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Vorwort

Auf den folgenden Seiten wird beschrieben, wie Sie Schritt fir Schritt die maschinelle Meldung zur
Sozialversicherung einzurichten haben.

Bitte lesen Sie die Beschreibung der einzelnen Schritte nacheinander, und fiihren Sie sie sinnvoller Weise
in dieser Reihenfolge durch!

Sicherlich haben Sie Verstandnis dafir, dass fir eine Meldung von sensiblen Daten ein wenig mehr
Zeitaufwand nétig ist. Durch die korrekte Installation wird sichergestellt, dass diese Daten nicht in die
Hande ungeeigneter Personen gelangen.

Installation von SoF.HiE

Auf der beigefigten CD befinden sich drei Programme, die nacheinander installiert werden missen.
Installieren Sie zunéchst SoF.HIE. Folgen Sie nach dem Aufruf des Installationsprogramms den
Anweisungen des Programms.

Installation HSC-Lohn

Installieren Sie danach das HSC-Lohn Programm. Auch hier folgen Sie nach dem Aufruf des
Installationsprogramms den Anweisungen.

Vorwort Seite: 5
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Installation Dakota

Die Installation und Einrichtung von Dakota ist nur notwendiq, wenn die Saisonarbeitskréfte an die
Bundesknappschaft oder andere Krankenkassen gemeldet werden sollen. Ist dies nicht der Fall, so
muss Dakota weder installiert noch eingerichtet werden!!! Lesen Sie in diesem Fall weiter bei:
Einstellungen in HSC-Lohn!

Nachdem Sie SoF.HiE und HSC-Lohn installiert haben, muss nun noch die Verschlisselungssoftware
zur Datenlbermittlung an die Krankenkassen installiert werden. Voraussetzung fur die Datenibermittlung
an die Krankenkassen ist eine aktive Internetverbindung. Diese muss wéahrend der Installation nicht aktiv
sein, ist aber fir das Einrichten der Software, wie im nachsten Schritt beschrieben, zwingend
erforderlich!!

Seite: 6 Installation Dakota
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Einrichten von Dakota

Um die Daten an die Krankenkassen verschlisselt zu Gbermitteln, muss bei der ITSG in Meppen ein
Schlissel angefordert werden. (Internetverbindung PC der die Dakota Software nutzen will muss
bestehen). Bitte bedenken Sie, dass die Vergabe eines Schlussels kostenpflichtig ist. Jede Installation auf
einem PC ist eine eigene Lizenz und wird von der ITSG in Rechnung gestellt!

Erster Schritt in Dakota

Starten Sie dazu die Dakota Software. Sie finden die Verknipfung mit dem Programm nach der
Installation der Dakota Software unter Programme/Dakota.ag.
Der Assistent fir die Ersteinrichtung startet automatisch mit folgender Bildschirmmaske:

dakota.ag 4.1 Build 6 DEX

versanddaten
Bitte erfassen Sie Thre Yersanddaten

*
+
LTI L

Kaﬂﬁyufaﬁaﬁ Wielen Dank, dass Sie sich fir dakaota.ag entschieden haben!

Damit Sie mit dakota,ag Daten verschitsseln und versenden konnen, missen Sie zunachst angeben, wie
die Daten versandt werden sollen.

*  versandart
Bitte wahlen Sie aus, welche Yersandart Sie nutzen miochten,

Zertifizierungsantrag

(=) dakota E-Mail (SMTP) (empfohlen)

Zertifizierungsantwort | Die virschilisselten Dateien werden ohne Yerwendung eines E-Mail-Prograrms
direk{ Uber das Internet versandt, dakota.aq bendtigt hierzu weitere Angaben zu
Threr Postfach.

(") E-Mail-standardprogramm

Die [verschilisselten Daten werden als E-Mail in den Postausgang Thres
E-Mail-StandardprogrammiNabgelegt und konnen von dort aus 2B, mit "Microsoft
Bei Fragen wenden Sie Cuplook” versandt werden
sich bitte an:

¥erzeichnisausgahe

Dje werschllsselten Dateien werden in ei
kfnnen von dort aus versandt werden,
iese Wersandart soltten Sie nur dann verwendety, falls Sie die Daten Ober die
HSC giden anderen Versandarten nicht versenden knsen,
SOFTWRARRE

m einstelbaren verzeichnis abgelegt und

T
| ] |
Schritk 1 won 14 abbrechen [ Sicherung importiereN

Wahlen Sie hier, welche Art des Versandes von lhnen gewlinscht wird.

Wir empfehlen hier nicht'den Dakota E-Mail (SMTP) zu wéhlen, sondern ein E-Mail
Standardprogramm zu benutzen. Dies hat den Vorteil, dass nach dem Versenden von Daten
eingesehen werden kann, wann Daten an wen gesendet wurden!

Einrichten von Dakota Seite: 7
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Sind lhnen die Daten fiir Inre E-Mail Adresse bekannt, so wahlen Sie hier den ersten Punkt. Verwenden
Sie jedoch ein Standard E-Mailprogramm wie Outlook Express oder Outlook, so wahlen Sie hier bitte
den zweiten Punkt (E-Mail Standardprogramm)

Wir empfehlen hier die Verwendung eines Standard E-Mail Programms, da die versendeten Mails dann
unter gesendete Objekte jederzeit nachvollzogen werden kénnen!

Leider ist T-Online kein Standard E-Mail Programm, so dass T-Online als E-Mail Programm hier nicht
verwendet werden kann. Verwenden Sie jedoch eine T-Online Adresse, so richten Sie entweder ein
entsprechendes Konto in Outlook oder Outlook Express ein, oder verwenden Dakota E-Mail (SMTP)
unter Angabe der T-Online Daten.

Verwenden Sie Dakota E-Mail (SMTP) so erscheint:

™ dakota.ag 4.1 Build 6 M[=1/e3

Yersanddaten Let
Bitte erfassen Sie Thre Versanddaten fraest

ITSG

Kgnﬁgﬂrafjgﬂ Sie mochten die E-Mails direkt Ober das Internet versenden. Hierflr bendtigt dakota.ag noch die
folgenden Angaben

*  versandart

2ertifizierungsantrag
Allgemein lErwei_tert ]

Zertifizierungsantwort

Provider: [ T-Online -; I
anderer Provider rs

) 1undil -

SMTP Server: alice DSL |

E-Mail-Adresse: AL |
Arcar |

ompuserve
Bei Fragen wenden Sie [Server erforddrreenet
sich bitte an: G

Lycos

STRATO

T-onling

TISCALL
de
mify ghon -
Ei Bt

I ISC ! ener E-Mail Server

SOFTWRARE
I
[ ] |
Schritt 2 von 14 I [ <zwock || weiter= |
— —»

|

Wahlen Sie hier lhren verwendeten Provid
klicken Sie auf weiter.

agen die bendtigten Daten ein. AnschlieBend

Seite: 8 Einrichten von Dakota
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Verwenden Sie ein E-Mail-Standardprogramm, so wahlen Sie hier bitte das von Ihnen benutzte
Programm aus der Liste.

& dakota.ag 4.1 Build &

Yersanddaten .

.
LTI L

Bitte erfassen Sie Thre versanddaten , TSG

K Oﬂﬁgﬂf aﬂ'ﬂﬂ Sie wollen die verschilisselten Dateien mit einem E-Mail-Programm versenden,

Bitte wihlen Sie aus, welches E-Mail-Prograrnm Sie mit dakota, ag nutzen wallen!

*  versandart
. Hinweis: Wenn Sie "Weiter” anklicken und eine Test-E-Mail erfolgreich in Thren Postausgang
Zertifizierungsantrag | gestellt werden konnte, wird das ausgewihlte E-Mail-Programm als
E-Mail-Standardprogramm fiir alle Benutzer des Computers festgelegt!

Zertifizierungsantwort

E-Mail-Standardorograrnm |« (s gekesiis e 85 us v

P Hotmail

crosoft Cutlook

+" Outlook Express

K Tobit InfoCenter

.~ Dieses EMal-pped{ + vahoo! Mail
Achten Z& lediglich darauf, dass in Threm E-Mail-Prograrm das Sendeformat "Nur-Text" flr
Thre afsgehenden Machrichten eingestellt ist und das Thr eingesetzter Wirenscanner

0ta.ag die Ubergabe an Thr E-Mail-Programm gestattet,

SOFTWRARE

Derzeit eingestelltes E-M

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

I
Schritk 2 won 14 Abbrechen < Zuriick. ] [ Weiter =

Die rot markierten Programme kénnen nicht verwendet werden.

Einrichten von Dakota Seite: 9
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Welches Standard E-Mailprogramm auf Ihrem PC verwendet bzw. von Windows benutzt wird, finden Sie

in der Systemsteueryng in den Internetoptionen auf dem Reiter Programme.

Eigenschaften von Internet

Allgermein Sicherhet | D'aMFzchutz Inhalte
Yerbindungen i Pragramne | Enweitert

%4 konnen worgeben, welche Programme automatisch fur die
@‘3 foldepden Intemetdienste verwendet werden sollen,

HTML-Exgar: | Microsaft FrontPage |
E-Mail icrosoft outlack

Mewsgroups: | Microsaoft Outlook o |
Internetaniuf: | MetMeeting e !
Falender: |Microsnft Outlaak 4 I
Fontakte: |Micr050Ft Outlook b !

Sie konnen Interet Explorer auf die standard-
MILIGKSEIZEN. . maRigen Start- und Suchseiten zuriickzetzen.

e D e e alle Aklivieren baw. deaktivieren Sie Browser-
Add-One, die auf dem Computer installiert sind.

Avl Internet Explarer als Standardbrovser Uberpriifen

0k | [ Abbrechen

Seite: 10
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Nach der erfolgreichen

Klicken Sie hier auf weiter:

dakota.ag 4.1 Build 6

Versanddaten

Bitte korrigisren Sie Thre Yersanddaten

inrichtung des E-Mail Versands gelangen Sie in den folgenden Bildschirm.

LTI L

ITSG

4

+"  ¥ersandart

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

-

HSC

SOFTWRRE

Konfiguration

2ertifizierungsantrag

Zertifizierungsantwort

X
Sie haben die Wersandart erfolgreich eingerichtet,

Wenh Sie in Zukunfidie Yersandart dhdern mochten, rufen Sie einfach den Assistenten auf,

In den folgenden Schritten wWd dakota.ag nun einen Antrag auf Zertifizierung erstellen. Dieses
Zertifikat dient der Sicherheit bider Ubertragung Threr personenbezogensn Daten,

Bitte beachten Sie, dass dieses Zerti{ikat eine kostenpflichtige Leistung ist und jeder Antrag
berechnet wird.
Sie kiinnen die AGEs zu diesem Vertrag und d

aktuelen Zertifikatspreis stets
hier sehen, Bitte wahlen Sie "Weiter”, um den &

tad zu beginnen.

Schritt 4 won 14

[ < Zuriick

)

Weiter > ]

Nun werden Sie um die Eingabe lhrer 8 stelligen Betriebsnummer gebeten. Dies ist die Betriebsnummer,
die Sie von der Agentur fur Arbeit erhalten haben. Nach der Eingabe klicken Sie wieder auf weiter.

i dakota.ag 4.1 Build/6

Zertifizierungsantrag

Bitte erfassen Sie Ihre Daten flr den Zertifizierungsantrag

SEX

G

WL T

IT!

+"  wersandart

-

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

_d

HSC

SOFTWRARE

Konfiguration

Zertifizierungsantrag

Zertifizierungsantwort

Bitte geben Sie hier Thre BetrichsnUrnmer (BM) an. Die Betriebsnummmer vergibt der
Betriebsnummern-Service der BunQesagentur flr Arbeit,

Betriebsnummer: [99999995]

Schiritt 5 von 14

< Zuriick

[

Weiter = l

Einrichten von Dakota
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Im nachfolgenden Bildschirm erfassen Sie Ihre Betriebsdaten. Bitte fullen Sie alle mit einem *

gekennzeichneten Felder und klicken auf weiter.

dakota.ag 4.1 Build 6

Zertifizierungsantrag
Bitte erfassen Sie Ihre Daten flr den Zertifizierungsantrag

EEX)

ITSG

Konfiguration

Bitte flllen Sie die folgenden Felder it Threr Anschrift und Telefonnummer aus,

Die mit * gekennzeichneten Felder misdgn erfasst werden,
' versandart

Bitte achten Sie darauf, keine SonderzeicheN und Urnlaute (z. B, &,+,0,4 etc.) 2u verwenden,

HSC

*  Zertifizierungsantrag
Zertifizierungsantwort \
o - Mame der Firma: ‘Firmanname \ |
N\
* Strafie: ‘Strasse der Firma \ |
* Hausnummer: ij
oz pLZ
g Crk: ‘Firmanort \
Bei Fragen wenden Sie * Telefornummer: 12345676901234567890
sich bitte an: —_—
Telefay: 12345678901234567890

i

Schritt 7 von 14 Abbrechen [ < Zuriick

J|

Weiter = l

Nun erfassen Sie hier den Ansprechpartner in Inrem Betrieb. Bitte beachten Sie, dass der hier
angegebene Ansprechpartner den Zertifizierungsantrag unterschreiben muss und, dass der

Personalausweis von diesem Ansprechpartner stammen muss!
Nach der Eingabe klicken Sie auf weiter.

I8 dakota.ag 4.1 Build 6

2Zertifizierungsantrag
Bitte etfassen Sie Ihre Daten flr den Zertifizierungsantrsg

LT T

ITSG

x EEX

Konfiguration

sind auch midglich) beifligen mus:
v Versandart

Geben Sie bitte einen verantzartlichen ansprechpartner flr das Zertifikat an. Bitte beachten Sie, dass
der angegebene AnsprechparthNgr eine Kopie seines Personalausweises (Fihrerschein oder Reisepass

Bitte achten Sie darauf, keine SondeXeichen und Umlaute (z. B. &,+,0,3 etc.) zu verwenden.

*  Zertifizierungsantrag
zertifizierungsantwort | anpede: \
Wornare: |\u'nrname \ |
N\
Machname: |Nachname des Ansprechpartners \ |
AN
E-Mail-fidresse: |xy@Firma‘de \ ‘

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

-

HSC

SOFTWRARE

N

X

Schritt & von 14 Abbrechen < Zuriick.

I

Weiter > ]

Seite: 12
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Nun werden Sie um die Hinterlegung eines Kennwortes gebeten. Klicken Sie anschlieBend auf weiter.

& dakota.ag 4.1 Build &

Zertifizierungsantrag L
Bitte erfassen Sie Thre Daten fur den Zertifizierungsantrag , S G

K Oﬂﬁg'ur ation MNun missen Sie noch ein Kenmwort erfassen, Dieses Kennwort schitzt Thr Zertifikat vor unbeyechtighbern
Zugriff, Sie bendtigen es, sobald Sie Daten mit dakota,ag verarbeiten michten.

Bitte achten Sie darauf, keine Sonderzeichen und Urnlaute (z. B, &,+,0,4 etc.) zu verwenden

v+ Versandart
Bitte merken Sie Sich das Kennwaort gut,

*  Zertifizierungsantrag ennnatE: r—
‘Wiederholen des Kennworts:

Sollten Sie Ihr Kennwaort vergessen, kinnen Sie es sich nach Beantworten einer Sicherheitsabfrige in
dakota.aq anzeigen lassen,

Zertifizierungsantwort

Bitte wahlen Sie nun eine Frage aus oder formulieren Sie eine eigene und geben Sie anschiieRend die
Antwart ain.

: A 3 i i itz
Bei Fragen wenden Sie Frage | Wer war Ihr Held in der Kindheit? w |

sich bitte an:

il

Druck der eingegebenen Daten Fir Ihre Unterlagen

SOFTWRARE

Ankwark: |P.ntw0rt hier eintragen |

Schritk 9 won 14 Abbrechen [ < Zuriick. ] [ Weiber = ]

Es wird nun eine Zusammenfassung lhrer bisher erfassten Daten gedrucki.

dakota.ag 4.1 Build 6 (%]

i J Es werden nun Ihre eingegebenen Daten Fir Thre Unterlagen gedruckk.

Bitte geben Sie im nachfolgenden Dialog an,
auf welchem Drucker Thre Angaben gedruckk werden sollen!

Klicken Sie hier auf OK, um den Ausdruck zu starten.

Einrichten von Dakota Seite: 13
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Nach dem Druck erscheinen die fiir den Antrag notwendigen und von Ihnen erfassten Daten nochmals

am Bildschirm. Sind die Daten korrekt, so klicken Sie auf weiter. Sie kdnnen jederzeit liber den Button
zuriick in die jeweilige vorherige Maske gelangen.

i dakoia.ag 4.1 Build 6

rtifizierungsantrag

erfassen Sie Thre Daten flr den Zertifiierungsantrag

ITSG

Konfrguration

v Versandart
>

Zertifizierungsantrag

2Zertifizierungsantwort

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

i

SOFTWRARE

Vielen Dank flr Ihre Angaben! dakota.ag hat nun alle e

rdetlichen Informationen, um einen
Zertifizierungsanttrag erstellen zu kinnen.

Bitte kontrolieren Sie noch einmal die nachfolgenden Angalen auf Richtigkeit:

aben Fir den Zertifizierungsantrag:

Betjgbsnummer: 99999993
Firmenname

Hetr Yorname Machname des Ansprechpartners

Strafie Strasse der Firma Haushr
Crk: 12345 Firmenort

Tel.-Mr, 12345673901234567320
Fax-fr,

12345675901 234567550

Schritk 10 von 14

[ sttrecer |

[ ‘ Zuriick ] I

Klicken Sie nun auf Fertigstellen, um den privaten Schliissel zu erzeugen.

[ dakota.ag 4.1 Build 6

2Zertifizierungsantrag
Bitte erfassen Sie Ihre Daten fur

derNertifizierungsantrag

ITSG

Konfiguration

' Versandart

»  Zertifizierungsantrag

2Zertifizierungsantwort

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

-

HSC

SOFTWRARE

ugt nun Thren privaten Schlissel und versendet die elektronische Zertifizierungsanfrage
iiber elne gesicRerte Internetverbindung direkt an das ITSG Trust Center,

Bitte beachten Sie, dass

Zertifizierungsantrag im Anschluss ausgedruckt wird, Bitte kontrolieren Sie
den Ausdruck und korrigiere

cer erganzen Sie diesen ggf. handschriftlich,

Wahlen Sie "Fertigstellen”, um den &ntrag abeuschlielen.

)

Schritt 11 won 14

([ somacen| |

< Zuriick

] I Fertigstellen

Seite: 14
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Dakota sendet, nach dem Sie auf weiter geklickt haben, den privaten Schliissel an die ITSG.

™ dakota.ag 4.1 Build 6

Zertifizierungsantrag
Bitte versenden Sie den Zertifizierungsantrag

v versandart

sich bitte an:

-

HSC

SOFTWRRE

Konfiguration

®  Zertifizierungsantrag

Zertifizierungsantwort

Bei Fragen wenden Sie

Internetverbindung direk

anschlisBend auf "Weiter",

Es wird nun versucht, Nre elekironische Zertifizierungsanfrage Cber eine gesicherte
an das ITSG Trust Center zu Ubertragen,

Bitte stellen Sie sicher, dass eNge Werbindung mit dem Internet besteht und klicken Sie

s
Teanet®

ITSG

| Werbindunddinstellungen

Schritt 12 von 14

< Zuriick.

Es erscheint nun folgender Hinweis. Klicken Sie hier auf OK, um den Zertifizierungsantrag zu drucken.

B dakota.ag 4.1 Build 6

Zertifizierungsantrag

Bitte versenden Sie den Zertifizierungsantrag

Konfiguration

v~ wersandart
*  Zertifizierungsantrag

2ertifizierungsantwort

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

P

HSC

SOFTWRRE

Die gesicherte Internetverbindung mit dem ITSG Trust Center ist hergestellt!

Thre Zertifizierungsanfrage wird Obertr3

gen.

o=

ITSG

3

10:02:15.543 Gesicherte Internetverbindung]
10:02:18.543 Ubertrage Pertifizierungsanfra
10:02:19,453 O3TC Version "1.0" ..,

10:02:21.812 Zertifizierungsanfrage erfolgre
10:02:21.528 EmpFanga Eingangsnummer ...
10:02:22,328 Eingangsnurmmer "OEGZ224" &

dakota.ag 4.1 Build 6

zum ITSG Trust Center erfolgreich hergestellt!
B,

ich Obertragen!

Folgreich empfangen!

Schritt 13 won 14

< Zuriick

Weiter >

Einrichten von Dakota
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Es erscheint:

L

Es wird nun der Zertifizierungsantrag gedruckk,

Bitte geben Sie im nachfolgenden Dialog an,
auf welchem Drucker Ihre Angaben gedruckt werden sollen!

Es erscheint nun der Hinweis.

1 ) ITSG0Z3 - Antrag erfolgreich versandt!

Klicken Sie hier auf OK, um in die nachste Maske zu gelangen.

dakota.ag 4.1 Build &

Zertifizierungsanfrage erneut an das Trust Center senden und

\i") Durch Elicken won “Meuversand” kinnen Sie die
erhalten einen Ausdruck des Zertifizierungsantrags!

Klicken Sie hier auf OK, um in die nachste Maske zu gelangen.

dakota.ag 4.1 Build 6

versanddaten

Bitte erfassen Sie Thre Versanddaten Teanes®

v versandart

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

-

HSC

SOFTWRARE

+'  zertifizierungsantrag

Koﬂﬁgufatlﬂﬂ dakota.ag hat erfolgreich Thren elektronischen Antrag an das ITSG Trust Center Ubermittelt! '% |

*  Bitte Uberprifen Sie den ausgedruckten Zertifizierungsantrag unter "1, Antragssteller”, ob die

Angaben korrekt sind und kortigieren oder ergdnzen Sie die Angaben ggf. handschriftiich,

Als Arbeitgeber (Arbeitgeberverfahren) , missen Sie weder den Yergabebescheid fiir IK-Nummern
noch den Zulassungshescheid als Leistungserbringer beifiigen!

Die Angaben filr "3. Angaben zur eingesetzten Software” bis "9, Bemerkungen) Besonderheiten”

Zertifizierungsantwort sind frefwilig!

EBitte unterzeichnen Sie den ausgedruckten Zertifizierungsantrag unter "10, Unterschrift des
verantwortlichen Ansprechpartners”!

Den zweiseltigen Zertifidienungsantrag miissen Sie nun zusammen mit den angegebensn Anlagen (2 B,
Kopie Thres Personalausweises) per Fax oder Post an das [TSG Trust Center senden. Sie finden die
Farnummer und die Anschrift am Ende der zweiten Seite des ausgedruckten Zertifizierungsantrages.,

Sobald die Antragsdaten im ITSG Trust Center erfasst wurden, erhalten Sie eine
Auftragsnummer zu Ihrem Zertifizierungsantrag. Das Erfassen Ihres Antrages kann je nach
Aufkommen mehrere Tage in Anspruch nehmen.

Unter http://trustcenter itsg.de - = Online Auftragsverfolgung kiinnen Sie jederzeit Thren Status
hach Erhalt Threr Auftragshummer einsehen.

Die Zertifizierungsantwort mit Threm 2ertifikat und die aktuellen Schilissel der
(Krankenkassen-) Annahmestellen erhalten Sie anschlieBend vom ITSG Trust Center. Die
Bearbeitung kann mehrere Tage in Anspruch nehmen.

Hier klicken Sie auf weiter.

Seite: 16
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Es werden nun |hre Einstellungen in dem angegebenen Pfad gesichert. Dies ist wichtig, da der erzeugte
Schliissel z.B. bei einem Defekt des PC’s dann wieder rekonstruiert werden kann. Wir empfehlen die
Daten auf einem unabhéangigen Datentrager zu sichern, so dass bei einem Defekt der Festplatte
der Schliissel problemlos wieder erzeugt werden kann!

dakota.ag 4.1 Build 6 DEX

Zertifizierungsantrag L

Eitte speichiern Sie Thre Schitsseldaten ',"7'_‘3. G

KﬂﬂﬁgUfaﬂﬂﬂ Sie haben Thre Zertifizierurgsanfrage erfolareich beantragt.

Ahschlieend wird dakota.sg fir Sie Ihre Schitsseldaten in das unten angegebene Verzeichris sichern,
Falls Sie die Sicherung in einern anderen Yerzeichnis speichern mdchten, wahlen Sie bitte "Durchsuchen”

~"  Versandart
v zertifizierungsantrag

Zertifizierungsantwort

Yerzeichnis: |(C:\Dokumente und EinstellungenVolker\Eigene Dateiendakata_s
v

Es wird empfohlen, die Datensicherung auf einem von diesem Computer unabhingigen
Datentrager zu erstellen (Diskette, USB-Stick, externe Festplatte, Netzlaufwerk) oder die
Datensicherung spater auf ein solches Medium zu kopieren!

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

i

HSC

SOFTWRARE

E—

Klicken Sie nun auf Speichern, um den Schllssel im angegebenen Ordner zu sichern. Nach erfolgreicher
Sicherung erscheint:

dakota.ag 4.1 Build 6 ]

\11) Thre Schitisseldaten wurden erfolgreich gesichert!

Klicken Sie nun auf OK, um in die ndchste Maske zu gelangen.
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Der Antrag wurde erfolgreich an die ITSG versandt. Den Zertifizierungsantrag senden Sie bitte via Post
an die auf dem Antrag angegebene Adresse:

ITSG TrustCenter, Postfach 1230, 49702 Meppen

Schneller geht es per Fax auch an die ITSG unter 05931-805-146.

Damit ist der Versand des Schlissels abgeschlossen. Bitte fligen Sie dem Antrag eine Kopie des
Personalausweises (beidseitig) des Ansprechpartners bei und lassen den Antrag vom Ansprechpartner
unterschreiben.

Nach erfolgreichem Eingang erhalten Sie eine Eingangsbestatigung von der ITSG. Die
Eingangsbestéatigung erhalten Sie in der Regel wenige Stunden nach dem Versand der ersten mail.

Eine zweite Mail erhalten Sie ca. einen Werktag spater. Mit der zweiten Mail erhalten Sie eine
Auftragsnummer mit der Sie den Status Ihres Antrages verfolgen kdnnen. Weitere Informationen zu Ihrem
Status finden Sie in dieser zweiten Mail.

Ca. 3-5 Werktage spéter erhalten Sie eine dritte und letzte E-Mail von der ITSG. Diese Mail beinhaltet die
Schlisseldatei und die Annahme-Datei.
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Einlesen des Schllissels in Dakota

An die von lhnen angegebene E-Mail Adresse erhalten Sie dann eine Antwortdatei (ca. 3-5 Werktage
nach E-Mail Versand und dem Faxversand des Zertifizierungsantrages). Diese muss in Dakota
eingelesen werden. Dazu gibt es drei Mdglichkeiten.

1. Moglichkeit:

In Ihrem E-Mail Programm (z.B. Outlook) sehen Sie die Anlagen und klicken (Doppelklick) zuerst auf die
Datei Betriebsnummer.crp (Betriebsnummer ist eine Variable und ist dann lhre 8stellige
Betriebsnummer). Nach erfolgreichem Einlesen erhalten Sie eine entsprechende Meldung von Dakota,
dass die Zertifizierung erfolgreich durchgefihrt wurde.

AnschlieBend klicken (Doppelklick) Sie auf die zweite Datei mit dem Namen Annahme.agv. Auch hier
erhalten Sie nach dem erfolgreichen Einlesen den Hinweis, dass die Annahmestellen eingerichtet wurden.
2. Méglichkeit:

Nachdem Sie Dakota erneut gestartet haben, klicken Sie auf Abholen. Dann wird die Datei direkt aus
dem Internet geholt und automatisch eingelesen. Das Abholen kann erst erfolgen, wenn die Datei von der
ITSG bereit gestellt wurde!!

3. Méglichkeit:

Die als Anhang ihrem E-Mail beigefgten Dateien kénnen Sie in einem Ordner Ihrer Wahl ablegen. Wir
empfehlen den Ordner C:\DAKOTAAG.

Wenn Sie nun nach dem Versand die Dakota Software erneut starten, gelangen Sie in folgende
Bildschirmmaske:

& dakota.ag 4.1 Build &

Zertifizierungsantwort
Bitte lesen Sie die Zertifizierungsantwort ein

K Oﬂﬁgﬂ'f afiﬂn Sie midssen nun die Zertifizierungsantwort des [TSG Tr\Ast Centers einlesen!

— Uber das Internet vom ITSG Trust Center einlesen
Wenn Sie die Auftragsnurnmer bereits per E-Mail erhalten haben, geben Sie diese bitte in das Feld

' "auftragsnurmer” ein, Wenn Sie die Zertifizierungsanfrege Uber das Internet gestellt haben, ist die
Auftragsnummer bereits eingetragen.

o wahlen Sie bitte "abholen" aus, umn die Zertifizierungsagwort Uber das Internet wvorn ITSG Trust

Auftragsnummer; |8

Abhalen l [Verbindungseinstellungen l

*  Zertifizierungsantwort
— Yon Datei einlesen

Wenn Sie die Zertifizierungsantwort per E-Mail erhalten haben, kinnen Sie die Dateien
"99999993, p7c" und "annahmme-pkes.agy” auch in ein Verzeichnis Threr Festplatte speichern (z.B.:
"Ci\dakotaag"),

Klicken Sie anschlieRPend "Einlesen” an und wahlen Sie die Datei "99999933. 17" aus,

Bei Fragen wenden Sie

sich bitte an:
Bitte beachten Sie:
Ihre Auftragshummer erhalten Sie, sobald Ihre Papierunterlagen im ITSG Trust Center
eingetroffen sind und erfasst wurden. Dieser Yorgang kann mehrere Tage dauern.
‘ Unter kttpefitrustcenter.itsg.de -> Online Auftragsverfolgung kinnen Sie jedskzeit Thren Status
HSC ginsehen, sobald Sie Thre Auftragsnummer per E-Mail erhalten haben oder sich Ihre
Zertifizierungsantwort erneut herunterladen.
SOFTWRARE

000000 ]
Schritk 1 won 3 Abbrechen

Wenn Sie die entsprechende Datei erhalten haben, legen Sie diese an einen Ort Ihrgr Wahl. Wir schlagen
jedoch vor den Ordner C:\DAKOTAAG\ zu verwenden. Klicken Sie hier auf Einlesen und geben den
Ablageordner an, in dem die als Anlage an das E-Mail beigefiigte Datei abgelegt wurde.

— |
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Konfigurationsassistent dakota.ag Yersion 3.0.52 - ;Iglﬁl
Versonddaten | e — 2|,
Bitte erfassen Sie Thre Vers . -
Suchen in: I‘.'.j dakotaag j b &5 ER- ) G
Koenfiguratio [JDsten
[key
DPI’DtU
Dﬁystem s
+  Versandart ™ JUser fiz Datei
D\t'ersand
" Zzertifizierungsantr 150 0 M
kL vom
»  Zertifizierungsanty
LS

Dateiname: I d | Otfren I
Dateityp IZeltilizwelungsanlwoll [*.crp) ﬂ Abbrechen
P

'
eingetroffen und erfasst wurden. Dieser Yorgang kann mehrere Tage dauern.

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

‘ Datei: I Durchsuchen

HSC
IRERRNANENNNNNEENEENENENEEDE

Schrtt 1 von 3 Abbrechen Meuversand < ;uru:@

Klicken Sie nach Auswahl der Datei auf Weiter.

Konfigurationsassistent dakota.ag Yersion 3.0.52 e = IDIlI

Versanddaten oo
Bitte erfassen Se Ihre Versanddaten ‘l"f'S'G
Koﬂﬁg uration Haben Sie bereits Thre Zertifizierungsantwort "40793058.crp™ und Annabme.agy vom ITSG
TrustCenter erhaten?
Z Versandart Dann speichern Sie die Dateien bitte in einem Verzeichnis auf Threr Festplatte, z.B, Cidakotaag.
Geben Sie den Speicherart der Datel "40793058.crp” an oder wahlen Sie "Durchsuchen”, um die Datei
auszuvwahlen,

v Zertifizierungsantrag

Haben Sie noch keine Antwort vom ITSG TrustCenter erhalten® Oder konnten Sie die Antwort vom
ITSG TrustCenter nicht enlesen?

Assistent von dakota.ag 3.0.52 [ x|

b Zertifizierungsantwort

U_ﬂt Die Zertifizierungsantwort wurde erfolgreich eingelesen! nen sie _JBdEBrZEit Thren Status
eins n oder sich [hre

Zer

Bitt

Ihre Auftragsnummer erhalten Sie,\sobald Ihre Papierunterlagen im ITSG TrustCenter

Bei fragen wenden Sie eingetroffen und erfasst wurden. Djeser Yorgang kann mehrere Tage dauern.

sich bitte an:

‘ Datei: IC:'(dakntaag\,4l]?93058.crp Durchsuchen I

HSC

Schiitt 1 von 3 Abbrechen Meuversand | < Zurlick I Weiter > I

Nach erfolgreichem Einlesen der Datei erhalten Sie die hier abgebildete Meldung.
Klicken Sie nun auf OK, um in die nédchste Maske zu gelangen.
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Nun muss noch die Annahme-Datei (AGV) eingelesen werden. Diese befindet sich ebenfalls in dem E-
Mail, das Sie von der ITSG erhalten haben.
Haben Sie die Annahme-Datei (AGV) ebenfalls im Ordner \DAKOTAAG abgelegt, so klicken Sie hier auf
Durchsuchen und lesen die Datei auf die selbe Art und Weise ein wie zuvor die CRP Datei.

Konfigurationsassistent dakota.ag Yersion 3.0.52

Suchenin: I*—j dakolaag

Werlauf
@
[ esktop
Einzne Dateien
Datename:
Dateityp:

rchsuchen” aus!

| [[urchsuchen |

atel Uber das Internet herunter zu

Oftnen I
Abbrechen I

rA

Iannahme j
|

IAnnahmeslelIen [*.agv)

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

-

HSC

Die Datei mit den Annahmestelen finden Sie auch in Threr E-Mall worm [TSG TrustCenter
oder auf den Internetseiten des ITSG TrustCenters unter http://trustcenter.itso.de im
Bereich "Offentiiche Schilsselverzeichnisse der Datenannahmestelien -
Arbeitgeberverfahren”,

Schritt 2 von 2

abbrechen < Zurick

I Weiter > I

-

Klicken Sie nach Anwahl der Annahme.agv wieder auf Weil’er./

Einrichten von Dakota
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Konfigurationsassistent dakota.ag Yersion :

=10] %]
Annahmestellen ‘
Eirlesen der Annahmestelen fepaett

ITSG

K Dﬂﬁglﬂ" ation An dieser Stelle kinnen Sie die Annahmestelzn enlesan,

wihlen Sie hierzu die Datel "tnnabme.agy” nach Klicken von "Durchsuchen” aus!
v versandart

Datei: |C:\dakotaag'annahme.agy Durchsuchen |
~  Zertifizierungsantrag

»  Zertifizierungsantwort | OOE! | pee——— — :

= s =L = " Patei uber das Internet herunter z2u
B . st von dokoto.ag 2052 x
o
(\:\l) Die Annahmestellen wurden erfolgreich eingelesen!
Die Datel mit den annabmestelen finden Sie auch in Threr E- worm ITSG TrustCenter
oder auf den Internetseiten des 1TSG TrustCenters unter http: stcenter.itsg.de im

Bereich "Offentliche Schlisselverzeichnisse der Datenannshmestellen
‘ Arbeitgeberverfahren”,

HSC

SOFTWRARE

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

Schritt 2 von 3 Abbrechen <« Zurlick | I Sj:eicher’n\l\

Nach erfolgreichem Einlesen der Annahme.agv erscheint die oben gezeigte Meldung. Klicken Sie auf OK

um in den folgenden Bildschirm zu gelangen.

Konfigurationsassistent dakota.ag Yersion 3.0.52 : - IDIlI
Assistent
Eirrichten abschliessen Sasent”

ITSG

Ki Oﬂﬁgﬂf ation Sie haben dakota.aq erfolareich eingerichtet.

daknota.ag ist nun in der Lage lhre Daten per E-Mail an die Empfanger verschlissalt z2u versenden,
v versandart AbschlieBend wird dakota,ag fur Sie Ihre Schisseldaten in das unten angegebende Verzeichris sichem,
Falls Sie die Sicherung in sinem anderen Yerzeichnis speichern mochten, wahlen Sie bitte
“Durchsuchen®

v Zertifizierungsantrag

v Zertifizierungsantwort

‘Werzeichnis: IDDkumente und Einstellungen|Administrator|\Eigene Dateiendakota_s

Es wird empfohlen, die Datensicherung auf einem von diesem Computer unabhdngigen
Datentrager zu erstellen (Diskette, USB-Stick, externe Festplatte, Netzlaufwerk) oder die
Datensicherung spidter auf ein solches Medium zu kopieren!

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

' I
HSC

SOFTWRARE

abbrechen < Zurfick I Speichern I

Klicken Sie nun in dieser Maske auf Speichern. Es &ffnet sich der folgende Bildschirm. Die Sicherung

der Schliisseldaten wird im hier angegebenen Ordner durchgefiihrt!
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=101

Assistent e

Eirrichten abschliessen
ITSG

Ki oﬂﬁgﬂr @LI0N | cic haben dskota.sq erfolgreich eingerichtet.,

dakota.ag ist nun in der Lage Thre Daten per E-Mail an die Empfanger verschilisselt zu versenden.

v’ versandart AbschlieRend wird dakota.ag fur Sie Thre Schidsseldaten in das unten angegebende Verzeichnis sichern,
Falls Sie die Sicherung in einem anderen Yerzeichnis speichern miochten, wahlen Sie bitte
"Durchsuchen”

v’ Zertifizierungsantrag

v Zertifizierungsantwort

9 Assistent von dakota.ag 3.0.52 x|
Verzeichr /@ kot Durchsuchen I
s s L L\]\i) Thre Schiiisseldaten wurden erfolgreich gesichert! RS LS

Es wird em Computer unabhaingigen
Datent rplatte, Netzlaufwerk) oder die
Daten 1!

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

P

HSC

SOFTWRARE

\:gw.:l' I Speichern I

Nach erfolgreicher Sicherung erhalten Sie die hier angegebene Meldung. Klicken Sie auf ©K, um das
Programm zu beenden.

Bitte denken Sie daran, dass die Schliissel gesichert werden miissen. Wurde keine Sicherung der
Schliisseldaten durchgefiihrt, so ist bei erneuter Installation z.B. auf einem neuen PC eine weitere
Lizenz (kostenpflichtig) von Dakota notwendig. Achten Sie im eigenen Interesse darauf, dass die
Sicherung der Schliisseldaten immer auf einem externen Datentrager (z.B. CD oder Memorystick)
durchgefiihrt wird. Eine Sicherung auf der Festplatte wie hier zunachst vorgeschlagen wird, ist
langfristig nicht sinnvoll, da bei einem Defekt der Festplatte die Schllissel nicht wieder hergestelit
werden kénnen.

Abbrechen
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Einstellungen in HSC-Lohn

Erste Schritte im Lohnprogramm

Starten Sie HSC-Lohn. Entweder Uber die Verknlpfung, die auf Ihrem Desktop erstellt wurde oder Gber
Programme/HSC-Software HSC-Lohn.
Solange Sie noch keine Freischaltung angefordert haben erscheint:

Lizenzangaben E|
Abzender | Eingtellungen | Freischaltung
»

Nam\ﬁIFirma Anroproject GmbH & Co kG

Zusall\zum Mame

StraEe\ LandersumerWeag 40

F'Dstleiiz\hIIOrt 48431 |Rheine

\

| Telefax \ 05404-72370

i’—| Sichliefien

Tragen Sie auf dem Reiter Absender Ihre Adressdaten ein.
Auf dem Reiter Einstellungen tragen Sie dann die von Ihnen erworbenen Module ein.

Lizenzangaben

&bzender | Einstellungen | Freizchaltung

Einstellung
Anzahl Arheithehrmer m hd
[v] Geringfiigin entlohnte AN 100 [C]Pfandungen
[¥] Mandantentahigkeit 3 Mandanten [ Altersteilzeit
[¥] Lohntaschen-Eigendruck [w] Abrechnung poln. 5% [ kurzarbeitergeld
[#] DEL (] 2wk (5T
(%) dakota intern [wertguthaben [T1Baulahn
() dakota extern [] Arbeitszeitkonto [w]Bescheinigungswesen
Programimyariante

[]statistik-Version: keine Erfassung, Abrechnung == nur Auswerungen

] Erfazsungsversion: nur Stamm- und Bewegdaten-Erfassung, kein Yerbuchen u. Auswerten

i-l Schliefien
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Wechseln Sie danach auf den Reiter Freischaltung.

Lizenzangaben

Abzender Einstellungenl Freizchal

Bestellnummer

Bitte geben Sie ab | keine
der 2. Freischaltung
unhedingt den
Grund an, warlm
erfeut eine Lizenz
benatigh wird.

[ " Ubernehmen H &5 Drucken l

Freischalthummer |

’ F| schlisfen ]

Klicken auf Ubernehmen und anschlieBend auf Drucken. Das nun erzeugte Freischaltformular faxen Sie
bitte an: 034386/50299. Unter der von Ihnen auf dem Reiter Absender angegebenen Faxnummer
erhalten Sie dann die Freischaltnummer. Die tragen Sie dann bitte in das Feld Freischaltnummer ein
und klicken anschlieBend auf Freischalten.
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Welche Module brauche ich?

Um HSC-Lohn in dem Umfang benutzen zu kénnen in dem Sie das Programm erworben haben ist eine
Modulfreischaltung erforderlich. In der folgenden Tabelle wird erklart mit welchem Kreuz oder mit welcher
Zahl welches Modul freigeschaltet wird. Sollten Sie mehr oder weniger mit Hilfe der Freischaltung
bestellen, so kann durch die Freischaltnummer der korrekte Umfang eingestellt werden.

Winschen Sie zu Testzwecken ein zuséatzliches Modul, so generieren Sie eine entsprechende
Bestellnummer. Wir schalten lhnen dann fir kurze Zeit das zuséatzliche Modul frei. Nach Ablauf der
Testphase miissen Sie erneut eine Freischaltung beantragen.

Anzahl Arbeithehmer Wahlen Sie hier die Anzahl der Personen aus, die einen
Personengruppenschlissel 101 in lhrem Unternehmen haben und
Uber HSC-Lohn abgerechnet werden sollen. Die Anzahl bezieht sich
auf den héchsten Monat im Jahr.*

Geringfligig entlohnte AN Wabhlen Sie die Anzahl der Personen aus, die den
Personengruppenschlissel 109 oder 110 haben.
Mandantenfahigkeit Wenn Sie nicht nur einen Betrieb mit dem Programm verwalten

wollen, so tragen Sie hier die Anzahl der Unternehmen (Mandanten)
ein, die verwaltet werden sollen.*

Lohntaschen-Eigendruck Um Lohntaschen auf unbedrucktem Papier drucken zu kénnen ist
dieses Modul notwendig. Setzen Sie hier immer ein Kreuz, da dieses
Modul immer enthalten ist.

DEUV Um die Meldungen an die Krankenkassen zu senden, muss dieses
Modul aktiviert werden. Setzen Sie hier immer ein Kreuz, da dieses
Modul immer enthalten ist.

Dakota intern Verwenden Sie ,nur” einen PC um die Meldungen an die
Krankenkassen zu senden. Und handelt es sich bei dem PC um den
auf dem auch Dakota installiert ist, so setzen Sie auch hier ein Kreuz.
(In der Regel wird dieser Schalter gesetzt werden miissen)

Dakota extern Verwenden Sie HSC-Transfer um die Daten von verschiedenen PC’s
an den Computer weiter zu geben, von dem die Daten an die
Krankenkassen versendet werden sollen und ist Dakota auf diesem
PC nicht installiert, so aktivieren Sie diesen Schalter. (Nur in seltenen
Fallen wird dieses Modul aktiviert)*

Abrechnung poln. SV Sollen die Formulare zur ZUS bedruckt werden, und der Lohn nach
polnischem Recht berechnet werden, so muss dieses Modul aktiviert
werden.”

ELENA Wenn auch der elektronische Endgeldnachweiss tber HSC-Lohn

versendet werden soll, muss auch dieses Modul aktiviert werden.*

*Zusatzmodul, nicht im Standardpaket enthalten. Bitte klaren Sie vorher, ob dieses Modul im
Lieferumfang enthalten ist.
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Erstellen der Symbolleiste

Um haufig benutze Funktionen nicht immer wieder Gber mehrere Mausklicks zu erreichen, kann im
Lohnprogramm eine benutzerdefinierte Symbolleiste erstellt werden.

Unter Extras/Symbolleiste kénnen aus den einzelnen Menlpunkten die Programmteile nach oben in die
Symbolleiste mit Hilfe der Maus gezogen werden. Somit ist dann Uber diese Schalterflachen der Aufruf
des in die Leiste gezogenen Programmteiles mdglich.

Ziehen Sie nur die Programmteile in die Symbolleiste, die fir lhren Programmumfang sinnvoll
erscheinen!!

Sinnvoll sind folgende Meniipunkte in folgender Reihenfolge:

Extras/Import von XML-Datei

Personaldaten/Personal

Bewegdaten/Bewegdaten erfassen

Abrechnen/Berechnen

Abrechnen/Lohnjournal

Abrechnen/Verdienstbescheinigungen drucken

Abrechnen/Listen fir Finanzamt

Abrechnen/Listen fur Krankenkassen

DEUV/Meldejournal

DEUV/Ubergeben

DEUV/Meldebescheinigungen

Datei/Offenes

Datei/Monat wechseln

Datei Programm beenden

Symbolleiste anpassen §|

Kakegorie Anweisungen

Abrechnen Lohndaten verbuchen

Auswerten Buchungsheleq

Bau Lohmjournal

Bewegdaten Yerdienstbescheinigungen drucken

Dakei Lisken FOr Finanzamk

DECY Listen fir Krankenkassen

Extras Uberweisungen erzeugen

Hilfe Buchungsibernahme

Personaldaten Erstattungsantrag LohnFortzahlung

Skammdaken Erstatkungsankrag Mutkerschaft
kKuia-Liske

Barzahlerliste
Uberweisungen anzeigen
Uberzahlerliste
Ahschlagsliste
Barauszahlungsliske
Ubertragungsprotakall
abrechnung paln, SY...
Beitr&ge ermitteln. ..
Liske:

Hier ein Beispiel fir eine Funktionsleiste:

“% Import aus =ML-Datei... :‘ g @ @ g Abrechnung poln. V... Meldejournal..  Ubergeben... Meldebescheinigungen... Offenes... iﬁ [l
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Erstellen des eigenen Mandanten

Im Lohnprogramm ist zu Testzwecken ein Mandant vorinstalliert, so dass Sie immer im Testmandanten
nachsehen kdnnen, welche Mdglichkeiten Ihnen HSC-Lohn noch bietet.

# Mandanten bearbeiten und auswihlen |:||E|[Z|

& & B W Q

HilFe zum Auswahldialog
Mand -Nr | Mame =)W o ) 1=

1 Testmandant 03.2005
2 Agroproject GrbH & Co. KG 09.2007

‘ Agroproject Demodaten kandant Beginn |10.2005

Legen Sie den eigenen Mandaten als Mandant 2 an (Datei/Mandant/Wechseln). Im Mandanten geben
Sie bitte alle notwendigen Informationen an. Bei fehlenden Informationen wird HSC-Lohn den Mandanten
nicht anlegen, sondern immer wieder fragen, bis alle zum ordnungsgemaBen Arbeiten bendtigten Daten
erfasst sind.

Mandant [Z|
Mandantennr. 2
Marme Agroproject Demoaodaten Mandant
Passwort

Passwort hestatinen
Datenbank LP_Mand_002.f3 =

’ ~ Ubernshmen ] ’ X nbbrechen

Nach Anlage des Mandanten wahlen Sie diesen tber Doppelklick aus. Geben Sie im folgenden
Bildschirm den Monat an, mit dem Sie beginnen mdchten. Bitte denken Sie daran mit dem Monat zu
beginnen, in dem der erste Erntehelfer, der noch nicht gemeldet wurde, angereist ist!!! Meldungen vor
diesem Monat sind nicht mdglich!

# Monatsangaben

Ahrechnungsmaonat | Oktoher v|2EIIIIE= |

I ﬂichlieﬁen l
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Art der Abrechnung einrichten.

Begeben Sie sich als erstes in den Programmteil Extras/Einstellungen. Richten Sie hier die Art der
Abrechnung Ihres Mandaten ein.

M andanteneinstellung
Werzeichnizse DELh-Meldungen maschinelles Meldeverfahren -

& Formulare Abrechnungsart Echtabrachnung v
YWerdienstbescheinigu
= Internet Beitragsnachweize beim Maonatswechsel prifen (empfohlen)
Abgzenderangaben
YWerhindung
Elster
Extraz
Ahrechhungzstatus
Impaort
dakota
Angicht

[ o Ubernehmen ] ’ X Abbrechen

\
Markieren Sie auf der linken Seite die Einstellung Mandanteneinstellung
DEUV-Meldungen:
Das Meldeverfahren sollte auf maschinelles Meldeverfahren eingestellt sein, da anderenfalls gar keine
elektronischen Meldungen erzeugt werden!
Abrechnungsart:
Hier haben Sie die Méglichkeit zwischen ,Echtabrechnung” und ,Abrechnung mit Beitragsschatzung*
wahlen.
Echtabrechnung: Wé&hlen Sie diese Option, wenn keine Schatzung durchgefihrt werden soll. Dies ist
sinnvoll, wenn Sie nur die SV-Meldungen an die Krankenkassen schicken wollen.
Wichtig: 1st diese Option gewahlt, so schlagt HSC-Lohn erst gar keine Schatzung vor (dieser Menupunkt
erscheint erst gar nicht!).
Abrechnung mit Beitragsschatzung: Wahlen Sie diese Option, wenn eine Schatzung durchgefihrt
werden soll.
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Betriebsstatte einrichten

Richten Sie als nichstes eine Betriebsstatte ein. Unter: Stammdaten/Betriebsstatten/Erfassen
mussen Sie lhre Betriebstétte einrichten.

¥ 3. agroproject GmbH & Co. KG - HSC-Lohn 4.0
Datei

=== Personaldaten  Bewegdaten  Abrechne

“% Lohnarten YL ‘g [V E

Eetr

Krankenkassen 4 Kotegjieren. ..

Gefahrenklassen. ..

Drucken...
Buchungskonten, .. rLCken

Kontenzuordnung. ..

Arbeitswirtschaft
Globale Daten

Bankkonken. ..

Dies funktioniert wie die Anlage des Mandanten. Auch hier verlasst das Programm die Eingabe nicht,
bevor Sie nicht alle Daten vollstandig erfasst haben!

# Betriebsstitten bearbeiten und auswihlen

O&E BBHF BEE « « » 1 BE & X

Betriebsstatte Finanzamt Mame 1 Mame 2 Aiktive

Steinfurt agropro

Auf dem Reiter Allgemein tragen Sie bitte alle notwendigen Daten ein. Gelb markierte Felder missen
ausgeflllt werden, da dies\Pflichtfelder sind und unbedingt fir die elektronische Meldung benétigt werden.

MNummer der Betriebsstatte 1 I
\Igeme\nl Finanzamll Steus Sonsligesl BAf. Arbe\tl poln. S\f’l Handelslegisterl

Name der 7.groproject GmbH und Co. KG|
Betriebsstatte

Landersumer Weg 40

48431 pg Rheine &
+49.5071 803110

+49 59718031120

'Bundesland Nordrhein-Westfalen -
Rechtskreis West v]
Bankeitzahl =

Koo
EEAED ey #9990 11

|ﬂ i 21 Feierlage 1 Stunden 176,00

[ ~f Ubernehmen ] [ x Abbrechen I

Wichtig: Die Betriebsstattennummer muss in SoF.HiE bei jedem Helfer eingetragen oder beim Export
auf dem Reiter Zusatz fiir alle Helfer hinterlegt werden. Die Betriebsnummer muss in SoF.HIE und HSC-
Lohn identisch sein.

Seite: 30 Einstellungen in HSC-Lohn



agroproject Schrit fiir Schritt zu elektronischen SV Meldung

Alle ELENA Nutzer tragen bitte den Ansprechpartner Vornmanen (AP-Elena Vorname) und den
Ansprechpartner Nachnamen (AP-Elena Name), sowie die E-Mail Adresse des Betriebes auf dem Reiter
Allgemein ein

Auf dem Reiter Finanzamt werden alle Daten fir das Finanzamt eingetragen

DBatriebsstdtten
|ﬂu}\merderaetriebsstéﬁeh |Ak1i£ |ja V|
&llgemeig | Finanzamt |Steuer S Ba . Arbeit | poln 5% | Handelzegister
Bundesland Mardrhein-
A3 - Steuernumimen 311-5940-1240 =
Finanzarmt Steinfurt | FA-Nr|5311
Stralie Qchtruper Str. 2
pLZ 48565 | Ort | Steinfurt =
Zahlungsart Uherwveisung w
Bankleitzahl =
Konto
[ " Ubernehmen l [ X rbbrechen l
Betriebsstitten g|
|ﬂummerderEIetriebsstéﬂe|1 |Al-clig |ja V|

Allgermein Finanzamt| Steuer | = Ba | Arbeit | poln. 5V || Handelsregister

Pauschale Steuersdtze Kirchensteusr
Lohnsteuer Kir\hensteuer Prozentsatz 9,00

.00 5,00\ Mindest. 0,00

2 15,00 5,00 \ Kappung in % |3,50

3 |2000 5,00 \

= Pauschale Kirchensteuer

4 |2500 500\ _

= Alle AR nein w
5 |30,00 5,00 \ :

— & 40 a EStG nein v
Zahlung=smodus \

Lohnsteuerzahlung \ Maonatszahler w
Labnsteuer-Anmeldung im folgend&n Monat nein A

[\/’ Ubernehmen l [ X abbrechen ]
\

Hier ein Beispiel fir die Eintragungen auf dem Reiter Steuer. Diese Angaben sind bundeslandbezogen
und werden nach Eingabe des Bundeslandes vorgeschlagen. Bitte tiberprifen Sie die Richtigkeit der
Angaben eventuell mit lnrem Steuerberater.
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Auf dem Reiter SV tragen Sie bitte die notwendigen Daten in die Pflichtfelder ein.

Betriebsstatten [$__<|

|ﬂummer der Bettiehsstatte |1 |Al{tiy |ja V|

Allgemein | Finanzamt Steuer| =ty |B.-“-‘-. I. Arbeit || poln. 5% | Handelsreqgister

Altersteilzeit

fiktives Brutta AT-Zeit in % 0,00)

Zus. heitragspfl. Einnahme in % 20,00 [ 1bis BBG
Mindestaufstockungshetrag in % 20,00

Unterschiedshetrag immer zahlen | nein w

Zonztiges

Teilnahme an Urnlageverfahren L1 | j2 W

AN - Kammer - Prozent

AR - Kammer - Werdienstgrenze

Bemessungsgrenze Berufsgen., 0,00

Fredwillige Kranken-Pflegeversicherung

|Euschu55 des AG nach |Eeitragsbemessungsgrenze W

Betriehzstatte rechnet Arbeitnehmer nach polnischem SW-Recht ab

|Abrechnungen nach paln. SU-Recht|ja V|

’ " Ubernehmen ] ’ X abbrechen
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Krankenkasse einrichten

Wie die Betriebsstatte und der Mandant muss auch eine Krankenkasse eingerichtet sein.
Waéhlen Sie dazu den Programmteil Stammdaten/Krankenkassen/Erfassen.

# Mandanten Krankenkassen bearbeiten und auswihlen

ODE T BEEME W « » i #BE & X

Kurzbezeichnung M ame 1 Mame 2 BetrMrkk. | Kassenart *
A0 Westfalen-Lippe 33RZE082 AQFK
Im Erappschaft Hauptvenmaltung 93 m —
W
—
Es muss auf jeden Fall eine Krankenkasse eingerichtet werden. In der Regel sollte dies die fir Sie
zustandige AOK sein. Die Knappschaft braucht hier nicht eingerichtet werden!!!

Mandanten Krankenkassen E|
Betriebsnummer der Krankenkasse 33526002 ADK Westfalen-Lippe =
Kurzhezeichnung 49K Finanzkanta | =

.&dressg Eeitrage | /

Lahlungzangaben Beitrage
| Beitragskonto-Mr. | b | Betragssatee AG-0st | AN-Ost | AG-WestAN-West
allgemein f,90 7.e0 f,90 7,80
erhift 955 10,45 955 10,45
Zahlungsart ~ ermaniiot 6,15 7,05 6,15 7,05
Freiwe. kX mit Krankengeld - Ost 529,20
Freiw. kv ohne Krankengeld - Ost 475,20
Freiwilliger Pv-Beitragssatz - Ost 70,20
Freiw. KV mit Krankengeld - West 928,20
Lmlage Freiw. k4 ohne Krankengeld - West 475,20
Urnlage an Kk |e"%'3'|7{ / |Iﬁ: Freiwilliger Py-Beitragssatz - West 70,20
Umlage 1 < Sf/‘?/t 1 IZI/J"H:-/{stattung 60,00% % | Zuschlag fir SV-Beitrdge bei Beschafttigungsverbot
Urnlage 2 K gatz 0,08% Erstatung: 100,00% | NachS3MUG 100,00

() Erstattunn LFZ bis BeipaQsh SUNQSQrenze {3 Erstattung LFZ bis tatséchlich erzieltes Entgelt

EBE} / |  ibernehmen | [ 3 Abbrechen |

Unbedingt ausgefiillt werden miissen die Felder:
Kurzbezeichniing, Zahlungsart (sinnvoll ist hier Bankeinzug),
Umldge an KK (hier muss dasselbe Kiirzel eingetragen werden wie bei

Kurzbezeichnung),
Umlage 1 und Umlage 2
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Die Krankenkassenkurzbezeichnung muss in SoF.HiE bei jedem Helfer eingetragen oder beim Export
auf dem Reiter Zusatz fir alle Helfer hinterlegt werden.

Knappschaft einrichten

Nachdem die Krankenkassen erfasst sind, muss noch die Knappschaft eingerichtet werden. Diesen
Schritt fihren Sie bitte unter dem Programmteil: Stammdaten/Krankenkassen/Knappschaft/Bearbeiten

durch.
Die Krankenkassennummer ist bereits vom Programm vorgegeben. Andern Sie ggf. die gewiinschte

Zahlungsart auf Bankeinzug.

# Knappschaft E@

|Eletriet35nummer |m | Finanzkanto | |Iﬁ-’r
Bezeichnung Bankvwerbindung

Langhezeichnung |Bundesknappschaft Zahlungsart Bankeinzug w

Hauptverwaltung
Zahlungsmodus | Monatszahler "

Anschriften

Straike Bundesknappschaft Stralze

ort 45115 |Essen = | Ort =
Telefan Telefon

Fax Fax

Beitragznachhweis 3

Elei'_t_ragsabrec:hnung

DELM -Meldungen <

Erstattungzantrage

Lmlage

Lmlage 1 1-5atz; 0,10% Erstattung: 80,00% w

Lmlage 2 1-Satz 0,00% Erstattung: 100,00% W

’ I speichern ” X #bbrechen
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Berufsgenossenschaft einrichten

Um die Meldungen an die Berufsgenossenschaft mit zu erledigen miissen die hier folgenden Angaben
unter Stammdaten Berufsgenossenschaft erfasst werden.

Allgemeine Angaben

N — N

Betriebsnummer-Hauptverwaltung

08270878

Betriebsnummer-pestandsfihrenden Stelle

08270878

Mummer des LV-Tragers

57000

Mame 1 LBG Mittel- und Ostdeutschland

Mame 2 Landwirtschaftliche BG Mittel- und

Mame 2 Ostdeutschland

Kurzbezeichnung BGL

BG-Mitgliedsnummer 1234567

Gemeldet nach Stunden -
Globale Gefahrtarifstelle 88838588 FiKtive Gefahrtarifstelle -
Betriebsstatte alle -

Haupt-Berufsgenossenschaft

Giltib ab 01.01.2009
HY giltig von 01.01.2008
HY giiltig bis m em e
Postanschrift

Stralie Hoppegartener Strafke 100

PLZ Ort 15366  Hoppegarten

Héchst-JAY 604820

Vollarbeiterrichtwert 1590

Mindestentgelt Ost

Mindestentgelt West

Gefahriarifstellen

GTS-Mr GTS-Kurzbezeichnung  GTS-Mame glltig von giltig bis
88888 Fiktive Gefahrtarifstelle  Fiktive Gefahrtarifstelle 010119

| + Ubernehmen | [ 3 Abbrechen

b

Betriebsnummer-Hauptverwaltung

Ahnlich wie die Krankenkassen haben auch die
Berufsgenossenschaften Betriebsnummern. Erkundigen Sie sich
ggf. bei Ihrer Berufsgenossenschaft nach der Betriebsnummer

Kurzbezeichnung

Hier geben Sie eine freiwdhlbare Kurzbezeichnung ein unter der
HSC-Lohn dann diese Berufsgenossenschaft verwaltet.

BG-Mitgliedsnummer

Ihre Mitgliedsnummer tragen Sie bitte hier ein. HSC-Lohn prift
ob die Mitgliedsnummer korrekt ist.

Globale Gefahrentarifstelle

Fir Landwirtschaftliche Betriebe verwenden Sie hier acht mal 8.
Diese Gefahrentarifstelle wird dann fiir alle Arbeithehmer
verwendet.

Einstellungen in HSC-Lohn
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Gemeindeschliissel ermitteln

Zur vollsténdigen Meldung muss der allgemeine Gemeindeschlissel kurz AGS mit angegeben werden.
Wichtig: Fiir Mitarbeiter, die mit einer auslandischen Adresse gemeldet werden, gilt der AGS
00000000 (8 mal 0) !!!

Um den fir lhre Gemeinde verwendeten AGS zu finden, gehen Sie in den Programmteil
Personaldaten/Personal/Erfassen. Legen Sie hier einen neuen Helfer an, wenn es noch keinen Helfer
in HSC-Lohn gibt. Gehen Sie gleich auf den Reiter Steuer. Hier finden Sie grob oben links das
Eingabefeld AGS. Klicken Sie auf den Ordner hinter dem Eingabefeld.

ﬁ___Pe_r_su naldaten

|Eersnna|nummer | | \ |Amiy |ja v|
\
| Sonstiges | wertguthaben \|| Zukuritzsicherung | Yersorgungsbeziige |
Perzon Steuer | S || Lu:uhn.-"GeP\@It || Feste Be-MAbziige || Larh || [Interbrechungen |
Finanzarmt Allgemeine Angakben
Einanzamt Persan ETIM
Finanzarnt-Mr. & Steuer-ldnr
AGS & |Eamilienstand ledig v
Eemeinde b Steuerklasse 0 b
! 0,0
AGS b
FLZ 48431 | ort | v
'\ nn
\ w# Ubernebmen ’ X nbbrechen ] oo
THIfEOr-getrag manamcn | o,00
W et Eorgun ok 0,00
e ¢ AGS bearbeiten und auswdhlen o 2
Beginn Zah nein w
Anzahl Man hnelbesteusrungsahbk.
VBEL im er
Sonderzahl
Weiteres... | |7 || L T 1l \ +f Ubernehmen Abbrechen
(>~ 7 | )N ]

N\
Geben Sie in der dann folgenden Bildschirmmaske z.B. Ihre Postleitzahm klicken auf Suchen. Es
erscheint das Auswahlfenster mit lhrer Gemeinde. Der ebenfalls nun ermittelte AGS kann diesem Fenster
entnommen werden. Der Gemeindeschliissel muss entweder bei jedem Helfer in SoF.HiIE hinterlegt
werden oder beim Export auf dem Reiter Zusatz fir alle Helfer hinterlegt werden.
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Anpassen der Buchungsmaske

Im Lohnprogramm kann die Eingabemaske (Buchungsmaske) fir die Lohnbuchungen angepasst werden.
Unter Bewegdaten/Optionen, konnen die einzelnen Eingabefelder ein- bzw. ausgeblendet werden. Hier

die Liste der sinnvollen Eingabefelder:

Eingabefeld in HSC-Lohn Eingabefeld in SoF.HiE
Anfangsdatum Datum

Enddatum Datum

Lohnart Tatigkeit

Arbeitsmenge Menge

Arbeitsstunden Stunden

Vergutung Vergitung pro Einheit
Lohn Lohn

Optionen fiir die Bewegdaten

Diatentelder
Antangsdstum
Enciclaturm
kostenstelle
Kostertrager
Schlag
Lahnart
Leistungs=stelle
Tage
Arbeitzstunden
Yerglitung
Ukberstunden
Ukerstundenzuschilag
Th=t 1

THir 1

THir 2

Stunden 1
Mence 1
Menge 2
Arikelnummer
Finanzkonto

Lakin
ni4

Ertaszung | Allgemein | Arbeitszeitmadell

Feldoptionen

Bezeichnung |[Anfangsdatum

In Datenerfassung einheziehen

[ ]Eingabepflicht

[ automatische Ubernahime

Bei der Erfazsung bestétigen

[]Keine Angabe von Arbeitsstunden

[ ]Keine Angabe van Arbeitsmenge
[]Keine Angabe des Yergitungssatzes
Lischen eines Datensatzes

[*] Anderung eines Datensates
Zuzdtzliche Zeien

Kontrollzeile anzeigen

v SummenzeileNnzeigen

\ o Ubernehmen | ’ X abbrechen
\

Klicken Sie nacheinander die einzelnen Datenfelder an und setzen fiir jedes Feld unter Feldoptionen

einen Haken, wenn es in die Datenerfassung einbezogen werden soll. Ob
immer etwas erfassen missen (Eingabepflicht) oder ob eine automatische

ie in diesem Feld definitiv
ernahme der Daten aus der

vorhergehenden Zeile erfolgen soll. Es ist sinnvoll, auch im Feld Kontrollzeile anzeigen einen Haken zu

setzen, da bei der Bewegdatenerfassung immer der Text der erfassten Daten sichtbar wird.

Einstellungen in HSC-Lohn
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Absender Einstellen

Unter Extras/Einstellungen/Absenderangaben muss nun noch der Absender der Daten fiir die DEUV
und Elster erfasst werden. Hier tragen Sie bitte die selben Daten ein wie auf dem ITSG Antragsformular.

# Allgemeine Einstellungen

Mandanteneinstellung Bietrizhzanoaken fir DEOY
Werzeichnisze .
Agroproject GmbH & Co. KG 2
= Formulare [zime aroprol =
Yerdienstbescheinigung
= Internet Strasse/Hausnr. | Landersumer e 40
Abzenderangaben = -
erbindung ELZJ Ortsname 43431 |[Rheine
Elster Bundesland Mordrhein-ywiestfalen v
Extras Betriehsnummer 98998011
Ahrechnungzstatus
Irnpirt Sachbearbeiter fir DELY
dakota Anrade Frau v |
Angicht -
Marme Yolker Mallenkamp
Telefan 0
Fax
E-hail vim@imoellenkamp.de
Abteilung Lohn
Sonstiges
Bestatigung der fehlerreien Verarbeitung
[JFehlerbenachrichtigung per E-Mail
[] Testdaten bei Ubermittiung erzeugen
| Erstmalige Ubermittiung van Jahresmeldungen filr |EUU4 |:
[ & Ubernehmen ] [ XK Abbrechen I
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Einstellungen in SoF.HIE

Modulfreischaltung

Bevor Sie in SoF.HIiE mit den Arbeiten beginnen, Uberprifen Sie bitte ob das Modul: Export an HSC-
Lohn aktiv ist. Unter Hilfe/Info kdnnen Sie nachsehen, welche Module freigeschaltet sind. Sollte das
Modul nicht aktiv sein, so setzen Sie sich mit uns unter 05971-80311-0 in Verbindung. Dort erhalten Sie

die erforderlichen Daten

Einstellungen in SoF.HiE Seite: 39
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agroproject

Einstellungen auf dem Reiter HSC

Wie schon im Kapitel

ermitteln beschrieben, kdnnen Date

Betriebsstitte

inrichten, Krankenkasse einrichten und Gemeindeschliissel
individuell fr jeden Helfer auf dem Reiter HSC erfasst werden.

Dies ist vor allem\fir deutsche Arbejtnehmer und Arbeitnehper, die nach polnischem Recht versichert

werden mussen,

1% 52 (65 o) !

Formular / Ansicht |m|g Formulare

8 HelFer} 8 ausstzliche Daten  HSC l
Einstellungen fur HSC-Lahiry

- 2

0
- 7
A arbeitsvertrag /A Arbaltsgsnehmlgungl {,‘a Sozialvers

‘ Eetriebsstatte Nr.

IR

Krankenkasse |

‘ AGS [allgemeiner Gemeindeschliissel]

‘ [ Steverklasse [

Gemeinde | ‘

‘ T atighkeit

Helferstatus

Umlage KK polnizche 5%

E1071 Varhanden

|Saisonarbe\ter.¥in im bezahiten Urlaub

=

-
‘ nationalsr Gesundheits-Fonds ‘ | 13 =] |Swietokizyski Dddeial Marodowen - |
‘ EU-Versicherungs Nr. ‘ |EUVSNR

‘ Erstmalige Beschaftigung in Deutschland ‘ Ira

‘ Monatsfreibetrag ‘ | 000

‘Jahlesfraibetrag ‘ | 0.00

‘ Adiesserport

‘ |\u’orgabe wird i Expart definiert

‘AV on wom herein befristet

‘ kein Export nach HSC Lohn

‘ |

polnische S

L] L]

PESEL [PeseltiHT

HIF [MIPMrH

A

2l

Gruppe: ‘ j ‘

L =lxls

* |Nr ﬁ |Nama |Vumams |Gsb‘-Tag |Lar|\:| |PGS ‘SV wan ‘SV bis |5tumierti
3 1 Musterhelfer eins polnische 5 16,1165  PL 101 15.01 20,02 I
| 2 Musterhelfer zwei kurzfristig 15,0863 PL 110 15,01 14,03 j
» 3 Musterhelfer drei lurzfristig 15.06.72 RO 110 15.01 14.03 I
|| 4 Musterhelfer vier arbeitslos HL 04.04.76  PL 101 15.01 14.03 ||
| S Musterhelfer finf Gehaltsempfanger 04.04.76 D 101 15.01 14,03 |
T & Musterhelfer sechs geringfiigig 120964  PL 109 15,01 14,03 j
™ 7 Musterhelfer sieben  pauschalela 12,0865 D 110 15,01 14,03 I
T & Musterhelfer acht pauschaleahl 06.08.62 D 110 15.01 14.03 | |
21 Lohngruppe iberall 10 -
| 22 Lohngruppe iheral 20 |

<

o

Damit die PESEL Nummer und die NIP Nummer des Helfers fiir z.B. eine Negativbescheinigung oder
spater auf der Arbeitnehmeranmeldung nicht nochmals erfasst werden muss, tragen Sie diese hier ein!
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Um nicht far jeden Helfer nicht immer und immer wieder die selben Daten eintragen zu missen, kann
beim Export der Daten auf dem Reiter Zusatz eine globale Einstellung der hier gefragten Daten erfasst
werden.

iE Export nach HSC-Lohn

kdanat |Januar ﬂ
Betrieh | Betrieb Mame \ j

Helferliste] Tétigkeiten] FrS ] Lohnbuchungen  £usatz l

Standardeinstelungen won Perzonaldaten

| Eetichzstatte Mr. || 1

|.-'1'-.I35 [allgemeirer Gemeindeschliizzel] |||:||:||:||:||:||:||:||:|
| Gemeinds | Fiheine

| Erankenkasze | |,.-:-.,|:|K

| Steuerklazse | | 1

[Tatigket || 04117

| Urnlage 1 ||F

| Urnlage 2 ||F

|.-'1'-."»-" Yaon vaorn herein befristet [

| Freibetrage exportieren ||7

Adrezzexport |.-'-‘-.|:Iresse aus Herkunftzland j

Schnittztellerversion
Ihztallierte Version: HSC Lahn 4.8

L@ Expartieren m Schliefen | ) Hilfe

Diese globale Einstellung gilt dann fir alle Helfer, die im Reiter HSC keine Eintragungen bekommen
haben. Soll heiBen: Erfolgt keine Eingabe auf dem Reiter HSC des einzelnen Helfers, so werden die hier
auf dem Reiter Zusatz angegebenen Daten beim Export an HSC verwendet.
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Einstellungen auf dem Reiter HSC

Auf dem Reiter HSC missen folgende Einstellungen korrekt erfasst werden.

E Helfer erfassen - 1 Musterhelfer eins, polnische SV E@@
= e LT Py H r . f Anz. AV + AG + S¥ + AV - AG- SV - Anw. stomo (5000 =
%R ES @@O@|IH X|@| M| 4 2550 K- A8 sy A am
Formular # Ansicht |,q||5 Formulare j |f [ Fe |
Gueps ||~ =] x| g
9 He\far] Q zusétzliche Daten  HSC I A Arbeltsvertrag] A Arbeltsgenehm\gung] <k Sozialvers 4 | ¥ I—‘
e e b * | A ‘Name ‘\u‘omame ‘Geb.-Tag |Land ‘PGS ‘S\u‘von |5\f bis |stornlert;
‘ Betiehedaia I RS | L 1 Musterhelfer eins polnische 5¥ 16,1165  PL =
\—I 2 Musterhelfer zwei kurzfristig 15,0863 FL [
‘AGS [allgemeiner Gemeindeschiussel] Steuerklasse | 3 pusterhelfer drei Kurzfristig 15.06.72 RO I
Gemeinde |/ [Tatigksh || 4 Musterhelfer wier  arbeitslos HL 040476 PL o
Helferstatus |Sa\sonarbeiten‘in im bezahiten Urlaub j . 5 Musterhelfer fonf Gehaltsempfanger 04.04.76 D ke
Urlage FK. polnische S - & Musterhelfer sechs getingfiigiq 12.00.64  PL [
T Vatarden - 7 Musterhelfer sieben  pauschaleLa 12,0865 D =
8 Musterhelfer acht pauschaleal 06.08.62 D =
‘ﬂaUUnﬁbfGESUﬂdhE\lS'FDHdS TSﬂ |5W|el0krzysk|U\:Idz|a\Naruduwegj 21 Lohngruppe iberall 10 =
‘EU-Vers\cherungs Mr. 22 Lohngruppe Gberall 20 [~
‘ Erstmalige Beschaftigung in Deutschland
‘ Monatsfreibetrag
‘Jahrasfreiballag
‘AH'ESSE“PD” ‘ |Vulgabe waird im Export definiert j
‘AV Wan vorn herein befristet j
‘ kein Export nach HSC Lobn
polnizche S
PESEL [PeselhirH1 HIF [NIP NrH
-
1 | »

Helferstatus

Der Helferstatus muss angegeben werden. Sonst ist nicht bekannt
welches Recht (deutsches oder polnisches Recht) angewendet
werden muss.

Umlage KK

Bei Polen, die nach polnischem SV Recht abgerechnet werden, muss
die Umlage an eine deutsche Krankenkasse abgefiihrt werden. Diese
ist hier anzugeben.

E101

Kommt eine Helfer mit einem E101 Formular, so ist es hier
anzugeben. Bei Polen, die nach polnischem SV Recht abgerechnet
werden muss dieses Feld aktiv sein.

Nationaler Gesundheits-

Fonds

Um die Beitrége der richtigen ZUS zu zuordnen muss der nationale
Gesundheits-Fonds angegeben werden. Bei Polen, die nach
polnischem SV Recht abgerechnet werden muss hier eine Eingabe
erfolgen.

EU Versicherungsnummer

Diese Versicherungsnummer ist anzugeben, sofern sie bekannt ist.

Erstmalige Beschéftigung in

Solange keine EU-Versicherungsnummer bekannt ist, muss dieses

Deutschland Feld aktiv sein.

PESEL Bei Polen, die nach polnischem SV Recht abgerechnet werden muss
die PESEL Nummer erfasst werden

NIP Bei Polen, die nach polnischem SV Recht abgerechnet kann diese

Nummer zusatzlich erfasst werden.
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Einstellungen auf dem Reiter Arbeitsgenehmigung

Fir die Meldung zur Sozialversicherung muss eine Beschaftigung angegeben werden. Hier verwendet
SoF.HiE die Angabe der Beschéftigung auf dem Reiter Arbeitsgenehmigung. Bitte achten Sie darauf,
dass fur alle Helfer hier eine Beschéaftigung eingetragen ist!

i Helfer erfassen - 1 Musterhelfer eins, Helfer Yorname

22l Es 00O HX o |

Formular £ Ansicht Alle Formulare L

7 Musterhelfer si.. pauschaleld 12081965 D

[ anerkannter ausl Fllichtling/Asylberechtigter 8 Musterhelfer acht paugchaled  06.08.1962 D

;7
z 7 Mr. M i Geburtsd.. [5... ]~
8 ausitdiche Daten] H5C ] A ibeitsvertrag A Abeitsgenshmigung l 4 Sozialvercherung] A i §| ame oinams | o | I_
| 3 1 Musterhelfer eing Helfer Worname 16.11.19685 PL
Wohnung in BRD, sowett nicht nebensiehend angegeben 2 Musterhelfer zwei Helfer Vamame 15.08.1963 PL
Strasse [BRD Strasss Reg-hr. 09875432109 3 Musterheler drei | Helfer Vomame 15.06.1372 RO
Hausnr. |BHNr “ermittlungs-Mr.  |543210987654 4 Musterhelfer vier arbeitslos HL - 04.04.1976 D
PLF ERD PLZ 5 Gehaltzempfan... Vaornarne 04041978 D
Ort |BF|D o . B Musterhelfer se... geringfugig 12091964 PL

Staatsangehdrigkeit des Ehegatten |POIen j

Mame und Anschriff des lefzion Arbeiigebers
MName | LAG Name

Strasse |LAG Shasze

Hausnr. LAGHT
[FILE LAG PLE

Ort |LaG Ort

letzte Arbeitsgenehmigung erteilt vom |LTZ A5 wan Agentur fuir Arbeit

Arbeitsamt .
Aufenthaltzgenehmigung
[~ erteilt ¥ beantragt
durch/bei Auslandethehdrde |Auslarderbetide
Auferthaltsgenehmigung Duldung! 322007

Aufenthaltsgestattung bis

Arbeitzgenehmigung wird beantragt

won o [15.11.2006 | | bis  |16.12.2008 | 32Tage

als (Art der auszuibenden Beschaftigung) |f-‘ut der Beschaftigung
Beschaftigungsort/-gebist |Beschéfligungsolt.-’- gebiet
I~ Fortsetzung der bisherigen Beschaftigung [ Mehrfachbeschaftigter
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Einstellungen auf der Karte Sozialversicherung

Auf dem Reiter Sozialversicherung missen die meisten Angaben gemacht werden. Fehlen dirfen auf

keinen Fall:

Versicherungsnummer, die Datumsangaben von und bis, die Personengruppe und die

Formular ¢ &nsicht |,q||e Formulare i
9 zustzliche Daten I H3C A Arbe\tsvertr Arbeitsgenehmigung d@’ Soziglegs 4

€ AG + 5V + AV - AG -
(1] (1] 1] 1]

5V - Anw. stomo [y0y.09
0 0 o — -

Gruppe: | jl

= x5

Beschaftigungszeit

!’erslcherungs M. |

|vmn ||15 01.08 ‘ 20.02.03

= J 37 Tage

Eimit [150108 % [200z.08
Personengruppe | 101 ﬂ
Beiragsgruppen @ 1 L] i | 1 j

@ 37 Tage

My A ‘Nama ‘\u‘nrname ‘Geh.—Tag |Land ‘PGS ‘S\u‘ von |S\f bis |stnrniart:
» 1 Musterhelfer eins polnische S 16.11.65 PL 101 15.01 20,02 r
2 Musterhelfer zwei kurzfristig 15.08.63 PL 110 15.01 14.03 r
3 Musterhelfer drei kurzfristig 15.06.72 RO 110 15.01 14.03 r
4 Musterhelfer vier arbeitslos HL 04,0476 PL 101 15.01 14.03 r
S Musterhelfer FinF GehaltsempFanger 04.04.76 D 101 15.01 14.03 r
& Musterhelfer sechs geringfligig 12,0964 PL 109 15.01 14,03 r
7 Musterhelfer sisben  pauschalela 12.08.65 D 110 1501 14,03 r
& Musterhelfer acht pauschaleat 06,0862 D 110 1501 14,03 r
21 Lohngruppe Gberall 10 r
22 Lohngruppe Giberall 20 r
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Vorgabewerte

Unter Extras/Einstellungen auf dem Reiter Vorgabewerte, kénnen Sie fur die Erfassungsmasken der

Helfer Vorgabewerte definieren.

Hier eingetragene Werte werden automatisch bei neu angelegten Helfern eingetragen. Es missen somit

nur Daten erfasst werden bei den Helfern, die Yon diesen Vorgaben abweichen.
Hier ein Beispiel fir den Arbeitsvertrag:

ﬂ Einstellungen bearbeiten

Allaemein ] Helfer gifazzen ] Sa§ HiE makil ] Zeitk.antral ]

Achtungl §ie Yaorgabewerte gelten fur alle Benutzer diezer D atenbank!

Die wachentliche Arbeitzzeit betragt durchechnittlich
| an | Stunden an | | E |Tagen pro Woche |

Bruttalohi war Abzug won Unterkunft und Yerpflegung
517 & poStunde " oder pro Monat

I riterkunkt
[v izt kostenlos oder kostet pro Tag

[ Die Aeizekosten werden erstattet

Yerpflegung
[v Selbstverpflegung

ader kostet pro Tag | | 0,00

[ unentgeldich

Beschaftigungszeitraum 1
[v oder ab dem Tag der Anreize
[ oder auf Abruf

oder | Al 1 onaten

2 Helfer] H5C Arbeitsvertrag l .ﬁ.rheitsgenehmigung] e Sazialversicherung]

Etikettendruack

Geldautomat Yorgabewerte ] SoF HiE getin

e 0K  Abbrechen

i Hilfe

Einstellungen in SoF.HiE
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Der Export aus SoF.HiE

Wourden alle notwendigen Daten in SoF.HIiE gemacht, kdnnen die Daten exportiert und in das
Lohnprogramm importiert werden. Bei freigeschaltetem Modul: Export nach HSC-Lohn, steht Ihnen der

Programmteil unter L6hne/Partnermodul HSC-Lohn zur Verfligung.

Sinnvoller Weise fuhren Sie zunéchst nur den Export eines Helfers durch, um sicher zu stellen, dass die

Daten auch vollstéandig in HSC-Lohn ankommen.

2 Export nach HSC-Lohn

hdonat | Dezember j

Helferliste l Tétigkeiten] PKS ] Lahnhuchungen] Zusatz]

Zaifraum

Zeifraum bezogen auf

Halfarnummern

Gruppe
O his =

gekommenvon  |01.01.2006 «| kis [31122008 ~| [ ohne Datum
gegangen von  |01.122006 w| kis [31.122006 ~| [ ohne Datum

 AG Ay (Teftraum 1) f+ S

FEX

| I a2 | =l

Sortiert nach
i« Helfernr i Mame " wan

| X =

" bis

. Musterhelfer einz, Helfer Yarmame
. Musterhelfer zwei, Helfer Vormame
. Musterhelfer drei, Helfer Warname

. Musterhelier vier, arbeitzloz HL

. Gehaltzempfanger, Yorname

. Musterhelfer zechs. gerinafiiaig

. Musterhelfer zieben, pauschaleld,
. Musgterhelfer acht, pauschaledM

00 =) O LT e D P —

[ kein Export

,_|i| Exportieren Schliefen 4 Hife
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Wabhlen Sie hier die Helfer aus, die in das Lohnprogramm exportiert werden sollen. Sinnvoll ist hier eine
Auswahl Uber das Sozialversicherungsdatum. Somit wird sichergestellt, dass die im ausgewahlten
Monat angereisten Helfer exportiert werden. Somit sollte das gekommen vom z.B. auf den 01.01. des
jeweiligen Jahres und das bis Datum auf den letzten des Monats der abgerechnet werden soll z.B. 31.03
eingestellt werden. Bei dieser Einstellung wiirden alle Helfer, die von Jahresbeginn bis zum 31.03.
angereist sind, exportiert. Wird dann beim Datum gegangen vom der 01. des abzurechnenden Monats
(in unserem Beispiel also der 01.03.) und als gegangen bis 31.12. eingetragen, so werden nur Helfer
exportiert, die in unserem Beispielszeitraum 01.01. bis 31.03. anwesend waren. Sinnvoll ist dann noch
den Schalter bei ohne Datum (bei gegangen) zu setzen. Das fuhrt dazu, dass auch die Helfer, bei denen
noch kein SV bis Datum eingetragen wurde, exportiert werden. Wenn Sie also auf dem Reiter
Sozialversicherung bei den Helfern das bis Datum offen gelassen haben, da Sie noch nicht wissen,
wann der Helfer wieder geht, muss dieser Schalter gesetzt werden! Die Einstellung des Zeitraumes erfolgt
automatisch vom Programm nach Auswahl des zu exportierenden Monats!

Auf den Obrigen Reitern kénnen Sie wahlen, welche Tétigkeiten oder PKS an das Lohnprogramm
gesendet werden sollen.

Soll nur die SV Meldung erfolgen, so ist es nicht sinnvoll Lohnbuchungen mit zu exportieren. Setzen Sie
in diesem Fall den Schalter kein Export

E Export nach HSC-Lohn

[ kein Expaort

E Erportieren ) Hilfe

AN

Es kénnen auch nur Lohnbuchungen von vorher (quf demkﬁiter T:':itxi]keiten) ausgewahlten Tétigkeiten
exportiert werden.

Um nicht jede einzelne Buchung zu Ubertragen, kann die Summe pro Tatigkeit aktiviert werden.
SoF.HiE merkt sich, welche Buchungen bereits exportiert wurden. Sollen nur noch nicht exportierte
Buchungen Ubertragen werden, so aktivieren Sie den entsprechenden Schalter.
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Der Reiter Zusatz wurde jetzt schon mehrfach erwahnt. Hier kann global fir alle Helfer einmalig die fur
die SV Meldung wichtigen Daten eingegebnen werden!

Export nach HSC-Lohn

b criat |Januar ﬂ

Betieb | Betrisb Nape =l

Helferliste] T atigkeiten | PKS ]thnbuchungen ZUSGIZ]

Standardeinstellungen \on Personaldaten

| Betriebsstatte Nr. \ || 1

| AGS [allgemmeiner Gemm\ﬁeschli.jssel] ||DDDDE|DDD
| Gemeinde \ | |F|heine

| Krankenkasse \ | A0K

| Steuerklazse \ || 1

[Ttigkei \ ||0a117

| Umlage 1 ‘\{IF

| Umlage 2 |\?

|a'-‘l.\-f Yaon waorn herein befristet \ [

| Freibetrage exportieren |

|ﬂ.drE$$EHp0rl “.-'-‘« rezze aus Herkunftzland ﬂ

Schrittztellenverzion
Installierte Version: HSC Lohn 4.x

|_E| Exportieren \ m Schlisfen | &) Hilfe

Um die Daten zu exportieren, klicken Sie nun auf Exportieren. Bitte denken Sie daran, dass nur
Lohnbuchungen exportiert werden, die im ausgewahiten Monat liegen!

Nach dem Export werden Sie gefragt, in welchem Ordner die Exportdatei abgelegt werden soll. Bitte
merken Sie sich diesen Ordner, da dieser flir den Import bekannt sein muss! SoF.HIiE merkt sich diesen
Ordner und schlagt den beim zuletzt durchgefihrten Export verwendeten Ordner beim nachsten Export
automatisch vor. Wir empfehlen den Ordner:

C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\Anwendungsdaten\HSC-Software\Daten\Import
SoF.HiE nennt die Datei automatisch Betriebshame-Jahr-Monat.XML.

War der Export erfolgreich, so erhalten Sie diese Meldung.

Information &|

\ii) Expart ist beendet
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Der Import in HSC-Lohn

Unter Extras/Datenlibernahme/Import von XML Datei, kénnen dann unter Angabe der aus SoF.HiE
erzeugten Datei die Daten importiert werden.

!I!'Wichtig!!!

Wie oft Sie Daten in einen Monat importieren, ist nicht von Bedeutung. Sie kénnen den Import so haufig
durchfiihren, wie es in lhrem Betrieb notwendig ist.

Sollen Gber HSC-Lohn nur die An- und Abmeldung an die Krankenkassen erledigt werden, so ist der
Import am Ende des aktuellen Monats bzw. zu Beginn des Folgemonats sinnvoll. Da dann alle Daten fur
die durchzufihrenden Meldungen vollstandig vorliegen.

Werden jedoch auch Beitragsnachweise und Lohnbuchungen von SoF.HIiE an HSC-Lohn (bertragen, so
mussen vor dem zweiten und allen folgenden Importen die Lohnbuchungen des vorherigen Importes
geldscht werden. Dies kann durch HSC-Lohn automatisch geschehen, wenn unter Extras/Einstellungen
die folgenden Parameter gesetzt sind:

= Alleemeine Einstellungen g|

M andanteneinstellung
Yarzsichmisse [ Bewegdaten filr passive Personen importieren

= Formulare biereits importierte Bewegdaten var derm Impor [Gschen

Werdienstbescheinigung ) . ) N
bt |mpnrt|ertIDatE| nach derm Impatt ldschen

Abgzenderangaben Vfrgabemanda
YWerhindung

Elster YUnrgahema dant kein w

Extraz

flr newen Mandarten auswahlen

[«]war der Ubprnahme ein Auswahlfenster anzeigen

Ahrechhungzstatus
Irpaort

dakota

Angicht

[ o Ubernishmen ] ’ X Abbrechen

Be)zegdaten fur passive Personen importieren
Dieser Parameter sollfe deaktiviert werden,|somit werden fiir Personen, die im Abrechnungsmonat nicht
aktiv sind Uberhaupt Keine Lohnbuchungen |importiert.

Bereits importierte Bewegdaten vor dem/import I6schen

Aktivieren Sie diesen Schalter und es werden automatisch alle Lohnbuchungen, die im
Abrechnungsmonat durch SoF.HIiE importiert wurden, geléscht. Somit beginnt HSC-Lohn vor jedem
neuen Import ohne jegliche importierte Lohndaten.

Importierte Datei nach Import I6schen
Aktivieren Sie diesen Parameter und im Importordner befindet sich immer nur die aktuelle zu
importierende Datei. War der Import erfolgreich, so 16scht HSC-Lohn automatisch die Importdatei.
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Nach Anwahl des Programmteils Import von XML Datei erscheint folgende Maske:

3

XML-Importdatei offnen

Suchen i |@ HSC Lohndatenimpart j = |‘j< v

; 2 Q Mustermnann-2005-april, xml

@ Mustermann—ZDDS—Janu%xml

Zuletzt
venwendete D

=
[
Desklop
Eigene Diateien

Arbeitsplatz

.g D ateinarne: |Mu&termann-2DDE-.t‘-‘«priI.:-:mI ﬂ [ffnen |
j Abbrechen

Metzwerkumgeb  Dateityp: |><ML-Dalaien [ =l

e [ Schreiboezchiitzt dinen

Wabhlen Sie nun die Datei fiir den aktuellen Monat und aktuellen Mandaten aus und klicken auf Offnen.
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!11Wichtig!!!

Achten Sie darauf, dass Sie sich in HSC-Lohn im selben Monat und im selben Mandanten befinden, flr
den die Daten exportiert wurden. Entscheiden Sie sich, mit welchem Monat Sie beginnen wollen. Eine
spatere Anderung oder ein spéterer Beginn ist nicht ohne Mehraufwand mdéglich.

# Monatsangaben

%]

|Ahrechnungsmunat| Qktober

v|znna |

I ﬂ Schliefen l

Ein Import ist nur in den aktuellen Abrechnungsmonat und in den aktuellen Mandanten mdglich. Stimmen
die Angaben der Betriebsnummer von SoF.HiE (Betriebsnummer wurden unter Stammdaten/Betrieb in

SoF.HiE vergeben) und der Monat nicht Gberein, so erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

Einstellungen in SoF.HiE
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Wie geht es nach dem Import
weiter?

Uberpriifung der Personalstammdaten

Erhalten Sie beim Import Meldungen, so filhren Sie in SoF.HiE die entsprechenden Anderungen durch
und exportieren Sie die Daten erneut.

Die Meldungen, die Sie beim Import erhalten, wenn Daten auf Grund von unvollstdndigen Datensatzen
nicht importiert werden, erfolgen im Klartext. Das soll heiBen: Hier steht eine eindeutige Meldung was
korrigiert werden muss. An erfolgter Korrektur in SoF.HIiE und erneutem Export werden die Meldungen
verschwinden.

Bitte achten Sie bei unvollstdndigen Datenséatzen auf Ihre Einstellungen in SoF.HIE unter
Extras/Einstellungen/Vorgabwerte. Unvollstdndige Datenséatze kénnen durch vollstandiges ausflllen
der Vorgabewerte vermieden werden.
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Einstellungen in den Lohnarten

Uberpriifen Sie die Einstellungen in den Lohnarten! Damit eine korrekte Abrechnung stattfindet, miissen
bei der Lohnart folgende Eintrdge vorgenommen werden.
Die Einstellung der Lohnarten ist bei alleiniger SV-Meldung nicht von Bedeutung!

# Lohnarten

Lohnart L | Begeichnung | Arbeitsstunde

Berechtwng | Finanzen

Allgemeine Angaben Durchzchnittzberechnung :

Bezugsart | Brrutto v Durchschnittsherechnung nein v |
Yerarbeitungskennz. _ ﬂ‘ V Durchschnitts -kr. fir Berechnung U
Buchungsart STl > Monate fiir Durchschnittsherachn, U

Faktor 0,00 Fumrmer fiir Betragssumme _U

YVerg. varschlagen neir v. Hummer fir Stundensumime {0
Vergitungswarschlag 0,00 _

Lohnsatz (0 _v Yergldtung fir mehtjahrige Tétigl{eit_nein w
Feitkonto Wersteuesrung

Minusstunden | nein v Lohnart steuerpflichtig nach | Tabelle s
Stunden einbeziehen |nein v| AR tragt Fauschalsteuer

Stunden ins Zeitkonto | hein | Steuersatz

Luordnung

S"-.-"-pfliu:f'rtig\:ja V B Betrag 'ja V Zuzammenfas, ja V.' Kalendarium | Mo-50 w
Einmalzahiung ”Ein v. BG Feit .ja w || Gehatsantel |nein W || Abkersteilzeit "nein bl
Davonstunden | ne) | in Lohnkorto :ja v | Pfandung Yol W

’ ~ Ubernshmen ] ’ X nbbrechen

Im Feld Bezugsart steht ,BruttoX, das Feld Verarbeitungskennz. bleibt leer.

Im Feld Buchungsart ist die Art der Vergutung einzutragen. Erfolgt diese pro Stiick, dann ist die
Buchungsart MEN zu hinterlegen urd Sie erfassen im Feld Arbeitsmenge mit dieser Lohnart die Anzahl
der gepfliickten Beeren (z.B. in Kiloglamm). Erhalten die Erntehelfer die Vergltung pro Stunde, dann
wird im Feld Buchungsart STD hinterlegyt und Sie erfassen im Feld Arbeitsstunden die jeweils geleisteten
Stunden.
Alle anderen Einstellungen im Bereich Zuordnung kénnen wie angegeben tbernommen werden. Fir
andere Lohnarten bzw. andere Lohnsteuerarten missen die Einstellungen entsprechend vorgenommen
werden.

I'Wichtig!!!

Werden die Lohnabrechnungen ebenfalls mit HSC-Lohn durchgefiihrt, so ist unbedingt auf eine korrekte
Einstellung der Lohnarten zu achten! Bitte achten Sie darauf, dass wenn Lohnabrechnungen mit HSC-
Lohn erstellt werden, die seit 2009 verpflichtend durchgefiihrten Meldungen an die
Berufsgenossenschaften gemacht werden. Dazu muss die Lohnart deren Betrag bzw. deren Zeit
gemeldet werden soll, bei BG Betrag und BG Zeit auf Ja gesetzt werden
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Bewegdaten erfassen

Sind alle Lohndaten importiert, kénnen Sie diese in den Bewegdaten ansehen und auch korrigieren. Den

Programmteil erreichen Sie auch Uber die Symbolleiste liber den Schalter . Wurden alle Buchungen
erfolgreich importiert, so ist eine Korrektur nicht notwendig. Beachten Sie bei mehrfachem Import der
Lohndaten aus SoF.HIE die Hinweise im Kapitel Der Import in HSC-Lohn!.

Auch ohne Import aus SoF.HIE kénnen hier die Daten manuell erfasst werden.

Die Erfassung von Bewegdaten ist bei alleiniger SV-Meldung nicht von Bedeutung!

¥ Bewegdatenerfassung - in EURD

Bersonalnummer |1 & | Musterhelfer eing, polnische v Ahr.-hﬂnnat|0ktnher2lilﬂa |

Erfazsung | Feste Be- / Abziige | WWwLl | Unterbrechungen | Zukunitssicherung | Yersorgungsbeziige

Daten aus Wormonat — Mettohochrechnung VWl anzeigen  Be-/dbzlige anzeigen

Anfangsdatum |Enddatum | Lohnart Arbeitsmenge Arbeitsstunden  |Vergdtung| Lohn
Arheitsstunde
1 (01.10.2008 A.10.2008 1 0,00 10,00 6,00 60,00

» 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 10,00 60,00

Stunden erfasst 0,00 |Stunden aus Zeitkonto Obernommen 0,00 |Brutto 0,00  |Auszahiun 0,00
Stunden gesamt 0,00  |Stunden in's Zetkorta zu schreiben 000 [Akhzige 0,00

EBBE [ & speichiern ][ W schiiefien
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Berechnen

Sie kdnnen dann sofort die Daten verbuchen. Aus der Symbolleiste erreichen Sie den Programmteil Giber

das Symbol ‘g.Vor dem Berechnen sollte gerade beim ersten Mal eine Datensicherung durchgefiihrt
werden, so dass Fehler durch eine Datenrucksicherung behoben werden kdnnen. Nach jeder Anderung in
den Stammdaten oder Bewegdaten der Arbeitnehmer ist zwingend ein erneutes Verbuchen notwendig.
Sie kdnnen so oft &ndern und verbuchen, bis Sie das gewiinschte Ergebnis erzielt haben. Ohne
Verbuchen kénnen die nachfolgenden Programmteile nicht oder nur mit unvolistidndigen Daten
benutzt werden.!

¥ Lohndaten berechnen

Die Daten werden berechnet flr

Cptionen

| Betriebsstatte alle v|

Erstattunoshetrage fir Mutterschaftsgeld wverrechnen Erstattunogshetrage fiir Lohnforzahlung verrechnen

Auzywahl-Lizte Personalnummern Zu korrigierende Monste

1 Musterhelfer eins, polnische 3V
Musterhelfer =zwei, kurzfristig
Musterhelfer drei, kursfristig
Musterhelfer wvier, arbeitslos HL
Musterhelfer finf, Gehaltzempfanger
Musterhelfer sechs, geringfigig
Musterhelfer sieben, pauschalelld
Musterhelfer acht, pauschaledl

Lm.s IS B o Y OO T 8

| ~f (bernehmen | ’ B schliefen

Klicken Sie hier nun auf OK, werden alle Lohndaten fir den aktuellen Monat verbucht. )
Wollen Sie nur die SV-Meldung tber HSC-Lohn erstellen, so lesen Sie weiter im Kapitel DEUV
Ubergeben.
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Lohnjournal

Im Lohnjournal werden alle Helfer mit allen fiir den Lohn wichtigen Daten angezeigt. Hier kdnnen Sie
Ubersichtlich sehen, welcher Helfer welchen Lohn mit eventuellen Abziigen bekommt. Das Erstellen des
Lohnjournals ist nur dann von Bedeutung, wenn Lohndaten erfasst und verbucht wurden.

Das Lohnjournal ist bei alleiniger SV-Meldung nicht von Bedeutung!

Lohnjournal

Avzweah

Betrichsstatte alle
Waon-honat

Bis-monat
Kostenstelle Alle

Kostentrager Alle

1
2
3
5
7
g

X)

keine Zwischensummen

Mit Zwischensummen

nur Zwischensumimen

Kaorrekturen im Erstellungsmaonat
karrekturen im Abrechnungsmonat
karrekturen vollstandin

Oktober 2008
Oktobher 2008

OO0OOE

L O . O 4

Musterhelfer eins, polnische 3V
Musterhelfer zwei, kurzfristig
Musterhelfer drei, kurzfristig
Musterhelfer finf, Gehaltsenpfanger
Musterhelfer =ieben, psyschaleld
Musterhelfer acht, pau aleldly

[ & Drucken H [ &, ¥orschau H W schiiefien

Wenn Sie in diesem Programmteil auf OK klicken, so wird das Lohnjournal gedruckt.
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Verdienstbescheinigungen

Maochten Sie fir jeden Helfer eine so genannte Verdienstbescheinigung drucken, so steht Ihnen unter
Abrechnung der Meniipunkt Verdienstbescheinigung zur Verfigung. Hier kann dann fir jeden
Arbeitnehmer eine Verdienstbescheinigung mit allen wichtigen Daten gedruckt werden.

Die Verdienstbescheinigungen sind bei alleiniger SV-Meldung nicht von Bedeutung!

Verdienstbescheinigungen b—q

| Abr-Monat | Oktober 2008

Auzywwahl-Liste Personalinummern
Pershr. Mame

Musterhelfer eins, polnische 5V
Muzterhelfer zweil, kurzfristig
Muzterhelfer drei, kurzfristig
Muzterhelfer fOnf, Gehaltzempfanger
Muzterhelfer =ziebhen, pauschaleld
Musterhelfer acht, pauschaleldll

[ R I, I AU S

Lusatziext auf Verdienstbescheinigung

| |
[ & Drucken H @'-.-'u:urschau H ﬂSchIieBen ]

Durch Klicken auf OK werden die Verdienstbescheinigungen der gewahlten Helfer gedruckt.
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Einstellen der Seitenrander

Sollte die Verdienstbescheinigung unvollstidndig gedruckt werden, so kénnen die Seitenrander korrigiert
werden. Klicken Sie dazu unten links auf Weiteres.

Im dann folgenden Fenster

Druck-
ausrichtung

T | T
e ] [ 3

v Ubernehmen| XK Schiiefen |

kénnen die Rander korrigiert werden. Klicken Sie dazu auf die Pfeile nach oben oder unten, um die
gewiinschte Randeinstellung zu erhalten.
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Lohnsteueranmeldung

Wird Lohnsteuer gezahlt, so kann diese Uber die Elsterschnittstelle an das zustédndige Finanzamt
gemeldet werden. Unter Abrechnen/Finanzamt steht Ihnen dafir der Menipunkt
Lohnsteueranmeldung zur Verfligung.

Wahlen Sie Elster und klicken Sie anschlieBend auf Senden, um die Lohnsteueranmeldung tber Elster
zu versenden.

Die Lohnsteueranmeéldung ist bei alleiniger SV-Meldung nicht von Bedeutung!

Listen Finanzamt
At Optionen

(%) LohnsteusranmeldLng Monat I Oktober 2008 v

Baigiebsstitte | 1 3

() Binzelautstellung

Ausgabegerst

) Drucker (4} Elster

Kennzeichen fir Lohnsteueranmeldung

[ Jwerrechnung des Erstattungshetrags erwiingcht/ Der Erstattungsbetrag ist abgetreten
[ ]Die Einzugsermachtigung wird ausnahmsweise filr diesen Anmeldezeitraum widerrufen

Daturn auf Lohnsteueranmeldung drucken
’ %_ Senden ” [ & vorschau H W schlisfien

Achten Sie darauf, dass die fiir Inren Betrieb gewéahlte Lohnsteuerzahlung bei der jeweiligen
Betriebsstatte korrekt eingerichtet ist.

Betriehsstdtten
|ﬂummerderEIetriebsstéﬂe|1 \|Al-clig |ja V|
Allgermein Finanzamt| Steuer | = Ba £ Arbeit | poln, S\-"\ Handelsregister
Pauschale Steuersdtze Kirchensteusr \
Lohnsteuer | Kirchensteuer Prozentsat \ 9,00
1 5,00 5,00 Mindest. \ 0,00
2 15,00 5,00 Kappung in %\ 3.50
3 2000 5,00 r\
= Pauzschale Kirchersteuer
4 25,00 5,00 -
= Alle AR nein w
5 30,00 5,00 -
2 §40aESIG | hein v
Zahlung=smodus x
Lohnsteuerzahlung Maonatszahler w
Labnsteuer-Anmeldung im folgenden Monat nein A

[ " Ubernehmen l [ X abbrechen
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Krankenkassenbeitrage

Um den Beitragsnachweis fir die jeweilige Krankenkasse (in der Regel ist das die Bundesknappschaft) zu

drucken, wahlen Sie den Programmteil Abrechnen/

Krankenkassen/Beitrage.

Die Krankenkassenbeitrage sind bei alleiniger SV-Meldung nicht von Bedeutung!

Druck Listen Krankenkassen

3

Art Allgemein

(%) Betragsnachweis et OKtober 2008 b
Betriebsstatte alle w

(:} Beitragsabrechnung

() Dauer-Beitragsnachweis

Beitrage fir AGBME Rechtskr... Karrekiu...

ADK ADK Westfalen-Lippe Q9999011 West

BEM Knappschatt Q9499011 West

[¥] LFZ-Erstattung werrechnen [#] MU G-Erstattung verrechnen

[1DauerBeitragsnachweis

Datum auf Beitragsnachweis drucken 31.10.08 £

[ & Drucken H [ & varschau H W] schiieen

Klicken Sie hier auf OK und Sie erhalten den Beitragsnachweis fur die gewéhlten Krankenkassen.
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DEUV Ubergeben

Die DEUV Meldung ist nur notwendig, wenn an eine deutsche Krankenkasse gemeldet werden soll!
Um nun die Daten an die Krankenkassen zu senden, gehen Sie in den Programmteil DEUV/Ubergeben.
Oder klicken Sie in lhrer Symbolleiste auf Ubergeben. Es sollte folgende Bildschirmmaske erscheinen:

B=]ES

# Ubertragen von DEUY-Meldedaten und Beitragsnachweisen

nicht zu Qbertragende Mandanten
1 Testmandant fir 320
2 agroproject GmbH & Co. KG
< |2 agroproject GmbH & Co. KG

zu Obertragende Mandanten

£

Annahmestellen fir Meldungen und Beitragznachweize

O

WOAK

Ak Bl [k

Auzweahl
Sy-heldungen ermittelniversenden

Beitragsnachweise ermittelnfversenden
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Beim ersten Aufruf kann folgende Meldung fiir alle Krankenkassen erscheinen:

@ annahmestelle Fir Kassenart ACK konnte nicht ermittelt werden,

Klicken Sie hier fiir jede Krankenkasse auf OK, dann gelangen Sie auf jeden Fall in das obere Fenster.

Einmalig mussen Sie nun die Annahmestellen der Krankenkassen einrichten. Dazu klicken Sie auf jedes
Krankenkassensymbol mit Doppelklick.

Information ['5_(|

i ) Bitte wahlen Sie eine Annahmestelle fir die Kassenark Aok

Bestatigen Sie im darauffolgenden Fenster, die vorgeschlagene Krankenkasse.
Dieser Vorgang ist nur einmalig notwendig!!
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Sind alle erforderlichen Eintrage erstellt, so klicken Sie hier auf Daten ermitteln. HSC-Lohn sucht nun
nach den zu Ubermittelnden Daten und zeigt Ihnen an, fir welche Kranpkenkassengruppe wie viele
Meldungen gemacht werden mussen. Nach erfolgreicher Ermittlung der Daten kénnen Sie auf

E-Mail Versand klicken, um Ihre Daten elektronisch an die jeweilige Krankenkasse zu melden.

= Uhertragen von DELY-Meldedaten und Beitragsnachweisen

zu Obertragende Nandarten nicht zu Gbertraggnde Mandanten
Jagroproject GmyH & Co. KiG » |1 Testmandant fir 320
2 agroproject GmbH & Co. KG
<
>
L L
Annahmestellen fir Meldungen und Beitragznachweize \ I
’4@1( BKK vdak
4 =/
2 Meldungen 0 Meldungen 0 Melduryen 0 Meldungen
1 Beitragsnachweis 0 Beitragsnachweise 0 Beitragsna i 0 Beitragsnachweise
‘.\T.j
LS
0 Meldungen 0 Meldungen 4 Meldungen
0 Beitragsnachweise 0 Beitragsnachweise 0 Beitragsnachweise
Auzweahl
Sy-heldungen ermittelniversenden Beitragsnachweise|ermittelniversende
Daten ermitteln ”@_ E-Mail-'-.-'ersand] ....... Fl | Schiiefier
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Nachdem Sie auf Daten ermitteln geklickt haben erscheint:

‘)%J Daten werden ermittelt...

Wenn Sie nun auf E-Mail Versand klicken erscheint:

@ Daten werden ubertragen...

E-MaIL
Die E-Mail Ubermittlung kann je nach Datenbestand einige Minuten dauern, bitte brechen Sie den

Vorgang nicht ab. )
Nach der erfolgreichen Ubertragung erscheint:

x

@ alle Dateien verarbeitet
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Meldebescheinigungen

Uber diesen Programmteil kénnen die Meldebescheinigungen fiir die Mitarbeiter gedruckt werden. Die
Programmteil funktioniert analog Lohnjournal und Verdienstbescheinigung.
Es kdénnen nur Meldebescheinigungen gedruckt werden, wenn die Meldung erfolgreich versendet wurde!

Offenes

Vor dem Monatswechsel kénnen Sie tber den Programmteil Datei/Offenes Uberpriifen, ob noch
irgendwelche Aktionen unerledigt sind. Hier wird Ihnen angezeigt, welche Arbeiten noch durchzufihren
sind!

Monatswechsel

Sind alle Daten erfolgreich Gbertragen und alle Ausdrucke fir den jeweiligen Monat erfolgt, so kann der
Monatswechsel erfolgen. Unter Datei/Monatswechsel kénnen Sie den Monatswechsel durchfiihren.
Ein Monatswechsel ist nur durchfihrbar, wenn alle Aktionen fiir den noch aktiven Monat abgeschlossen
sind. Zur Uberpriifung, welche Arbeiten noch zu erledigen sind, rufen Sie den Programmteil
Datei/Offenes (wie oben beschrieben) auf.

™ Monatswechsel durchfiihren

Der Abrechnungzmonat wird von Oktober 2008 auf Movember 2008 gezetzt.

L.;

YWenn Sie zicher sind, dazs alle Daten und Korekturen verbucht gsind, konnen
Sie den Monatzwechzel durchfiibren.

E Datensicherung |

Um Fehler zu vermeiden, sollten-8ie immer eine Datensicherung vor dem Monatswechsel durchfihren.
So lasst sich der jeweils elle Stand zum Monatswechsel fur jeden Monat immer wieder herstellen.
Ohne Datensicherung ist kein Monatswechsel durchfiihrbar!

’ o Ubernishmen ] ’ X Abbrechen

Stand: 30.12.2009
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