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1 Zu diesem Handbuch

Dieses Handbuch beschreibt, wie Sie lhre tagliche Lohn- und
Gehaltsbuchhaltung zeitsparend und genau erledigen kdnnen.

Das Handbuch bezieht sich auf die Lohn- und Gehaltsbuchhal-
tung der STANDARD LINE der Helmerich-PCAS Software &
Service GmbH.
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1.1 Einfahrung

Sie finden Informationen lber dieses Programm als:
-gedrucktes Handbuch

-Onlinehilfe

-Dokumente auf CD

Handbuch
Dieses Handbuch fiihrt Sie durch das Programm. Die Handbu-
cher und die anderen Informationssysteme erganzen einander.

Onlinehilfe

Die in der Standard Line integrierte Online-Hilfe bietet Ihnen wah-
rend der Arbeit Hilfe, so das Sie in vielen Fallen nicht das Hand-
buch benutzen missen. Sie fihren die ,Online-Hilfe* in der Stan-
dard Line aus indem Sie die Taste [F1] driicken oder die Schalt-
flache "Hilfe" im rechten unterem Eck der Bildschirmmaske mit
der Maus anklicken.

thein-wiestfalen hd
vauptgewerbe West AHZ‘EIQE qer
Online-Hilfe
Jewerbedaten hd
N

abbrechen | |\‘-l Hife |

Wenn Sie mit der Maus die Schaltflache ,,?“ in der Menileiste
am oberen Bildschirmrand jeder Eingabemaske anklicken, kon-
nen Sie ebenfalls die Online-Hilfe benutzen.

Jahresabschluss  Im-/Export Datenpflege Ansicht Tagelohn ?

Zugriff auf alle Themen der /" [oazme =
Onlinehilfe ]

M

Sie konnen dann unter allen Themen der Online-Hilfe frei wah-
len.
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Informationen Uber die aktuelle Version erhalten Sie Uber das
Gelbe 7 in der Symbolleiste.

; Lohn und Gehalt

Administration  Stammdaten  Erfassung/Abrechnung  Rickrechnung  Auswertungen Zi

=@ S| 1> [n] 2] HE| T 2

N

I Anzeigen der Programminfo
ﬁ Standard Line Lohn & Gehalt Rev.33 / Yersion 3.8

Programminfo

Programmptad C:A\Lohnsaftware\Laohin
Datenbankpfad C:A\Lohnsaftware\LohniD ata
Datenbankversion 3B/426

Hier erfahren Sie welche Programmversion installiert ist und
welche Datenbankversion verwendet wird. Anhand der Daten-
bankversion ist auch erkennbar ob Liveupdates installiert wur-
den. Zusatzlich wird der Programmpfad und der Datenbankpfad
angezeigt.

Dokumente auf der CD:

Sie sollten auch die Datei LIESMICH.DOC im Verzeichnis
,DOKU*“ auf der CD mit der Standard Line ausdrucken. Diese
Datei enthalt die aktuellsten Hinweise.

Sie lasst sich mit jeder Textverarbeitung ausdrucken.

Klappt dies nicht, sprechen Sie bitte Ihren Fachhandler an.
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1.2 Darstellungsmittel
Wichtige Symbole und Kirzel in diesen Handbuch

Die folgenden typografischen Merkmale und Symbole werden
verwendet um verschiedene Typen von Aussagen zu kennzeich-
nen:

<Stammdaten/Personal>

Namen von Menls und Funktionen werden in fortlaufenden Text
mit spitze Klammern gesetzt Menufolgen werden dartiber hinaus
mit ,/“ getrennt.

Besonders wichtig
Fettschrift wird innerhalb des fortlaufenden Textes zur Hervorhe-
bung verwendet.

Hinweis:

Kennzeichnet eine wichtige Zusatzinformation, die die Arbeit mit
dem Programm erleichtert oder mégliche Probleme im Vorfeld
ausraumt.

Beispiel:

Kennzeichnet ein Anwendungsbeispiel zur Verdeutlichung kom-
plizierter Zusammenhénge.

Achtung:

Kennzeichnet eine Information, die beachtet werden muss, um
storungsfrei mit dem Programm arbeiten zu kénnen.

,Name*

Namen von Fenstern, Feldern, Befehlen, Schaltflachen Meldun-
gen und Symbolen werden im Text in Anfihrungszeichen ge-
setzt.

[F1]
Das Tastensymbol zeigt Ihnen welche Taste, oder Kombination
Sie eingeben missen.
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2 Programmstart

2.1 Einplatzbetrieb

Zum Starten des Programms verwenden Sie die Desktopver-
knupfung von Lohn & Gehalt.

o

RoHAIEAGERGIT

Wenn Sie das Standard Line Hauptmeni nutzen, klicken Sie auf
die Schaltflache des Moduls Lohn & Gehalt.

ik Standard Line

|} Standard Line (c] 16 Helmerich-PCAS Software & Service GmbH

Eine gesonderte Anmeldung ist nicht erforderlich. Beim Pro-
grammestart gelangen Sie in das Hauptmeni Lohn & Gehalt.
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2.2 Mehrplatzbetrieb

Zum Starten des Programms verwenden Sie die Desktopver-
knupfung von Lohn & Gehalt.

Wenn Sie das Standard Line Hauptmeni nutzen, klicken Sie auf
die Schaltflaiche des Moduls Lohn & Gehalt.

Finanzbuchhalung
Auftagsbearbeituing
roduktion
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Bei jedem Programmestart im Mehrplatzbetrieb ist die Anmeldung
des Benutzers Uber eine Stationsanmeldung erforderlich, damit
im System korrekte Zugriffssperrren gesetzt werden kénnen.

STATIONSANMELDUNG

Benutzer |Administrator :c:§

Benutzemame speichern =

oK [ Abbrechen ]

Durch die Installation wird der Benutzer ,,Administrator®, mit
Passwort ,,admin* mitgeliefert. Diese Eingabe ist fir den ersten
Programmestart der Mehrplatzversion erforderlich.

Danach legen Sie bitte alle weiteren erforderlichen Benutzer an.
Nur der Administrator kann weitere Benutzer anlegen/verwalten.
Er ist selber nicht I6schbar, lediglich das Passwort ist hier ander-
bar.
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2.2.1 Benutzerverwaltung

Fur die Anlage weiterer Benutzer wird Lohn & Gehalt als ,,Admi-
nistrator® gestartet und der Menupunkt <Administration — Be-
nutzerverwaltung> geoffnet.

i Lohnund Gehalt  [Administrator]
Administration | Stammdaten Erfassung/Abrechnur

Mandantenstamm g] E ﬁl

Mandantenlisten

Postfach DAKOTA >

Rechenzentrumsmodul 4

Benutzerverwaltung

Anzeige aktive Benutzer
Formulareditor
Druckereinrichtung...

Beenden

Hier kénnen Sie weitere Nutzer fir den Mehrplatzbetrieb mit
Name und Passwort hinterlegen.

Benutzerverwaltung =

ANGELEGTE BENUTZER:

Benutzemame Passwort Anderung

Administrator
User 1

Benutzemame:  |User2

Passwart wyz

Andeungsrechte [

Speichern | Abbrechen | Laschen Hilfe:

Achtung!

Bitte beachten Sie, dass Sie zunachst die neuen Eintrage mit
[ENTER] in die Tabelle Gbernehmen und danach mit ,,Spei-
chern“ bestatigen.
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Das Feld ,Anderungsrechte” ist momentan noch ohne Funktion.
Hiertber soll spater der Zugang zu einer geplanten Rechtever-
waltung (ZP) geschaffen werden.

Hinweis!

Jeder Benutzer kann nur einmal in Lohn & Gehalt angemeldet
sein!

Des weiteren finden Sie unter <Administration> den Unterpunkt
<Anzeige aktive Benutzer>.

[Administration | Stammdaten Erfassung/Abrechnun

Mandantenstamm ?J ﬁ EI

Mandantenlisten

Postfach DAKOTA »
Rechenzentrumsmodul »
Benutzerverwaltuna

Anzeige aktive Benutzer

Formulareditor

Druckereinrichtung...

Beenden

Unter diesem Menipunkt wird ersichtlich, welche Benutzer zum
Zeitpunkt des Aufrufs aktuell im Programm angemeldet sind.

Ansicht aktive Benutzer 23

Benutzermname Aktiv

Adriristrator
User 1

Beenden |
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2.3 Benutzer entsperren
2.3.1 Einplatzinstallation
Sollte es dort einmal zu einem unkontrollierten Programmabsturz

im Programm Lohn & Gehalt kommen, erhalten Sie nach dem
Programmestart einen Hinweis.

Lohn und Gehalt (=34

! Es kann maximal 1 Arbeitsplatz eingeloggt sein!

Zum Entsperren gehen Sie hier bitte genauso Uber FreeU-
ser.exe vor, wie es zuvor fir die Mehrplatzinstallation beschrie-
ben ist.

2.3.2 Mehrplatzinstallation
Sollte es einmal zu einem unkontrollierten Programmabsturz im

Programm Lohn & Gehalt kommen, erhalten Sie nach der Stati-
onsanmeldung einen Hinweis.

Lohn und Gehalt ==

0 Benutzer ist bereits angemeldet

Um einen Benutzer zu entsperren folgen Sie dem Programmpfad
Ihrer Installation Uber den Windows Explorer.
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Standard Line Lohn & Gehalt Rev. 33 # Version 3.8

I Programmpfad. C:h\Lohnsoftware\Lohn I

D atenbankpfad: C:hLohnsoftwareh\LohniD ata

Datenbankversion: 38/436

Dort finden Sie die Datei FreeUser.exe.

u . v Computer » System (C:) » Lohnsoftware » Lohn »

ren @ Offnen Brennen Meuer Ordner

eos *  Name
I Ferruwa rtung
tem (C:) =

L) TvIEwLE
CNEIOHN 2016 M | |

S I S ¥}

Diese 6ffnen Sie mit einem Doppelklick.

&5 Lohn & Gehalt - Benutzer-Freigabe [N et

Mit digsem Hi werden erforderlct penten, die von
ohn & Gishall imlaufendsn Betrish gesetzt und nach sinem ungewolien
icht sauber vnuiden, 2B. P bruch
sohnell und einfach zurickgesetzt, damit ein Frogrammstait erfolgen kann

Die Entspermung kann fir

- alle Benutzer (im Einplatzbetrieb ist dies ausschiielich wahlbar)
oder

- einzelne Benutzer [optionale Auswakl nur im Mehrplatzhetrieh]
gestartet werden,
Benutzer entsperren
=
Bitte achten Sie im Mehrplatzbetrieb vor dem Start der Entsperung fiir
alle Benutzer daraul, dass sich kein Abeitsplatz mehi im System befindet,
da sonst alle Benutzer erst nach Meustart weiterarbeiten kinnen,

Mach dem Entsperrvorgang st der Programmstart von Lobn & Gehalt
wieder wie iiblich fir die gewshiten Benutzer obine Probleme moglich,

Abbrachen

Uber den Dropdown Pfeil kdnnen Sie bei einer Mehrplatzinstal-
lation einzelne Benutzer zur Entsperrung auswahlen.

Sie kénnen aber auch alle Benutzer entsperren, wenn sich kein
weiterer Benutzer im System befindet.

Mit einem Klick auf ,,Start“ werden die Benutzer entsperrt und
der Programmestart kann wie gewohnt durchgefiihrt werden.
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3 Grundlagen
3.1 Auswahlfelder

Dropdown Listenfeld:

Bei diesen Eingabefeldern tragen Sie nichts ein, sondern wéhlen
unter vorgegebenen Texten aus einer ausklappbaren Auswahl-
liste. Dieses Textfeld kann nur einen der Eintrage aus der Liste
annehmen. Mit einem Klick der rechten Maustaste auf das
Dropdown Listenfeld kénnen Sie zwei Funktionen nutzen:

Zum einen kénnen Sie den angebotenen Eingabemdglichkeiten
in vielen Fallen neue Eintrage hinzufiigen und sich informieren,
welche Bezeichnungen und Namen zu den jeweiligen ,Schlis-
seln® gehdren. Nutzen Sie hierfur ,Eintrage wahlen/pflegen®.

Zum anderen kdénnen Sie z. B. ,versehentlich® ilbernommene
Auswahlangebote im jeweiligen Eingabefeld wieder Idschen.
Nutzen Sie hierfur ,Leer”. Diese Funktion ist in jedem zulassigen
Auswabhlfeld gegeben.

Abrechnungs-£i. = e

Auswertungs-Kz | j Eintrage wahlen/pflegen
Familienstand | j I
Slastsangeh. | =~

Abteilung |

Unter ,Eintrage wahlen/pflegen®, kbnnen Sie die angezeigten
Datenséatze auch sortieren. Klicken Sie dazu eine der angezeig-
ten Spalten mit der Maus an. Die angezeigten Datensatze wer-
den dann nach dem jeweils gewahlten Kriterium sortiert ange-
zeigt.
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3.2 Neue Eingaben in Tabellen

Viele Eingaben werden in Tabellenform dargestellt. Ein Beispiel
ist die Lohnartenerfassung bei der Abrechnung. Hier sind fur ei-
nen Mitarbeiter mehrere Lohn- und Gehaltsbestandteile zu erfas-
sen. Diese stellen jeweils eine Zeile einer Tabelle dar:

il Erfassung S=EE
Personal-Nr. IEIUEIUEM IGeHng Eintritt IEI1 121999 konat 01.02.2ME
|K|els 1] |Gunthel Auistritt I_ _ bereits abgerechnet  |Ja

Lohnart | Bezeichung Sachkonto| Kostenstelle | Kostentrager | LA var. ffest Prozent Ergebnis| Te:

1210 Entgelt gfg. Beschaftigte 41000 000003 000004 fest 435,00 20,00

] I =l ! IES | [ [
1 1

Zeitkonta

WerVomonat | 000 Duchschritt | | Beschiftiungstege | 30 Gesamikalender

Std. Warmonat m l_ Steuertage l_BEI Uberstundenkalendsr
Stunden laufender Monat Soll [ 000 | | 5v-Tage [ a0 Sohlechtwetieriibersicht
Std Buchung [ 000 Ist [ 0.00 Urlaubskonto | Fehlzsiten | SFM-Assistent
Bl o Specher | dbbrechen | Besnden | Eineslsbiechnung| Mt |

Fullen Sie bitte in der Erfassungszeile alle angebotenen Einga-
befelder aus. Erst wenn alle Felder der Erfassungszeile mit [En-
ter] oder [Tab] bestétigt sind, werden die Eingaben in die Tabelle
Ubertragen und es kdnnen Daten flr weitere Tabellenzeilen in der
Erfassungszeile eingegeben werden.

Dieses Vorgehen gilt fur alle Bildschirmmasken, auf denen Daten
aus einer Erfassungszeile in eine Tabelle Gbertragen werden.

Klicken Sie ,,Speichern‘“ in solchen Bildschirmmasken an, wer-
den alle in der Tabelle angezeigten Daten gespeichert und phy-
sikalisch in die Datenbank Gbernommen. Angaben, die noch in
der Erfassungszeile stehen, werden nicht gespeichert.
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Solange Sie noch nicht auf ,,Speichern geklickt haben, kénnen
Sie lhre bisherigen Eingaben mit einem Klick auf ,,Abbre-
chen“ wieder rickgangig machen. ,,Abbrechen® ist nicht dafr
gedacht, die Bildschirmmaske zu schlie3en.

Zum SchlieRen der Maske nutzen Sie bitte das ,,X*“ in der oberen
rechten Ecke der Bildschirmmaske.

3.3 Anderung erfasster Eingaben in Tabellen

Grundsatzlich ist nach dem Speichern einer Tabellenzeile (Uber
[Enter] oder [Tab]) die Eingabe-/Erfassungszeile fir die Eingabe
weiterer Tabellenzeilen bereit. In der Tabelle ist die freie Einga-
bezeile auch optisch herausgehoben. Um nun in der Tabelle be-
reits angezeigte Zeilen zu andern, missen Sie die zu andernde
Zeile in der Tabelle mit der Maus auswahlen (Mauszeiger auf
diese Zeile bewegen und dann klicken). Dann erscheinen die Da-
ten dieser Tabellenzeile in der Erfassungszeile und kénnen dort
geandert werden. Wie jede Eingabe dort, werden Anderungen
auch nur dann gespeichert, wenn zunachst die gesamte Zeile
neu mit [Enter] oder [Tab] in die Tabelle ibernommen wurde und
danach die Bildschirmmaske insgesamt mit ,,Speichern“ ge-
speichert wurde.
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3.4 Loschen erfasster Eingaben in Tabellen

Wenn Sie eine Zeile aus einer Tabelle I6schen mdchten, errei-
chen Sie dies Uber ,Datensatz“ und ,Tabelleneintrag l6schen:

&L Lohn und Gehalt
Administration  Erfassung/Abrechnung  Riickrechnung | Datensatz | Ansicht Tagelohn 7
blml@] & W< [n] [ B@lE] @ e |

[ "
il Erfassung | Loschen Il

(=E =]
Speichern
Personalhr. | [000003  [Gehalt Monat [ 01.10.2015

Erster —

I

Kreis 2 Gerda bereits abgerechnet  |MEIN

oeaz | Zurack

Lohnart [ Bezeichung [ S achkonta] Kot ” Betiag|  Mengs[  Prozent]  Ergebris|Te:
or

1000 | Gehalt

Letzter 345,00
Jlage 0

£t Vermigensbidung Suchen F2

Tabelleneintrag loschen

4350 . |Lewtungslohnauiage | wlfooooos L foooas L ffres [ 40000] | [ 400,00

[KTR: Test KT 000003 |
Zeitkonto

WeitVomonat [ 000 Duchschritt | | Beschifigungstage | 30 Gesamikalender

Std. Vormonat m l— Steuertage l—EU Uberstundenkalender
Stunden laufender Monat Soll | 176,00 SV-Tage l—EU Schlechbwetteriibersicht
Std Buchung | MAN Ist [ 000 | | Ulaubskento| Fehlzsiten | SFH Agsistent
Differenz Soll-lststunden [ 176,00

Speichern I Abbrechen | Beenden |E\nzelab[echnung| Hilfe |

AnschlieRend bestatigen Sie lhre Anderung mit ,,Speichern®.
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3.5 Drucken von Listen und Auswertungen

Sie nutzen mit der Standard Line Lohn & Gehalt alle Méglichkei-
ten des Ausdrucks, die Windows bietet. Dies beginnt mit der
freien Wahl eines installierten Druckers und der automatischen
Erstellung von Kopien (mehrfacher Ausdruck).

Diese Entscheidungen treffen Sie in einer Bildschirmmaske, vor
jedem Druckbeginn:

Hi Lohnbelege werden erstellt. @
Bitte warten.
Ausgabemedium
3 HP Laserlet 1200 Series PCLS 4 Andem...
| Ausgabe auf... Q Veorschau j
Optionen
Kopien: 1 z

Hier entscheiden Sie, ob Sie einen anderen als den aktuell vor-
geschlagenen Drucker einsetzen méchten. Wenn ja, 6ffnet lhnen
ein Mausklick auf ,Andern“ die Auswahl unter allen Druckern, die
lhre Windows-Installation kennt.

Mit einem Hakchen bei ,,Einstellungen permanent speichern®,
speichern Sie lhre Druckerwahl bis zur nachsten Anderung.

Der gewiinschte Ausdruck wird entsprechend der eingetragenen
Anzahl an Kopien, erstellt.



25

Mit einem Klick auf ,,Starten* erhalten Sie ohne weitere Eingabe
vor dem Ausdruck eine Druckvorschau am Bildschirm:

1vonb «| b Bl ojj200% o«

Entge kbescheiniqung e s s s 2 10000 g asvmies
e [3ensmres [
000001 14.08.1980

TS [neeFE  [sotemm |FEetE mup [Seee0 |

W PIGE OE

Sie sehen damit genau, welches Dokument und wie viele Seiten
ausgedruckt wirden (im obigen Beispiel 6 Seiten) und kénnen

* an den Anfang, vorwarts, riickwérts und ans Ende

blattern, 1 4 [zwns <] b ¥

» die Darstellung um das Doppelte vergré3ern, wieder verklei-
nern und in der OriginalgréRe anzeigen lassen, *

« die gerade angezeigte Seite drucken, alle Seiten drucken,
den Ausdruck (soweit technisch bei Thnen mdglich) per E-

Mail versenden oder als Datei speichern. = & E B

Mit einem Klick auf verlassen Sie die Druckvorschau. Passt
eine Seitenansicht in der Breite nicht vollstandig auf den Bild-
schirm, verschieben Sie die Anzeige mit dem ,Scroll Balken*:

!< 13
I e Y e S N N
P - M —
| ganz nach links durch Verschieben Ganz nach rechts

— e stufenlos —
St Varmanat [ 000 | | Steuenae canirisei |

Stunden laufender Monat Soll SW-Tage ‘

1]
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4 Beschreibung aller MenlUpunkte

Dieses Kapitel gibt Innen einen schnellen Uberblick der Menii-
punkte und Leistungen der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung. Es
erlautert die Menupunkte kurz in der Reihenfolge, in der Sie im
Programm aufgefihrt sind.

Hinweis:

Es sind alle die Menlpunkte erlautert, die flr eine allgemeine
Lohn- und Gehaltsbuchhaltung wichtig sind. Daher sind z. B. un-
ter <Erfassung/Abrechnung> die Gewerbelisten nicht weiter er-
klart, da diese nur in der speziellen Lohnabrechnung fiir das Bau-
gewerbe zur Anwendung kommen. Erklarungen dazu finden Sie
in den betreffenden Gewerbehandbichern.

4.1 Administration

Mit diesem Programmteil verwalten Sie Standard Line Lohn &
Gehalt. Sie legen hier fest, welche Benutzer Zugriff auf die Stan-
dard Line erhalten sollen, wie diese Benutzer in Gruppen zusam-
mengefasst werden und welche Rechte die Gruppen und/oder
Benutzer haben. Uberdies kénnen Sie hier neue Mandanten an-
legen, diese bearbeiten und I6schen.

4.1.1 Mandantenstamm

Die Standard Line Lohn & Gehalt kann mehrere Mandanten
gleichzeitig verwalten. Jeder Mandant hat dabei seine eigene,
getrennte Lohn- und Gehaltsbuchhaltung.

Mandanten sind meist einzelne Unternehmen oder einzelne Fili-
alen und Tochtergesellschaften. Es ist sinnvoll, einen zusatzli-
chen Mandanten anzulegen, der exakt wie die eigene Firma be-
schrieben ist. Mit diesem , Testmandanten® lassen sich Lohn- und
Gehaltsabrechnungen ausprobieren, ohne die eigene Lohn- und
Gehaltsbuchhaltung zu beeinflussen.
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4.1.2 Mandantenlisten

Mit Hilfe dieses Menupunktes konnen Sie eine Ubersichtsliste
der angelegten Mandanten drucken. Auf3erdem drucken Sie hier
das Stammblatt des aktuellen Mandanten aus.

4.1.3 Postfach Dakota

In das Postfach Dakota werden alle Riickmeldedateien aus dem
GKV-Meldedialog eingelesen und weiter bearbeitet.

4.1.4 Rechenzentrumsmodul (ZP)

Die Programmerweiterung ist flr diejenigen SL-Anwender ge-
dacht, die regelméaRig eine gréRere Anzahl von Mandanten Uber
SL Lohn & Gehalt abrechnen und nun ein passendes Werkzeug
bekommen, regelmallige Arbeitsablaufe zu vereinfachen und
diese somit auch zeitlich zu optimieren. Im Leistungsumfang des
Zusatzpaketes sind hierflr einerseits die mandantenibergrei-
fende Stammdatenpflege (z. B. der Krankenkassenstamm) und
andererseits Stapelverarbeitungen zur Datensicherung, Abrech-
nung und zum Listendruck enthalten.

4.1.5 Benutzerverwaltung

Arbeiten mehrere Personen an verschiedenen PC’s mit dem
Programm (,Mehrplatz-/Netzwerkinstallation“), kdnnen Sie hier
die einzelnen Benutzer und deren Zugriffsrechte verwalten. Auch
hier ist es wichtig, die Eingaben der Erfassungszeile mit [Enter]
oder [Tab] zu bestatigen, damit die Eingaben in die Tabelle tiber-
nommen werden.

4.1.6 Anzeige aktive Benutzer

Hier werden bei einer Mehrplatzversion alle angemeldeten Be-
nutzer angezeigt.
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4.1.7 Formulareditor (ZP)

Fur den Fall, dass Sie lhre eigenen Listen und/oder Formulare
fur den Ausdruck lhrer Daten verwenden mochten, erstellen Sie
diese im Formulareditor.

4.1.8 Druckereinrichtung

Uber die Druckereinrichtung steuern Sie das Ausdrucken der Lis-
ten und/oder Formulare. Sie wahlen hier beispielsweise einen
anderen Drucker oder legen ein bestimmtes Papierformat fest.
Die hier vorgenommenen Einstellungen werden spater bei jeden
Druckaufruf vorgeschlagen, kénnen jedoch geandert werden.

4.1.9 Beenden

Mit diesem Programmteil beenden Sie Standard Line Lohn & Ge-
halt ordnungsgemalR.
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4.2 Stammdaten

Sie erfassen die Daten lhrer Mitarbeiter, definieren monatliche
Be- und Abzlge als Lohnarten, verwalten die Banken flr den
Zahlungsverkehr, legen die Grundlagen fiir die Kostenstellen-
und Kostentragerauswertung, erfassen die Krankenkassen und
Berufsgenossenschaften, an die Sie Beitrdge und Meldungen
abfuhren.

4.2.1 Personal

Jeder Mitarbeiter erhdlt eine Personalnummer und ein Konto,
das alle abrechnungsrelevanten Daten enthalt. In diesem Konto
erfassen Sie Namens- und Adressdaten, Sozialversicherungsda-
ten, Bankverbindungen fur den Zahlungsverkehr, Daten zur Ein-
ordnung des Mitarbeiters im Betrieb und grundlegende Daten zur
Abrechnung.

Wenn Sie die Arbeit mit der Standard Line Lohn & Gehalt unter-
jahrig beginnen, missen Sie hier, bei einem Systemwechsel, zu-
dem Vortragswerte erfassen. Bedingt gilt das fUr Mitarbeiter, die
wahrend eines laufenden Geschéftsjahres in das Unternehmen
eintreten.

4.2.2 Lohnarten

Im Lohnartenstamm ist jede Lohnart hinsichtlich ihrer jeweiligen
steuer-, sozialversicherungsrechtlichen und Auswertungsmerk-
male definiert. Zu unterscheiden sind feste Lohnarten fiir Betrage,
die Uber einen langeren Zeitraum unveréndert bleiben und vari-
able Lohnarten mit veranderlichen Bestandteilen.

Sie sollten zur Arbeitserleichterung die mitgelieferten Standard-
Lohnarten nutzen, die alle gadngigen Anwendungsfalle abdecken.
Falls Bedarf besteht, konnen Sie aber auch individuelle Lohnar-
ten anlegen. Beachten Sie aber bitte hierbei unbedingt den ge-
schitzten Nummernkreis mit den Endziffern ...79 bis ...99.

Das hat den Hintergrund, dass individuelle Lohnarten bei Gewer-
bedatenupdates nicht Uberkopiert, bzw. geldscht werden.
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4.2.3 Krankenkassen

Erfassen Sie hier die Krankenkassen, die Sie flir die Zuordnung
im Personalstamm bendtigen, mit allen relevanten Daten, wie z.
B. das Beitragskonto.

Uber die im System hinterlegte Beitragssatzdatei werden die Bei-
tragssatze bei der Anlage automatisch ibernommen. Treffen Sie
bitte zuséatzlich noch die Tarifauswahl fur das Umlageverfahren
(U1/U2).

4.2.4 Berufsgenossenschaften

Ahnlich wie die Krankenkassen erfassen Sie hier die Berufsge-
nossenschaften, an die Sie lhre Meldungen abfiihren. Die Aus-
wabhltabelle aller giiltigen BGs ist bereits hinterlegt.

4.2.5 Lohnkonstanten

Hier erfassen Sie die grundlegenden Daten lhrer Lohnbuchhal-
tung. Diese Daten sind fur das Funktionieren des Programms
sehr wichtig.

Die Einstellungen in den Lohnkonstanten sollten Sie auf jeden
Fall vor Beginn der Arbeit mit dem Programm sehr sorgféltig vor-
nehmen, da sonst zu einem spateren Zeitpunkt Fehler in Ihren
Abrechnungen auftreten kdnnen, die Mehrarbeit verursachen.

4.2.6 Grundlagen Stamm

Die in diesem Menipunkt hinterlegten Daten bilden die Rahmen-
bedingungen fiir die Lohnabrechnung. Zu den Grundlagen geho-
ren Fehlzeitenschlissel, Speichertexte, Buchungszeilen, Kos-
tenstellen, Kostentrager, Lohnformeln sowie Arbeitszeitplane mit
den betrieblichen Arbeitszeiten, die auch bei einer Zeitkontenfiih-
rung zum Einsatz kommen.
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4.2.7 Grundlagen System

In diesem Menipunkt finden Sie systemabhéngige Daten wie Fi-
nanzamter, Banken, Krankenkassen-Update und die Erkl&arun-
gen zu DEUV-Fehlertexten.

Unter dem Krankenkassen-Update werden auch die aktuellen
Beitragssatz- und Betriebsnummern-Dateien der Krankenkassen
eingelesen.

Die Vorgehensweise dazu entnehmen Sie bitte der Anleitung auf
der CD ,Lohn & Gehalt®.

4.2.7.1 Krankenkassen-Update

Die ITSG fuhrt in einem gemeinsamen Datenbestand die

. Beitragssatze zur Kranken-
versicherung
. die Umlagesatze Ul Krank-

heit und U2 Mutterschutz

der gesetzlichen Krankenkassen in maschineller Form.

Alle Datensétze in der Datenbank der ITSG werden in der Regel
von den jeweils zustandigen Krankenkassen online gepflegt und
sind selbst fur die Pflege und die Aktualisierung verantwortlich.

Helmerich-PCAS Software & Service GmbH dbernimmt
keine Gewabhr flr die Richtigkeit der Daten in der maschinel-
len Beitragssatzdatei. Jegliche Haftung ist ausgeschlossen.

a) Installation/Download

Auf der Homepage www.pcas.de in dem Bereich Liveupdate
steht Ihnen das Krankenkassen-Update, mit der Beitragssatz-
Datei zur Verfigung.

Ab dem 01.07.2016 stehen nur nhoch Gesamtdateien auf unse-
rer Homepage zur Verfuigung. Update Dateien gibt es ab die-
sem Zeitpunkt nicht mehr.
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Aus dem separaten Bereich:

. Update Beitragssatz-Datei
Vers. x
= EBSDO-GES_jjji_mmtt. XML, als Gesamtdatei

speichern Sie die Datei in ein von lhnen zu bestimmendes Ver-
zeichnis auf lhrem Rechner.

Eine maschinelle Erstellung der Entgeltabrechnung setzt voraus,
dass alle Grunddaten zur Berechnung der Beitragsanteile zum
Zeitpunkt der Berechnung mit aktuellem Stand in dem System
des jeweiligen Arbeitgebers oder dessen Dienstleister zur Verfu-
gung stehen, daher empfehlen wir Ihnen vor jeder Abrechnung
zu prifen, ob die bereitgestellten Dateien aktualisiert wurden!

Die Verantwortung fur die ordnungsgemafie Abrechnung im
Bereich SL Lohn & Gehalt liegt, trotz des Einsatzes einer
Standardsoftware, letztlich immer beim Arbeitgeber; dort ist
auch die Richtigkeit der monatlichen Abrechnung zu prifen!

b) Einlesen der Dateien in SL Lohn & Gehalt

Das Einlesen der Dateien erfolgt jeweils nur einmal mandanten-
Ubergreifend aus einem beliebigen Mandanten heraus, tUber den
Menupunkt ,Grundlagen System®, Maske ,Krankenkassen-Up-
date”.

Um die Dateien einzulesen, bestimmen Sie bitte welche Datei
(Betriebs-Nummern- oder Beitragssatz-Datei) eingelesen wer-
den soll, wahlen die Datei aus dem von lhnen zuvor bestimmten
Verzeichnis aus und klicken anschlieRend auf Update starten,
um den Vorgang auszufiihren.
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c) Aktualisierung KK-Beitragssatze je Mandant

Nach erfolgreichem Krankenkassen-Update erscheint beim Ver-
lassen von ,Grundlagen System* die folgende Meldung:

Lohn und Gehalt I-—,.«,-.—.

Es liegen aktualisierte KK-Beitragssatze vor!
Sollen diese jetzt Gbertragen werden?

Bitte achten Sie darauf, dass bei Bejahung
eine aktuelle Datensicherung vorliegt!

Ja l Nein ]

Bei ,,NEIN“ wird die Aktualisierung auf einen spéateren Zeitpunkt
verschoben und Sie werden mit dieser Meldung immer wieder
beim nachsten Mandantenstart auf die Notwendigkeit der Aktua-
lisierung hingewiesen,

bei ,,JA“ wird der Vorgang gestartet.

Lohn und Gehalt — -

e Haben 5Sie eine aktuelle Datensicherung erstellt?

Ja | Nein |

Bei ,,NEIN“ wird der Vorgang abgebrochen und Sie werden mit
dieser Meldung wieder beim n&chsten Mandantenstart auf die
Notwendigkeit der Aktualisierung hingewiesen,

bei ,,JA* wird der Vorgang fortgesetzt.
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Lohn und Gehalt [

0 Aktualisierung der KK-Beitragssatze abgeschlossen!

[ ok ]
Klicken Sie auf ,,OK* damit die Aktualisierung gestartet wird!
d) Zuordnung der Krankenkassen-Tarife (Ul und U2)
Nach erfolgreicher Aktualisierung gehen Sie bitte direkt in den
Krankenkassenstamm um die Umlagetarife einmalig zuzuordnen.

Eine Abrechnung ohne, bzw. mit, unvollstandiger Tarifzuordnung
wird verweigert!

Zu diesem Zeitpunkt sind bereits alle Beitragssatz- und Erstat-
tungsfelder fir manuelle Eingaben gesperrt.

Gehen Sie bitte alle angelegten Krankenkassen durch, und kli-
cken auf Tarif-Auswabhl,

Erstattung LFZ in %

| Beitrag Erstattung

Tarif 17 [Frankheit]
Tarif U2 [Mutterschutz)

Um in der Maske ,Auswahl Umlagesatze® lhren individuellen Ta-
rif auszuwahlen und zu tibernehmen!
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e) Rickrechnungen

Ruckrechnungen sind immer dann anzusto3en, wenn lhnen das
System meldet, dass durch die Aktualisierung neuer Bei- tragss-
atze, Abweichungen in bereits abgerechneten Monaten festge-
stellt wurden. Starten Sie in dem Fall die Riickrechnung mit au-
tomatischer Erkennung, der Startmonat wird lhnen automa-
tisch vorgeschlagen.

f) Mandantenwechsel

Sie werden bei jedem Mandantenwechsel zur Aktualisierung des
Mandanten aufgefordert, sofern dies noch nicht erfolgt ist. Um
unnétige, mogliche Ruckrechnungen zu vermeiden, sollte Sie
diesen Vorgang nicht aufschieben!

4.2.8 Schnellanderung

Schnellanderungen sind immer dann sinnvoll, wenn die Ande-
rung einen GroRteil der Mitarbeiter betrifft. Uber diese Funktion
kbénnen Lohnsatze z. B. mit einem Prozentsatz oder einem Fest-
betrag verandert werden.

4.2.9 Stammdatenlisten

Zu jedem Stammdatenbereich kénnen Sie unterschiedliche Lis-
ten erstellen. Oft bendtigte Listen sind bereits fertig im Programm
enthalten. Sie wahlen diese Auswertungen direkt aus der zentra-
len Drucksteuerung aus. Sie kénnen die Sortierung im Ausdruck
bestimmen und/oder nur einen Teil aller vorhandenen Daten fir
die jeweilige Liste auswahlen.
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4.3 Erfassung/Abrechnung

Die monatliche Lohn- und Gehaltsabrechnung fur alle Mitarbeiter
basiert auf der Grundlage der den Mitarbeitern zugewiesenen
festen und variablen Lohnarten. Nachdem Sie die Stammdaten
und die Grundlagen erfasst haben ordnen Sie den Mitarbeitern
die entsprechenden Lohnarten zu.

4.3.1 Lohndatenerfassung

Dieser Menipunkt gestattet sowohl das Erfassen fester als auch
variable Lohnarten in einer Tabelle. Speichern Sie die festen
Lohnarten fUr einen langeren Zeitraum ab (entsprechende Abfra-
gen beim Anlegen der Lohnzeile beachten!), da sich diese in der
Regel Uber mehrere Abrechnungsperioden hinweg nicht andern.
Diese Daten stehen Ihnen dann bei jedem neuen Aufruf zur Ver-
figung. Im Gegensatz dazu weisen Sie die variablen Lohnarten
erst vor jeder Abrechnung zu, denn der Betrag dieser Entgeltbe-
standteile ergibt sich erst im Laufe der Abrechnungsperiode (z.
B. bei Uberstunden).

4.3.2 Fehlzeitenfassung

Die Fehlzeiten von Beschaftigten sind vom Arbeitgeber aufzu-
zeichnen, damit bei Teilentgeltzahlungszeitrdumen die Beschaf-
tigungszeit ermittelt wird und damit auch die Sozialversiche-
rungstage zur Ermittlung der Beitragsbemessungsgrenzen zur
Kranken-, Renten-, Arbeitslosen- und Pflegeversicherung antei-
lig errechnet werden kdnnen.

Aulerdem erfolgt dadurch ggf. ein maschinelles Bereitstellen
von SV-Ende, SV-Beginn fiir die nachstfolgende DEUV-Meldung.
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4.3.3 Versorgungsbezugserfassung

Fur die Ermittlung des bei Versorgungsbeziigen zu beriicksichti-
genden Versorgungsfreibetrags sowie des Zuschlags zum Ver-
sorgungsfreibetrag sind die Bemessungsgrundlage des Versor-
gungsfreibetrags, das Jahr des Versorgungsbeginns und die An-
zahl der Monate, fir die Versorgungsbeziige gezahlt werden
malf3gebend.

Der Arbeitgeber ist verpflichtet, die fur die Berechnung der Frei-
betrage fir Versorgungsbeziige erforderlichen Angaben fir je-
den Versorgungsbezug gesondert aufzuzeichnen.

4.3.4 Schnellerfassung

Dieser Menipunkt ist fur eine spatere Programmversion vorge-
sehen.

4.3.5 Erfassungsprotokolle

Mit der Standard Line Lohn & Gehalt kbnnen Sie die in einem
bestimmten Monat zugeordneten festen und variablen Lohnarten
(Erfassungsdaten) und die damit fiir jeden Mitarbeiter vereinbar-
ten Betrage ausdrucken.

Der Ausdruck erfolgt in Listenform und kann durch mehrere Pa-
rameter in seinem Umfang eingeschréankt werden. Das Pro-
gramm bietet Ihnen Standardlisten zum Ausdrucken an.

4.3.6 Abrechnung

Die Abrechnung (Brutto- Nettoabrechnung) erstellt die Lohn- und
Gehaltsabrechnung aufgrund der eingegebenen festen und vari-
ablen Lohnarten.

Die Berechnung erfolgt pro Mitarbeiter und pro Monat. Sie kon-
nen alle Mitarbeiter gleichzeitig abrechnen oder die Abrechnung
auf Mitarbeiter einzelner Abrechnungskreise beschranken. Im
letzten Fall missen Sie vor der nachsten Monatsabrechnung
auch die Mitarbeiter der anderen Abrechnungskreise noch voll-
standig abrechnen.
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Vor der Abrechnung sollte immer eine Datensicherung (Mandan-
tensicherung) erstellt werden!

Die Abrechnung kann nur einmal fir alle Mitarbeiter je Monat
durchgefihrt werden. Ist die Abrechnung fehlerhaft, kann jeder-
zeit eine Korrekturabrechnung (auch mehrfach) durchgefiihrt
werden, oder Sie holen sich Uber eine Mandantenriicksicherung
die Daten, vom Zeitpunkt der letzten Datensicherung, wieder zu-
rick und setzen somit auf diesem Stand wieder auf.

4.3.7 Korrekturabrechnung

Mit der Korrekturabrechnung berichtigen Sie fehlerhafte Abrech-
nungen. Die Korrektur bezieht sich immer auf die letzte Abrech-
nung (laufender Monat). Zurtickliegende Monate kénnen nach-
traglich nur Gber die Rickrechnung korrigiert werden.

Die Korrekturabrechnung loscht alle die fiir den laufenden Monat
berechneten Abrechnungsbestandteile inklusive aller gesetzli-
chen Abzlige.

Bevor Sie jedoch die Korrekturabrechnung starten, mussen Sie
die Korrekturen in den Erfassungsdaten oder in den Personal-
stammdaten der betreffenden Mitarbeiter vornehmen. Diese Mit-
arbeiter werden dann erneut abgerechnet. Die Korrekturabrech-
nung kénnen Sie beliebig oft vornehmen.
Korrekturabrechnungen kénnen fiur alle Mitarbeiter, fir Mitarbei-
ter eines Abrechnungskreises oder fiir einzelne Mitarbeiter vor-
genommen werden.

4.3.8 Testabrechnung

Die Testabrechnung ist ein Instrument um Abrechnungsfalle
durchzutesten und/oder eine sogenannte Vorababrechnung
durchzufiihren. Befinden Sie sich in dem Testabrechnungs-Mo-
dus, stehen lhnen nur eingeschrénkte Menupunkte zur Verfu-
gung.

Beim Beenden der Testabrechnung kénnen Sie zusétzlich ent-
scheiden, ob Sie z. B. gednderte Stamm- und/oder Erfassungs-
daten in die normale Abrechnung ibernehmen mochten.
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439 (zZP)

Diese Funktion ist lediglich bei einem lizenzierten SL Dakota frei-
geschaltet.

Unter diesem Menlpunkt werden Erstattungsfalle, wie Arbeits-
unfahigkeit, Beschaftigungsverbot und Mutterschutz, nach dem
Aufwendungsausgleichsgesetz (AAG) bearbeitet, die dann an-
schlieRend als Dakota-Datei auch elektronisch tbermittelt wer-
den konnen.

4.3.10 Abrechnungslisten

Auch Uber diesen Menlpunkt gelangen Sie in die Drucksteue-
rung, wobei Sie durch eine zuséatzliche Auswahl in einem Unter-
meni sofort die gewlnschte Liste vorgeschlagen bekommen.
Das Untermeni besteht aus den Eintragen Bruttolohnprotokoll,
Arbeitszeitkonto, Urlaubskonto, Speicherprotokoll, Antrage
Kug/S-Kug.

43.11 Gewerbelisten (ZP)
Dieser spezielle Bereich ist nur fir das Baugewerbe bei entspre-

chender Lizenzierung freigegeben und wird in den entsprechen-
den Gewerbehandbiichern ausfiihrlicher beschrieben.
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4.4 Ruckrechnung

Wahrend sich die Korrekturabrechnung immer auf die zuletzt
durchgefuhrte Abrechnung bezieht, kdnnen Sie mit der Ruck-
rechnung weiter zurlickliegende Abrechnungen korrigieren.
Nachdem Sie die Riickrechnung gestartet haben, werden die zu
korrigierenden Stammdaten im normalen Stammdatenbereich
geandert, die Lohndatenerfassung berichtigen Sie innerhalb der
Ruckrechnung.

Wahlen Sie dazu den entsprechenden Menlpunkte RR Datener-
fassung, anschlieRend RR Abrechnung, RR Auswertung und RR
Ubernahme.

Sollte die Ruckrechnung nicht zum gewtinschten Ergebnis fuh-
ren, so kann sie noch vor der RR Ubernahme, mit RR Verwerfung,
wieder riickgangig gemacht werden.
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4.5 Auswertungen

Nach der Abrechnung drucken Sie mit diesem Programmteil un-
terschiedliche Listen sowie die Belege fir die Mitarbeiter aus.

4.5.1 Entgeltbescheinigungen

Mit diesem Menupunkt drucken Sie lhre Lohn- und Gehaltsbe-
lege aus.

Sie kdnnen die Belege flr alle Mitarbeiter, fir Mitarbeiter eines
Abrechnungskreises oder fir einzelne Mitarbeiter ausdrucken.
AulRerdem haben Sie die Wahl zwischen Endlos- und Einzelblatt-
formularen. Ihnen steht eine Auswahl unterschiedlichster Formu-
lare zur Verfligung.

In diesem Bereich haben Sie auch die Moglichkeit zusatzlich in-
dividuelle Texte auf dem Beleg mit anzudrucken. Mit der rechten
Maustaste im Feld Textbausteine, gelangen Sie in die Eingabe.

4.5.2 Lohnjournal

Das Lohnjournal dient zu lhrer betriebsinternen Information. Es
enthalt fur jeden abgerechneten Mitarbeiter den Brutto- und Net-
tolohn, den Lohnsteuer- und sozialversicherungspflichtigen Teil
des Bruttolohns sowie alle Abzlige, Zu- und Abschlage.

Der Ausdruck kann auf einzelne Abrechnungskreise und Perio-
den beschrankt und beliebig oft wiederholt werden.

45.3 Krankenkassenlisten

Mit diesem MenUpunkt drucken Sie die Krankenkassenbeitrags-
listen. Diese Listen enthalten fur jeden Monat und jede Kranken-
kasse die Angaben der jeweiligen Mitarbeiter Ihres Betriebes. Zu
diesen Angaben pro Mitglied gehéren u. a. die Anzahl der sozi-
alversicherungspflichtigen Tage, der Bruttolohn, der sozialversi-
cherungspflichtige Entgeltanteil sowie die Arbeitnehmer- und Ar-
beitgeberanteile zur Kranken-, Renten-, Arbeitslosen- und Pfle-
geversicherung, zur Umlage und Insolvenzgeldumlage. Als wei-
tere Auswertungen werden lhnen die Beitragsabrechnung fir
freiwillige Mitglieder sowie die Erstattungsantrage nach AAG an-
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geboten. Zusatzlich erstellt das Programm fiir jede Kranken-
kasse die monatlichen Beitragshachweise mit der Aufschlisse-
lung fir die einzelnen Beitragsgruppen, als Infodruck. Als weitere
Listen erhalten Sie die Beitragsabrechnungssummen fir alle
Krankenkassen sowie eine Beitragsliste fur die ,Berufsstandi-
sche Versorgung*.

45.4 Lohnsteueranmeldung

Hier: Nur Lohnsteueranmeldungen, als Infodruck!

Analog der Beitragsnachweise fiir die Krankenkassen bendtigen
Sie auch monatliche Lohnsteueranmeldungen fiir das Finanzamt.
Diese werden mit dem Elster-Kommunikationsmodul Ubermittelt.
Entsprechend Ihren Angaben im Mandantenstamm und in den
Lohnkonstanten werden Form und Inhalt der Lohnsteueranmel-
dung (z. B. monatlich, vierteljahrlich oder jahrlich) gemafi den
Vorschriften des jeweiligen Bundeslands erstellt.

Die Dateierstellung fur die Ubermittlung findet im Lohnprogramm
unter Im-/ Export, Elster-Lohnsteuer-Anmeldung statt.

455 Berufsgenossenschaftsliste

Mit diesem Menupunkt drucken Sie eine monatliche/ jahrliche
Berufsgenossenschatftsliste aus.

Der Ausdruck kann nach bestimmten Auswabhlkriterien, wie Ab-
rechnungskreis, Monat und Berufsgenossenschaft einge-
schrankt werden.

4.5.6 Buchungsbelege

Hier drucken Sie den Buchungsbeleg fur einen abgerechneten
Monat aus. Der Buchungsbeleg ermdglicht die Kontierung der
ausgezahlten Lohne und Gehaélter fur Ihre Finanzbuchhaltung. Er
enthélt das ausgezahlte Gesamt-Brutto, Arbeitgeberanteile zu
VWL und Sozialversicherung, Versicherungsbeitrage, Lohn- und
Kirchensteuern, Sozialversicherungsbeitrdge sonstige Abzlige
und das ausgezahlte Gesamt-Netto etc. Neben dem Standard-
Buchungsbeleg kdnnen Sie auch einen detaillierten Buchungs-
beleg mit eigener Kontierung erstellen. Hierzu missen jedoch im
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Bereich <Stammdaten/Grundlagen Stamm> die einzelnen Bu-
chungszeilen angelegt sein. Zusatzlich werden den einzelnen
Lohnarten die jeweiligen Buchungszeilen zugeordnet.

4.5.7 Lohnartenaufteilung

Hier drucken Sie eine Lohnartenaufteilung aller in der Abrech-
nung angesprochenen Brutto-, Netto- und Statistiklohnarten. Die
Liste weist die Betrdge getrennt nach Menge und Ergebnis je
Lohnart aus.

4.5.8 Lohndatenauswertung

Mit diesem Programmteil erhalten Sie eine detaillierte Auswer-
tung Uber einen frei wahlbaren Zeitraum. Diese Auswertung gibt
Ihnen Aufschluss Uber die abgerechneten Lohndaten lhrer Mitar-
beiter. Sortiert nach den angesprochenen Lohnarten in aufstei-
gender Reihenfolge weist sie Stunden und Betrage aus. Gleich-
zeitig werden alle Bruttobeziige und Bruttoabziige, alle Nettobe-
und -abziige sowie Statistikwerte (z. B. Urlaubs- und Kranktage)
insgesamt summiert.

Der Ausdruck kann zusatzlich nach Kostenstellen sortiert werden
und/oder durch Auswahlmerkmale in seinem Umfang einge-
schrankt werden.

4.5.9 Abrechnungsprotokoll

Nach einer Abrechnung/Korrekturabrechnung oder einer Riick-
rechnung drucken Sie das Abrechnungsprotokoll. Das Abrech-
nungsprotokoll enthalt in der Regel Hinweise, Fehler und Beson-
derheiten, die wahrend der vorangegangenen Abrechnungsléufe
mit Datum und Uhrzeit protokolliert wurden.

4.5.10 Kostenrechnung

Dieser Menupunkt ist nur relevant, sofern Sie eine Kostenrech-
nung erstellen. Sie kdnnen in diesem Fall unterschiedlichste Lis-
ten nach Kostenarten, Kostenstellen und Kostentragern auswah-
len.

Zudem kdnnen Sie eine Kostentubergabe in die Finanzbuchhal-
tung vornehmen.
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4511 Kosten-Leistungs-Rechnung (ZP)

Dieses umfangreiche Abrechnungs- und Auswertungspaket er-
maglicht eine detaillierte und aussagekraftige Kosten- und Leis-
tungsrechnung. U. a. kénnen Sie mit diesem Modul auch Kosten
beim Mitarbeiter prozentual auf Kostenstellen aufteilen.

45.12 Bescheinigungswesen (ZP)

Dieses Paket umfasst alle gangigen vereinheitlichten Bescheini-
gungen an die Sozialversicherungstrager, an die Bundesagentur
fir Arbeit, Gemeinden, Amtsgerichte, Arbeitgeber, Versicherun-
gen und Statistische Amter, die vom AWV genehmigt sind.

Die Bescheinigungen werden zum Teil bereits systemseitig be-
fullt, mdssen jedoch je nach Umfang der Bescheinigung noch
nachbearbeitet bzw. erganzt werden. Hierfir steht Ihnen je nach
Bescheinigung eine angepasste Ausfillhilfe zur Verfligung.
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4.6 Zahlungen/SEPA

Beim Zahlungsverkehr fur Ihre Lohn- und Gehaltszahlungen un-
terstiitzt Sie dieser Programmteil. Sie haben die Mdglichkeit,
Banksammler fiir Ihre verschiedenen Hausbanken und Uberwei-
sungs- oder Scheckformulare fir die Zahlungen an lhre Mitarbei-
ter zu erstellen. Uberdies ist auch die Dateniibergabe als SEPA-
Datei moglich.

4.6.1 Zahlungsliste

Die Zahlungsliste bildet den zentralen Teil des Zahlungsverkehrs.
Hier stellen Sie je nach Zahlungsweg die entsprechenden Bank-
sammler und Zahlungslisten zusammen. Diese enthalten Zah-
lungen fur alle Mitarbeiter oder fiir Mitarbeiter eines bestimmten
Abrechnungskreises, entsprechend der gewéhlten Zahlungsatrt,
die Gehaltszahlungen, Beitrage an Direktversicherungen, VWL,
Abschlage, Pfandung, Darlehen, sonstige Zahlungen, Beitrdge
an Krankenkassen und an die Sozialkassen des Baugewerbes
sowie den Betrag aus der Lohnsteueranmeldung an das Finanz-
amt.

4.6.2 Uberzahlungsliste
Diese Liste enthalt eine Ubersicht der Mitarbeiter, fur die sich

rechnerisch, z. B. durch eine zu hohe Abschlagszahlung, eine
Negativzahlung ergibt.
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4.7 Jahresabschluss

Unter diesem Menupunkt finden Sie die Abwicklung zum Jahres-
ende.

4.7.1 Druck Jahreslohnkonten

Unmittelbar vor dem Jahresabschluss sollten Sie die Jahreslohn-
konten Ihrer Mitarbeiter ausdrucken. Dieser Ausdruck enthalt pro
Mitarbeiter eine Jahrestbersicht mit den wichtigsten Angaben
aus dem Personalstamm. Zudem sind darin enthalten der Brut-
tolohn und seine wichtigsten Bestandteile (Zulagen, Abziige,
Sparzulagen, VWL etc.) in der Gesamtsumme pro Monat und
Jahr. Auch Sozialversicherungs-Fehlzeiten oder Anderungen mit
Auswirkungen auf die Sozialversicherung kdnnen Bestandteil
der Jahreslohnkonten sein.

Durch Eingabe der Personalnummer und eines Abrechnungs-
kreises kann der Ausdruck auf bestimmte Mitarbeiter einge-
grenzt werden.

Als weitere Selektion steht lhnen der Druck mit oder ohne aus-
geschiedene Mitarbeiter zur Verfliigung.

In der Legende finden Sie Erklarungen zu den verwandten Ab-
klirzungen.

4.7.2 Lohnsteuerbescheinigungen

Die Lohnsteuerbescheinigungen enthalten alle von der Finanz-
verwaltung geforderten Abrechnungsbestandteile wie z. B.
Brutto-, Nettobezlge, Lohnersatzleistungen, Steuerbetrage und
Arbeitgeber-/Arbeitnehmerbeitrage zur Sozialversicherung, die
beim Ausscheiden eines Mitarbeiters oder am Jahresende be-
scheinigt werden missen. Der Ausdruck der Lohnsteuerbeschei-
nigungen erfolgt pro Mitarbeiter und kann durch Eingabe der Per-
sonalnummer auf bestimmte Abrechnungskreise und/oder Mitar-
beiter beschrankt werden. Die Lohnsteuerbescheinigungen kon-
nen Sie auch noch nach dem Jahresabschluss fur das Vorjahr
drucken.
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4.7.3 BG Jahresliste

Die Jahresliste Berufsgenossenschaft enthalt eine nach Perso-
nalnummern sortierte Ubersicht aller Mitarbeiter fiir jede Berufs-
genossenschaft. Dabei werden pro Mitarbeiter Name, Gefahren-
klasse, die BG-pflichtigen Bruttobeziige und die Arbeitsstunden
ausgewiesen. Die einzelnen Betrage werden fir jede Berufsge-
nossenschaft am Ende der Ubersicht aufsummiert. Diese Liste
kann auch noch nach dem Jahresabschluss ausgedruckt werden.

4.7.4 Jahresabschluss

Nachdem Sie die relevanten Auswertungen fir das abzuschlie-
Rende Jahr gedruckt und geprift haben, schlieRen Sie das Ge-
schaftsjahr ab.

Der Jahresabschluss Ubertragt alle Daten des Vorjahres in das
Vorvorjahr und die des laufenden Jahres in das Vorjahr.

Wichtig:

Vor dem Jahresabschluss ist immer eine Datensicherung zu er-
stellen! Fur den Jahresabschluss muss das Datum immer auf
Monat 12 des aktuellen Jahres eingestellt und der Dezember
muss abgerechnet worden sein!

Steuerfreibetrage und Resturlaubstage der Mitarbeiter kdnnen
wahlweise in das neue Jahr tbernommen werden. Die DEUV-
Jahresmeldungen durfen frihestens nach der Januarabrech-
nung erstellt werden.

4.7.5 Protokoll Vortragswerte

Das Protokoll enthélt je nach Gewerbe z. B. Urlaubs- und Zeit-
kontenvortrage.

Prifen Sie die ausgegebenen Daten bitte ganz genau!
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4.8 Import/Export

Neben dem Einrichten neuer Mandanten ist es auch méglich, be-
reits vorhandene Lohndaten aus friiheren Versionen oder aus
externen Programmen zu tbernehmen.

Wir empfehlen lhnen, sich vor einer Datentbernahme mit lhrem
Fachhandler abzusprechen.

4.8.1 Datenubernahme aus Fremdlohn (ZP)

Mit Hilfe dieses Imports besteht die Mdglichkeit bei Systemwech-
sel Daten aus Fremdlohnprogrammen einmalig zu Gbernehmen.
Voraussetzung ist, dass diese Programme die Daten bereitstel-
len. Wenden Sie sich bitte hierzu an lhren Software-lieferanten.

4.8.2 Import von Lohnerfassungsdaten (ZP)

Uber diese Schnittstelle haben Sie die Moglichkeit Lohnerfas-
sungsdaten, z. B. aus einer Zeiterfassung eines anderen Pro-
gramms, in Standard Line Lohn & Gehalt zu Ubernehmen. Nach
Aufruf dieser Funktion 6ffnet sich ein Auswahlfenster in dem Sie
auf das Verzeichnis mit der Importdatei zugreifen kbénnen.

Die aktuelle Satzbeschreibung finden Sie auf der Hersteller-
homepage www.pcas.de im Bereich Service/Permanentschnitt-
stellen.

4.8.3 Allgemeiner Datenexport (ZP)

Mit Hilfe dieser Schnittstelle kénnen sowohl Stammdaten als
auch Bewegungsdaten im ANSI-Format ausgegeben werden.

4.8.4 SK-Clearing (Bauhauptgewerbe) (ZP)

Das Sozialkassen-Clearing wird im Baugewerbe genutzt. Es ist
in dem entsprechenden Gewerbehandbuch beschrieben.
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4.8.5 Datev-Schnittstelle (Parameter) (ZP)

Mit dem Zusatzmodul Datev-Schnittstelle Gbernehmen Sie Ihre
Lohndaten in die Datev-Finanzbuchhaltung. Nur sofern das Mo-
dul bei Ihnen lizenziert ist, ist der MenlUpunkt zur Eingabe der
Systemparameter freigeschaltet.

4.8.6 Betriebsprifer Schnittstelle

Nach 8§ 147 Abs. 6 AO ist es der Finanzverwaltung méglich, die
Daten von elektronischen Buchfilhrungssystemen (betrifft also
Lohn/Gehalt ebenso wie die Finanzbuchhaltung) ,digital® zu pri-
fen: entweder durch Datentrageriiberlassung und/oder mittelba-
ren bzw. unmittelbaren Zugriff.

Fur die Datentrageruberlassung ist es notwendig, dass die Daten
vom steuerpflichtigen Unternehmen (oder dem beauftragten
Steuerberater, buchfiihrenden (Sub-)Unternehmen,

etc.) in ,maschinell auswertbarer Form* auf geeigneten Datentra-
gern bereitgestellt werden. Unter dem Begriff ,maschineller Aus-
wertbarkeit® versteht die Finanzverwaltung den wahlfreien Zugriff
auf alle gespeicherten Daten einschlief3lich der Stammdaten und
VerknlUpfungen mit Sortier- und Filterfunktionen. Um eine solche
Auswertbarkeit oder Verwertbarkeit zu erreichen, war es notwen-
dig, dass die Dateiformate fur die Datentrageriiberlassung defi-
niert und standardisiert wurden.

Der Programmfunktion ,Betriebsprifer Schnittstelle” liegt der Be-
schreibungsstandard fur die Datentrageriiberlassung zugrunde
und entspricht somit den Vorgaben der ,,Grundsatze zum Daten-
zugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen® (GDPdU).

4.8.7 ELSTER-ELStAM

In diesem Bereich hinterlegen Sie die Konfiguration zum Elster-
Versand und -empfang, die die Voraussetzung der Anwendun-
gen von Lohnsteueranmeldungen, -bescheinigungen und ELS-
tAM — Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale, bildet.
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4.8.8 ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung

Mit dem Programmteil wird die Datei fur die Lohnsteueranmel-
dung erzeugt, welche dann elektronisch an die Finanzverwaltung
Ubertragen.

4.8.9 ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung

Das Steueranderungsgesetz fordert die Abgabe der elektroni-
schen Lohnsteuerbescheinigungen fir ein Kalenderjahr jeweils
bis zum 28.02. des Folgejahres.

Hier werden die Dateien fur Lohnsteuerbescheinigungen erzeugt,
die dann elektronisch an die Finanzverwaltung Ubertragen.

4.8.10 ELStAM-Protokolle

Sie erhalten hier die entsprechenden Protokolle aller Giber ELS-
TER-ELStAM gemeldeten Daten.

48.11 DAKOTA-Dateierstellung (ZP)

Unter diesen Menlpunkt erfolgt die Einrichtung der Abrech-
nungsstelle sowie die Dateierstellung von Beitragsnachweis-,
DEUV-Meldungen, Erstattung nach AAG und Sofortmeldungen
(DSRV).

4.8.12 DAKOTA-Sammelmeldung (ZP)

Die Programmfunktion zur Sammelmeldung (Sammelversand fir
SL Dakota) ist fir alle Anwender zwingend, die mehr als einen
Mandanten Uber Standard Line Lohn & Gehalt abrechnen und
diese Daten uUber SL Dakota mit demselben Zertifikat an die An-
nahmestellen der Krankenkassen tUbermitteln!
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Neben den Steuerberatern und Abrechnungsburos sind daher
auch schon Anwender betroffen, die z. B. zwei Mandanten Uber
SL Lohn & Gehalt abrechnen. Durch diese Funktionalitat wird ein
unerwunschtes Mehrfachvorkommen in den Dateifolgenummern
der Meldedateien zu den Beitragsnachweisen, DEUV-Meldun-
gen, AAG-Meldungen und Sofortmeldungen (DSRYV) vermieden.

4.8.13 DAKOTA-Protokolldruck (ZP)

An dieser Stelle erhalten Sie die entsprechenden Protokolle tiber
alle Meldungen, die mittels SL Dakota tibermittelt werden.
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4.9 Datenpflege

Mit der Datenpflege-Funktion nehmen Sie eine Datendiagnose
vor, setzen gréf3ere Datenbereiche zurlck, fihren diese zusam-
men, andern oder reparieren sie.

4.9.1 Datenbankpflege

Sie komprimieren oder reparieren mit Hilfe der Datenbankpflege
den aktiven oder alle Mandanten, wobei Sie eine Auswahl zwi-
schen Stamm-, Abrechnungs-, Erfassungs- und Druckdaten so-
wie Melde-/Prifdaten und Listen haben.

4.9.2 Bewegungsdaten ldschen

Mit dieser Funktion setzen Sie die Abrechnungsdaten (Bewe-
gungsdaten) des laufenden Jahres vollstandig auf ,Null“ zurtck.
Alle bisherigen Berechnungen sind damit geldscht.

Alle Stammdaten (z. B. Personal, Lohnarten, Krankenkassen)
bleiben unverandert erhalten. Es besteht auch die Méglichkeit,
Bereiche der Bewegungsdaten nicht zu lI6schen, sondern flr
neue Abrechnungen zu verwenden.

Sie kdnnen anschlieRend mit der Abrechnung ab Januar neu be-
ginnen.

4.9.3 Gewerbedatenupdate

Mit diesem Programm werden die gelieferten Stammdaten auf
dem aktuellen Mandanten aktiviert. Je nach Umfang der Ande-
rungen und installiertem Gewerbe werden in den Bereichen der
Grundlagen, Lohnkonstanten und dem Lohnartenstamm die Da-
ten aktualisiert.

Von lhnen selbst definierte Stammdaten, wie z. B. innerhalb des
Lohnartenstammes die Nummernkreise mit den Endziffern ...70
bis ...99 bleiben Ihnen jedoch unveréndert erhalten.
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49.4 Pseudo-Jahresabschluss

Diesen Menipunkt verwenden Sie in der Regel nur, wenn Sie einen
Mandanten neu anlegen (Stammdaten und innerhalb der Lohnda-
tenerfassung, die festen Lohnarten), ihn aber erst ab dem Folgejahr
z. B. zum 01.01. abrechnen méchten.

Die Stammdaten werden aus der Periode 12 LJ in das Folgejahr (FJ)
vorgetragen, der SV-Beginn wird auf den 01.01. FJ gesetzt. Im Be-
darfsfall wenden Sie sich aber bitte an Ihren Fachhandler.

4.9.5 Ansicht Speicherwerte

Nach Eingabe oder Auswahl der Personal-Nr. eines Mitarbeiters ha-
ben Sie Uber diese Funktion einen schnellen Zugriff auf dessen
Speicherwerte. Sie kénnen zwischen einen Anzeige- und einen Edi-
tiermodus wahlen. Wenn Sie sich in dem Editiermodus befinden,
kénnen auch Speicher hinzugefligt werden.

4.9.6 Ansicht Speichervortrage

Analog der Ansicht Speicherwerte zeigt Ihnen diese Funktion den
Vortrag in der Periode 01. Wenn Sie sich in dem Editiermodus be-
finden, kbnnen auch Speicher hinzugefligt werden.

4.9.7 Ansicht Spitzenausgleich (ZP)

Diese Funktion steht bei entsprechender Lizenzierung, lediglich
dem Baugewerbe zur Verflgung.

4.9.8 Abschlage zuriicksetzen

Nach Eingabe der Personal-Nr. eines oder mehrerer Mitarbeiter und
Auswahl eines bestimmten Abrechnungsmonats kénnen Sie auf
einfache Weise z. B. versehentlich mehrfach in die Abrechnung
Ubernommene Abschlagspositionen zurlicksetzen. Diese werden
somit nicht mehrfach auf der Gehaltsabrechnung in Abzug gebracht.
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4.10 Tagelohn (ZP)

Mit dem Modul ,, Tagelohn“ rechnen Sie fur unstandige Mitarbeiter
einen Tageslohn Uber eine besondere Tageserfassung ab.

Des Weiteren finden Sie hier eigene Menupunkte zur Abrech-
nung und Korrekturabrechnung.

Das Modul erstellt auch die dabei ndtigen Auswertungen wie Ta-
geslohnbeleg, Lohnlisten je Mitarbeiter je Tag und eine eigene
Zahlungsliste.

Auch eine Personal-Monatsliste steht Ihnen dort zur Verfligung.

Sie haben auch die Mdoglichkeit einen gesonderten Monatsab-
schluss vorzunehmen.

Das Modul , Tagelohn“ gehért nicht zum normalen Lieferumfang.
Es erfordert eine eigene, zusatzliche Lizenz.

Sprechen Sie bei Bedarf den Fachhandler an, bei dem Sie Stan-
dard Line Lohn & Gehalt erworben haben.
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5 Ablauf der
Lohnbuchhaltungstatigkeiten

Die folgenden Kapitel beschreiben die typischen Arbeitsablaufe
und Tatigkeiten, wie sie bei der taglichen Arbeit mit der Lohn-
und Gehaltsbuchhaltung auftreten.

Wenn Sie mit der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung erstmalig be-
ginnen, kénnen Sie die nachfolgend beschriebenen Schritte in
der dargestellten Reihenfolge nachvollziehen.

Hinweis:

Um sich mit den Arbeitsabldufen vertraut zu machen, sollten Sie
sich einen zusatzlichen eigenen Mandanten anlegen. In diesem
Mandanten kénnen Sie alle Buchungen und Téatigkeit ausprobie-
ren, ohne |hre ,echte Lohn- und Gehaltsbuchhaltung zu beein-
flussen. Entspricht das Ergebnis in diesem ,Testmandanten® Ih-
ren Vorstellungen, kénnen Sie es ohne Risiko auch in Ihrem ech-
ten Mandanten nachvollziehen.

Weiterhin steht lhnen auch ein DEMO-Mandant 999 zu Testzwe-
cken zur Verfuigung.
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5.1 Uberprifung der Lohn-
/Gehaltsgrundlagen

Zu den Grundlagen der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung gehéren
im Wesentlichen die Angaben im Mandantenstamm. Sie sollten
die folgenden Bereiche auch dann noch einmal prifen, wenn Sie
oder Ihr Fachhandler hier schon Eingaben getétigt haben.

5.1.1 Mandanteneigenschaften

Beginnen Sie lhre Kontrolle mit den Firmenstammdaten

; Lehn und Gehalt
Administration | Stammdaten  Erfassung/Abrechr

Mandantenstamm @l |__=| F

WIanaanteniisten

Postfach DAKOTA 3
Rechenzentrumsmodul 3
Benutzerverwaltung

Anzeige aktive Benutzer
Formulareditor

Druckereinrichtung...

Beenden

Unter <Administration/Mandantenstamm> finden Sie drei Unter-
punkte:

,Mandantenstamm®
,Hausbanken®
,Zusatz-Adressen*
,Betriebsstatten®

A

Hinterlegen Sie im Mandantenstamm die Daten mdglichst voll-
standig!
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Die Eintrage im Block ,Anschrift* und ,Kommunikation“ benéti-
gen Sie bei auRerbetrieblichen Kontakten Ihres Unternehmens,
wie z. B. Finanzamt- und Sozialversicherungsmeldungen.

Auch bei Rickfragen seitens der Behorden ist es immer sinnvoll,
gleich die wichtigsten Kontaktdaten (Telefon, Fax, eMail und An-
sprechpartner) zu hinterlegen.

Diese Angaben erscheinen bedingt auch spater auf Listen und
Auswertungen.

;Mandanlenstamm o | ==

Mandantenstomm | Hausbanken | Zusatz - Adessen | Betiebsstatten |

Mandant:he. |33 [DEMOMANDANT DBVession[ 430 Letzle Andenng [28.122015
Anschit / ;

Mome1  [DEMOMANDANT Betricbsnummer li
Name2  [Bauhauptgewerbe GmbH Soziskassennummer 12345678 [ N

Stalle [Musterweg 21 Stamm-/8bL-Me SKug [0 [
PLZ/On  [12345  [Mustessdodt Stenm/AblMLkug  [12 [
Kommundation / Zugilfsberechligung Akt Joh /Wehaung  [2016 = [EUR -]
At Kontakt - Statt Lohn [z =
Telefon 0251 1233213 ErHAbY ’—

E-Mal ab@c.de DEUV-Sondesmeldungen
Ansprechp. | Max Musiemam =l DEIIV Sondeimeldung Keine:

[ ~| Bundesland [Nodhemwestiaen =]
Spemwort andem ’— i Bauhauptgeweibe Wes
Spenwart wisderholen ’—

Hinweis:
Um bei Anschrift einen Zeilenwechsel zu erreichen, verwenden
Sie [Enter] oder [Tab].

Im Block ,Stammnummern/Abrechnungskennzeichen® tragen
Sie Ihre Betriebsnummer und die Sozialkassennummer (nur im
Baugewerbe) ein. Sie benétigen diese Nummern zur Identifika-
tion, wenn Sie die monatlichen Meldungen erstellen.

Waéhlen Sie den Einsatz der Abrechnung unter Start Lohn.
Uber die Wahl des Bundeslandes werden Konfessionsmerkmale
fur Kirchensteuererhebungen, das Format der Steuer-nummer
und ob Beitrage zu den Arbeitskammern in Bremen oder im
Saarland abzufihren sind, bestimmt.
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Die Gewerbezuweisung legen Sie bei der Mandantenanlage fest
und bestimmen damit bereits die Ubernahme gewerbespezifi-
scher Grundlagen und Stammdaten.

Die Gewerbezuweisung ist besonders fur das Baugewerbe sehr
wichtig. Der Eintrag steuert die automatische Einschreibung von
Lohnarten, Speichertexten, Lohnkonstanten den Gewerbedaten,
die die Voraussetzung fur eine korrekte Lohnabrechnung bilden.
Sie kdnnen die Gewerbezuweisung nur bei der Neuanlage von
Mandanten und beim Léschen der Bewegungsdaten festlegen.

Wenn Sie ein Sperrwort fir den Mandanten erfassen, sind fol-
gende Operationen durch das Sperrwort geschiitzt:

¢« Wechsel auf den Mandanten
« Andern der Angaben zu diesen Mandanten
¢ Loschen dieses Mandanten

il Mandantenstamm / Hausbanken [=n Nl
Mandantenstamm Hausbanken IZusatz—Adressen Betrichsstaten
EEE] [DEMOMANDANT Datum letzte Anderung
Hausbank Nr. [Testhank
Marne 1 |Testbank IBAN / Ko, |DE124UUSU15EIU12345578 ‘123455
Mame 2 [r Atigem Testbanken AG BIC/BLZ [WELADEDIMST 40050150
Strafe |Musterweg 123 ‘Sparkasse Muinsterland Ost
PLZ,On  [12345 [Musterstadt Datenpfad
Kontainhaber [Henr Mustermann e [
Kommunik ation
At Kontakt Ansprechpattner
\ =l |
Abbrechen | | Hilfe ‘

Fur den Zahlungsverkehr benotigen Sie Angaben zu den Banken.
Dabei unterscheiden Sie zwischen Hausbanken und Empfan-
gerbanken.
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Zu den Empféangerbanken gehdren die Bankenverbindungen der
Krankenkassen und die Gehaltskonten die fur Mitarbeiter gefuhrt
werden.

Als Hausbanken werden jene bezeichnet, von denen Sie oder lhr
Betrieb (d. h. der Arbeitgeber) die entsprechenden Geldbetrage
(z. B. Lohne und Gehalter) uberweist.

Erfassen Sie im Mandantenstamm mindestens eine Hausbank
fir Ihren Betrieb. Die Hausbanken werden unter einer Hausbank
Nr. gefuhrt und kdnnen spéter im Zahlungsverkehr aus einer
Auswabhlliste gewahlt werden. Sie erfassen fir jede Hausbank
eine Bankbezeichnung, Bankleitzahl und Kontonummer.

Wichtig:

Es gibt keinen eigenen "Empfangerbankenstamm®”. Standard
Line Lohn & Gehalt enthélt alle Bankleitzahlen und Bankbezeich-
nungen. Auf diese Angaben greifen Sie zu und treffen eine Aus-
wahl aus allen Banken und Sparkassen. Andern sich Bankleit-
zahlen und Namen, oder kommen neue Institute hinzu, kbnnen
diese geadndert oder hinzugefligt werden.

Fur den Fall, dass Sie lhren Zahlungsverkehr beleglos mit Hilfe
einer Clearing-Datei abwickeln mdchten, stellen Sie in den
Stammdaten der Hausbank einen Datenpfad ein.

IBAM A Kb, |DE1 24005015001 2345673 |1 23456
BIC /BLZ |WEL.-’3«DED1MST |4DDSD1SD

|Sparkasse Miinzterland Ozt

D atenpfad

|c::\ T D

Hinweis:

Bevor Sie jedoch am Clearingverfahren teilnehmen kdénnen,
missen Sie sich zunachst mit Ihrer Hausbank in Verbindung set-
zen. Dort erhalten Sie alle Informationen, Formulare und Unter-
lagen, die fur eine korrekte und schnelle Bearbeitung lhrer Clea-
ring-Datei notwendig sind.

Im Unterpunkt ,Zusatz-Adressen” hinterlegen Sie die Adressen
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verschiedener Behdrden, wie z. B. Arbeitsagentur und/oder So-
zialkassen. Diese Angaben sind nur wichtig, wenn Sie den aktu-
ellen Mandanten im Baugewerbe oder mit Kurzarbeit abrechnen:

e e e e S [E=
Mandantenstamm | Hausbanken Zusate - Adressen | Betrichsstitten
333 [DEMOMANDANT Datum letzte Anderung [14.01.2014

Adiess - Nr Adiessart |Arbe\tsagentu| ﬂ

Mame1  [Agentur firdrbsit Zusatz M |

Mame2  [Kuo/waG-Stele IBAN / Ko, | [

Stiale | BIC/BLZ | |

PLZ. Ot ‘Musteretadt

adi i1 /2 [110 ¢ nz Datenpfad | [

Fommunikation
At

Faontakt Ansprechpartner

Abbrechen | | aite |

Um sich mit den Arbeitsablaufen vertraut zu machen, sollten Sie
sich zu Ihrem Mandanten fur Ihre Firma einen zusatzlichen Man-
danten (,Muster-/DEMO-Mandant“) anlegen. Mit diesem Man-
danten kdnnen Sie Eingaben und Abrechnungen versuchsweise
durchfiuihren, ohne damit lhre ,richtigen“ Abrechnungen zu beein-
flussen.

Wichtig:

Achten Sie dabei auf die gleiche Gewerbezuordnung, damit Sie
identische Verhéltnisse bezlglich des Bildschirmaufbaus, der
Lohnarten und der tlbernommen Grundlagen und Stammdaten
vorfinden.

Das Datum im Feld ,Datum letzte Anderung“ wird automatisch
geéndert, Sie kdnnen hier nichts selbst eintragen.
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Das jeweilige letzte Anderungsdatum erscheint beim nachsten
Zugriff auf den Mandantenstamm.

i Mandantenstamm / Betriebsstatten ==
Mandantenstamm | Havsbanken | Zusalz - Adressen  Betriebsstitten
Mandant-r. |[359 |DEMOMANDANT Datum letzte Anderung [28.122010
T Hetiebsstae BRE T 7| 12345678 Sofortmeldepficht Ubemahme aus Mandantenstamm
Name 1 IDEMDMANDANT Markigrung DSBD INlt:ht gesetzt Markierung dndemn
MName 2 IEauhauptgawerhe GmbH Meldegrund I vl
Strae [Musterweg 21 Status Betrisbsstite [ktiver Belrieb |
PLZ. Ot |1 2345 |Musla|sdmf Anrede Anzprechp. IKelne Einzelperson vI
PLZ.Pastfach [12385 387 Abw, Anschift DEKA [Keine -
Kammurikation
[t | Kontakt | Ansprechpartner
gbbrechen | spdicen | Hile |

Die aus dem Mandantenstamm Ubertragenen oder manuell an-
gelegten Daten miuissen fir alle Mandanten auf korrekte und voll-
standige Inhalte geprift und ggf. gedndert/erweitert werden.
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5.1.1.1 Mandanten neu anlegen

In Standard Line Lohn & Gehalt werden neue Mandanten im
Mandantenstamm angelegt.

Zum Anlegen eines neuen Mandanten tragen Sie zunachst eine
noch nicht belegte Mandanten-Nr. im gleichnamigen Feld ein und
bestatigen diese mit [Enter]. Daraufhin werden alle Daten in der
Eingabemaske geldscht.

Anschlieend sind folgende Mindestangaben erforderlich:

. Name
. Bundesland
. Gewerbezuweisung

Mit dem Speichern wird der neue Mandant vom Programm an-
gelegt.

il Mandantenstamm E@
Mandantenstamm 1 Havsbarken | Zusatz - Adiessen | Beisbsstétten
Mandanthr. |[123 [Mustermann GmbH&Co. KG DBWersion| 417 Letate Anderung
Anzchrift Stammnummem ¢ Abrechnungskennzeichen
Mame 1 |Muslermann GmbH&Co. KG Betrishsnummer
Name 2 | Sozialkassennummer [~ NwD BSHGE
Strale | Stamm-/4bL-Nr. 5-Kug
Pz/on | Stamme/Abl-Nr. Kug
Kommunik ation / Zugriffsberschtigung I Akt Jahi /W ahing 2015 EUR
5
Kontakt 1 pinweis ) [o1.2m15
ermeldung | KEINE -
U I Mandant erfolgreich erstellt Sondem ,__7
Mordrhein- estialen hd
Spemwort andern r Eisung Keine T arifzuardnung
Spemwort wisderholen r “ ellung Alle Gewerbedaten -
abbrechen | Speichem Hilfe
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Alternativ dazu kénnen Sie Mandanten auch tUber das Meni an-
legen.

; Lohn und Gehalt
Administration | Datensatz | Ansicht 7

Mandanten neu anlegen J ?
| Wiandanten loschen
el Mandantens =8 IR =
———————— Speichern
Mandantenstan sstitten }
Mandanten kopieren
Mandanten sichern
Mandant-Nr. Mandanten ricksichern DB-Version| 4.26 Letzte Anderung | 28.12.2015
Anschrift Erster Stammnummem / Abrechiungsk ennzeichen
Mame 1 Zurick Betriebsnumrmer
Mame 2 Vor Sozialkassennummer | 12345678 r
Strale Letzter Stamm-/ablMr. 5-Kug |110
PLZ /Ot Suchen = Stamm-/8bL-Hr Kug |12
K.ammunik ati Tabelleneintrag |5schen Akt Jahr /wahung 2016 =~ |EUR
Hausbank I5schen E Start Lofn .2 =
Zusatz-Adressen |6schen SEREhY 2L
Betricbsstitte l6schen DELW Sondermeldung | KEINE :‘v
m— - DELY Diatur Sondem. [___.
Bundesland Nordiheinwestfalen -
Spemwart andem Gewerbezuweizung Bauhauptgewerbe West
Spermwart wiederhalen Update-Einstellung Alle Gewerbedaten A
Abbrechen | Hilre

Wichtig:

Sobald Sie das Fenster ,Mandantenstamm® gedffnet haben, er-
scheint die Menlleiste der Standard Line verandert. Sie finden
den zusatzlichen Punkt <Datensatz>. Dieser variable Menipunkt
enthalt mehrere Optionen, die im Zusammenhang mit den Man-
dantenstammdaten benotigt werden.
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5.1.1.2 Mandanten l6schen

Unter dem Menipunkt <Datensatz / Mandanten loschen> haben
Sie die Mdglichkeit einen kompletten Mandanten zu Idschen.

gli Lohn und Gehalt
Administration Ansicht 7

‘ | | Mandanten neu anlegen J ]
—_— |Mandanten\u’s(han | ———
;Mandantans o || B R
————— Speichern

Mandantsnstan sstatten }

Mandanten kopieren

Mandanten sichern

Mandant-Hr Mandanten riicksichern DE-Version | 4.26 Letzte Anderung | 28122015
Anschrift Erster Stammnurnmern / Abrechnungskennzeichen

Name 1 Zurick Betriebsnummer ’7
Name 2 Vor Soziakassennummer | 12345678 r

Stralhe Letater Stamm-/abl.-Mr. S-Kug |10

FLZ /Ot Suchen =) Stamm-JAbL-Nr. kug 12

Kammunik.ati Tabelleneintrag |5schen Akt Jahr 4w Ehiung W m
Hausbank loschen E Start Lofn ot 200 =
Zusatz-Adressen leschen Start DELY 1 2005
Betriebsstatte loschen DEDY Sandemeldung ’h‘

E—— ~| DEUY Daturn Sonderm. ’T

Bundssland ’W
sporwoninder || | Goweberuweisung  [Estmmmnabe vt <]

Spermwart wisderholen ’— Update-Einsteliung ’W

Abbrechen ‘ Hilfe

Wichtig:

Beim Ldschen eines Mandanten werden alle Dateien aus dem
Mandantenverzeichnis dessen Nummer Sie gewahlt haben, ge-
I6scht. AuRerdem wird das entsprechende Unterverzeichnis, in
dem die Dateien des Mandanten abgespeichert waren, ebenfalls
geléscht.

Aus Sicherheitsgriinden erscheinen nach der Auswahl der Op-
tion ,Mandant I6schen“ mehrere Meldungen, die Sie bitte genau
prufen und dann beantworten.
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Wahlen Sie die Option ,Mandant I6schen® erhalten Sie folgende
Abfrage:

Lohn und Gehalt { o ‘]

! . Mandant [123] I6schen?

Ja I Nein |

Mit ,Nein“ wird der Vorgang abgebrochen. Wird jedoch mit
~Ja“ bestatigt, erhalten Sie die Abfrage, ob andere Benutzer in
diesem Mandanten arbeiten.

Lohn und Gehalt s

e Ist der Mandant [123] durch andere Teilnehmer im Zugriff?

Auch hier wird mit Betatigung der Schaltflache ,Nein® der Vor-
gang beendet. Wird die Abfrage mit ,Ja“ bestatigt, erhalten Sie
die letzte Abfrage zum Lodschvorgang.

Lohn und Gehalt {' a3 J

e Mandant [123] endgultig lschen?

Mit ,Nein® wird der Loschvorgang abgebrochen, mit ,Ja“ wird der
Mandant endgiltig geldscht.
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5.1.1.3 Mandanten kopieren

Um einen Mandanten zu kopieren, wahlen Sie ihn zuerst im Be-
reich <Administration/Mandantenstamm> aus. Mit einem Maus-
klick auf ,Mandaten Nr.“ sehen Sie alle vorhandenen Mandanten.
Wahlen den Mandanten aus, den Sie kopieren méchten. Mit ei-
nem Mausklick auf <Datensatz> kénnen Sie dann den Mandan-
ten kopieren.

gl: Lohnund Gehalt
Administration Ansicht 7
Mandanten neu anlegen J 7

- — Mandanten I5schen —
i Mandantens == =]
— Speichern

sstiiten |
Mandanten kopieren

Mandanten sichern

Mandantenstan

Mandant-Nr. Mandanten ricksichern DB-ersion | 4.26 Letzte Anderung |28.12.2015

Anschiift Erster Stammnummern / Abrechnungskennzeichen

Name 1 Zuriick Betriebsnummer

Hame 2 Vor Soziakassennummer  |12345678 r

Stralbe Letzter Stamm-£AbL-NE S-Kug (110

PLZ / Ot Suchen P2 Stamm-AAbl-Nr. Kug 112

K.ammunikati Tabelleneintrag l6schen Ak, Jahr ¢ W ahrung 2016 = |EUR
Hausbank Ischen EI Selein 00 =
Zusatz-Adressen laschen SEBEEADY [ 20
Eatheseraieds DELIY Sordermeldung | KEINE hd

et ~| DE(WVDatum Sondem [

Bundesland [Nordiheinwestialen — _+|
Spermwort Sndern '— Gewerbezuweisung ,W
Spenwott wiedethlen | UpdsteEinstellng ~~ [#lle Gewerbedaten _~|

Abbrechen | | Hilte ‘

Wahlen Sie nun eine neue noch nicht vergebene Nummer frei
aus und bestatigen Sie die Eingabe mit ,OK*.

Zielmandant ﬁ

Bitte geben Sie nachfolgend die Nummer des Zielmandanten an
auf den der aktuelle Mandant kopiert weiden soll

Neue Nummer Zielmandant oo

0K | Abbrechen |

AnschlieBend erfolgt die Ubertragung aller Dateien aus dem ak-
tuellen Mandanten auf den neuen ,Zielmandanten®.
Im Gegensatz zur Anlage eines neuen Mandanten stehen Sie



67

nicht direkt auf dem kopierten Mandanten, sondern Sie wechseln
bitte dort hin.

Andern Sie bitte anschlieRend die Bezeichnung des neuen Man-
danten, als SicherheitsmalRnahme, um diesen nicht mit dem Ori-
ginal-Mandanten zu verwechseln.

Klicken Sie abschlieRend auf ,Speichern®. Der neue Mandant ist
nun angelegt. Sie kénnen ihn sofort nutzen.

In der Regel werden kopierte Mandanten nur zu Testzwecken
verwendet.

5.1.1.4 Mandanten sichern

Um einen Mandanten zu sichern, wahlen Sie ihn zuerst im Be-
reich <Administration/Mandantenstamm> aus. Mit einem Maus-
klick auf ,Mandaten Nr.“ sehen Sie alle vorhandenen Mandanten.
Waéhlen den Mandanten aus, den Sie sichern méchten. Anschlie-
Rend leiten Sie die Sicherung Uber <Datensatz/Mandanten si-
chern> ein.

; Lohn und Gehalt
Administration Ansicht 7
Mandanten neu anlegen J b4

—_— ] Mandanten lgschen
s Mandantens = ==
— Speichern
Mandantsnstan sstitten }
Mandanten kopieren

Mandanten sichern

Mandant-Hr Mandanten riicksichern DE-Version | 4.28 Letzte Anderung |28.12.20M5
Anschirift Erster Stammnurnmern / Abrechnungskennzeichen
Name 1 Zuruck Betriebsrurnmer
Name 2 Vor Sozialkassennummer  |12345678 r
=
Stralbe Letzter | Stamm-/abl-Hr. 5Kug |10
FLZ /Ot Suchen = | Stamm-/AbL-Nr. Kug 112
Faommunileati Tabelleneintrag l&6schen l Akt Jahr £ wahiung 2Me == |EUR
Hausbank l8schen = SElai L2 =
T elei Start DELY 01,2008
elefon
E-Mail stte laschen DEUY Sondermeldung  |KEINE -
AMSEIECHR. —prrrereseemrearas | DEUW Datum Sondemn. |
| ~ Bundesland Mordthein W/estfalen -

Spermwart wisdetholen

Spermwart Sndem Gewerbszuweisung | Bauhauplgewerbe Wesl
Updateinstelung ~ [Alle Gewerbedaten -

sbbrechen | | ik |

Legen Sie das Ziellaufwerk, das Verzeichnis und den Dateina-
men fest, unter dem die Daten gesichert werden sollen. Alle Da-
ten befinden sich danach in komprimierter Form in dieser Datei.
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Der Dateivorschlag lautet immer ,SLDASxxx (xxx = 3stellige
Mandanten-Nr.), der jedoch beliebig umbenannt werden darf.

Hinweis:

Standard Line Lohn & Gehalt komprimiert die gesicherten Daten
in eine Zip-Datei, um mdglichst wenig Speicherplatz zu verbrau-
chen. Wir empfehlen immer die Nutzung der internen Mandan-
tensicherungsfunktion direkt aus SL Lohn Uber <Administra-
tion/Mandantenstamm/Mandanten sichern> in doppelter Ausfer-
tigung: eine Sicherung auf Festplatte und zuséatzlich eine Siche-
rung auf einem gesonderten Datentrager (z. B. CD, USB-Stick),
der an einem gut geschitzten Ort separat aufbewahrt werden
kann.

Sollten Sie tber ein Ihnen nicht vertrautes, anderes Sicherungs-
system (z. B. Bandlaufwerk) verflgen, stellen Sie bitte sicher,
dass Sie im Notfall auch auf die dartber gesicherten Daten
zwecks Datenriicksicherung auch wirklich zugreifen kénnen.In
Zweifelsfallen wenden Sie sich bitte an Ihren Fachhandler, der
Ihnen das Sicherungssystem eingerichtet hat!

Tragen Sie versehentlich ein Verzeichnis ein, das auf dem ge-
winschten Datentrager nicht vorhanden ist, wird ,Unbekannter
Fehler...“ gemeldet.
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5.1.1.5 Sicherung Systemdatenbank

Unter dem MenUpunkt <Administration> finden Sie den Unter-
punkt <Sicherung Systemdatenbank>.

ili Lohn und Gehalt
Administration | Stammdaten  Erfassung/Abrechnung RL

Mandantenstamm (E|[=] J

Mandantenlisten

Pastfach DAKOTA 3
Rechenzentrumsmeodul 3
Sicherung Systemdatenbank l}

e
Anzeige aktive Benutzer
Formulareditor

Druckereinrichtung...

Beenden

Hier haben Sie die Mdglichkeit die Systemdatei (HLSYS.MDB) in
ein beliebiges Verzeichnis zu sichern.

s S ==

Mit diesem Programm konnen Sie Thre Systemdatei (HLSYS.MDB) in ein beliebiges
Verzeichnis sichern. Der Quelipfad Threr Systemdatei ist bereits vorgegeben.

Falls Sie ein anderes, als das bereits vorgeschlagene, Zielverzeichnis winschen
wahlen Sie bitte Uber den Auswahl-Button des Ziel-Pfades das gewunschte
Ziel-Verzeichnis. AnschiieBend betatigen Sie nur noch den Speicher-Button.

Quel-Pfad | C:\Lohnsoftware\Lohn\Data\HLSYS.MDB

Zelpfad | C:\ohnsoftware\ohn\Data\HLSYS.ZIP []
Speichern Abbrechen

Der Quell-Pfad ist bereits vorgegeben. Uber den Auswahlbutton
kénnen Sie aber ein beliebiges Ziel-Verzeichnis auswéhlen, falls
Sie dies wiinschen. Danach bestétigen Sie lhre Angabe mit
»Speichern®.



70

5.1.1.6 Mandanten rticksichern

Hier findet der entgegengesetzte Vorgang statt. Es werden alle
Dateien von einem Sicherungsmedium (z. B. USB-Stick) in einen
Zielmandanten Ubertragen.

Schliel3en Sie bitte zuerst alle Anwendungen, bevor Sie eine
Mandantenrtcksicherung starten!

Waéhlen Sie dann den Menlpunkt <Administration / Mandanten-
stamm> aus, um unter <Datensatz / Mandant riicksichern> die
Rucksicherung einzuleiten.

gls Lohn und Gehalt
Administration Ansicht 7

4 Mandanten neu anlegen J E

P Mandanten Igschen
I Mandantens

Speichern

Mandantenstar| sstatien |

Mandanten kopieren

Mandanten sichern

Mandant-Nr. |Mandanten ricksichern I DB-Version | 4.26 Letate finderung |28.12.2015

Anschrift Erster Stammnummern ¢ Abrechnungskennzeichen

Name 1 Zurick Betriebsrummer

Name 2 Vor Sozialkassennummer | 12345678 |

Stale Letzter Stamm-/ABL-Nr, S-Kug |10

PLZ 7 Ont Suchen P Stamm-/Abl-Nr. Kug 112

Kommurik ati Tabelleneintrag loschen Akt Jahr /W ahung 2016 == |EUR

N = Start Lohn 01,2002 =

Start DEQY 01,2008
DELY Sondermeldung  [KEINE <

DELV Datum Sonderm. |__.__
Bundesland Nordiheinwiestfalen hd

Auch hier missen Sie als Nummer fur den ,Ziel-Mandan-
ten eine Nummer angeben, die noch nicht vergeben ist. Eine
Rucksicherung auf einen bestehenden Mandanten ist nicht
maglich.

Wichtig:

Beachten Sie beim Riicksichern eines Mandanten, dass immer
alle Dateien zuriick gesichert werden. Erstreckt sich die Siche-
rung Uber mehrere Datentrager, missen diese in der richtigen
Reihenfolge eingelegt werden. Eine unvollstandige oder fehler-
hafte Sicherung ist unbrauchbar!
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5.1.1.7 Navigation im Mandantenstamm

Mit Hilfe des Menlpunktes <Datensatz>, kénnen Sie schnell
und einfach zwischen den Mandanten wechseln oder nach ei-
nem bestimmten Mandanten suchen.

Datensatz | Ansicht 7
Mandanten neu anlegen
Mandanten ldschen

Speichern

Mandanten kopieren
Mandanten sichern

Mandanten ricksichern

Erster
Zuriick
Vor
Letzter

Suchen F2
Tabelleneintrag laschen

Hausbank laschen
Zusatz-Adreszen [oschen

Betriebsstdtte [Gschen

Erster /ﬂ

Springt zum ersten Datensatz

zuriick /| ¢/
Geht einen Datensatz zuriick

Vor/m

Geht einen Datensatz vor

Letzter /li’

Springt zum letzten Datensatz
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Alternativ dazu kénnen Sie den Mandanten Uber das Listenpfeil-
feld neben der Anzeige des derzeitig aktivierten Mandanten
wechseln.

Standard Line 100 | = | @ [t

Muster GmbH j
Muster GmbH

Peter Test e.K.
Firrma Irgendwo

5.1.2 Mandantenlisten

Nach Anwahl dieses MenUpunktes finden Sie zwei verschiedene
Darstellungsmoglichkeiten der angelegten Mandanten.

&li Lohn und Gehalt

Stammdaten Erfas

Mandantenstamm

I Mandantenlisten

Postfach DAKOTA »
Rechenzentrumsmodul »

Benutzerverwaltung
Anzeige aktive Benutzer
Formulareditor
Druckereinrichtung...

Beenden

Zum einen kénnen Sie eine Liste aller angelegten Mandanten
und zum anderen das Mandanten-Stammblatt pro Mandant dru-
cken.

In den Grundlagen legen Sie die Rahmenbedingungen fur lhre
Arbeit mit der Lohn- und Gehaltsabrechnung fest. In den Stamm-
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daten erfassen Sie alle Daten, die im Abrechnungsablauf verar-
beitet werden.

Im Folgenden werden Einstellungen in den Grundlagen und den
Stammdaten in der Reihenfolge vorgestellt, in der Sie diese vor-
nehmen sollten.

5.1.3 Lohnkonstanten
Die grundlegenden Daten flr das richtige Funktionieren des Pro-
gramms, werden bei der Mandantenneuanlage bereits automa-

tisch eingepflegt.

Individuelle Eingaben koénnen Sie unter dem Menlpunkt
<Stammdaten / Lohnkonstanten> vornehmen.

il Lohnkanstanten / Sozialversicherung o |[E =
Soziahversicherung ]Steuem] Lohnsteueranmeldung Steuerungskennzelchen] Zeitkonta Eewerbezusalz]

Beitragsnachweis € = Monat 09.2015 -
Beitragsbemessungsgrenzen mtl, SV Beitrags-Satze mtl

Fiechtskreis West Fechtskreis Ost PEV ¢ durchschnittl, K¥Y-Zusatz 1480 0,90
BBG Ky [ pism | 412500 Rentenversichening 18.70
BBG RY | 605000 | 5.200,00 Arbsitslosenversicherung 200
BBG AV [ 605000 | 5.200.00 Py 2.3
BEG Py [ [T 412500 P\ Zuschlag 0.5
Bezugsarobe ‘ 2.335.00 ‘ 241500 Inzalvenzgeldurlage 0,15
Geringwerdiener / gfg. Besch, U1/ JAE / Entgeltersatz
Gienze Geningverdiensr 325,00 U1 - Pficht (bis 30.AH) v
Grenze Gfg. Besch. / RY Mind -Bemess. | 450,00 | 175,00 JAE - Grenze allgemein 54.900,00
Gleitzonen-F aktor / - obergrenze 0.7585 | 850,00 JAE - Grenze besondere 43.500,00
RY pausch. %-5atz / Haush. Hilfe 15,00 6,00 Lohnersatzleistung %-5 atz 80,00
KW pausch. %-Satz # Haush. Hilfe 13,00 5.00 Altersteilzeit %-5.atz 90,00

abbrechen | | e |

Die Einstellungen in den Lohnkonstanten sollten Sie auf jeden
Fall vor Beginn der Arbeit mit dem Programm sorgfaltig prufen
und vornehmen, da Sie sonst zu einem spéateren Zeitpunkt mit
einem Fehlverhalten des Programms rechnen missen und ver-
meidbaren Mehraufwand haben.

Uberblick der wichtigsten Lohnkonstanten:

Sozialversicherung
* Beitragsbemessungsgrenzen Ost/West
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* Beitragssatze der Sozialversicherungen

« Parameter fur Geringverdiener und geringfligig Beschaftigte

* U1-Pflicht/ Grenzen Jahresarbeitsentgelte / Lohnersatz-leis-
tungen

Steuern

* Pauschalierungssatze

* Altersvorsorge

* Kirchensteuerparameter

Lohnsteueranmeldung
e Angaben zum Finanzamt / Steuer-Nummer
*  Arbeitskammerangaben

Steuerungskennzeichen

* Schaltung zur Kostenstellen-/Kostentragerabrechnung

* Mindesturlaubsanspriiche

* Basisstunden

* Allgemeine Einstellungen zur Erfassung und Auswertung

Zeitkonto
* Zeitkontenparameter
e Zuweisung Arbeitsplane

Gewerbezusatze
* beinhaltet je nach Gewerk, baulohnspezifische Parameter
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5.2 Grundlagen und Stammdaten erfassen

Gesetzlichen Grundlagen, Informationen zu lhren Mitarbeitern
und lhren Lohnarten, die benétigt werden, um eine korrekte Ab-
rechnung zu erstellen, werden in den Grundlagen und Stamm-
daten verwaltet.

Wahrend der Anlage eines Mandanten werden bestimmte Berei-
che der Grundlagen und der Stammdaten bereits mit erstellt.
Sie sollten diese Bereiche noch einmal prifen und an anderer
Stelle durch lhre individuellen Daten ergéanzen.

5.2.1 Grundlagen Stamm

Wabhlen Sie in der Menlileiste der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung
den Punkt <Stammdaten> aus.

; Lohn und Gehalt

Administration Erfassung/Abrechnung
Personal

Lohnarten
Krankenkassen
Berufsgenossenschaften

Lohnkonstanten

Grundlagen Stamm

Grundlagen System
Schnellanderung b

Stammdatenlisten 3

Klicken Sie im getffneten Untermeni den Punkt <Grundlagen
Stamm> an. Das gedffnete Fenster besteht aus mehreren Regis-
tern, welche Sie der Reihe nach durcharbeiten sollten.
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5.2.1.1 Fehlzeitenschlissel
Die Fehlzeitenschlissel gehdren mit zum Lieferumfang.
Aul3er den gesetzlichen Feiertagen sind samtliche Tage, an de-

nen ein Mitarbeiter lhres Unternehmens abwesend ist, als Fehl-
zeiten zu verstehen.

il Grundlagen / Fehlzeitenschldssel = |[@ =

Fehlzeitenschliissel ISpe\cherlexte] Buchungszeilen | Kostenstellen | Kostentrager | Lohrformeln | Arbeitsplan [KW]} Arbeitsplan [Monal]} KLRA I

FehizeitNr [EntgeNfartzahlung

Fehlzeit Bezeichnung
E ntgeltfortzahlung Index 103

SW-rechtliche Behandlung

Fehleait S\-relevant o | |
Fehlzeit betriebsintern O |Enlgellfallzah\ung J
r mit Entgeltkiizung
~ mit Berlicksichtigung bei der Erstattung nach AaG
SY - Meldewesen
= it Melderelevanz gemah § 23c SGB

GDA bei Fehlzeit-Beginn ‘W artezeit nach Zeitmonat oder  “Warezeit nach Kalendermonat
GDA bei Fehlzeit-Ende [GDA = Grund der Abgabe der SW-Meldung]

Abbrechen ‘ | Hilte |

Fehlzeiten sind beispielsweise Krankengeld, unbezahlter Urlaub,
Streik, Wehrdienst, Krankheit, Mutterschutz, Beschéaftigungsver-
bot etc.

Aus dieser Aufzahlung ist zu erkennen, dass Fehlzeiten unter-
schiedliche Griinde haben und sich deshalb steuerrechtlich oder
sv-rechtlich auswirken.
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Beispiel:

Krankengeld

Krankengeld ist eine Entgeltersatzleistung der gesetzlichen
Krankenversicherung, wenn ein Versicherter infolge einer Krank-
heit, nach 6 Wochen Lohnfortzahlung immer noch arbeitsunféhig
ist oder auf Kosten der Krankenkasse stationdr behandelt wird.
Krankengeld kann unter bestimmten Voraussetzungen auch von
einem Elternteil beansprucht werden, das zur Beaufsichtigung,
Betreuung oder Pflege eines erkrankten und versicherten Kindes
unter 12 Jahren der Arbeit fernbleiben muss.

Beim Setzen der Fehlzeit werden SV-Tage entsprechend redu-
ziert, ggf. ein festes Entgelt anteilig gekirzt und es erfolgt eine
DEUV-Abmeldung wegen Unterbrechung, nach einer Wartezeit
von 1 Kalendermonat.

In den Grundlagen definieren Sie bei Bedarf lediglich betriebsin-
terne Fehlzeiten, die Sie jeweils einem bestimmten Fehlzeitentyp
zuordnen. Die Fehlzeiten erfassen Sie spater innerhalb der Er-
fassung oder Uber den entsprechenden Menupunkt ,Fehlzeiten-
erfassung®.

Wichtig:

Wenn Sie lhre betriebsinternen Fehlzeiten mit dem Fehlzeiten-
schliissel der Sozialversicherungstrager verknipfen, steuert das
Programm automatisch die Ermittlung der SV-pflichtigen Zeit-
raume und erstellt korrekte DEUV-Meldungen.

Der Punkt ,Fehlzeitenschliissel” enthalt eine Reihe SV-relevan-
ter oder betriebsinterner Fehlzeiten, die Sie fur lhre Fehlzeiten-
erfassung nutzen koénnen.

Offnen Sie dazu durch einen Klick auf das Feld Fehlzeit-Nr. eine
Liste der Fehlzeiten und treffen Sie die Auswabhl.
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Speichern Sie die betriebsinterne Fehlzeit nach einer Anderung
erneut ab, damit diese wirksam wird.

-
Fehlzeitenschliissel [

(ol ¢ € Suchwot & Nummer [P 45 Eintrge Feder | [V] X|
Mummer Fehlzeitart SWelevante Fehlzet -
I Unentsch. Fehlen, Arbeitsbummelei [AN-Verschuld ) ia
I 02 ‘wWochenende/Feieitag ohne Entgelt, Wartetag vor KG =]
03 Ausspenng ia
|loa Entgelfortzahhung nein
05 Elemnzeit ia
|| 06 Freischicht nein
o7 Kiankengeld [auch fur PKY mat KiT agegeld) i
03 geneselles Beschalligungsverbot nein
1] Duale Studsengas Zeten des Hochschul-B: ]
10 Multerschutzfnst ia
n Macharbeit nein
4

_F

~  Fragmente Neu |_

5.2.1.2 Speichertexte

Um beispielsweise Durchschnittslohnsétze zu bestimmten, mis-
sen Daten mehrerer Berechnungsperioden vorhanden sein.
Diese Daten werden in Speichern zwischen geparkt.

i Grundiagen / Speichertexte [=[=@]=]

Fehlzeitenschliissel - Speichertexte |Buchungsze|len Kaostenstellen | Kostentrager | Lohnformeln | Arbeitsplan [KW]l Arbeitsplan [Monal]l KLR |

SpeicherMr, I IU-Tg W Rest
~ Speicherbezeichnung
Kuratest U-Ta. VI Rest
Langtest |Hestu|\aubslage aus Yorjahr

1~ Speicherkennzeichen zum Andruck auf Lohnbeleg

Aktueller Wert / kummulieter Wert

ISumme der Speichenwerte ab Januar biz zum ausgewshiten Manat LI

Rundung /%or- und Nachkommastellen

| Ausweisung nur der Varkommastellen (1. + 2. NKS werden gestiicher] v |

ghbvechen | Speichen | Hike |

Die Speicher haben eine Speicher-Nr. unter der sie auch ver-
waltet werden.
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Der Speichertext dient der eindeutigen Bezeichnung eines Spei-
chers.

Speichertexte ﬂ
€ Fragment € Suchwot & Nummer [ 81 Eintige Feider | V] X|
Mummer Speicheibezeichnung kuwiz Speicherbezeichnung lang -
001 U-Tg. Vi Rest Resturlaubstage aus Yorjahe
002 B-Tage VoiFa Summe Beschaftigungstage aus Vorfumalen
003 U-Tg LJ Ansp. Emect A h auf Urlaut laufendes Jahe
004 U-Ta v (davon Udaut h aus Vorfima/en)
005 U-Tg Vi gew. Gewsahite Urlaut laufendes Jahr aus Vorfima/
|| 006 U-Tg Fagew. Gewalute Urlaubstage iid. Jahe aus ifd. Beschaltigung
007 U-Tg LJ Rest Restulaubstage laufendes Jaht
008 Basis 13. ME is fur 13. M i
009 [Verz UTG W) [Verzicht Urlaubstage Vorjahe ohne Veiguitung)
0o B-Tage Fuma Summe Beschaligungstage aus Fid. Beschalligung
on [UVG LJ VE An) Utlaub il h Hid.Jahr aus Vorfumalenl _,d
1| »
~  Fragmente Neu

Es sollten keine Anderungen an den bestehenden Speichern
vorgenommen werden. Beachten Sie bitte, dass auch geringfu-
gige Anderungen zu Abweichungen in Ihren Abrechnungswerten
fuhren, da die Schlisselung der Speicher mit der Lohnartenver-
schliisselung im Lohnartenstamm verknupft ist.

Fragen Sie bitte lhren Fachhandler, wenn zusatzliche Speicher
bendtigt werden.
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5.2.1.3 Buchungszeilen

Wenn Sie die Abrechnungsdaten der Lohn- und Gehaltsbuchhal-
tung in die Finanzbuchhaltung Gbernehmen mdchten, missen
Sie zunachst einen detaillierten Buchungsbeleg erstellen.
Dieser ist umso aussagefahiger, je detaillierter alle Lohn- und
Gehaltsbestandteile aufgeschlisselt sind. Ordnen Sie deshalb
jeder Lohnart, die Sie verwenden, eine Buchungszeile fur den
Buchungsbeleg zu.

gl Lohnarten / Verarbeitungsdaten ===

Basisdaten Verafbe“unﬂdalenIZusatzdaten FKosten-Leistungs-Rechhung

Lohrartfr. | [1150 [Aushidungsvergiinung Monat  |022006 =
| e Auszubildends

Steuerberechnung Auswertungend Sonstiges

Steuerpllicht [leufender Bezug (Monatstabelle_v | Kostenat /Sachkonto [ ~|

Prozentsatz P'au. L5t ’—_l I Buchungszeils [oos I

DV / Altersvorsoige [ - |

Abwilzung Pau. L5t ’—_l [~ Automatik-Lobnatt [~ Grundiohnkennung

Steuerkarte / Lohnkonto [Bruttoarbeitsion _(st-plichlig] =] I~ Mettahochrechnung

Wertragzart Altersvorsorge - Aukamn, Kirzung hach SY-Tagen

4

Sazialversicherung Arbeitszsitkonto :|'

¥ Sozialversichenungsplichti Kastenrechrung [pevzg ]
[ keinJ4E r Lohnartengruppe ,—L|
Erstattung nach AAG ’m Druckkennzeichen ,—4|
Fisiniliger S¥-omtell [ =] EG Pilicht [Betrag =]

abbrechen | Hie

Wichtig:

Werden unter dem Menlpunkt <Stammdaten/Lohnarten/Verar-
beitungsdaten> keine Buchungszeilen hinterlegt, wird Ihnen der
detaillierte Buchungsbeleg nicht angezeigt.
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Die Buchungszeilen werden bei der Mandantenanlage nicht mit
installiert und sind deshalb vollstéandig von Ihnen anzulegen.

gl Grundlagen / Buchungszeilen o [@][=

Fehlze\tenschlu'ssel] Gpeicherteste Buchungszeilen | Kostenstellen | Kastentrager | Lohnformeln Arbailsplan[KW]} Arbeitsplan [Monal]] KLR I

Buch.Zele | [003 | Gehlter

Individuele Buchungszeilen

Buchungskennzeichen  |ILmm, ™| |Beirag sus Lohnart

Buchungstest ‘Eeha\lav
Sachkonto [41200 | [Genaiter

Diuckposition & Salbuchung " Habenbuchung

Umsatzsteuerberechnung

Berechnungsar [
St % Gatz |
LSt Verbuchung ‘

LefLefle]

Mur Standard-Buchungsheleg

Festlegung der Kontisrung fiir Druck. ‘

abbrechen | | e |

Vergeben Sie zuerst eine Nummer fir die anzulegende Bu-
chungszeile. Im nachsten Block vergeben Sie einen erlauternden
Buchungstext.

Lohn- und Gehaltsbestandteile, die nicht tGber eine Lohnart in
den Buchungsbeleg eingeschrieben werden, miissen mit einem
Buchungskennzeichen aus einer Auswabhlliste versehen werden.
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Auf folgende Lohn- und Gehaltsbestandteile kann Uber fest vor-

gegebene Buchungskennzeichen Bezug genommen werden:

AAKUG Erstattungsfahiges Kurzarbeitergeld
AAMWG | Erstattungsféhiges Mehraufwands-Wintergeld
AASOZ Erstattungsfahiger Arbeitgeberanteil zur SV
AAWAG Erstattungsfahiges Winterausfallgeld
AAZWG Erstattungsfahiges Zuschuss-Wintergeld
AK Arbeitskammerbeitrag (nur Bremen u. Saarland)
ASOZz AG-Anteil Sozialversicherung 0 bis 49
bis
AS0OZz49
AUSZ Auszahlung
LFZ Erstattung nach AAG
LST Lohnsteuer
KST Kirchensteuer
PF Pféndung
PLST Pauschale Lohn- Kirchensteuer 0
PLSTD Pauschale Lohn- Kirchensteuer aus DV 0
SKL Sozialkassen Leistungen
SKB Sozialkassen Beitrége
SKF Sozialkassen Forderung (Leistungserst.)
SKV Sozialkassen Verbindl. (Beitragszahlung)
KK Krankengeld KK Kug/WAG
KKV Erstattung Krankengeld KK Kug/WAG
SOLZ Solidaritatszuschlag
UST1 Umsatzsteuer 16,00 %
UST2 Umsatzsteuer 07,00 %
UST3 Umsatzsteuer 19,00 %
UsT4 Umsatzsteuer 00,00 % (noch nicht vergeben)
bis
UST9
VSOZ Verbindlichkeiten Sozialversicherung 0 bis 49
bis
VS0Zz49
PAUST Einheitliche Pauschsteuer (Knappschatt)
PLST1 Pauschale Lohn- Kirchensteuer 1
PSLSD1 Pauschale Lohn- Kirchensteuer aus DV 1
SKB1 Sozialkassen Beitrége 1
PAUST1 Einheitliche Pauschsteuer 1 (Knappschaft)
PLSTS Pauschale Lohnsteuer gemaR §37b EStG
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Wahlen Sie als nachstes das zu bebuchende Sachkonto und le-
gen Sie fest, ob im Soll oder im Haben gebucht werden soll.

Zum Schluss machen Sie noch Angaben zur Steuerberechnung.
Wenn die in der Buchungszeile ausgewiesenen Betrage steuer-
pflichtig sind, missen Sie auch den Umsatzsteuer %-Satz kenn-
zeichnen.

Hinweis:

Eine Aufstellung samtlicher Buchungszeilen erhalten Sie unter
dem Menlpunkt <Stammdaten/Stammdatenlisten/Grundlagen-
listen/GL_003 Buchungszeilen-Stammliste>.

5.2.1.4 Kostenstellen

Kostenstellen sind meist Betriebsteile, Filialen oder Baustellen
des Unternehmens.

; Grundlagen / Kostenstellen (=1 | >

Fehlze\tenschlu'ssel] Spe\cherlexte] Buchungszeilen  Kostenstellen | Kostentrager | Lohnformeln | Arbeitsplan [KW]} Arbeitsplan [Monal]] KLR I

Fostenst.-Nr. ‘KSTW -Testl

Kostenstellen-Bezeichnung
[kST1-Testn

Art der Arbeiten (Schlechbwetter) -

Zuweizung BG-Getahrentarit
Berufsgenossenschaft ] Besonderer LV-Grund -
Giefahrentart ]

[ Buchungssperre ab Perinde | 09.2015 —_
KLR-Zusatzbezeichnung/-daten

Al der Kostenstelle [ |
Werdichtung ouf KST Ll

abbrechen | | e |

Arbeiten Sie mit einer Kostenstellenabrechnung, erfassen Sie
hier die Kostenstellen. Geben Sie die Nummer ein, unter der Sie
die Kostenstelle verwalten mdchten und hinterlegen Sie eine Be-
zeichnung.
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5.2.1.5 Kostentrager

Kostentrager sind meist Produkte, Leistungen und Erzeugnisse
des Unternehmens.

Wenn Sie eine Kostenrechnung durchfiihren, erfassen Sie ana-
log den Kostenstellen auch lhre Lohn- und Gehaltskosten auf
entsprechenden Kostentragern.

il Grundiagen / Kostentrager o |[E =

Fehlze\tenschlussel] Spe\cherlexte] Buchungszeilen | Kostenstellen  Kostentrager | Lohnfomeln | Arbeitsplan [KW]} Arbeitzplan [Monal]] KLR I

Kostenir Hr [Test KT D000

KostentrigerBezsichnung

[Test KT 000001

At der Arbeiten (Schlechtwetter]  |F -

Zuweisung BG-Gefahientari

Benfsgenossenschaft J Besonderer LV-Grund A
Gefahrentart ]

[ Buchungssperre ab Perinde  |09.2015 =]

abbrechen | | e |

Falls Sie diese Funktionen nicht benétigen, kdnnen Sie gleich
zum néachsten Kapitel ,Lohnformeln® weiterblattern.
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5.2.1.6 Lohnformeln

Lohnformeln dienen der automatischen Betragsermittlung von
Lohnarten in der Lohndatenerfassung. Nach der Mandantenan-
lage ist bereits eine Liste der gangigsten Lohnformeln vorhanden,
die Sie fur lhre Lohn- und Gehaltsabrechnung nutzen sollten. Mit
Hilfe von Lohnformeln kénnen Sie Werte aus den Grundlagen,
Stammdaten, Tabellen und Lohnspeichern heranziehen.

I Grundlagen / Lohnformeln o ||[& ] &
Fehlze\tansehlu'ssel] Spe\chanexte] Buchungszeilen | Kostenstellen | Kostentidger  Lohrformeln lAlhEilsplan [KW]} Arbeitsplan [Mﬂnal]} KLR I
Farmel-Nr [
Formelbezeichnung
Kunztest [Ls1+L82
Langtest ‘Glundfcrme\ Stundenlohn [T arif + Zulage] mathematische
Funktionen
Formelaufbau
(LS1 LOO + LS2 LOO ) [RO0] <
Vorgabewert Formeltester
Zugrifsfeld/-Zeitraum ‘ Jl J
Rundungskennzeichen | J
Abbrechen ‘ | Hile |

Erstellen Sie eine Lohnformel neu, beginnen Sie mit der Vergabe
einer Nummer und einer Formelbezeichnung. Wahlen Sie
dann das entsprechende Zugriffsfeld und einen Zeitraum, far
den die festgelegten Feldinhalte berechnet werden sollen.

Sie haben die Mdglichkeit, diese Werte entweder einzeln zu ver-
wenden oder sie Uber mathematische Funktionen zu verkntpfen.
Mit einem Mausklick auf die Combobox hinter Rundungskenn-
zeichen sehen Sie die Rundungsmaglichkeiten in diesem Feld
und wéahlen die gewlinschte aus.
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Die Lohnformeln weisen Sie Uber die Berechnungsart einer
Lohnart zu. In der Lohndatenerfassung wird der Betrag dieser
Lohnart dann automatisch per Lohnformel ermittelt.

Wichtig:

Bestehende Formeln sollten niemals verandert werden, da
dadurch mégliche Abrechnungsfehler entstehen kénnen.
Nutzen Sie bitte unbedingt die Standardformeln. Sollten Sie ei-
gene Formeln verwenden wollen, so sprechen Sie bitte Ihren
Fachhandler an.

5.2.1.7 Arbeitsplan (KW=Kalenderwoche/Monat)

Zu einigen Lohnarten werden die Betrdge aus Rechenfaktoren
ermittelt. Die Rechenfaktoren kénnen neben bestimmten Lohns-
atzen und Zuschlagen auch Stunden oder Tage sein.

In der Lohndatenerfassung werden die zur Berechnung dieser
Lohnarten bendétigten Stunden und Tage aus einem Kalendarium
Ubernommen, dessen Grundlage die Regelarbeitszeit (Arbeits-
zeitplan) des Betriebes ist.

il Grundlagen / Arbeitszeitplan-Stamm EI@

Fehizetenschiiissel | Speicherteste | Bushungszsien | Kostenstellen | Kestenirager | Lohnfomeln  Atbehtsplan (K] | arbeitsplan Monatl| K LR |

ZeitplareNr. IDUU I Zeitplan zugewiesen [~

Zusatetext |

K-wioche Dienstag] _ Mittwoch| Donnerstag] _ Freitag Wochenstunden

Zeileniibertrag
Stunden | Bezeichnung Mur'wTG Won Kw: A
Bk -

Anzeige Monatskalender
[ =z = [ =" Lnzsige dahieskalender

sbbrechen | Speichen | Hie |

In diesem Unterpunkt haben Sie die Mdglichkeit, Arbeitszeit-
plane anzulegen oder zu @ndern. Da Arbeitszeitplane auch zu
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den vorinstallierten Daten der Standard Line Lohn & Gehalt ge-
horen, konnen Sie diese auch sofort nutzen.

Durch Anklicken der ,,Zeitplan-Nr.“ erhalten Sie eine Auswabhl
der bereits angelegten Arbeitszeitplane. Sie kénnen hier einen
bereits vorhandenen Plan auswahlen oder eine neue freie Num-
mer vergeben. Achten Sie bei der Nummernvergabe bitte darauf,
dass die neue Nummer in einem Nummernkreis ab 100 liegt.

Wichtig:

Der Nummernbereich ab 100 dient der individuellen Anlage von
Arbeitszeitplanen und wird bei kiinftigen Updates nicht veran-
dert! Zeitplane mit Nummern bis 99 werden dagegen durch die
Angaben im jeweiligen Update ersetzt.

gl Grundlagen / Arbeitszeitplan-Stamm (== ]=]
Fehlze\tenschlu'ssel] Spe\cherlexte] Buchungszeilen} Kuslanstellen} Kostentrager | Lohrformeln  Arbeitsplan (K] | Abeitsplan [Monal]] KLR I
ZeitplareNr. | [ 39,00 Stunden/woche Zeitplan zugewiesen [
Zusatztest |
K- oche Montag|  Dienstag|  Mitbwoch| Donnesstag Freitag|  Samstag Sonntag| ‘Wiochenstunden <
a1 8,00 8.00 8.00 8.00 7.00 0.00 0,00 33,00
0z 8.00 8.00 8,00 8,00 7.00 000 0,00 39,00
03 8,00 8.00 8.00 8.00 7.00 0.00 0,00 33,00
04 8.00 8.00 8,00 8,00 7.00 000 0,00 39,00
05 8,00 8.00 8.00 8.00 7.00 0,00 0,00 33,00
05 5.00 8.00 8.00 8.00 7.00 0.00 0.00 39007
Feste Ausnahmezeiter: Zeileniibertrag
Won Bis Stunden | Bezeichnung Mur'WTG Won Kw': -
Bl L [remeon |
Anzeige Manatsk alender
|U1 on = |31-12 +‘ | j r Anzeige Jakreskalender
Abbrechen ‘ | Hilfe |

Nach Auswahl eines vorhandenen Arbeitszeitplans erscheinen
alle Kalenderwochen, bzw. Monate, mit der gewahlten Stunden-
anzahl in einer zentralen Tabelle.
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Anlage eines neuen Arbeitszeitplans:

Wahlen Sie zunédchst die zu editierende Woche, bzw. Monat,
Uber die Combobox in der Eingabezeile aus und tragen die ent-
sprechende Zeit pro Tag ein.

Sie kdnnen diese Regelarbeitszeit fir das gesamte Kalenderjahr
unverandert tbernehmen. Tragen Sie in diesem Fall im Block
LZeilenibertragung” in den Feldern

Von KW: ,,01“ und Bis KW: ,53" bzw.
Von Monat: ,,01“ und Bis Monat: ,12“ ein.

Wenn Sie unregelmafige Wochenarbeitszeiten verwalten, legen
Sie immer erst die Regelarbeitszeit auf eine bestimmte Woche,
bzw. Monat, fest und Ubertragen diese mit der Funktion ,Zeilen-
Ubertrag” wie gewiinscht, auch auf andere Kalenderwochen oder
Monate.

il Grundlagen / Arbeitszeitplan-Stamm == =]
Fehlze\tenschlussel] Spe\cherlexle] Buchungszellen} Kostenste\len} FKostentrager | Lohnformeln  Arbeitsplan (K] | Arbeitsplan [Monat]} KLR I
ZeitplarNr. | |E 39,00 Stundenoche Zeitplan zugewiesen [~
Zusatztert |
K \wache tontag Dienstag| Mittwoch| Donnerstag| Freitag Samstag Sonntag ‘Wiochenstunden &
o 8,00 8,00 2,00 8,00 7.00 000 000 39,00
02 8,00 8,00 2,00 8,00 7.00 000 000 39,00
[ix} 8,00 8,00 2,00 8,00 7.00 000 000 39,00
04 8,00 8,00 8,00 8,00 7.00 000 000 39,00
05 8,00 8,00 8,00 8,00 7.00 000 000 33,00
08 8.00 8.00 8.00 8.00 7.00 0.00 0.0o0 39 UUL‘
[ =l | \ \ | | | \
Fe\z Ausnahmezeiter: Zeileribertrag
| Eingabezeile Stunden | Bezeichrnung Mur'WTG Won Kiw hd = .
| I Bis Kiw: <] (ibertrager zum Ubernehmen
== hier klicken
Anzeige Monatskalender
[ EIRER=| [ ElS Anzeige Jahreskalender
abbrechen | | mee |

Weiterhin erfassen Sie in diesem Programmteil feste Ausnahme-
zeiten, an denen gar nicht gearbeitet wird.
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Ubernehmen Sie diese Zeiten mit Hilfe der Eingabezeile im Block
,Feste Ausnahmezeiten":

il Grundlagen / Arbeitszeitplan-Stamm o |[=]=

Fehlzsitenschiiissel | Speicherteste | Buchungszsilen | Kostenstellen | Kostentrager | Lohnformeln  Arbeitsplan (K] | Arbeitsplan [Monat) | KL R |

ZeitplareNr. | [ 39,00 Stundenoche Zeitplan zugewiesen [
Zusatztent |
Kwoche|  Monlag] Dienstag]  Mitwoch] Donnerstag] __ Fretag] _ Samstag]  Sonntag]  Wochenstunden «
ot 8,00 8.00 8.00 8.00 7.00 0,00 0,00 35,00
02 8,00 8,00 2,00 8,00 7.00 000 0o 39,00
[ix} 8,00 8,00 2,00 8,00 7.00 000 000 39,00
04 8,00 8,00 8,00 8,00 7.00 000 000 33,00
05 8,00 8.00 8,00 8.00 7.00 0,00 0,00 35,00
06 8.00 8.00 8.00 8.00 7.00 0.00 0.00 39 DDL‘
Feste Ausnahmezetter: Zeileribertrag

Yon Bis Stunden | Bezeichnung MNur'WTG Won Kiw! h

Bis K/ ~+| Ubertragen

Anzeige Monatskalender
[oror =[z11z =] [ | Bzcige Jahreskalender

Abbrechen ‘ | Hilte |

Die festen Ausnahmezeiten werden nach dem Erfassen nicht in
der zentralen Tabelle mit der Regelarbeitszeit angezeigt, aber
beim Offnen der Monatskalenderiibersicht erkennen Sie, dass
die Gesamtstunden der Regelarbeitszeit um die Stunden der
Ausnahmezeiten reduziert ist.

Uber ,,Anzeige Monatskalender*, gelangen Sie mit einem Dop-
pelklick auf den gewilinschten Monat, in die Monatstibersicht.
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Durch einen Mausklick auf die Zeile und Betatigen der Schalt-
flache ,OK® gelangen Sie in die entsprechende Kalenderuber-
sicht.
Alternativ kdnnen Sie diese auch mit einem Doppelklick auf den
gewilnschten Monat 6ffnen.

-

Monatsauswahl

Sy

01.2016
022016
03.2016
04.2016
05.2016
06.2016
07.2016
082016
03.2016
10,2016
11.2016
122016

Ok I Abbrechen

Es o6ffnet sich die Kalenderiibersicht des ausgewahlten Monats.

St;

il

o= sl

Zeiplarelr. | 002

33,00 Stunden/wache

Zaitplan zugewissen [~

Fehlze\tensch\dsse\l Spaichertextel Buchungszeilen | Kostenstellen | Kostentrager | Lohnformeln  Aebeitsplan (K] IArhe\tsplan [Monat]l ELR |

oo sz

Zusatztext
K- oche Montag|  Dienstag|  Mittwoch| Donnerstag| Freitag)  Samstag) Sonntag| ‘Wiochenstunden =
o aoon a0 8.00 8,00 700 0,00 0,00 33,00
02 a.00 a.00 8,00 8.00 7.00 0.00 0.00 33,00
[ix} .00 - ] 00 00 0o 0,00 000 9,00
L} B0 [ Kalenderibesicht - JANUAR 2016 . - ® e [
[ 00 | - - Y . s
15 800 Ky Montag Dienstag  Mittwoch Donnerstag  Freitag Samsta Sonntag  ‘WOCHE MOMNAT
| E[ow [ 700 | Gesamt [ 16300
1~ Feste Ausnahmezeiten: — m 0,00 39.00
Yon Bis I oo [ s9.00
000 [ 39.00
Bl oo [ 3900
| | 0.00

Speichem I Abbrechen Hile
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Feste Ausfallzeiten wirken sich auch auf die jahrliche Regelar-
beitszeit aus. Eine Zusammenstellung erhalten Sie tber die
Schaltflache ,Anzeige Jahreskalender®.

Jahresiibersicht o
Jormsar 0.00
Febmar 0,00
Marz liu’[n
April Iiu’[n
Mai 0.00

Erfassen Sie alle noch nicht belegten Wochen/Monate des lau-
fenden Jahres auf die gleiche Art und Weise und beachten Sie,
dass gesetzliche Feiertage nicht berlicksichtigt werden miissen.

Nach der Prifung/Bearbeitung der Grundlagen sollten Sie die
weiteren Stammdaten erfassen.

Gehen Sie dabei nicht unbedingt in der Menureihenfolge vor,
sondern beachten Sie die Reihenfolge des Kapitels Arbeitsab-
lauf-Stammdatenerfassung.

Sie kénnen dadurch ungewollte Mehrarbeit vermeiden, denn ei-
nige Stammdaten, wie beispielsweise die Krankenkassen oder
die Berufsgenossenschaften, werden in die Personalstammda-
ten bendtigt und sollten daher vorher erfasst werden.
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5.2.2 Krankenkassen

Um die Krankenkassen-, Rentenversicherungs-, Arbeitslosen-
und Pflegeversicherungsbeitrédge nach den Regeln der verschie-
denen, fUr die einzelnen Mitarbeiter zustandigen Krankenkassen
abzufiihren, legen Sie die benétigten Krankenkassen an.

Dies erfolgt unter dem Menlpunkt <Stammdaten / Krankenkas-
sen.

; Lohn und Gehalt

Administration Erfassung/Abrechnung
Personal

Lohnarten
I Krankenkassen I

Berufsgenossenschaften

Lohnkonstanten

Grundlagen Stamm

Grundlagen System
Schnellinderung »

Stammdatenlisten k

Jeder Krankenkasse werden vier Datenblatter zugeordnet.
Dieses Karteikastenprinzip wird durch die Reiteranordnung
deutlich gemacht. Erst wenn eine Krankenkasse angelegt, bzw.
ausgewahlt wurde, kbnnen Sie zwischen den Reitern wechseln.
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Die Eingaben nehmen Sie bitte in der folgenden Bildschirm-
maske vor:

; Krankenkassen ==

Krankenkassen IZusatzdaten} Beitragsschatzung Vortlagserlassung]

Krankenk.-Nr. | DAK Gesundheit Maonal 3015 =

‘Krankenkasse

Krankenkasse

Auswahl KK | DAK-Gesundheit | KikaAnt  [EKK [Ersatzkasse) |
Marne 1 [Deutsche Angestelien BNR / KR [15035215 | [wesT @i ~]
Mame 2 ‘Krankenkasse Beitragskto. \33240920

Kurzhez (3 BN /Ko, | | 123458
Strabe [Osterstrake 68 BIC/BLZ | [10000000
PLZ, Ot ’W ’W Ivstitut ‘Bundesbank

Beitragsberechnung in % Erstattung LFZ in %

Beitiag allgemein (] 1460 TaritAuswahl Beilrag Erstattung
Beitrag ermakigt (F] 1400 Tarif U1 [Krankheit] 2,00 70.00
Individueller Zusatzbeitrag 050 Tarit U2 [Mutterschutz) 038 | 100,00

Abbrechen Hilfe

Krankenk.-Nr.
Hier tragen Sie die fortlaufende Nummer lhrer anzulegenden
Krankenkassen ein.

Auswahl KK
Erst nach Eintrag der Krankenk.-Nr. kénnen Sie hier die entspre-
chende Krankenkasse auswahlen.

Mit einem Mausklick auf den Pfeil 6ffnet sich die Drop-Downbox
zur Auswahl der gewiinschten Krankenkasse.

Krankenkazze

Auswahl KK |
actimonda krankenkazze ra

Heme actimonda krankenkazze

M ame 2 ALK - Die Gesundheitskasze fir Mieder:
ADK B adenwiittemberg

Kirzhez ANE P anann Mia Gaommdhaitel acca
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Um eine Krankenkasse zu suchen klicken Sie mit der linken
Maustaste auf das Pfeilfeld und wahlen ,Eintrage wahlen/pfle-

“

gen”.

Krankenkasse
AuswahlKK | | | Leer

Hame 1 I Eintrage wahlen/pflegen

Mit der Auswabhl ,Leer” kbnnen Sie einen fehlerhaften Eintrag
wieder entfernen.

Wenn eine Krankenkasse ausgewahlt wurde bestétigen Sie
diese mit ,,Speichern®“. Nun werden Sie aufgefordert, die Tarif-
auswahl fuir das Erstattungsverfahren nach AAG vorzunehmen.

Lohn und Gehalt -

'0] Bitte treffen Sie jetzt die Tarif-Auswahl!

Es 6ffnet sich automatisch folgendes Fenster:

Auswahl Umlagesitze —t3—

[oo7 [ Monat 052016~
[

Auswahl U1-%-53tze (Krankheit]

Seleklion Erstattung U1 Beitrag U1 Begrenzung Arbeitsentgelt Erstattung in % der SV AG-Beirage
Satzl = £5.00 210 (@) (Ol | [keine Erstattung
Saz2 55.00 1.50 (@) (Ol | [keine Erstattung
Satz3 O 75,00 340 (o) (O | [Ieine: Erstattung
o o omaer | |
o I o maee | |
o e Rmse | |
Auswahl U2-%-5 dtze [Mutterschutz]
Selektion Erstattung U2 Beitrag U2 Begrenzung Arbeitsentgslt Erstattung in % der 5% AG-Beinags
Satz 1 o 100,00 040 o o
Bei Beschaftigunasverbat cl (@) 100,000 |auf tatsschliche Beitrdge

Ubemahme

Bei ,,Ubernahme* der ausgewahlten Tarife, sind Anschrift, Be-
triebs-Nr. und Beitrage aktuell eingelesen.
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folgende Ergdnzungen sind sinnvoll:

Beitragskonto
Geben Sie eine Nummer ein, mit welcher lhr Betrieb bei dieser
Krankenkasse geflhrt wird.

IBAN und BIC

Sollten Sie die Beitrage mit dem Lohnprogramm anweisen wol-
len, so hinterlegen Sie noch die Bankverbindung der Kranken-
kasse.

Mit der Schaltflache ,Krankenk.-Nr.“, durch Dricken der Taste
[F2] oder Giber den Menlpunkt <Datensatz / Suchen> ¢ffnen Sie
Ihre bereits angelegte Krankenkassen-Auswabhl.

Wahlen Sie hier eine Krankenkasse aus libernehmen Sie diese
indem Sie mit:

1.  Doppelklick mit der linken Maustaste
2. bestétigen Uber die Eingabetaste

3. Uber die Schaltfiache I

die Auswahl bestatigen.
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Zusatzdaten
In der Maske ,Zusatzdaten“ hinterlegen Sie die Kontakte lhres
Ansprechpartners bei der Krankenkasse.

il Zusatzdaten e =)

Krankenkassen Z\JSG[ZdalE"‘|EE\IragssEhétzung Worhagsertassung |

Krankenk.-Nr. ([o01 [Deutsche Angesteliten HMonat g2 ==
[Krarkenkasss
“orgaben fur Beitragsnachweis / Zahlung—————————————————— Freiwiligs Beitrdge  (smittelter Wert / abw. Eingabe)
Dauer-Beiragsnachweis [~ Zahlung per Lastschrift [~ freiv. Beitrag Ky £329,28
Biei abw. BMNR im Personalstamm, diese venwenden I freiw. Beitiag PY 96.94
Erstattungnach 8 —————— Versorg.-satz KV % 1850
 Wenrechnung BNW  Gutschiift B8z [WELADEDIMST Atocn
@ [berweisung Haushank-Nr.| (001 I I
IBAN / Kto, |DET 24005015001 2345672 IT 23456
1~ Kommunik.ation

At Fantakt Ansprechpartner

Telefon dienstl, | 0257/456789

Abbrechen Speichemn Hilfe

Beitragsschatzung / Vortragserfassung
Diese Reiter werden unter dem Punkt 4.3.5.4 ,Krankenkassen-
Beitragsschatzung“ beschrieben.
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5.2.3 Berufsgenossenschaften

5.2.3.1 Berufsgenossenschaft anlegen

Um die Berufsgenossenschaften anzulegen, wahlen Sie unter
<Stammdaten> den gleichnamigen Mentpunkt aus.

gl: Lohn und Gehalt
Administration [Stammdaten Erfassung/Abrechnung

3: ||E‘| é Personal

Lohnarten

Krankenkassen

Berufsgenossenschaften

Lohnkonstanten
Grundlagen Stamm
Grundlagen Systemn

Schnellanderung 4

Stammdatenlisten 3

Legen Sie hier die Berufsgenossenschaften an, an die Ihr Betrieb
zur Meldung verpflichtet ist.

; Berufsgenossenschaften EI@

Berufsgenossensohaten |

BG-Hr [vBG Monat 052015 —HIC

1~ Berufsgenossenschaf Kommunik ation
Betriehs . m ™ MeldeBG At Kontakt Name
Nare 1 [vBG
Name 2
Name 3
Strale Deelbigenkamp 4
PLZ, Ort 22297 |Hamburg I
[~ Parameter
Betriebskennung / Mitgliedsrumrer W Hidchst - Jahresarbeitsverdienst lm
Jahresstunden / Vollabeiterichwert [1550 Mindestentgsl West [~ ooooooooon
Zulsssige Gefahventare [GT) Auswahitestiegen | Mindestentgel Ot [ oooooooog

abbrechen | Soeihen Hie
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Der BG-Stamm wird durch eine offizielle BG-Stammdatentabelle
unterstutzt.

BG-Nr.
Hier tragen Sie die fortlaufende Nummer Ihrer anzulegenden Be-
rufsgenossenschatft ein.

Betriebs-Nr.
Mit einem Mausklick auf den Pfeil 6ffnet sich die Drop-Down-Box
zur Auswahl der zustandigen Berufsgenossenschaft

Berufzgenozzenschaft

Betriebs-hr.
01 0R40R5 ~[

0627953

MEa 222

e ]

MHame 1

Mame 2

Um eine Berufsgenossenschaft zu suchen klicken Sie mit der lin-
ken Maustaste auf das Pfeilfeld und wahlen ,Eintrdge wéh-
len/pflegen”.

Berufsgenossenschaft Kaommunikation

Betriehs-Mr _ Melde-BG Bt Kt

Name 1 S

Narne 2 | Eintrage wahlen/pflegen

Mit der Auswabhl ,,Leer” konnen Sie einen fehlerhaften Eintrag
wieder entfernen.

Im folgenden Fenster geben Sie lhre PIN (Personliche Identifi-
kations-Nummer) ein die Sie von der Berufsgenossenschatft er-
halten.

Berufzgenossenzchalt
Betiebs-Nr. /FIN |15250094 [| MeldeBG

Marme 1 VBG
Marme 2 |

Der PIN (5-stellig) ist notwendig zur Ubermittlung des digitalen
Lohnnachweises an die Berufsgenossenschatft.
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Wenn Sie mehr als nur eine BG verwalten, missen Sie eine BG
als Melde-BG festlegen, indem Sie im Feld Melde-BG einen
Haken setzen.

Berufsgenossenzchaft

Brstriebs-Mr. | 14086582 || MeldeBG
Mame 1 |EG Bau

Erganzen Sie noch die ,,Betriebskennung/Mitgliedsnummer*,
denn ohne dieses wichtige Merkmal kann die BG nicht gespei-
chert werden.

Parameter

Betiehskennung / Mitgliedsnurmmer 12345678301
Jahresstunden / Vallarbeiterichtwert | 1550

Zulaszige Gefahrentanfe [GT)

Solange noch keine Daten aus dem UV-Meldeverfahren einge-
lesen wurden, kénnen alle Daten manuell eingegeben werden.
Dazu 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache ,Auswabhl
anzeigen® die Gefahrentarife der zuvor ausgewahlten BG.

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Auswahl festlegen* werden
ihnen alle Gefahrentarife der BG angezeigt.

Ubersicht Gefahrentarife ﬂ
Auswahl | GTS-NR | GTS-NAME Kuz | Gulig¥on | GidbigBis | -
Ja 0001 Sportunt -bez Sportier obere 3 Fullballigen Manner 01.01.2011 B

0002 Sporuntemehmen | sonst. bezahite Sportier/innen 01.0.201

Ja 0003 - iibrige Versh 01.0.2009
0004 Sportunt -bez Sportier obere 3 Fullballigen Manner 01.0.2011

| 0005 Sporuntemehmen | sonst. bezahite Sportier/innen 01.01.2011

Spo bemehmen - Ubnige Yersicherte

0007 Sportunt -bez Sportler obere 3 FuBiballigen Manner 01.01.2011
0008 Sportuntemehmen | sonst. bezahite Sporler/innen 01.01.2011
0009 Sp } ubrige Versick 01.01.2009
0010 Sportunt.-sonstige bezahite Fuliballsportler/innen 01.01.2013
0020 etarbeit Besch. i Dienstle: ber u Stammp. 01.01.2011
0021 Zetarbe - Beschaligte in allen anderen Bereich 01.01.2011
0025 Zeabeit Besch i Dienstlei ber u Stammp. 01.01.2011 1
115 Zeitathei - Reschaflinle in allen andeten Rateich m m2m1
Speichem 0K

Sie kénnen die von lhnen bendtigten Gefahrentarife mit einem
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Doppelklick auf die Zeile auswéahlen.
Beim Anlegen der Mitarbeiter im Personalstamm werden dann
nur die von lhnen bei Berufsgenossenschaft selektieren Gefah-
rentarife zur Auswabhl vorgeschlagen.

Der Button ,Fremdartigt GTST hinzufiigen® ist nur fur die BG
Bau und die BNR aktiv geschaltet. Hier kbnnen Sie der aufge-
rufenen

BG manuell fremde Gefahrentarife zuordnen.

Dies ist der Fall, wenn in Threm Betrieb die Konstellation vor-
liegt,

dass Ublicherweise die BG Bau oder die BGN zustandig

ist und auch den Lohnnachweis Ubermittelt bekommt, aber ein-
zelne

Mitarbeiter auf die Gefahrentarifstellen anderer, fremder

BGs zuzuweisen sind.

Parameter

Betriebzkennung # Mitgliedsnurmmer |'| 2345678901 J

Mitgliedsnurmmer gliltig bis ’j D b

S R i 5 S S [ U e Auzwahl anzeigen | B
Fremdartige GTST hinzufligen | Selektierte anzeigen |

Mit einem Klick auf den Button erhalten Sie eine Ubersicht
fremdartiger Gefahrentarifstellen.

Ubersicht fremdartiger Gefah rtan'fstel[e_ @
Auzwahl | GTEHR | GTS-MAME-Kurz | Gilig¥on | GiligBis | BG-BetrishsMr |
o1 kreisfreie Stadte 01.01.2016 01064085
0z Stadte und Gemeinden 01.01.2016 01064065
03 Landkieise 01.01.2016 01064085
10 Land 01.01.2016 01064085
bl Ubemommene Unternehmen -Insolvenziahig- ohne &M 0m.01.2016 01064065
T2 Ubemommene Lintermehmen -Insolvenziahig- mit 4N 0m.01.2016 01064065
T4 Ubernommene Unternehmen - nzolvenzfzhig om.01.2016 . 01064065
i) Ubemommene Untern. nsolvenziahig- 4BS-Ges, om.01.2016 . 01064065
TE Hilfeleistungsunternehmen - Neberuntemehmen om.01.2016 . 01064065
a1 Haushalt 01.01.2018 . 01084085
a0 Unfallkasse Sachsen als Arbeitgeber om.01.2016 . 01064065
Auzwahl BG-Betriebsnummer | 01054065 -

Auch hier 6ffnet sich mit einem Mausklick auf das Pfeilfeld bei
~Auswahl BG-Betriebsnummer® die Drop-Downbox zur Auswabhl
der zustandigen Berufsgenossenschatt.



101

Um eine Berufsgenossenschaft zu suchen klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Pfeil und wéhlen ,Eintrage
wahlen/pflegen”. Haben Sie eine fremde Gefahrentarifstelle
ausgewahlt und gespeichert erhalten Sie eine gesonderte Be-
statigung.

Lohn und Gehalt L L-“_‘-J |

‘e‘ Sie haben die Auswahl der fremdartigen
Y Gefahrtarifstellen (GTST) gedndert!
Soll dies in die Selektion fur eine Zuweisung
im Personalstamm Gbernommen werden?

Ja | Nein

uJ a“

Die fremde Gefahrentarifstelle wird unter ,Selektierts anzeigen®
aufgelistet und Ihnen auch zur Auswahl im Personalstamm vor-
geschlagen.

»Nein®

Das Speichern wird abgebrochen.

Mit einem Klick auf den Button ,,Selektierte anzeigen“ kénnen
Sie sich alle mit ,JA" gekennzeichneten Gefahrentarife der BG
anzeigen lassen (eigene und fremde Gefahrentarife).

Wichtig!

Bitte beachten Sie, dass die Funktion ,Fremdartige GTST hin-
zufugen®

nur fur die Berufsgenossenschaften BG Bau und

BGN freigeschaltet ist. Fir alle anderen Berufsgenossenschaf-
ten

ist das Feld nicht zur Auswahl hinterlegt.

Achten Sie auch darauf, dass im Personalstamm die Zuweisung
der Mitarbeiter fur alle Abrechnungsmonate korrekt ist.

Die fremde BG bekommt keinen eignen Lohnnachweis, da der
Betrieb dort kein Mitglied ist (keine Mitgliedsnummer, keine
PIN).
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Mochten Sie keine manuelle Auswahl der fremden Gefahrenta-
rife vornehmen, werden diese spéter mit dem Einlesen der
Stammdaten aus dem DSSD im Meldeverfahren automatisch
von der DGUV zuriickgemeldet.

Unter der Tabelle im Block ,Kommunikation“ finden Sie eine
Eingabezeile fir Ihre Ansprechpartner.

Kommurik ation

Email @web.de | Herr Miiller

Auch hier 6ffnet sich mit einem Mausklick auf das Pfeilfeld eine
Drop-Down-Box und mit der rechten Maus die Auswahl ,Leer”
und ,Eintrage pflegen®

5.2.3.2 Berufsgenossenschaft anzeigen
Mit der Schaltflache ,BG-Nr.“, durch Driicken der Taste [F2] oder

Uber den Menupunkt <Datensatz / Suchen> 6ffnen Sie lhre be-
reits angelegte Berufsgenossenschafts-Auswahl.

I Berufsgenossenschaften

Berufzgenossenschaften l

BGHL [0 [

Berufsgenossenschaft

Betriebs-Nr. / PIN - ™ Meld=BG

Mame 1 |

Marmne 2 |

Wahlen Sie hier eine BG aus lUibernehmen Sie diese indem Sie
mit:
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1. Doppelklick mit der linken Maustaste
2. bestatigen Uber die Eingabetaste

3. Uber die Schaltflache il
die Auswahl bestatigen.

Hinweis:

Vergessen Sie nicht, jede Anderung tiber die Schaltflache [Spei-
chern] zu speichern.

5.2.3.3 Ende einer Mitgliedsnummer

Sollte eine Mitgliedschatft bei einer BG unter einer Mitglieds-
nummer beendete werden (z. B. wegen Betriebsiibergabe),
kann das Ablaufdatum in das Feld ,Mitgliedsnummer giltig bis*
eingetragen werden.

Parameter

D atriahol cner e bdibaliadsmomemar 12 24RETRAN

Mitgliedznummer guiltig biz 15062007 |:
PR E N E T EE AN ERERR] ST

| Selektierte anzeigen |

Wechsel zu Monatsende:

Ab dem Folgemonat muss eine neue BG mit der neuen Mit-
gliedsnummer angelegt werden. Diese muss dann den Arbeit-
nehmern im Personalstamm im Reiter ,Zusatzdaten“ entspre-
chend zugeordnet werden.

Wechsel innerhalb eines Monats:

Sollte eine Anderung nicht zum Monatswechsel, sondern inner-
halb eines Monats greifen, muss in diesem Monat die Zuord-
nung der Mitarbeiter auf die Berufsgenossenschaften und die
Gefahrentarifstellen im Personalstamm Uber die BG-Verteilung
prozentual aufgeteilt werden.

Unter dem Menlpunkt <Stammdaten/Personal> erfolgt die Auf-
teilung der Berufsgenossenschaften im Reiter ,Zusatzdaten®
der einzelnen Mitarbeiter.
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— Berufsgenoszenschaft
BG-Murnmer IEIS [

[aefahrentarnf I

' Ziweizsung GKL/GT auz Personalstamm

7 Zuweisung GELAGT auz Koztenstele

™ Zuweisung GEL/GT aus Kostentrager

Wahlen Sie im Personalstamm den Monat aus, indem der
Wechsel erfolgt. Dann &ndern Sie im Reiter ,Zusatzdaten® die
BG-Nummer auf die neue BG. Der Button ,BG-Verteilung“ wird
aktiv geschaltet.

Mit einem Mausklick 6ffnet sich folgendes Fenster.

TR e

B etrighsnummer G-Tarif Anteil in % Bes. LV-Grund

15250034

LAl LAl

Gemal den Yorgaben zum DEUY ist eine Yerteilung auf max. 9 Pozitionen zulassig!

Speichem | Abbrechen |

| L]

Hier kbnnen Sie in der Eingabezeile mit einem Klick auf ,....“ die
entsprechenden Angaben auswéahlen oder direkt eingeben, und
nach der Ubernahme in die Tabelle speichern.
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5.2.4 Lohnkonstanten

Unter den Lohnkonstanten sind Angaben zu verstehen, die auf-
grund gesetzlicher Vorschriften die Berechnung von Abziigen
beeinflussen. Diese Angaben gelten flr alle Mitarbeiter in glei-
cher Weise. Es handelt sich um Prozentsatze, Bemessungsgren-
zen und andere Grundlagen der Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Uberprifen Sie bitte immer zu Beginn des Jahres die fir Ihren
Betrieb glltigen Konstanten.

Da die Lohnkonstanten die Berechnung von L6hnen und Gehal-
tern in zentraler Weise steuern, ist eine sorgfaltige Eingabe Uber-
aus wichtig. Sollten Unstimmigkeiten bei der Lohn- und Gehalts-
abrechnung auftreten, prifen Sie zuerst Ihre Eingaben und Ein-
stellungen in diesem Programmteil.

Sie 6ffnen die Lohnkonstanten tber den Menipunkt <Stammda-
ten / Lohnkonstanten> und erhalten sechs Datenblatter in Reiter-
anordnung.

; Lohn und Gehalt

Administration Erfassung/Abrechnung
Personal

Lohnarten

Krankenkassen
Berufsgenossenschaften
Grundlagen Stamm

Grundlagen Systermn
Schnelldnderung 3

Stammdatenlisten 4
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5.2.4.1 Sozialversicherung

Bei der Anlage eines Mandanten werden die aktuellen Lohnkon-
stanten zur Sozialversicherung aus einem zentralen Verzeichnis
der Standard Line Lohn & Gehalt tbernommen und lassen sich
sofort verwenden.

; Lohnkonstanten / Sozialversicherung (=1 | >
Sozialversicherung | Steuem | Lohnsteusranmeldung | Steusrungskennzeichen | Zaitkanto | Gewsrbszusatz |
Beitagsnachweis & Monat 09.2015 =
Beitragsbemessungsgrenzen mtl, SV Beitrags-5atze mil,
Rechtskreis West Rechtskreis Ost PEN / durchschnitl, KV-Zusatz 1460 0.90

BBG KV [ pizson | 412500 Rentenversicherung 18.70

BBG RY ‘ B.050.,00 ‘ 5.200.00 Arbeitslosenversichening 3.00

BBG AV [ 60s000 | 520000 Py 2%

BBG FY [ 18m | 412500 P\ Zuschlag 025

Bezugsarobe | 283500 | 241500 Insolvenzgeldumlage [3H

Gerngverdiener / gla. Besch U1 #JAE / Entgeltersatz

Grenze Geringverdisner 326,00 U1 - Pflicht [bis 30 AN] v

Grenze Gfg. Besch. / AY Mind.-Bemess, | 450,00 | 175,00 JAE - Grenze allgemein 54.500,00

Gleitzonen-Faktor / - obergrenze 0.7585 | 850,00 JAE - Grenze besondere 43.500.,00

RY pausch. %-Satz / Haush. Hilfe 15,00 5.00 Lohnersatzleistung %-5 atz 80,00

KY pausch. %-5atz / Haush, Hilfe 13,00 5.00 Alersteilzeit -5 atz 30,00

abbrechen | Hie

Hinweis:

Bevor Sie mit der Lohn- und Gehaltsabrechnung beginnen, soll-
ten Sie diese Daten noch einmal Gberprufen.

Lohnkonstanten der Sozialversicherung sind die monatlichen
Beitragsbemessungsgrenzen und die monatlichen SV-Beitragss-
atze der einzelnen Versicherungszweige, sowie die Angaben zur
U1-Pflicht, Jahresentgeltgrenzen und Prozentsatze fur Entgelter-
satzleistungen und bei Altersteilzeit.

Beitragsbemessungsgrenzen

Der Beitrag zur Sozialversicherung wird nach dem individuell er-
zielten Arbeitsentgelt, héchstens jedoch nach jahrlich neu fest-
gesetzten Grenzbetrdgen bemessen. Diese werden als Beitrags-
bemessungsgrenzen bezeichnet, deren jeweilige Héhe vom Ge-
setzgeber jahrlich neu festgesetzt wird.
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Fur TeilzeitrAume (z. B. fir angebrochene Monate) wird die an-
teilige Beitragsbhemessungsgrenze errechnet, indem die tagliche
Beitragsbemessungsgrenze ungerundet mit den beitragspflichti-
gen Kalendertagen des Zeitraumes vervielfacht wird. Das Ergeb-
nis wird auf zwei Dezimalstellen mathematisch gerundet. Bei Er-
mittlung der Beitragsbemessungsgrenze sind aul3er den Zeiten,
fur die Arbeitsentgelt gewahrt wird, auch folgende Zeiten einzu-
beziehen, so weit in der Krankenversicherung die Mitgliedschaft
fortbesteht: Zeiten des unbezahlten Urlaubs, des unentschuldig-
ten Fehlens, Zeiten des legalen Arbeitskampfes bis zu einem
Monat sowie des Bezuges von Kurzarbeitergeld. Nicht einzube-
ziehen sind Zeiten, fir die Anspruch auf Krankengeld oder Mut-
terschaftsgeld besteht oder in denen Erziehungsgeld bezogen
wird (= beitragsfreie Zeiten). Daher ist es tUberaus wichtig, die fir
die Sozialversicherung wichtigen Fehlzeiten periodengerecht zu
erfassen.

Durch das ,Gesetz zur Rechtsangleichung in der gesetzlichen
Krankenversicherung® gilt vom 01.01.2001 an die Beitragsbe-
messungsgrenze in der Rentenversicherung der Arbeiter und
Angestellten auch in den neuen Bundeslandern. Das bedeutet,
dass ab dem 01.01.2001 eine einheitliche KV/PV-Beitragsbe-
messungsgrenze fir die alten und neuen Bundeslander gilt.
Werden die monatlichen Beitragsbemessungsgrenzen Uber-
schritten, tragt der tberschrittene Lohnanteil nicht mehr zur Bei-
tragssteigerung bei und erlaubt im Falle der Kranken- und Pfle-
geversicherung einen Austritt aus der gesetzlichen Versicherung,
zum Jahreswechsel. Der Arbeithehmer kann dann eine private
Kranken- und Pflegekasse wahlen oder sich freiwillig in einer ge-
setzlichen Krankenkasse (GKV) weiter versichern.

Beitragssatze

Die Beitragssatze zur Krankenversicherung werden grundsétz-
lich durch Beschluss des Verwaltungsrates in der Satzung der
Krankenkasse festgelegt, und zwar in Hohe eines bestimmten
Prozentsatzes des Arbeitsentgelts. Hierlber erhalt jeder Arbeit-
geber eine besondere Mitteilung von der Krankenkasse. In der
Krankenversicherung gilt fir versicherungspflichtig Beschéftigte
der allgemeine Beitragssatz, wenn bei Arbeitsunfahigkeit grund-
satzlich fir mindestens sechs Wochen ein Anspruch auf Entgelt-
fortzahlung besteht. Ist ein solcher Anspruch nicht gegeben, gilt
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ein ermaligter Beitragssatz. Fur die versicherungspflichtigen
Vorruhestandsgeldbezieher, fir bestimmte Behinderte und fir
beschaftigte Erwerbsunfahigkeitsrentner und Altersruhegeldbe-
zieher ist ebenfalls ein erméRigter Beitragssatz festgesetzt, da
sie keinen Anspruch auf Krankengeld haben.

Die Pauschalbeitrdge an KV und RV fiir geringfuigig entlohnt Be-
schaftigte ist ebenfalls gesetzlich geregelt.

Fur freiwillig Versicherte gibt es ebenfalls den allgemeinen Bei-
tragssatz (mit Krankengeldanspruch ab der siebten Woche), den
erhOhten Beitragssatz (mit Krankengeldanspruch, in den meisten
Fallen ab dem 22. Tag) und den ermaRigten Beitragssatz (ohne
Krankengeldanspruch). Diese Regelungen betreffend, und auch
daruber hinaus, sind weitere Differenzierungen moglich, die
durch die Satzung jeder Krankenkasse im Einzelnen festgelegt
werden. Bei besonderen Abrechnungsfallen, fragen Sie bitte bei
der zustéandigen Kasse nach.

Die Beitragssatze der Renten-, Pflege-, und Arbeitslosenversi-
cherung sowie der Insolvenzgeldumlage sind gesetzlich vorge-
schrieben. Sie sollen so bemessen sein, dass die voraussichtli-
chen Einnahmen zuzlglich eventueller Einnahmen aus dem
Bundeszuschuss und der Schwankungsreserve die Ausgaben
des folgenden Jahres decken.
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5.2.4.2 Steuern

In diesem Punkt finden Sie die pauschalen Steuersatze und die
Kirchensteuerparameter gemafd Bundesland, sowie die jahrli-
chen Pauschalierungsgrenzen/Steuerfreigrenzen zur Altersvor-
sorge wie Direktversicherungen und Pensionskassen.
Uberprifen Sie auch diese Daten nach der Anlage eines Man-
danten und pflegen Sie Anderungen sorgfaltig ein.

; Lohnkonstanten / Steuern o || =R

Sozialversichenung  Steuem | Lohmsteusranmeldung | Steusrungskennzsichen | Zeitkonto | Gewerbezusate |

Monat | 09.2015 =

Pauschale Steuersatze Altersvorsoige

fiir Direktwersichenng ,W PauschGrenze DV / Einzel ,W
filr geringl. Beschafigte [AG pausch AY) [ 200 PauschGrenze DV /Gruppe | 214800
fi kurzhitig Beschaftigte [ =m Steuerhicigrenze | /1 | 230400 [ 180000
fiir Land- Farstwittschatt 5,00

Solidaritatszuschlag %-Gatz 5.50

Kirchensteuer

Kirchensteuer %-Gatz 900 [Aufelung nach Konfession der Ehepartner 50%/50% v
350 [Kirchensteverkappung nach Bundesland
000 [kein Mindestbetiagskichensteuer |

7.00 ‘Elmaﬂlgler Satz, fiir alle Abeitnehmer wird KiSt. erhoben ﬂ

Kirchensteuer-K.appung %-Satz

Mindesthetrags-Kichensteuer

Paugchaler KiSt. %-Satz

Abbrechen ‘ | Hilte |

Die pauschalierte Lohnsteuer wird in einem Prozentsatz vom
steuerpflichtigen Arbeitslohn des Arbeithehmers erhoben. Sie
wird jedoch in der Regel nicht vom Arbeitslohn gekirzt, sondern
ist vom Arbeitgeber aufzubringen. Lohnsteuerklasse und Kinder-
freibetrdge haben bei Pauschalierung der Lohnsteuer keine Be-
deutung.

Die pauschale Kirchensteuer wird in einem Prozentsatz von der
pauschalierten Lohnsteuer erhoben.

Die Prozentsatze fur die Ermittlung und die Verteilung der pau-
schalisierten Kirchensteuer werden pro Bundesland festgelegt
(ggf. beim zusténdigen Betriebsstéattenfinanzamt erfragen).

Auch der Solidaritéatszuschlag wird in einem Prozentsatz von der
pauschalierten Lohnsteuer ermittelt.
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Der LSt.-Pauschalsatz betragt fur kurzfristig Beschaftigte 25 Pro-
zent vom steuerpflichtigen Arbeitslohn. Voraussetzung dafir ist,
dass der Arbeithnehmer gelegentlich und nicht auf Dauer (eine
bestimmte Anzahl zusammenhangender Tage) beschaftigt ist.
Wenn die Beschaftigung von Aushilfskraften (kurzzeitig Beschaf-
tigte) zu einem unvorhersehbaren Zeitpunkt sofort erforderlich
wird, darf die Tagesverdienstgrenze uberschritten werden. Un-
vorhersehbar bedeutet, die Aushilfskraft wird als Ersatz fur den
Ausfall einer Arbeitskraft oder bei akutem Bedarf benétigt.

Die einheitliche Pauschsteuer fiir geringfligig Beschaéftigte, die
bei der Knappschaft versichert sind, betragt zwei Prozent vom
Arbeitslohn, sofern nicht nach den individuellen Lohnsteuerab-
zugsmerkmalen versteuert wird.

Voraussetzung dafur ist, dass der Arbeitnehmer auf Dauer, in ge-
ringem Umfang und gegen geringen Arbeitslohn beschaftigt ist.
Neben dem begrenzten Arbeitslohn sind zudem bestimmte
Grenzen der Arbeitsstunden pro Woche und Monat nicht zu tiber-
schreiten. Erfragen Sie die aktuellen Grenzdaten flr kurzfristig
und geringfligig Beschaftigte bei der zustandigen Finanzbehoérde
oder bei der zustéandigen Krankenkasse.

Steuerlich begunstigt sind nur Direktversicherungen im ersten
Dienstverhéltnis, also bei Arbeitnehmern mit den Steuerklassen
| bis V. Bei Arbeitnehmern mit der Steuerklasse VI ist die Pau-
schalierung dagegen in jedem Fall ausgeschlossen. Auch Direkt-
versicherungen zu Gunsten von Teilzeitbeschéaftigten, fir die
keine Lohnsteuerabzugsmerkmale vorliegen und deren Arbeits-
lohn pauschal besteuert wird, sind beglinstigt, wenn sicherge-
stellt ist, dass es sich um das erste Dienstverhéaltnis des Arbeit-
nehmers handelt. Der Steuersatz fir die Lohnsteuerpauschalie-
rung von Direktversicherungen betragt je nach Vertragsform und
-abschluss 20 Prozent.

Allerdings bestehen bestimmte Pauschalierungsgrenzen, bei
Einzelvertragen: Bis zu 1.752,00 EURO im Kalenderjahr. Eine
Pauschalierung kann solange vorgenommen werden, bis der
Hochstbeitrag von 1.752,00 EURO ausgeschopft ist.

Bei Grenziiberschreitung werden die restlichen Beitrage dann
zusammen mit dem uUbrigen Arbeitslohn individuell nach den
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Lohnsteuerabzugsmerkmalen besteuert.

Statt fir jeden Arbeithnehmer Einzelvertrage abzuschlieRen, kann
der Arbeitgeber auch mehrere Arbeitnehmer gemeinsam in ei-
nem Versicherungsvertrag versichern.

Ein gemeinsamer Versicherungsvertrag liegt vor bei Gruppen-
versicherungen, bei denen in einem Direktversicherungsvertrag
mehrere Arbeitnehmer (mindestens 2) versichert sind. Bei sol-
chen gemeinsamen Direktversicherungsvertragen richtet sich
die Pauschalierungsgrenze nicht mehr nach den Beitragen fur
jeden einzelnen Arbeitnehmer, sondern nach dem Durchschnitts-
beitrag fir alle versicherten Arbeitnehmer.

Liegt der durchschnittliche Beitrag jahrlich nicht tber 1.752,00
EURO, kann der Arbeitgeber alle Beitrdge zu der Direktversiche-
rung pauschal besteuern. Das gilt auch, wenn die Beitrage fir
einzelne Arbeitnehmer Uber 1.752,00 EURO liegen. In diese
Durchschnittsberechnung werden allerdings nur Arbeitnehmer
einbezogen, deren Direktversicherungsbeitrdge nicht Uber
2.148,00 EURO liegen.
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5.2.4.3 Lohnsteueranmeldung

Lohnsteuerrechtlich eigenstandige Betriebsstétten missen eine
eigene Lohnsteueranmeldung abgeben. Diese wird in elektroni-
scher Form Uber ,Elster Lohnsteueranmeldung® als Datei erstellt
und direkt an die Finanzverwaltung versendet.

Erfassen Sie hier die Konstanten, die fur die Meldung bendtigt
werden.

; Lohnkonstanten / Lohnsteueranmeldung o= || =R
Sozialversicherung | Steuem  Lohrstsusranmeldung Steuerungskennzeichen]Zeitkonto Gewerbezusalz]
Monat | 05.2015 (=]
Finanzamt
Finanzamt-Mi.  |EEES SteverMr o non nnnn)
Finanzamt tiinsterAubenstadt 11 336 1111|2220 |63
Mame 1 ‘Mdnstel-ﬁkuﬁensladl ELStAM-Steuer-Nr.
Mame 2 [Mustersdorf |533Bm 1112220
Shale [Friedhich-Ebert-Sir. 46 Armeldezeitraum
FLZ, Ot 48153 |Miinster [monatich ~|
Arbeitskammer/AN-Kammer
Bankverbindung Arbeiter Angestelte
IBAN / Ko, |DE5944DDDDDDDD4DDD15DT ‘JDDDT 501 Eeitragszatz
BIC/BLZ [MARKDEFT40 [42000000 Hchstbeitrag
Insting  [BEK DORTMUND Unlergienze
abbrechen | | i |

Da im Lohnprogramm die Finanzamter-Datei bereits hinterlegt ist,
genugt es, wenn Sie die Ihnen bekannte Finanzamt-Nr. eingeben,
direkt auswéhlen oder tiber die erweiterte Auswahl (rechte Maus-
taste und Eintrdge wahlen/pflegen) das Finanzamt auswahlen.
Damit werden die Adress- und Bankdaten automatisch einge-
schrieben.

Waéhlen Sie aus der Auswahlliste, fur welchen Anmeldezeit-
raum die Lohnsteueranmeldung erstellt werden soll.
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Die Angaben werden gemaR} den gesetzlichen Bestimmungen
des Bundessteuerblatts ausgewahlt:

* Monatlich: Es erfolgt eine monatliche LSt.-Anmeldung
e Quartal: Die LSt.-Anmeldung wird quartalsweise erstellt
« Jahrlich: Die Lohnsteuer wird nur jahrlich angemeldet

Ein sehr wichtiger Eintrag ist die Steuernummer, unter der lhr
Betrieb bei dem zustandigen Finanzamt gefiihrt wird.

Hinweis:

Das Format der Steuernummer ist bundeslandabhangig.

Nimmt das Programm eine Steuernummer nicht an, prifen Sie
bitte, ob im Mandantenstamm das richtige Bundesland hinterlegt
ist.

5.2.4.4 Steuerungskennzeichen

Die Angaben dieses Unterpunktes steuern lhre Lohn- und Ge-
haltsabrechnung und -auswertungen.

il Lohnkenstanten / Steuerungskennzeichen o= =
Suzla\vers\chelung} Steuem] Lohnsteueranmeldung  Steuerungskennzeichen ]Zeltkonto Gewelbezusatz}
Monat  [032006 =
Kostenstellen / Kostentrger indesturlaub
Kostenverarbeitung beides, KoSt + KoTr hd It. Bundesuraubsgesetz 200
Druck im Lohnbeleg KeSt mit Kumulierung hd Jugendliche unter 16.J 240
Umlage AG-5W /LSt Ul ges./ freiw. Y - Jugendliche unter 17.J 230
Kostenverteilung L& oh. K5t = autom, hd Jugendliche unter 18.J 210
r Basisstunden
Feiertage in Bayern/S achzen/T hiingen Stunden taglich 750
Stunden wiichentlich 3750
Berlicksichtigung Feiertag Stunden monatiich 162,50
Allgemeines zur Auswertung Laohndatenerfassung
¥ Lohnarten-Gruppen-Sddition Stunden mit Kalendarium [StundendT ag) I
[¥ Lohnarten-Gruppen-Addition nach Pers-Hr Ausgeschiedene Mitarbeiter Liberspringen I~
V¥ Lohnarten-Bezeichnung dnderbar Unbeaufsichtigte Abrechnung [ohne Dialog) -
Abbrechen ‘ | Hille: |

Sofern Sie mit Kostenstellen und Kostentragern arbeiten moch-
ten, wahlen Sie bitte im gleichnamigen Block im Feld ,Kostenver-
arbeitung“ ,beides, KoSt+KoTr* aus.
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Zudem legen Sie weitere Bearbeitungsmerkmale fest:

* ob und wie die Kostenstellen auf der Entgeltbescheinigung
angedruckt werden,

* ob die AG SV-Anteile und die pauschalen Steuern automa-
tisch verteilt werden,

* ob Lohnarten ohne Kostenstellen ebenfalls automatisch ver-
teilt werden.

Mdchten Sie die Lohndatenerfassung mit Hilfe des Kalendariums
vornehmen, aktivieren Sie diese Option durch ein Hakchen. Sie
konnen in diesem Fall in der Lohndatenerfassung bei Lohnarten,
in deren Betrdge Stunden oder Tage als Rechenfaktor eingehen,
ein zusatzliches Fenster 6ffnen, das lhnen die Regelarbeitszeit
des aktuellen Monats anzeigt. In diesem Kalender tragen Sie alle
Abweichungen von der Regelarbeitszeit ein. Das Programm er-
mittelt dann automatisch die Gesamtsumme der Arbeitsstunden,
welche Sie dann in die Lohndatenerfassung Gibernehmen.

Sobald Sie das Hakchen in diesem Feld wieder entfernen, entfallt
die Kalendererfassung fur alle Lohnarten, unabhangig davon,
was bei den einzelnen Lohnarten vereinbart ist.

Eine weitere Option ist ,Ausgeschiedene Mitarbeiter Uibersprin-
gen“. Bei der Aktivierung dieses Feldes, werden wahrend der
Lohndatenerfassung beim vorwarts und rickwarts blattern von
Pers.-Nummern, die bereits bis zum Vormonat ausgeschiedenen
Mitarbeiter Gibersprungen.

Die Option ,Unbeaufsichtigte Abrechnung (ohne Dialog)“ ist eine
Funktion, die bei Aktivierung, die Abrechnung ohne Zwischendi-
alog durchlaufen lasst. Hinweise, die wahrend des Abrechnungs-
laufes festgestellt wurden, werden anschliel3end in einem Proto-
koll aufgelistet, um ggf. anschlieend noch Abrechnungsmerk-
male bei einzelnen Personal-Nr. zu setzen um diese ggf. noch
einmal zu korrigieren.

Bei Nichtaktivierung bleibt der Abrechnungslauf bei jedem Ab-
rechnungshinweis stehen und erwartet per Dialog eine Antwort,
um dann mit der Abrechnung fortzufahren.
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Im Block ,Allgemeines zur Auswertung® stellen Sie die Steuer-
merkmale der Auswertung durch Aktivieren der entsprechenden
Optionen ein.

Die Felder im Block ,Mindesturlaub® sind nach den aktuellen ge-
setzlichen Bestimmungen voreingestellt.

Die Basisstunden entsprechen der Regelarbeitszeit Ihres Betrie-
bes und sind pro Tag, Woche und Monat einzutragen.

Die Angaben in diesen Feldern erscheinen beim Anlegen der
Personalstammdaten als Vorschlagswerte in den entsprechen-
den Eingabefeldern der Basisdaten.

5.2.45 Zeitkonto

Diese Maske beinhaltet die zulassigen Zeitkontenmodelle fur das
jeweilige Gewerbe. Mdchten Sie die Zeitkontenfiihrung nutzen,
so tragen Sie bitte auch den tariflichen und betrieblichen Arbeits-
Zeitplan ein.

Zudem haben Sie die Mdglichkeit eine Lohnart fur die Mehrar-
beitszulage zu hinterlegen. Diese Lohnart wird dann bei der
Lohndatenerfassung automatisch eingeschrieben, wenn Mehrar-
beit festgestellt wird und der Anwender aktiv bestimmt, eine Zu-
lage abzurechnen.

il Lohnkonstanten / Zeitkonto S r=r=)

Soziaversichenung | Steuem | Lohnsteueranmeldung | Steuerungskennzeichen  Zeikento | Gewerbezusatz |

Absichenung ZK Uber SOKABAL Stammdaten Sicherungskonten ‘ Monat 03,2015 =

Zsitkontenparameter

Zk - Art Zk - Begrenzung Zeitguthaben| Zeitschuld| Yorschlag Pers.-Sta &

Kein Zeitkonto nein nein nein ja
Stundenlhrer nein nein nein| nein j
A

hhhhhh e i i RV Iy

O +| T Zeitkontenbegrenzung I~ Varschlag Personalstamm

Zuweizung Arbeitszeitplan Erweiterte Funktionseinstellungen
Tarit 050 . [ Vaorgchlag Personalstamm Aktivienung Gw-Merker [nur alte WaG-WL-Konten] v
[keine weitere Zeitkonterzubuchung in Wintemonaten,
FPIFGat =25 T e el wenn der Grenzwertmerker fur Gutslunden eneicht ist]
Basis ' Kalenderwache * Manat
Betrieh  |050 [V Worschlag Personalstamm | | Viorschlagsiohnart M - Zulage 3000 J
‘TAHIF Bauhauptgewerbe ab 2008 Mehrarbeitzzulage 25%

Abbrechen ‘ Hilte




116

5.2.4.6 Gewerbezusatz (ZP)

Je nach installiertem Gewerbe sind hier die Grundlagen fir z. B.
die Winterbauftérderung, Sozialkassenbeitrdge, Urlaubsparame-
ter fir Berechnung von Urlaubstagen und Urlaubsgeldanspri-
chen, hinterlegt.

il Lohnkonstanten / Gewerbezusatz [=ll= =]

Sozialversicherung | Steuer | Lohnsteusranmeldung | Steuerungskennzeichen | Zeitkonto Gawarhazusalz]

Baustellenzuweisung " Kostentrager Monat |09.2015 =
Winterbauftrderung Urlaubsparameter
et At Bezeichnung wert| At Eezeichnung &
f Swfinterge 0.00] Stunden | Aus =0
0,00 Std. Grenzwert WAGT 0.00 EUR Ausgleich/Stunde
0.00] 5td. WAGYorausleistung 0.00 EUR Ausdleich/w oche
2,00 % Winterbeschattigungs-Umlage 114 % Zus. UG Auszubildende
1200 % WBU [AG-Antei] 30,00 Tage Beschaftigung
0.80 % WBL [AN-Anteil] 12,00 Divisor Urlaubstage
2,50 EUR Zuschusswintergeld 10,30 Diwisar Urlaubstage Schwerb.
’7 ‘ | 11,07 Divisor Urlaubstage Minderb 5 aar
1.25 Diwizar Berechnung UE aus UVG
Sozialkassenparameter 1425 % Urlaubsvergtitung
1663 % Urlaubswerglitung Schwerb,
15,44 % Unlaubsvergiitung Minderb. 5 aar
2500 %% Zusatzurlaubsgeld
£7.00 EUR ZVK Beinag Ang./Manat 0.00 EUR Zus UG Angest. 1
3,35 EUR ZK Beinag Ang./Tag 1600 EUR 2. UG Angest. 2 ~|

[ [

abbrechen | | nie |

Hier brauchen Sie keine Einstellungen vornehmen. Die Tabellen
werden automatisch nach der im Mandantenstamm hinterlegten
Gewerbezuweisung gefillt.
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5.2.5 Lohnarten

Die Lohn- und Gehaltsabrechnung steht im Wesentlichen auf
zwei Saulen:

1. dem Personalstamm und
2. dem Lohnartenstamm

Die Lohn- oder Gehaltssumme setzt sich fur jeden Mitarbeiter
aus einer Reihe verschiedener Betrage zusammen. Dabei kom-
men sowohl Abziige als auch Zuschlage vor.

Jeder dieser Bestandteile wird unter Standard Line Lohn & Ge-
halt als Lohnart gefuihrt und durch eine Nummer, die Lohnarten-
nummer, gekennzeichnet.

Im Programmteil <Stammdaten/Lohnarten> verwalten Sie die fur
Ihr Unternehmen bendétigten Lohnarten:

; Lohn und Gehalt

Administration Erfassung/Abrechnung

| | | Personal

Lohnarten
Krankenkassen
Berufsgenossenschaften
Lohnkonstanten
Grundlagen Stamm
Grundlagen Systern

Schnellénderung 3

Stammdatenlisten r

Wahrend der Mandantenanlage werden haufig benétigte Lohn-
arten entsprechend der von lhnen gewahlten Gewerbezuwei-
sung aus einem zentralen Verzeichnis der Standard Line Lohn
&Gehalt Ubernommen.

Diese Standard-Lohnarten decken die haufigsten Anwendungs-
falle ab. Verandern Sie mdglichst keine bestehenden Lohnarten,
sondern kopieren Sie diese und verandern Sie die Kopie an-
schliel3end nach Ihren Bedurfnissen.
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Lohnart kopieren
Nachdem Sie den Lohnartenstamm gedéffnet und eine zu kopie-

rende Lohnart ausgewahlt haben, klicken Sie zum Kopieren den
Punkt <Datensatz> in der Meniileiste an.

&l: Lohn und Gehatt

hnung Rickrechnung  Auswertungen  Zahlungen/SEPA Jahresabschluss Im-/Export Datenpflege [Datensatz| Ansicht Tagelohn ?

Z| w4 m| = AlE F 2 Neu
il Lohnarten / Basisdaten | =0 =R |

Basisdalen | Veraibeitungdaten | Zusatzdaten | KosterrLeistungs Rechnung |

Lohnarthyr, | [2000 [Zeilohnstunden Monat  [B206 =
SLE.
(SLBase) Erster
Zurick
ezcichnun eilohnsiunden .
Zu (SLBasis) Letzter
o MWG Basis ~ Soch .

Tabellencintrag laschen

[perag Fomel  v| Vogabe | [ooooor ™ [Ls1+ 152

Mengenfomat Lohrsatz | =] [Seeicher] | [

[ | Ssonstige | | Ansteverung | |
I~ Worgabe richt editierbar Tet |

Abbrechen Hife

Im nachfolgenden Dialog geben Sie die Nummer der neuen
Lohnart (Datensatz) ein.

Lohnartenstamm kopieren &

|
Mummer des neuen Datensatzes eingebenc |

| TI hbbcechen[

Mit ,Abbrechen® wird der Kopiervorgang beendet, mit der Schalt-
flache ,OK® bestétigen Sie Ihre Eingabe.

Lohn und Gehalt o

0 Datensatz wurde kopiert!

| I |
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Die Lohnart wird unter der neuen Nummer angelegt und enthalt
alle Daten der urspriinglichen Lohnart. Sie kdnnen diese Lohnart
dann andern und testen.

Fur kopierte, individuelle Lohnarten steht lhnen ein geschutzter
Nummernkreis mit den Endziffern ..70 bis ..99 zur Verfligung. Da-
mit ist sichergestellt, dass bei kinftigen Updates die Lohnarten
im geschitzten Nummernkreis nicht Uber kopiert und somit ge-
|6scht werden.

5.2.5.1 Lohnart definieren

Zu einer Lohnart werden Basisdaten, Verarbeitungsdaten und
Zusatzdaten erfasst.

Die Basisdaten beinhalten die Lohnart-Nr., Uber die Sie die
Lohnart spater in der Erfassung aber auch in dieser Maske auf-
rufen.

Wichtig fur eine Lohnart ist die Auswahl der ,,Entgeltart®, da hier-

Uber die Abrechnung und die Druckposition auf der Entgeltbe-

scheinigung gesteuert wird.

Die Eintrage in der Auswabhlliste haben folgende Bedeutung:

Bruttoentgelt z. B. Gehalt, Fahrgeld, Sachbezlige

Bruttoabzug Z. B. Gehaltsverzicht

Nettoentgelt z. B. Aufwandsentschadigungen

Nettoabzug Z. B. Vorschuss, Gewerkschaftsbeitrage

Kein Lohn (+4),

ohne Druck dient der positiven Berechnung, es erfolgt
kein Andruck auf der Entgeltbescheinigung

Kein Lohn (+),

mit Druck dient der positiven Berechnung, es erfolgt
ein Andruck auf der Entgeltbescheinigung
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Kein Lohn (-),
ohne Druck dient der negativen Berechnung, es erfolgt
kein Andruck auf der Entgeltbescheinigung

Kein Lohn (-),
mit Druck dient der negativen Berechnung, es erfolgt
ein Andruck auf der Entgeltbescheinigung

Die ,,Berechnungsart® spielt eine zentrale Rolle bei jeder Lohnart.
Im dazugehdorigen Auswahlfenster finden Sie alle Berechnungs-
maglichkeiten.

Mit der Berechnungsart haben Sie die Mdéglichkeit, das Berech-
nungsprinzip fur die Abrechnung von Lohnarten und damit Be-
und Abzlge, festzulegen. Die Berechnungsart bestimmt, wie
sich der Gesamtbetrag einer Lohnart zusammensetzt, d. h. wel-
che Werte fir eine Lohnart erfasst werden missen, und welche
automatisch ermittelt oder tbersprungen werden.

Jeder Bestandteil einer Berechnungsart (Betrag, Menge oder
Prozent) kann Uber eine Lohnformel, aus einem Speicher oder
aus einer Tabelle ermittelt werden. Ein Berechnungsprinzip be-
stehtimmer aus einer Grundformel: z. B. Betrag * Zeit- oder Men-
geneinheit * Prozentsatz

Beispiel:

Stundenlohn: Betrag * Menge
15 EUR/Stunde * 173 Stunden = 2.595 EUR

Uberstunden: Betrag * Menge * Prozent
15 EUR/Stunde * 8 Stunden * 125 Prozent = 150 EUR

Gehalt: Betrag
3.500 EUR = 3.500 EUR

Provision: Betrag * Prozent
5.000 EUR * 2 Prozent = 100 EUR
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Wenn Menge vereinbart wird, dann missen auch Eintrage in den
aktiven Feldern erfolgen. Das gilt auch fur alle anderen Berech-
nungsarten. Wenn z. B. eine Lohnart mit ,Betrag * Menge“ ange-
legt wird, erscheinen zwei Zeilen in der Tabelle, eine flir den Be-
trag und eine fur die Menge. Fir beide Zeilen sind Eingaben er-
forderlich.

Soll z. B. der Betrag aus einem Lohnsatz kommen, so wahlen
Sie in dem dazugehdrigen Eingabefeld ,Lohnsatz“ den entspre-
chenden Satz und im Feld ,Ansteuerung“ z. B. ,laufender Monat
= LaufMM®, aus.

Wichtig:

Die Berechnungsarten ,Betrag (Menge ohne Berechnung)“ und
.Betrag * Menge“ sind verschieden. Im ersten Fall sind die als
Menge erfassten Stunden ohne Auswirkung auf den Betrag, im
zweiten Fall wird gerechnet!

Entsprechend der ausgewahlten Berechnungsart sind auch die
Spalten der Tabelle im Block ,Datenquelle” belegt und die Einga-
befelder unterhalb der Tabelle aktiviert.

gl Lohnarten / Basisdaten (===
Basisdaten IVerarheitungdaten] Zusatzdaten | Kosten-Leistungs-Rechiung
Lohnarthr. | [1000 [Gehal Monat:  |09.2015 =
Kurzbezeichnung Zulgssigkeit Ganzjghrige Zulassung hd
Zusatztext | Entgeltart Bruttosntgelt -
Sonderfunktion [KEINE | Beeshnungsat [Betiog -

Datenquelle

Feld Tuslle Mengenfomat Vorgabe fest nhall| Ansteusrung
Betiag [ Manuel [ 0,00]

[Betiag [Maruel =] vorgsbe | 0,00 [ [

Mengenformat Lohnsatz | | | |

| J Sonstige | J Ansteverung ,ﬁ
[~ Worgabe nicht editierbar Text |

abbrochen | | e |

Die Lohnart ,Gehalt* wird aus dem Betrag ermittelt, demzufolge
ist auch nur dieses Feld aktiv.
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Uberdies ist die Quelle des Betrags als ,manuell“ festgelegt, so
dass der Wert des Betrages auf diese Art und Weise bei der
Lohndatenerfassung eingegeben werden muss.

il Lohnarten / Basisdaten == =]
Basizdaten I\Ierarbeltungdaten] Zugatzdaten | Kosten-Leistungs-Rechnung
Lohnartr. | [2000 [zeitahnstunden Monat  [032016 =7
[[5LBasis]
Kurzbezeichhung 7 eitlohnstunden Zulazsigkeit Ganzighrige Zulassung hd
Zusatztent ‘[SL'BESISJ Entgeltart Bruttoentgelt hd
Sonderfunkiion [ MG Basis ~|  Berechnungsat |Betiag « Menge -
Datenquelle
Mengenformat Yorgabe fest Inhalt| Ansteuenng

nein
Menge Manuell Std. mit Kal. und Additio | nein
[Betrag Farmel | oigabe | Fomel | [000001  [LST+LS2
Mengenformat Lohnsate | | | |
| J Sonstige | J Ansteuerung
I~ “orgabe nicht editietbar Tew |

Abbrechen ‘ | Hille: |

Die Lohnart Zeitlohnstunden weist die Berechnungsart ,Betrag *
Menge“ auf. Zudem wird in diesem Fall der Betrag uber eine For-
mel (LS1 + LS2) ermittelt, wobei LS1 der Tarifstundenlohnsatz
und LS2 der Lohnsatz fur eine Zulage steht.

Die Menge ist wiederum manuell in der Lohndatenerfassung zu
ermitteln, allerdings mit Hilfe des Kalendariums (vorausgesetzt
das Kalendarium ist unter <Stammdaten/Lohnkonstanten/
Steuerungskennzeichen> aktiviert).

Andern Sie eine kopierte Lohnart nach Ihren Bediirfnissen und
steuern Sie die Bestandteile der Berechnungsart tiber die Einga-
befelder unterhalb der Tabelle.

Hinweis:

Wahlen Sie beispielsweise als Quelle ,Formel®, aktivieren Sie
gleichzeitig auch das gleichnamige Eingabefeld. Um eine ge-
winschte Formel auszuwahlen, klicken Sie auf ,,Formel*.
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Lohnformeln _ ﬂ
€ Fragnent € Suchwot & Nummer [fi £5 Eintrisge Felder |£|
Mummes Foimelbezeichnung kuiz Foimelbezeichnung lang -
| 'oo0001 L51 +L52 Grundformel Stundeniohn (T arif + Zulage)
|| 000002 LS1 +L52+LS5 Grundformel regelm. Entgelt/Stunde
000003 DU-Satz 1M Zugiff auf Durchschnitt aus 1 Yommonat
| 000004 DU-Satz 3VM Zugriff auf Durchschnitt aus 3 Yomonaten
000005 Tanfshunden x Tarifsatz Tasifstunden M3 x Taiflohnsatz LS1
000006 [Tarifstunden x Tanfsatz) :12 [T anifstunden M3 x Tanflohnsatz LS1) : Faktor 12
|| 000007 VMMerdienst : 12 Wormonatsverdienst SP 030 : Faktor 12
000008 ZK-Durchschnatt Zetkonto DU-Satz SP 081 : SP 080
000009 DU 1vM NEU Neuberechnung DU-S atz laufender Monat
000010 DU 3vM NEU Neuberechnung DU-Satz 3 Monate
000019 SPO03x7.8h [DACH] Tagessatz Urlaub auf Basis DU-Satz LAK —r',
4 »
=~ Fragmente Neu

Auf Grund der zentralen Rolle der Berechnungsart erscheint
nach dem Editieren immer eine Sicherheitsabfrage.

Wenn alle Angaben dieser Lohnart Ihren Vorstellungen entspre-
chen, beantworten Sie diese Frage mit ,,Ja“ und speichern Sie
die Lohnart erneut ab.

Die ,Verarbeitungsdaten® beinhalten u. a. die Steuerberechnung
der Lohnart und Angaben zur Sozialversicherung.

il Lohnarten / Verarbeitungsdaten [=@]==]

Basisdaten Vefafbeitunﬂdaleﬂ|Zusatzdaten Kosten-Leistungs-Rechiung

Lohnat4lr. | 2000 [Zsitichnstunden Morat 092075 =7

[BLBasis)

- Steuerberechring - Auswertungen/ Sonstiges

Steuerpficht [lsufender Bezug Monatstabelle = | Kosterat /Sactkonts | |
Prozentsatz P'au. L5t lﬁ Buchungszeils 001 J

e |
ApwdzngPaulst [ =] [~ AutomatikLohnsrt [ Grundiohrkennung
Steuerkatte / Lohnkonto [Bruttoarbeisiohn _[stplichig) | I~ Nettohochrechnung
“Wertragsart Altersvorsorge lﬁ Auton. Fiirzung

Arbeitszeitkonto

[¥ Sozialversicherungspflichtig Kastenrechnung Stunden/Betrag

[ keinJAE [T 'weitergewahiung bei Sv-Ende Lohnartengiuppe

Erstattung nach AAG - Druckkennzeichen
Freivilliger 54-Anteil hd BG -Pflicht Stunden/Betrag

ﬂ

[~ Sozialversicherung

Ll

]J

[l

sbbrechen | Spicien | pire |

So steuert die Auswahl im Feld ,,BG-Pflicht” (berufsgenossen-
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schaftspflichtiges Entgelt), ob die Lohnart in die Berufsgenossen-
schaftsliste einbezogen wird.

Sie haben die Auswahl zwischen:

Stunden/Betrag

Darunter fallen alle Lohnarten, die in der Lohndatenerfassung mit
einer bestimmten Anzahl von Stunden und einem Lohnsatz er-
fasst werden, z. B. Stundenléhne, Uberstunden, Urlaubsentgelt
usw.

Stunden

Darunter fallen alle Lohnarten, die stundenmafig BG-pflichtig
sind, deren Entgeltbetrdge aber nicht in die Beitragsbemessung
der Berufsgenossenschaft eingehen, z. B. unentgeltlich geleis-
tete Stunden (ehrenamtliche Tatigkeit, soweit sie unter die BG-
Pflicht fallt).

Betrag

Darunter fallen alle Lohnarten, die Entgelte, Abfindungen, Grati-
fikationen usw. darstellen, fur die ein Geldbetrag gezahlt wird,
aber keine Stunden eingegeben werden. Ein typisches Beispiel
ist das Gehalt oder Urlaubsgeld.

In den ,Verarbeitungsdaten® konnen Sie weiterhin fur die Kosten-
rechnung die ,Kostenart/Sachkonto® fir die Ubergabe in die Kos-
tenrechnung hinterlegen.

Die ,Buchungszeile® hinterlegen Sie, wenn Sie den detaillierten
Buchungsbeleg nutzen und diesen in Ihre Finanzbuchhaltung
Ubernehmen méchten.
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Der Unterpunkt ,Zusatzdaten® enthalt im Wesentlichen die Spei-
cherzuweisung.

— Speicherzuweisung

Zuweisung Worzeichenunk ehr

Menge
Betrag
Betrag
Betrag
Betrag

~|

Zudem konnen Sie jeder Lohnart eine Folgelohnart zuordnen, an
die die Werte Gibergeben werden sollen. Die Folgelohnart muss
zuvor im Lohnartenstamm angelegt sein und ist mit einem ,*“ ge-
kennzeichnet.

Die Hakchen im Block ,Ubergabekennzeichen® legen fest, mit
welchen Werten die Folgelohnart weiter rechnet.
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Beispiel: Lohnart 2000 Zeitlohnstunden

[ bergabekennzeichen

Folgelabnart 6950 J

® AG-Anteil Yemogensbildung

|gew. AN [Betrag = Stunden]

[bergabe wor: in Zielfeld:

[ Betrag | j
¥ Menge |Menge j
[ Prozent | ﬂ
I Lohnzeilenergebnis | j
v mit Eostenstelle-tr3ger

o

mit Y orzeichenurnkehr

Im dargestellten Fall wird die Menge der Lohnart 2000 in das Da-
tenfeld Menge der Lohnart 6860 Gbernommen.

Beispiel: Lohnart 6860 * AG Anteil Vermdgensbildung

il Lohnarten / Basisdaten (== =]

Baskdaten | Veratbeitungdaten | Zusatzdaten | KostenLeistungs-Rechnung

Lohnarthr. | [6860 [ AG-Anteil Vemidgensbildung Monat: 032016 =T

‘gew. AN [Betrag # Stunden)

Kurzbezeichnung

At Vemiigershidun: Zuassigkel  |Ganzighrige Zulassung v
Zusatztext [gew. &N [Belrag  Stunden] Entgelart Bruttoentgelt

Sonderfunktion | \wLAG/Stunde | Bewchnungsan [Betiag i Menge « Prozent
Datenquelle

Mengenformat

Yorgabe fest
Manuell nein

Inhalt| &nsteuerung

Manuell Stunden ohne Kalender | nein 0,00
Prozent Manuell nein 100,00
[Betra Maruell  w| woigabe | 013 [ [
Mengenformat Lohnsatz | =] [ [
| J Sonstige | J Ansteverung ,ﬁ
[ “orgabe nicht editierbar Text |

Abbrechen ‘ | Hilfe |

Sie kdnnen mit Hilfe von Folgelohnarten, beginnend bei der Er-
fassungslohnart, eine Kette von Lohnarten bilden, indem Sie je-
der Lohnart eine weitere Folgelohnart zuordnen.
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5.2.6 Personal

Mit dem Punkt Personal erfassen Sie die Stammdaten lhrer Mit-
arbeiter. Das Erfassen erstreckt sich tber mehrere Unterpunkte.

; Lohn und Gehalt
Administration Erfassung/Abrechnung
| | | IPersDnaI I

Lohnarten

Krankenkassen
Berufsgenossenschaften
Lohnkonstanten

Grundlagen Stamm

Grundlagen System
Schnellanderung k

Stammdatenlisten 4

Bitte achten Sie bei der Neuanlage darauf, dass die Angabe von
Monat und Jahr korrekt ist.

Beispiel:

Ein neuer Mitarbeiter tritt zum 01.10.2016 ein, das eingestellte
Datum sollte somit 10.2016 sein.

Weiterhin empfiehlt es sich, jede Seite moglichst vollstandig aus-
zufillen und Reiter fur Reiter durch den Personalstamm zu ge-
hen, was auch automatisch geschieht, wenn Sie die jeweilige
Maske speichern.

Denken Sie bitte daran, dass Sie im <Personalstamm/Sozialver-
sicherung> auf den Krankenkassenstamm und auf den Reiter
»Zusatzdaten“ aus dem Berufsgenossenschaftsstamm zugreifen.
Daher sollten diese Stammdaten auch vorher angelegt werden.
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5.2.6.1 Adressdaten

Fur jeden Mitarbeiter, der in der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung
abgerechnet werden soll, muss ein Personalstammsatz unter ei-
ner Personal-Nr. angelegt werden.

; Personal / Adressdaten o || B 2R
Achessdaten | Steusm | Sozialversicherung | Banken | Lohnsitee | Basisdaten | Zusatadsten | Kommunikation | Vonrége ST | ‘ortisige 5V | Gw Bauhaupt
Personal Ni | Gewerblich Manat [032016
[Gustav

Adiesse
Famiiername  [Gewerblich Abrechrungs#r. [Kreis 1 -
Worname ‘Gustav Auswertungs-Kz. | Test hd
Stuale [Goldshale 112 Familenstand ~ [Vetheiratet, manniich -
PLZ, O [12345  [Mustersdor Staatsangeh. 000~ | [Deutschland
Lkz,adzus. [0 Abtelung
Zusitze

Amtliche Namensanderung r Gebuttsdatum | 14.06.1360 El
Tiel [ -] Eintrit Wiedereiririt_~| [15.03.2016 ]
Namenszusatz ‘ j Austritt b | El
Vorsatewat | = Fiidhers P4 | | Zusatzdaten
Bemetkung  [Test eTIN GWRBGSTVEDF” [_Entit Storo_|

abbrechen ‘ | Hilfe |

Bei Neuanlage eines Personalstammsatzes tragen Sie eine Per-
sonal-Nummer Ihrer Wahl ein. Méchten Sie die Angaben zu ei-
nem bestehenden Personalstammsatz andern, suchen und fin-
den Sie seine Nummer mit [F2] im Eingabefeld oder mit einem
Mausklick auf ,,Personal-Nr.*.

Als ,,Suchwort“ wahlen Sie den Namen des Mitarbeiters. Sie
konnen einen Mitarbeiter Uber das Suchwort auch in anderen
Programmteilen suchen und finden. Darliber hinaus hat das
Suchwort keine Bedeutung.

Tragen Sie nun die Angaben zu Ihren Mitarbeitern ein, fir die Sie
Abrechnungen erstellen mdchten. Beginnen Sie dazu mit den
Adressdaten und den Zusatzdaten.

Bei Titel, Namenszusatz und Vorsatzwort wéhlen Sie jeweils
Uiber die Drop-Down-Box unter den vorhandenen Méglichkeiten
aus. Wie in allen derartigen Auswabhlfeldern kdnnen Sie irrttimlich
ausgewahlte Eingaben wieder I6schen: Mit einem Klick der rech-
ten Maustaste auf den Pfeil 6ffnet sich das Kontexmeni. Danach
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wahlen Sie den Eintrag ,leer”.

Zusdtze

Amifiche Namenséndenung r— Gebutsdaum  [15071%82

Tiel [ | = I Leer

Namenszusatz  [Grafin ] Eintrage wahlen/pflegen |
Vorsatzwort | vonund 2u ~|

L+

Danach wechseln Sie in den rechten Teil der Eingabemaske. Um
die Abrechnung spater gezielt einzugrenzen (beispielsweise
durch unterschiedliche Abrechnungstermine), kdnnen Sie Ihre
Mitarbeiter einem Abrechnungskreis (Kreis 1-9) zuordnen.
Zudem kdénnen Sie eine Reihe von Auswertungen und Listen auf
einen Abrechnungskreis beschréanken. Mochten Sie die Zuord-
nungsmoglichkeit zu einem Abrechnungskreis nicht nutzen, so
Ubernehmen Sie die vom Programm vorgeschlagene , 0%

Das Feld Auswertungskennzeichen konnen Sie frei belegen.
Auch hier kdnnen Sie Uber die rechte Maustaste ,Eintrage wah-
len/pflegen® wahlen.

Im Feld Familienstand vermerken Sie Uberdies das Geschlecht
des Mitarbeiters.

Wichtig:

Diese Angaben sind zwingend erforderlich. lhre Eingabe zum
Geschlecht muss aufl3erdem mit den letzten beiden Stellen der
Sozialversicherungsnummer Ubereinstimmen.

Eine zwingende Eingabe ist auch im Feld ,,Staatsangehoérig-
keit“ notwendig. Der L&ndercode besteht aus einer dreistelligen
Nummer und ist vom Statistischen Bundesamt vorgegeben
(,Landerschlissel”). Kennen Sie den jeweiligen Landercode wie
etwa ,000“ fir Deutschland, kdnnen Sie ihn direkt eingeben.
Sonst zeigt Ihnen das Offnen der Combobox alle Mdglichkeiten
zur Auswahl an.

Deutsche Staatsburger erhalten den Eintrag 000 und Mitarbeiter,
die nicht deutsche Staatsburger sind, einen ihrem Heimatland
entsprechenden Eintrag, beispielsweise 137 fir Italien oder 128
fur Finnland.
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Hinweis:

Mit einem Klick der rechten Maustaste und der Auswahl von ,Ein-
trage wahlen/pflegen” sehen Sie das Land, das zu jeder Nummer
gehort.

Der nachste Block enthalt mehrere Datumsangaben. Sie kdnnen
das jeweilige Datum direkt eingeben oder Sie nutzen zum Aus-
fullen dieser Felder die Kalenderfunktion der Standard Line Lohn
& Gehalt.

Geburtsdatum | D‘-\

Eintritt | j |777 D<IJ

Austritt ’—Ll ’j D-I’-_./
| Zusatzdaten

aTIN [ Elntitt-3tarmo

Der gedffnete Kalender zeigt lhnen immer den aktuellen Monat
an. Durch Anklicken wéhlen Sie den Tag.

|Nnvemher ﬂ|2l115 j
Mo| i [ Mi| Ddo| Fr | Sa| So

2 3 4 5 6 T

9 10 111 |12 [13 |14
16 (17 |18 |15 |20 |21
23 |24 |25 |25 |27 |28
30

| oK. | Abbrechen |

= (g [=

L

¥

]
w

Wird der Kalender mit englischen Texten angezeigt, haben Sie
Windows als englische Version installiert. Dies hat jedoch keine
weiteren Auswirkungen. Méchten Sie den Monat und/oder das
Jahr veréndern, klicken Sie auf den entsprechenden Listenpfeil.
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G eburtzdaturm ||___ |:|
Eintritt | A [
Austritt | j |__ |:|
| Zuzatzdaten
eTIN | Eintritt-Storno

In diesem Block sind die Eingaben von Eintrittsgrund und Ein-
trittsdatum zwingend.

Bei einem Austritt sind analog dem Eintritt ebenfalls der Austritts-
grund und Austrittsdatum zu setzen.

Uber den Button ,,Zusatzdaten* hinterlegen Sie bei Bedarf di-
verse Daten und Fristen wie z. B. zur Altersteilzeit, Schwerbehin-
derung, Ausbildungsbeginn und -ende, Rentenantrag, Arbeitser-
laubnis, Aufenthaltsgenehmigung usw.

Die ,,eTIN“ wird automatisch generiert, kann jedoch auch tber-
schrieben werden.
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5.2.6.2 Steuern

Die Eingaben dieses Unterpunktes sollten Sie sehr sorgfaltig vor-
nehmen, da sie wichtige Berechnungsgrundlagen fur die Lohn-
und Gehaltsbuchhaltung darstellen.

Die notwendigen Angaben entnehmen Sie den Lohnsteuerab-
zugsmerkmalen Ihres Mitarbeiters.

Adiessdaten  Steuem ] Sozialversicherung | Banken | Lohnestze | Basiedaten | Zusatadaten | Kommunikation | Vorrsge ST | Vortréige SV | Gw Bauhaupt |

PersonalNri. ||JDIJDD'\ ‘Eewelbli:h Monat |09.2015 =i
|Gustav

Steuerberechnung Allg. LSL.-T abelle - Steuerklasse / Faktor |3 -

Bescheinigung ELStAM-abruf A Kinderfreibetrag 3.0 =

Abwalzung LSKISH
Abwlzung SoE

Konfession AN / Eheg. m m
AGS /ldent-Nummer 05515000

Finanzamt-Nurnmer 1020 Arbeits-/AN-Kammer | kein Kammerbeiiag

Finanzart Merzig
Auslandstatigheit

Steuerfrei-/Hinzurechnungsbetrsge

Il

W mit Lohnsteueriahresausgleich
EETEE S00000  [¥ Steustfeivelrag I mit Ahersentlastungsfreibetrag
Belrag monatich S0M ™ Hinzurechnungsbetrag ™ Verzicht auf Steverfreiheit 0V)
Betrag taglch 16,70

[ mit Zusatzfreibetrag [AheinkG)

gewiinschier Freibetrag . Neberbesch. jahil. M= G et von Hatizeten

Wabhlen Sie zuerst die Art der ,,Steuerberechnung“ aus der vor-
handenen Auswahlliste.

Sie haben dabei die Wahl zwischen allgemeiner und besonderer
Steuertabelle sowie mehreren pauschalen Steuerberechnungen
z. B. auch fir die bei der Knappschaft versicherten geringfligig
Beschaftigten.

Hinweis:

Abgeleitet aus den Einkommensteuergrund- und -splittingtabel-
len werden jeweils Lohnsteuertabellen als Jahres-, Monats-, Wo-
chen und Tageslohnsteuertabellen aufgestellt. Zur Berechnung
der Lohnsteuer durch den Arbeitgeber gelten zwei Lohnsteuerta-
bellen.

Allgemeine Lohnsteuertabelle mit der normalen Vorsorgepau-
schale. Sie gilt im Regelfall fiir sozialversicherungspflichtige Ar-
beitnehmer (8 38c Abs. 1 EStG).
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Die besondere Lohnsteuertabelle mit der gekirzten Vorsorge-
pauschale. Sie gilt fir Beamte, Richter, Berufssoldaten, Rentner.

Anwendung der besonderen Lohnsteuertabelle:

Da diese Personenkreise keine Beitrage zur gesetzlichen Ren-
tenversicherung entrichten, sollen sie auch nicht in den Genuss
einer entsprechend hohen Vorsorgepauschale kommen. Des-
halb weisen beide Lohnsteuertabellen nur dann eine unter-
schiedlich hohe Lohnsteuer aus, wenn die Vorsorgepauschale
unterschiedlich hoch ist.

Im Einzelnen fallen folgende Gruppen von Arbeitnehmern unter
die gekirzte Vorsorgepauschale und damit unter die besondere
Lohnsteuertabelle:

1. 8§10cAbs. 3Nr. 1 EStG
Beamte, Richter, Berufssoldaten, Geistliche, Beschétftigte bei
Sozialversicherungstradgern mit Pensionsanspruch.

2. 810c Abs. 3 Nr. 2 EStG

Nicht rentenversicherungspflichtige Arbeitnehmer mit einer Ver-
sorgungszusage, fur die Sie zumindest teilweise keine eigenen
Beitragsleistungen erbringen mussen.

Beispiele:

Beherrschende Gesellschafter-Geschaftsfihrer von Kapitalge-
sellschaften mit Pensionszusage, Vorstandsmitglieder von Akti-
engesellschaften mit Pensionszusage.

3. 8§10c Abs. 3 Nr. 3 EStG
Arbeitnehmer mit Versorgungsbeziigen i.S.d. § 19 Abs. 2 Nr. 1
EStG

Beispiele:

\Pensionierte Beamte, Empfanger von Witwen- und Waisengeld\
'nach beamtenrechtlichen Vorschriften,

Pensionare von o6ffentlich-rechtlichen Kérperschaften, Anstalten,
Stiftungen oder Verb&nden.8 10c Abs. 3 Nr. 4 EStG
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4. Arbeitnehmer, die Altersruhegeld (Rente) aus der gesetzli-
chen Rentenversicherung beziehen

Beispiele:

Rente aus der gesetzlichen Sozialversicherung, nicht dagegen:
Berufs- oder Erwerbsunfahigkeitsrenten, Witwen- oder Waisen-
renten.

Die besondere Lohnsteuertabelle ist bereits dann anzuwenden,
wenn der Arbeitnehmer nur wéhrend eines Teils des Kalender-
jahres zu dem o. g. Personenkreis gehort.

Fur den Fall, dass Sie eine pauschale Steuerberechnung wéahlen,
werden die Felder ,,Abwalzung LSt/KiSt“ und ,,Abwélzung
SolZ* automatisch gefllt.

Hinweis:

Dabei ist zunachst der Arbeitgeber als Steuerschuldner einge-
stellt. Dies konnen Sie beliebig &ndern.

Im Feld ,,Bescheinigung” kdnnen Sie hinterlegen, ob die offizi-
ellen Lohnsteuerabzugsmerkmale vorliegen.

In ,Finanzamt Nummer* geben Sie die Nummer des fir diesen
Mitarbeiter zustéandigen Finanzamts ein.

Steuerfrei-/Hinzurechnungsbetrage

Betrag jShrlich 6.00000  [F Steuerfreibetrag
Betrag monatlich 500,00 [~ Hinzurechnungsbetrag
Betrag taglich 16,70

gewiinzchter Freibetrag f. Mebenbesch. jShil

Wurde fur den Mitarbeiter ein Steuerfrei- bzw. Hinzurechnungs-
betrag eingetragen, so nehmen Sie die ,Betrage jahrliche, mo-
natliche® oder ,tagliche” in dem Block ,Steuerfrei-/Hinzurech-
nungsbetrage” eingeben.
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Dabei gilt, dass der tagliche Freibetrag nicht den monatlichen
Ubersteigen darf, und der monatliche nicht den jahrlichen.

Der tagliche Freibetrag wird vom Programm aus dem monatli-
chen errechnet. Wurde ein anderslautender Tagesfreibetrag be-
scheinigt, so muss dieser Ubernommen werden. Ansonsten gilt
der vom Programm vorgeschlagene Betrag.

Steuerklazze / Fakbor |3 j|
Kinderfreibetrag | 30 ﬂ
K.onfession AN / Eheq. |rk j | k. j

AGS /ldentNummer  |05515000 |
Arbeitz-AN -Kammer |kein K.ammerbeitrag J

Auzlandztatigkeit

Die ,,Steuerklasse* und den ,,Kinderfreibetrag“ kdnnen Sie aus
der Auswabhlliste wahlen.

Steuerklasse 0
Es erfolgt keine Steuerberechnung nach individuellen Abzugs-
merkmalen.

Steuerklasse 1

Ledig, geschieden, verwitwet, Ehegatte im Ausland lebend oder
nicht unbeschrankt einkommensteuerpflichtig oder vom Ehegat-
ten dauernd getrennt lebend.

Steuerklasse 2

Wie 1, jedoch steht Ihnen der Haushaltsfreibetrag zu, weil in lhrer
Wohnung im Inland mindestens ein Kind (mit Haupt- oder Ne-
benwohnung) gemeldet ist, fur das Sie einen Kinderfreibetrag er-
halten. Die Lohnsteuerkarte enthélt mindestens 0,5 Kinderfreibe-
trage.



136

Steuerklasse 3
Verheiratet, beide Ehegatten unbeschréankt einkommensteuer-
pflichtig im Inland und nicht dauernd getrennt lebend. Ehegatte
nicht berufstatig oder Steuerklasse 4, Kinderfreibetrage, wenn
nicht kinderlos.

Steuerklasse 4

Wie 3, jedoch sind beide Ehegatten berufstatig, unbeschrankt
einkommensteuerpflichtig, beide versteuern ihren Arbeitslohn
nach Steuerklasse 4. Die Kinderfreibetrage sind in den Lohn-
steuertabellen halbiert zugeordnet.

Nur bei Steuerklasse 4 ist eine Faktorberechnung zuldssig, da-
her ist bei dieser Steuerklasse das Faktorenfeld aktiviert.

Steuerklasse 5

Der ebenfalls berufstatige Ehegatte versteuert seinen Arbeits-
lohn nach Steuerklasse 3. Kinderfreibetrage sind auf der Lohn-
steuerkarte mit Steuerklasse 3 eingetragen.

Steuerklasse 6

Bei mehreren Arbeitsverhaltnissen, immer ohne Kinderfreibe-
trage. Diese sind ggf. den Abzugsmerkmalen des ersten Arbeits-
verhéltnisses zugeordnet.

Die Steuerklasse 6 ist auch anzuwenden, wenn fiir den Arbeit-
nehmer keine Lohnsteuerabzugsmerkmale vorliegen.

Einen einmal eingetragenen Kinderfreibeitrag léschen Sie mit ei-
nem Klick der rechten Maustaste auf die Combobox und an-
schlieRender Auswahl von ,leer.

Steuerklasse / Faktor | ERD_ ™ | |
FKinderfreibetrag 30 - Leer

Konfession AM / Eheg. |k ||tk - Eintrage wahlen/pflegen |
AGS 4 dent-Nummer  |05515000 ] |
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Die ,Konfession des AN (Arbeitnehmers)/Eheg. (Ehe-
gatte) stellen Sie ebenfalls nach den Angaben Uber die Combo-
box durch Auswahl ein.

Hinweis:

Wird im Feld ,Konfession“ die Option ,unbekannt® gewahlt, wird
bei Lohnsteuerpauschalierung pauschale Kirchensteuer berech-
net. Diese Schlisselung ist nur bei einem pauschalen Arbeits-
verhaltnis zulassig.

Ist ein AN konfessionslos, ist ,--“ flir keine Konfession, die rich-
tige Eingabe.

Der amtliche Gemeindeschliissel ,,AGS* ist nur noch optional
anzugeben.

Die ,,Ident-Nr.* hingegen muss vorhanden sein!

Die Felder bei ,,Arbeitskammer® sind nur fir die Bundeslander
Bremen und Saarland freigeschaltet.
Bei Bedarf sind die Felder entsprechend zu belegen.

Weitere Felder sind nach Sachlage zu aktivieren:

mit Lohnsteuerjahresausgleich,

mit Altersentlastungsfreibetrag,

mit Verzicht auf Steuerfreiheit (DV),

mit Zusatzfreibetrag (Alterseinkiinfte-Gesetz),
mit M = Gewéahrung von Mahlzeiten
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5.2.6.3 Sozialversicherung

Dieser Unterpunkt enthalt Angaben zur Sozialversicherung eines
Mitarbeiters und bildet die Grundlage fiir die Berechnung der So-
Zialversicherungsbeitrage.

gl Personal / Sozialversicherung [=E]=]

Adlassdalenl Steuem  Sozialversichenung IBanken} Lohnsétzs | Basisdaten | Zusatzdaten Kommumkal\onl Yortiige STW Yortrige 5Y | G Bauhaupt

Persanahblr. | 000001 [Gewerblich Monat [02.2015 =™

‘Gustav

SV-Status Mormal - r
Personengruppe 101 - Sogialversichenngs-Nr. [11140860G014 H
Rentenart Kkein Rentenanirag - Abuw. Belriebsnummer [
Tatigkeitsschllissel | ‘3221 23211 |Sleinsetzer.r‘in
Beitragsaruppenzuardnung
Private Kv/PY [ Ky Rv A PV Urnlage IG-Umlage
Beliagsgruppe n =] [ =1 BN RNl =] [ =
Krarkenkassenr o0z [ [ooz [ ooz [ [oo3 [] [oo3 [] [ooz ]
Kurzbezeichnung [Tk [TrE [TKE [Tk [TKE I3

r [¥ Eltemeigenschaft nachgewiesen
Rechtskreis WEST [Ale Landsr) - Zusaialiche 5-Daten

abbrechen | | Hite |

Das Feld ,,Personengruppe® ist sehr wichtig und dient zur SV-
rechtlichen Definition des Arbeithehmers. Jeder Mitarbeiter muss
daher nach bestimmten Kriterien einer Personengruppe zuge-
ordnet werden. Der Eintrag erfolgt nach einem 3-stelligen Perso-
nengruppenschlissel.
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Hier eine Ubersicht Schiiisselzahlen fiir die Personengruppe:

Nr.: |Personenkreis

101 |Sozialversicherungspflichtig Beschéftigte ohne besondere Merk-
male

102 |Auszubildende ohne besondere Merkmale

103 |Beschéftigte in Altersteilzeit

104 |Hausgewerbetreibende

105 |Praktikanten

106 |Werkstudenten

107 |Behinderte Menschen in anerkannten Werkstatten oder gleicharti-
gen Einrichtungen

108 |Bezieher von Vorruhestandsgeld

109 | Geringfiigig entlohnte Beschéftigte nach 8 8 Abs. 1 Nr. 1 SGB IV

110 |Kurzfristig Beschéaftigte nach § 8 Abs. 1 Nr. 2 SGB IV

111 |Personen in Einrichtungen der Jugendhilfe, Berufsbildungs-Werk
oder ahnliche Einrichtung fir behinderte Menschen

112 | Mitarbeitende Familienangehorige in der Landwirtschaft

113 |Nebenerwerbslandwirte

114 | Nebenerwerbslandwirte — saisonal beschéftigt

116 |Ausgleichsempfanger nach dem FELEG

118 |Unstandig Beschaftigte

119 |Versicherungsfreie Altersvollrentner und Versorgungsbezieher
wegen Alters

190 |Beschéftigte die ausschlief3lich UV versichert sind

901 |Beschétftigte, die nicht meldepflichtig sind

121 |Auszubildende, deren Arbeitsentgelt die Geringverdienergrenze
nicht Ubersteigt

122 |Auszubildende in einer auf3erbetrieblichen Einrichtung

123 |Personen, die ein freiwilliges soziales, okologisches Jahr oder
Bundesfreiwilligendienst leisten

124 |Heimarbeiter ohne Anspruch auf Entgeltfortzahlung im Krankheit
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Auch hier kdnnen Sie mit einem Klick der rechten Maustaste und
der Auswahl von ,Eintrage wahlen/pflegen sehen, welche Per-
sonengruppe, zu jeder Nummer gehort.

Aus den Vorschriften der Sozialversicherungstrager ergibt sich
ein enger Zusammenhang zwischen den Eingaben zur Perso-
nengruppe und den Eingaben zu den Beitragsgruppen. Da sich
diese Vorschriften relativ haufig &ndern, informieren Sie sich bitte
unbedingt regelmafRig Gber die rechtlich zuldassigen Kombinatio-
nen von Personen- und Beitragsgruppen.

Eine Plausibilitatsprifung weist Sie zudem beim Speichern der
Maske auf mégliche rechtlich unzulassige Kombinationen hin.
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Tatigkeitsschltssel

Mit einem Mausklick auf die Schaltflaiche , Tatigkeitsschliis-
sel” in dem Reiter Sozialversicherung o6ffnet sich das Fenster
zum Hinterlegen des Tatigkeitsschlissels.

Tatigkeitsschlissel [
N | (000001 |Gustay
T dligkeRsschilissel 322123211 Suchfunktion T3tigkeit iiber ENTER auf das leere Feld Stele 1-5
Stelle1-5/ Taligket 2212 [Stemsetzer/in
Stelle 6 / Schulabschiuss |3 _v | |Mittlese Reife oder gleichwertiger Abschiuss
Stelle 7 / Berufsabschluss |2 - |Abschluss einer anerkannten Berufsausbildung
Stele 8/ AN-Uberlassung [1 | [nein
Stelle 9 / Vertragsfom [ 1 L] [Volzeil - unbefristet

Abbrechen

Dieser besteht aus folgenden Teilen:

+ Stelle 1-5; funfstellig, ausgetibte Tatigkeit

Mit [Enter] im leeren Feld 6ffnet sich die Auswahlmaske. Dort
kann dann entweder Uber Kirzel oder tber Nummer der Such-
begriff eingegeben und aus der angezeigten Auswahl die ge-
wlnschte Einstellung mit ,OK* Gbernehmen.

+ Stelle 6; einstellig, Schulabschluss

Wahlen Sie mit Klick auf die Combobox die richtige Angabe aus.
Ein Klick der rechten Maustaste und die Auswahl von ,Eintrage
wahlen/pflegen® zeigt Ihnen die Bedeutung jedes Schlussels.

+ Stelle 7; einstellig, Berufsabschluss

Wahlen Sie mit Klick auf die Combobox die richtige Angabe aus.
Ein Klick der rechten Maustaste und die Auswahl von ,Eintrage
wahlen/pflegen® zeigt Ihnen die Bedeutung jedes Schlussels.

+ Stelle 8; einstellig, Arbeitnehmeriberlassung
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Wahlen Sie mit Klick auf die Combobox die richtige Angabe aus.
Ein Klick der rechten Maustaste und die Auswahl von ,Eintrage
wahlen/pflegen” zeigt Ihnen die Bedeutung jedes Schllissels.

+ Stelle 9; einstellig, Vertragsform

Waéhlen Sie mit Klick auf Combobox die richtige Angabe aus. Ein
Klick der rechten Maustaste und die Auswahl von ,Eintrage wah-
len/pflegen® zeigt lhnen die Bedeutung jedes Schlissels.

Hinweis:

Die Tabelle der Arbeitsagentur aller Tatigkeitsschliissel ist im
System hinterlegt und wird regelmaf3ig aktualisiert.

Beitragzgruppenzuardnung

Private KPPV [ KW Ry Al P Umlage 1G-Umlage
Beiragsarppe |1 ~| | | =N EIRE = =]
KrankenkasserNr. |03 [.] [oo3 [.] [oo3 [.] [ooz ] [o03 ] [oo []

Kurzhezsichnung [TKK [TKK [TKK [TKK [TKK [TKK

I~ ¥ Elemeigenschaft nachgewissen

Im Block ,Beitragsgruppenzuordnung“ wahlen Sie gemal’ der
Vorschriften der Sozialversicherungstrager und zu jeder Sozial-
versicherung die Beitragsgruppe flr den Mitarbeiter.
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Nachfolgend eine Ubersicht (iber die Beitragsgruppen aller Sozi-
alversicherungszweige:

Beitrag zur Krankenversicherung

Eintrage wahlen/pflegen —  —

Erhohter Beitrag [2ulassig bis 31.1.2.2008)
Erméigter Beitrag

Beilrag 2ur landwaitschalthchen KM
Aubeitgeberbeitrag 2u landwaitschaftichen KV
Pauschalbeitrag fur geringfugig Beschaftigte
Frenviliger Bedrag zur GKV (Fi

LAl et

0K

TR

Text [Kein Beitiag

* kein Beitrag 0
« allgemeiner Beitrag 1
erhdhter Beitrag (seit 2009 nicht mehr zuldssig!) 2
* ermaRigter Beitrag 3
Beitrag zur landwirtschaftlichen KV
Arbeitgeberbeitrag zur landwirtschaftlichen KV
Pauschalbeitrag fur geringfligig Beschéftigte
Freiwilliger Beitrag zur GKV (Firmenzahler)

o o oh~
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Beitrag zur Rentenversicherung

Eintrage wahlen/pflegen . — A =5
halber Beilrag [rur Arbeitgeberanted)
Pauschalbeitrag fur gfg. Beschaltigte E——
| 0K
_ Abbuch |
Text [kein Beirag
* kein Beitrag 0
* voller Beitrag 1
* halber Beitrag (nur Arbeitgeberanteil) 3
* Pauschalbeitrag fur geringfligig Beschéftigte 5
Beitrag zur Arbeitslosenversicherung
Eintrage wahlen/pflegen —— A [
halber Beitrag [ Arbeitgeber- oder Arbeinehmeranted) T
| 0K
Abbouch
Text [kein Beirag
* Kkein Beitrag 0
* voller Beitrag 1

* halber Beitrag (nur Arbeitgeber- oder AN-Anteil) 2
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Beitrag zur Pflegeversicherung

Eintrage wahlen/pflegen 1 '

Kieel [0

Text Iken Beilrag

* kein Beitrag 0
* voller Beitrag 1
* halber Beitrag 2

Beitrag zur Umlage

Eintrage wahlen/pflegen -_ '

Unlage nach Taif U1 und U2 (U1 bei 4G bis 30 AN)
Unlage nach Taif U2 [alle AG, unabh. von AN-Zah)

Kt [0

Tet  [icht umlagepfichtio

* nicht umlagepflichtig 0
* Umlage Ul und U2 (U1 bei AG bis 30 MA)
* Umlage U2 (alle AG, unabhangig von Anzahl AN) 2

=
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Beitrag zur Insolvenzgeldumlage

Eintrage wahlen/pflegen g ‘ w

Kiirzel IO

Text [keine |G-Umlage

+ keine IG-Umlage 0
* 1G-Umlagepflicht 1

Zusatzlich hinterlegen Sie die Nummer der Krankenkasse, bei
der der Mitarbeiter versichert ist und an die Sie die Beitrage ab-
fihren.

; Personal / Sozialversicherung EI@

Adlsssdalenl Steuem  Sozislversicherung I Eankenl Lohnzatze | Basisdaten Zusalzdatsnl KDmmumkatmnl Yorrage ST | Yoriage SVl Gw' Eauhaupll

Persaralth. | 000001 [Gewerbich Monat [18.2015 =T~

IEustav

SWStatus lm BUFDi direkt im Anschluss an sv-pfl. Beschaftigung 7
Personengruppe 101 A I lWD
e [kenRenienaneg =1 | yerzeichnisder || L

T stigheitsschllissel | IW Krankenkassen |

Beitragsgruppenzuordrung

Private KNPV Ky Rv A P Umlage |G-Umlage
o (e e | s e N §
KrankenkassenNr |[E] EiE] -] o0z || Jon3 1 Joo3 || Jonz L
Kurzhezeichrung TR I3 I3 TR |TRE [TRE
[ Werzicht auf Av-2H-Aeduziening ¥ Eltemeigerschaft nachgewiesen
Rechtskreis WEST [Be Lindai) -
Abbrechen | Speichern | Hilte: I

Die Nummer kénnen Sie direkt eingeben oder 6ffnen Sie dazu
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das bereits von Ihnen angelegte Verzeichnis der Krankenkassen.

Gemal} den Angaben des Sozialversicherungsausweises lhres
Mitarbeiters geben Sie die 12-stellige Sozialversicherungsnum-
mer im gleichnamigen Feld ein.

Sozialversicherungs-Mr. |1114DEEDGD14 EI
b, Betriebgnurmmer | D
|Stein$etzer.-"in

Die Versicherungsnummer wird vom Programm nhach den Richt-
linien der Rentenversicherungstrager auf ihre Giltigkeit Gberprift.
Wenn keine SV-Nummer hinterlegt wurde, 6ffnet sich automa-
tisch das Fenster ,Zuséatzliche SV-Daten®.

Zusatzliche SV-Daten =
[000001 [Gewerblch Honat [032015  —

[Gustav

bei fehlender SV-Nummer GKV-Monatsmeldung

Ewsop. Yessicherungsnr. || Meldung erstellen _j

Gebutsland [ =l Eingetragen von

Gebutsort [ Eingelragen per

Geburtsname | Benutzer

Namenszusalz | ~|

Vorsatzwort | =l

Status SV-Meldung

Statuskennzeichen [ -l
r r

Freiwilig Versicherte GKV/PKY

SV AG-Zuschuss [KeinZuschu ~] Private KV Private PV

Pramie fis AG-Zuschussberechrung l [
i §10Abs. 1N 3ESIG | [

| Apbrechen |  Hie |

Bei fehlender SV-Nummer hinterlegen Sie hier die europaische
Versicherungsnummer, das Geburtsland, Geburtsort und Ge-
burtsname, wenn bekannt.

Des weiteren tragen Sie auf dieser Seite auch das ,Statuskenn-
zeichen” ein, falls dies erforderlich ist.

Ist der Mitarbeiter bei einer Berufsstandischen Versorgungsein-
richtung rentenversicherungspflichtig, so setzen Sie den Haken
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in dem Feld ,,berufsstiandische RV*.

In dem Bereich ,Freiwillig Versicherte GKV/PKV* schalten Sie die
automatische steuer- und sv-freie AG-Zuschussberechnung an.
Bei der privaten KV/PV sind zusétzlich die entsprechenden Pra-
mien (Gesamtbeitrage) sowie die Basisbeitrdge (Vorsorgeauf-
wendung gemalf § 10 Abs. 1 Nr. EStG) einzutragen.

Handelt es sich bei der Privaten KV/PV um eine Beitrittserklarung
bis zum 31.12.2002, gilt eine besondere Arbeitsentgeltgrenze
und das entsprechende Feld ist zu aktivieren.

Anmerkung fir die spatere Lohndatenerfassung:
Die Standard-Lohnarten

6200 AG-Zuschuss zur freiwilligen KV
6220 AG-Zuschuss zur freiwilligen PV

mussen auch bei der automatischen Zuschussberechnung als
feste Lohnarten hinterlegt sein. Der Betrag kann jedoch mit 0,00
erfasst werden, da die Betragsberechnung automatisch erfolgt.

Gleiches qilt fir die Zuschussberechnung des RV-Beitrags an
eine Berufsstandische Versorgungseinrichtung.
Die Standard-Lohnart lautet in diesem Fall 6210.

Hohere AG-Zuschiisse konnen auch gezahlt werden, die dann
aber separat unter einer entsprechenden steuer- und SV-pflich-
tigen Lohnart zuséatzlich erfasst werden.
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5.2.6.4 Banken

Auf dieser Maske erfassen Sie die Bankverbindungen Ihres Mit-
arbeiters fir verschiedene Uberweisungsarten. Diese werden
dann in einer Tabelle angezeigt.

gl Personal / Banken [=2=@][=]
Adlassdalen] Slauem] Sozialversicherung  Banken 1 Lohnsitzs | Basisdaten | Zusatzdaten Kommumkat\on] Yortrdge 5T I Vortrige SVW GWw Eauhaupt}
Persanaltir. | 000001 [Gewerblich Monat [092016 =~
‘Gustav
Ubemweisungsart | 1x Betrag| Werwendung Empfanger 1BAN E
WL 0o 3988 Vetrag Mr. 427139284 LES DEZ3400501507214987398 %
Lobn/Gehalt 00 automatisch Zahlung Lohn/Gehalt Gustaw Gewerblich DE 344005015001 2323434 i
Lobn/Gehal 00 500,00 Anteil Lokin/Gehalt Gerda Gewerblich DE 4540050150029187921 Y
Ll O
Bankverbindung
Ubemweisungsart hd Wertragsdauer von / bis Ausfiihung
Betrag . . j
Vewendungszweck | Landerkz -
Empfanger ‘
IBAN / Konto /BLZ |
BIC / Institut [ [

Abbrechen ‘ | Hifie |

Zum Erfassen und Andern bestehender Eintrage nutzen Sie den
Block ,Bankverbindung®.

Bankverbindung

Ubenweisungzart ’—Ll Wertragsdauer von / biz Ausfiihrung

Betrag ’7 . . j
Vernwendungzzweck | Lander-kz I—L|
Empfanger |

IBAN / Konta /BLZ | [

BIC / Institut [ [

Zur Neuanlage wéhlen Sie zuerst die Uberweisungsart und tra-
gen den Betrag, den Verwendungszweck, den Empfanger, die
Kontonummer und die Bankleitzahl ein.

Nachdem Sie das letzte Feld mit [Enter] verlassen haben, wer-
den lhre Eintrage in die entsprechenden Spalten der Tabelle
tubernommen.
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Diese Vorgehensweise nutzen Sie auch fir Anderungen beste-
hender Eintrage. Uberschreiben Sie einfach den alten Eintrag
und Ubernehmen Sie den Neuen in die Tabelle.

Wenn Sie die Uberweisungsart ,Lohn/Gehalt* fiir das Gehalts-
konto des Mitarbeiters anlegen, wird kein Betrag hinterlegt. Der
Betrag ergibt sich automatisch aus der Abrechnung, daher wird
auch das Wort ,automatisch® in die Tabelle gesetzt.

Bei der Uberweisungsart ,Pfandung” wird die Zahlung an den
Glaubiger veranlasst.

Um eine ganze Zeile aus der Tabelle zu l6schen, erhalten Sie mit
einem Klick der rechten Maustaste auf die Zeile die Funktion , Ta-
belleneintrag l6schen®.

;Personal / Banken [a[= =]

Adressdalanl Sleueml Sozialversichenung  Banken 1 Lohnsétze | Basisdaten Zusatzdaten] Kommunikation} Yorlrége STW Yorrdge SV | G Bauhaupt

Personalhr. | [000001  [Gewerblich Monat 092015 =
|Gustay
| Oberweisungsart [ 1+ | Betrag| Venwendung | Empfnger [1BAN [E
Lohr/Gehalt 00| suto Gustay Gewerblich [ Tabelleneintrag 15schen |
Lohn/Gehalt |00 500,00 Anteil Lohn/Gehalt Gerda Gewerblich DE45400E0760025187921 |«
K| ]|
Bankverbindung
Uberweisungsart — [\wL - Vertragsdauer von / bis Ausfibrung
Betrag 3,88 . N rmonatich ~|
Verwendungsaweck [Vetrag Nr. 427133284 Landerkz -
Empfanger [tes
IBAN / Konto / BLZ  [DE2340050150721 4387396 721430733 40050150
BIC / Institut [wELaDEDIMST [Sparkasse Minsterand Dst
Abbrechen | ‘ Hilte: |

Markieren Sie die entsprechende Zeile der Tabelle und wahlen
Sie ,, Tabelleneintrag lI6schen*.

Mdchten Sie eine Empfangerbank neu anlegen, so driicken Sie
[EINGABE] im leeren Feld ,,Bankleitzahl“.



151

Die aktuelle Tabelle aller Bankleitzahlen ist systemseitig hinter-
legt, so dass Sie an dieser Stelle lediglich suchen, auswahlen

und die gewiinschte BLZ mit ,,OK* Gbernehmen.

Eintrage wahlen/pflegen & o —y “
Kinzel Text1 -
10000000 Bundesbank
10010010 Posthank
10010111 SEB
10010424 Aareal Bank,
10019610 Dexia Kommunalbank Deutschland Suchen
10020200 BHF-BANK
10020500 Bank fur Soziawitschalt
10020510 Bank fur Soziawmitschalt
10020520 Bank fur Sozishwmtschaft oK
1 Vi okt Bank - Hundemsinchank 2 |:
il [~ avtuon
Kiizel  [fOOO0OO0
Ted  [Bundesbank
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5.2.6.5 Lohnsatze

Auf der Seite ,Lohnsatze“ verwalten Sie die fur einen Mitarbeiter zu-
treffende Lohnsatze mit dem dazugehérenden Betrag.

Zu einigen Lohnarten missen die Betrage erst aus einer zu be-
zahlenden Einheit und den je Einheit zu zahlenden Satz (Lohn-
satz) berechnet werden. Nachfolgend eine Ubersicht der wich-
tigsten Lohnsatze.

Stundenlohnsatz:

Mit diesem Lohnsatz werden die Arbeitsstunden und die Arbeits-
stundenzuschléage der Zeitlbhner bewertet. Er ergibt sich aus der
tariflichen Lohngruppe des Arbeitnehmers und ggf. aus aul3erta-
rifichen Zulagen. Er wird festgelegt und bleibt gleich, bis er bei-
spielsweise durch tarifliche Lohnerhéhung neu festgelegt wird.

Gehaltsstundensatz:

Mit dem Gehaltsstundensatz werden die Mehrarbeitsstunden (z.
B. Arbeit an Sonntagen, Uberstunden) und die ggf. zu vergiiten-
den Zuschlage (z. B. Arbeit an gesetzlichen Feiertagen, wenn sie
auf Arbeitstage fallen), der Gehaltsempfanger und Monatsléhner
vergutet. Der Gehaltsstundensatz wird ermittelt aus Gehalt oder
Monatslohn dividiert durch die monatliche tarifliche Normalzeit.

Durchschnittslohnsatz:

Damit werden die Sozialstunden (z. B. bezahlte Feiertags-, Ur-
laubs- und Entgeltfortzahlungsstunden bei Krankheit) bewertet.
Dieser Lohnsatz wird aus bestimmten laufenden Arbeitsldhnen,
dividiert durch bestimmte laufende Arbeitsstunden, ermittelt.
Durchschnittslohnsatze werden je nach geltender gesetzlicher
und tariflicher Regelung aus den Daten eines oder mehrerer Mo-
nate errechnet. Am héaufigsten wird der Dreimonats-Durch-
schnittslohnsatz angewendet.
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Firmenlohnsatz:

Dieser Lohnsatz gilt fur alle Arbeitnehmer, die einen Anspruch
auf diese Vergiltung haben, im Gegensatz zu den anderen
Lohnsatzen, die immer individuell an den Arbeitnehmer gebun-
den sind. Firmenlohnsétze sind an eine Lohnart gebunden (z. B.
Schmutz- und andere Erschwerniszulagen, Kilometergeld, Aus-
l[6sung je Tag).

Bei der Anlage eines Mandanten werden die haufig bendtigten
Lohnsatze gemaf der Gewerbezuordnung mit installiert.

il Personal / Lohnsatze EI@
Adlassdalenl Sleuaml Sozialversicherung | Banken Lohnsitze | Basisdaten Zusalzdatenl Kommumkat\onl Yoitrdge 5T | Vortrige 5V| GW Bauhaupll
Personalty. | [00000  [Gewerblich Monat |032016 =T~
IGustav
|L5 - NI | LS - Ballag| LS - Bezsichnung

rde
018 he Zulage / Stunde

0,13 Differenzbetrag / Stunde zum Basissatz Stundenlshner bei KugAAG

151 | 16.75 | T aiflohin baw. Lohn / Stunds

Abbrechen | Speichem | Hilte I

Ubernehmen Sie die fiir den Mitarbeiter zutreffenden Lohnsétze
mit Hilfe der Eingabezeile unter der Tabelle. Wahlen Sie den
Lohnsatz durch Anklicken des Listenpfeilfeldes und tragen Sie
vor der Ubernahme noch den Betrag ein. Achten Sie bitte darauf,
dass der Eintrag, die Anderung in der Tabelle sichtbar ist, bevor
Sie diese Seite speichern.
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Hinweis:

In der Regel werden folgende Lohnsatze standardmafig verwen-

det:

Lohnsatz 1 = Tariflicher/betrieblich vereinbarter Stundenlohn

Lohnsatz 2 = Tarifliche oder aul3ertarifliche Zulage

Lohnsatz 5 = Differenzbetrag je Stunde zum Basissatz der
Stundenldhner bei Kug/S-Kug

Lohnsatz 6 = durchschnittlicher Stundenlohn der Gehaltsem-
pfanger/Festlohner bei Kug/S-Kug

5.2.6.6 Basisdaten

Zu den Basisdaten gehdren die taglichen und wdchentlichen (Ar-
beits-) Stunden. Sie finden hier schon eine Vorgabe aus den
Steuerungskennzeichen der Lohnkonstanten. Grundlegende An-
derungen sollten Sie deshalb nicht nur im Personalstamm, son-
dern auch in den Lohnkonstanten vornehmen.

;Per:onal / Basisdaten (=1 | >
Adlassdalenl Slauem] Sozia\vels\chelung] Banken} Lohrisdtze  Basisdaten | Zusatzdaten Kommumkat\onl Yortrdge STI Vortrige 5Y | G Bauhaupt
Persanalbir. | 000001 [Gewerblich Monat 092015 =~
‘Gustav
Basisstunden Zeitkontofiihung
Stunden tiglich 780 Wergleichs-Std Zeitkontoart Stundenlchrer -
Stunden wichentich 3750 37.50 Zeitkontosteuenng manuel -
Stunden manatich 16250 r
Begrenz. Zeitguthaben
Begrenz. Zeitschuld
Urlaubstagekonta
Mindesturlaub 0,00 Ausweizung Lohnbeleg Stunden und Betrag A
Anspruch Voriaht 000 Anspruch KLR Aubeitsplanbasis " Kalenderwache @ Monat
Anspruch fid. Jahr 0,00 0.00 Arbeitsplan Regelzeten  [050 H
Anzeige Urlaubskonta Eingabe Zeitkonlenvortrag
abbrechen | | e |

Der Block ,Urlaubstagekonto® beinhaltet den gesetzlichen Min-
desturlaub, der ebenfalls eine Vorgabe aus den Lohnkonstanten
ist. Tragen Sie hier noch den Anspruch im laufenden Jahr und
eventuelle Resturlaubstage (Anspruch Vorjahr) lhres Mitarbei-
ters ein.
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Anmerkung:
Fur gewerbliche Mitarbeiter im Bauhauptgewerbe werden an die-
ser Stelle keine Urlaubsanspriche hinterlegt!

Ein Klick auf ,,Anzeige Urlaubskonto® 6ffnet ein Zusatzfenster,
in dem Sie Veranderungen im Laufe des Kalenderjahres sehen
koénnen.

Urlaubskonto =
T " Uil gewdh Resturtaub
Vorjahe 000] 11.00 | 000 00 | 000[ 00
Laufendes Jahu 000 30,00 | 000 o0 | 000[ 00
Mindesturlaub 20,00 [Mindestanspruch erfilt
Gesamt 000 41.00 | 00| 000 | 000 41.00
[ Ende Hille

Sofern Sie mit flexiblen Arbeitszeiten arbeiten, kdnnen Sie flr
lhre Mitarbeiter ein Zeitkonto fiihren, auf dem die Arbeitszeiten
erfasst werden.

Entscheiden Sie an dieser Stelle, welche Art von Arbeitszeitkonto
gefuhrt werden soll. Entsprechend Ihrer Auswahl, aktivieren Sie
nachfolgende Eingabefelder.

Wenn Sie Zeitkontensteuerung mit ,automatisch® belegen,
werden Uberstunden direkt dem Zeitkonto zugebucht und Min-
derstunden, aus dem Zeitkonto herausgeholt.

Sie haben zuséatzlich immer die Méglichkeit, wahrend der Lohn-
datenerfassung auch Uber entsprechende Lohnarten ,manu-
elle” Stunden fur das Zeitkonto oder aus dem Zeitkonto zu bu-
chen.

In der ,,Zeitkontenbegrenzung“ tragen Sie die Ober- und Un-
tergrenzen fur das Zeitkonto ein. Werden in einem Monat die
Grenzen Uberschritten, werden bei Mehrstunden, diese direkt
abgerechnet bzw. die Minderstunden gar nicht mehr verbucht.
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Im abgebildeten Beispiel wird ein Zeitkonto fir einen Angestell-
ten mit flexibler Arbeitszeit gefiihrt. Die Zeitkontosteuerung er-
folgt manuell, durch Eingabe bestimmter Lohnarten innerhalb der
Lohndatenerfassung und die Arbeitszeit wird auf dem monatli-
chen Gehaltsbeleg ausgewiesen. Vortragswerte Ubernehmen
Sie einmalig mit Hilfe einer zusatzlichen Eingabemaske.

Basizztunden Zeitkontofiihrung
Stunden taglich TR0 Vergleichs-Std. Zeitkontoart Stundenlghner A
Stunden wichentlich | 37,50 | 3750 Zeitkontosteugrung miariuel hd
| Stunden monatlich 162,50 — q r
Eingabe Zeitkontenvortrag @ aben
d
Personal-Mr. 00000 Alles [gschen
— beleg Stunden und Betrag -
5 aldo Stunden Saldo Betrag Diurchzchnitt
" Kalendenwoche * Monat
zeiten  |050
0.03.2015 E|
01.04.2015 Eingabe Zeitkontenvortrag
01.05.2015
01.06.2015 =
| | 007205
01.08.2015 Abbrechen
E 01.09.2015 ==
01.10.205
01.11.2015
01.12.2015
01.01.2015 0,00 |o.00 |0.00
Abbrechen | Hilfe
Hinweis:

Der Zeitkontenvortrag ist (unabhangig von der ange-zeigten/aus-
gewahlten Periode im Personalstamm) nur einmalig vorzuneh-
men. Dieser Vortrag soll zwar in allen Perioden sichtbar sein, gilt
jedoch nur einmalig!

Die Auswahl ohne flexible Arbeitszeit sehen Sie in der Abbildung
der gesamten Maske.
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5.2.6.7 Zusatzdaten

Finanzbuchhaltung

Sofern Sie eine Kostenstellen-/Kostentragerabrechnung
und/oder einen detaillierten Buchungsbeleg erstellen und auch
eine Ubergabe an die Finanzbuchhaltung vornehmen mdochten,
erfassen Sie die notwendigen Daten im Block ,Finanzbuchhal-
tung®.

Hinterlegen Sie ggf. hier die Stammkostenstelle/-kostentrager,
wenn Sie diesen einen Mitarbeiter fest zuordnen kdénnen.

Die Zuordnung von Buchungen ist nur dann erforderlich, wenn
Sie in einem detaillierten Buchungsbeleg (siehe auch <Grundla-
gen-Stamm/Buchungszeilen>) die AG-Sozialanteile, sowie die
Krankenkassen-Verbindlichlichkeiten je Krankenkasse, je eine
getrennte Buchungszeile filhren méchten.

Erfolgt an dieser Stelle kein Eintrag, wird grundsatzlich immer auf
ASOZ und VSOZ gebucht. Eine entsprechende Buchungszeile
muss dann auch mit diesen Buchungskennzeichen angelegt sein.

; Personal / Zusatzdaten o |[E ] &8
Adlessdalen] Sleuem} Sozla\vels\chelung} Eanken] Lohrisitze | Basisdaten  Zusatzdaten I Kommumkat\on] Wortrdge ST I Vortridge SV | GW Bauhaupt
Personaltir. | [D0000  [Gewerblich Monat (062006 =
‘Gustav
Finanzbuchhaltung Berufsgenossenschaft
Buchungskreiz Kreis 01 Hauptbuchh, - BG-Hurnmer 0z F‘.
Stammkostenstelle 00ono2 D Gefahrentarif 350 ) D
Stammkostentrager onoom D * Zuweisung GKL/GT aus Personalstamm
Steuerung KLR - 7 Zuweisung GEL/GT aus Kostenstelle A hiliste d
uswahlliste der
Zuweisuing Buchung & ang. AN " gewerbl AN " Zuweisung GKL/GT aus Kostenlrager Beru ng enossenschaften
Aufteilung im Buchungsbeleg Besonderer LY-Grund —
KK AG-Ant. / KK Yerbl. ASOZ | |vs0Z - KLR-Urlaubsbewertung -
Pauschale ST / 50KA = = KLF: Venechnungssatz B in Prozent
1. Dienst- Heim- Schier-
Sondemerkmale keing Zuardrung hd I wverthalnis r arbeiter r behindert

Mehrfachbeschaftigt hd [~ Keine BS_E [~ Kein Ubertrag in Personalkartei

Abbrechen Hile

Berufsgenossenschaft

Treffen Sie eine Auswahl zur Berufsgenossenschaft, an die Sie
Beitrage abflhren. Nutzen Sie dazu die Auswahlliste mit den
BG’s, die Sie zuvor in den Stammdaten erfasst haben.

Wabhlen Sie zusatzlich die Gefahrenklasse/Gefahrentarif aus.
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il Personal / Zusatzdaten o | = =

Adlessdalen] Sleuem] Sozla\vels\cherung] Banken} Lohristze | Basisdaten Zusatzdaten IKommumkal\on] Vortiage: ST} Vartrage SV] G Bauhaupt

Personaltr. | 000001 [Gewerblich Monat 052006 —
| Gustav
Finanzbuchhaltung Benfsgenossenschaft
Buchungskieis [kreis 01 Hauptbuchh, = BG-Hummer [
Stammkostenstelle [ooooz [ Gefahrentart ETRN R
Stammkosteniriger [oooom [ & Zuweizung BKL/GT aus Personalstamm
Steuerung KLR = ¢ Zumeisung GKLAGT aus Kostenstelle -
Zuweisung Buchung & ang. AN " gewerbl. AN " Zuweisung GELAGT aus Kostentiager Auswahlliste der

Berufsgenossenschaften

Auftellung im Buchungshelen Besonderer LV-Grund —
KK AG-Ant. ¢ KK Werbl. AS0Z ~| w50z - KLR-Urlaubsbewertung -
IPrBEliEt 6T &S K = KLR Yenechnungssalz B in Prozent

1. Dienst- Heim- Schwer-
Sondemerkmale keine Zuordnung hd I werhalnis r arbeiter - behindert
Mehrfachbeschaftigh A [ KeineBS_E [ Kein Ubertrag in Personallarte

Abbrechen ‘ ‘ Hilfe |

Wahlen Sie zusatzlich die Gefahrenklasse/Gefahrentarif aus.
Hier kénnen nur noch die Gefahrentarife eingetragen werden,
die zuvor Uber die manuelle Vorgabe im BG-Stamm der Aus-
wahl zugeordnet wurden, oder die nach dem Einlesen eines
DSSD von der BUV als fir diesen Betrieb gultig zurickgemel-
det wurden.

Hinweis!

Sollte es zu Fragen oder Unstimmigkeiten bei den zuriickge-
meldeten Daten im Datensatz DSSD kommen, wenden Sie
sich bitte an lhre zustandige Berufsgenossenschaft. Hier wer-
den dann lhre Firmendaten und Zuweisungen der Gefahrenta-
rifstellen gepruft und ggf. mit einem neuen DSSD ubertragen.
Uber den Button ,BG-Verteilung“ kann eine prozentuale Auftei-
lung auf mehreren Gefahrentarifen erfolgen.

Des Weiteren kann hiertiber auch eine Aufteilung auf mehreren
Berufsgenossenschaften vorgenommen werden, falls dies notig
sein sollte (s. auch Punkt 5.2.3.3 Ende einer Mitgliedsnummer).
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5.2.6.8 Kommunikation

Erfassen Sie hier wichtige Telefonnummern Ihrer Mitarbeiter in
Tabellenform. Die Eingabefelder befinden sich unmittelbar unter
der Tabelle.

il Personal / Kommunikation [=ll= =]

Adlessdalen] Sleuem] Sozla\vels\chelung] Banken} Lohnsatze | Basisdaten | Zusatzdaten  Kommunikation | Vortiage ST | Voriage SV} G/ Eauhaupt}

Personakhl. | 000007 [Gewerblich

| Gustay

Kommurik ations - Art Kontakt Fata

Telefon Privat 01231234567
Handy 0171/5444454
Kamm. Art -

Kontskt | —_—
Maotiz Bei der nachsten Lohnerhihung auch die AT-Zulage nuchn-V Eingabefelder
anpassenill y>

Abbechen | | mie |

Bei Bedarf kdnnen Sie hier auch beliebige Notizen/Informationen
zum Mitarbeiter hinterlegen.

Gleichzeitig haben Sie auf dieser Maske die Moglichkeit, Fotos
Ihrer Mitarbeiter einzufligen. Die Foto-Dateien missen als Bit-
map im *.bmp- oder *.dib-Format gespeichert sein. Wenn Sie in
dem Feld Foto die rechte Maustaste betétigen, gelangen Sie in
die Dateiauswabhl.

5.2.6.9 Vortrage

Vortragswerte mussen Sie nur erfassen, wenn Sie innerhalb ei-
nes Jahres das Lohnbuchhaltungsprogramm wechseln und be-
dingt auch, wenn Mitarbeiter unterjahrig in Ihrem Betrieb eintre-
ten.



160

5.2.6.10 Vortrage Steuer

Die ,Vortrage Steuern® hinterlegen Sie immer bei Eintritt, Wieder-
eintritt falls bekannt und beim Systemwechsel.

il Personal / Vortrage Steuern = ==

Achessdaten | Stever | Sozialversicherung | Banken | Lohnstee | Basisdaten | Zusatzdaten | Kommunikation Vorrage ST | vortiige 5v | Gw Bauhaupt

|Ferscraili| [oooom [Gewerbich Jahe 2015 =
[Gustav fridhere PN,

Bei Eintritt AWiedereintritt/Systemwechsel
Fuir die Berechnung von Lohnsteuer aus Sonstigen Beziigen und fur bestimmte Berichte miissen dis kumulisrten Yortragswerte
“fiir den nicht mit diesem System abgerechneten Zeitaum™* des aktuellen Abrechnungsiahres manuell eingegeben werden.

‘et laufendes Jahr aus Var-/FremdfimadSystemwechssl

Steuerbrutto

Lohnsteuer

Solidaritatszuschlag

Kirchensteuer Arbeitnehmer

FKirchensteuer Ehegattes

Pauschal versteusrte Direktversicherung Die Ausweisung der nebenstehenden

A ltersvorsorge - stesrfrel ’7 “ortrage erfolgt weder im Lohnbeleg
E roch in der Lohnsteuerbescheinigunal

Altersvorsorge - Zusatzfreibetrag

Urlaubstage gewshit I=

abbrechen | | mie |

Diese Vortrage dienen der korrekten Besteuerung von Einmalbe-
zugen, da somit der Jahresverdienst annahernd hochgerechnet
werden kann.

Wenn ,,keine Vortrage bekannt“ sind, kennzeichnen Sie bitte
das entsprechende Feld.

In dem Fall wird der Jahresverdienst auf Basis der zuletzt abge-
rechneten Werte hochgeschéatzt.



161

5.26.11 Vortrage Sozialversicherung

Bei einem Wiedereintritt oder bei einem Systemwechsel missen
diese Vortrage erfasst werden.

il Personal / Vortrage SV =sErs)

Adlessdalen] Sleuem] Sozla\vels\chelung] Banken} Lohrsdtze | Basisdaten | Zusatzdaten Kommumkat\on] Voridge ST Vortrdge SY | G/ Bauhaupt

{PersaRal ] [000001  [Gewerblich Jahr 2015 =
[Gustav fiiihere PN,

Wiedereintritt/S ystemwechsel
Fiir die Berechnung won SV-Beitragen und fur die karekten Sozialversicherungsmeldungen miissen die kumulierten Vortragswerte
des aktuellen Abrechnungsiahres und agf. such desVorjahres [flr 2.B. Marzklausel] manuell eingegeben werden.

Werte Yaorjahr ‘Werte laufendes Jahr
B-Gruppe SW-Trager Differenz BBG B-Gruppe Sh-Trager SW-Brutta / -Tg

W e e [wses ([ O T T
F e e [ mws [ O T T
w e o s I I
Y I S <1 S
T e S 7 s ) S
bumee | [T [ mmw ([ O

LR
PGRAKARA| [101 <] <l[kemRenenanio -] [ = =

abbrechen | | e |

Sie dienen der Ermittlung der Beitragsbemessungsgrenzen und
somit der korrekten Verbeitragung.

Noch offene Fehlzeiten werden Uber den Button ,,Offene Fehl-
zeit" erfasst. Sie gewahrleisten somit korrekte SV-Meldungen z.
B. bei SV-Unterbrechungen.
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5.2.7 Stammdaten ausdrucken

Drucken Sie bei Bedarf die vollstandig erfassten Stammdaten
und/oder Grundlagen aus, indem Sie die entsprechende Stamm-
datenliste auswahlen.

; Lohn und Gehalt

Adrministration Erfassung/Abrechnung Rickrechnung Auswertungen Zahlun
Personal ?U 7

Lohnarten

Krankenkassen
Berufsgenossenschaften
Lohnkonstanten
Grundlagen Stamm

Grundlagen System

Schnellinderung 3

I Stammdatenlisten I 3 Personallisten

Lohnartenlisten
Krankenkassenlisten
Berufsgenossenschaften
Lohnkonstantenlisten
Geburtstagsliste

Jubildumsliste

Grundlagenlisten

Hinweis:

Es ist zu empfehlen, die Personal-, Krankenkassen-, Berufsge-
nossenschaften- und Lohnkonstantenlisten bei zwei Gelegenhei-
ten auszudrucken: Nachdem Sie diese zum ersten Mal angelegt
haben und danach, nach jeder gréReren Anderung. Sie wissen
so auch im Nachhinein, wie lhre Stammdaten jeweils beschaffen
waren.

Das folgende Beispiel zeigt den Ausdruck der Personallisten.
Zum Lieferumfang der Standard Line Lohn & Gehalt gehéren vor-
gefertigte Listen. Auf diese Listen greifen Sie zu, wenn Sie die
Option ,Mandantenubergreifend (allgemein)* wahlen.
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Listenanpassungen Uber den Formulareditor

Fur den Fall, dass Sie eigene Ausdrucke verwenden méchten,
wahlen Sie ,Mandantenspezifisch (nur aktueller Mandant)“. Al-
lerdings missen Sie die gewlnschten Formulare dann vorher
unter <Administration/Formulareditor> erstellt haben.

Formularerstellung/-anderung ﬁ

o ik

¢~ Mandantenspezifisch [nur aktueller Mandant)
993 DEMOMANDANT

Abbrechen | oK |

Nach der Bestatigung mit OK, 6ffnet sich das zentrale Listen-
fenster, wobei die Listengruppe Personal voreingestellt ist.
Personallisten beginnen mit ,PS* und besitzen zur weiteren Se-
lektion eine Listennummer. Indem Sie im linken Fenster eine
Liste durch Anklicken markieren, konnen Sie im rechten Fenster
die Listeneigenschaften nachlesen.

Listen ]Scrtierung] Selektion |

Listen Listen-Eigenschaften
Listengruppe hd Listenname  [P$_071
- Bezeichnung: Zusatzdaten Sonstige Personal
F5_031 Diucker:
PS_030 = Kopier:
FS_041 Kurzname: PS_071
PS5_102
PS_202
PS_302
PS_d02
PS_502
PS_B02
PS_702
Ps_om =
“ariabler Test
Meu Kopieren Ldschen ] |
Druckdaturn: Mandanten-Nr. /-Bezeichnung

19.11.2015 M andanteniibergreifend

Diucken | sbbrechen| Defiieren | Hire |
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Nachdem Sie sich fir eine Liste entschieden haben, kbnnen Sie
den Ausdruck eingrenzen. Wahlen Sie dazu den Unterpunkt
»Selektion®.

gl Listen (eS|
Listen ] Sortierung  Seleklion l
Seleklionen Seleklions-Eigenschaften
Listengruppe |Persona| Listername |PS_D?‘I
Wori 1 Biz: 2
Personaldaten. Monat Won: 01.06.2015 Bis: 01.06.2015
Selektion nach : Selektion
| Laschen Yo Bis: [~ Swschub

Diruckdaturm: M andanten-Mr_/-Bezeichnung

14.01.2016 M andanteniibergreifend

|Abbrechen|Definieren| Hilfe |

Tragen Sie bei den Selektions-Eigenschaften fur jedes Aus-
wahlmerkmal einen Wert fir Von und fur Bis ein. In die Liste ge-
hen nur die Datensatze ein, die auch in diesen Bereich fallen.
Beachten Sie, dass die Eingaben erst nach Bestatigen mit [EIN-
GABE] und ,,Speichern* wirksam werden.

Hinweis:

Ein ,*“ bei ,Von“ bedeutet vom ersten Datensatz, ein ,** bei
,Bis“ bis zum letzten Datensatz.

Den Druck einer Liste starten Sie auf der Seite ,Listen® durch
Anklicken der gleichnamigen Schaltflache. Im folgenden Fenster
wird Ihnen zur Kontrolle nochmals die Kurzbezeichnung der Liste
sowie Angaben zum gewdahlten Drucker angezeigt.
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Die Param_c_ater des Druckers andern Sie bei Bedarf durch einen
Klick auf ,,Andern*.

gli Ausgabe-Einstellungen &

Druck-Parameter fur die Liste PS_071

Ausgabemedium

3 HP Laser)et 1200 Series PCL 5 ~§ Andem...
| Ausgabe auf... [, Vorschau -
ungen perm anent speichern
Optionen

Kopien: 1 z

Die Listen werden vom Programm zusammengestellt und lhnen
in einer Vorschau am Bildschirm angezeigt. Sie kénnen die Lis-
ten jetzt noch einmal prifen und bei Richtigkeit anschlielRend
gleich aus diesem Fenster heraus ausdrucken.

; Vorschau
[1von1 ] l100% | A & EIRRERE | B =
Adressdaten-Termine Personal fiir den Monat Marz 2015 Datum:  20.11.2015
P5_009 Sorfizrung = Nummer, suEtigend Seite 1
(999)DEMOMANDANT  Bauhauptgewerbe GmbH Kreis: alle
Von Personskhr: 000000 Bis Fersonal-Nr. 999999 Orption:

Vion Pers -Mame:  As Bis Pers.-Mame: Zzz Anzshl: L]
PersHr. Name Einfritt Beginn ATZ  Beq. Schwerb. Befristung Arb.Genehm  AufenthEd.
Vomame Austritt Ende ATZ Ende Schwerb. Beq.Versom.Bez VerlGDAST R

000001 Gewerblich 01.01.1897
Gustav -
000002 Festiohn 01.01.1280
Fritz e
000003 Gehalt 01.07.2009 .
Gerda R —
000004 Gering 01.1213%
Glinther e
000006 Azubi 01122013 __
Andiess — R —
000007 Meu 23.05.1889
Morbert R
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5.3 Erfassung und Abrechnung

Loéhne und Gehalter werden in der Lohn- und Gehaltsbuchhal-
tung Uber Lohnarten zuerst erfasst und anschliel3end errechnet.

Rechenvorgange sind jedoch nicht zu allen Lohnarten erforder-
lich. Zu den nachfolgend aufgefuihrten Lohnarten fallen nur Be-
trage an, die einmalig oder Uber mehrere Monate, das ganze
Jahr oder sogar mehrere Jahre in gleicher Hohe abgerechnet
werden:

Beispiele:
« Gehalt
» Festlohn

« Ausbildungsvergitung

VWL Arbeitgeberanteil

* Reisekostenpauschale

*  Jubilaumszuwendung

+  Weihnachtsgratifikation

* Prémien

« Arbeitgeber-Zuschuss zur freiwilligen KV
« Arbeitgeber-Zuschuss zur freiwilligen PV

Diese Betrage Ubernehmen Sie ohne Weiteres in die Lohn- und
Gehaltsabrechnung.

Zu anderen Lohnarten missen die Betrdge erst errechnet wer-
den. Die zum Ermitteln bengtigten Daten (Rechenfaktoren) sind:

* die zu bezahlende Einheit (z. B. Stunden, Tage, Stlck),

* denje Einheit zu zahlenden Lohnsatz (z. B. Stundenlohnsatz,
Durchschnittslohnsatz),

* den zum Lohnbetrag zu zahlenden Zuschlagssatz (z. B. 25
Prozent Mehrarbeitszulage),

* den aus einem Basisbetrag zu zahlenden Prozent-/ Promil-
lesatz (z. B. Provision aus Umsatz).

Daraus ergeben sich folgende Rechenvorgange:
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*  Einheit * Lohnsatz/Durchschnittslohnsatz
* Einheit * Lohnsatz * Zuschlagssatz
*  Prozent/Promille aus Basisbetrag.

5.3.1 Vorbereiten der monatlichen Lohn- und Gehaltsab-
rechnung

Die Lohn- und Gehaltsabrechnung verarbeitet feste und variable
Lohnarten.

5.3.1.1 Erfassen fester Lohnarten

Feste Lohnarten sind diejenigen Lohnarten, deren Betrag zur
Lohn- und Gehaltssumme fir die einzelnen Monatsabrechnun-
gen Uber einen langeren Zeitraum gleich bleiben. Diese Lohnar-
ten erfassen Sie deshalb in der Regel nur einmal und speichern
die Datenzeile dann auch auf Folgemonate ab.

Wahlen Sie dazu ,Erfassung/Abrechnung” im Hauptmeni und
anschliel’end ,Lohndatenerfassung®.

; Lohn und Gehalt
Administration  Stammdaten | Erfassung/Abrechnung | Rickrechnung A
| | | | | l Lohndatenerfassung I

Fehlzeitenerfassung

Versorgungsbezugserfassung
Schnellerfassung >
Erfassungsprotokolle 3
Abrechnung

Korrekturabrechnung
Testabrechnung »
Erstattung nach AAG
Abrechnungslisten 3

Gewerbelisten 3

Im nachsten Fenster wahlen Sie die Erfassungsperiode. Es wird
Ihnen immer der Monat vorgeschlagen, den Sie oben rechts ne-
ben der Mandantenbezeichnung eingestellt haben, genannt
~vorschlagsmonat®.

Diese Einstellung kdnnen Sie Ubernehmen oder &ndern. Hier
kdnnen Sie auch schon die zu bearbeitende Personalnummer
wahlen, missen Sie aber nicht.
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Zudem kodnnen Sie bei Bedarf Notizen und Vermerke eintragen.

Verlassen Sie nach lhrer gewlinschten Einstellung das Fenster
Uber ,,Speichern*.

Notizen/ermerke:

Speiclmnl Beenden | Hilfie |

Die Maske zum Erfassen der Lohnarten besteht aus drei Teilen:

Personabhr. | (000002 [Festiohn <.

IKIE\S 2 IFlilz

| 1 Eintitt  |01.01.1330 Manat 01.03.2015
) Aushitt  |__ bereits abgerechnet  [J&

Sachkonto| Kostenstelle | Kostentrdger | LA war. fest

Lohnart | Bezeichung Prozent, Ergebnis| Te:

1120 | Festiohn - 00oan2 oot fest 2.783.00 169,00
9300 Abaug VWL | 00000z (000001

2.783.00
fesst 2659 -26.59

. C ™ B N I
Zeitkonto 3.
Whert Yormonat 000 Durchschnitt Beschaftigungstage 30 Gesamtkalender I
Std. Yaormanat 0on 0oa Steuertage 30 Uberstundenk alender I
Stunden laufender Monat Soll | 168,00 SY-Tage 30 Schlechtwetteribersicht I
Std. Buchung MAN st 0on erauhskontol Fehlzeiten I SFN-Aasistent I
Differenz Solt/lstshunden A Speichem | Abbrechen | Beenden | Einzslab_rechnungl Hilfe I

1. Einen Kopfteil mit den wichtigsten Stammdaten des Mitar
beiters,

2. einer Tabelle, in der die gespeicherten Lohnarten ange
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zeigt werden und
3.  einer Eingabezeile

Wahlen Sie zuerst den Mitarbeiter, flr den Sie die Lohnart erfas-
sen mochten, aus.

W 7ers EEE
EErsnnaI—Nr#DDDDDZ IFEsIIuhn Eintritt IEI1 01.1990 tonat I 01.102m5

[kreese_ [Fii pustrit [ bereits abgerechnet |1
Lohnart | Bezeichung ~

hier klicken i) Kostenstelle | Kostentriager | LA var. /fest Betrag| Menge, Prozent| Ergebris) Te:

1120 Festiohn 000002 000001 fest 2.7839,00 165,00
L —— L

2.788,00
9300 Abzug VWl | :

L
Adressdaten [
| |E Eintrage Felder | EI

[Pz

|(‘ Fragment € Suchwort 6 Nummer IIZ

Nummer | Name ‘Vomame
1] h

Gustav

Gerda

‘ Strasse ‘ Ort

3

_I" Q00004 Gering Giinther Georgshommende 2 12345 Mustersdart
000006 | Azubi Andreas Albachtener Stralle 234 12345 Mustersdort

. 000007 Neu Norbert Nienkamp 64 12345 Mustersdort
Zeitkonto

Wert Yomonat

Sid. Vormonat

- Fragmente Neu|

Mit einem Mausklick auf ,Personal-Nr.“ 6ffnet sich eine Auswahl-
liste lhrer Mitarbeiter. Hier werden lhnen Personalnummer und
Adressdaten angezeigt.

 r—

€ Fragment © Suchwot & Nummer [ & Eintrage Felder J&

: Fragmmel'-lwl

Sie konnen lhre Auswahl einfach und schnell tiber die Suchkrite-
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rien in der Kopfzeile treffen und dann den gewiinschten Mitarbei-
ter Uber die Schaltflache tGbernehmen, oder das Fenster ohne
Auswahl schliel3en.

Nach der Ubernahme enthalt der Kopfteil die wichtigsten Stamm-
daten des Mitarbeiters.

In der Lohnartentabelle ist eine Zeile markiert, in die die zu erfas-
sende Lohnart GUbernommen wird.

Zum Erfassen einer Lohnart verwenden Sie die Eingabezeile.
Bevor Sie jedoch hier eine Lohnart erfassen, muss diese in den
Stammdaten auch vorhanden sein.

Klicken Sie auf die erste Schaltflache in der Eingabezeile und
offnen Sie damit ein Zusatzfenster mit lhrem Lohnartenstamm.

il Erfassung (===
Personabhr. | [000002 [Festiohn Eintitt  [07.07.1930 Monat 01.10.2015
[Kreis 2 [Fritz Austitt [ bereits abgerechnet  [JA

L& war. fest]

Prozent| Ergebris) Te:

Lohnart | Bezeichung Sachkanto| Kostenstelle | Kostentrger

1120 Festlohn 00000; 0000 fest 13,001 169,00

9300 Abeug YWL I | shnarten - i @
c © Suchwort & Nummer [0 559 Eintrage Felder X

Kulzhezalchnung Zusatztent -

Aulumatlsche E\nschle\bung

* Ailickrechnung Netto Abzug

0220 Wt Nebeneinkommen/sonst. Fiktiviohn Woragslohnar
’* — ||z i, Sonderzahiung Versargungsbezua Worlragslohnart VBEZS
0222 Wt Nebeneinkommen / £-fei Wortragsiohnar
[— 0223 Wt Nebeneinkommen Einmalbezug Wortragslohnar
Zeitkonto 0224 Wt Nebeneinkommen Einmal /- frei Wortragsiohnart
0230 Wt geashite Stunden + Worlragslohnart Meldung SOKABAL
Wt Vormanat | 0540 “t gezahlte Stunden - “ortragslohnart Meldung SOKABAL
std Vormonat | 01| 0250 Wt ZK DU-5 stz Vormanat Wortragslohnan
Stunden luferdder Mo | 7300 Wt Lohnstunden Monat Wortraasiohnar f
Std. Buchung i -
Differenz SalkAststund)|| = Fragmente Neu|

Wahlen Sie mit Hilfe der Suchkriterien nach der gewlnschten
Lohnart.

Hinweis:

Sollten Sie die Nummer einer Lohnart nicht kennen, suchen Sie
die Lohnarten einfach mit Hilfe der Kurzbezeichnung. Stellen Sie
dazu als Suchkriterium Suchwort ein.

Ubernehmen Sie die Lohnart in gewohnter Weise in die Lohnda-
tenerfassung. Die Lohnart erscheint zunachst einmal in der Ein-
gabezeile, deren Aufbau analog zu den Tabellenspalten ist. Ent-
sprechend den Festlegungen im Lohnartenstamm enthalt die
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Eingabezeile unterschiedliche Eintréage. Auf jeden Fall sind Num-
mer und Kurzbezeichnung der Lohnart eingetragen.

Hinweis:

Die Berechnungsarten ,Betrag (Menge ohne Berechnung)“ (z. B.
fur ,Festlohn mit Stunden®) und ,Betrag * Menge*® sind verschie-
den. Im ersten Fall sind die als Menge erfassten Stunden ohne
Auswirkung auf den Betrag, im zweiten Fall wird gerechnet!

Prifen Sie die Eintrage der Reihe nach und nehmen Sie gege-
benenfalls Veranderungen vor. Legen Sie in dem entsprechen-
den Listenpfeilfeld fest, ob Sie eine feste oder eine variable Lohn-
art erfassen mochten.

|| 278a00] 189,00
— Stunden oh

| J|fe&t

fest

variabel

Verlassen Sie das letzte aktivierte Feld der Eingabezeile mit [En-
ter] und bestatigen Sie die Aufforderung zum Speichern mit der
gleichen Taste.

Wichtig:

Achten Sie bitte immer darauf, dass die erfasste/geanderte Da-
tenzeile in der obigen Tabelle sichtbar ist, bevor Sie den Daten-
satz speichern! Dort nicht angezeigte Lohnarten bzw. Datenzei-
len werden auch nicht gespeichert.

Fur den Fall, dass Sie eine feste Lohnart speichern méchten, er-
scheint eine zusatzliche Abfrage, ob die feste Lohnart auf Folge-
monate Ubertragen werden soll.
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Antworten Sie mit ,Ja“, so wird die Lohnart auch in den Folgemo-
naten gespeichert und steht Ihnen somit zu jeder kommenden,
monatlichen Abrechnung zur Verfiigung, wobei der aktuelle Mo-
nat immer der Anfangsmonat ist.

Lohn und Gehalt (i

/_
@- Soll die feste Lohnart auf Folg it den?

Erfassen Sie auf die gleiche Art und Weise alle festen Lohnarten
Ihrer Mitarbeiter.

il Erfassung o =]=]
Personakhr_|[000002  [Festiohn Eintit  [01.01.1330 Monat [ @103.2015
[Keis2  [Fiie dustitt [___ bereils abgerechnet [1&
Bezeichung Sachkonto] Kostenstelle | Kostertrager LA var /lest Frozert]  Ergebris| Te:

1120 Festlohn 000002 0000t 2.789.00 169,00 2.783.00

. [ = [ B El I I I

Zeitkont
Wt Yormanat I 0,00 Durchschnitt Beschaftigungstage

a0
Std Vurmnnatl 0,00 I 0.00 Steuertage 30
30

Gesamtkalender
Uberstundenk alender

Stunden laufender Monat Sol | 181,00 5W-Tage Schlechtwetterlibersicht
Std. Buchungl MAN  Ist I 0.00 Urlaubskonto | | FeRlzeiEn SFN-Assistent

Diferenz Sobsturden [157.08 Speichem | Abbischen Besnden | Einaslsbiechnung|  Hile |
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Das Andern einer festen in eine variable Lohnart (iber die Einga-
bezeile ist nicht moglich. Versuchen Sie es trotzdem, erscheint
der folgende Hinweis.

ACHTUNG! [

@3 Andemn der festen Lohnart in eine variable Lohnart
ist nicht zulassig!

Cox

Fir den Fall, dass Sie den Hinweis befolgen mdchten, gehen Sie
bitte Uber ,Datensatz und ,Tabelleneintrag lI6schen®. Sie erhal-
ten im Fall von festen Lohnarten wiederum die Abfrage, ob die
feste Lohnart auch in den Folgemonaten geléscht werden soll.

Lohn und Gehalt l!‘jj

o Soll die feste Lohnart auch in Folgemonaten geloscht werden?

Beantworten Sie die Abfrage mit ,,Ja" kbnnen Sie in einem Dialog
den Zeitraum bestimmen. Dabei wird flr feste Lohnarten immer
das Jahresende vorgeschlagen.

Dialog X

Loschen des festen Lohnart bis Monat: DEZEMBER ~ I

[MAERZ
[ ok Abbrey APRIL

| MAl

LJUNI

Juul
AUGUST
SEPTEMBER
OKTOBER
NOVEMBER

Mdchten Sie die komplette Erfassung eines Mitarbeiters l6schen,
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so gehen Sie wiederum uber ,Datensatz” und ,Léschen®.

Ly Lohn und Gehalt
Administration  Erfassung/Abrechnung  Rickrechnung | Datensatz | Ansicht Tagelohn 7

slelel &) Wdrin| e BB 5 - e
- Léschen
W BEE
Speichern
Personakhr | (000002  [Festiohn b Monat | 01.03 2015
rster S
Kreiz 2 Fritz bereits abgerechnet [JA
I I Zurick
Lohnart | Bezeichung Sachkonto| Ko: v Prozent| Ergebnis| Te:
or
1120 Festlohn Letzter | 2.789,00
9300 Abzug Vw1 -26.59
Suchen F2
Tabelleneintrag |Gschen

Nach dem Aufrufen der Funktion erhalten Sie folgende Hinweis-
meldung.

Hinweis L e—— lg

{ - _ Soll die gesamte Erfassung fur diesen Mitarbeiter
‘&P in diesem Abrechnungsmonat geloscht werden?

Ja I Nein |

Soll der Mitarbeiter geloscht werden, bestatigen Sie das mit ei-
nem Klick auf die Schaltflache ,Ja“.

Mit Betatigen von ,Nein“ haben Sie die Mdglichkeit den Vor-
gang abzubrechen.
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5.3.1.2 Erfassen variabler Lohnarten

Variable Lohnarten sind im Gegensatz zu den festen Lohnarten
(bleiben Gber mehrere Abrechnungen hinweg unverandert) die
Lohnarten, die monatlich neu erfasst werden.

Die variablen Lohnarten werden in der gleichen Maske wie die
festen Lohnarten erfasst und die Vorgehensweise ist ebenfalls
identisch.

Mochten Sie beispielsweise Uberstunden (Mehrarbeitsstunden)
fur einen Mitarbeiter erfassen, wahlen Sie zuerst die entspre-
chende Lohnart aus den Stammdaten aus und tGbernehmen Sie
diese in die Eingabezeile.

Doch zunachst erst einmal ein Blick zuriick in den Lohnarten-
stamm, der Aufschluss Uber die Funktion der verschiedenen
Lohnarten gibt. Das Entgelt fur Mehrarbeitsstunden wird gemaf
der Berechnungsart aus Betrag (Stundenlohn fiir Uberstunden) *
Menge (Stunden) * Prozentsatz ermittelt.

Der Betrag wird Uber die Formel LS1 + LS2 berechnet, wahrend
die Menge beim Erfassen der Lohnart manuell eingeben werden
muss. Der Prozentsatz ist ebenfalls in der Lohnart hinterlegt, er
kann jedoch in der Eingabezeile noch abgeandert werden.

; Lohnarten / Basisdaten EI@
Basisdaten Werauheitungdatan] Zusatzdaten | Kosten-Leistungs-Rechnung |
Lohnart-Mr. | [2000 [Zsitiohnistunden Manat 12205 =
[(5LBasis)
Lohnarten =5
Kurzbezeichring s ¢ Suchwart @ Nummer [B000 560 Eintréige Faier |V X]

Zusatztext

Murmrner -

Sonderfunktion

Datenqueh g e
atenquelle 2010 [O0-5atz 1 Yarmanat]

= || 2020 Zeitlohnstunden [OU-5atz 3 Vormanate) J
2030 Zeitlohhstunden ohne MWG [SL-Basis]
203 Entsendezuschig CH [Differenzbetrag Zeitlohn)
2040 Mehrarbeitsstunden (5L-Basis)
2041 Mehrarbeitzstunden [DU-Satz 1 Wormonat]
Eetrag ’E'_ 2042 Mehrarbeitsstunden [DU-5atz 3 Yormonate)
Mengenformat 2050 Zeitlohnstunden Yerteil. > Gh+Fl [auf DU-Basis, fiir ZK + KoRe]
,—— 2080 Zeitlohnstunden Verteil. » Gh+Fl [auf LS Basis, fur 2K + KaRe]
2100 Feiertagsstunden [5L-Basis] _,j
[~ Vorgabe richt edfj[¢ 3

| ~  Fragmente Neu ‘
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Im Beispiel der LA 2000 — Zeitlohnstunden, 6ffnet sich zum Er-
fassen der Menge die Kalendererfassung.

i Erfassung ==EEE]
Perzanal-Nr. |UEIEIEIEIT |Gewelbhch Eintritt 01.01.1997 Monat 01.03.201%
[Kieis1 [Gustav Austitt [ bereits abgerechnet [J

Lohnart | Bezeichung Sachkonto| Kostenstelle | Kostentrager

Frozent

Ergebris| Te:

9300 Abzug\Wwll i Liar L 20000

‘

[2000  [Zeiohnstunden | Joooooz |00 [1633
[KTR: Test KT 000001
I K Montag Dienstag  Mithwoch  Donnerstag  Freitag Samstag  Sonntag  WOCHE MONAT
s W W Il_ | Il_ W E[E0 00 | Gessm [ 15800
2000 _[Zektormotunden || [10 B[ 200 JE X Y o =00
KTR: Test KT 000001 [iT 800 Y 1l o, 38.00
Zettorto—————— || 12 [0 21| E
Wert Vormonat 0,00 Iﬁ Elﬁ . 38.00
Std. Yormonat 0,00 Iﬁ E £ : l_ .l_ .I .I 16.00
Stunden laufender Monat |
Std Buchung | Man Il
D fferenz Sal-/lststunden Speichem | abbiechen | Hile |
————————

Erfassen Sie die Stunden in der Kalendererfassung und verlas-
sen Sie das Fenster mit ,,Speichern®.

Hinweis:

Die Kalendererfassung ist nur dann aktiv, wenn in den Lohnkon-
stanten im Bereich Steuerungskennzeichen das Feld Stunden
mit Kalendarium aktiviert ist.

Daraufhin wird der Entgeltbetrag ermittelt und zunachst in der
Eingabezeile angezeigt.
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Im nachsten Schritt tbernehmen Sie die Eintrage der Eingabe-
zeile in gewohnter Weise in die Tabelle.

il Erfassung ==

PersonalMr, |0000m IGewerinch Eintritt 01.01.1997 Manat 01.03.2015
|Kreis 1 |Gustav Austritt | _ . bereits abgerechnet  |JA

Lohnart | Bezeichung Sachkonto| Kostenstelle Fostentrager | LA var ffest| Prozent Ergebnis| Te:

9300 Abzug il | 000002 000001 fest 38,88 -39.88
2000 Zetlohnstunden 000002 000001 varishel 16.93 168,00 284424 KT

[ [ =l [l A [ I I

Zeitkanta

e Vomonat [ 000 Durchschritt | | Beschifigungstege | 30 Gesamikalonder

Std Vormonat [ 000 [ 000 | | Steuertage [ = Uberstundenkalendsr
Stunden laufender Manat Soll | 168,00 SV-Tage |—3E| Schlechtwetterlibersicht
Std. Buchung lm Ist m ul\aubskonlol Eehlzeiten I SFM-Assistent
Differerz Solststunden | 0,00

Speichen | dbbrechen | Beenden | Eincelabrechnung|  Hile |

Wenn Sie alle Lohnarten eines Mitarbeiters erfasst haben, spei-
chern Sie auch diese Daten.
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5.3.1.3 Fehlzeiten erfassen

Anfallende Fehlzeiten eines Mitarbeiters erfassen Sie ebenfalls
in der Lohndatenerfassung.

& o Eos)
Personal-Nr IEI[IEI[IEIZ IFeslluhn Eintritt 01.01.1930 tonat 01.03.2m5
IKreis 2 IFnlz Austritt | ___. bereits abgerechnet  |JA

Lohnart | Bezeichung Sachkonto| Kostenstelle Fostentrager | LA var ffest| Prozent Ergebnis| Te:

1120 | Festiohn 000002 000001 2.789.00 163,00 2.789,00
9300 Abzug Wl | 000002 000001 2659 -26.59

| = = = I I I

Zeitkonta

iert Yormonat 0,00 Durchschritt Beschaftigungstage I an Gesamtkalender

Std. Yarmanat 0,00 0,00 Steuertage I el LUberstundenkalendsr
Stunden laufender Monat Soll | 168,00 SV-Tage = Schlechtwetteriibersicht
Std. Buchung AN Ist 0,00 Uraubskonto Fehlzeiten I SFM-Assistent
Diflerenz Sall-Aststunden Al Speicherm Abbrechen | Beenden I E\nze\ab{echnungl Hilfe |

Ein Klick auf die Schaltflache ,Fehlzeiten” 6ffnet ein neues Fens-
ter, in dem Sie die Fehlzeiten zu dem ausgewahlten Mitarbeiter
erfassen kénnen.
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Dabei greifen Sie auf den Fehlzeitenschlissel aus den ,Grund-
lagen Stamm* zu.

Fehlzeitenerfassung

ntgelfortzahung 02.01.2014 03.01.2014 Nein  Ja 103 nein
Krank bei Entiitt ohne Entgelfortzahiung 09.10.2015 2810.2015 Nein  Nein 101 ja

FehlzeitenschlUssel
£ AR\

(- g  — ¥ =]

SV-elevante Feht: Minbarbeack jaken sich auf die 5V-Tage aus!

peichern | Abbrechen | Hite |

Wahlen Sie die entsprechende Fehlzeit aus der Liste aus und
tbernehmen Sie diese durch einen Doppelklick in die Eingabe-
zeile. Ubernehmen Sie zudem noch den Fehlzeitbeginn und ggf.
das -ende aus dem Kalender. Wenn das Fehlzeitenende noch
nicht feststeht, so lassen Sie das Feld immer frei.

Bitte achten Sie darauf, dass Fehlzeiten, auch monatstbergrei-
fend, erst dann beendet werden, wenn der Mitarbeiter auch tat-
sachlich wieder im Einsatz ist!

Indem Sie die Eintrage in der Eingabezeile bestatigen, werden
diese in die Tabelle der Fehlzeitenerfassung tbernommen.
Wenn weitere Fehlzeiten angefallen sind, erfassen Sie auch
diese in gleicher Weise.

Uberschneidungen von Fehlzeiten sind nicht zul&ssig!
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4':&'1&“'{3““"9 w—ﬁ
Personzilr |[000002  [Festiohn Monat 032015

[Friz

Speichern Sie alle erfassten Fehlzeiten anschlie3end ab, somit
stehen Sie wieder in der Lohndatenerfassung.

Gdf. je nach erfasster Fehlzeit, andern sich auf dieser Maske die
Anzahl der SV-Tage.

Ebenso wie die Fehlzeitenerfassung innerhalb der Lohndatener-
fassung, arbeitet der entsprechende Menipunkt unter <Erfas-
sung/Abrechnung> und dann <Fehlzeitenerfassung>.

Administration S d Erf; g/Abrechnung | Rickrechnung A
XI‘;‘lfll ;] |4| 4 | M Lohndatenerfassung
| Fehlzeitenerfassung I
Versorgungsbezugserfassung
Schnellerfassung »
Erfassungsprotokolle >
Abrechnung
Karrakturahrechnina

Waéhlen Sie hier den Monat und die Personalnummer aus. Sie
gelangen ebenfalls in die Maske zur Fehlzeitenerfassung. Einga-
ben und Wirkungen entsprechen der vorherigen Beschreibung.



181

5.3.1.4 Urlaubstage erfassen

Sind Urlaubstage zu erfassen, geschieht dies mit einem Klick auf
»Urlaubskonto“ in der Lohndatenerfassung des jeweiligen Mit-
arbeiters. Die folgende Bildschirmmaske gibt einen Uberblick
des Urlaubsanspruchs, des gewéhrten Urlaubs und des Restur-
laubs.

Hiertiber erfassen Sie die Tage, die der Mitarbeiter tatséchlich in
diesem Monat nimmt.

Erfassung Urlaubstage N [

Uilaubsanspruch Uilaub gewahit Restulaub
Voriahe [ 3s073s[ 1800 | 000 [ 3e073s[ 1200
Lafendesdaty [ 79486 500 | om[ 000 [ 7o 5w
Mindestudaub [on |

Gesamt [ aawen| Boo | om0 o000 [ 4422 B0

RestMonat | 2500  Tageesfassen | Bl  Rest akiuel 000
& als gewahiter Urlaub
" ale Uilaubsabgeltung r
Utlaubsvergiitung/T ag
Tagessatz manuel r Sachkonto "—3
Tagessatz Vorjahe [—' Kostenstele W J
Tagessatz laufendes Jahe [— Kostentisger WJ

Speichem | Abbiechen | Hile

Hinweis:

Jahressalden werden bis zu diesem Monat, Monatssalden fur
diesen Monat ausgewiesen.

Bei ,,Tage erfassen” tragen Sie die aktuell abzurechnenden Ur-
laubstage ein. Darunter wahlen Sie aus, ob es sich um
* tatsachlich gewéahrten Urlaub oder

* Urlaubsabgeltung durch Zahlung
handelt.

Rest aktuel 0.00

% als gewshiter Urlaub
" als Uaubsabgeltung r

Tage erfazzen




182

Die erfassten Urlaubstage werden Uiber eine automatische Lohn-
art in die Lohndatenerfassung tibernommen.

In den Eingabefeldern Sachkonto, Kostenstelle und Kosten-
trager bestimmen Sie, wie Ihre Buchhaltung und Kostenrech-
nung diese Urlaubstage oder die Urlaubsabgeltung verarbeitet.
In allen drei Feldern treffen Sie eine Auswahl unter den angeleg-
ten Konten.

Speziell nur fur das Baugewerbe:

Wird Urlaub vergitet (,Urlaubsabgeltung®/,Urlaubsvergitung®),
wird das Ergebnis programmseitig, entweder aus den Tagessét-
zen des laufenden (Tagessatz laufendes Jahr) oder des Vor-
jahres (Tagessatz Vorjahr), errechnet. Alternativ kénnen Sie in
beiden Feldern direkt Betrage eintragen. Setzen Sie dazu im
Feld ,,Tagessatz manuell“ ein Hakchen.

5.3.1.5 SFN (Sonntag/Feiertag/Nacht)-Assistent

SFN-Zuschlage sind in ihrer Steuer- und Beitragsfreiheit auf den
jeweiligen festgelegten Prozentsatz von einem Stunden-
Grundlohn bis zu 50,00 Euro im Steuerrecht und 25,00 Euro fur
die Sozialversicherung begrenzt! Die Freiheit wird von einem im
§ 3b EStG und der R 30 LStR 2005 definierten Grundlohn aus
gewabhrt, der nicht dem Entgelt entsprechen muss, aus dem der
arbeitsrechtliche Zuschlag ermittelt wird.

1. Ermittlung des mafigeblichen Grundlohns (Std.-Lohns)

Die Grundlohndefinition aus dem Gesetz schlief3t z. B. VWL
und Sachbezug (Firmenfahrzeug etc.) ein, die Ublicherweise
bei der Ermittlung des zu zahlenden Zuschlags unberick-
sichtigt bleiben. Auch fir die Sozialversicherung gilt die Grund-
lohndefinition des Steuerrechts.

Bei einem monatlichen Lohnzahlungszeitraum ergibt sich die
Stundenzahl der regelméRigen Arbeitszeit aus dem 4,35 fachen
der wochentlichen Arbeitszeit. Arbeitsausfalle, z. B. durch Urlaub
oder Krankheit, bleiben aul3er Betracht.

In Zweifelsfragen, wenden Sie sich bitte an lhren Steuerberater!
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Grundlohnberechnung:

Die Grundlohndefinition geht fiir Monatsbetrage von Monatsstun-
den aus, die sich aus der Wochenarbeitszeit * Faktor 4,35
ergibt. Wird intern z. B. mit Faktor 4,33 gearbeitet, ergibt sich so-
gar schon bei reinem Gehaltsbezug eine Stundenlohn-Differenz.

Beispiele zum Grundlohnfaktor:

365 Tg/Jahr : 7 Tg/Wo = 52,143 Wo/Jahr : 12 Mo/Jahr
= Faktor 4,35 Wo/Monat

interne Berechnung mit der
gerundeten Wochenzahl 52,000 Wo/Jahr : 12 Mo/Jahr
= Faktor 4,33 Wo/Monat

Beispiel zum Grundlohnfreibetrag:

Gehalt 3480,00
Firmenfahrzeug 230,00
VWL-AG 40,00

3750,00

Individuelle Wochen-Std. 40,00 * Faktor = Monats-Std.
Gehalt / Monats-Std. = Std. Lohn als Basis flr
40*4,35=174

3750,00/ 174 = 21,55 Freibetrag

Berechnung fir Zuschlag
3480,00/ 169 = 20,09 Zuschlagszahlung

2. Stammdatenpflege im Programm

Personalstamm-Lohnsatze

Der Wert aus Lohnsatz 1 (Tarif-Stundenlohn) + Lohnsatz 2 (tarif-
liche oder aul3ertarifl. Zulage) ergibt den Lohnsatz zur Berech-
nung der SFN-Zuschlage. Wir empfehlen an dieser Stelle die
Eingabe, die jedoch nicht zwingend erforderlich ist.
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Personalstamm-Basisdaten:

Fur die Berechnung der Freibetrage sind zwingend die wdchent-
lichen Arbeitsstunden zu hinterlegen, mit denen der Grundlohn-
Stundenlohn errechnet wird (Bereich Basisstunden, Feld Stun-
den wochentlich). Der Grundlohnmonatsfaktor ist programmsei-
tig fest hinterlegt.

Lohnartenstamm-Verarbeitungsdaten:

Fur eine moglichst automatische Grundlohnberechnung kenn-
zeichnen Sie bitte nur die festen Lohnarten, die zur Grundlohn-
berechnung hinzugezogen werden sollen. Die Kennzeichnung ist
nicht zwingend erforderlich, da Sie den Grundlohn auch manuell
berechnen und hinterlegen kénnen.

3. Lohndatenerfassung

Feste Lohndaten:

Nur feste Lohnarten aus der laufenden Erfassung, die im LA-
Stamm entsprechend gekennzeichnet sind, gehen in die Berech-
nung des Grundlohns ein.

SFN-Assistent:

Aus der Lohndatenerfassung heraus ist der SFN-Assistent tiber
den entsprechenden Button zu starten; wenn bereits Daten Uber
die Zusatzmaske erfasst sind, wird das durch die Anzeige von
*SFN-Daten unter dem Button Personal-Nr. vom System mar-
kiert.
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il Erfassung L= =]
Personal-Nr IDDDDDZ IFeslInhn Eintritt 01.01.1930 Monat 01.03.2015
IKreis 2 IFnlz Austritt | ___. bereits abgerechnet  |JA
Lohnart | Bezeichung Sachkonto| Kostenstelle | Kostentriager | LA var ffest Prozent Ergebniz| Te:

1120 | Festiohn 000002 00000 2.789,00 169,00 2.783.00
3300 Abzug V'L | 000002 00000t 26,53 -26.59

[ [ =l = A I I I

I I

Zeitkonta

WerVomonal [ 000 Durchschritt | | Beschiffigungstege | 30 Gesamtkalonder

St Vormonat [ 000 [ 000 | | Steuertane [ = Uberstundenkalender
Stunden laufender Monat Soll | 168,00 5%-Tage I—E}U Schlechbwetteriibersicht |
Std. Buchung lm Ist m Eehlzeiten I
Diflerenz Sall-Aststunden lﬁ Speicherm | Abbrechen Beenden I E\nze\ab{echnungl Hilfe |

Grundlohn:

Aus der vorangegangenen Lohndatenerfassung wird der Grund-
lohn bereits vorgeschlagen. Bitte den Wert prifen und ggf. an-
dern bzw. neu eintragen. Bei fehlendem Grundlohn kann keine
Berechnung erfolgen!

Lohnsatz fur Freibetrag:
Die Berechnung des Lohnsatzes fir den Freibetrag erfolgt auto-
matisch und ist nicht editierbar.

Lohnsatz fur Zuschlag:

Der Lohnsatz fUr den Zuschlag erscheint bei entsprechender
Stammdatenpflege automatisch. Der Wert ist editierbar und dient
lediglich als Vorschlagswert fir die eigentliche Zuschlagserfas-
sung.



SEN-Assistent (Sonntag-, Feiertag-, Nachtzuschlage) | 22 |
[oooooz [Festiohn Manat 032015
[Kreis 2 [Fritz
Grundlohn 0,00 Lohnzatz fiir Freibetrag 0,00
Grundlohn neu einlesen Lohrisatz fiir Zuschlag 16.20

Zuschlagsgrund Sachkonto | Kostenstelle Kostentrager Lohhsatz Stunden| Zuschlag %

Kiirzsl [Text -
Nacht 1(20:00 - 06:00 Uhi] 25,00

Nacht 2 [00:00 - 04:00 Uhr. wenn vor 40,00

Sanntag 50,00

Feiertag 1 [ges. Feiertag; 31,12, ab 14 125,00

Feiertag 2 [weihnachten; 01.05.; 241 150,00

Ergebnis| Loknart

Sanntag + Nacht 1 75,00
Sanntag + Nacht 2 90,00

Feiertag 1 + Macht 1 150,00

Feiertag 1 + Macht 2 165.00 ok
Feiertag 2 + Macht 1 175,00

Feiettan 7 + Narkt 2 1801 | Anbruch

Kiirzel

Text

Zuschlagsgrund:

Uber die Auswahltabelle erfassen Sie den Zuschlagsgrund, dem
der gesetzliche steuer- und sv-freie Zuschlagssatz bereits zuge-
ordnet ist. Fur die Erfassung ist es jedoch unerheblich, ob Sie
dem Mitarbeiter Zuschléage in diesem Rahmen gewahren oder ob
Sie héhere oder niedrigere Zuschlage bezahlen.

Fur die Ermittlung der Steuer- und Beitragsfreiheit bzw. —pflicht
gelten die Tatsachen des Abrechnungsmonats, dem die Zu-
schlage hinzugerechnet werden. Liegt der Stunden-Grundlohn
Uber den Grenzbetragen von 50,00 Euro fir die Steuer bzw.
25,00 Euro fur die Sozialversicherung muss er auf die jeweiligen
Grenzbetrage gekuirzt werden.

Der maximale Freibetrag zu jeder Zuschlagsart ergibt sich aus
der Berechnung:
Zuschlagsstunden * Stunden-Grundlohn * Frei-Prozentsatz (die-
ser Zuschlagsart)

Wird ein hoherer Zuschlag gezahlt, ist die Differenz steuer- und
beitragspflichtig. Wird ein gleich hoher oder niedrigerer Zuschlag
gezahlt, ist dieser steuer- bzw. beitragsfrei — die Differenz vom
héheren Freibetrag entfallt.
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4. Abrechnung/Auswertungen

Brutto-/Nettoabrechnung:

Zunachst werden die Lohnarten, die tGber den Zuschlagsgrund
automatisch generiert werden, steuer- und SV - pflichtig bewertet.
In einem zweiten Schritt erfolgt die Berechnung der Steuer- und
SV-Freianteile mit jeweils separaten Lohnarten automatisch.

Auswertungslisten:

Die Berechnungen der Steuer- und SV-frei- bzw. -pflichtanteile
werden auf der Entgeltbescheinigung, in der Beitragsabrech-
nung und im Jahreslohnkonto detailliert aufgefihrt.
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5.3.1.6 Erstattung nach AAG
Erstattung nach dem Aufwendungsausgleichsgesetz:

Erfolgte eine Fehlzeiterfassung wegen Krankheit, Mutterschutz
oder Beschéftigungsverbot, und Sie haben Anspruch auf die Er-
stattung der fortgezahlten Entgelte, so sind Sie verpflichtet, diese
Antrage in elektronischer Form zu tUbermitteln.

Sofern Sie die SV-Meldungen Uber SL Dakota (ZP) vornehmen,
ist nachfolgend beschriebener Menupunkt freigeschaltet.

ili Lohn und Gehalt

Administration  Stammdaten | Erfassung/Abrechnung | Rickrechnung  Ac

| | |J | | Lohndatenerfassung

Fehlzeitenerfassung

Versorgungsbezugserfassung
Schnellerfassung 3
Erfassungsprotokolle 3
Abrechnung

Korrekturabrechnung
Testabrechnung 3

Erstattung nach AAG

Abrechnungshsten 3

Gewerbelisten 3

Uber den Meniipunkt ,Erstattung nach AAG* wahlen Sie den Mo-
nat aus. Vorgeschlagen wird immer der aktuelle Abrechnungs-
monat.

Somit gelangen Sie in die Ubersicht der abgerechneten Erstat-
tungsvorgange.

Erstattung nach AAG (U1/U2) - Auswahl [
Fiirdie nachstehend aufgefiihrien Mitarbeiter fegen Erstattungen nach AAG vor, Klicken Sie bitte auf die Posiionszeile und Manat [05.2015

"Bearbeiten” um die Daten einzusehen und zu vervallstandigen!
Mur mit wollstandigen Daten konnen die Antrage nach AAG uber die Dakota-D ateierstellung erzeugt werden,

K. = Krankhsit
I = Mutterschaft
B = Beschafigungsverbot

Fers | Ifd N[ Name Vomame FZ| F2Tage| FZBeginn|  FZEnde| Erstattung] vollsténdia] gemeldet] Stoma
""" ch | Gustav 60| 01.052015] 08.052015] ] NEIN[  NEIN]
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Ist die Spalte ,vollstandig“ mit Nein belegt, muss der Antrag noch
nachbearbeitet werden.

Erstattungsverfahren Ul — Arbeitsunfahigkeit / Krankheit

Wurden in der Lohndatenerfassung die entsprechenden Lohnar-
ten und Fehlzeiten erfasst, kbnnen Sie den MA zur weiteren Be-
arbeitung unter dem Menupunkt <Erfassung/Abrechnung / Er-
stattung AAG> auswabhlen.

Dazu klicken Sie einfach auf den Button ,Bearbeiten” oder 6ffnen
den Eintrag mit einem Doppelklick auf die entsprechende Zeile.

AAG-Assistent - Anwenderdaten — — @
Von i |[000001  [Gewerblich
[Gustav
|E ditiermods
Zif... | Feld Feldbezeichnung ‘ Inhalt
1 == Erstatiung der AG-Aufwendungen Aubeitsunfahigkeit U1 ==
1.01  KENNZY Antiag auf Erstattung / Stomeerung Antiag auf Erstatiung
102 EZEITVOM Erstaltung vom 01.05.2015
103  EZEIT-BIS Erstattung bis 08.05.2015
104  ARTAB Aut der Abrechrung Endabrechnung
105 EG Entgelt in Abhéngigkeit von “Ast des Entgelts™ 17.48
1.06 ARTEG At des Entgelts Stundenlohn
107 ABTG Die Ablretung nach § 5 AAG wad erklart Nem
108  AUSFALLZ Ausfalizeit 4800
1.03 ARTAUSFALLZ  Ant der Auslallzeit Arbeitstage
110 AZWOECH ‘Wochentche Arbeitszeit 3750
111 AZTGL T agliche Arbeitszeit 750
112 FBRUTAU Fi B [ohne Einmalzahiung) 83925
113 FAGANT Fi antedle (ohne 000
114 ESATZ Prozent der Erstattung 70,00 -
Speichen ‘ Léschen | | Beenden Hite |

Systemseitig sind die meisten Felder bereits aus der Abrechnung
vorbelegt. Prifen Sie aber bitte trotzdem ganz gewissenhaft, ob
die Inhalte fur die Datenmeldung korrekt sind.

Einige wenige, editierbare Felder, die automatisch nicht belegt
werden konnen, missen auf jeden Fall nachbearbeitet werden,
wie zum Beispiel die Ziffer 1.17 ,Wurde am 1. Arbeitsunfahig-
keitstag noch gearbeitet?*

Zur Beantwortung der Fragen steht Ihnen entweder ein Auswahl-
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oder Eingabefeld zur Verfigung.

115 EBU Erstattungsbetrag BE7 48
116 URaU Kennzeichen Unfal Grundstellung / kein Unfal
Wurde am 1. Arbeitsunfahigkeitztag noch gearbeitet?
119 LAT Letzter Arbeitstag/von Bord Ja -
Speichern | Lcisc}lw'::m | Stomno | Beenden

Haben Sie die Bearbeitung abgeschlossen, so speichern Sie
bitte die Maske.

Sofern der Vorgang aus systemseitiger Beurteilung vollsténdig
ist, wird dies in der Auswahl, Spalte ,vollstandig“ = Ja, angezeigt.

Erstattung nach AAG (U1/U2) - Auswahl — ﬂ
Fiir die nachstehend aufgefilhiten Mitarbeiter iegen Erstattungen nach 224G vor. Klicken Sie bitte auf die Positionszeile und Monat  |05.2015

“Bearbeiten' um die Daten einzusehen und zu vervollstandigen!
Nur mit vollstandigen Daten kinnen die Antrige nach AAG iiber die D akota-Dateierstellung erzeugt werden

K. = Erankheit
M = Mutterschaft
B = Beschaftigungsverbat

Pers.-Nr.| Ifd. Mr.[MName Yarname FZ| FZ-Tage| FZ-Beginn| FZ-Ende| Erstattung| vollstandi| gemeldet| Stamal
0] 01.05.2018 08.05.2075] | Ja[ MEIN|

Erstattungsverfahren U2 — Beschaftigungsverbot

Wurden in der Lohndatenerfassung die entsprechenden Lohnar-
ten und Fehlzeiten erfasst, konnen Sie den MA zur weiteren Be-
arbeitung unter dem Menupunkt <Erfassung/Abrechnung / Er-
stattung AAG> auswabhlen.

Dazu klicken Sie einfach auf den Button ,,Bearbeiten” oder 6ffnen
den Eintrag mit einem Doppelklick auf die entsprechende Zeile.



AAG-Assistent - Anwenderdaten 5]
Von i |[000002  [Festichn
[Friz
[Ecite
Zif... | Feld [ Feldbezeichnung Inhalt ]
2 = Erstaltung der AG i uz=
201 KENNST Antiag auf Erstatiung / Stomierung Antiag aul Erstattung
202 EZEITVOM Erstaltung vom 01.10.2015
203 EZEITBIS Erstaltung bis 16102015
204 ARTAB At der Abrechnung Endatwechnung
206 FBRUTAU Fi B fohne Einmatzabung) 1.000,00
207 FAGANT F antelle [ohne Ei gof. pauschalierl) 19325
208 ESATZ Erst fii das 100,00
209 EBU Erstaltungsbetrag 11985
210 ARTBV K 2 des alti Generelles Beschaftigungsverbot
211 MUTEN MutmaBiches Endbr e bei gesingl, Beschaftigte od. bei PKV)
Speichen I Laschen [ { Beenden Hille {

Systemseitig sind die meisten Felder bereits aus der Abrechnung
vorbelegt. Prifen Sie aber bitte trotzdem ganz gewissenhatft, ob
die Inhalte fUr die Datenmeldung korrekt sind.

Einige wenige, editierbare Felder, die automatisch nicht belegt
werden konnen, missen auf jeden Fall nachbearbeitet werden,
wie zum Beispiel die Ziffer 2.10 ,Kennzeichen Art des Beschafti-
gungsverbotes®.

Zur Beantwortung der Fragen steht Ihnen entweder ein Auswahl-
oder Eingabefeld zur Verfligung.

ARTEY Eennzeichen Art des Beschaftigungsverbotes -
211 MUTEN MutmaBlicher Endbindungstag (hur bei geringf. Beschatigte od. bei PKY) Individuelles Beschaltigungsver «

Generelles Beschaftigungsverb
teilweise individuelles BVeibot ~

Speichein | Ldschen I | Beenden Hilfe I

Haben Sie die Bearbeitung abgeschlossen, so speichern Sie
bitte die Maske.

Sofern der Vorgang aus systemseitiger Beurteilung vollstandig
ist, wird dies in der Auswahl, Spalte ,vollstandig” = Ja, angezeigt.



Erstattung nach AAG (U1/U2) - Auswahl - =
Fur die nachstehend aufgefuhiten Mitarbeiter begen Erstatungen nach AAG vor. Klicken Sie bitte auf die Positionszeile und Monat  [10.2015
k " um die Daten e und zu i
Nur mit vollstdndigen Daten kinnen die Antige nach AAG uber die Dakota-Dateierstellung erzeugt werden.
K = Kiankheit
M = Muttesschalt
B = Beschaftigungsverbot
Pers.-Ni| Fd Ni.| Name Vomame FZ| F2-Tage| FZBegnn FZ-Ende| Erstatiung| vollstandig] gemeldet| Stomo

Erstattungsverfahren U2 — Mutterschutz

Wurden in der Lohndatenerfassung die entsprechenden Lohnar-
ten und Fehlzeiten erfasst, kbnnen Sie den MA zur weiteren Be-
arbeitung unter dem Menilpunkt <Erfassung/Abrechnung / Er-
stattung AAG> auswahlen.

Dazu klicken Sie einfach auf den Button ,Bearbeiten” oder 6ffnen
den Eintrag mit einem Doppelklick auf die entsprechende Zeile.

— - -
AAG-Assistent - Anwenderdaten ==

Zif... | Feld | Feldbezeichnung Inhalt

3 - des AG uz2=
301 KENNZV Antrag auf Erstattung / Stomienung Antrag auf Erstatiung
302 EZEITVOM Erstaltung vom 01.10.2015
303 EZEIT-BIS Erstaliung bis 1610.2015
304 ARTAB Aut der Abvechnung Endabrechrung
305 SFRISTVOM Beginn der Schutafiist 01.10.2015
306 SFRISTEIS Ende det Schutzfiist 07.01.2016
3.07 BRUTMON Hohe des tichen B 2 o 2.764,00
308 NETTG Kalendeitaghiches Nettoarbeitsentgelt 66.28
309 NETMON Hohe des monatichen Meltoarbeitsentgelts 203266
310 ZuMuG Zuschuss zum Multerschaftsgeld (ohne Einmalzahhung) 100,00
311 NETBESCH Kalendeitagl N aus andeien B it Minjob)
312 MUTEN M Entba [ur bei geringf. B: it bei PKV)
Speichem | Loschen | Beenden Hite |

Systemseitig sind die meisten Felder bereits aus der Abrechnung
vorbelegt. Prifen Sie aber bitte trotzdem ganz gewissenhatft, ob
die Inhalte fur die Datenmeldung korrekt sind.

Einige wenige, editierbare Felder, die automatisch nicht belegt
werden konnen, missen auf jeden Fall nachbearbeitet werden,
wie zum Beispiel die Ziffer 3.06 ,Ende der Schutzfrist®.

Zur Beantwortung der Fragen steht Ihnen entweder ein Auswahl-
oder Eingabefeld zur Verfigung.
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305 SFRISTAOM Beginn der Schutzfrist 01.10.2015
315 07.01.2016

BRUTMON Hahe des monatiichen Bruttoarbeitsentgelts [zur Berechnung des Zuschusses)

307

308 MNETTG Kalendertagliches Nettoarbeitsentgelt -

303 METMON Hahe des monatichen Mettoarbeitsentgelts m

310 ZUMUG Zuschuss zum Mutterschaftsgeld (ohne Einmalzahiung) 4 5 6@ 8 9 10

311 METBESCH Kalendertagl. Nettoarbeitsentgelt aus anderen Beschatio (auch Minjob) 1 12 13 14 15 16 17

312 MUTEN Mutmalblicher Entbindungstag [nur bei geringf. Beschaftigte od. bei PKV) 18190222324
25 26 21 28 29 30 31
1 2 3 4 5 6 7

Heute: 28122015 | |
Speichem | Lchen Beenden

Haben Sie die Bearbeitung abgeschlossen, so speichern Sie
bitte die Maske.

Sofern der Vorgang aus systemseitiger Beurteilung vollstandig
ist, wird dies in der Auswahl, Spalte ,vollstandig“ = Ja, angezeigt.

e i I ==

Fuir die [ Ei nach AAG vor. Klicken Sie bitte auf die Positionszeile und Monat 102015
" um die Daten ex

k und zu ar
MNur mit vollstandigen Daten konnen die Antrage nach AAG uber die Dakota-Datelerstellung erzeugt werden.

10M 120] 01.10.2015| 16.10.2005 100,00
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5.3.1.7 Versorgungsbezugerfassung

Fur die Ermittlung des bei Versorgungsbeziigen zu beriicksichti-
genden Versorgungsfreibetrags sowie des Zuschlags zum Ver-
sorgungsfreibetrag sind die Bemessungsgrundlage des Versor-
gungsfreibetrags, das Jahr des Versorgungsbeginns und die An-
zahl der Monate, fir die Versorgungsbeziige gezahlt werden
malf3gebend.

Der Arbeitgeber ist verpflichtet, die fur die Berechnung der Frei-
betrage fir Versorgungsbeziige erforderlichen Angaben fir je-
den Versorgungsbezug gesondert aufzuzeichnen.

Versorgungsbezugs-Arten:

. Versorgungsbeziige, die einen laufenden Bezug darstellen.

. Versorgungsbeziige, mehrjahrig nach der 1/5-Regelung.

. Sterbegeld; Kapitalauszahlungen/Abfindungen und

. Nach-zahlungen bei Versorgungsbeziigen, die einen lau-

fen den Bezug darstellen.

. Sterbegeld; Kapitalauszahlungen/Abfindungen und

. Nachzahlungen bei Versorgungsbezigen, mehrjéhrig nach
der 1/5-Regelung
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Erfassung von Versorgungsbeziigen

Hinterlegen Sie bitte immer den 1. Versorgungsbeginn im Perso-
nalstamm-Adressdaten ,Zusatzdaten®.

Personal-Mr. | |nnnnm IEewerinch
IEustav

Eintrittzdaturn 01,071,199

I 7
Azbildungszbeginn I___

Beginn Altersteilzeit

Werlangen GDA 57 zum

erlangen GDA 33413 zum I N

Beginn Yersorgungzbeziige |09.06.201%5

[]

]

— O

Beginn Schwerbehinderung | . D
[.]

]

]

Fur die Erfassung der Versorgungsbeziige steht lhnen die
Maske unter dem MenUpunkt Erfassung/Abrechnung ,Versor-
gungsbezugserfassung® zur Verfiigung.

onat| BMG FreiBet

I - — —— [

Speichem | Abbrechen Hite
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Bis auf den Ifd. Versorgungsbezug ist immer der Monat einzuge-
ben, in dem die Versorgungsbezlige abgerechnet werden sollen.

Automatische Einschreibung der Versorgungsbezugslohn-
art, in die Lohndatenerfassung

Beim Offnen der Lohndatenerfassung werden die zuvor angeleg-
ten Lohnarten automatisch eingeschrieben. Nur laufende Versor-
gungsbeziige kdnnen als feste Lohnarten gespeichert und auf
Folgemonate Ubertragen werden. Die Léschung erfolgt ebenfalls,
nach vorherigen Abfragen, automatisch, wenn das Versorgungs-
ende erreicht ist.

5.3.2 Arbeitsablauf der Abrechnungsprogramme

Standard Line Lohn & Gehalt stellt Ihnen drei zentrale Abrech-
nungsprogramme zur Verfliigung:

1.  Abrechnung
2. Korrekturabrechnung
3. Ruckrechnung.

Hinweis:

Die Korrekturabrechnung und die Ruckrechnung dienen der Kor-
rektur bereits durchgefiihrter Abrechnungen und sollten deshalb
die Ausnahme bleiben.

Um korrekte Abrechnungen zu erhalten, sollten Sie den folgen-
den Arbeitsablauf einhalten.

Fuhren Sie vor jedem Abrechnungsvorgang unbedingt eine Da-
tensicherung durch.

Starten Sie ,Erfassung und Abrechnung/ Abrechnung®.
Drucken Sie unmittelbar nach der Abrechnung folgende Listen
Uber ,Auswertungen® aus:
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Abrechnungsprotokoll
Lohn- und Gehaltsbelege
Lohnjournal

Prifen Sie die Richtigkeit der Abrechnung anhand der ausge-
druckten Listen.

Wenn die Abrechnung korrekt ist, fihren Sie die folgenden Pro-
gramme aus und drucken weitere Listen Uber ,Auswertungen®:

* Krankenkassenlisten / Krankenkassenbeitragslisten

*  Buchungsbelege

* Diverse andere Auswertungs- und Abrechnungslisten, die fur
Sie wichtig sind.

* Elster — Lohnsteueranmeldung

- Dakota-Dateierstellung fiir Beitragsnachweise, DEUV, AAG-
Meldungen

Wenn die Abrechnung Fehler enthalt, korrigieren Sie die Abrech-

nungsdaten und flhren eine Korrekturabrechnung durch. Priifen
Sie auch die Korrekturabrechnung anhand folgender Listen:

* Lohn- und Gehaltsbelege
* Lohnjournal

Wenn Sie alle Abrechnungslisten gedruckt haben, fihren Sie den
Zahlungsverkehr durch.

Wichtig:

Sobald Sie die Abrechnung einmal gestartet haben ist fir Berich-
tigungen dieses Abrechnungsmonats nur noch die Korrekturab-
rechnung oder wenn es sich um zurtickliegende Monate handelt,
nur noch die Ruckrechnung moglich!

Eine Korrekturabrechnung kdnnen Sie beliebig oft wiederholen
und damit alle Auswertungslisten beliebig oft neu drucken.

Es empfiehlt sich, immer erst die Entgeltbescheinigungen zu pri-
fen. Sollten Fehler festgestellt werden, sollten diese direkt korri-
giert und erst nach erneuter Prifung sollten sdmtliche Auswer-
tungslisten erstellt werden.
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5.3.3 Abrechnung

Die Abrechnung erfolgt pro Mitarbeiter und pro Monat.

; Lohn und Gehalt
Administration  Stammdaten | Erfassung/Abrechnung | Rickrechnung A
| | | | | Lohndatenerfassung

Fehlzeitenerfassung

Versorgungshezugserfassung

Schnellerfassung 3
Erfassungsprotokolle 3
Kerrekturabrechnung

Testabrechnung 3

Erstattung nach AAG

Abrechnungslisten 3

Gewerbelisten 3

Nachdem Sie alle festen und variablen Lohnarten Ihrer Mitarbei-
ter in der Lohndatenerfassung erfasst und diese Daten gesichert
haben, kénnen Sie die Abrechnung starten.

Abrechnung ﬁ
Abrechnungskreis E N - |
Abrechnungsmonat/ jahe Juli ﬂ M5

Aubeststage
23
St | | Histoie | Hwe |

In einem Kontrollfenster wird Ihnen zunachst der aktuelle Ab-
rechnungsmonat angezeigt. Sie kdnnen die Abrechnung fir alle
Mitarbeiter gleichzeitig vornehmen oder auf bestimmte Abrech-
nungskreise beschranken, indem Sie im gleichnamigen Einga-
befeld die entsprechende Option wahlen.
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Wichtig:

Falls Sie nicht alle Mitarbeiter abrechnen, miissen Sie vor der
nachsten Monatsabrechnung auch noch die Mitarbeiter der an-
deren Abrechnungskreise abrechnen.

Abrechnung @
Abrectimngskieis R |
Abrechnungsmonat/-jahr Jull ﬂ 2ms

Lubeitstage

=

Abrechnung abgeschlossen!

Stat | Abbuch | Histoie | Hite |

Wahrend der Berechnungen werden die Personalnummern des
gerade bearbeiteten Mitarbeiters am Bildschirm angezeigt. Vor
der Abrechnung wird geprift, ob noch offene Rickrechnungen
vorhanden sind.

Einzelabrechnung

Stellen Sie bei der Durchsicht der Kontrolllisten fest, dass nur
sehr wenige Abrechnungen nicht korrekt sind, korrigieren Sie
diese zweckmalRigerweise Uber eine Einzelabrechnung.
Einzelabrechnungen sind erst nach einer Abrechnung und auch
nur fr den aktuellen Monat mdglich und werden sofort aus der
Lohndatenerfassung gestartet. Sie erkennen das an der aktivier-
ten Schaltflache fur eine Einzelabrechnung.
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Ausnahme zur Einzelabrechnung:

Sofern nach der Abrechnung noch neue Mitarbeiter flr densel-
ben Monat angelegt werden, kénnen diese nur Gber die Einzel-
abrechnung abgerechnet werden.

il Erfassung [=1E=IE=E]
Personal-Nr. |EIUEIUEIZ |Festlohn Eintritt 01.01.1990 Monat m.07.2ms
|Kre|s 2 |Fntz sttt .. bereits abgerechnet |4

Lohnart | Bezeichung Sachkonto| Kostenstelle | Kostentiger | LA var. /fest Prozent| Ergebnis| Te:

1120 | Festiohn 000002 000001 2.785,00 2785,00
9300 Abzug Wl | 000002 000001 26.59 -26,59

. I Y — I E——

Zeitkarto

wert Vamanat | 000 Durchschnitt | | Beschafigungstage ] Giesamtk slender

St Vormonat | 0.00 000 || Steuerage 30 {iterstundenkalender

Stunden laufender Manat Soll | 188,00 SV-Tage 30 Schlechtwetteribersicht

Std Buchung | MAN Ist [ 0.00 Utlubskanto | Fehlzsiten | SPh-Assistent

Differenz Sall-Aststunden St Speicher | Abbiechen Begnden ||E|nzelahjechnung|| Hile |
| }

Beispiel:

Die Abbildung zeigt einen Ausschnitt eines fehlerhafte Entgeltbe-
scheinigung. Es wurden geleistete Arbeitsstunden bei der Ab-
rechnung nicht bertcksichtigt.

E 0,00 000 2000 0,00
£ Gewerblich W L g NEE T MG WY Aomrum 13 ME
z Gustav 0,00 0,00 0,00 0,00
E ?gmﬁﬁ‘;" 1; f VG LI Rt UG LIFagew. UG LIRes Zaring 13ME
E Uslersaor 0.00 0,00 104618 0.00
] Zetk oo Berag: 000 [Z%eteSren: 0.00
Lones | Bepsicvung B [ET [ Menge | LohreacnFaioo Propartsas Irriower: Buntery
2000 (Zeitlchnstunden 11 (00002 13150 1682 22283
BBE0 [° AG-Anteill Vermégensbildung |1 (1 (000002 131,50 0,13 100,00 17.10
2610 [# 2VK - Anteil (Altvertrag) 0|0 (000002 224340 320 7178
620 |# ZVK- Verechnung 0|0 [noo002 2.242,40 3,20 179

Korrigieren Sie in diesem Fall die fehlerhaften Daten in der Lohn-
datenerfassung.

Markieren Sie die fehlerhafte Zeile in der Tabelle der Lohndaten-
erfassung. Die Eintrage dieser Zeile werden dann gleichzeitig in
der Eingabezeile angezeigt. Bestatigen Sie alle diese Eintrage
mit [EINGABE] bis zur Kalendererfassung und korrigieren Sie
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die Stundenzahl.

il Erfassung =R |
PerzonalMr. |UDUDU1 |Gewelblich Eintritt |m 01,1997 tonat 01.08.2015
|Kle\s 1 |Gustav Austritt I_ — bereits abgerechnet IJA
| Lohnart | Bezeichung | Sachkonto| Kostenstelle \ Kostentraiger \ L& var./fesl\ Betlag\ Menge| Flozenl\ Elgebnls| Te:

wariabel

nden variabe 31.50
9300 Ahzug\v"WL\

Sachkonto Faostenstelle  Kostentrager

|DUUDUZ 000001 1693

Zeitlohnstunden
[KTR: Test KT 00000

Kw Montag Dienstag ~ Mittwoch Donnerstag  Freitag

n. Samstag  Somntag  WOCHE MOMAT
Eom E 0.0 000 | Gessm: | 17250

2000 . [Zeilohnstunden = o

KTR: Test KT 000001

Zeitkanta

‘wiert Wormonat 000 oy
Std. Vormonat 0,00

Stunden laufender Monat Sall

Std. Buchung MAN st

Differenz Soll-/lststunden

Speichemn | Abbrechen | Hile

Speichern Sie die Korrektur ab und fiihren Sie dann eine Einzel-
abrechnung durch.

il Erfassung ===
Eersonal-Nr. |EIUEIUEI1 |Gewerbl|ch Eintritt 01.01.1997 Monat 0.08.201%
|Kre|s 1 |Gustav Azttt I bereits abgerechnet  |Ja
Lohnart | Bezeichung Sachkonto| Kostenstelle | Kostentidger | LA var. ffest]

Frozent Ergebnis| Te:

2000 Zetlohnstunden 000002 000001 wariabel

232043 KT
9300 Abaug VL | 000002 00000 fest

-39.88

[ [ = = = [ I I

Zeitkanta

et Yormonat 000 Durchschritt Beschaftigungstage

Std. Yarmanat 0,00 0,00 Steuertage

Stunden laufender Monat Soll | 172,50 SV-Tage

Std Buchung | MAN It [ 1720 Utlaubskonto | Fehlzaiten |

Gesamtkalender
- St Uberstundenkalendst
Einzelabrechnung

Schlechtwetieriibersicht |

ol ol

SFM-Assistent
i b [om §
L lEAE 86 Bt oo Speichem | Abbechen | Beenden  |Einesisbschnung|  Hile |

Unmittelbar nach der Einzelabrechnung wird Ihnen der Ausdruck
der korrigierten Entgeltbescheinigung vorgeschlagen.
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sy e T

List [Entgetbescheinigung Belegdatum 21122015 ~|

Entgeltbescheinigung Blanko A4 (ZP) -
Entgeltbescheinigung Blanko A4 far E-Post (ZP)

Entgeltbescheinigung Einzelblatt A4 z.B. HP LJ 1200, Brother HL-5340, Canon BJC-3000
Entgeltbescheinigung Einzelblatt A4 z.B. HP L) 1100

e P PP
EB_001 |Entgelibescheinigung Blanko Ad [ZP)
Monat [032m5 = AbrKreis [ate ~] Von Personabr. |[o0o00T
Teubausteine | <] Bie  Personati |[333383
~ Seleklionfen - ~ Sortieruna nach :
[~ Diucke Nulbeleg % PersonalNr.
¥ Drucke Ersteintitt  Name
¥ Drucke b Kreis / Abt " Abrechrungskreis
¥ Drucke Konfession
I™ Diucke StammKST/KTR Von Perstlame |[aa
I Diucke Druckdatum Bis PesMName |z
Sitiesfolge ! J —

* aufsteigend " absteigend

Drucken | Beenden |  Hie |

Starten Sie den Ausdruck und prifen Sie die neuen Daten.

g T 0,00 000 2000 0,00
E Gewerblich VG LIVige) MR T (WVGERR WY Armrunii NE
H Gustay 0,00 000 0.00 0.00
E ?5;:?"':“;1 1§:| £ WG LV Rest NG LIFapaw. NG LIRes Zafing 13ME
g usiersior 0m 000 114647 0.00
H Zatk oo Berag 0 00 |FekeTeSnen: 000
Lonm | Sezsavung BV [ST K=/ Mege | LohENEFsOT AoemseT Iiweer; ety
2000 |Zeitlchnstunden 11 (000002 17250 1683 282043
6880 |* AG-Anteil Vermgensbildung |1 (1 (000002 17250 012 100,00 243
9810 |# 2VK - Anteil (Altvertrag) 0 (0 [oo0002 254288 320 417
8620 |# 2VK- Verechnung 0 (0 o000z 2.847 86 33 -84 17
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5.3.4 Korrekturabrechnung

Stellen Sie bei der Durchsicht der Kontrolllisten fest, dass meh-
rere Abrechnungen nicht korrekt sind, korrigieren Sie diese
zweckmaRigerweise Uber eine Korrekturabrechnung.

Bevor Sie die Korrekturabrechnung starten, missen Sie die be-
treffenden Mitarbeiter korrigieren.

Die fehlerhaften Daten der Mitarbeiter korrigieren Sie in der
Lohndatenerfassung. Gehen Sie dabei genau so vor, wie es in
der Einzelabrechnung beschrieben ist.

; Lehn und Gehalt

Administration  Stammdaten | Effassung/Abrechnung | Rickrechnung Al
| | | | | Lohndatenerfassung

Fehlzeitenerfassung

Versorgungsbezugserfassung

Schnellerfassung 3
Erfassungsprotekelle 3
Abrechnung

Testabrechnung 3

Erstattung nach AAG

Abrechnungslisten 3

Gewerbelisten 3

Mit Anwahlen der Korrekturabrechnung wird automatisch der
letzte abgerechnete Monat als Abrechnungszeitraum vorge-
schlagen. Wahrend der Korrekturabrechnung werden die berich-
tigten Lohn- und Gehaltswerte neu berechnet.

Fir den Fall, dass Sie nur Mitarbeiter eines bestimmten Abrech-
nungskreises berichtigt haben, kénnen Sie die Korrekturabrech-
nung auf diesen Abrechnungskreis beschranken.
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Zudem konnen Sie sich an dieser Stelle einen Uberblick tiber be-
reits abgerechnete Abrechnungskreise verschaffen, wenn Sie
die Schaltflache ,,Historie* anklicken.

Korrekturabrechnung 2
Aktueller Abrechnungsmonat : AUGUST 2015 (=)
Abrechnungskreiz alle - ‘1
Abrechnungsmonat/-jaht AUGUST 2015 Abrechnungskreis Abgerechnet  +
Kreis 0 ja
“on Persanal-Mr. 000001 Arbeitstage, Kreis 1 ja
f Kreis 2 ja L
Biz Personal-Mr. 999339 el Kreis 3 ja 1
Kreis 4 ja
Kreis 5 ja 1
Kreis 6 ja
Kreis 7 ja
Kreis 8 ia o
4 n »
stat | Historie Hife
Hinweis:

Nach einer Korrekturabrechnung sind fiir weitere Berichtigungen
beliebig viele Korrekturlaufe moglich.

Die Abrechnung hingegen, wirde lhnen in diesem Fall bereits
den nachsten Monat vorschlagen.
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5.3.4.1 Rickrechnung

Die Ruickrechnung gibt Ihnen die Moglichkeit, nachtragliche An-
derungen der Lohn- und Gehaltsabrechnungen durchzufiihren.
Dazu gehen Sie am besten wie folgt vor:

. Ruckrechnung starten tber ,RR Start®

. Anderung der Stammdaten im normalen Stammdatenbe-
reich

. Ruckrechnung Datenerfassung uber ,RR Datenerfassung”
. Ruckrechnung Abrechnung tber ,RR Abrechnung®

. Ruckrechnung Listendruck Uber ,RR Auswertung*

. Soweit alles in Ordnung ist, Rickrechnung tUbernehmen
tber ,RR Ubernahme*
. wenn immer noch fehlerhaft, Rickrechnung verwerfen
uber ,RR Verwerfung*

Sie starten zuerst die Rickrechnung Uber <RR Start>, womit die
weiteren Rickrechnungsmenupunkte aktiviert werden.

Wenn sich Stammdaten fur die noch auszufihrende Ruckrech-
nung nachtraglich &ndern, achten Sie bitte immer auf das Datum,
ab wann die Anderungen wirksam sein sollen.

Bei Stammdatenanderungen, innerhalb einer getffneten Rick-
rechnung, wird fur den Mitarbeiter/Anderungsmonat programm-
intern ein entsprechender Merker gesetzt, so dass bei der RR-
Abrechnung dieser MA/Monat auch automatisch erkannt wird.

Innerhalb der <RR Datenerfassung> werden Ihnen die Original-
daten |hrer Mitarbeiter angezeigt, die Sie in gewohnter Weise an-
dern, erganzen oder lI6schen kénnen.

Sie kdnnen fur einen Mitarbeiter auch mehrere Monate gleichzei-
tig andern.

Wenn alle erforderlichen Eingaben fiir einen Monat getatigt wur-
den, folgt als nachster Schritt die <RR Abrechnung>.

Hierbei erkennt das Programm selbstandig, welche Mitarbeiter
zu korrigieren sind. Sie haben auch die Mdglichkeit, einzelne Mit-
arbeiter auszuwahlen, oder alle Mitarbeiter riickzurechnen.
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Sollen alle Mitarbeiter riickgerechnet werden, missen Sie eine
Startperiode eintragen. Diese legt fest, in welchem Monat die
Ruckrechnung beginnt.

Zur Kontrolle, ob die Rickrechnung korrekt erfolgt ist, drucken
Sie bitte die innerhalb der Rickrechnung angebotenen Auswer-
tungslisten Uber <RR Auswertung>.

Wenn alle Lohnabrechnungen richtig sind, tbernehmen Sie die
Ruckrechnung mit <RR Ubernahme>. Diese Funktion tUbertragt
die Nettoauszahlungsdifferenzen, die sich aus der Ruckrech-
nung ergeben, Uber Nettobezugs- und Abzugslohnarten in die
Lohndatenerfassung des nachsten abzurechnenden Monats.
Zum Zeitpunkt der <RR Ubernahme> sollten moglichst alle Riick-
rechnungsauswertungen gedruckt worden sein.

Nachtragliche Ausdrucke, nach der RR-Ubernahme sind aber
auch mit Hilfe der entsprechenden RR-Lauf-Nr. moglich.

Sollte das Ergebnis aus der Rickrechnung nicht richtig sein, ver-
werfen Sie die Rickrechnung vor der Ubernahme noch einmal
mit <RR Verwerfung>. Alle Daten werden dann in den urspring-
lichen Zustand zurlickgesetzt.

Hinweis:

Beitragsdifferenzen werden in den Folgemonat Ubernommen,
Differenzen zur Lohnsteuer jedoch nicht. Es missen fiir alle RR-
Monate berichtigte Lohnsteueranmeldungen abgegeben wer-
den.
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5.3.5 Abrechnungslisten drucken

Nach der monatlichen Brutto-Netto-Abrechnung drucken Sie die
Lohn- und Gehaltsbelege, das Lohnjournal, die Krankenkassen-
beitragslisten, ein Abrechnungsprotokoll und den Buchungsbe-
leg.

Diese Listen umfassen die Mitarbeiter oder Abrechnungskreise,
fur die Sie Monatsabrechnungen erstellt haben. Sie kénnen alle
Listen auch fur vorangegangene Abrechnungsperioden beliebig
oft ausdrucken.

5.3.5.1 Entgeltbescheinigungen

Die Entgeltbescheinigungen enthalten pro Mitarbeiter alle Infor-
mationen zu den monatlichen Beztigen und Aufwendungen.

Wahlen Sie bei Bedarf nach Abrechnungskreis, Periode oder
Personalnummer aus.

- T O—
Drucksteuerung - Entgeltbescheinigung ﬁ

Li |Entgelt nigung Belegdatum | 21.12.2015 |

IQ EB_001 Entgeltbescheinigung Blanko A4 (ZP) -

Q EB_0O1E Entgeltbescheinigung Blanke A4 far E-Post (ZP)
Entgeltbescheinigung Einzelblatt A4 z.B. HP L) 1200, Brother HL-5340, Canon BJC-3000
Enlgeltbeschelnlgung Elnzelblatt Ad z.B.HP U1100

Seleklion/en 1 ~ Sortierung nach

[~ Drucke Nulbeleg * PersonalNr.

W Drucke Ersteiritt " Mame

¥ Diucke Abr.-Kreis / Abt. " Abrechrungskreis

¥ Diucke Konfession

I Diucke StammKST/KTR Von I

™ Drucke Druckdatum Bis [Z-—
Soitiesfolge
@ adsteigend (" absteigend

Drucken Beenden | Hilfe: [
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Beispielausdruck:

]
:
E

LOBING U HENTE ML L A3 0 IR & S0

:
i
3
5
o
:
H
H

E
I

Entgeltbescheinigung ieemsosses : s e, gessyosemsmsengueg e st D smt e AT nDezien | S g SDSGgepeme (5351 055

3 ASATIEN, FEFEIERD KR, UL 2 HEFER § S, L UN, 4SFE LT

Fersona-iv_ [Gesuraiaum | [Earmcmemnie g [Ar=rrrgeema: [
000001 14081960 111408605014 August 2015 o
SINFATr |KhoerFE | ortemem | FEmE- MUBTL [SmerD) [res [m= [ rmrkerkamme: [EXES
3 20 ik S0E.000 101 222123211 T 11
T Avepr Rissy o | Waricge |.Ar:=lsase| . ETZEvaTs =Te
10,00 2000 300 2700 600 31| Eaoot ___00o0 0.00
= TgeFre WITUVG MR
240,00 0.00
885  DEMOMANDANT  Bauhauptgewsrbe GmbH Pev— e o
Musterweg 21, 12245 Musters %rf 220,00 0.00
Wreis 14 UTaFagew s ME
000 0,00
gevierblich MLER TG Armpru 13 ME
ustav 0,00 0.00
Goldstraiie 112 VG L) Fagen Zamrg 13ME
c
12345 Mustersdorf 0.00 0.00
0,00 | 2=emarSraen 0.00
R BT R Wege | ormszFsc Foasms T e
2000 |Zeitichnstunden 1(1 (000002 172580 168,93 252042
6860 |~ AG-Anteil Vermdgensbildung 1(1 (000002 17250 100,00 2243
2810 |# 2VK - Anteil {Alvertrag) 0 (0 |o0000Z 320 2417
2820 |# 2VK - Verechnung 0 (0 |o0000Z 320 8417
= Gmartontn Sieceronatn o e SoZ | STTegt [amaer - aam
. —oa — 5 Ete 294286
Lid Seng 254288 254288 21,50 0.00 0,00 20
= Sean -91,50
e ——— = == 0.00
Zommret Sv| o Sesmibmel W | Sv o fsmg S/ Azt g Forg EGA | SvTme
Mesy 000
7R A7 an :
I7R 16 an |[FeseTge -582 25
4414 N [emarr
2158 3 |rem 2.259.11
- 804117 Lo | Se- um Aongsbe sty
L ¢l Bnso 23 2200 | Abzug VWL | -29.88
okl EDA 751,85 5002 | #WBU AN-Anteil -23.54
Lo 120,83
Krhermeer 94,48
o 0,00
s B 000
A, L 000
A, KES 000
s SoE 50.12
FOrel Bnimo -218.04
FOPelLD £433
SOt 0= , 864108
Fotmizon .00 | Aumsniog B 05758
Bk BLZECWELADEDIMST oS DE344D0050 150012922454 1.69569 |susztiung 2189588
e WELADEDIMST DE4540050 1500251 87521 500,00 |
7 Z B z 5 = T B B i ;L iE * Tag
B.50A| BEDA| BEDA[ BED Al TOOA BEDA| TODA S
17 = El Bl 1 = = B = E E 30 B T2
BE0A| BE0A| B804 BEDA| TODA BE0A| BED Al BEDA| 880 A TIOA BED A i
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5.3.5.2 Lohnjournal

Unter dem Menipunkt <Auswertungen / Lohnjournal> kénnen
Sie sich das Lohnjournal anzeigen lassen, und auch drucken.

Rickrechnung Zahlungen/SEPA  Jahresz

12

Entgeltbescheinigungen

Lohnjournal

Krankenkassenlisten
Lohnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungsbelege 3

Lohnartenaufteilung

Lohndatenauswertung
Lohngruppensummen
Abrechnungsprotokoll
Kostenrechnung 4
Kosten-Leistungs-Rechnung 4

Ausfillhilfe far SY.NET

Bescheinigungswesen

Das Lohnjournal enthélt die wichtigsten Lohn- und Gehaltsbe-
standteile, z. B. Gesamtbruttobetrag, steuerpflichtige Anteile, So-
zialversicherungsbeitrage fir Arbeitgeber und Arbeithehmer, Ab-
ziige und vermdgenswirksame Leistungen. Auch die Summe der
Lohn- und Kirchensteuer wird ausgedruckt.

Sie haben die Méglichkeit Ihre Daten nach verschiedenen Krite-
rien zu selektieren, z. B. nach Personalnummer.
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Beispielausdruck:

Lohnjoumal fur den Monat August 2015 Datum: 27.11.215
ABLI 001 Seite: 1
(959) DEMOMANDANT  Bauhauptgeverbe GmbH Kreis: alle
Personalnummern: 000001 - 9999599 Personalname: Aa - 777 Bundesland: NV
Fersonalnummer ‘Ges.Brutto L5t Pflicht pau.Beug DV pBasis KV-AG KV-AN (=AGAbg)
Name Soz. Pflicht Sons. Bezug p.L5t AG DV pL5t AG RV-AG RV-AN

Vomame KUG 5-HUG Lohnsteuer p.Kist. AG DV pKiStAG AVAG AV-EN

5tKl | Faktor | Konf. ATZ Metto Kirchenst p.50EAG DV pSolZAG PVAG PV-AN

KiFh Nebeneink. SolZ p.L5t AN DV pL5t AN Freivw KV AbzFr.KV

SV-Nummer Netto-Bezug AKAbg p.Kist. AN DV pHKiStAN Freiw RV AbzFr.pV

5V-5chiiissel Netto-A bzug WL p. 5ol AN DV pSolZAN Freiw PV UM-AG Aus-

1G-AG hlung

000001 2542868 2o4208 0,00 0,00 21483 -238,37

Gewerblich 284288 0,00 0,00 * 0,00 * 27518+ -Z75,18

Gustav 000 8180 0,00 * 0,00 * 4414 -44.14

3| rk Sk 000 0,00 0,00 = 0,00 = 2458 * -34.58

2,00 000 0,00 000 0,00 0,00 = 0.00

11140860014 000 0,00 000 0,00 0,00 = 0.00

1002 1002 1002 1002 -2254 -282.88 000 0,00 0,00 = 81,51+

441 * 29569

000002 Z7ES00 Z7e0,00 0,00 0,00 20380 -228.70
Festlchn Z7es 00 0,00 0,00 = 0,00 = 28077 " -280,77
Fritz o0 -297,00 0,00 = 0,00 = 41,84 -41,84
1]ev 000 -3572 000 - 0,00 = 2277 -28T4
0,00 000 -21.82 000 0.00 0,00 = 0.00
11250745F052 000 0,00 000 0.00 0,00 = 0.00
1001 1001 1001 1001 -2231 -26.59 000 0.00 0,00 = G838

418 = 171449
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5.3.5.3 Krankenkassenbeitragslisten

Sie sind gesetzlich verpflichtet, jeden Monat Krankenkassenbei-
tragsnachweise zu erstellen und elektronisch als Datei an die
Krankenkassen zu Gbermitteln.

Die Erstellung dieser Dateien findet im Lohnprogramm unter
<Im-/Export, DAKOTA-Dateierstellung> statt.

Bevor Sie die Dateierstellung vornehmen sollten Sie sich die Lis-
ten ansehen.

Die Krankenkassenbeitragsliste enthalt pro Krankenkasse die
Daten zu den jeweiligen Mitgliedern unter den Beschéftigten Ih-
res Betriebes. Zu diesen Angaben gehoéren die Anzahl sozialver-
sicherungspflichtiger Tage, aufgeschlisselt nach KV-, RV-,
AV-,PV-, Umlage- und IG-Tagen, die beitragspflichtigen Bruttobe-
trdge bis zur jeweiligen Beitragsbemessungsgrenze sowie die
Arbeitnehmer- und Arbeitgeberanteile fur die einzelnen Versiche-
rungszweige.

Rackrechnung | Auswertungen | Zahlungen/SEPA  Jahresa
Hﬂ Entgeltbescheinigungen

Lohnjournal

I Krankenkassenlisten I

Lohnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungsbelege »
Lohnartenaufteilung

Lohndatenauswertuna

Zusétzlich kénnen fir jede Krankenkasse die monatlichen Bei-
tragsnachweise fir die einzelnen Beitragsgruppen als Infodruck,
ausgedruckt werden.
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Beispielausdruck einer Krankenkassenbeitragsliste:

Beitragsabrechnung fiir August 2015 Dature 27.11.2015
KKEA_ D10 BLLAG Verson27 Seite: 1
(999} DEM OMANDANT B auhauptgewerbe GmbH Kreis: alle
Einzugsstelle: Betriebsnummer / Beitragskonto;  Beitragssitze:
/33240920 K\E RV: AV
1000 1460 0100 1270 0010 3,00
oo Betriel: 3000 14000300 9350020 200
Deutsche Angestelten DEMOMANDANT 6000 13,00 0500 15,00 IG: 0,15
Krankenkasze Bauhauptgewerbe Gm bH Py:
Osterstralle 58 Musterweg 21 0001 235
32108 Bad Salzuflen 12345 Mustersdorf ZBP 0,90 U1 ZO00PVZ 025
DZB 0,90 U2 0,32 ST: 200
Stammangaben Zurechnung | S\-Schliissel 5\Tq S\W-Entgelte| Beitrige AG Beitrige AH
000002 akt Wert |Gesamtbrutio fd. Bezug 27E9.00
Festlchn, Friz K1 20 275200 203,90 203,50
KV ZBP 0.00 2510
11250749F 059 RW1 30 275900 280,77 280,77
101/ 521222211 A0 1 30 2785,00 41 84 41,84
Frei: West/ Pv1 30 27E9.00 2277 2874
MNormal 1G-Umlage 20 2759.00 418 000
ut/uz 30 272900 557810,80 0.00/0.00
Einheitl. Paus chsteusr 5T 0,00 0.00 000
NEK./ fistives Entgelt 0.00
davon SFM-Zuschisge 0,00
Summe Position: 1180.3
000008 akt. Wert |Gesamtbrutis Fd. Bezug TB9.00
[Azubi, Andreas K1 20 TE2.00 7 £ E7.60
KV ZBP 0.00 710
B01608854484 RW1 30 TE9.00 T3.77| BN
102/ 714024111 A 1 20 TE2.00 1184 11,84
Kreis: West/ P 30 TB9.00 2,27 927
Mormal 1G-Umlage 30 TE2.00 1,18 000
ui/uz 30 TE5,00 15,78/2,00| 0,00/0,00
Einheitl. Paus chsteusr ST 0,00 0.00 000
NEK/ fictives Entgelt 0.00
davon SFM-Zus chldge 0,00
Summe Position: 33202
Summe Kr. West: 151264
Summe Kr. Ost:
Gesamtsumme: 154264
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Beispielausdruck eines Beitragsnachweises (Infodruck):

INFODRUCK (Meldung erfolgt elektronisch!)

KH-Nr.: 001/ 15086218

Dratwrm: 27.11.2015

Arbetgeber
999 DEMOM ANDANT Bauhauptgewerbe GmbH

Deutsche Angestellten
Krankenkasse

O sterstralie 68

32108 Bad Salzufien

Betisbs-/Beitmgshonto SEvernummer) des Arbeitgebers
£ 33280520/ (336M111/2220)

Zeitraum:
von: 01. August 2015
bis: 31. August 2015
Rechiskrais Cst
Falighsit 3m 25, ¢

= I, Monats

Drauer-Baitragsnachweis

bizheriger Dsuar-Bairagsnachwsiz
gilt emeut ab ndchsten Monat

Korrekiur-Beitragsnachive;
fir abgelsuEne Kakn:

BEITRAGSNACHWEIS Bsitragsgruppe EURC, Cent
Betrége zur Krankenwesicherng - algemeiner Baitrag - 1000 1.044.79
EeitrSge zur Krankenesicherung - ermaRigter Beitrag - 3000 000
EeitrSge zur Krankenesicherung - Zusstzbeitmg ZBF - 64,41
Beitrdge zur Krankenwemicherung fir garingfigig Beschitige BO0D0 0,00
Beitrdge zur Rentenwersicherung - valler Beitrag - 0100 133817
Beitrdge zur Rentenversicharung - halber Beitrag - 0300 0,00
Beitrdge zur Rentenversicherung fir geringfligy Beschifigte 0&s00 0,00
EeitrSge zur ArbeitsfGrizrung - voller Beitrag - o010 21470
EeitrSge zur ArbeitsiGrerung - haber Beitrag - o020 0,00
EBeitriige zur sozisien Fiagewersicherung oooA 176,13
Umiage nach LF23 fir Krankheitssuivendungen U1 14312
Umiage nach LFZG fir Mutteschatssufvendungsn uz 27.20
sinhatliche Fauschsteuer ST 0,00
Insohenzgaiiumiage 0050 10,73
Gesamtsumme 3.018,25
Beirdge fir femwillig Kantenwersichere
Kranken versicherung 0,00
Zusstheivag ZBF 0,00
Pflagerersicherung 0.00
aEE:EnIE; gemal LFZE 0,00

zu zshlender Batrag /

2y zshlen 3.018,25

- Kein Dokument zur Weiterleitung! -
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Je nach Art und Umfang der Lohn- Gehaltsabrechnung werden
Ihnen noch weitere Listen zum Druck in diesem Bereich angebo-
ten. Hierzu gehdren:

« Beitragsabrechnung fur freiwillige Mitglieder

« Erstattung nach AAG / Antrage U1/U2 in Papierform

« Summenblatt aller Beitrdge nach Beitragsgruppen/-art
*  Berufsstandische Versorgung/DASBV

5.3.5.4 Krankenkassen-Beitragsschatzung

Falligkeit des Gesamtsozialversicherungsbeitrages

Der Gesamtsozialversicherungsbeitrag ist spatestens am dritt-
letzten Bankarbeitstag des Monats, in voraussichtlicher Hohe der
Beitragsschuld des Monats, in dem die Beschaftigung, mit dem
Arbeitsentgelt erzielt wird, ausgetbt worden ist oder als ausge-
ubt gilt, fallig.

Der verbleibende Restbeitrag wird zum drittletzten Bankarbeits-
tag des Folgemonats fallig. Das bedeutet, dass die Beitragsnach-
weise dementsprechend friher der Einzugsstelle zur Verfligung
stehen missen, um den Beitragseinzug, bzw. den Geldeingang,
am drittletzten Bankarbeitstag verbuchen zu kénnen.

In Standard-Line Lohn & Gehalt haben Sie, als Anwender, die
Wahlmdglichkeit zwischen

. Beitragsnachweis nach Echtdaten

Sie rechnen z. B. nur Monatsgehalter ab und kdénnen bis zum
Falligkeitstermin lhre Gehaltsabrechnung fristgerecht erstellen,
dann andert sich fir Sie gar nichts. Sie rechnen ab und erstellen
Ihre Beitragsnachweise wie im vorherigen Kapitel beschrieben!
oder

. Beitragsnachweis nach Schéatzdaten

Sie kdnnen lhre Lohnabrechnung, da Sie z. B. Stunden- oder Leis-
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tungsléhner abrechnen, nicht bis zum Falligkeitstermin fristge-
recht erstellen, dann erstellen Sie Ihre Beitragsnachweise in vo-
raussichtlicher Hohe, nach der sogenannten Schétzung, die
nachfolgend ausfihrlich beschrieben wird.

Schritt 1:
Einstellung in den ,,.Stammdaten Lohnkonstanten/Sozialver-
sicherung*

; Lohnkonstanten / Sozialversicherung

Sozialversicherung l Steuem] Lohnsteueranmeldung Steuerungskennzeichen] Zeitkonto] Gewerbezusatz]

Beiragsnachweis * Manat 08.215 -

Die Entscheidung, wie die Beitragsberechnung fir das laufende
Kalenderjahr erfolgen soll, treffen Sie einmalig spatestens vor
der Abrechnung Januar des aktuellen Jahres, oder auch bei Neu-
anlage eines Mandanten.

Die Voreinstellung ist Schatzung!

Ein unterjahriger Wechsel zwischen Echtdatenmelder zum
Schatzer oder umgekehrt ist nicht mdglich, sondern nur zum
Jahresbeginn!

Sollten Sie dennoch wechseln wollen, so sprechen Sie bitte mit
Ihrem Fachhéandler tber eventuelle Anderungs- und Korrektur-
maglichkeiten.
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Schritt 2:
Abgabe der Schatzparameter im Krankenkassenstamm/ Bei-
tragsschatzung

il Beitragsschatzung o |[= ] ==
Krankenkassen]Zusatzdaten Beitragsschétzung Vortlagsellassung]
Erankenk Hir |01 |Deutsche Angesteliten Monat |09.2015 = [~
[Krankenkasse EMR / RKR
Schatzungsparameter
YWarmonat Einmalbeziige Sonstiges  MA Zu- Abgange Summen Prazent
Butoky | 3578.00 | 0.0 | 0.0 | 0,00 | 357600 | 100,00
Buto Ry | 3.578,00 | 000 | 000 | 000 | 3.576,00 | 100,00
Bttty | 357800 | 000 | 000 | o.00 | 357600 | 100,00
Buto Py | 357800 | 000 | 000 | o.00 | 3576,00 | 100,00
Biutta IG [ 357.00 | 0.0 | 0.0 | 000 | 357600 | 100.00
ButoU1 | 357800 | 000 | 000 | 000 | 3576,00 | 100,00
Butol2z | 3.578,00 \ 0.0 | 0,00 | 0,00 | 357600 | 100.00
Freiw. Kv/PY | 0.00 Details 2u Sonstiges: oo0| o000 oo 000 [ 10000 100,00
Arzshibs | H \ =1 o 2 100,00
Yaimonat neu einlesen
Abbrechen ‘ Speichem | Hilte |

In der Maske Beitragsschatzung werden die Vormonatsbrutti der
einzelnen Versicherungszweige eingelesen. Einmalbezige,
Sonstiges wie z. B. Lohnerhdhung, Mitarbeiter Zu- und Abgange,
koénnen individuell als voraussichtlicher Abrechnungsfall fir den
aktuellen Monat, eingegeben werden. Somit erhalten Sie im Vor-
feld schon einmal einen Uberblick tber die zu verbeitragenden
Summen und deren prozentuale Veranderungen gegeniiber dem
Vormonat.

Geben Sie ausschlief3lich die SV-pflichtigen Bruttoentgelte ein,
lediglich bei den Feldern ,Freiw. KV* und ,Freiw. PV* handelt es
sich um tatsachliche Beitrage.

Mit Speicherung der Maske legen Sie die Grundlage fir die Bei-
tragsschatzung fest.

Den Button ,,Vormonat neu einlesen® betdtigen Sie nur, wenn
Sie nach einer gespeicherten Schatzung noch Korrekturabrech-
nungen an dem Vormonat vorgenommen und sich dadurch die
Vormonatswerte verandert haben.

Nachdem Sie jede aktive Krankenkasse, wie zuvor beschrieben,
bearbeitet haben, kénnen Sie den Beitragsnachweis erstellen.
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Sofern feststeht, dass sich gegeniiber dem Vormonat keine An-
derungen ergeben werden und die Beitragsermittlung ohnehin
auf Basis des Vormonats berechnet wird, kbnnen Sie auf den
kompletten Schritt 2 verzichten und gehen direkt auf ,Beitrags-
nachweise®.

Schritt 3:
Beitragsnachweise erstellen
Druck g - Krankenk Beitragsabrechnun: g &
List |Krankenk B brechnung Belegdaum 21122015  ~|
; KKEN_001 Komplette Krankenk brechnung (ochne Beitragsnachweis) &
Lo KKBEN_002 Einzelne Listen (Auswahl siehe unten) =
Lo| KKBN_003 Protokoll Beitragsnachweis
L] KKBN_004 Protokoll Schatzungsgrundlagen (Anlage zur Beitragsabrechnung) i
wwnaL noc PR TP X PN I nia Lza
Listenname  [KKBN_002 [Einzelne Listen (huswahi siehe unten)
Monat 102015 =5 AbKieis [ | Von  Keankenk-Nr. | [001
Bis  Krankenk -Mr. | (999
Seleklion/en
-
-
r
-
[V Beiragsnachweise
i
r

Drucken | Beenden | Hille |

Sie gehen Uber den Menupunkt ,Auswertungen-Krankenkassen-
listen, ,Einzelne Listen® auf ,,Beitragsnachweise® und erhalten
den ,Beitragsnachweis” auf Vormonatsbasis, bzw. nach den zu-
vor eingegeben Schatzwerten.

In beiden Fallen erhalten Sie an dieser Stelle den gedruckten
Beitragsnachweis als internes Dokument.

Da Beitragsmeldungen ausschlieZlich elektronisch erfolgen
mussen, gehen Sie auf den MeniUpunkt <Import/Ex-
port/DAKOTA-Dateierstellung> (siehe gesonderte Beschrei-
bung).

Sollten Sie SL Dakota nicht lizenziert haben, nutzen Sie bitte
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sv.net zur Datenibermittlung!
(Bitte lassen Sie sich zuvor registrieren unter www.itsg.de, sv-
online).

Schritt 4:
Erstellung der Lohnabrechnung

Wie gewohnt kdnnen Sie lhre Lohnabrechnung zu dem Zeitpunkt
erstellen, zu dem lhnen alle Lohnunterlagen (Stundenzettel und
andere Tatbestande) Ihrer Mitarbeiter vorliegen.

Schritt 5:
Protokoll Beitragsnachweis je Krankenkasse

Uber den Meniipunkt <Auswertungen-Krankenkassenlisten/Pro-
tokoll Beitragsnachweis> erhalten Sie eine Prfliste mit der exak-
ten Nachvollziehbarkeit der geschétzten und tatséchlich ermittel-
ten Beitrage.

Das Protokoll beinhaltet u. a. alle Schatzparameter, die Berech-
nungsbasis je Beitragsgruppe und stellt die Sollwerte (Schatzung)
den Istwerten gegentber, so dass die Differenzbildung, die im-
mer dem SOLL des Folgemonats zugewiesen wird, eindeutig
nachvollziehbar ist.
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5.3.5.5 Lohnsteueranmeldung

Mit diesem Programmteil drucken Sie die Lohnsteueranmeldung
in der Form, wie Sie in Ihrem Bundesland vorgeschrieben ist, als
Infodruck fur Ihre Unterlagen aus.

Das Bundesland Ihres Firmensitzes muss daher zwingend kor-
rekt im Mandantenstamm hinterlegt sein.

Rickrechnung Zahlungen/SEPA  Jahresal
U ﬂ Entgeltbescheinigungen

Lohnjournal

Krankenkassenlisten

Lohnsteueranmeldung

Berutsgenessenschattshiste
Buchungsbelege 2

Lohnartenaufteilung

Lohndatenauswertung
Lohngruppensummen
Abrechnungsprotokoll
Kostenrechnung b
Kosten-Leistungs-Rechnung 4

Ausfillhilfe far SV.NET

Bescheinigungswesen

Hinweis:

Der Arbeitgeber hat die Lohnsteuer, die er im Laufe eines Kalen-
dermonats einbehalten hat oder die pauschaliert erhoben wurde,
bis zum 10. des Folgemonats an das Betriebsstatten Finanzamt
abzufihren.

Gleichzeitig muss er dem Finanzamt eine Lohnsteueranmeldung
uber das Elster-Kommunikationsmodul zusenden, in der die ein-
behaltene Lohnsteuer ausgewiesen ist.
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Fur lhre eigenen Unterlagen drucken Sie das Formular zur Lohn-
steueranmeldung als Infodruck. Aktivieren Sie dazu die entspre-
chende Option im Auswahlmend.

o ey T

L Lok i Belegdatum  |21.122015  ~|
1 105_03 ] Lohnsteueranmeldung-monatlich

IQ AU_0503_2 Lohnsteueranmeldung-Quartal

IQ AU_0503 3 Lohnsteueranmeldung-jahrlich

Listenname _05_03_1 |meamneldmnmalich

Anm. Zeiraum (092015  —  Abr. Kreis | alle =] Von  Pessonakhr. | [000001
Abr. Periode | September ~] Bis  Personathr. |[999939

~ Seleklion/en

[~ Besichligte Anmeldung
[~ Venechmungswiinsche
[~ LSt Protokol

Drucken Beenden Hilfe
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Beispielausdruck einer Lohnsteuer-Anmeldung (Infodruck):

)

B w

5

BEHBRE @

-

& W oE oY

B &

Fallart]

2015

Steuemummer

11 336 1111 2220

,El Eingang=sstempsl oder -datum
Lohnsteuer-Anmeldung 2015

Anmeldungszeitraum
Minster-Auenstadt Dl monaticher ADgEDE pelvenelEhither AngEne

Finanzamt

Friedrich-E bern-5tr. 45 -
1501 | =0, 1507] s 1541| EEEY
48153 Minster Kakenger-
1502 |Fe 1508|aug | X | |1542]" JERer
1503 |us=| | [1509]s=pe 1543|" EEET
1504 | 20 1510|o1 1544V KeEner
Arbsitgeber - Anschrit der Betrishssitle - Telef =
rsiges- fnschni e BansasSie- Tesbmummer 1505 s 1511 |nov. b prricner o geos
DEMOMANDANT . a Kakenoer-
Bauhauptgewerbe Gm bH 1506 | juni 1512|pes. 1519 =°F |
Musterweg 21
EIencHl e A rmelcl
12345 Mustersdorf gt prph |
0251 1233213 5 |
EUR Ct
Summe der girzubshatznen Lohnseuer © 42 GEG|ER
Summe der passchaken Lohnsteuer - ohne § 3Th ES1G- © 41 0loo
Summe der parschaken Lohnstever nach § 3 ES1G * 44 0joo
abeibglich an Arbeinebmer susger shiies Kindergeld 43
abzikglich Kiirzungsbetrag fiir Besatzungsmilglieder von Handelsschifen 33
‘erbleiben * 48 65666
Solidaritdt= u=chlag 49 21183
pauschale Kirhensizuer im wersinfachien Vershren 47 olon
Ewangslische Kirchenstausr-ev 61 39[89
Riémisch-Hatholische Kirchensteuer - i B2 aloo
Jirdsche Kultusstewsr - jd 64 0joo
Alt¥stholische Kinhensteuer - 3k 63 0joo
Gesamtbetrag ” T 83 718138

Ein Erststhungsbetrag wird suf dss dem Finsnzamt bensnnte Konto iiberwiesen, soweit der Betrag
it mit Stelersshuiden \emrechnet wird,

Verreehnm gdes Erstattung shetmgs enwiinscht'Erstattu ngsbetmg ist abgetreten

B, bite sine "1 sintragen) . .. .
Geben Sie bie de Verrechnungsw insch
erhiHichen Vordck \=rr=d'r
Da= SEPA-Lastschriftmandat {z. B. wegen Vemechnungswiinschen)

flirdiesen Anmeldungsz eitraum widerrufen (fals ja, bite sine "1™ eintragen). .. ... ...
f werbleibender Resthetrag ist gesondert zu entichten.

Hinweis nach denVorschriften des Elatenschd
Die mit der Steusranmek =n Dsen werden suf Grund der 55 143, 150

m beim Finanzamt .

der Abgabenordmung wn °~ Erkon’ memnstay
Diz Angsbe der Tels brnummer i jer E-Mail-Adresse ist fehwillig
el Ui Vom Finanzamt aus zufiillen

Elearbelh.lngsru mveis
S SOWH ter Bericksicht-
speicheten Daten maschinell zu vemrbetsn. _I_l 12
2. Die weitere Bearbeitung richtst sich nach den Ergsbniszen

der meschinellen Verarbeitung. Kontrollzshl und/oder Datenersssungs wrmerk
TE R T T
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Hinweis:

Die Elster-Dateierstellung findet im Lohnprogramm unter ,Im-
/Export, ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung® statt.

Vor Einsatz der ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung sind innerhalb
der Stammdaten folgende Prufungen/Ergdnzungen vorzuneh-
men:

Mandantenstamm

. Ist die Arbeitgeber-Bezeichnung/-Anschrift richtig eingetra-
gen?

. Ist das korrekte Bundesland hinterlegt?

Mandantenstamm Zusatz-Adressen
. Angaben zum ,Steuerlichen Berater*

Die Angaben zum ,Steuerlichen Berater” kdnnen Sie unter der
neuen Adressart = Steuerl. Berater, hinterlegen. Diese Angaben
sind jedoch nicht zwingend erforderlich.

il Mandantenstamm / Zusatz - Adressen EI@
Mandantenstamm | Haushanken Zusalz - Adressen | Betriebsstétten
MandantHr. |[353 |DEMOMANDANT Datum letzte Anderung [14.01.2014
Adress - Ni. | Adessart | Arbeitsansriu |
Name 1 IAgentur fiir Arbeit Zusatz-Hr SP-AusgIe\chl
Name2  [Kug/waG-Stelle 1BAH / Ko, | |
Stae BIC/BLZ | |
PLZ. Ot [Musterstadt [
AdiNid /2 110 ¢ 2 Datenplad | [
Kommunikation
At Kontakt Ansprechpartner
Abbrechen | Soeichon Hifie
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Lohnkonstanten — Lohnsteueranmeldung

. Ist die korrekte Finanzamtnummer hinterlegt?
. Stimmt lhre Steuernummer?
. Ist der Anmeldezeitraum korrekt?

Nur vollstandige und korrekte Stammdaten gewahrleisten die Er-
stellung eines plausiblen Datensatzes!

ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung erstellen
Unter dem Mentipunkt <Import-/Export / ELSTER Lohnsteueran-

meldung> konnen Sie Ihre Lohnsteueranmeldung erstellen und
die Daten an das Finanzamt versenden.

schluss |Im-/Export | Datenpflege Ansicht Tagelehn

Import von Stammdaten
Dateniibernahme aus Fremdlohn

Impert ven Lohnerfassungsdaten

Allgemeiner Datenexport
SK-Clearing (Bauhauptgewerbe)
DATEV-5chnittstelle (Parameter)
Betriebsprifer Schnittstelle (Steuer)

ELSTER-ELStAM

I ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung I
ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung
ELSEAM-Protokolle

DAKOTA-Dateierstellung
DAKOTA-Sarmmelmeldung
DAKOTA-Protokelldruck 2
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Sie gelangen in die Maske ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung, mit
bereits vorbelegten Kontrolldaten. Fur die Datensatzerstellung ist
die vollstandige Belegung der Felder ,Bundesland®, ,Finanz-
amt® und die ,Steuernummer* erforderlich.

B ELSTER Lohnsteuer-Anmeldung =

Anmelde Kontrolldaten

Erstehungsdatum  [EL122015 ~|
Stevemummes  [11 [336 111 [2220 [e3

|
Finanzamt [633%  [MiinsterAufenstact

Anm. Zeitraum 032015 -  AbgabeZeitaum |monatiich ﬂ Von  PetsonalNi. | (000001

Abr. Zeitraum Seplember _v| Bis  Personabhi. ||999333

Abr. Kreis alle ;I Mandanten zusammenfuhren
Selektion/en Angsben zum steuerichen Berater
™ Beiichligte Anmeldung Name Berater
™ Vesrechnungswiinsche Berufsbezeichrung
™ Einzugseimachlig. widenufen Tel Mr. Vorwahl / Anschiuss 7
ExportVerzeichnis (Ziel] [CA ]

| Staten | Beenden |  Hite

Waéhlen Sie das Export-Verzeichnis so aus, dass Sie zu einem
spateren Zeitpunkt auch tiber das ELSTER-Kommunikationsmo-
dul einen Zugriff auf die Exportdatei haben.

Nach ,,Starten® prift das Programm zunéachst, ob im Zielpfad
bereits eine Datei gleichen Namens vorliegt. In dem Fall ist zu-
nachst noch eine Abfrage zum Léschen der gefundenen Datei
durch den Anwender zu beantworten.

Hinweis:

Falls keine gleichnamige Datei vorliegt, wird nun die Lohnsteuer-
anmeldung als Datensatz erstellt.

Bei Unplausibilitaten erhalten Sie einen Hinweis z. B. zur Steu-
ernummer oder zum Bundesland. In dem Fall wird kein Daten-
satz erstellt! Prifen Sie bitte die Ursache und beheben Sie den
Fehler, bevor Sie diesen Vorgang wiederholen.

Mit ,,Beenden‘ verzweigen Sie zurlck in das Men_!'J.
Der Versand und der Druck des anschlieRenden Ubertragungs-
protokolls findet mit dem ELSTER-Kommunikationsmodul statt.
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5.3.5.6 Buchungsbeleg

Der Buchungsbeleg ermdglicht die Kontierung der ausgezahlten
Lohne und Gehalter fir Ihre Finanzbuchhaltung.

Zahlungen.fSEPA Jahresabschluss  Im-/Export  Datenpflege |

Entgeltbescheinigungen

Lohnjournal
Krankenkassenlisten
Lohnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste

Buchungsbelege 3 Druck Buchungsbelege |

Lohnartenaufteilung Ubergabe in die Fibu

Lohndatenauswertung
Lohngruppensummen
Abrechnungsprotekoll
Kostenrechnung 3
Kosten-Leistungs-Rechnung 3
Ausfallhilfe far SV.NET

Bescheinigungswesen

Er enthélt z. B. das Gesamt Brutto, Arbeitgeberanteile zu vermo-
genswirksamen Leistungen, Arbeitgeber SV-Anteile sowie Ver-
bindlichkeiten gegentiber den Krankenkassen, dem Finanzamt
(Lohn-/ Kirchensteuer und Solidaritatszuschlag), Verbindlichkei-
ten Lohn und Gehalt und sonstige Abzuge.
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Beispielausdruck eines Standard-Buchungsbeleges:

Buchungsbeleg - Standard - fiir den Monat 05.2015 -08.2015 Daturme 27.11.215
Al_D20 Seite: 1
(995) DEMOMANDANT  Bauhauptgewerbe GmbH Kreis: alle
| Bezeichnung Buchungs-Kz Kontierung soll Haben
Gesamtbrutto ohne AG-VWL u. Frw. KMRWPY AG-Zischisse GESBRUTTO 10.4256,42
Pauschale Lohnsteuer, KiSt., AG-Sol PLST 000
VWL Arbeitgeberanteil VWL 41,43
Arbeitgeberanteil Sozishversicherung inkl. Umilages ASDE 228847
Einheitliche Faus chsteuer (Bd. Knappschaft) PAUST S84
Freiwilliger KW AG-Zuschuss FMAGFR opo
Freiwilliger RV AG-Zus chuss RVAGFR apo
Freiwilliger PV AG-Zuschuss PVAGFR apo
Forderung Arbeitsamt¥ria Kug'S-KUG A kil
Soziakassen Beirdge S5KB 141724
Soriakassen Leistungen SkL kil
Krankengeld K KugS-KUG Kk opo
Verbindlichkeiten Lohnsteuer LST 556,80
Verbindlichkeiten Kirchensteuer KIST 3|Es
Verbindlichkeiten Sclidarititszus chlag sS0LZ g2
Arbeitskammerbeitrdge AR 0.00
Sonstige Metto Be- und Abziige {chne VIWL) GESNETTO 45385
Verbindlichkeiten Sozishlversicherung inkl. Umiage WS0E 4.328.20
Erstattung nach AAG LFZ 0.00
Verbindlichkeiten Lohn/Gehalt, VWL, PiEndungen etc AUS TEE0.54
Leistungen BFAKIKE Kug/S-KIUG [noch zu erstatten) AN 0,00
Soriakessen Forderungen (Leistungen) SKF 0,00
Sorziakassen Werbindlichkeiten (BeitrSge) Sk 1.417.24
Erstattung Frarkengesld KK Kug/'S-KUG [y 0,00
Verbindlichkeiten Darlehn DARL 0.00
**Summe** 141813 1413 31

Zusatzlich zu dem Standard-Buchungsbeleg kénnen Sie auch
den detaillierten Buchungsbeleg und verschiedene andere For-
men des detaillierten Buchungsbelegs nach Stammkostenstellen
oder auch kumuliert nach Sachkonten drucken.
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Detaillierter Buchungsbeleg

Der detaillierte Buchungsbeleg muss zuvor Uber <Grundlagen
Stamm/Buchungszeilen> eingerichtet werden.

il Grundlagen / Buchungszeilen = [E@ =

Fehlzeitenschliissel | Speicherleste Buchungszailen]Knsnansteuen Kastentriger | Lohnformeln | Arbeitsplan (K] | Arbeitsplan (Monat) | KL R |

Buch.Zeile | ([ ‘Festlohne

Individuele Buchungszeien

Buchungskennzsichen | | [Betiag aus Lohnart
Buchungstest [Festighne
Sachkonto [a1100 ]| [Festichne

Druckposition & Solbuchung " Habenbuchung

Umsatzsteueiberechnung

Berechnungsart |
St % Gate |
LISt Verbuchung ‘

LefLedled

Mur Standard-Buchungsheleg

Rty e g (P B ‘

abbrechen | | e |

Zusatzlich werden den einzelnen Lohnarten die jeweiligen Bu-
chungszeilen zugeordnet.

Diesen Eintag nehmen Sie vor, indem Sie unter <Stammdaten /
Lohnarten> die entsprechende Lohnart aufrufen und auf der Re-
gisterkarte Verarbeitungsdaten ,Kostenart / Sachkonto“ und die
,Buchungszeile” eingeben.

Basisdaten I Zuzatzdaten ] Kosten-Leistungs-Rechnung

Lobnartdr | [2000 [Zeiohnstundsn Monat: 052016 —[~

[iSL-Basis)

Steuerberechnung Auswertungen/ Sonstiges
Steverpfiicht |\aufendel Bezug [Monalslabellej Kostenart / Sachkonto | |
Prozentzatz Pau. LSt ’—_| Buchungszeile ’W J
D / lersvorsorge [ ———————
fbwdeungPan st [ -] I futomaticLohnait [~ Grundiohrkennung
Steuerkarte / Lohnkonto ’m I Mettohochrechnung
Vetisgsat Atersvorsorge | ] Autom. Kiirzung
Aubeitszeitk onto
¥ Sozialversichenungsplichlig Kostenrechnung [Strden/Betag =)
[~ keinJAE | Lohnartengruppe
Erstattung nach AAG ’—L| Diruckkennzeichen
e BGPficht [StrdendBetag =]

ﬂ

Sozialversicherung

4

]l

4
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5.3.5.7 Ubergabe an die Finanzbuchhaltung

Wenn auf dem Buchungsbeleg Soll und Haben identisch sind,
kénnen Sie diese Daten in lhre Finanzbuchhaltung tbertragen.
Innerhalb der Standard Line ist dies zur Standard Line Finanz-
buchhaltung méglich.

Uber ein Zusatzpaket (ZP) konnen auch weitere Finanzbuchhal-
tungsprogrammen wie z. B. sageCL, sageKHK CL, SIMBA,
DATEV, BauSU, syska, FibuNet, bedient werden.

Die entsprechende Ubergabemaske erscheint tber den Menu-
punkt <Auswertungen/Buchungsbelege/Ubergabe in die Fibu>.

Ubergabe aus Abrechnungsperiode: 08.2015 &

Ubergabe: an Fibu Standard Line | [ CS¥Fomat  Buchungsdatum |27.11.2015 _ﬂ

| Lohnwer.Konto s
Buchungsperiode ’m
Von Periode [o1o82m5 ~]
Bis Periode [o1os2015 ~]

Buchungstext |Lohn/Gehalt 08.2015

Zielverzeichnis [EAsLImportt |

Start Beenden Hile
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Sie entscheiden bei ,,Ubergabe an Fibu“ zuerst, in welches der
mdglichen Buchhaltungsprogramme die Abrechnungsdaten
Ubertragen werden.

[Jbergabe an Fibu: Standard Line -

Standard Line

Lohreeer. -Konto

Buchungzsperinds

Yan Periode

AnschlieBend legen Sie das ,,Buchungsdatum* fest, unter dem
alle ibergebenen Buchungen in der Finanzbuchhaltung verbucht
werden sollen. Das Programm schlagt lhnen dazu das aktuelle
Tagesdatum vor. Entscheidend fiir die Zuordnung der tibergebe-
nen Buchungen ist jedoch der bei ,,Buchungsperiode® ge-
wahlte Monat. Dieser Periode ordnet die Finanzbuchhaltung die
Ubergebenen Buchungen zu. Das Buchungsdatum hat demge-
genuber nur informative Bedeutung. Auch der (beliebige) Text
bei ,,Buchungstext® ist in der Finanzbuchhaltung nur ein infor-
matives Kennzeichen der Uibertragenen Buchungen.

Im Eingabefeld ,,Lohnverrechnungskonto“ tragen Sie die
Sachkontennummer ein, die in der Finanzbuchhaltung dafiir an-
gelegt ist.

Hinweis:

Die Kontonummer, die Sie hier eintragen, muss genau so in den
Stammdaten des Finanzbuchhaltungsprogramms angelegt sein!

Die Angabe im Feld ,,Zielverzeichnis“ legt fest, wo und unter
welchem Namen die Ubergebenen Buchungen auf lhrem PC
oder Ihrem Netz gespeichert werden. Sie konnen den vollstandi-
gen Laufwerk- und Verzeichnisnamen selbst eintragen oder mit
einem Mausklick auf die Schaltflache innerhalb Ihrer Installation
suchen.

Als Dateiname ist z. B. ,Export.dif* vorgegeben und darf nicht
geéandert werden.
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5.3.5.8 Berufsgenossenschaftslisten

Uber diesen Menipunkt haben Sie die Mdglichkeit, eine monat-
liche und jahrliche Berufsgenossenschaftsliste auszudrucken.

Rickrechnung |Auswevtungen| Zahlungen/SEPA  Jahresa

H 3' Entgeltbescheinigungen
Lohnjournal

Krankenkassenlisten

Lohnsteueranmeldung

IBerufsgenossensthaﬂsliste I

Buchungsbelege »
Lohnartenaufteilung
Lohndatenauswertung

Lohngruppensummen

Ahrarhniinacnratalball

Der Ausdruck kann nach bestimmten Auswahlkriterien, wie Ab-
rechnungskreis, Monat, Personalnummer und Berufsgenossen-
schaft eingeschrankt werden.

s o L e

Listenguppe  [BG-Listen Belegdstum  [21122015  ~|
Q uv_107 Ubersicht BG-Daten je Arbeitnehmer
[Huv o7 UV-Fehlerprotokoll
Listenname ILN_I]]? IBalfsgermhm
Monat 09.2015 == AbrKreis |ale w| Won Personal-Nr IIIIII]I
Bis  PersonalMr I399999
~ Seleklionfen 1  Sortierung nach | Von BG-NL |—°‘
¥ Nur aklive M, im Jahe ™ PersonalNr. L T
Bis  BG-Nr. I&S
" Mame —
Von ln_e
Bis Ez
Soitierfolge : 1
@ aufsieigend O sbeisigend

Drucken | Beenden |  Hile
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5.3.5.9 Lohnartenaufteilung

Hier drucken Sie eine Lohnartenaufteilung aller in der Abrech-
nung angesprochenen Bruttolohnarten, Nettolohnarten und Sta-
tistiklohnarten. Die Ausweisung in dieser Liste erfolgt getrennt
nach Menge und Ergebnis je Lohnart.

Riickrechnung Zahlungen/SEPA  Jahresa

1 2

Entgeltbescheinigungen

Lohnjournal

Krankenkassenlisten
Lohnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungshelege 3
ILDhnartenauf'teilung I

Lohndatenauswertung
Lohngruppensummen
Abrechnungsprotokoll
Kostenrechnung k
Keosten-Leistungs-Rechnung 2

Ausfallhilfe for SV.NET

Bescheinigungswesen

Der Ausdruck kann nach bestimmten Auswahlkriterien, wie Ab-
rechnungskreis, Monat, Personalnummer, usw. eingeschrankt

werden.

Des Weiteren kdnnen Sie sich die Liste nach verschiedenen Sor-
tierungen anzeigen und drucken lassen.
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5.3.5.10 Lohndatenauswertung

Mit diesem Programmteil erhalten Sie eine detaillierte Auswer-
tung Uber einen frei wahlbaren Zeitraum. Diese Auswertung gibt
Ihnen Aufschluss Uber die abgerechneten Lohndaten lhrer Mitar-
beiter.

Rickrechnung Zahlungen/SEPA  Jahresa
H E Entgeltbescheinigungen

Lehnjournal

Krankenkassenlisten
Lehnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungsbelege 3

Lehnartenaufteilung

I Lohndatenauswertung I

Lehngruppensummen
Abrechnungsprotokoll
Kostenrechnung 2
Kosten-Leistungs-Rechnung 2

Ausfillhilfe far SV.NET

Bescheinigungswesen

Sortiert nach den angesprochenen Lohnarten in aufsteigender
Reihenfolge weist sie Stunden und Betrage aus. Gleichzeitig
werden alle Bruttobeziige und Bruttoabzlige, alle Nettobezlge
und Nettoabziige sowie Statistikwerte (z. B. Urlaubs- und Krank-
tage) insgesamt summiert.

Der Ausdruck kann zusatzlich nach Kostenstellen sortiert werden
und/oder durch Auswahlmerkmale in seinem Umfang einge-
schrankt werden.
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5.3.5.11 Abrechnungsprotokoll

Nach einer Abrechnung, einer Korrekturabrechnung oder einer
Ruckrechnung drucken Sie das Abrechnungsprotokoll. Das Ab-
rechnungsprotokoll enthalt Hinweise auf Besonderheiten, die
wahrend der Abrechnung aufgetreten sind.

Rickrechnung Zahlungen/5EPA  Jahresa
H E Entgeltbescheinigungen

Lohnjournal

Krankenkassenlisten
Lohnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungsbelege 3
Lohnartenaufteilung
Lohndatenauswertung

Lohngruppensummen

IAbrechnungsprotoanl I

Kostenrechnung 2
Kosten-Leistungs-Rechnung 2

Ausfillhilfe far SV.NET

Bescheinigungswesen

Der Ausdruck kann nach bestimmten Auswahlkriterien, wie z. B.
Abrechnungskreis, eingeschrankt werden.

Des Weiteren kdnnen Sie sich die Liste nach verschiedenen Sor-
tierungen anzeigen und drucken lassen.

Nach der Abrechnung bzw. Rickrechnung wird lhnen das Ab-
rechnungsprotokoll automatisch zum Druck angeboten.

Fur den nachtraglichen Druck wahlen Sie den obigen Menlpunkt
an.
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5.3.5.12 Kostenrechnung

Sofern Sie in den Lohnkonstanten eine Kostenrechnung definiert
haben, kbnnen Sie unter den Untermeniipunkten die gewinsch-
ten Auswertungen erstellen und ggf. die Kostendaten in Ihre ex-
terne Kostenrechnung tbergeben.

Zahlungen/SEPA Jahresabschluss  Im-/Export Datenpflege Ans

Entgeltbescheinigungen

Lohnjournal
Krankenkassenlisten
Lohnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungsbelege 3
Lohnartenaufteilung
Lohndatenauswertung

Lohngruppensummen

Abrechnungsprotokell

3 Kostenarten/Kostenstellen
kosten-Leistungs-Rechnung 3 Kostenstellen/Kostenarten
Ausfillhilfe far SV.NET Kostenarten/Kostentrager

. Kostentrager/Kostenarten
Bescheinigungswesen

Kosteniibergabe in die FiBu

Dazu stehen Ihnen folgende Listen zur Verfligung:

Kostenarten/Kostenstellen

A Zahl /SEPA hluss Im-/Export Datenpflege Ans

Entgeltbescheinigungen

Lohnjournal

Krankenkassenlisten
Lohnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungsbelege »

Lohnartenaufteilung

Lohndatenauswertung
Lohngruppensummen
Abrechnungsprotokoll
Kosten-Leistungs-Rechnung » Kostenstellen/Kostenarten
Ausfallhilfe far SV.NET Kostenarten/Kostentrager

- Kostentrager/Kostenarten
Bescheinigungswesen

Kostenibergabe in die FiBu

Uber diese Kostenauswertung erhalten Sie eine Ubersicht der
abgerechneten Kostenarten (Sachkonten) und der darunter an-
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gefallenen Kostenstellen. Sie haben die verschiedensten Aus-
wahlmadglichkeiten, die die Eingrenzung von Kostenarten, Mona-
ten und Personalnummern erlauben. Auerdem kénnen Sie die
Liste detailliert oder als Gesamtsummenliste drucken.

Kostenstellen/Kostenarten

A Zahl SEPA hiu: Im-/Export  Datenpflege  Ansi

Entgeltbescheinigungen

Lohnjournal

Krankenkassenlisten
Lohnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungsbelege »
Lohnartenaufteilung
Lohndatenauswertung

Lohngruppensummen

Abrechnungsprotokoll

Kestenrechnung 3 Kostenarten/Kostenstellen

Kosten-Leistungs-Rechnung » Kostenstellen/Kostenarten

Ausfullhilfe far SV.NET

Bescheinigungswesen

Kostenibergabe in die FiBu

Uber diese Kostenauswertung erhalten Sie eine Ubersicht der
abgerechneten Kostenstellen (z. B. Baustellen) und der darunter
angefallenen Kostenarten. Die Auswahlméglichkeiten entspre-
chen denen der Kostenarten-/ Kostenstellenauswertung (s.o.).

Kostenarten/Kostentrager

Zahlungen/SEPA Jahresabschluss  Im-/Export Datenpflege  Ansi

Entgeltbescheinigungen

Lehnjournal

Krankenkassenlisten
Lehnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungshelege v

Lehnartenaufteilung

Lohndatenauswertung
Lohngruppensummen
Abrechnungsprotokoll
Keostenrechnung 3 Kostenarten/Kostenstellen
Kosten-Leistungs-Rechnung 3 Kostenstellen/Kostenarten

Ausfillhilfe fir SV.NET Kostenarten/Kostentriger

. Kostentrager/Kostenarten
Bescheinigungswesen

Kosteniibergabe in die FiBu
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Uber diese Kostenauswertung erhalten Sie eine Ubersicht der
abgerechneten Kostenarten (Sachkonten) und der darunter an-
gefallenen Kostentrager. Die Auswahlmaoglichkeiten entsprechen
denen der Kostenarten-/Kostenstellenauswertung (s.o.).

Kostentrager/Kostenarten

Auswertungen | Zahlungen/SEPA  Jahresabschluss  Im-/Expeort  Datenpflege  Ans
Entgeltbescheinigungen

Lohnjournal

Krankenkassenlisten
Lohnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungsbelege 3

Lehnartenaufteilung

Lohndatenauswertung

Lohngruppensummen

Abrechnungsprotokoll

Kostenrechnung 3 Kostenarten/Kostenstellen
Kosten-Leistungs-Rechnung » Kostenstellen/Kostenarten
Awsfillhilfe fir SV.NET Kostenarten/Kostentrager
Bescheinigungswesen

Kostendbergabe in die FiBu

Uber diese Kostenauswertung erhalten Sie eine Ubersicht der
abgerechneten Kostentrager (Projekte) und der darunter ange-
fallenen Kostenarten. Die Auswahlmdglichkeiten entsprechen
denen der Kostenarten-/Kostenstellenauswertung (s.0.).
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5.3.5.13 Kostenubergabe in die FiBu

Ahnlich wie die Ubergabe an die Sachkonten der Finanzbuchhal-
tung kénnen Sie die Kostenbuchungen in die Kostenrechnung
Ihrer externen Finanzbuchhaltung tGbertragen.

Innerhalb der Standard Line ist dies zur Standard Line Finanz-
buchhaltung mdoglich.

Uber ein Zusatzpaket (ZP) konnen auch weitere Finanzbuchhal-
tungsprogramme wie z. B. sageCL, sageKHK CL, DATEV,
BauSU, FibuNet, bedient werden.

A Zahl SEPA hluss Im-/Export Datenpflege Ans

Entgeltbescheinigungen

Lohnjournal

Krankenkassenlisten
Lehnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungsbelege »
Lohnartenaufteilung
Lehndatenauswertung

Lohngruppensummen

Abrechnungsprotokell

Kostenrechnung » Kostenarten/Kostenstellen
Kosten-Leistungs-Rechnung 3 Kostenstellen/Kostenarten
Ausfillhilfe far SV.INET Kostenarten/Kostentrager

Kostentrager/Kestenarten

Bescheinigungswesen
I Kostendbergabe in die FiBu I

Den zugehorigen Menupunkt finden Sie im Bereich <Auswertun-
gen / Kostenrechnung / Ubergabe an die Fibu>.
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Die Eingaben nehmen Sie in folgender Bildschirmmaske vor:

Ubergabe Kosten in FIBU [

Buchungsdatum 27112015 [
[Ibesgabe an Fibu sageCL. | ™ inklusive Fibu

Buchungspeiode  [082015 | Ko AG-SozAntele  [00000
Von Periode [ee205 = Ko AGLSt-Antel  [00000
Bis Periode [2os =] Ko AAGEistatong  [00000
Buchungstext |Lohn/Gehak 08.2015

Zielverzeichnis |CAKSTFI08 ]

Stat | Beenden | Hie |

Sie entscheiden bei ,,Ubergabe an Fibu“ zuerst, in welches der
moglichen Kostenrechnungsprogramme die Abrechnungsdaten
Uibertragen werden.

{Ibergabe an Fibu: zagelL -

zagek HE CL

Buchungzperiode Bausl
FibuMet

AnschlieRend legen Sie das Datum fest, das in der Kostenrech-
nung als ,,Buchungsdatum® fur alle Ubergebenen Kostenbu-
chungen gelten soll. Entscheidend fur die Zuordnung der tGber-
gebenen Kostenbuchungen ist jedoch der bei ,,Buchungsperi-
ode“ gewdéhlte Monat. In diese Periode ordnet die Kostenrech-
nung die Gibergebenen Kostenbuchungen ein. Das Buchungsda-
tum hat demgegentber nur informative Bedeutung.
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Auch der (beliebige) Text bei ,,Buchungstext® ist in der Kosten-
rechnung nur ein informatives Kennzeichen der Ubertragenen
Kostenbuchungen.

Mit ,,Von Periode“ und ,,Bis Periode‘ entscheiden Sie, welche
Monatsabrechnungen von SL Lohn & Gehalt Gbertragen werden.

Die Angabe im Feld ,,Zielverzeichnis® legt fest, wo und unter
welchem Namen die Ubergebenen Buchungen auf lhrem PC
oder Ihrem Netz gespeichert werden. Sie kdnnen den vollstandi-
gen Laufwerk- und Verzeichnisnamen selbst eintragen oder mit
einem Mausklick auf die Schaltflache innerhalb lhrer Installation
suchen.

Als Dateiname wird z. B. KSTFIxx.dif vorgeschlagen und darf
nicht geandert werden (,xx“ steht fur die gewahlte Buchungspe-
riode).

In den drei Eingabefeldern ,Konto fiur AG-Soz-Anteile“,
»Konto fur AG-LSt.-Anteil“ und ,,Konto fur AAG-Erstat-
tung“ tragen Sie die Sachkontennummern ein, die im Kosten-
rechnungsprogramm fir diese Buchungen angelegt sind.

~LAG" steht fir ,Arbeitgeber®;

,20z" fir ,Sozialversicherung®;
LLSt.“ fir ,Pauschale Lohnsteuer”;
LAAG" flr ,Erstattung nach AAG®).

Wichtig:

Die Kontonummern, die Sie hier eintragen, miissen genau so in
den Stammdaten des Kostenrechnungsprogramms angelegt
sein!
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Die erfolgte Ubergabe wird mit einer Meldung angezeigt.

Lohn und Gehalt [

0 Exportdatei wurde erfolgreich erstelit!

o |

AnschlieBend kénnen und sollten Sie das Ubergabeprotokoll
drucken.

Lohn und Gehalt l_l"'"" J

o Ubergabeprotokoll drucken?

| Nein |

Bestatigen Sie mit ,Ja“ gelangen Sie in den Druckauftrag fir das
Protokoll. Mit der Auswahl von ,Nein® wird das Fenster geschlos-
sen.
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5.3.6 Bescheinigungswesen (ZP)

Dieses Paket umfasst alle gangigen vereinheitlichten Bescheini-
gungen an die Sozialversicherungstrager, die Bundesagentur fur
Arbeit, Gemeinden, Amtsgerichte, Arbeitgeber, Versicherungen
und Statistische Amter, die vom AWV (Arbeitsgemeinschaft fiir
wirtschaftliche Verwaltung) genehmigt sind.

Rickrechnung Zahlungen/SEPA  Jahresa

1 2

Entgeltbescheinigungen
Lohnjournal

Krankenkassenlisten
Lohnsteueranmeldung
Berufsgenossenschaftsliste
Buchungshelege b

Lohnartenaufteilung

Lohndatenauswertung
Lohngruppensummen
Abrechnungsprotokell
Kostenrechnung b
Kosten-Leistungs-Rechnung 4

Ausfillhilfe far SV.NET

I Bescheinigungswesen I

Die Bescheinigungen werden zum Teil bereits systemseitig be-
fullt, mdssen jedoch je nach Umfang der Bescheinigung noch
nachbearbeitet, bzw. erganzt, werden.
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Hierfur steht Ihnen je nach Bescheinigung eine angepasste Aus-

fullhilfe zur Verfligung.

Bescheinigungswesen

=

Sozialvessicherungsirager

& 1.1 Entgeltbescheinigung fii Krankengeld
€ 1.2 Entgeltbescheinigung bei Erksankung des Kindes
€ 13E inigung fiir

1.5 Entgelbescheinigung fii Ahersrente

€ 18E inigung (]

Bundesagentus fur Arbet
21 Abeitsbescheinsgung gemab § 312 SGB Il
C 22 inigung - 1

1.7 Entgelbescheinigung (Ibergangsgeld - Teihabe

23 L iiber
€ 24 Aubidungsbeschenigung
C 25 wnigung iiber Dauer/End

41 Aubeits- und Zwischenbescheinigung

" 4.2 Regresse gegeniiber dem Schadensverursacher
4.3 Vienelahiliche Verdienstethebung

4.4 Verdienststiukturerhebung

‘w'ahlen Sie bitte aus, welche Beschemnigung fur welchen Empianger erstelt werden solt

Gemeinden, Arbeitsgerichte etc.

€ 31VB fiir Gerichte - Auskunt iiber Aubeitseinkommen
3.2 Leistungen, x X
" 3.3VB zum Antiag auf Wohngeld

 35VBaw nachl

 2BAG igung -

" 37VB gemih Bundessozishifegesetz

" 38VB fir UnleshaltsvorschussMVomundschalt
3946 irigung zum Erzi

" 3.10Verdienstbescheinigung (VB) |

" 311 Verdienstbescheinigung (VB) I

" 3.12Verdiensibescheinigung (VB] Il

3,14 Verdienstbescheinigung zum Ankrag auf Ekemgeld
" 315AG-Besch Tedz Verdienst/MuS Zuschuss Elemgeld

" BS_E Einkemmensbescheinigung

[0k | Beenden | Hite

|

Innerhalb der Ausfullhilfe kbnnen Sie entweder Eintrdge aus ei-
ner Tabelle auswahlen, Felder mit Datum belegen, Ja/Nein aus-
wahlen oder einen freien Text schreiben.

Da einige Bescheinigungen sehr umfangreich sind, kdnnen Sie
den Scroll-Balken bedienen (ggf. zuvor [Tab] betatigen).
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5.3.7 Zahlungsverkehr organisieren

Nach der Brutto-Netto-Abrechnung und dem Ausdruck der Ab-
rechnungslisten organisieren Sie den Zahlungsverkehr. Dazu
mussen Sie fur Ihre Hausbanken Banksammler erstellen.

5.3.7.1 Banksammler erstellen

Der Banksammler enthalt die Zahlungen fir alle Mitarbeiter oder
Mitarbeiter eines bestimmten Abrechnungskreises, sowie wahl-
weise die Beitrage zur Direktversicherung, Zahlungen an die
Krankenkassen, vermdgenswirksame Leistungen und ggf. Ab-
schlagszahlungen.

tungen | Zahlungen/SEPA | Jahresabschluss
Zahlungsliste

Uberzahlungsliste

Mit diesem Programmteil erstellen Sie den Banksammler.
Wahlen Sie zuerst die entsprechende Hausbank aus der Aus-
wabhlliste.

B Lohn und Gehalt
Administration  Zahlungen/DTA Datensatz  Ansicht 7

slEl@] & w4 ]| ] AE F1 2]
el Zahlungsliste =8 Ee |
| Haushank |[oo0 [ Monat | 08.2015 =]

I I

Zahlungswea -1

Ubenweisungsart -1

Hausbanken

— - ==
|(‘ Fragment € Suchwart & Nummer [B ‘\1 Eintrége Felder |5|

™ Lohn/Gehalt

I™ Diektvers

™ il

™ Abschlag

™ Pfandung

™ Darlehen

™ Sonstige

I Krankenkasse
™ Soziakasse

I Finanzamt It LSt

Mumnmer Mamel Mamez Strasse PLZ Ot

olelele]lelele]e]els

s

I - Fragmente Neu




244

In einem néchsten Schritt bestimmen Sie den Zahlungsweg.

Zahlungsweqg

I

Uberweisungsart gggﬁzﬁufg
Scheck
Foreiz Bar

In der Eingabemaske werden jetzt alle Gber diesen Zahlungsweg
mdglichen Zahlungsarten aktiviert und Sie kénnen durch Markie-
ren mittels Hakchen eine Auswahl treffen.

Das Programm erstellt die Banksammler nach einem Klick auf
die gleichnamige Schaltflache und 6ffnet gleichzeitig das Fenster
zum Starten des Ausdrucks.

Mit einem Klick auf Beenden wird die Erstellung abgebrochen.

Banksammiler zur Sammelliiberweisung vom 30. November 2015 Druck: 30.11.2015/ 09:24
AUZy D Seite: 1
(E559) DEMOMANDANT | Bauhauptgewerbe GmbH Kreis:
LohniGehalt firden Monat: August 2015

“on Personal-Nr.: 000001 Bis Personal-Nr.: 9995959

Kreditinstitut: Testbank BIC:
Auftraggeber: DEMOMANDANT  Bauhauptgewerbe GmbH

alle

WELADEDTMST
IBAN: DE1240050150012345878

[BLZ1BAN [Bankbezeichnung
LohniGehalt

[HontoBIC | Mr. | Name, VomameVernendunosmeck | Betrag in EUR|

400501850 |Spﬂ-:assE Minsterland Ost 29187921 | 000001 | Gerda Gewerblich 200,00
IBAN DE4540050150029187321 BIC WELADEDMST | Anteil Lohn/Gehslt
40050180 |SDH(assE Monsterland Ost 12823484 | 000001 | Gustav Gewerblich 1.696,68
IBAM DE2440050150012823484 BIC WELADEDM1MST | Zshlung Lohn/Gehalt
40050180 |Spﬂ'(sssE Minsterland Ost 438874 | 000002 | Festlohn Fritz 1.714.48
IBAN DEE720050150000428874 BIC WELADED1MST | Lohn/Gehalts Gharweis ung
40050150 |Spu(sssEI'~h'.ins11:—rland Ost 1244234 | 0000032 | Gehsalt, Gerds 203268
IBAN DE1540050150001244224 BIC WELADEDMIMST
40050150 | Sperkesse Minsterland Ost 3427846 | 000004 |Gering, Ginther 432,00
IBAN DEZ24005015000023427545 BIC WELADEDMMST | Aushilfs lzhn
40050150 |Spu(sssE Minsterland Ost Zra2a4s | 000008 | Azubi, Andress 585,54
IBAM DEES400501500002782345 BIC WELADED1MST
40050180 |Spa(assE Minsterland Ost 65654054 | 000007 [ Meu, Morbert 809,81
IBAN DE124005015006858546854 BIC WELADED1MST

==*= Anzahl == T e Summe ===~ 7.574.18
Keontollsumme ohne bereits sus geschisdens WA [7) 757418
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5.3.7.2 Uberzahlungslisten erstellen

Unter dem Menupunkt <Zahlungen/SEPA> haben Sie die M6g-
lichkeit sich bei Bedarf eine Uberzahlungsliste anzeigen zu las-
sen und zu drucken.

jen | Zahlungen/SEPA | Jahresabschluss

F

Ergeben sich aus der Abrechnung negative Auszahlungsbe-
trage, so erhalten Sie mit der Uberzahlungsliste eine entspre-
chende Ubersicht.

Zahlungsliste

Uberzahlungsliste

Drucksteuerung - Uberzahlungsliste ﬁ |
Liztengruppe (berzahlungsliste Belegdatum | 24.05.2016 -
& auzv_oos Uberzahlungsliste
Listenname |AUZ\"’_DDS |Uberzahlungs|iste
onat 05.2016 == Abr-Kreis alle j Won  PersonalMr | (0000071
Biz  PersonalMr. | |999393
Sortierung nach
* Personal-Mr.
" Mame
Won L]
Bis 2z
Sortierfolge
+ aufsteigend " absteigend
Drucken | Beenden | Hilfe: |

Der Ausdruck kann nach bestimmten Auswahlkriterien, wie z. B.
Abrechnungskreis, eingeschrankt werden.
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6 Jahresabschluss

Im Zusammenhang mit dem Jahresabschluss, nach der Dezem-
berabrechnung, drucken Sie unterschiedliche Listen und Formu-
lare, die Daten aus den abgerechneten Monaten enthalten.

Wichtig:

Fuhren Sie vor dem Jahresabschluss eine Datensicherung
durch. Sollten Sie nach einem Jahresabschluss Listen oder Aus-
wertungen des abgeschlossenen Jahres bendtigen, kbnnen Sie
diese zum Teil nach dem Abschluss oder nach einer Riicksiche-
rung erstellen.

Vollziehen Sie den Jahresabschluss in folgenden Schritten:
1. Druck Jahreslohnkonten

2. Lohnsteuerbescheinigung erstellen

3. Jahresliste der Berufsgenossenschaft drucken

4. Jahresabschluss durchfiihren

5. Protokoll Vortragswerte drucken
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6.1 Druck Jahreslohnkonten

Der Ausdruck der Jahreslohnkonten enthélt pro Mitarbeiter um-
fangreiche Abrechnungs- und Stammdaten, die auch bei einer
Steuer-/SV-Prufung vorliegen mussen.

n/SEPA | Jahresabschluss | Im-/Export  Datenpflege

Druck Jahreslohnkonten

Lohnsteuerbescheinigungen

B(G Jahresliste

Jahresabschluss

Protokoll Vertragswerte

Diese Angaben beinhalten den Bruttolohn und seine wesentli-
chen Bestandteile (Zulagen, Abzlge, VL, etc.) in der Gesamt-
summe pro Monat und Jahr. Auch Sozialversicherungsfehlzeiten
oder Anderungen mit Auswirkungen auf die Sozialversicherung
konnen Bestandteile der Jahreslohnkonten sein.
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Beispielausdruck Jahreslohnkonto:

282 Nr. Mandant, Bezeichnung: Daturm: 20.11.2015
DEMOMANDANT  Bauhsupiewer be GmbH Seite: 1van4
LK 010/ Jahreslohnkonto 2015
Personak-hr.: 000001 neue Pers.-Nr. Stamm-KST/KTR: 00000000001
Gewerbich Eintritt 1 5 Abr.4reis: Kree 1 Schwerb.: Nein
Gustv Austritt BAlswartung: Test Mshrizch: Nein
Goldstralte 112 Geburt: At q:
12245 Mustersdorf Versorgungsbeginn: Tafighzit: Skeinsstzs
3= k=in Rentanantrag  Alerssnf.: Nein
SV-Nr 11140550G014  FA-Nr/Mame: 1020 Mezig A-Kammer: 1]
Mirz April Mai SJuni Juli - Augusi September OktoberNovember Dezember == Gesamt
0,00 Z 000 3 0,00 0,00 000 000
000 2 000 2 0,00 0,00 000 000
000 2, 000 2, 0,00 0,00 000 000
0,00 2 0,00 2 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 2 000 2 0,00 0,00 000 000
000 2 0.0 2 0,00 0,00 0.0 0.0
0,00 2 0,00 s 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 2 0.00 2 0,00 0,00 0.00 0.00
Q Q Q Q Q Q
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
000 000 0,00 0,00 000 000
0,00 000 0,00 0,00 000 000
0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00
000 000 0,00 0,00 000 000
0,00 000 0,00 0,00 0.00 0.00
000 000 0,00 0,00 0.00 0.00
000 0.0 0,00 0,00 0.00 0.00
0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00
Einmalzahlungen
50 103.28 0100 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 03,28
LST 2,00 000 000 000 0,00 0,00 000 000 000
KST 0,00 0,00 000 000 0,00 0,00 0.00 000 000
S0L 0,00 0.00 000 000 0,00 0,00 0.00 000 000
MK M M M M M M M M
S 10328 000 000 000 0,00 0,00 0.00 0.00 03,25
JRY 1032 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 03,28
AV 1032 000 0.00 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 03,25
JRV 10228 0,00 000 000 0,00 0,00 0.00 0.00 03,25
JIG 103,28 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 03,28
VY 0,00 0.0 000 000 0,00 0,00 0.00 000 000
VRV 0,00 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 000
AN 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
WPV 0,00 0.0 000 000 0,00 0,00 0.00 000 000
WG 0,00 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 000
PV 2,00 000 000 000 0,00 0,00 000 000 000
FRV 0,00 0,00 000 000 0,00 0,00 0.00 000 000
FAV 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000
PV 2,00 000 000 000 0,00 0,00 0,00 000 000
FIG 0,00 0,00 000 000 0,00 0,00 0.00 000 000
NEKE 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Auch nach dem ,Jahresabschluss” ist ein Zugriff auf die Jahres-
lohndaten des abgeschlossenen Jahres jederzeit noch maglich.

Da auch einmalig gezahltes Arbeitsentgelt, welches noch im Ab-
schlussjahr verbeitragt wird (sog. Marzklausel) und eine durch-
gefuihrte DEUV-Jahresmeldung im Vorjahreslohnkonto protokol-
liert wird, kann sich der Inhalt der Vorjahreslohnkonten bis Monat
Marz des Folgejahres noch andern.
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6.2 Lohnsteuerbescheinigungen

Mit diesem Programmteil haben Sie die Mdéglichkeit, Lohnsteuer-
bescheinigungen auszudrucken.

Hinweis:

Die Elster-Dateierstellung findet im Lohnprogramm unter dem
Menulpunkt »Im-/Export, ELSTER-Lohnsteuer-Bescheini-
gung” statt (siehe gesonderte Beschreibung).

. Elektronische Lohnsteuerbescheinigungen missen zuvor
als Datei erstellt und versendet werden, bevor der
Druck moég- lich ist.

. Lohnsteuerbescheinigung als Infodruck

. Bescheinigung fur geringfligig Beschatftigte, fir die pau-
schale SV-Beitrage gezahlt werden.
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6.2.1 ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung erstellen

Unter <Import/Export> gelangen Sie in die Maske der ELSTER-
Lohnsteuer-Bescheinigung.

ischluss | Im-/Export | Datenpflege Ansicht Tagelchn

Import von Stammdaten
Datendbernahme aus Fremdlohn

Import von Lohnerfassungsdaten

Allgemeiner Datenexport
SK-Clearing (Bauhauptgewerbe)
DATEV-Schnittstelle (Parameter)
Betriebsprifer Schnittstelle (Steuer)

ELSTER-ELStAM
ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung

ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung I

ELStAM-Protokolle

DAKOTA-Dateierstellung
DAKOTA-Sarmmelmeldung
DAKOTA-Protokolldruck »

Diese ist bereits mit vorbelegten Kontrolldaten gefiillt.

Fur die Datensatzerstellung ist allerdings die vollstandige Bele-
gung der Felder Bundesland, Finanzamt und die Steuernummer

erforderlich.

Zusatzlich konnen Sie hier auch Sachbearbeiter und Telefon-
nummer hinterlegen, was jedoch nicht zwingend erforderlich ist.
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ElE ELSTER Lohnsteuer-Bescheinigung @

Kontrolidaten

Stevemummer [T BT 2 B

Erstelungsdobum  |E] 122015 ~|

Finanzamt 5336 |MinsterAullenstadt

Periode/ Jahe 2015 === Beschemnigung per |Jahresende «| Yon PersonalMr. ||0D0001T
Abtechnungskreis | alle «| Bis  PersonalMr. |[999999

Optionale / frenlige Angaben

MNullmeldung Angaben zum S achbearbeiter

2ur Stoméernung emner Falschmeldung! MName S achbearbeiter

I Mulmeldung erzeugen! Tel Ni. Vorwahi / Anschluss /

Export-Verzeichnis [Ziel) [C\ H

Staten | Beenden | Hwe |

Wahlen Sie das Export-Verzeichnis so aus, dass Sie zu einem
spateren Zeitpunkt auch tiber das ELSTER-Kommunikationsmo-
dul einen Zugriff auf die Exportdatei haben.

Nach ,,Starten® prift das Programm zunachst, ob im Zielpfad
bereits eine Datei gleichen Namens vorliegt. In dem Fall ist zu-
nachst noch eine Abfrage zum Léschen der gefundenen Datei
durch den Anwender zu beantworten.

Wichtig:

Falls keine gleichnamige Datei vorliegt, wird nun die Lohnsteuer-
bescheinigung als Datensatz erstellt.

Bei Unplausibilitaten erhalten Sie einen Hinweis, z. B. zur eTIN,
Steuernummer oder zum Bundesland. In diesem Fall wird kein
Datensatz erstellt! Anhand des zum Druck angebotenen Fehler-
protokolls korrigieren Sie bitte die Stammdaten oder die Abrech-
nung bevor Sie diesen Vorgang wiederholen.

Mit ,,Beenden” verzweigen Sie zuriick in das Menda.
Der Versand, der Abruf des Ruckmeldeprotokolls, sowie das

Speichern des zuriickgemeldeten Transfer-Tickets findet mit
dem ELSTER-Kommunikationsmodul statt.
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6.2.2 Lohnsteuerbescheinigungen drucken

Als letzten Arbeitsvorgang stehen nun noch die Ausdrucke der
ubermittelten Lohnsteuerbescheinigungen an.
]
SEPA_‘ Jahresabschluss | Im-/Export Datenpflege

Druck Jahreslohnkonten

Lohnsteuerbescheinigungen
BG Jahresliste

Jahresabschluss
Protokoll Vortragswerte

Uber den Meniipunkt ,Jahresabschluss-Lohnsteuerbescheini-
gungen“ wahlen Sie das Formular ,ELSTER_B*.

List [iCoh bescheinigungen Belegdatum 21122015 ~|
Elektronische L5t.-Bescheinigungen
Q LST B JA Lohnsteuerbescheinigungsdaten (Infodruck)
B EST_RY Bescheinigung fur geringfigig Beschaftigte
Listenname  |ELSTER_B [Etektronische LS8
Periode |2|]15 == Abe.-Kreis Ide ﬂ Von  PersonalNr. I[I]Il]1
Biz  PersonalNi. ISBBBBB
- Selektion/en- 1  Sortierung nach- 1
™ Wiedethohmgsdiuck & PersonalMr.
" Name
Von Peis -Name IE;
Bis Pers.-Mame Izz
Sortiesfolge . 1
® aufsteigend " absteigend
Drucken | Beenden |  Hite |
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Mit Auswahl des entsprechenden Jahres werden, wenn Sie keine
Personalselektion vornehmen, alle Bescheinigungen erstellt, die
fur das ausgewahlte Jahr noch nicht gedruckt wurden.

Dieser Nachweis, Uber die an die Finanzverwaltung maschinell
gemeldeten Daten, muss in zweifacher Ausfertigung erstellt wer-
den (ein Exemplar wird dem Mitarbeiter ausgehandigt, ein
Exemplar verbleibt im Lohnbdiro).

Fur den 2. Druckaufruf setzen Sie bitte den Haken in dem Feld
~Wiederholungsdruck®.

Bis  PersonalMr ||999333

Selektionsen Sortierung nach
™ wiederholungsdrck " Personal-Mr.

" Name




254

6.3 Jahresliste der Berufsgenossenschaft
drucken

Dieser Ausdruck enthalt fir jede Berufsgenossenschaft eine
nach Personalnummern sortierte Ubersicht aller Mitarbeiter.

(SEPA | Jahresabschluss | Im-/Export Datenpflege

Druck Jahreslohnkonten
Lohnsteuerbescheinigungen

BG Jahresliste

Jahresabschluss

Protokoll Vortragswerte

Dabei werden pro Mitarbeiter Name, Gefahrenklasse die BG-
Jahresbrutto-Beziige und die jahrliche BG-Stunden ausgewie-
sen.

Hinweis:

Die Jahresliste Berufsgenossenschaft kann auch noch nach dem
Jahresabschluss ausgedruckt werden. Die Werte zum Erstellen
dieser Liste sind nach einem durchgefuhrten Jahresabschluss
weiterhin vorhanden.
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6.4 Jahresabschluss durchfihren

Am Ende des Jahres muss der Jahresabschluss durchgefiihrt
werden. Dabei werden aulRer den Differenzwerten zu den Bei-
tragsbemessungsgrenzen und den Angaben zum sozialversi-
cherungspflichtigen Entgelt alle Abrechnungsdaten in das Vor-
jahr Ubertragen.

Wichtig:

Bevor Sie mit dem Jahresabschluss beginnen, erstellen Sie im-
mer eine Mandantensicherung.

1/SEPA [ Jahresabschluss | Im-/Export Datenpflege

Druck Jahreslohnkonten
Lohnsteuerbescheinigungen

BG Jahresliste

Jahresabschluss

Protokoll Vortragswerte

Die Differenzen des Jahresentgelts zu den Beitragsbemes-
sungsgrenzen bleiben erhalten, um gegebenenfalls im neuen
Jahr rtickwirkend Verbeitragungen von Einmalzahlungen vorneh-
men zu konnen (Méarzklausel).
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Damit Sie alle vorher notwendigen Arbeitsschritte erledigt haben
und nichts Wichtiges vergessen, wird lhnen vor dem Start des
Jahresabschlusses eine Checkliste angezeigt, mit deren Hilfe
Sie lhren Arbeitsstand Uberprifen kdnnen.

Jahresabschluss ﬁ

it diezem Programm werden die Abvechrungsdaten des id. Jahves [LJ] in das Vorahe ubertragen!
Die Stammdaten werden aus Pesiode 12 LJ in das Folgejaha [FJ) vorgetragen, der SY-Beginn wad
auf den 01.01.FJ gesetztl
Bitte erstellen Sie wor Durchiuiwung des Jahvezabschiusses eine Datensicherung je Mandant, da der
Jahresabschhuss mur einmal gestartet werden kann! Bitte prifen Sie auch, ob das Programmupdate
2um Jahreswechsel instaliert und die Update-Automatil aktiviert ist
Fiir die komekte Ausfuluung des Jahresabschiusses sind noch folgende Punkte zu beachter:
1. Wurde eine aktuelle Datensicherung durchgefilhut? r
2 Eingetragene Steuerfrei-/hinzurechnungsbetiage fortschreiben? ~
3R iche aus Urlaubsk u 7 v
4. Salden aus Zeitkontenfuhwung uberlragen? v
5. Ausgeschiedene Mitarbeiter aus Personalstamm loschen? WV bisJah: [2013 el
6. Jahresabschluss erfolgt fur das Abrechnungsjah: | 2015 ==
7. Abschluss fis Gewerbe: |Bauhauptgewerbe West
Bitte auswahlen und staiten oder beenden!
Stadten Beenden Hilfe

Wichtig:

Der Jahresabschluss wird in der Regel mit dem zuvor installier-
ten Jahreswechsel-Update durchgefiihrt!
Im Zweifel fragen Sie bitte Ihren Fachhandler.
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6.5 Protokoll Vortragswerte

Das Protokoll Vortragswerte muss vor dem Jahresabschluss
ausgedruckt werden. Dabei wird gepruft, ob SV-rechtliche Vor-
schriften eingehalten wurden.

n/SEPA |Jahresabschluss Im-/Export  Datenpflege

Druck Jahreslohnkonten
Lohnsteuerbescheinigungen

BG Jahresliste

Jahresabschluss

[ Protokoll Vortragswerte l

Das Protokoll enthélt bei Fehlern entsprechende Meldungen und
bertcksichtigt folgende Bereiche:

 Zeitkontenvortrage
je nach installiertem Gewerk, Urlaubsvortrage
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7 Erganzungen

7.1 Import/Export

Unter dem Punkt <Import / Export> finden Sie unter anderem die
Betriebsprifer Schnittstelle und auch diverse Zusatzpakete.

bschluss | Im-/Export | Datenpflege Ansicht Tagelohn

Import von Stammdaten
Datendbernahme aus Fremdlohn

Import von Lohnerfassungsdaten

Allgemeiner Datenexport
SK-Clearing (Bauhauptgewerbe)
DATEV-Schnittstelle (Parameter)
Betriebspriifer Schnittstelle (Steuer)

ELSTER-ELStAM
ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung
ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung
ELStAM-Protokelle

DAKOTA-Dateierstellung
DAKOTA-Sammelmeldung
DAKOTA-Protekolldruck b

7.1.1 Datenibernahme aus Fremdlohn (ZP)

Mit Hilfe dieses Imports besteht die Moglichkeit Daten aus
Fremdprogrammen zu tbernehmen.

Voraussetzung dafir ist, dass diese Programme die Daten ge-
man der ,IVL-Satzbeschreibung® bereitstellen.
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7.1.2 Import von Lohnerfassungsdaten (ZP)

Uber diese Schnittstelle haben Sie die Moglichkeit, Lohnerfas-
sungsdaten, z. B. aus der Zeiterfassung eines anderen Pro-
gramms in Standard Line Lohn & Gehalt zu Gbernehmen.

Voraussetzung ist, dass diese Programme die Daten gemafR der
JVL-Satzbeschreibung“ bereitstellen. Die ,IVL-Satzbeschrei-
bung® ist im Internet unter www.pcas.de veréffentlicht.

Nach Aufruf dieser Funktion 6ffnet sich ein Auswahlfenster, in
dem Sie auf das Verzeichnis mit den zu importierenden Daten
zugreifen kénnen.

Dort suchen Sie Uber die Verzeichnisstruktur die zu importie-
rende IVL-Datei.

Als erste Abfrage erscheint folgende Meldung:
,Ubernahme der Importlohnsatze?“ Sie antworten mit ,Ja“ falls
Sie die Lohnsétze aus der Importdatei ilbernehmen méchten.

Eine weitere Abfrage lautet:

,vorhandene Eintrage ersetzen?“ Sie antworten mit ,,Ja“, falls be-
reits zuvor Ubertragene Werte komplett Uberschrieben werden
sollen, ansonsten werden mit ,Nein® die vorhandenen Werte er-
ganzt.

Eine Nachbearbeitung in der normalen Lohndatenerfassung ist
anschlie3end jederzeit mdglich!

7.1.3 Allgemeiner Datenexport (ZP)

Mit Hilfe dieser Schnittstelle konnen sowohl Stammdaten als
auch Bewegungsdaten im ANSI-Format ausgegeben werden.

Nachdem Sie eine Export-Nr. vergeben haben, legen Sie selbst
fest, in welchem Umfang Sie Stammdaten und/oder Bewegungs-
daten exportieren mochten.

Mit ,,hinzufiigen“ und ,,entfernen* stehen lhnen die entspre-
chenden Instrumente fur die Selektion zur Verfigung.


http://www.pcas.de/
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7.1.4 SK-Clearing (Bauhauptgewerbe) (ZP)

Das Sozialkassen-Clearing ist, da es speziell im Baugewerbe an-
gewandt wird, in dem entsprechenden Gewerbehandbuch be-
schrieben.

7.1.5 Datev-Schnittstelle (ZP) (Parameter)

Mit dem Zusatzmodul Datev-Schnittstelle Ubernehmen Sie lhre
Lohndaten in die Datev-Finanzbuchhaltung. Nur, sofern das Mo-
dul bei lhnen lizenziert ist, ist der Menlpunkt zur Eingabe der
Systemparameter freigeschaltet.

1schluss | Im-/Export | Datenpflege  Ansicht Tagelohn

Import von Stammdaten
Datenibernahme aus Fremdlohn

Import von Lohnerfassungsdaten

Allgemeiner Datenexport
SK-Clearing (Bauhauptgewerbe)

| DATEV-Schnittstelle (Parameter) |
Betriebsprifer Schnittstelle (Steuer)

ELSTER-ELStAM
ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung
ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung
ELStAM-Protokolle

DAKOTA-Dateierstellung
DAKOTA-Sammelmeldung
DAKOTA-Protokelldruck 4
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Eingabe der Systemparameter:

Uber den Menupunkt <Im-/Export - Datev-Schnittstelle (Parame-
ter)> hinterlegen Sie die, fur die Dateniibernahme benétigten Pa-
rameter, gemafd dem nachfolgenden Muster:

DATEV-Schnittstelle (Parameter) [

Fuir die DATEV-D ateierstelung der Fibu-D aten aus dem detalierten Buchungsbeleg,
e R EEr s S e | esforderichl

nack waber

ExpoitVerzeichnis (Ziel] || [
Beratemummer MNamenskiizel
Berater - Name Passwort
Mandanten - Nummer Datentrager - Nummer
Ausgabe in CSY-Format [~ Abrechrungs - Mummer
| Beenden Hie

Druck des detaillierten Buchungsbeleges:

Wenn Sie alle Parameter eingegeben haben, wechseln Sie in
den Menlpunkt <Auswertungen / Buchungsbeleg / Druck Bu-
chungsbeleg>.

Als Art des Buchungsbeleges wahlen Sie den ,detaillierten Bu-
chungsbeleg” aus.

Sofern die Buchungsseiten Soll und Haben identische Summen
ausweisen, wird Ihnen die Datenlibergabe angeboten.
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Ubergabe an die Fibu:
Danach rufen Sie den Menupunkt <Auswertungen / Buchungs-

beleg / Ubergabe an Fibu> auf.

Wahlen Sie Ubergabe an Fibu = DATEV aus. Die vorgeschlage-
nen Eintrage sind jeweils dnderbar.

[

Ubergabe aus Abrechnungsperiode: 08.2015

[Ubergabe an Fibu: Standard Line vI [~ CSW-Format  Buchungsdatum |3CI.II.2{IIS 'I

Standard Line
zagelL
zagelHE CL
Lohnverr.-Kant SIMBA
ohrverr.-Konto DATEY

Buchungsperiode BrausU
syska

on Periode FibuMet

Bis Periade |D‘I 082015 -7 I

Buchungstext |Lohn/Gehalt 08.2015

Zielverzeichnis |C:ASUmport!

[ stet | Beenden | Hie |

Nach Betatigen des Start-Buttons erfolgt die Meldung

Lohn und Gehalt [

0 Exportdatei wurde erfelgreich erstellt!

Die Export-Datei ist somit im Zielverzeichnis abgestellt. Der Im-
port erfolgt seitens der DATEV.
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7.1.6 Betriebsprufer Schnittstelle

Nach 8147 Abs. 6 AO ist es der Finanzverwaltung mdoglich, die
Daten von elektronischen Buchfilhrungssystemen (betrifft also
Lohn/Gehalt ebenso wie die Finanzbuchhaltung) ,digital“ zu pri-
fen: entweder durch Datentrageriberlassung und/oder mittelba-
ren, bzw. unmittelbaren, Zugriff.

ichluss | Im-/Export | Datenpflege  Ansicht Tagelohn

Import von Stammdaten
Datendbernahme aus Fremdlohn

Import von Lohnerfassungsdaten

Allgemeiner Datenexport

SK-Clearing (Bauhauptgewerbe]
DATEV-Schnittstelle (Parameter)
Betriebspriifer Schnittstelle (Steuer) I

ELSTER-ELStAM
ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung
ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung
ELStAM-Protokelle

DAKOTA-Dateierstellung
DAKOTA-Sammelmeldung
DAKOTA-Protokolldruck k

Fur die Datentrageriberlassung ist es notwendig, dass die Daten
vom steuerpflichtigen Unternehmen (oder dem beauftragten
Steuerberater, buchfihrenden (Sub-)Unternehmen, etc.) in ,ma-
schinell auswertbarer Form* auf geeigneten Datentragern bereit-
gestellt werden.

Unter dem Begriff ,maschineller Auswertbarkeit* versteht die Fi-
nanzverwaltung den wabhlfreien Zugriff auf alle gespeicherten Da-
ten einschliel3lich der Stammdaten und Verkniipfungen mit Sor-
tier- und Filterfunktionen.

Um eine solche Auswertbarkeit oder Verwertbarkeit zu erreichen,
war es notwendig, dass die Dateiformate fir die Datentrager-
Uberlassung definiert und standardisiert wurden.
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Der Programmfunktion ,Betriebsprifer Schnittstelle” liegt der Be-
schreibungsstandard fiir die Datentragertiberlassung Version 1.1
vom 01. August 2002 zugrunde und entspricht somit den Vorga-
ben der ,Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prufbarkeit digi-
taler Unterlagen® (BMF Schreiben vom 16.07.2001) = GDPdU!

7.1.7 Dateierstellung in SL Lohn & Gehalt:

Auswahl des Mandanten mit den entsprechenden
Prifungszeitraumen

Da im aktuellen Abrechnungsmandanten immer nur Daten fir
drei Jahre, also aktuelles Jahr, Vorjahr und Vorvorjahr (z. B. 2016,
2015, 2014) vorliegen, kann es je nach Anforderung des Be-
triebsprifers fir weiter zurlickliegende Zeitraume zunachst erfor-
derlich sein, eine Datensicherung eines alteren Mandanten auf
eine freie Mandantennummer einzuspielen.

Beispiel:

Es sollen neben den aktuellen Daten auch noch die Jahre 2012
und 2013 geprift werden. Dann sichern Sie zuséatzlich eine Da-
tensicherung vom Jahresabschluss 2013 oder 2014 zuriick, da
in beiden Datenbestanden auch die Abrechnungsdaten fir die
Jahre 2012 und 2013 enthalten sind.




265

Aufruf Betriebsprifer Schnittstelle

Betriebspriifer Schnittstelle (Steuer) =
Datum, Zekt [30.11.2015 /10:59:22 Benutzer |
Mame Sachbeabeites || Auswahl Jahee von [z = bis  [2015 =
Infofeld E xportdateien
Datengruppe Auswahl Pos. | Gruppe | Datei
Systemdaten ja [V} SYS BP_Auswahl
Stammdaten 2 0 SYS BP_Mandantenstamm
Abrechnungsdaten ja
Kostenrechnungsdaten nein
Rickrechnungsdaten ja
[systemdaten W~ Exportpfad
C:\LOHNSOFTWARE\LDHN\DATA\339\ J
| Beenden ‘ Hife ‘

Auf dieser Maske stehen nach Aufruf folgende Eingabefelder
(Pflichtangaben und Wahlfelder) zur Verfugung:

Name Sachbearbeiter

Bitte tragen Sie Ihren vollstandigen Namen und ggf. Ihre Telefon-
nummer ein, damit der Betriebsprifer einen Ansprechpartner fur
eventuelle Ruckfragen zu den erstellten Daten hat.

Auswahl Jahre

Hiertber besteht die Mdglichkeit den Umfang der bereitzustellen-
den Daten Uber den Jahreszeitraum einzugrenzen. Sie kénnen
die Erstellung fur die geforderten Jahre einzeln anwahlen und
somit die Funktion dann mehrfach zur Erstellung aufrufen. Sie
konnen die Funktion aber auch nur einmal und dann fir mehrere
Jahre auswahlen, die Daten werden dann jeweils separat in ei-
gene Unterverzeichnisse erstellt.

Bitte beachten Sie, dass die Daten fur das aktuelle Abrechnungs-
jahr auch immer nur bis zum aktuell abgerechneten Monat er-
stellt werden kénnen.
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Exportpfad

Hier tragen Sie einen Pfad auf Ihrer lokalen Festplatte oder ei-
nem verfligbaren Netzwerklaufwerk ein, in den die fir den Be-
triebsprifer zu Uberlassenden Daten zunéchst erstellt werden
sollen.

Das ist dann spéater auch lhre Sicherung zur Datenlberlassung.
Nach Eingabe eines glltigen Pfades, bekommen Sie bei Ausfih-
rung der Programmfunktion, eine Meldung tber den vom System
zusatzlich erstellten Unterpfad (wobei sich die Pfadangabe im-
mer nach dem hochsten ausgewéahlten Jahr richtet).

Lohn und Gehalt |

Im ausgewahiten Pfad werden beim Starten des Programms
Unterverzeichnisse, entsprechend der Anzahl der von

Ihnen ausgewahliten Jahre, angelegt. In diesen Ordnern
werden lhre Daten jahrweise gespeichert.

Datengruppe / Auswabhl

Hier ist die Dateierstellung fur Systemdaten, Stammdaten und
Abrechnungsdaten nicht frei fur den Anwender wahlbar, sondern
systemseitig auf Basis der Datenstrukturen fest vorgegeben. Es
werden somit alle lohnsteuerrelevanten Daten aus diesen Berei-
chen bei der Datenerstellung tbertragen.

Lediglich die Datenbereiche ,Kostenrechnung® und ,Ruckrech-
nung“ sind anwenderseitig wahlbar gestaltet, da diese Daten Zu-
satzangaben sind, die in den Abrechnungsdaten prinzipiell be-
reits enthalten, nur anders aufgeschlisselt sind.

Die Entscheidung, ob Sie diese Daten an die Finanzverwaltung
mitliefern wollen oder nicht, obliegt dem Unternehmen. Uber die
Markierung der Zeile besteht dann die Mdglichkeit im Feld Aus-
wahl zwischen ,ja/nein“ zu wechseln.

Nach Eingabe aller Pflichtdaten wird der Button ,,Starten aktiv
geschaltet.
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Start der Datenerstellung

Nach dem Start werden die Daten fur die ausgewahlten Jahre
vom System zusammengestellt und zunéchst in die Datenbank
HLBP.mdb innerhalb des Mandanten tbertragen, bevor dann aus
den zusammengestellten Daten die eigentlichen Dateien fir die
Betriebsprifung in das angegebene Verzeichnis geschrieben
werden. Wahrend der Verarbeitung lauft zur reinen Information
eine Anzeige Uber den aktuellen Status mit:

YYerarbeitungsstatus

|Zusammenstellung der Daten aus Tabelle HLLART

Die Dauer der Verarbeitung richtet sich nach der GréRe des Man-
danten und den ausgewahlten Abrechnungsjahren. Mit der Mel-
dung bekommen Sie die Information, dass die Verarbeitung ord-
nungsgeman abgeschlossen wurde.

Lohn und Gehalt [,

0 Datenerstellung abgeschlessen!
OK I

Sollte wahrend der Verarbeitung jedoch ein Fehler auftreten,
zum Beispiel:

Lohn und Gehalt _

! Element in dieser Auflistung nicht gefunden,
. 3 1
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kommt anstelle der Fertigmeldung abschlieRend dieser Hinweis:

Eiei der Zusammenstellung der Daten ist
! ein Fehler aufgetreten!

Bitte beachten Sie das Protokoll

und das Programm endet somit mit einem Druckaufruf fir die
Liste
BPFP_01 = ,Fehlerprotokoll Betriebsprufer-Schnittstelle®.

In diesem Fall, um die Fehlerursache zu priifen, bitte diese Liste
ausdrucken und zusammen mit einer aktuellen Mandantensiche-
rung an lhren Fachhandler, bzw. Programmbhersteller, senden

Sofern die Daten ordnungsgeman erstellt wurden (,Datenerstel-
lung abgeschlossen®), konnen Sie die Funktion verlassen und
den kompletten Ordner der Betriebspriferdaten (also geman den
Einstellungen im Exportpfad) mit allen Dateien auf einen geeig-
neten Datentrdger kopieren/Ubertragen und der Finanzverwal-
tung zukommen lassen.

7.1.8 ELSTER-ELSTAM
In diesem Bereich hinterlegen Sie die Konfiguration zum Elster-
Versand und -Empfang, die die Voraussetzung der Anwendun-

gen von Lohnsteueranmeldungen, -bescheinigungen und ELS-
tAM — Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale, bildet.

7.1.9 ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung

Diese Programmfunktion ist in dem Kapitel 5.3.5 Abrechnungs-
listen drucken bis 5.3.5.5 Lohnsteueranmeldung beschrieben.
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7.1.10 ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung

Diese Programmfunktion ist in dem Kapitel 5 Jahresabschluss
bis 5.2 Lohnsteueranmeldung beschrieben.

7.1.11 ELStAM-Protokolle

Unter diesem Mentpunkt erhalten Sie samtliche ELStAM Datei-
und Meldeprotokolle.
Es stehen Ihnen mehrere Moglichkeiten der Selektion zur Verfi-

gung.
7.1.12 DAKOTA-Dateierstellung (ZP)

Der Programmstart erfolgt Gber den MenlUpunkt <Im-/Export/
Dakota-Dateierstellung> und fordert Sie beim erstmaligen Start
zum Fllen der Abrechnungsstelle auf.

schluss |Im-/Export | Datenpflege Ansicht Tagelohn

Import von Stammdaten
Datendbernahme aus Fremdlohn

Impert von Lehnerfassungsdaten

Allgemeiner Datenexport
5K-Clearing (Bauhauptgewerbe)
DATEY-5chnittstelle (Parameter)
Betriebsprifer Schnittstelle (Steuer)

ELSTER-ELStAM
ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung
ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung
EL5tAM-Protokolle

DAKOTA-Dateierstellung |
DAKOTA-Sammelmeldung
DAKOTA-Protokelldruck »
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Abrechnungsstelle:

In der Abrechnungsstelle sind von Ihnen die Angaben des Da-
tenerstellers der Meldedatei zu speichern. Dies kann der Man-
dant fur den die Lohnabrechnung ausgefuihrt wird, oder z. B. das
Abrechnungsbiro, welches in Dienstleistung Uber SL Lohn & Ge-
halt andere Betriebe abrechnet, sein. Die Daten miussen zwin-
gend mit den Daten des Dakota-Zertifikates tibereinstimmen.

Sofern die Daten an anderer Stelle im System bereits vorliegen,
konnen diese Uber die jeweilige Selektion und den Button ,,neu
einlesen® in die Felder dieser Maske zunéchst ibernommen und
dann erganzt werden. Beim Speichern pruft das System die Vor-
gaben zur Datenerstellung und gibt ggf. Hinweise auf noch feh-
lende oder wegen Sonderzeichen zu &ndernden Angaben.

; DEUV [ Abrechnungsstelle o || =
Beiagsnachweise | DEDV-Meldungen | Erstattung A4G | Sofortmeldungen [DSRY) iAhrechnungsste\IEfl
Daten aus
% Mandantensstamm r (" Direkteingabe
Abrechnungsstelle
Betricbsnummer 40045677 Sammelmelder [ Bestatigung der
fehlerfreien Yerar- r

Hame: 1 |DEMOMANDANT baitung rwiinscht
M 2 Bauhauptgewerbe GmbH

ame | e Werschiligseltes Riick-
Hare 3 | meldeverfahien per
Shiafle / HausHr [Mustenveg 21 E-Mail g
PLZ /Ort [123a5 [Mustersdort Kommurikstiorsserver
Ansprechpartner &+ Hemr " Frau

|Ma>< Mustermann
Telefon 0251 1233213
Telefax
E-MaikAdresse [ab@e de
\ Hile
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Beitragsnachweise:
Uber diese Maske werden die monatlichen Beitragsnachweise
als Datei erstellt.

il DEUV / Beitragsnachweise o [=]=
{ Beiitagshachimelse & DELM-Meldungen ] Erstattung 445G | Sofortmeldungen (DSRV) I Abrechnungsstelle ]
Manat 10.2015 ==
&+ Meldedatei EBMNAT mit Protokal " Simulation/Testdatei TBNA®
glevi infiarmiatile
01000262 gk informatik. 000001
15451429 wdek 0.2015 0ooioz2 000103
258137 ARGE ADK-RZ Bremen / Miedersacl onooat
25342967 MISC 000001
29720865 ARGE AQK-RZ Bremen / Miedersacl 0o00a1
32526082 gk informatik, DAY der A0K MORD" onooat
34364243 gk informatik. 000001
35382142 BITMARCK, SERVICE GMEH [BKK] 0o00a1
37912580 BITMARCK SERVICE GMEH [IKK] | 01.2015 0omoz ono1oz -
0000251 [k informatik [ [E0]
Zielpfad Ausgabedatei | D Laufwiederholung
Lauf-Ltischung
Abbrechen | ‘ | Hilfe: |

Fur eine fristgerechte Beitragsmeldung und zur Vermeidung von
Saumniszuschlagen missen Sie rechtzeitig vor der Falligkeit der
SV-Beitrage die Dateien an die jeweiligen Annahmestellen tber-
mittelt haben. Bitte beachten Sie hierzu unbedingt die jeweiligen
Informationen Uber fristgerechte Einreichungstermine lhrer Kran-
kenkassen!

Sie wahlen zunéchst den zu meldenden Monat und die Dateiart
aus, wobei der Vorschlag immer auf dem echten Meldedatenlauf
steht und ein Testlauf mit Testdatenerstellung nur optional ge-
wahlt wird. Bitte beachten Sie, dass Testdateien TBNA* (auch
wenn sie an die Empfangsstellen gesendet werden) nicht die
Meldedatei EBNA* ersetzen.

Danach ist der Zielpfad fir die Ausgabedatei einzustellen, wobei
das System erkennt, wenn das Verschlisselungs- und Versen-
demodul SL Dakota auf demselben Rechner installiert ist und so-
mit dann automatisch den passenden Pfad vorschlagt. In diesem
Fall ist keine Anderung/Einstellung vorzunehmen.
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Wenn Sie lhre Meldedaten nicht Gber SL Dakota oder einen an-
deren Rechner versenden, so missen Sie hier den korrekten
Zielpfad einstellen.

Uber den Button ,,Start* erfolgt dann die Dateierstellung mit an-
schlielendem Protokolldruck der gemeldeten Daten. Der Druck
kann aber auch noch separat tUber einen eigenen Menupunkt
<Im-/Export/Dakota-Protokolldruck/Beitragsnachweise> gestar-
tet werden.

DEUV-Meldungen:
Uber diese Maske werden die arbeitnehmerbezogenen DEUV-
Meldungen als Datei erstellt:

il DEUV / Voll - DEUV Monatsmeldungen o @[ =
Beiagsnachweise | DEUYMeldungen | Erstattung 445 | Sofortmeldungen [DSRY) | Abrechnungsstelle |
Monat 01.2015 =
& Meldedatei EDLUA” mit Protokoll " Simulation/T estdatel TDUA*
glvi infiarmatile
01000262 gk infarmatik. 000ao1
16451439 wiek, 01.2015 000018 000m7
20158137 ARGE AQK-RZ Bremen / Miedersacl 0ooonat
256942967 MISC 000001
29720865 ARGE AQK-RZ Bremen / Miedersacl 0ooonat
33526082 gk informatik, DAY der A0K NORD" 01.2014 0onoot 000002
34364249 gk infarmatik. 00oaot hd
[o1000251 [k informatik []
| 33528082 =] [pOKNordwestRegionwestialenLippe Annahmestelle flir Datensatz Betriebsdaten [DSBD]
Lauf-Loschung
Zielpfad fusgabedatei [T | Laufwiederholung
Abbrechen | ‘ | Hilfe |

Sie wahlen zunéchst die Dateiart aus, wobei der Vorschlag immer
auf dem echten Meldedatenlauf steht und ein Testlauf mit Test-
datenerstellung nur optional gewahlt wird. Bitte beachten Sie,
dass Testdateien TDUA* (auch wenn sie an die Empfangsstellen
gesendet werden) nicht die Meldedatei EDUA* ersetzen.

Danach ist der Zielpfad fur die Ausgabedatei einzustellen. Das
System erkennt, wenn das Verschlisselungs- und Versende Mo-
dul SL Dakota auf demselben Rechner installiert ist und schlagt
somit automatisch den passenden Pfad vor. In diesem Fall ist
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keine Anderung/Einstellung vorzunehmen. Wenn Sie lhre Melde-
daten nicht Uber SL Dakota oder einen anderen Rechner versen-
den, so mussen Sie hier den korrekten Zielpfad einstellen.

Uber den Button ,,Start“ erfolgt die Dateierstellung mit anschlie-
Bendem Protokolldruck der gemeldeten Daten. Der Druck des
Laufprotokolls kann aber auch spater noch separat tiber den Me-
nipunkt <Im-/Export/Dakota-Protokolldruck/Monatsmeldungen>
wiederholt werden.

Bei Erststart der DEUV in bereits bestehenden Lohnmandanten
(also nicht nach Neuanlage von Mandanten) wird, eine neue rein
interne Nullmeldung mit den Basisdaten per Abrechnungsbeginn
des aktuellen Jahres erstellt.

Wichtig:

Erstellen Sie daher bitte vor dem Start eine Mandantensiche-
rung, um bei gravierenden Problemen im nachfolgenden Ablauf
ggf. auf diese Sicherung aufsetzen zu kénnen!

Nachdem die Nullmeldung ausgeftihrt und fertig gemeldet ist, ist
der Mandant fur die Aufrollung der Meldedaten ab dem Abrech-
nungsbeginn im aktuellen Jahr bereit. Der nachste zu meldende
Monat wird somit automatisch vorgegeben, eine Auswahl ist
nicht zulassig, das Feld ist daher deaktiv geschaltet. Somit wird
ein chronologischer Meldelauf gewahrleistet, ohne dass eine
Sperre der Abrechnung erfolgen muss. Sie starten auf der Maske
DEUV nun lediglich einen Meldemonat nach dem anderen, bis
Sie im zuletzt abgerechneten Monat angelangt sind.

Die Aufrollung der Meldungen ab Startmonat bis zum aktuellen
Abrechnungsmonat ist zwingend, damit zum Jahreswechsel mit
dem Meldelauf Januar dann auch vom System komplette Jah-
resmeldungen automatisch erstellt werden kénnen!

Die aus dem Start der DEUV jeweils erstellten Meldedateien fiir
die zurtickliegenden Meldemonate sind im dblichen Fall zu 16-
schen und nicht nochmals tber SL Dakota zu versenden, da Sie
diese Meldungen bereits Gber SV.NET abgegeben haben sollten.
Sofern sich im Einzelfall noch Konstellationen ergeben, die nicht
uber diese Information hinreichend erlautert sind, wenden Sie
sich bitte auch hier zunachst an Ihren Fachhandler.

Wenn ein Meldelauf bereits ausgeftihrt und anschlieRend eine
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Korrekturabrechnung ausgefuhrt wurde, wird der systeminterne
Merker fir die DEUV zuriickgesetzt. Somit ist ein neuer Melde-
lauf fur denselben Monat zwingend. Ob damit dann neue Daten
zu melden oder zu stornieren sind, muss vom System ermittelt
werden; nur dann gilt der Meldelauf fir einen Meldemonat als
abgeschlossen und verursacht keinen Hinweis bei der nachsten
Abrechnung!

Sollten wahrend der Dateierstellung bereits formale Fehler auf
Basis fehlender oder falscher Daten entstehen, bekommen Sie
wahrend der Dateierstellung zunachst folgende Meldung:

!

Lohn und Gehalt

O Es wurden bei der Erstellung der Meldedaten
\l) Fehler Festgestellt! Bitte zunachst nachfolgendes
Protaokoll prifen und Yor jang entweder ohne die '
fehlerhaften Satze fortfihren oder abbrechen!

L]

Nach ,,OK“ wird dann ein Fehlerprotokoll angezeigt. Nachdem
Sie sich das Fehlerprotokoll gedruckt und angesehen haben,
missen Sie im nachfolgenden Dialog

Lohn und Gehalt X

Soll die Verarbeitung jetzt ohne die
D N2 fehlerhaften Datensatze fortgesetzt |
werden (Fehlersatze werden geldscht)?

| Ja I Nein |

b

entscheiden, ob Sie die Dateierstellung ohne die fehlerhaften
Satze fortsetzen (JA) oder komplett abbrechen (NEIN) méchten.
AbschlieRend erfolgt noch eine Plausibilitatsprifung auf die er-
stellten Meldedaten, die zu folgender Meldung fuihrt, wenn Fehler
eingetreten sind:
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Das System hat bei der Plausibilitatsprifung der erstellten
' Datensatze Fehler Festgestellt, die Dateien dirfen so nicht
.
ubermittelt werden, der Meldelauf wird komplett geldscht!
Bitte drucken Sie zunachet nachfolgendes Fehlerprotokoll, '

korrigieren die Meldedaten und starten die Dateierstellung
anschliefend neu!

Nach dieser Meldung gibt Ihnen das System dann ebenfalls ein Pro-
tokoll mit den eingetretenen Fehlercodes aus.

Tritt auch nur ein Fehler bei der Plausibilitatsprifung auf, so fihrt das
dazu, dass der komplette Meldelauf als fehlerhaft geléscht wird
und keine Meldedateien erstellt werden. Die Fehlercodes werden
im Protokoll Gber einen Kurztext erlautert und sollte Sie zunachst
veranlassen, die Stamm- und Abrechnungsdaten des betreffen-
den Mitarbeiters zu Uberprufen und dann auch zu korrigieren.
Sollten Sie sich den Fehler nicht erklaren oder auch keinen L6-
sungsweg finden kdnnen, wenden Sie sich bitte mit der komplet-
ten Fehlermeldung an Ihren Fachhandler.

Hinweis zum Druck der erstellten Monatsmeldungen:

Zusatzlich zur Dateierstellung steht neben dem Laufprotokoll
auch eine Liste zur Verfigung, in dem die Meldedaten je Arbeit-
nehmer und Abrechnungsjahr chronologisch aufgelistet sind.
Dieses Protokoll kann den Arbeitnehmern als kumulierter Beleg
mit allen Meldedaten eines Abrechnungsjahres zusatzlich zu den
ebenfalls verfligbaren Einzelbelegen ausgehandigt werden.

Der Druckaufruf erfolgt jeweils Uiber den Menipunkt:
<Im-/Export/Dakota-Protokolldruck/Meldebescheinigung> wo
dann diese Auswahl an Listdateien verfuigbar ist:

DAKB_01 Jahresubersicht gemeldeter SV-Daten

DAKB_02 Meldebescheinigung zur Sozialversicherung (gemafi
§25 DEUV)
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Erstattung nach AAG:
Uber diese Maske werden die arbeitnehmerbezogenen Erstat-
tungen nach AAG als Datei erstellt:

il DEUV / Erstattung AAG ==EE=]

Beiagsnachweise | DELYV-Meldungen  Erstatiung A48 | Sofortmeldungen [DSRY) | Abrechnungsstelle |

& Meldedatei EAMG* mt Protokoll © Simulation/Testdatei TAAG™ tonat 10,2015 =

ANST-BNR | Annshmestele Bezsichnung |etzter Maonat | letzte Dateif.-Mr. | neue Dateif -Nr.

Lauf-Ldschung
Zielpfad Ausgabedatei CADAKOTAAGNDATEN Laufwiederholung

Abbrechen I Start. | Speichemn | Hilfe |

Sie wahlen zunachst die Dateiart aus, wobei der Vorschlag immer
auf dem echten Meldedatenlauf steht und ein Testlauf mit Test-
datenerstellung nur optional gewahlt wird. Bitte beachten Sie,
dass Testdateien TAAG* (auch wenn sie an die Empfangsstellen
gesendet werden) nicht die Meldedatei EAAG* ersetzen. Danach
ist der Zielpfad fir die Ausgabedatei einzustellen. Das System
erkennt, wenn das Verschlisselungs- und Versendemodul SL
Dakota auf demselben Rechner installiert ist und schlagt somit
automatisch den passenden Pfad vor. In diesem Fall ist keine
Anderung der Einstellung vorzunehmen. Wenn Sie lhre Melde-
daten nicht Uber SL Dakota oder einen anderen Rechner versen-
den, so missen Sie hier den korrekten Zielpfad einstellen.

Uber den Button ,,Start“ erfolgt die Dateierstellung mit anschlie-
Rendem Protokolldruck der gemeldeten Daten. Der Druck des
Laufprotokolls kann aber auch spater noch separat tiber den Me-
ndpunkt <Ilm-/Export/Dakota-Protokolldruck/AAG-Erstattungen>
wiederholt werden.
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AbschlieBend erfolgt noch eine Plausibilitatsprufung auf die er-
stellten Meldedaten, die zu folgender Meldung fuhrt, wenn Fehler
eingetreten sind:

'2 Das System hat bei der Plausibilitatsprifung der erstellten
.

Datensétze Fehler festgestellt, die Dateien dirfen so nicht
dbermittelt werden, der Meldelauf wird komplett geldscht!

Bitte drucken Sie zunachst nachfolgendes Fehlerprotokoll,
korrigieren die Meldedaten und starten die Dateierstellung
anschliefend neu!

Nach dieser Meldung gibt Ihnen das System dann ebenfalls ein
Protokoll mit den eingetretenen Fehlercodes aus.

Tritt auch nur ein Fehler bei der Plausibilitdtsprifung auf, so fuhrt
das dazu, dass der komplette Meldelauf als fehlerhaft geléscht
wird und keine Meldedateien erstellt werden. Die Fehlercodes
werden im Protokoll Gber einen Kurztext erlautert und sollte Sie
zunachst veranlassen, die Stamm- und Abrechnungsdaten des
betreffenden Mitarbeiters zu Uberprifen und dann auch zu korri-
gieren. Sollten Sie sich den Fehler nicht erklaren oder auch kei-
nen Losungsweg finden kdnnen, wenden Sie sich bitte mit der
kompletten Fehlermeldung an Ihren Fachhandler.

Hinweis zum Druck der erstellten AAG-Meldungen:

Zusatzlich zur Dateierstellung, stehen neben dem Laufprotokoll
auch Einzelbelege mit den Arbeitnehmer-Inhalten zur Verfiigung.
Der Druckaufruf erfolgt jeweils iber den Menipunkt:
~Im-/Export - Dakota-Protokolldruck — AAG-Erstattungen®

Unter diesem Menlpunkt ist diese Auswahl an Listdateien ver-
fugbar:

AAGEP_02 Erstattung nach AAG — Inhalte Arbeitnehmer
DAKAA_01 AAG Meldeprotokoll
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Sofortmeldungen im Rahmen der DEUV-Meldungen:
Die Pflicht zur Abgabe einer Sofortmeldung ist in §28a IV SGB
i.V.m 87 DEUV geregelt.

Davon sind alle Arbeitgeber betroffen, die folgenden Wirtschafts-
bereichen zuzuordnen sind:

Baugewerbe, Gaststatten- und Beherbergungsgewerbe, Perso-
nenbeférderungsgewerbe, Speditions-, Transport- und damit
verbundenen Logistikgewerbe, Schaustellergewerbe, Unterneh-
men der Forstwirtschaft, Gebaudereinigungsgewerbe, Unterneh-
men, die sich mit dem Auf- und Abbau von Messen und Ausstel-
lungen beteiligen, Fleischwirtschaft

Dieses sind grundsatzlich Arbeitgeber der Branchen, in denen
Arbeitnehmer bis zum 31.12.2008 einen Sozialversicherungs-
ausweis mitfiihren mussten.

Fur die Erstellung einer Sofortmeldung missen Sie zunachst in
den Bereich <Im-/Export/DAKOTA/Dateierstellung> gehen. Dort
steht Ihnen ein Reiter ,Sofortmeldung® zur Verfugung.

Die Meldestelle ist hierbei voreingestellt, da fur die Sofortmeldun-
gen die DSRV vorgegeben ist.

Es ist zu beachten, dass die Dateinummer automatisch vorge-
schlagen wird und diese nur in absoluten Ausnahmefallen und
nach Ricksprache mit dem Support geandert werden sollte um
an dieser Stelle Probleme in der Annahmestelle zu vermeiden.

Als Zielpfad fur die Ausgabedatei ist der Pfad auszuwahlen, aus
dem die Daten lber das DAKOTA-Modul zu versenden sind.
(Standard = C:\dakotaag\Daten), entsprechend der Pfadanga-
ben auf den anderen Masken im Bereich der DAKOTA-Dateier-
stellung.
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Die Auswahl der zu meldenden Mitarbeiter erfolgt Gber den But-
ton ,,Wechsel zu Detailansicht/Datenerfassung®, sofern die
leere Datenzeile farblich unterlegt ist.

il DEUV / Sofertmeldungen ===

Beiragsnachweise | DECDV-Meldungen | Erstattung &G | 5070 Abrechnungsstele |

* Meldedatel EDLA” mit Protokoll € Simulation/Testdatel TDUA* Manat |02.2m 6 j
Meldestelle DSRAY Letzte Meldung Letzte Lauf-Mr. Letzte Datei-Mr.  Nachste Datei-Mr,
|BEBE77F7 118 [{in] [

ST| Pers.-Hr. | SY-Nummer | Eintritts-Datum | Name

‘Wechzel zu Detailansicht / Datenerfassung | I Fiir Stormierung markieren / demarkieren I

Lauf-Ldschung
Zielpfad Ausgabedatei J Laufwiederholung

Abbrechen | Start | Speicherm | Hilte I

Es ist zu beachten, dass nur Mitarbeiter im jeweiligen einzustel-
lenden Meldemonat ausgewahlt werden, die auch in diesem Mo-
nat ein Eintrittsdatum im Personalstamm haben. Es muss dem-
nach zuerst der Personalstammsatz mit allen erforderlichen
Stamm- und Meldedaten angelegt sein, bevor eine Sofortmel-
dung erstellt werden kann.

Danach lasst sich die Sofortmeldung wie auch von den anderen
Meldungen gewohnt erstellen, mit Hilfe des Start Buttons.
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7.1.13 DAKOTA-Sammelmeldung (ZP)

Anwenderkreis

Die Programmfunktion zur Sammelmeldung (Sammelversand fir
SL Dakota) ist fur alle Anwender zwingend, die mehr als einen
Mandanten Uber SL Lohn & Gehalt abrechnen und diese Daten
Uber SL Dakota mit demselben Zertifikat an die Annahmestellen
der Krankenkassen tbermitteln.

Neben den Steuerberatern und Abrechnungsburos sind daher
auch schon Anwender betroffen, die z. B. zwei Mandanten Uber
SL Lohn & Gehalt abrechnen. Durch diese Funktionalitét wird ein
unerwinschtes Mehrfachvorkommen in den Dateifolgenummern
der Meldedateien zu den Beitragsnachweisen und DEUV- und
AAG-Meldungen vermieden.

In dem Menupunkt <Import/Export / DAKOTA-Sammel-meldung>
erstellen Sie Ihre Sammelmeldung. Bevor Sie dies tun kénnen,
missen diverse Voreinstellungen vorgenommen werden.

ischluss | Im-/Export | Datenpflege Ansicht Tagelochn

Import von Stammdaten
Datendbernahme aus Fremdlchn

Import von Lehnerfassungsdaten

Allgemeiner Datenexport
SK-Clearing (Bauhauptgewerbe)
DATEV-Schnittstelle (Parameter)
Betriebsprifer Schnittstelle (Steuer)

ELSTER-ELStAM
ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung
ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung
ELStAM-Protokolle

DAKOTA-Dateierstellung
| DAKOTA-Sammelmeldung |
DAKOTA-Protokelldruck 3
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1. Voreinstellungen zur Dakota-Sammelmeldung

Abrechnungsstelle je Mandant

Damit die Meldedateien korrekt erstellt und spater zusammenge-
fasst werden kdnnen, ist in jedem Mandanten, der in die Sam-
melmeldung einzubeziehen ist auf der Maske ,Abrechnungs-
stelle” derselbe Datenversender (also z. B. Steuerberater, Ab-
rechnungsbiro oder bei reinen Firmenmeldern der Hauptman-
dant Uber den das Dakota-Zertifikat lauft), einzutragen.

il DEUV / Abrechnungsstelle o=@ | =

Beiagsnachweise | DEYV-Meldungen | Erstattung A5G | Sofortmeldungen [DSRY) AhrechnungsstellEI

Daten aus
o+ Mandantenstamm i " Direkteingabe heu einlesen
Abrechnungsstells
Betrighsnummer |4UD45577 Sammelmelder B Besttigung der

fehlerfreien Werar- r
Marne 1 |DEMDMANDANT beitung erwiinscht
Mame 2 |Bauhauptgewerbe fimeH Werschlisseltes Riick-
Mame 3 | meldeverfahren per.
StiaPe / Haus-Hr |Musterweg 2 E-Hail ol
PLZ /Ot [123a5 [Mustersdort Kommurikatiorsserver
Ansprechpartner & Hemr " Frau

|Max Mustermarin

Telefon 0251 1233212
Telefar r—
E-MaikAdresse [ab@e de

| | spechem | e |

Zusatzlich wird durch Setzen des Hakens in der Check-Box
,Sammelmelder® der Mandant und auch alle Karteikarten der
DAKOTA-Dateierstellung werden als Sammelmelder gekenn-
zeichnet.

Wichtig:

Vergessen Sie nicht, Ihre Eingaben mit ,,Speichern® zu bestéti-
gen!
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Beitragsnachweise / DEUV-Meldungen / Erstattung AAG
Wenn in dem Mandanten die Abrechnungsstelle als Sammelmel-
der markiert ist, so erscheint auf der entsprechenden Maske zur
Dateierstellung, der ,.SAMMELMELDER".

il DEUV / Beitragsnachweise == ==

%] DELV Meldungen | Erstatiung 445 | S ofortmeldungen (DSFV] | Abrechnungsstele |

Monat 10205 =

& Meldedatei EBNA* mit Protokoll " Simulation/T estdatei TENA* SAMMELMELDER

01000262 ki informatikc 000001

15451433 wiek 01.2015 000102 000103

20158137 ARGE ADK-AZ Bremen / Miedersacl 000001

5942967 MISC 000001

29720865 ARGE ADKAZ Bremen / Niedersacl 000001

33526082 kv informatik, DAY der ADK NORDY 000001

34364243 akei informatii. 000001

35382142 BITM&ACK. SERVICE GMEH [BKK] 000001

37912560 BITMARCK SERVICE GMBH (IKK] | 01.2015 o001 02 000103 -
[FE] [k informatik [ o001

Zielpiad Ausgsbedatei | [d Laufwiederhalung
Lauf Lschung

Abbrechen | ‘ Hife

Wichtig:

Wichtig ist, dass in allen Mandanten fir die einzelnen Meldebe-
reiche jeweils derselbe Zielpfad (z. B. C:\dakotaag\Sammel) fir
die Datenerstellung eingetragen ist, denn nur dann kann spéter
auch die Zusammenfihrung fur alle erstellten Dateien aus den
Meldebereichen BNW, DEUV und AAG erfolgen.
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2. Dakota-Sammelmeldungen erstellen

Wurden alle Einstellungen korrekt eingegeben und gespeichert
konnen Sie die Sammelmeldung erstellen.

1schluss | Im-/Export | Datenpflege  Ansicht  Tagelohn

Import von Stammdaten
Datenidbernahme aus Fremdlchn

Imnport von Lehnerfassungsdaten

Allgemeiner Datenexport
SK-Clearing (Bauhauptgewerbe)
DATEV-Schnittstelle (Parameter)
Betricbsprifer Schnittstelle (Steuer)

ELSTER-ELStAM
ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung
ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung
ELStAM-Protokelle

DAKOTA-Dateierstellung
| DAKOTA-Sammelmeldung |
DAKOTA-Protokelldruck 4

Das Prinzip der Sammelmeldungen lasst sich vereinfacht wie
folgt beschreiben:

Zunachst werden anwenderseitig nacheinander je Mandant und
Monat die Meldedateien (Beitragsnachweis, DEUV-Meldungen
und/oder Erstattung AAG) erstellt und danach in einem Aufruf
Uber den Menlpunkt Dakota-Sammelmeldung zusammenge-
fuhrt, wobei das fir BNW, DEUV und AAG jeweils zu einer Mel-
dedatei je Annahmestelle erfolgt.
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Dateinamen
Die Sammelmeldung erstellt die Meldedateien in dem angege-
benen Zielpfad mit folgendem Dateinamen:

Beitragsnachweise - statt (CR)EBNAO[nNN]

Uber Sammelmeldung nun (CR)[mmm]EBNAO[Nn], wobei [mmm]
der Mandantennummer entspricht und [n] laufende Nummern
sind. Also zum Beispiel: statt CREBNA00O1 und CREBNA0601
nun bei Sammelmeldung CR999EBNAOO und CR999EBNAO0G.

DEUV-Meldungen - statt (CR)EDUAO[nNN]

Uber Sammelmeldung nun (CR)[mmm]EDUAOQ[n], wobei [mmm]
der Mandantennummer entspricht und [n] laufende Nummern
sind. Also zum Beispiel: statt CREDUA0001 und CREDUA0601
nun bei Sammelmeldung CR999EDUAO0O und CR999EDUAQ6.

Erstattung AAG - statt (CR)EAAGO[nNN]

tber Sammelmeldung nun (CR)[mmm]EAAGOI[n], wobei [mmm]
der Mandantennummer entspricht und [n] laufende Nummern
sind. Also zum Beispiel: statt CREAAG0001 und CREAAG0601
nun bei Sammelmeldung CR999EAAGO0 und CR999EAAGO6.

Bitte flr alle Meldebereiche beachten!

Die Dateien aus den Sammelmeldungen werden von SL Dakota
noch nicht als Meldedateien erkannt und missen daher zunachst
Uber die Sammelmeldung in ein fur das Versendemodul lesbares
Format gewandelt und dabei dann eben auch zusammengefuhrt
werden. Sollte dieser Schritt vergessen worden sein, so meldet
SL Dakota als Fehler ein nicht erkennbares Dateiformat.

Zusammenfuhrung / Sammelmeldung

Nachdem die Meldedateien fir die einzelnen Mandanten erstellt
wurden, kann dann von einem dieser Mandanten mit der Einstel-
lung ,Sammelmelder® und korrekten Eintragen in der Abrech-
nungsstelle die Zusammenfihrung fur die Meldedaten und somit
die Erstellung der Sammelmeldung gestartet werden.
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Zur Erstellung der Sammelmeldungen muss zunéchst die Mel-
dedatenart, also die Erstellung der Sammelmeldung flr Beitrags-
nachweise, DEUV-Meldungen oder Erstattungen AAG gewahlt
werden. Die Auswahl Echtdaten ist (als Ublicher Meldefall) hier
bereits voreingestellt, die Testdaten sind nur in Ausnahmeféallen
zu verwenden.

Die Dateien fur die Sammelmeldung werden aus einem einzutra-
genden Quellpfad (z. B. Netzwerkpfad oder lokaler Sammelpfad)
eingelesen. Die dann zusammengefihrten Meldedateien werden
in einen anzugebenden Zielpfad (lokaler Versendepfad fur SL
Dakota) erstellt. Wenn kein Netzwerk vorliegt kann auch in bei-
den Feldern derselbe Pfad eingetragen sein.

oo oo E=
Sammelmeldung erstellen fir & Erstellung Echtdatei E* I~ BNA / Beitragsnachweise Dateifolgenummer dndem
€ Erstellung Testdatei T* [~ DUA / DEUV- und Sofoit Meldungen

[~ AAG / Erstattungen EFZ
BNR = I il

[letete Datedolge Ni. | neue Datedolge Ni. [HEU]

I I I I [
Quellplad [C\DAKDTAAGVDATEN [
Zielpfad [CADAKDTAAGA\DATEN |

| Abbrechen | Hire
7.1.14 DAKOTA-Protokolldruck (ZP)

Unter diesem Menipunkt erhalten Sie sadmtliche Datei-/Mel-
deprotokolle, nebst Arbeithehmer-/ Arbeitgeberbescheinigungen,
Jahreslisten, usw. fur alle Bereiche der Dateierstellung.

Das waren die Beitragsnachweis-, DEUV-, AAG- und Sammel-
meldungen.

Es stehen lhnen mehrere Mdglichkeiten der Selektion zur Verfi-

gung.

Nach Auswahl der Beitragsnachweise, DEUV-Meldungen oder
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Erstattungen AAG, werden alle im Sammelpfad gefundenen Mel-
dedateien z. B. CR [mmm]EBNAOQ[n] angezeigt und nach der Be-
tatigung der Schaltflache ,,Start“ zu je einer Meldedatei je An-
nahmestelle zusammengefihrt. Da hierbei keine Daten neu er-
mittelt, sondern nur umsortiert werden, ist diese Funktion auf3erst
schnell ausgefihrt und die Meldedateien stehen zur Verschlis-
selung und Versendung tber SL Dakota bereit.

3. Dakota Dateiverschlisselung/-versand tber SL Dakota

Sofern SL Dakota korrekt eingerichtet, zertifiziert und der Rech-
ner ONLINE ist, konnen die aus SL Lohn & Gehalt in den Ver-
sandordner (Standard = C:\dakotaag\Daten) Ubertragenen Sam-
mel-Meldedateien abschliel3end Gber den Mentpunkt <Bearbei-
ten/Daten verarbeiten> tbertragen werden.

Vorsorglich sollte vor der ersten Sendung ein Internet-Stamm-
datenupdate im SL Dakota Uber <Extras/Assistent> gestartet
werden. Die Datensendung wird von SL Dakota entsprechend
protokolliert.

7.1.15 Postfach DAKOTA

Damit Rickmeldedaten der Gesetzlichen Krankenversicherung
(GKV) automatisch vom Programm verarbeitet werden kénnen,
muss das aktuelle DAKOTA Modul an einem Rechner installiert
und genutzt werden, an dem auch die aktuelle Version von Lohn
& Gehalt genutzt wird.

Hinweis:

Fur das automatisierte Riickmeldeverfahren aus dem GKV-Mel-
dedialog wird das Vorhandensein von Meldemandanten in Lohn
& Gehalt vorausgesetzt.

Import Rickmeldedateien DAKOTA

Bei jedem Programmstart von Lohn & Gehalt prift das Pro-
gramm den im DAKOTA-Modul vorliegenden Ordner auf neue
Ruckmeldedaten.
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Liegen keine Daten vor, erhalten Sie folgende Meldung:

s &=

@ Es wurden keine neuen Daten in das Postfach DAKOTA importiert.

Bei Vorliegen neuer Importdaten wird der Anwender mit einer
Meldung dartiber vom GKV-Meldedialog informiert.

. Es wurden neue Daten in das Postfach DAKOTA importiert.
Uber nachfolgende Tabelle kénnen die Inhalte zur weiteren Beatbeitung
angezeigt werden,

Mit einem Klick auf ,OK* erhalten Sie die Ubersichtstabelle der
Riuckmeldedateien.

rereenn DI =

[ [oav Datum Verfahven | Datel | Betriebarr. Mandant [Feher [ -
O Sonstige 02.01.2014 DUA EDUA00O3 011,
|| sonstige 02.01.2014 DUA EDUAO017 o11,
[ sonstige 01012014 DUA EDUADO1S 011,
(1] veek 27.12.013 AAG EAAG0002_000021 15451439
(O] veek 27.12.2013 BNA EBNADOO1_ 000082 15451439
C1f aox 27.12.2013 BNA EBNAD003_000005 33526082
_: BRX 27.12.2013 BNA [EBNADOO4_000036, 35382142
] = 27.12.2013 BNA EBNAD0OS_000030, 37912580
(O] s6 25.12.2013 vsA EVSAQH4 013,
] acx 10.12.2013 BNA EBNADOO1, 000004 33526082
(| Bun 27.11.2013 BNA EBNADOOL 000041 38000006 =
(] voek 26.11.2013 BNA EBNADDO3, 000080, 15451439
(1| vaek 26.11.2013 DUA EDUAD00Z_000047. 15451439
(O] ¢ 21.11.2013 AAG EAAG0001_000003, 35382142
_: BRX 21.11.2013 AAG EAAGO003 000003 35382142
(] veek 21.11.2013 AAG EAAGO004 000020, 15451439
(1] vaek 21.11.2013 AAG EAAGO006_000020, 15451439
O e 21112013 BNA EBNADOO1_ 000035, 35382142
[ mec 21.11.2013 BNA EBNADO02 000029 37912580
O pex 21112013 BNA EBNADO02_000029. 37912580
L4 21.11.2m3 ANA FRNADONT NONNIS ASW192 .
Daten kschen (™ I

Genauere Informationen zur jeweiligen Rickmeldung erhalten
Sie mit einem Doppelklick auf die einzelne Datenzeile.
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Anzeige Postfach DAKOTA - Datei : EAAG0002_000021 15451439 ——
| Spalte | Inhalt I
KENCSZ NCSZ
VFMM AGAAG
BBNRAB
BBNREP 15451439
ED 20131223
DTNR 000021
aASZ 00000003
VERNR 01
KEDBFE DBFE
FECODE NCSZH10
FETEXT Datei wurde fehlerfrei verarbeitet

Danach muss, je nach Ruckmeldeart, vom Anwender entschie-
den werden, ob der Datensatz eventuell geldscht werden kann
oder noch zur weiteren Bearbeitung im DAKOTA-Postfach an-

gezeigt wird.

Lije sr1nms A AR B _snssaies

IE vdek 21112013 AAG EAAGOD04_000020, 15451439

[0 vaek 21.11.2013 AAG EAAGOD06_000020 15451439

IE BRK 21.11.2013 BNA EBNADOO1_000035_ 35382142

Ol 21.11.2013 BNA EBNADO02_000025 _ 37912580

}g‘ KK 21.11.2013 BNA EBNADDOZ_DD002S_ 37912530

[l 21.11.2m3 ANA FRNANNNZ NN 35S 35387147

| Daten Kschen |J I Ale |I| Abbrechen
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7.1.15.1 Anzeige Postfach

ili Lohn und Gehalt

Stammdaten  Erfassung/Abrechnung  Rickrechnung
Mandantenstamm < HE 7

Mandantenlisten

Postfach DAKOTA » Anzeige Postfach

Rechenzentrumsmaodul 3 Prtcnencsc

Protokolle Mandant
BEI'\LIt:EI".'EI’.'.dltl_ll'\g

Anzeige aktive Benutzer Protokolle System

Formulareditor
Druckereinrichtung...
Beenden

Unter diesem Menupunkt haben Sie die Moglichkeit sich die
Ubersichtstabelle nochmals anzeigen zu lassen und Eintrage
zu léschen.

7.1.15.2 Option Postfach

; Lohn und Gehalt

Stammdaten  Erfassung/Abrechnung  Riickrechnung
Mandantenstamm SIS ] S ?

Mandantenlisten

Postfach DAKOTA 4 Anzeige Postfach

Rechenzentrumsmodul 3 EptienenlBosHach

Protokolle Mandant
Benutzerverwaltung rotoxolie Mandan

e ; Protokolle Syst
Anzeige aktive Benutzer rotoxofie Jystem

Formulareditor
Druckereinrichtung...

Beenden

Hier kann der Anwender Einstellungen zum DAKOTA Postfach
andern, wie z. B. den automatischen Abruf abschalten.
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7.1.15.3 Protokolle Mandant

e Lohn und Gehalt
Administration | Stammdaten Erfassung/Abrechnung  Rickrechnung

Mandantenstamm _@ ﬁlﬁl EI
Mandantenlisten

Postfach DAKOTA » Anzeige Postfach
Rechenzentrumsmodul » Optionen Postfach

B Protokolle Mandant
enutzerverwaltung

= Protokolle Svstem

Es stehen lhnen Verarbeitungs- /Fehlerprotokolle fir einen

Druck nach dem Import in den jeweiligen Mandanten zur Verfi-

gung.

Drucksteuerung - POSTBOX-Mandant 1

i

Von Datum 22032016 =
Bis Datum 22032016 —

Beispielausdruck des Verarbeitungsprotokolls:

Listenguppe  [POSTBOX-Mandant Belegdatum Izzosium v|
PBox_OlO Verarbeitungsp koll Meldedialog
Fehlerprotokoll Meldedatén Mandant
PBox_090 Fehlerprotokoll Meldedialog Mandant
Listy IPBO*_OIO {n S 0 L o8 M alde sl g

Verarbeitungsprotokoll GKV-Meldedialog Datum: 17.07.2014
PBox_010 Seite: 2
(013) RM_Test QK - allgemein -
Pers. Name Meldeart Abgabe- Riickmeldeinhalt
Nr. Vorname Igrund grund Datenbaustein
000127 G DSME 10 Sozialversicherungsnummer
R RVSNR 26171060G494

Beispielausdruck des Fehlerprotokolls:

Fehlerprotokoll Melded. Mand Datum: 17.07.2014
PBox_050 Seite: 1
(011) TEST RM-Verfahren GmbH
Pers. Name Meldeart Abgabe- Rickmeldeinhalt
Nr. Vorname grund D:
000122 Gr DSME 54 DBUVI26
DEUEV Es handelt sich nicht um eine g Itige Mitgliedsnummer
000004 G DSME 30 DBUWv26
K DEUEV Es handelt sich nicht um eine giiltige Mitgliedsnummer
000019 B DSME 30 DBUVV261
M

DEUEV Es handelt sich nicht um eine giitige Mitgliedsnummer
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7.1.154 Protokolle System

&li Lohn und Gehalt

Administration | Stammdaten  Erfassung/Abrechnung  Rickrechnung

Mandantenstamm §I ﬁlﬁl il

Mandantenlisten
Postfach DAKOTA 3 Anzeige Postfach

Rechenzentrurnsmodul 3 2ntiopepiiosHach

Protokolle Mandant
Benutzerverwaltung

Anzeige aktive Benutzer Liptokolissystem

Formulareditor

Druckereinrichtung...

Beenden

Unter <Protokolle System> steht das Fehlerprotokoll fiir einen
Druck in der Systemumgebung mit Angabe des Fehlercodes zur
Verfugung.

n _'— —

Drucksteuerung - POSTBOX-System [
Listenguppe  [POSTBOX System Belegdatum | 22 03 E1[[E v|
Q PBox_990 Fehlerprotokoll Meldedialog System
Listenname  [PBox_990 |Fehlerprotokoll Meldedialog System

Von Datum 22032016 =
Bis Datum 22032016 —

Beispielausdruck des Fehlerprotokolls System:

Fehlerprotokoll Meldedialog System Datum: 17.07.2014
PBox_990 Seite: 1
Dateiname Eingang Code Fehlertext

Dateiart

EBNAOO03_000001_40045677_33526082 24.09.2013 21 Riickmeldung konnte keinem Mandanten in dieser Installation
zugeordnet werden.
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7.2 Datenpflege

Die Daten lhrer Lohn- und Gehaltsbuchhaltung kénnen Sie in
den jeweiligen Programmteilen oder mit Hilfe dieses Menlpunk-
tes pflegen.

7.2.1 Datenbankpflege

Die Daten eines Mandanten werden in der Standard Line Lohn &
Gehalt in speziellen Datenbanken abgelegt.

Im-/Export | Datenpflege | Ansicht Tagelochn 7
Datenbankpflege

Bewegungsdaten Igschen
Gewerbedatenupdate
Pseudo-Jahresabschluss
Konvertierung Krankenkassen

Ansicht Speicherwerte
Ansicht Speichervortrige
Ansicht Spitzenausgleich

Abschlage zuricksetzen

Die Datenbankpflege bietet lhnen die Mdglichkeit, die auf lhrer
Festplatte angelegten Datenbestéande auf richtige logische Ver-
knipfungen zu Uberprifen, zu komprimieren und ,bei Fehlern, zu
reparieren.
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Das Auswabhlfenster enthalt Datenarten (z. B. Stammdaten, Ab-
rechnungsdaten, Druck- und Meldedaten, etc.), die vom Pro-
gramm geprift werden kdénnen. Vor der Datenprifung mussen
Sie die entsprechenden Datenarten durch Markieren mit einem
Hakchen auswahlen.

Datenbankpflege &
' Nur aktiver Mandant ¢ fle Mandanten im DATA-Pfad
Kompnmeeren und Repaneren
[ Stammdaten [~ Meldedaten BNW/DELV
[ Alrechrungsdaten I~ AMG-Erstattungen
I Esfassungsdaten I~ Betiiebspriiferdaten
I Druckdaten ™ Listen
i I~ ELSIAM-Daten
[ alle Datenbanken I Postfach-Daten

Starten | Beenden | Hilie |

Falls das Programm wahrend der Prifung Fehler findet, versucht
das System diese automatisch zu reparieren. Das Ende der
Uberprifung wird in einer abschlieRenden Meldung angezeigt.

Lohn und Gehalt (e mm

0 Komprimierung/Reparatur abgeschlossen!

=

Die Komprimierung entfernt nicht mehr bendétigte Datensatze
auch physikalisch und verringert daher den benétigten Speicher-
platz.
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7.2.2 Bewegungsdaten loschen

Dieser Programmteil dient nach lhrer Testphase zunéchst dazu,
alle Ergebnisse aus bisher versuchsweise erstellten Brutto-
Netto-Abrechnungen zu l6schen.

Im-/Export | Datenpflege | Ansicht Tagelohn ?

Datenbankpflege

Bewegungsdaten l6schen

Gewerbedatenupdate
Pseudo-Jahresabschluss

Konvertierung Krankenkassen

Ansicht Speicherwerte
Ansicht Speichervortrage
Ansicht Spitzenausgleich

Abschlage zuricksetzen
Mit Versuchsabrechnungen sind Abrechnungen gemeint, die Sie
bisher zu Ubungszwecken erstellt haben (z. B. Zuordnung vari-

abler Lohnarten mit anschlieBender monatlicher Gehaltsabrech-
nung).

Hinweis:

Bitte achten Sie darauf, Bewegungsdaten nicht in Echt-Mandan-
ten zu I6schen!
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Nach Auswahl dieses Programms und Beantworten der entspre-
chenden Abfragen (gesetztes Hakchen begrenzt den Umfang
der zu l6schenden Daten) sind alle bisherigen Abrechnungen ge-
I6scht und Sie kdnnen anschliel3end mit dem Programm ab z. B.

01= Monat Januar beginnen.

Bewegungsdaten léschen

=]

it diesem Pragramm kisnnen die &brechnungsdaten des laufenden Jahres (L] und wehleise auch
der orjave [ + Y] kemplett 2uiiickgeset! werden
Bei Progiammstar werden immer Lohnkento, Speicherwete und Abrechnungsstatus LI geldschil

Optichal kinren folgende Daten als Basis einer Neuabrechnung LI ethalten bleiben:

1. Feste Lohndateneifassung erhalen?

2 Waiiable Lohndatenerfassung eihalten?

3. Ertasste SV Fehizeten erhakten?

4, Eingelragene Frei-Hinzurechnungsbeidge L) erhalteri?

5. Manuell erfasste Vortidge Personaistann L ethaken?

. abgerechnete Urlaubskonten erthalten?

7. Meldedaten SK-Clearing/Spitzenavsdleich (BAU) ethalten?
8. Bereits ausgeluihile Abschlagszahlungen erhalten?

9. Kampletts Abrechrungsdaten Voriahre [VJ + W) erhalten?

“Uﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

10, Jahr der nchsten Abrechnung, 015

Bauhauptaewerbe west v

11. Gewerbezumeisunag:

Bilte beachien
Unleriahrigim L eifasste Vortrige fir Ulaubs- ader Zeitkanten miissen nach dem Lijschen
in jedem Fall neu gespeichert werden, damit diese Werte bei der Neuabrechnung LI wisder
beriicksichiigt weiden kinnerl

Lohn und Gehalt

Sie haben Bewegungsdaten loschen
mit folgenden Optionen gewahit:

1. Feste Lohndatenerfassung erhalten? e
2. Variable Lohndatenerfassung erhalten? e

3. SV-Fehlzeiten erhalten? ja
4. Eingetragene Frei-/Hinzurechnungsbetrige erhalten? ja
5. Vortragswerte erhalten? Ja
6. Urlaubskonten erhalten? ja
7. Meldedaten SK-Clearing/Spitzenausgleich erhalten? ja

8. Bersits ausgefuhrte Abschlagswerte ethalten? ja
9. Komplette Abrechnungsdaten Vorjahre erhalten? ja

10. Jahr der nachsten Abrechnung: 2015
11, Gewerbezuweisung:

Bauhauptgewerbe West

Soll das Léschen gemal dieser Auswahl nun gestartet werden?

T
Starten Beenden Hiffe. ‘ (

Neben dem Léschumfang kénnen Sie das Jahr der nachsten Ab-
rechnung festlegen und eine neue Gewerbezuweisung vorneh-

men.

Zur Kontrolle erhalten Sie vor dem Start eine Zusammenstellung
Ihrer Auswabhl. Prifen Sie diese genau und leiten Sie dann den

Ldschvorgang ein.
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7.2.3 Gewerbedatenupdate

Mit diesem Programm werden die gelieferten Stammdaten auf
dem aktuellen Mandanten aktiviert. Je nach Umfang der Ande-
rungen und installiertem Gewerbe werden in den Bereichen der
Grundlagen, Lohnkonstanten und dem Lohnartenstamm die Da-
ten aktualisiert.

Von lhnen selbst definierte Stammdaten, wie z. B. innerhalb des
Lohnartenstammes die Nummernkreise mit den Endziffern ..70
bis ..99 bleiben Ihnen jedoch unverandert erhalten.

In der Regel wird lhnen per Update-Anleitung mitgeteilt, wann
von lhnen selbst ein Gewerbedatenupdate anzustof3en ist.

Im-/Export | Datenpflege | Ansicht Tagelohn 7

Datenbankpflege

Bewegungsdaten |dschen

I Gewerbedatenupdate I

Pzeudo-Jahresabschluss

Konvertierung Krankenkassen

Ansicht Speicherwerte
Ansicht Speichervortrige
Ansicht Spitzenausgleich

Abschlige zuricksetzen
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7.2.4 Pseudo-Jahresabschluss

Diesen Menupunkt verwenden Sie in der Regel nur, wenn Sie
einen Mandanten neu anlegen (Stammdaten und innerhalb der
Lohndatenerfassung, die festen Lohnarten), ihn aber erst ab dem
Folgejahr z. B. Zum 01.01. abrechnen mdchten.

Die Stammdaten werden aus der Periode 12 LJ in das Folgejahr
(FJ) Ubertragen, der SV-Beginn wird auf den 01.01. FJ gesetzt.
Im Bedarfsfall wenden Sie sich aber bitte an Ihren Fachhandler.

Im-/Export | Datenpflege | Ansicht Tagelohn 7

Datenbankpflege
Bewegungsdaten [Gschen

Gewerbedatenupdate

Pseudo-Jahresabschluss

Konvertierung Krankenkassen

Ansicht Speicherwerte
Ansicht Speichervortrige
Ansicht Spitzenausgleich

Abschlage zuriicksetzen
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7.2.5 Ansicht Speicherwerte
Nach Anwahl dieses Programmteils erhalten Sie Informationen

zur Speicherbelegung eines Mitarbeiters.

Im-/Export [Datenpflege | Ansicht Tagelohn ?
Datenbankpflege

Bewegungsdaten loschen
Gewerbedatenupdate

Pseudo-Jahresabschluss

Konvertierung Krankenkassen

I Ansicht Speicherwerte I

Ansicht Speichervortrage

Wahlen Sie zuerst Uber die Personal-Nr. einen Mitarbeiter aus
der Auswahlliste.

Nach der Ubernahme in das aktuelle Fenster wird Ihnen dann
der Inhalt der einzelnen Speicher periodenbezogen in einer Ta-
belle angezeigt.

Ansicht Speicherwerte — - [
Personaltir. | [000001 [ Anzeigemodus .
Beabetungsihe | 2015 ——  Editiemodus J r
L
Speicher | Periode 01 | Periode 02 | Periode N | Periode 04 | Periode 05 | Periode06 | Periode 07 | Periode 08 | Periode09 [ Periode10 -
SPOOL 7,00 — -7.00
SPO02 umschalten in einen P
sP003 250 250 250 anderen Modus 250 250 250
SPOO4
SPOOS
SPO0G
SPOO7 250 5,00 750 1000 1250 1500 17,50 20,00 250
SPO08
SPO10 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00
sPo1L
sP012 000 000 000 0,00 000 000 0,00 000 000
SPO13
SPO14 0,00 0,00
SPO1S 0,00 0,00
SPO16
sPo17 1.205,09 120512
sPo18 30,00 30,00 30,00 3000 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00 >
‘ 1 »
Beenden Hife
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Die entsprechenden Speicher werden wéhrend der Abrechnung
der erfassten Lohndaten vom Programm gefiillt.

Diese Speicherzuweisung wird Uber die Eintrage im Lohnart-
stamm im Punkt ,Zusatze“ gesteuert.

Ansicht Speicherwerte

F'srsunal-Nr.l |UDDDD1 | Anzeigemaodus
Bearbsitungsiahe | 2015 —— Editiermodus |

Speicher | Periode 01 | Periode 02 | Periode 03 | Periode 04
SPOO1 7,00

P02

SP003 2,50 2,50 2,50 2,50
SPO04

SPOOS

SPO06

P07 2,50 5,00 7,50 10,00
SP008

SPO10 30,00 30,00 30,00 30,00

Da die Speicherbelegung programmgesteuert ist, sollten manu-
elle Korrekturen der Speicherwerte im Unterpunkt ,Ansicht Spei-
cherwerte® nicht vorgenommen werden, sondern hauptsachlich
zur Information genutzt werden.

Wenn der Inhalt einzelner Speicher nicht korrekt ist, ist dies auf
eine falsche Eingabe bei der Erfassung oder der Lohnartenver-
schliisselung zuruckzufiihren. Sie sollten deshalb vorrangig
diese Ursache berichtigen und neu abrechnen.

Mochten Sie in Ausnahmeféllen, z. B. im Zusammenhang mit
dem Jahresabschluss, Speicherwerte korrigieren, wechseln Sie
zuvor in den Editiermodus.

Dartber hinaus haben Sie Uber den Modus ,Speicher einfi-
gen“ auch die Mdéglichkeit, noch nicht vorhandene Speicher ein-
zufuigen.
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7.2.6 Ansicht Speichervortrage

Analog dem Unterpunkt ,Ansicht Speicherwerte zeigt lhnen
diese Funktion den Vortrag in die Periode 01 nach dem Jahres-
abschluss. Auch hier werden die Speicherwerte automatisch
vom Programm Ubernommen.

Im-/Export | Datenpflege | Ansicht Tagelohn ?
Datenbankpflege

Bewegungsdaten |6schen
Gewerbedatenupdate

Pseudo-Jahresabschluss

Konvertierung Krankenkassen

Ansicht Speicherwerte

I Ansicht Speichervortrage I

Sollten Sie beim Jahresabschluss versehentlich die Resturlaubs-
tage lhrer Mitarbeiter nicht in die Periode 01 tibernommen haben,
konnen Sie das hier auf einfache Weise nachholen. Wechseln
Sie dazu wie auch bei ,Ansicht Speicherwerte“ beschrieben in
den Editiermodus.

Mnsicht Sperchenecrizang - =

Personaltr. [000001] Anzeigemodus Ubeitrag
Beabelungsighi [2015 —  Ediiemodus | it Ulaubskonto

Speicher | Periode 01 | Speicher-Bezeichnung

SPOO1 10,00 Resturlaubstage aus Vorjahr

SP017 172154 Resturlaubsvergitung aus Vorjahr

SP08D 0,00 Zeitkento Stunden (Guthaben oder Soll) - auch Ansparkonte

SPO81L 0,00 Zeitkonto Betragswert (Guthaben oder Sell) - auch Ansparkento

Beenden Hilfe:
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7.2.7 Ansicht Spitzenausgleich (ZP)

Hieruber erhalten Sie eine Ubersicht tuiber die gemeldeten Bei-
trdge und Erstattungsanspriiche gegenlber der Sozialkasse im
Baugewerbe.

Dieser Menupunkt betrifft nur das Baugewerbe und wird im ent-
sprechenden Gewerbehandbuch ausfiihrlich beschrieben.

7.2.8 Abschlage zuricksetzen

Fur den Fall, dass Sie Abschlagspositionen mehrfach in eine Ab-
rechnung Ubernommen haben, kdnnen Sie das in diesem Pro-
grammteil korrigieren.

Irn-/Export | Datenpflege | Ansicht Tagelohn 7

Datenbankpflege
Bewegungsdaten lGschen
Gewerbedatenupdate

Pzeudo-Jahresabschluss

Kenvertierung Krankenkassen

Ansicht Speicherwerte
Ansicht Speichervortrige
Ansicht Spitzenausgleich

Abschlage zuriicksetzen
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Wahlen Sie dazu den oder die entsprechenden Mitarbeiter und
den Monat aus, fir den Sie die Abschlage korrigieren mdchten.

Abschlage zu_ ﬁ
Monat 022015 =0

VonPersnahe. | [00000T frtao [
B Posonat_| o058

[ |

pnsicht | Sisten | Spechen | Beenden | Hite |

Starten Sie dann das Zurlicksetzen Uber die gleichnamige
Schaltflache.
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8 Installation

8.1

Den fir die Installation benoétigten Lizenz-PIN fur die kaufmén-
nische Software ,Lohn & Gehalt” erhalten Sie direkt von Hel-
merich-PCAS per eMail.

Fullen Sie hierzu bitte das mitgelieferte Anforderungsformular
aus und senden Sie es an die Faxnummer 0251 / 97105-50 oder
an die eMail-Adresse support@pcas.de

Anforderung Lizenz-PIN

Fix per Fax an Helmerich-PCAS
Telefax-Nr.: 0251/97105-50
oder eMail: support@pcas.de

Den Lizenz-PIN fur die kaufmannische Software STANDARD LINE
erhalten Sie direkt von Helmerich-PCAS per eMail

Senden Sie diese Lizenz-PIN-Anforderung einfach an die oben ge-
nannte Faxnummer oder eMail-Adresse.

Bitte benennen Sie uns die eMail-Adresse, an die der Lizenz-PIN
gesendet werden soll!

Lizenz-PIN bitte senden an

Lizenznehmer: Kd.-Nr.: 52844
Helmerich-PCAS

Software & Service GmbH
48155 Munster

Datum Unterschrift Lizenznehmer.
Helmerich-PCAS eMail info@pcas.de HELMERICH PCRS
Software & Service GmbH Internet: www .pcas.de Software & Service

Hotline-Telefon 0900/123321-1* Hardware/Software-Installation, Fernwartung

R s am diroler NrAE 3 om

at _imerich-PCAS ausgefult:
l L PIN erstellt und zugemailt am: durch



mailto:support@pcas.de
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Rechtshinweis:

Der Lizenz-PIN mit der zusatzlichen Mehrplatz-Freischaltung ist
individuell fur Ihren Lizenz-/Software-Pflege-Status erstellt wor-
den. Die Weitergabe des Lizenz-PINs an unbefugte Dritte ist da-
her, im Interesse aller lizenzerten Anwender, ausdriicklich unter-
sagt!

Fir den Erwerb weiterer Lizenzen steht lhnen bei Bedarf lhr
Fachhandler gerne zur Verfligung!
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8.2 Neuinstallation

Die Datei ,,LIESMICH* und die aktuelle ,Install.pdf* sollten Sie
auf jeden Fall vor jeder Neuinstallation oder vor jedem Up-
date lesen, da diese wichtige Informationen zum Programm
Lohn & Gehalt enthalt!

Fur eine Neuinstallation stellen Sie bitte sicher, dass alle System-
voraussetzungen von lhrem Rechner erfillt werden. Diese kon-
nen Sie unserer Homepage www.pcas.de enthehmen.
Beenden Sie bitte alle anderen Programme, im Besonderen alle
vorhandenen Schutzprogramme (Antivirensoftware).

Deaktivieren Sie die Benutzerkontensteuerung in der Sys-
temsteuerung und stellen Sie sicher, dass Sie Uber Administrati-
onsrechte verfugen.

| _
,

Benachrichtigungen tiber Anderungen an dem Computer auswahlen

Mithilfe der Benutzerkontensteuerung kann verhindert werden, dass durch potenziell gefshrliche Programme
Anderungen an Threm Computer vorgenommen werden.
Weitere Informationen zu den Einstellungen fir die Benutzerkontensteuerung

Immer benachrichtigen

In folgenden Situationen nie benachrichtigen:

®  Programme versuchen, Software zu installieren oder
Anderungen am Computer vorzunehmen.

® Ich dndere Windows-Einstellungen.

i

- - @ MNicht empfohlen. Wahlen Sie diese Option nur dann
aus, wenn Sie Programme verwenden miissen, die fiir
Windows 7 nicht zertifiziert sind, da die
Benutzerkontensteuerung damit nicht unterstitzt

- - wird.

Nie benachrichtigen

Halten Sie bitte auch Ihren aktuellen Lizenz PIN bereit (siehe
Punkt 2.4).


http://www.pcas.de/
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Es stehen zwei unterschiedliche Installationsmethoden zur Erst-
installation zur Verfigung:

Einplatzinstallation
Das Programm Lohn & Gehalt wird nur auf einem einzelnen Ar-
beitsplatz installiert.

Mehrplatzinstallation

Bei der Installation in einem Netzwerk mit mehreren Arbeitsplat-
zen muss auf jeden Arbeitsplatz zunachst das Programm instal-
liert werden. Weiterhin muss sichergestellt sein, dass die Arbeits-
platze vollen Zugriff auf das Netzlaufwerk haben, in welchem sich
das Datenverzeichnis befindet.

Installation

Fur die Installation legen Sie die Installations-CD in das CD/DVD-
Laufwerk Ihres Rechners. Je nach Betriebssystem o6ffnet sich
das Verzeichnis fur die Installation.

& DVD-RW-Laufwerk (D3)
Lohn_2015 07

Immer for Bilder durchfahren:

Bilder

ndows

s Bilder und Videos importieren
a;'/.l it W

PN Bilder auf Computer kopieren
A mit Ficasa

Allgemeine Optionen

QOrdner éffnen, um Dateien anzuzeigen
[ mit Windows-Explorer
Weitere Onti I e WA - i
Weitere Optionen fur die automatische Wiedergabe in
der Systemsteuerung anzeigen

Sollte dies nicht der Fall sein, haben Sie aber auch die Mdglich-
keit das Verzeichnis manuell zu 6ffnen. Starten Sie den Windows
Explorer bzw. 6ffnen Sie den Arbeitsplatz und wahlen Sie das
entsprechende Laufwerk mit der Installations-CD aus.

Starten Sie die Installation als Administrator.

Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf die Anwen-
dung “Setup.exe” und wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag
»Als Administrator ausfiihren* aus.
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% b Computer » DVD-RW-Lautwerk (D) Lohn 2015.07 » |49 [ OVD-#W-Lovfwerk 0 Lodn, 20150 P

Auf Datentrager brennen =v @ @

ntan auf dem Datentrager vorhandene Dateien (18
0
DoKU

KK Update

4 Bibliotheken

SCHAFTEN
i Bider i
%) Dokumente | -
& Musik B
B vide 3] 00407
datal b
P Computle o ISSetup.di
& system (©) bt
€5 DVD-AW-Laukwerk (0 Loha 2015,
DEMO
oOKY
KK Update
SCHRIFTEN
Zugabe
B datar
B data2

5% SLRe9_NEU (F)

setup
B Anwendung

Das Installationsprogramm ladt nun die Setup-Dateien.

Lohn & Gehalt - InstaliShield Wizard [ESREE )

Setup wird vorbereitet
Bitte warten Sie, wihrend InstalShield Wizard das Setup
vorbereitet. l

Lohn & Gehalt Setup bereitet den InstallShield Wizard vor, der Sie durch den weiteren
Setup-Vorgang filhren wird, Bitte warten,

Fur die korrekte Funktionsweise von Lohn & Gehalt ist die Instal-
lation von Microsoft® Zusatzprogrammen zwingend notwendig.
Sollten Sie diese Zusatzprogramme bereits installiert haben
wahlen Sie im folgenden Dialog bitte [Ja].

Sind Sie sich unsicher, oder haben Sie diese Software noch nicht
installiert, wahlen Sie bitte in dem angezeigten Fenster [Nein],
um die zusatzliche Software zu installieren.
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Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard

Setup wird vorbereitet

—Bitte warten ahrand \iizard dzc Sat

Frage

i@'\ Bitte beachten Sie bei Neuinstallationen, dass fir eine korrekte Funktion

' von SETUP und Lohnsoftware zwingend Microsoft Visual C++

~ Basisdatenpakete vorliegen missen, Es handelt sich derzeit um die
Dateien veredist_x86_2008 .exe, weredist_B6_2010.exe,
weredist_x86_2013.exe und Microsoft Jet 4.0 Service Pack 8.exe.
Sind diese Basisdatenpakete am Rechner bereits installiert?

(JA Gberspringt, NEIN startet die Zusatzinstallation, vgl. auch Install.doc)

Abbrechen ‘

Sie werden nun durch die Installation der Microsoft®Zusatzpro-
gramme geleitet. Hierzu folgen Sie bitte den Anweisungen der
jeweiligen Programme. Sollten die Programme bereits installiert
worden sein, wahlen Sie bitte den Modus Reparieren aus.

Nach der Installation der Zusatzprogramme starten Sie die In-
stallation von Lohn & Gehalt Uber die Schaltflache [Weiter].

Lohn & Gehalt - InstalShield Wizard (x]

Willkommen bei InstallShield Wizard fiir Lohn & Gehalt

Installshield(R) Wizard installiert Lohn & Gehalt Version 3.7/4.15
auf Threm Computer.

Fiir Installation und Anwendung beachten Sie bitte auch die
Updatedokumentation im Verzeichnis DOKU dieser €D sowie die
nachfolgenden Texte auf den Setup-Masken!

Im Verlauf der Installation wird zwingend eine giiltige Lizenadatei
bendtigt. Sollte Thnen keine aktuelle Programmiizenz vorfiegen,
wenden Sie sich bitte an Ihren Fachhéndler!

Klicken Sie auf WEITER, um fortzufahren.

Als nachstes o6ffnet sich die Lizenzvereinbarung.



309

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard

Lizenzvercinbarung

Bitte lesen Sie die nachfolgende Lizenzvereinbarung sorgféltig durch.

Software-Lizenzvertrag

1.a) Soweit Programme zur Lieferung geharen, wird fir diese dem Kunden ein
einfaches unbeschrénktes Nutzungsrecht einger&umt. Er darf das Programm weder
kopieren noch anderen zur Nutzung dberlassen. Ein mehrfaches Nutzungsrecht
bedarf einer besonderen schriftlichen Vereinbarung.

Eine weitergehende Verwertung bedarf der vorherigen schriftiichen Zustimmung

des Lizenzgebers, nachfolgend Lizenzgeber genannt. Der Lizenzgeber kann seine
Zustimmung nur aus wichtigem Grund versagen, Dieser ist insbesondere gegsben,
wenn derartige Mafinahmen durch Veranderungen oder sonstige Eingriffe in die

vom Lizenzgeber gelieferten Programme durch hierzu nicht ausdricklich vom
Lizenzgeber autorisierte Personen vorgenommen werden. Anderungen, Erweiterungen
oder sonstige Eingriffe jedweder Artin die Programme sind nicht gestattet. =

(@) Ich bin mit den Bedingungen der Lizenzvereinbarung einverstanden.

(7 Tch bin mit den Bedingungen der Lizenzvereinbarung nicht einverstanden,

[ < Zuriick ]l Weiter > ] [Ahbrechen ]

Nach dem Lesen stimmen Sie der Lizenzvereinbarung zu und
fahren so mit der Installation mit [Weiter] fort.

Sie erhalten die Auswahl, ob Sie eine Vollversion oder ein Free-
ware-Version installieren mochten.

[ Lohn & Gehat - InstaliShield Wizard
Lohnversion
Die zu installierende Lohnversion auswahlen.

Wahlen Sie die gewiinschte Lohnversion aus und Kliicken Sie auf ‘Weiter'.

@) Vollversion Wahrend der Installation wird eine Lizenz benétigt.
Die Vollversion vom Lohnprogramm tbernimmt die Daten bei einem
Update automatisch in die aktuelle Version.

Freeware Das Programm wird komplett neu installiert.
Dabei werden alle vorinstallierten Dateien Uberschrieben oder geldscht!

Wenn Sie bereits zuvor mit Freeware Lohn & Gehalt gearbeitet haben,
bitte folgende Vorgehensweise unbedingt beachten:

1. Sichern Sie Thren Mandanten (Mandant sichern)

2. Deinstallieren Sie Freeware Lohn & Gehalt

3. Installieren Sie mit diesem Setup Freeware Lohn & Gehalt neu

4. Sichern Sie Thren Mandanten zuriick (Mandant riicksichern)

Diese Vorgehensweise ist nur bei Freeware Lohn & Gehalt nétig.

<zurick | weiter > | [ Abbrechen |
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Vollversion
Hier erhalten Sie eine Vollversion des Programms Lohn & Gehalt.

Freeware

Sie erhalten eine Freeware-Version von Lohn & Gehalt. Hierbei
handelt es sich um eine Testversion mit eingeschrankten Funkti-
onen.

Achtung:

Das Programm wird bei der Auswahl "Freeware" komplett neu
installiert, dabei werden alle vorinstallierten Dateien tberschrie-
ben oder geldscht!

Um mit der Neuinstallation fortzufahren, wahlen Sie hier bitte
,»Vollversion“ aus.
Bestatigen Sie mit ,,Weiter” um mit der Installation fortzufahren.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard ==

Setup-Typ
Den zu instalierenden Setup-Typ auswahlen,

Wahlen Sie einen Setup-Typ aus.

@ Neuinstallation

e Diese Installationsart wahlen Sie nur fiir Neuinstallationen
~Ed im Einplatz- oder Mehrplatzbetrieb, sowie im Mehrplatz fur
die Meueinrichtung von zusétzlichen Arbeitsplatzen.

Update-Installation

- Diese Installationsart wiahlen Sie fiir Updates in bestehende
ol Installationen im Einplatz- oder Mehrplatzbetrieb, wobei das
Setup fiir alle Arbeitsplatze einzeln auszufihren ist.

< Zuriick |[ Weiter > ] |Abbrechen

Nun erhalten Sie die Auswahl, ob Sie eine Neuinstallation oder
eine Update-Installation vornehmen mdéchten.
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Neuinstallation
Bei einer Neuinstallation wird das komplette Lohn & Gehalt Pro-
gramm auf lhrem Rechner neu installiert.

Achtung:

Starten Sie keine Neuinstallation tiber eine bestehende Installa-
tion, da damit Ihr bisheriger Programm- und Datenbestand Uber-
schrieben wird. Sie haben dann keinen Zugriff mehr auf Ihre Da-
ten.

Update-Installation
Die ausfuihrliche Beschreibung finden Sie unter Punkt 5.

Ubernehmen Sie bitte Ihre Auswahl ,,Neuinstallation® und be-
statigen Sie den Installationsvorgang mit [Weiter].

Als nachstes wird der Installationspfad fur die Programmdateien
abgefragt.

Lohn & Gehalt - InstaliShield Wizard e

Zielpfad wahlen
Ordner auswahlen, in dem die Dateien installiert werden sollen.

Setup wird die Programmdateien fiir Lohn & Gehalt im u.a. Zielordner installieren.
Liegt bereits eine Installation vor, wird das bestehende Verzeichnis vorgeschlagen.
Fiir Neuinstallationen wird der Standardpfad empfohlen.

Bitte beachten Sie, dass bei Anderung ein Pfad auf der lokalen Festplatte des
Rechners gewahlt wird,

Wahlen Sie WEITER zum Fortsetzten von Setup, DURCHSUCHEN zum

Verzeichniswechsel oder ABBRECHEN, wenn Lohn & Gehalt nicht installiert
werden soll,

Zielordner

C:\Lohnsoftwarelohn Durchsuchen...

<zuriack || weiter > | [ Abbrechen |

Hier wird automatisch C:\Lohnsoftware\Lohn als Zielordner
vorgeschlagen. Sie haben aber auch die Mdéglichkeit, den Ziel-
pfad individuell zu &ndern indem Sie Uber die Schaltflache
[Durchsuchen] das gewtinschte Verzeichnis auswéahlen und ab-
schliel3end mit [OK] bestatigen.

Mit [Weiter] gelangen Sie zur Abfrage des Datenpfades.
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Bei der Abfrage des Datenpfades wird hier C:\Lohnsoft-
ware\Lohn als Zielordner vorgeschlagen.

<
Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard ===

Datenbankpfad wihlen “

Setup wird die Datenbanken fur Lohn & Gehaltim u.a. Zielordner installieren.

In Einplatz-Installationen stimmt dieser Ordner dblicherweise mit dem zuvor
gewahlten Programmpfad tiberein. In Mehrplatz-Installationen ist hingegen das
zentrale Netzverzeichnis zu wéhlen, auf dem die Datenbanken verwaltet werden
(sollen).

Wahlen Sie WEITER zum Fortsetzten von Setup, DURCHSUCHEN zum
Verzeichniswechsel oder ABBRECHEN, wenn Lohn & Gehalt nicht installiert

werden soll.
Zielordner
C:\Lohnsoftware\Lohn Durchsuchen...

< Zuriick |[ Weiter > ] |Abbre:hen ‘

Bei einer Einplatzinstallation sollte dieser Pfad mdglichst nicht
geandert werden. Fir den Fall das Sie die Dateien auf einen Ser-
ver speichern, wahlen Sie hier alternativ den Pfad zum Daten-
verzeichnis aus, indem Sie Uber die Schaltflache [Durchsuchen]
das gewlinschte Verzeichnis auswéhlen und abschlieend mit
[OK] bestatigen.

Fur eine Mehrplatzinstallation konnen Sie den Pfad entspre-
chend Uber die Schaltflache [Durchsuchen] &ndern. Wahlen Sie
hier den Pfad zum Datenverzeichnis aus, indem Sie Uber die
Schaltflache [Durchsuchen] das gewilnschte Verzeichnis aus-
wahlen und abschlieBend mit [OK] bestatigen.
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Achtung:

Bitte beachten Sie, dass das Verzeichnis DATA hierbei automa-
tisch angelegt wird. Bei einer Mehrplatzinstallation missen Sie
die Installation auf jeden Arbeitsplatz wiederholen, da die Pro-
gramme an jeder Station lokal bendtigt werden und nur der Da-
tenpfad im Netz liegt.

Uber die Schaltflache [Zuriick] gelangen Sie zu jedem Zeitpunkt
zur vorherigen Einstellungsseite zurtick. Die Installation wird mit
[Weiter] fortgesetzt.

Als nachstes werden Sie aufgefordert, den Pfad der Lizenzda-
teien anzugeben.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard |

Lizenzdateien “

Bitte wahlen Sie nun das Verzeichnis auf Threm Rechner firr
die Freigabe der Installation auf Basis der Lizenzdateien
von dem zuletzt gelieferten Lizenzdatentrager aus.

Sollten Thnen kein separater Datentréger vorliegen, wihlen
Sie nachfolgend unter ‘Zielordner' den Pfad aus, auf den
Sie zuvor die erforderlichen Freigabedateien kopiert haben.

Zielordner

c:\ Durchsuchen...

< Zurick ‘[ Weiter > ] |Abbre:han |

Diesen wahlen Sie aus, indem Sie Uber [Durchsuchen] das Ver-
zeichnis bestimmen, unter dem Sie die Lizenzdateien abgespei-
chert haben und abschlieRend mit [OK] bestatigen.

Bestatigen Sie die Angaben mit [Weiter].

Die Installation kann jetzt Gber die Schaltflache [Installieren] ge-
startet werden.
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Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard =)

Bereit zur Installation des Programms
Der Assistent ist zur Installation bereit.

Klicken Sie auf ‘Installieren’, um mit der Installation zu beginnen,

Wenn Sie die Installationseinstellungen Uberpriifen oder &ndern méchten, kiicken Sie auf
"Zurck', Kicken Sie auf ‘Abbrechen’, um den Assistenten zu beenden,

<zuriick_|[ Instalieren | [ Abbrechen

Alternativ kbnnen Sie mit [< Zurilick] die Einstellungen andern
oder mit [Abbrechen] das Setup abbrechen. Die Programmda-
teien werden jetzt installiert. Ebenso wird bei Neuinstallation der
Demomandant 999 installiert. Die Dauer der Installation wird
durch einen Fortschrittsbalken angezeigt.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard =

Setup-Status

Der Installshield(R) Wizard installiert Lohn & Gehalt

Installation

C:\.ohnsoftware\Lohn\Pata\HLSYS.MDB

Das erfolgreiche Kopieren der Dateien wird vom Installationspro-
gramm angezeigt. Entfernen Sie bitte die CD aus dem Laufwerk
und beenden Sie die Installation mit der Schaltflache [Fertig stel-
len].
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Nun steht IThnen Lohn & Gehalt in vollem Umfang zur Verfligung
und Sie kénnen das Programm Lohn & Gehalt Uber die Desk-
topverknupfung oder dem Menteintrag ,Lohn & Gehalt* im Pro-
grammverzeichns starten (siehe Punkt 2).
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8.3 Updateinstallation

Die Datei ,,LIESMICH* und die aktuelle ,Install.pdf* sollten Sie
auf jeden Fall vor jeder Neuinstallation oder vor jedem Up-
date lesen, da diese wichtigen Informationen zur Lohn & Gehalt
enthalt!

Fur eine Update-Installation stellen Sie bitte sicher, dass alle
Systemvoraussetzungen von lhrem Rechner erfillt werden.
Diese kbnnen Sie unserer Homepage www.pcas.de enthehmen.
Beenden Sie bitte alle anderen Programme, im Besonderen alle
vorhandenen Schutzprogramme (Antivirensoftware).

Deaktivieren Sie die Benutzerkontensteuerung in der Sys-
temsteuerung und stellen Sie sicher, dass Sie Uber Administrati-
onsrechte verfligen.

-

Benachrichtigungen Uber Anderungen an dem Computer auswahlen

Mithilfe der Benutzerkontensteuerung kann verhindert werden, dass durch potenziell gefahriiche Programme
Anderungen an Ihrem Computer vorgenommen werden,
Weitere Informationen zu den Einstellungen fir die Benutzerkontensteuerung

Immer benachrichtigen

In folgenden Situationen nie benachrichtigen:

*®  Programme versuchen, Software zu installieren oder
Anderungen am Computer vorzunehmen.

® Ich éndere Windows-Einstellungen,

m

- - @ Nicht empfohlen. Wahlen Sie diese Option nur dann
aus, wenn Sie Programme verwenden missen, die fir
Windows 7 nicht zertifiziert sind, da die
Benutzerkontensteuerung damit nicht unterstitzt
- wird.

Nie benachrichtigen

) 0K Abbrechen

Halten Sie bitte auch Ihren aktuellen Lizenz PIN bereit (siehe
Punkt 2.4).


http://www.pcas.de/
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Es stehen zwei unterschiedliche Installationsmethoden zur Up-
dateinstallation zur Verfligung:

Einplatzinstallation
Das Update fir das Programm Lohn & Gehalt wird nur auf einem
einzelnen Arbeitsplatz installiert.

Mehrplatzinstallation

Bei der Updateinstallation in einem Netzwerk mit mehreren Ar-
beitsplatzen muss auf jeden Arbeitsplatz zunachst das Pro-
gramm installiert werden. Weiterhin muss sichergestellt sein,
dass die Arbeitsplatze vollen Zugriff auf das Netzlaufwerk haben,
in welchem sich das Datenverzeichnis befindet.

Installation

Fur die Updateinstallation legen Sie die Installations-CD in das
CD/DVD-Laufwerk lIhres Rechners. Je nach Betriebssystem 0ff-
net sich das Verzeichnis fir die Installation.

& DVD-RW-Laufwerk (D3)
Lohn_2015 07

Immer for Bilder durchfahren:

Bilder

ndows

s Bilder und Videos importieren
G;',J.l it W

PN Bilder auf Computer kopieren
A mit Ficasa

Allgemeine Optionen

QOrdner éffnen, um Dateien anzuzeigen
[ mit Windows-Explorer

Weitere Optionen fur die automatische Wiedergabe in

der Systemsteuerung anzeigen

Sollte dies nicht der Fall sein, haben Sie aber auch die Mdglich-
keit das Verzeichnis manuell zu 6ffnen. Starten Sie den Datei Ex-
plorer bzw. 6ffnen Sie den Arbeitsplatz und wéhlen Sie das ent-
sprechende Laufwerk mit der Installations-CD aus.
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Starten Sie die Installation als Administrator.

Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf die Anwen-
dung “Setup.exe* und wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag
»Als Administrator ausfiihren* aus.

Ty ‘
4 Momentan auf dem Datentrager vorhandene Dateien (15)
U8 Downlosds DOKU 19082015 14:21 Dateio
£ Zuletat besucht B datat. 19082015 14:02

B dot2 190820151403
5 Bibliotheken .

5 vot07 160320121350
T 5 AUTORUN 09022004 1255
1) dataLhdr 190820151403
= 4 ssewpa 090720151034
3 [} layoutbin 190820151403

&) sLrevos I Microsoft et 40 6062015 11
B videos (EED 10082015 14:02

s Volume (D) F
& DVD-RW-Laufwerk (E)5L563 ||
poku
FBU
Installationsanleitungen
B data1
B data2

€3 Netywerk (6]

setup Anderungsdatum: 19.08.2015 14
Anwendung GroBe: 1,13 MB

Das Installationsprogramm ladt nun die Setup-Dateien.

Lohn & Gehalt - InstaliShield Wizard = o
Setup wird vorbereitet
Bitte warten Sie, wihrend InstalShield Wizard das Setup
vorbereitet, \ .

Lohn & Gehalt Setup bereitet den InstaliShield Wizard vor, der Sie durch den weiteren
Setup-Vorgang fiiren wird. Bitte warten.

Fur die korrekte Funktionsweise von Lohn & Gehalt ist die Instal-
lation von Microsoft® Zusatzprogrammen zwingend notwendig.
Sollten Sie diese Zusatzprogramme bereits installiert haben
wéahlen Sie im folgenden Dialog bitte [Ja].
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Sind Sie sich unsicher, oder haben Sie diese Software noch nicht
installiert, wahlen Sie bitte in dem angezeigten Fenster [Nein] um
die zusatzliche Software zu installieren.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard

Setup wird vorbereitet
— Bittewarten hrend \iizard dac Gt

Frage

- “ Bitte beachten Sie bei Neuinstallationen, dass fir eine korrekte Funktion
' wvon SETUP und Lohnsoftware zwingend Microsoft Visual C++
~ Basisdatenpakete vorliegen miissen. Es handelt sich derzeit um die
Dateien veredist_x86_2008 .exe, veredist_xB6_2010.exe,
weredist_x86_2013 .exe und Microsoft Jet 4.0 Service Pack 8.exe.

o
[

Sind diese Basisdatenpakete am Rechner bereits installiert?

(JA Gberspringt, NEIN startet die Zusatzinstallation, vgl. auch Install.doc)

==

Sie werden nun durch die Installation der Microsoft®Zusatzpro-
gramme geleitet. Hierzu folgen Sie bitte den Anweisungen der
jeweiligen Programme. Sollten die Programme bereits installiert
worden sein, wahlen Sie bitte den Modus Reparieren aus.

Nach der Installation der Zusatzprogramme starten Sie die In-
stallation von Lohn & Gehalt Uber die Schaltflache [Weiter].

Lohn & Gehalt - InstalShield Wizard (|

Willkommen bei Installshield Wizard fiir Lohn & Gehalt

InstallShield(R) Wizard installiert Lohn & Gehalt Version 3.7/4.15
auf Threm Computer.

Fur Installation und Anwendung beachten Sie bitte auch die
Updatedokumentation im Verzeichnis DOKU dieser €D sowie die
nachfolgenden Texte auf den Setup-Masken!

Im Verlauf der Installation wird zwingend eine giiltige Lizenzdatei
benétigt. Sollte Ihnen keine aktuelle Programmlizenz vorliegen,
wenden Sie sich bitte an Ihren Fachhandler!

Klicken Sie auf WEITER,, um fortzufahren.

Als nachstes 6ffnet sich die Lizenzvereinbarung.



320

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard

Lizenzvercinbarung

Bitte lesen Sie die nachfolgende Lizenzvereinbarung sorgféltig durch.

Software-Lizenzvertrag

1.a) Soweit Programme zur Lieferung geharen, wird fir diese dem Kunden ein
einfaches unbeschrénktes Nutzungsrecht einger&umt. Er darf das Programm weder
kopieren noch anderen zur Nutzung dberlassen. Ein mehrfaches Nutzungsrecht
bedarf einer besonderen schriftlichen Vereinbarung.

Eine weitergehende Verwertung bedarf der vorherigen schriftiichen Zustimmung

des Lizenzgebers, nachfolgend Lizenzgeber genannt. Der Lizenzgeber kann seine
Zustimmung nur aus wichtigem Grund versagen, Dieser ist insbesondere gegsben,
wenn derartige Mafinahmen durch Veranderungen oder sonstige Eingriffe in die

vom Lizenzgeber gelieferten Programme durch hierzu nicht ausdricklich vom
Lizenzgeber autorisierte Personen vorgenommen werden. Anderungen, Erweiterungen
oder sonstige Eingriffe jedweder Artin die Programme sind nicht gestattet. =

(@) Ich bin mit den Bedingungen der Lizenzvereinbarung einverstanden.

(7 Tch bin mit den Bedingungen der Lizenzvereinbarung nicht einverstanden,

[ < Zuriick ]l Weiter > ] [Ahbrechen ]

Nach dem Lesen stimmen Sie der Lizenzvereinbarung zu und
fahren so mit der Installation mit [Weiter] fort.

Sie erhalten die Auswahl, ob Sie eine Vollversion oder ein Free-
ware-Version installieren mochten.

[ Lohn & Gehat - InstaliShield Wizard
Lohnversion
Die zu installierende Lohnversion auswahlen.

Wahlen Sie die gewiinschte Lohnversion aus und Kliicken Sie auf ‘Weiter'.

@) Vollversion Wahrend der Installation wird eine Lizenz benétigt.
Die Vollversion vom Lohnprogramm tbernimmt die Daten bei einem
Update automatisch in die aktuelle Version.

Freeware Das Programm wird komplett neu installiert.
Dabei werden alle vorinstallierten Dateien Uberschrieben oder geldscht!

Wenn Sie bereits zuvor mit Freeware Lohn & Gehalt gearbeitet haben,
bitte folgende Vorgehensweise unbedingt beachten:

1. Sichern Sie Thren Mandanten (Mandant sichern)

2. Deinstallieren Sie Freeware Lohn & Gehalt

3. Installieren Sie mit diesem Setup Freeware Lohn & Gehalt neu

4. Sichern Sie Thren Mandanten zuriick (Mandant riicksichern)

Diese Vorgehensweise ist nur bei Freeware Lohn & Gehalt nétig.

<zurick | weiter > | [ Abbrechen |




321

Vollversion
Hier erhalten Sie eine Vollversion des Programms Lohn & Gehalt.

Freeware

Sie erhalten eine Freeware-Version von Lohn & Gehalt. Hierbei
handelt es sich um eine Testversion mit eingeschréankten Funkti-
onen.

Achtung:

Das Programm wird bei der Auswahl "Freeware" komplett neu
installiert, dabei werden alle vorinstallierten Dateien tberschrie-
ben oder geldscht!

Um mit der Update-Installation fortzufahren, wéhlen Sie hier bitte
,»Vollversion“ aus.
Bestétigen Sie mit ,,Weiter“ um mit der Installation fortzufahren.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard [

Setup-Typ
Den zu installierenden Setup-Typ auswahlen.

Wahlen Sie einen Setup Typ aus.

Neuinstallation

[ M Diese Installationsart wahlen Sie nur fiir Neuinstallationen
~*Y  imEinplatz- oder Mehrplatzbetrieb, sowie im Mehrplatz fiir
die Neueinrichtung von zusétzlichen Arbeitsplatzen.

@ Update-Installation

m Diese Installationsart wahlen Sie fiir Updates in bestehende
ol Installationen im Einplatz- oder Mehrplatzbetrieb, wobei das
Setup fir alle Arbeitsplatze einzeln auszufihren ist.

< Zurlick u Weiter > ] ‘Abbrachen

Sie erhalten die Auswahl, ob Sie eine Neuinstallation oder eine
Update-Installation vornehmen mdchten.
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Neuinstallation
Die ausfuhrliche Beschreibung finden Sie unter Punkt 4.

Update-Installation

Bei einer Update-Installation wird vorausgesetzt, dass das Lohn
& Gehalt Programm bereits auf Ihrem Rechner installiert ist. Die-
ses wird dann um die Neuerungen und Anderungen erweitert,
bzw. aktualisiert.

Fur die Update-Installation ibernehmen Sie bitte Ihre Auswabhl
»Update-Installation“ und bestéatigen Sie den Installationsvor-
gang mit [Weiter].

Der Programm- oder Datenpfad wird vom Installer automatisch
Ubernommen.

Als néchstes werden Sie aufgefordert, den Pfad der Lizenzda-
teien anzugeben.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard et S|

Lizenzdateien \‘“

Bitte wahlen Sie nun das Verzeichnis auf Threm Rechner fir
die Freigabe der Installation auf Basis der Lizenzdateien
von dem zuletzt gelieferten Lizenzdatentrager aus.

Sollten Ihnen kein separater Datentrager vorliegen, wahlen
Sie nachfolgend unter 'Zielordner' den Pfad aus, auf den
Sie zuvor die erforderlichen Freigabedateien kopiert haben.

Zielordner

o\ Durchsuchen...

<zuruck || weiter > | [ Abbrechen |

Diesen wahlen Sie aus, indem Sie Uber [Durchsuchen] das Ver-
zeichnis bestimmen, unter welchen Sie die Lizenz abgespeichert
haben und abschlieRend mit [OK] bestétigen.

Bestatigen Sie die Angaben mit [Weiter].
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Die Installation kann jetzt tber die Schaltflache [Installieren] ge-
startet werden.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard [

Bereit zur Installation des Programms
Der Assistent ist zur Installation bereit.

Klicken Sie auf ‘Installieren’, um mit der Installation zu beginnen,

Wenn Sie die Installationseinstellungen Uberpriifen oder dndern méchten, kiicken Sie auf
‘Zuriick', Klicken Sie auf ‘Abbrechen’, um den Assistenten zu beenden,

<zuruck [ instlieren | [ abbrechen

Alternativ kdnnen Sie mit [< Zurlick] die Einstellungen andern
oder mit [Abbrechen] das Setup abbrechen.

Die Programmdateien werden jetzt installiert.

Die Dauer der Installation wird durch einen Fortschrittsbalken an-
gezeigt.

|
Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard =

Setup-Status

Der InstallShield(R) Wizard instaliert Lohn & Gehalt

Installation

€Y ohnsoftware\Lohn'Pata|HLSYS.MDB

Das erfolgreiche Kopieren der Dateien wird vom Installationspro-
gramm angezeigt. Entfernen Sie bitte die CD aus dem Laufwerk
und beenden die Update-Installation mit der Schaltflache [Fertig
stellen].
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Nun steht IThnen Lohn & Gehalt in vollem Umfang zur Verfligung
und Sie kénnen das Programm Lohn & Gehalt Uber die Desk-
topverknupfung oder dem Menteintrag ,Lohn & Gehalt* im Pro-
grammverzeichnis starten (siehe Punkt 2).
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8.4 Freeware - Installation

Fur die Installation der Freeware-Version legen Sie die Installati-
ons-CD in das DVD-Laufwerk lhres Rechners. Je nach Betriebs-
system 6ffnet sich das Verzeichnis fir die Installation.

& DVD-RW-Laufwerk (D)
EZED Lohn_2015_07
[] Immer fiir Bilder durchfihren:

Eilder

s Bilder und Videos importeren
@;‘{_lj mit Windowes

fﬂ Bilder auf Computer kopieren
dgr mit Ficasa

Allgemeine Optionen

Ordner &ffnen, um Dateien anzuzeigen

. t Windows-Explarer

Weitere Optionen fir die automatische Wiedergabe in
der Systemsteuerung anzeigen

Sollte dies nicht der Fall sein haben Sie aber auch die Mdglich-
keit das Verzeichnis manuell zu 6ffnen. Starten Sie den Datei Ex-
plorer, bzw. 6ffnen Sie den Arbeitsplatz, und wahlen Sie das ent-
sprechende Laufwerk mit der Installations-CD aus.

Starten Sie die Installation als Administrator.

Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf die Anwendung
“Setup.exe” und wahlen Sie im Kontextmenl den Eintrag ,,Als
Administrator ausfiihren* aus.



% I » Computer » DVD-RW-Laufwerk (E:) SL563 »
— —
Organisieren Auf Datentrager brennen
- -
¢ Favoriten Name Anderungsdatum Typ
B Desktop 4 Momentan auf dem Datentrager vorhandene Dateien (15)
U Downloads Ji DOKU 190820151421 Dateiordner
kel
atus beucht B datal 190820151402 WinRAR-Archiv
. @ data2 19.08.2015 14:03 WinRAR-Archiv
- JHHEhE £ 00407 16.03.201213:50 Konfigurationsein...
(i Bilder {7 AUTORUN 09.02.2004 12:55 Setup-Informatio..
B8 Dekumentz [ datal.hdr 190820151403 HDR-Datei
peeik = [%) sSetup.dil 09.07.2015 10:34 Anwendungserwe...
Programme [ tayoutbin 190820151403 BIN-Datei
SLREVES @ Microsoft Jet 4.0 Service Pack 8 26.06.2015 11 Anwendung
B video: [ 19.08.2015 14:02 Anwendung
- il setup Offnen
1% Computer L
& s : © i setup | '@ Als Administrator ausfihren b):nsein...
ystern (C:
Volume (D) L setupiinx Behandeln von Kompatibilitatsproblemen
E D:;_E\,_L e ) SL563 & veredist A [ Edit with Notepads+ g
DOKU =L S 15 veredist ¥ Morton Internet Security [ &
K
| FBU # TeraCopy..
. Installationsanleitungen E BT AT D T T A
Zu "setup.rar” hinzufigen
Q datal g P 9
g data? g Packen und als E-Mail versenden...
€8 Netrwerk (G S| E Zu "setup.rar” hinzufigen und als E-Mail versenden g
setup Anderungsdaturn: 19.08.2015 14+ Senden an R
] Anwendung GraBe: 1,13 MB
— Kopieren

Das Installationsprogramm l&dt nun die Setup-Dateien.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard

Setup wird vorbereitet

Bitte warten Sie, wahrend InstaliShield Wizard das Setup
vorbereitet.

Lohn & Gehalt Setup bereitet den InstaliShield Wizard vor, der Sie durch den weiteren
Setup-Vorgang fuhren wird. Bitte warten.

| Abbrechen
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Auch fur die korrekte Funktionsweise der Freeware-Version der
von Lohn & Gehalt ist die Installation von Microsoft® Zusatzpro-
grammen zwingend notwendig. Sollten Sie diese Zusatzpro-
gramme bereits installiert haben wéahlen Sie hier bitte ,Ja“.

Sind Sie sich unsicher, oder haben Sie diese Software noch nicht
installiert, wahlen Sie bitte bei dem angezeigten Fenster
,Nein“ um die zusétzliche Software zu installieren.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard = =
Setup wird vorbereitet <A ‘ |
Bitte warten Sie_wihrand il Wizard das Sah -
-

'e Bitte beachten Sie bei Neuinstallationen, dass fir eine korrekte Funktion
' von SETUP und Lohnsoftware zwingend Microsoft Visual C++
~ Basisdatenpakete vorliegen missen. Es handelt sich derzeit um die
Dateien veredist_x86_2008 .exe, veredist_x86_2010.exe,
wveredist_x86_2013.exe und Microsoft Jet 4.0 Service Pack 8.exe.

Sind diese Basisdatenpakete am Rechner bereits installiert?

(JA Gberspringt, NEIN startet die Zusatzinstallation, vgl. auch Install.doc)

Sie werden nun durch die Installation der Microsoft®Zusatzpro-
gramme geleitet, hierzu folgen Sie bitte den Anweisungen der
jeweiligen Programme. Sollten die Programme bereits installiert
worden sein, wahlen Sie bitte den Modus Reparieren aus.



328

Nach der Installation der Zusatzprogramme starten Sie die In-
stallation von Lohn & Gehalt Uber die Schaltflache ,Weiter".

Lohn & Gehait - InstallShield Wizard —— )

Willkommen bei InstallShield Wizard fir Lohn & Gehalt

InstaliShield(R) Wizard installiert Lohn & Gehalt Version 3.7/4.15
auf Threm Computer.

Fur Installation und Anwendung beachten Sie bitte auch die
Updatedokumentation im Verzeichnis DOKU dieser CD sowie die
nachfolgenden Texte auf den Setup-Masken!

Im Verlauf der Installation wird zwingend eine giiltige Lizenzdatei
bendtigt. Sollte Ihnen keine aktuelle Programmlizenz vorliegen,
wenden Sie sich bitte an Thren Fachhandler!

Kiicken Sie auf WEITER, um fortzufahren.

Als nachstes 6ffnet sich die Lizenzvereinbarung.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard e -
Lizenzvereinbarung
Bitte lesen Sie die nachfolgende Lizenzvereinbarung sorgfaltig durch.
Software-Lizenzvertrag -
1.3) Soweit Programme zur Lieferung gehdren, wird fir diese dem Kunden ein B
Er darf das e
kmmmdudamummwedm Enmdrfad\esmmu:osed\t
ibedarf einer schriftichen
[Eine wetevgehende Ven:vefh.ng bedarf der vorherigen schriftiichen Zusmm.ng
ides L t. Der Li;

oder
vom Lizenzgeber gelieferten Programme durch hierzu nicht ausdriicdich vom
ber autorisierte Pes werden. Ande

odevsonsngeEnmffe)edwederAﬂndeProqmsndnmmesnmt -
©) Ich bin mit den der Liz i i
) Ich bin mit den der Li i nicht ei

[ <zuok | weiter > | [ Abbrechen |

Stimmen Sie der Lizenzvereinbarung zu und fahren Sie mit der
Installation mit ,,Weiter* fort.
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Sie erhalten die Auswahl, ob Sie eine Vollversion oder ein Free-
ware-Version installieren moéchten.

"Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard =

Lohnversion

Die zu installierende Lohnversion auswahlen. “

Wahlen Sie die gewiinschte Lohnversion aus und klicken Sie auf 'Weiter',

Voliversion

@ Freeware

Wahrend der Installation wird eine Lizenz bendtigt.

Das Programm wird komplett neu installiert.
Dabei werden alle vorinstallierten Dateien iiberschrieben oder geloscht!

Wenn Sie bereits zuvor mit Freeware Lohn & Gehalt gearbeitet haben,
bitte folgende Vorgehensweise unbedingt beachten:

1. Sichern Sie Ihren Mandanten (Mandant sichern)

2. Deinstallieren Sie Freeware Lohn & Gehalt

3. Installieren Sie mit diesem Setup Freeware Lohn & Gehalt neu

4, Sichern Sie Thren Mandanten zuriick (Mandant riicksichern)

Diese Vorgehensweise ist nur bei Freeware Lohn & Gehalt nétig.

Die vollversion vom Lohnprogramm tbernimmt die Daten bei einem
Update automatisch in die aktuelle Version.

< Zuriick “ Weiter > } {Abbrechen

Vollversion

Hier erhalten Sie eine Vollversion des Programms Lohn & Gehalt.

Freeware

Sie erhalten eine Freeware-Version von Lohn & Gehalt. Hierbei
handelt es sich um eine Testversion mit eingeschréankten Funkti-

onen.

Sie wahlen den Punkt Freeware und bestatigen mit ,,Wei-
ter” um mit der Installation fortzufahren.
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Im Anschluss daran erhalten Sie einige Abfragen.
‘Frage = '

Sie haben die Freewareversion ausgewahlt!

\‘ ) , : = 2
Alle vorhandenen Vorinstallationen werden aberschrieben.

Wollen Sie den Vorgang trotz dem fortsetzen?

| Ja | [ Nein |

Mit ,,Ja“ setzten Sie die Installation der Freeware-Version fort.

Mit einem Mausklick auf ,,Nein“ wird der Vorgang abgebrochen
und Sie bleiben in dem Auswahlfenster zur Lohnversion.

i Frage 3 i

\ Sie starten nun die Installation der Freewareversion von Lohn & Gehalt!
Alle Mandanten, die Sie nicht gesichert haben, sind nach der

Neuinstallation der Freewareversion nicht mehr vorhanden.

Wollen Sie den Vorgang trotz dem fortsetzen?

} Ja l l Nein l

Auch hier kénnen Sie mit ,,Ja‘“ die Installation fortsetzten und
mit einem Mausklick auf ,,Nein“ den Vorgang abbrechen
In diesem Fall bleiben Sie im Auswahlfenster zur Lohnversion.
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Als nachstes wird der Installationspfad fur die Programmdateien
abgefragt.

Lohn & Gehalt - InstaliShield Wizard ==

Zielpfad wahlen
Ordner auswahlen, in dem die Dateien instaliert werden sollen.

Setup wird die Programmdateien fiir Lohn & Gehalt im u.a. Zielordner instalieren.
Liegt bereits eine vor, wird das Verzeichnis 3
Fir wird der dpfa

Bitte beachten Sie, dass bei Anderung ein Pfad auf der lokalen Festplatte des
Rechners gewahit wird.

Wahlen Sie WEITER zum Fortsetzten von Setup, DURCHSUCHEN zum

Verzeichniswechsel oder ABBRECHEN, wenn Lohn & Gehalt nicht installert
werden sol..

Zielordner
C:\Lohnsoftware\Lohn btxdu;dm

(< |[eter> ) (Ao |

Hier wird automatisch C:\Lohnsoftware\Lohn als Zielordner
vom Installer vorgeschlagen. Sie haben aber auch die Méglich-
keit, den Zielpfad individuell zu andern indem Sie Uber die
Schaltflache ,Durchsuchen® das gewiinschte Verzeichnis aus-
wahlen und abschlieBend mit ,OK* bestétigen.

Die Installation kann jetzt Uber die Schaltflache ,Installie-
ren‘“ gestartet werden.

Lohn & Gehalt - InstaliShield Wizard -

Bereit zur Installation des Programms
Der Assistent ist zur Installation bereit.

Kiicken Sie auf ‘Installieren’, um mit der Installation zu beginnen.

Wenn Sie die Installationseinstellungen uberprifen oder andern machten, kiicken Sie auf
‘ZuricK', Klicken Sie auf ‘Abbrechen’, um den Assistenten zu beenden.

[ <zuuck |[instalieren | [ Abbrechen |

Alternativ kdnnen Sie mit ,,Zuriick” die Einstellungen &ndern
oder mit ,,Abbrechen® das Setup abbrechen.
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Die Programmdateien werden jetzt installiert. Ebenso wird der
Demomandant durch einen Neueren ersetzt.
Die Dauer der Installation wird durch einen Balken angezeigt.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard @

Setup-Status

Der InstaliShield(R) Wizard instaliert Lohn & Gehalt

Installation

C:\Lohnsoftware\Lohn\Data\HLSYS.MDB

Das erfolgreiche Kopieren der Dateien wird vom Installationspro-
gramm angezeigt. Entfernen Sie bitte die CD aus dem Laufwerk
und beenden die Update-Installation mit der Schaltflache ,Fertig
stellen®.

Nun steht lhnen die Freeware-Version von Lohn & Gehalt zur
Verfugung und Sie kdnnen das Programm uber die Desktopver-
knipfung oder dem Menueintrag ,,Lohn & Gehalt“ im Pro-
grammverzeichnis starten.
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8.5 Programm reparieren oder entfernen

Sollte es einmal vorkommen, dass Sie Lohn & Gehalt von lhrem
Arbeitsplatz entfernen missen, oder das Programm nicht mehr
funktioniert, kbnnen Sie mit der Programm-CD eine Deinstalla-
tion oder Reparatur durchfiihren.

Beenden Sie bitte hierzu das Programm Lohn & Gehalt.

Fur die Deinstallation legen Sie die Installations-CD in das DVD-
Laufwerk Ihres Rechners. Je nach Betriebssystem 6ffnet sich
das Verzeichnis fur die Installation.

& DVD-RW-Laufwerk (D)
ExEm | ohn_2015_07
[ ] Immer far Bilder durchfihren:

Bilder

= Bilder und Videos importieren
%;',/!J mit Windows

f-' Bilder auf Computer kopieren
Agr mit Picasa

Ordner &ffnen, um Dateien anzuzeigen
mit Windows-Explorer

Weitere Optionen fir die automatische Wiedergabe in
der Systemsteuerung anzeigen

Sollte dies nicht der Fall sein haben Sie aber auch die Moglich-
keit das Verzeichnis manuell zu 6ffnen. Starten Sie den Datei Ex-
plorer bzw. 6ffnen Sie den Arbeitsplatz und wahlen Sie das ent-
sprechende Laufwerk mit der Installations-CD aus.
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Starten Sie die Installation als Administrator.

Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf die Anwendung
“Setup.exe und wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag ,,Als
Administrator ausfiihren* aus.

3 <
@OI [0 » Computer » DVD-RW-Laufwerk () SL563 »
Organisieren »  Auf Datentrager brennen

P — “ Name Anderungsdatum Typ

I Desktop 4 Momentan auf dem Datentrager vorhandene Dateien (15)

U8 Downlosds poku 100820151421 Dateiordner

SRSt B datal 19.08.201514:02 Archiv

B date2 19082015 1403 Archiv

o JETEIEED 5] 0x0407 160320121350 Konfigurationsein.

) Bilder &) AUTORUN 090220041255 Setup-informatio

3 Dokumente | dataLhdr 1908.2015 14:03 HDR-Datei

o Music = @ sSetup.di 090720151034 Anwendungsenwe,

ﬂ Progamme 1 lyoutoim 190820151603 BN-Doter

&) streves a oo )

Micosoft et 4.0 06201511 nuendung

B videos (EED 100820151402 Anwendung

e =
18 Computer =D ot

2 o ) & setvp (& Al Administrtor ausfuhren prsein

& system

s Volume (0) 5 setup.inx Behandeln von Kompatibilitatsproblemen

: veredist X [/ Edit with Notepad- 9

I ovD-Rw-Louterk € SL583 S [Ecit bt Nct=pac

Dot veredist X v Norton Internet Security &l
. % TeraCopy.
Instllationsanetungen L) | EmiEimim
B datat B Zusetup.rar” hinzufiigen
=g B Packen und ols E-Mail versenden..

T, < [ B Zu"sctup.rr” hinaufagen und as E-Mail versencien v
setp  Anderungicblum: 1008200514 o R
Anwendung Grofe: 1,13 MB

Kopieren

Das Installationsprogramm ladt nun die Setup-Dateien.

s
Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard —
Setup wird vorbereitet
Bitte warten Sie, wahrend InstallShield Wizard das Setup \
vorbereitet, ‘

Lohn & Gehalt Setup bereitet den Instalishield Wizard vor, der Sie durch den weiteren
Setup-Vorgang fihren wird. Bitte warten.

InstallShield

| Abbrechen |
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Das Setup stellt Ihnen folgende Optionen zur Verfiigung.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard =)

Willkommen
Programm &ndern, reparieren oder entfernen.

Willkommen beim Verwaltungsprogramm von Lohn & Gehalt. Mit diesem Programm kénnen Sie
Anderungen an der aktuellen Installation vornehmen. Wahlen Sie eine der unten aufgefiihrten
Optionen aus.

@) Programm reparieren
-',, Hieriber installieren Sie Lohn & Gehalt mit allen Programmteilen
erneut, die auch vom vorherigen SETUP instaliert wurden. Dies ist
also ein Komplettupdate auf eine bestehende Installation.

~) Programm entfernen

=
[¢y) scmune:
Hierlber entternen Sie Lohn & Gehalt komplett von Threm Rechner.

Programm Reparieren

Mit der Option ,Programm reparieren“ wird das Lohn & Gehalt
Programm auf den Stand der letzten CD-Installation zurtickge-
setzt. Hier erfolgt die Reparatur nach der Auswahl von [Weiter]
automatisch.

Lohn & Gehalt - InstallShield Wizard =5

Setup-Status

Der InstallShield (R} Wizard repariert Lohn & Gehalt

Installation

C:\Lohnsoftware\Lohn\ELSTAM_PROG \plugins2\commonData.dll

Nach erfolgter Reparatur entfernen Sie bitte die CD aus lhrem
Laufwerk und beenden mit der Schaltflache [Fertig stellen] die
Reparatur. Nach dem Beenden uberprifen Sie bitte ob aktuelle
Liveupdates auf der Homepage zur Verfigung stehen und instal-
lieren diese ggf. nach.
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Programm entfernen

Mit der Option ,Programm entfernen® wird Lohn & Gehalt von |h-
rem Arbeitsplatz entfernt und samtliche Programmdateien ge-
I6scht. Hier erfolgt das Entfernen nach der Auswahl von [Weiter]
automatisch.

Nach erfolgter Loschung entfernen Sie bitte die CD aus lhrem
Laufwerk und beenden mit der Schaltflache [Fertig stellen] den
Installer.
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9 Hinweis zur Datensicherung

Obwohl die Standard Line Lohn & Gehalt modernste Verfahren
einsetzt, sind Datenverluste und Stérungen nicht ausgeschlos-
sen.

Bedienungs- oder Hardwarefehler sowie Spannungsschwankun-
gen sind haufige Ursachen.

Deswegen ist es aufRerordentlich wichtig,
regelmaRig alle Daten zu sichern.

Die Standard Line Lohn & Gehalt stellt fur die Sicherung kom-
pletter Mandanten in der Administration einen eigenen MenU-
punkt bereit.

Wir empfehlen lhnen, die Daten vor dem Einspielen eines Pro-
grammupdates und in regelmaRigen Absténden, je nach Da-
tenaufkommen zu sichern.

Wichtig!

Bitte beachten Sie dazu auch die Punkte 4.1.1.4 Mandantensi-
cherung und 4.1.1.5 Sicherung Systemdatenbank.

Achtung:

Sie kdnnen die Datenbank von Lohn & Gehalt nicht wie viele an-
dere Dateien einfach auf ein Sicherungsmedium kopieren. Fr,
die Datensicherung sind besondere Vorkehrungen zu treffen.
Sprechen Sie mit lhrem Fachhandler.
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10 Listen und Formulare gestalten

Mdchten Sie die Daten Ihrer Lohn- und Gehaltsbuchhaltung aus-
drucken, kénnen Sie die in der Standard Line enthaltenen Vorla-
gen dazu verwenden.

Fur den Fall, dass Sie spezielle Listen oder Formulare verwen-
den mochten, kdnnen Sie die vorhandenen &ndern oder generell
neu erstellen.

Wichtig:

Anderungen mandanteniibergreifender (allgemeiner) Listen oder
Formulare wirken sich auf sdmtliche Listen oder Formulare eines
Typs aus. Wahlen Sie dagegen mandantenspezifisch, andern
Sie nur die Liste oder das Formular des aktivierten Mandanten.
Auf diese Weise kbénnen Sie lhre eigenen Firmenformulare er-
stellen.

Aktivieren Sie zum Andern oder Neuerstellen von Listen oder
Formularen den Formulareditor (ZP) im Menulpunkt ,Administra-
tion®.

; Lehn und Gehalt
[Administratiun Stammdaten  Erfassung/

Mandantenstarnm @

Mandantenlisten

Postfach DAKOTA k
Rechenzentrumsmodul r

Benutzerverwaltung

Anzeige aktive Benutzer

Formulareditor

Druckereinrichtung...

Beenden
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Wahlen Sie im néchsten Schritt die Option Mandantenibergrei-
fend, so dass Sie auf die Standardlisten zugreifen kénnen und
kopieren Sie die gewlnschte Liste oder das Formular in den spe-
ziellen (beispielsweise Ihren) Mandanten.

; Listen

Listen | Sortierung | Selektion

~Listen ~ Listen-Eigenschaften
Listengruppe: |Mandan|ﬂn d Listenname IMD_IIH
MD_002 Diucker:
HOT_001 || |Kopien: I
HOT_002 -
MD_BS_01 Angeklickte Liste kopieren
Von Mandanten-Mr.: ===
Nach Mandanten-Nr.:
Lnl Name : |
i ] [ I—' Bezeichung : |
Druckd: Mand. Nr./-Bezeichnung
23122015  Mandanteniibergreifend

Drucken [N:uechen[ Deﬁimnl Hife [

Markieren Sie die kopierte Liste oder das Formular und starten

Sie dann den Formulareditor (ZP), indem Sie die Schaltflache
,Definieren* anklicken.
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Der Formulareditor ist ein grafisches Zusatzprogramm mit einem

eigenen Mendl.

L Mandanten - Cllohnsoftware\lohn\Data\UistMD_00LIst

e

T (elois-

Datei Bearbeiten Projekt Objekte Ansicht ?

DoB |44 _ AN @9
Objekte x | 5 00 mm | |Variablenliste x|
[E]R P o L i 0 i R s 0 T 0 030 i L5 ek Ol R
@| @ red s &9 Variablen
J 9= E ® &9 Versand-Variablen
g :#‘::]‘ = @& Felder
(=) [Tabelle] 2 Hummer 000 [ ——
(=) [Tex] S| : Nme -
= [Tabelle] 2- Name2 Samrane
= [Ted] - e s srasarasnrer
= [Ted] = zon
= [Text] =
3 = (Teq] = Kere Kommmamscrn g
g = o : SRR e koan
= [Ted] oS- SmKmmamkAr | S KemmaEbixaw
= [ i S it R o
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11 Programmmeldungen

Die gespeicherten Uberweisungslohnarten stimmen nicht
mit den Uberweisungen aus dem Personalstamm/Banken
uberein!

Bitte prufen Sie die Lohnarten und l6schen die zu viel erfassten
Zeilen manuell aus der Erfassung!

FUNKTION: VWL LOHNART: 9300 BETRAG: 26,59

Sie haben die VWL doppelt erfasst.
Ldschen Sie eine Zeile mit Hilfe des MenlUpunkts ,Datensatz”.

Es wurde keine Liste zum Drucken definiert. Fehler-Nr: 22.
Die angewahlte Liste ist im List-Verzeichnis nicht verfugbar.
Wenden Sie sich bitte an Ihren Fachhandler!

Achtung! Es wurde keine Zahlung ausgewahlt!

Sie mussen im Fenster Zahlungsliste durch Setzen eines Hak-
chens mindestens noch eine Zahlungsart (z. B. Gehalt, VWL etc.)
auswahlen.

Mandant existiert schon. Bitte andere Nummer vergeben.
Sie haben beim Kopieren eines Mandanten eine Nummer flr den
neuen Mandanten angegeben, die bereits vergeben ist. Wahlen
Sie eine Nummer, unter der noch kein Mandant gespeichert ist.

Kein Element in dieser Auflistung gefunden.

Beenden Sie SL Lohn & Gehalt. Starten Sie dann manuell Gber
den Windows Explorer in lhrer Installation von Standard Line
Lohn & Gehalt das Programm SLMAND.EXE (ggf. mit der Funk-
tion ,Suchen® des Explorers dieses Programm finden). Starten
Sie SL Lohn & Gehalt neu und wechseln einmal die Mandanten.



12 Stichwortverzeichnis

A

AAG 39

Abrechnung 36, 37, 161, 191, 193
Abrechnungskreis 125
Abrechnungslisten 39, 202
Abrechnungsprotokoll 43, 228
Abrechnungsstelle: 265
Abschlage zurlicksetzen 53, 296
Administration 26
Administrationsrechte 300, 311
Administrator 15, 301
Adressdaten 124

AGS 133

Allgemeiner Datenexport 48, 254
Anforderung Lizenz-PIN 298
Ansicht Speichervortrage 53, 295
Ansicht Speicherwerte 53, 293
Ansicht Spitzenausgleich 53, 296
Anzeige Postfach 284
Arbeitsablauf der Abrechnungsprogramme 191
Arbeitskammer 133

Arbeitsplan 86
Arbeitsunfahigkeit / Krankheit 184
Ausgeschiedene Mitarbeiter tberspringen 110
Ausnahmezeiten 88
Austrittsdatum 127
Austrittsgrund 127
Auswabhlfelder 20

Auswertungen 41
Auswertungskennzeichen 125
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B

Banken 145

Banksammler 238

Basisdaten 150

Basisstunden 111

Beenden 28
Beitragsbemessungsgrenzen 102
Beitragsgruppe 138
Beitragsnachweise: 266
Beitragssatze 103
Beitragsschatzung 209, 211
Benutzer entsperren 18
Benutzeranregung 346
Benutzerkontensteuerung 300, 311
Benutzerverwaltung 16, 27
Berechnungsart 116
Berufsgenossenschaft 30, 97, 153, 249
Berufsgenossenschaftsliste 42, 225
Berufsstéandischen Versorgungseinrichtung 144
Beschaftigungsverbot 185
Bescheinigungswesen 44, 236
Betriebsnummer 57
Betriebsprifer Schnittstelle 49, 258
Bewegungsdaten léschen 52, 289
BG Jahresliste 47

BG-Pflicht 119

Buchungsbeleg 42, 153, 220
Buchungskennzeichen 81
Buchungstext 81

Buchungszeile 80, 120
Bundesland 57, 62

D

DAKOTA-Dateierstellung 50, 206, 264
DAKOTA-Protokolldruck 51, 280
DAKOTA-Sammelmeldung 50, 275
Darstellungsmittel 12
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Datenbankpflege 52, 287
Datenpfad 307

Datenpflege 52, 287
Datenrtcksicherung 68

Datensatz 23, 63, 114, 166, 168, 169
Datensicherung 38, 191, 332
Datensicherung 47
Datentibernahme aus Fremdlohn 48, 253
Datev-Schnittstelle 49, 255

Datum letzte Anderung 60
Deinstallation 328

DEMO-Mandant 55, 60

Detaillierter Buchungsbeleg 222
DEUV-Meldungen: 267
Direktversicherungen 106
Dokumente 10

Drucken 24

Druckereinrichtung 28
Druckvorschau 25

E

Einfuhrung 10

Eingabefelder 20

Einplatzinstallation 301, 307
Eintrittsdatum 127

Eintrittsgrund 127

Einzelabrechnung 194
ELStAM-Protokolle 50, 264
ELSTER-ELSTAM 49, 263
ELSTER-Lohnsteuer-Anmeldung 50, 217
ELSTER-Lohnsteuer-Bescheinigung 50, 245
Empfangerbank 58

Entgeltart 115

Entgeltbescheinigungen 41, 202
Erfassung 36, 161
Erfassungsprotokolle 37

Erstattung nach AAG 39, 183

Erstattung nach AAG: 271
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ETIN 127
F

Faktorberechnung 132
Familienstand 125
Fehlzeiten 173
Fehlzeitenfassung 36
Fehlzeitenschliissel 76
Feste Lohnarten 162
Firmenstammdaten 56
Folgelohnart 121
Formulareditor 28, 158, 333
FreeUser 19

Freeware 305, 316
Freeware - Installation 320
Freibetrag 131

Freiwillig Versicherte GKV/PKV 144

G

GDPdU 49
Gewerbedatenupdate 52, 291
Gewerbelisten 39
Gewerbezusatz 112
Gewerbezuweisung 58, 62
GKV-Meldedialog 281
Grundlagen Stamm 30, 75
Grundlagen System 31, 32
Grundlohn 177,179

H

Hausbank 59

HLSYS.MDB 69
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Ident-Nr 133

Import von Lohnerfassungsdaten 48, 254
Import/Export 48, 253

Installationspfad 306, 326

J

Jahresabschluss 46, 47, 241, 250
Jahreslohnkonten 46, 242

K

Kalendarium 110, 118
Kalendererfassung 171
Kinderfreibetrag 131
Kommunikation 154

Konfession 133
Korrekturabrechnung 38, 191, 198
Kosten-Leistungs-Rechnung 44
Kostenarten/Kostenstellen 229
Kostenarten/Kostentrager 230
Kostenrechnung 43, 120, 229
Kostenstellen 83, 109
Kostenstellen/Kostenarten 230
Kostentrager 84, 109
Kostenubergabe in die FiBu 232
Krankenkassen 30, 92
Krankenkassen-Update 31
Krankenkassenbeitragslisten 206
Krankenkassenlisten 41

L

LIESMICH 300, 311
Listen und Formulare gestalten 333
Liveupdates 330



Lizenz-PIN 298

Lizenzdateien 308
Lizenzvereinbarung 314, 323

Lohnart definieren 115

Lohnart kopieren 114

Lohnarten 29, 113
Lohnartenaufteilung 43, 226
Lohndatenauswertung 43, 227
Lohndatenerfassung 36

Lohnformeln 85

Lohnjournal 41, 204

Lohnkonstanten 30, 73, 101

Lohnsatze 148

Lohnsteueranmeldung 42, 74, 108, 214
Lohnsteuerbescheinigungen 46, 244, 247

M

Mandanten kopieren 66
Mandanten lI6schen 64
Mandanten neu anlegen 62
Mandanten riicksichern 70
Mandanten sichern 67
Mandantenlisten 27, 72
Mandantensicherung 332
Mandantenstamm 26, 56, 71
Mandantenwechsel 35
Mehrplatz 27
Mehrplatzinstallation 301, 307
Mehrplatzversion 15
Melde-BG 98

Mutterschutz 187

N
Neuinstallation 300, 306

O
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Onlinehilfe 10
Option Postfach 284

P

Personal 29, 123
Personengruppe 134

Postfach DAKOTA 281
Programm reparieren oder entfernen 328
Programm-Anregung 348
Programmmeldungen 336
Protokoll Beitragsnachweis 213
Protokoll Vortragswerte 47, 252
Protokolle Mandant 285
Protokolle System 286
Pseudo-Jahresabschluss 53, 292

R

Rechenzentrumsmodul 27
Reparieren 303, 314, 322, 330
RR Abrechnung 200

RR Auswertung 201

RR Datenerfassung 200

RR Start 200

RR Ubernahme 201

RR Verwerfung 201
Rickmeldedaten 281
Rickrechnung 38, 40, 191, 200
Ruckrechnungen 35

S

Sachkonto 83

Schnellanderung 35

Schnellerfassung 37

SFN (Sonntag/Feiertag/Nacht)-Assistent 177
Sicherung Systemdatenbank 69



Sicherung Systemdatenbank. 332
SK-Clearing (Bauhauptgewerbe) 48, 255
Sozialkassennummer 57
Sozialversicherung 73, 102, 134
Sozialversicherungshummer 143
Speichertexte 78
Speicherzuweisung 121
Sperrwort 58
Staatsangehdrigkeit 125
Stammdaten 29

Stammdaten ausdrucken 157
Stammdatenlisten 35
Stammkostenstelle/-kostentrager 153
Standard-Lohnarten 29
Steuerberechnung 128
Steuerklasse 131

Steuern 74, 105, 128
Steuerungskennzeichen 74, 109
Suchwort 124, 165
Systemsteuerung 300, 311
Systemwechsel 155, 156

T

Tabellen 21-23
Tabelleneintrag l6schen 23, 146
Tagelohn 54

Tarifauswahl 94
Tatigkeitsschlissel 137
Testabrechnung 38
Textbausteine 41

U

Ubergabe an die Finanzbuchhaltung 223
Uberzahlungsliste 45, 240
Umsatzsteuer 83

Unbeaufsichtigte Abrechnung 110
Updateinstallation 311
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Urlaubstage erfassen 176
Urlaubstagekonto 150

Vv

Variable Lohnarten 170
Versorgungsbezugerfassung 189
Versorgungsbezugserfassung 37
Vollversion 305, 316
Vorababrechnung 38

Vortrage 154

Vortrage Sozialversicherung 156
Vortrage Steuer 155

Z

Zahlungen 45
Zahlungsliste 45
Zahlungsverkehr 238
Zeitkontenvortrag 152
Zeitkonto 74, 111, 151
Zusatz-Adressen 60
Zusatzdaten 127, 153
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13 Bitte um Benutzeranregung

Fur die Verbesserung der Handbiicher ist die Handbuchredak-
tion auf lhre Erfahrung und Meinung angewiesen. Wir freuen uns,
wenn Sie die nachfolgenden Fragen beantworten und an uns zu-
rickschicken.

Benutzen Sie das Handbuch:

[] zur Einarbeitung in das Programm
[] als Nachschlagewerk

[ ] um Problemldsungen zu finden

Ist die Darstellung:
[ ] zu ausfihrlich [] zuknapp []| angemessen

Ist das Handbuch:

[] Ubersichtlich

[ ] schwer verstandlich

[ ] fehlerhaft (bitte legen Sie ggf. kopierte Seiten des Handbu-
ches zur Erlauterung bei)

War der Index am Schluss hilfreich?
[] zu ausfuhrlich [] zuknapp [ ] angemessen

Was finden Sie besser:
[] mehr erklarende Grafiken [] weniger Abbildungen
[] mehr Anwendungsbeispiele [ ] weniger Anwen-
dungsbeispiele
[] Beschreibung mit durch- [] Beschreibung ohne
gangigem Anwendungsbeispiel durchgéngige
Beispiele
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Geben Sie dem Handbuch eine Note
von 1 (sehr gut) bis 6 (nicht ausreichend) fir:

Verstandlichkeit

Inhalt

Darstellung/Layout

Was halten Sie grundsatzlich fur verbesserungswaurdig?

Ich habe ein spezielles Problem mit dem Handbuch.
Bitte rufen Sie mich unter der folgenden Telefonnummer zuriick:

Ansprechpartner:

Unsere Anschrift lautet:

Helmerich-PCAS Software & Service GmbH
Krdogerweg 21

D-48155 Miinster

www.pcas.de


http://www.pcas.de/
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14 Programm-Anregung

Jedes groRRere Software-System lebt von den Rickmeldungen
der Anwender aus der Praxis. Wenn Sie Wiinsche oder Anre-
gungen fur zukinftige Software-Versionen haben, kénnen Sie
uns diese mit Hilfe dieses Formulars zusenden:

Firma/Name | |

Strasse, Nr. | |

PLZ Ort | |

Ansprechpartner | |

Telefon/Fax | |

eMail | |
Mein Vorschlag fur die Standard Line Software:

zum Programm:

[ ] Lohn & Gehalt / Baulohn [ ] Finanzbuchhaltung
[ ] Auftragsbearbeitung (Handel) [ ] Handwerker-Paket
[ ] Produktion

Betrifft den Meniipunkt: | |

Beschreibung des Vorschlags (ggf. separates Blatt verwenden):

[ ] Ich wiirde mich uber eine Realisierung im Rahmen der
allgemeinen Softwarepflege freuen.

[ ] Die beschriebene Erweiterung/Anderung ist fiir mich so wich-
tig, dass ich daflr bis zu EURO ausgeben wiirde.




354

per Fax zusenden an 0251/97105-50



