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Einleitung 4

2 Einleitung

Vorwort

GKV-Zertifikat
Installation
Systemvoraussetzungen

2.1 Vorwort

Herzlichen Glickwunsch zu Ilhrem Entschluss, die Lohnabrechnung kinftig mit HSC-Lohn
durchzufiihren. Das HSC-Lohnprogramm ist eine in der Hard- und Software Consulting GmbH
Durrweitzschen entwickelte und durch die ITSG GmbH zertifizierte Software zur Durchfiihrung der
betrieblichen Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Neben der ganz einfachen Lohnabrechnung, sind Funktionen fiir eine umfangreiche
arbeitswirtschaftliche Auswertung der Lohndaten vorhanden. Bei der Erfassung der monatlichen
Lohnbewegdaten kénnen neben den Arbeitsstunden und Arbeitstagen auch zusatzliche Informationen
wie z.B. Kostentrager, Kostenstellen, Leistungsstellen und Maschinenstunden, Schlage in der
Landwirtschaft oder Artikelnummern mit erfasst werden. Die Maske der Bewegdatenerfassung kann
vom Benutzer eigenstandig nach den Erfordernissen des Unternehmens angepasst bzw. eingestellt
werden. Weiterhin ist das Hinterlegen von festen Be- und Abzligen, wie zum Beispiel ein festes
Monatsgehalt fir Gehaltsempfanger oder monatliche Mietabziige und VWL—-Vertrage méglich.

Der Benutzer hat die Mdoglichkeit farbig abgesetzte Lohntaschen auf neutrales Papier oder auf
vorgefertigte Formulare zu drucken. Alle Formulare kénnen vor dem Ausdruck am Bildschirm
angezeigt und bei den Amtern maschinell eingereicht werden. Das Elsterlohnmodul zur Ubermittlung
der Daten an die Finanzverwaltung und die gesamte maschinelle DEUV-Ubermittelung zu den
Annahmestellen der gesetzlichen Krankenkassen sind Bestandteil der Standardausfihrung. Zur
Verschlisselung der Daten kommt die Software ,dakota" der ITSG GmbH zum Einsatz. Fir die
Arbeitnehmer wird ein formloser Beleg, die Meldebescheinigung fir die personlichen
Rentenunterlagen erstellt und gedruckt.

Mit Hilfe der arbeitswirtschaftlichen Auswertung des Programms erstellen Sie detailliert Informationen
Uber die geleisteten Arbeiten im Unternehmen bezogen auf Kostenstellen, Kostentrager,
Leistungsstellen etc. Die Auswertungen kénnen sowohl Gber einzelne Monate, als auch tber beliebig
auswahlbare Zeitraume erfolgen. Weiterhin besteht die Mdglichkeit zum Druck von Standardlisten
(Personalstammblatt fur jeden AN, Urlaubs- und Krankentagestatistik) oder zur Erstellung variabler
Listen nach den speziellen Winschen des Benutzers aus den gesamten Stammdatenmasken des
Programms.

Das HSC - Lohnprogramm ist mandanten- und netzwerkfahig.

Fiir die maschinelle Ubernahme der verbuchten Lohndaten in die Finanzbuchhaltung des Betriebes
stehen verschiedene Datenformate zur Verfligung.

Software, Handbuch und Online-Hilfe sind so angelegt, dass nicht erst das komplette Handbuch
gelesen werden muss, um die Software nutzen zu kdnnen. Beginnen Sie einfach, indem Sie die
Anweisungen im Schnelleinstieg befolgen und schon recht bald wissen Sie genug, um lhre erste
Lohnabrechnung mit HSC-Lohn durchfiihren zu kénnen. Klicken Sie auf der Tastatur die F1-Taste und
Sie erhalten den Hilfetext fir die Maske in der Sie sich gerade befinden.
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5 HSC-Lohn Hilfe

2.2 GKV-Zertifikat

LTI L L

IT56

Das Programm

AGK

o o et

| fiir das EDV - gestiitzte Entgeltabrechnungs- und
Meldeverfahren in der Sozialversicherung

T der Firma
l HSC Hard- und Software Consulting

= GmbH
IKK Dirrweitzschen

| hat den erfolgreichen Abschiuss der Systemuntersuchung nach
e § 22 Datenerfassungs- und -lbermittiungsverordnung (DEUV)
ﬁ durch die Spitzenverbiinde der gesetzlichen Krankenkassen

erreicht.

| Fiir die dariiber hinaus nachgewlesene qualitativ hochwertige

.I.-‘ 4 'I” ‘ Verfahrenssicherheit
R OrdnungsmaBigkeit der Abrechnung
I Anwenderfreundlichkeit

| wird das Zerlifikat der gesetzlichen Krankenversicherung mit der
Zertifikat - Nr. _ 05-5-A2264

1 erteilt.

vda k Das Zertifikat hat eine Giiltigkeit bis einschlieflich September 2006

| Rodgau, den 12.10. 2005 I, (
P I|
e i
/ - - VN
J | / 4 Fa i, J‘-’v L._é

A e rndftolihras ITAM0 FS b Pard e

2.3 Installation

Die Installation des HSC-Lohns verlauft wie jede Installation eines Windows-Programms recht einfach.
Legen Sie die CD ins CD-ROM-Laufwerk lhres PC’s ein. Im Normalfall startet die CD selbstandig. Bei
Startschwierigkeiten gehen Sie mit Doppelklick in das Meni "Arbeitsplatz”. Wahlen Sie das CD-Rom
Laufwerk (d) ebenfalls mit Doppelklick aus. Starten Sie nunmehr die Installation, indem Sie

doppelklicken auf die Datei: Ipsetup.exe
Die nun folgenden Installationsanweisungen fiihren Sie durch die weitere Installation. Bei der ersten
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Abfrage klicken Sie auf den Button "weiter". In der nachsten Maske setzen Sie den Punkt bei
Neuinstallation, wenn das Programm erstmals installiert wird oder die Auswahl steht auf "nur
Programm-Update installieren”, zur Aktualisierung der vorhandenen Version. Bestatigen Sie die
Auswahl mit "Weiter". In der folgenden Maske haben Sie die Mdglichkeit, den Pfad fiir den HSC-Lohn
selbst auszuwéhlen, indem Sie auf "Blattern" klicken und entweder ein vorhandenes Verzeichnis
auswahlen oder ein beliebiges eintragen. StandardmaBig wird C:\PROGRAMME\HSC-Lohn
vorgeschlagen, es ist meist von Vorteil dieses Verzeichnis zu verwenden, da wir bei evtl. Riickfragen
davon ausgehen, dass das Programm unter den Standardeinstellungen lauft. Danach bestéatigen Sie
erneut mit "Weiter", sie gelangen in die Maske der Programm-Managergruppe, in der das Symbol fir
HSC-Lohn gespeichert werden soll. Klicken Sie auf "Weiter" und die Installation wird durchgefihrt.
Nach erfolgreicher Installation klicken Sie auf den Button "Fertigstellen”. Auf dem Desktop lhres PC’s
erscheint nun der Icon fir HSC-Lohn. Starten Sie das Programm mit Doppelklick und Sie gelangen
zunachst in die Maske "Lizenzangaben". Tragen Sie hier die Absenderangaben vollstandig ein.
Wahlen Sie die Anzahl der abzurechnenden Arbeitnehmer aus und setzen Sie danach je ein Hakchen
hinter die bestellten und gewiinschten Module. Klicken Sie nach Auswahl der Module auf den Schalter
"Ubernehmen" rechts in der Mitte der Maske, damit eine Bestellnummer erzeugt wird. Drucken Sie
nun das Formular mit der Bestellnummer aus und senden es per Fax an die HSC GmbH EAX_- Nr.:
034386 —50299

Sie erhalten umgehend die von lhnen benétigte Lizenznummer, welche in der Zeile: Freischalthnummer
einzutragen ist. Nachdem Sie die Lizenznummer im Feld "Freischaltnummer" eingetragen haben,
klicken Sie auf "Freischalten” und danach auf "Ubernehmen". Konnte der HSC - Lohn nicht
freigeschalten werden, Giberprifen Sie bitte nochmals die Nummern auf ihre Richtigkeit und korrigieren
evtl. die Eingabe. Eine 0 ,Null" in der Bestell- bzw. Freischalthummer gibt es nicht, aber das O "Oh"
kommtvor. Nach der Meldung: HSC-Lohn wurde soeben freigeschalten, kénnen Sie HSC-Lohn in der
Vollversion nutzen.

2.4  Systemvoraussetzungen

Folgenden Voraussetzungen in der Hardware sollten mindestens gegeben sein, um HSC-Lohn
uneingeschrankt nutzen zu kénnen:

Prozessor: ab Intel Pentium Il

Arbeitsspeicher: mind. 128 MB

Grafikkarte: VGA, min. 65536 Farben, min. 1024 * 768 Bildpunkte

Festplattenspeicher: 120 MByte (ohne Daten)

Betriebssystem: Windows® NT, Windows® 2000, Windows® XP

Datenbankserver: Firebird ab Version 1.5 oder Interbase® ab Version 6 (Finanz Plus und Auftrag
Plus)
BDE 32 5.0 (Lohn)

Monitor: min. 17 Zoll, min. 1024 * 768 Bildpunkte

Drucker: Laser-/Tintenstrahldrucker ab 300 dpi, fir Vordrucke Verdienstbescheinigungen evitl.

Nadeldrucker

Installation: CD-ROM Laufwerk

Optional: Netzwerkkarte
Internetanschluss fiir Elster-Ubertragung und dakota, HBCI und Programmupdates
sowie maschinelle Beitragssatzdatei
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3.1

Schnelleinstieg

Anlage neuer Mandanten
Stammdatenerfassung

Anlage neuer Mandanten

Starten Sie nach erfolgreicher Installation das Programm Uber START | PROGRAMME | HSC-
SOFTWARE | HSC-LOHN oder klicken Sie doppelt auf den Icon "HSC-Lohn" der sich auf dem
Desktop lhres Bildschirms befindet. Nach dem Offnen des Programms befinden Sie sich im
Testmandanten, welcher automatisch bei der Installation angelegt wird. Dort sind an Hand von
Beispielrechnungen verschiedene Testfdlle hinterlegt, die Sie zum Vergleich oder fir
Proberechnungen nutzen kénnen. Um einen neuen Mandanten anzulegen, Kklicken Sie auf den
Menupunkt: Datei | Mandant | Wechseln. Es 6ffnet sich die Maske ,Mandanten bearbeiten und

auswahlen“. Klicken Sie nun auf _@, um einen neuen Mandanten anzulegen, indem Sie die
Lohnabrechnung fiir lhre Firma durchfihren mdéchten. Es 6ffnet sich das Fenster ,Mandanten® in
welchem folgende Angaben zu hinterlegen sind:

Feldname Beschreibung
Tragen Sie hier eine eindeutige und maximal 20-stellige Mandantennummer
Mandantennummer |
ein.
Name
Strasse Ergéanzen Sie in diesen Zeilen die Firmenbezeichnung und Adresse des
Mandanten, diese Angaben werden als Kopfzeile auf allen Listen angedruckt.
PLZ Ort
Rechtskreis Wahlen Sie an dieser Stelle den Rechtskreis Ost und West aus, in welchem

sich lhre Firma befindet.

Betriebsnummer Tragen Sie in diesem Feld die Betriebsnummer der Firma ein, welche vom
Arbeitsamt vergeben wurde.

Im Feld DEUV - Meldungen entscheiden Sie, ob HSC-Lohn maschinelle
Meldungen oder manuelle Meldungen erzeugen soll. Das Modul "DEUV -

DEUV-Meldungen ~ Maschinelles Meldeverfahren” ist ab 2006 im Standard enthalten, da ab diesem
Zeitpunkt nur noch maschinelle Meldungen zugelassen sind. Kunden, die das
DEUV-Modul nicht lizenziert haben, wiahlen den Eintrag: "keine Meldungen
erzeugen".

Im Feld Abrechnung/Lohnzahlung wahlen Sie den Lohnzahlungszeitraum aus.

Fir alle, welche die Lohnabrechnung und Uberweisung der SV-Beitrage bis

zum gesetzlich vorgeschriebenen Wertstellungstermin des laufenden Monats
Abrechnung/ garantieren kénnen, ist die Monatsmitte (15. des aktuellen
Abrechnungsmonats) einzutragen.
Die Kunden, welche die Lohnabrechnung erst im Folgemonat bzw. am Ende
des laufenden Monats durchfihren konnen, die also die voraussichtlichen
SV-Beitrage ermitteln miissen, wéhlen an dieser Stelle das Monatsende (bis 10.
des Folgemonats) aus.

Ein Passwort fur den Zugriffsschutz auf einen Mandanten vergeben Sie selbst
im Feld Passwort. Bestatigen Sie dieses Passwort durch Wiederholen der

Passwort Eingabe im Feld "Passwort bestatigen". Das Passwort kann maximal 10
Buchstaben und/oder Ziffern lang sein. Merken Sie sich vergebene Passworter
gut, Sie kénnen den Mandanten ohne Passwort nicht mehr bearbeiten.

Verzeichnis Ein Verzeichnis ist nur einzugeben, wenn sich der Mandant nicht im Datenpfad
auf lhrem PC befindet, sondern im Netzwerk.

Lohnzahlung

o Ubermehmen

Nachdem Sie durch Klicken auf Ihre Angaben bestatigt haben, schlie3t sich das Fenster
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.Mandant* und es ist wieder das Fenster ,Mandanten bearbeiten und auswéhlen“ sichtbar.
Nun gibt es zwei Mdéglichkeiten den angelegten Mandanten zu 6ffnen. Ist der gewilinschte Mandant
blau markiert klicken Sie auf v , oder Sie offnen den Mandanten per Doppelklick auf die
Mandantenbezeichnung. Es erscheint nun das Fenster ,Monatsangaben“. In diesem Fenster werden
monatlich die aktuellen Angaben fiir den Abrechnungsmonat angezeigt.
Abrechnungsmonat
Beim Neuanlegen eines Mandanten tragen Sie hier den ersten Tag des aktuellen Abrechnungsmonats
ein. Bei jedem neuen Monatswechsel wird dieses Datum automatisch aktualisiert.
Steuertage, SV-Tage
Die Steuer- und SV-Tage sind festgelegt auf 30 Tage auch wenn die tatsachlichen Kalendertage des
Monats abweichend sind, diese Tage sind fest hinterlegt und vom Benutzer nicht anderbar.
Mit 4‘/ LIDEnE e speichern Sie Ihre Angaben.

3.2 Stammdatenerfassung
Sie befinden sich nun in einem neu angelegten "leeren" Mandanten und mussen als erstes alle
erforderlichen Stammdaten erfassen oder Ubernehmen. Die Stammdatenerfassung und / oder die
Ubernahme von Stammdaten aus dem Testmandanten sind die Voraussetzung zur Durchfilhrung der
Lohnabrechnung.Arbeiten Sie den Menipunkt Stammdaten der Reihe nach ab. Beginnen Sie mit der
Anlage der Lohnarten unter Lohnarten | Erfassen, legen Sie danach die benétigten Krankenkassen
durch Ubernahme aus dem globalen Krankenkassenstamm an und iiberpriifen und erganzen Sie die
Eingaben in der Betriebsstatte. Eine genaue Beschreibung dazu finden Sie direkt unter den jeweiligen
Menupunkten.
Lohnarten
Krankenkassen
Bundesknappschaft
Beitragssatzdatei
Betriebsstatten
Personaldaten
Monatliche Abrechnungsdaten
Lohndaten verbuchen
Monatliche Abrechnungslisten
DEUV-Ubergabe
Datensicherung / Monatswechsel
3.2.1 Lohnarten

Unter diesem Menipunkt werden alle Lohnarten erfasst, die fur eine ordnungsgemalie
Lohnabrechnung erforderlich sind. Voraussetzung dafir ist, dass alle fiur die Lohn- bzw.
Gehaltszahlung bendétigten Lohnarten vor der ersten Abrechnung neu und vollstdndig anlegt sein
mussen. Dabei entscheiden Sie selbst, ob eine Lohnart z.B. steuerpflichtig nach Tabelle bzw.
sv-pflichtig oder sv-frei ist.

Bei der Abrechnung mehrerer Mandanten ist es moglich Uber den Menlpunkt Extras |
Datenlibernahme | aus Mandant, die Lohnarten eines Mandanten in einen anderen Mandanten zu
Ubernehmen. Naheres dazu entnehmen Sie bitte aus den Erldauterungen zur Datenibernahme aus
Mandanten.

Die Eingabemaske "Lohnarten" unterteilt sich einmal in den Bereich ,Berechnung” und in den Bereich
“Finanzen”. Eine Erlauterung der einzelnen Eingabefelder erhalten Sie, indem Sie an dieser Stelle die
F1 (Hilfe) Taste betétigen.
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x

Lahnart I? Eezeichnung IStundennhn

Berechnung IEinanzenI

—Allgemeine Angaber —Durchzchnittsberechnung
Bezugzart Brutto j Durchzchrittzberechnung nein j
Yerarbeitungzkennz. j Durchechnitts.-Mr. flir Berechnung 1]
Buchungsart STD j Monate fur Durchschnittsberechn. 1]
Faktor 0.00 Murnrner fuir Betragssumme 1
Yerg. vorzchlagen neEin j Murnmer fur Stundensumme 1
Yergutungsvorschlag .00
Lohnzatz 1] j |"-.fergi.jtung fiir mehrjahrige T atighk eit j

—eitkonto —Wersteuering
Minuzstunden rEin j Lohnart steuerpflichtig nach Tabelle j
Stunden einbezichen ja j AP tragt Pauschalzteuer hein j
Stunden inz Zeitkonto ja j Steverzatz n

—Zuordnung
S-pllichtig ja j B Betrag ja j Zuzammenfaz. |ja j K.alendarniurm | b4o-Fr j
Einmalzahlung | nein j BG Zeit ja j Gehaltzantel | nein j Alersteilzeit | nein j
Anteilzztunden | nein j SWE-pflichtig | rein j in Lohnkonto  |ja j

| Hl -« | [ | l-ll [j,l | ﬂl [& Speichen | X Abbrechen |

3.2.2 Krankenkassen

An dieser Stelle Glbernehmen Sie aus dem globalen Krankenkassenstamm alle Krankenkassen, bei
denen die Arbeitnehmer krankenversichert sind, in den jeweiligen Mandanten. So kdnnen Sie
problemlos nachvollziehen, welche Krankenkassen in jedem Mandanten benétigt werden und zur
Abrechnung erforderlich sind. Die Bundesknappschaft - Minijobzentrale wird hier nicht angelegt, sie ist
separat im Programm vorhanden. Sollten Sie jedoch Arbeithehmer abrechnen, die in der
Bundesknappschaft pflichtversichert sind, legen Sie auch eine Bundesknappschaft, aber mit
Kurzbezeichnung BKS an. Anderungen in den Prozentsatzen koénnen Sie im
Mandanten-Krankenkassenstamm nicht durchfiihren.

Die Ubernahme aus dem globalen Krankenkassenstamm erfolgt, indem Sie auf = rechts oben in
der Maske klicken und die gewiinschte Krankenkasse auswaéhlen. Ist Ihnen die Betriebsnummer der
bendtigten Krankenkasse bekannt, tragen Sie diese in der Textzeile ein und klicken dann auf das
Fernglassymbol im Kopf der Maske. Der Cursor springt sofort auf die gewahlte Kasse. Kennen Sie nur
den Namen der Krankenkasse, klicken Sie bitte in der Uberschrift auf das Wort: Bezeichnung (es wird
blau). Alle Krankenkassen werden damit nach Namen sortiert. Nun schreiben Sie den Namen der
Kasse in die Textzeile und klicken wiederum auf das Fernglassymbol im Kopf der Maske. Die
Ubernahme der ausgewdhlten Krankenkasse kann nunmehr mit Doppelklick auf die Kasse oder
Betétigen der Entertaste erfolgen. Es werden daraufhin alle wichtigen Daten zu dieser Krankenkasse
aus den globalen Daten Gbernommen. Nun vergeben Sie der ausgesuchten Kasse eine 3 stellige
Kurzbezeichnung (Abkirzung) im gleichnamigen Feld. Anhand dieser Kurzbezeichnung erkennen Sie
spater die Krankenkasse z.B. beim Druck der Listen.
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¥ Mandanten Krankenkassen

Betiebshummer der Krankenkasse B67E1333 Gmiinder Erzatzkaszse [GEEK) |

a.z' E.z E

K.urzbezeichnung GEE. Finanzkonto I

Adressen | Beitrdge I

—Bezeichnung

Langbezeichnung Grniinder Erzatzlk . [GEE] K azzenart VDAL

Imlage-k.F. |a

—Anzchrifter

Strafbe  |Gottieb-D aimler-Str 13 Strafe  |<ohne:
Ot 73829 |Schwabizch Grind (= | Ot 73821 |Schwabizch Grlnd
Ortzteil Ortztei

&

Telefon Telefon

Fax Fax

Beitragznachweiz
Beiragzabrechnung >
DEM-Meldungen
Erstattungzantrage

‘ I-ll-lll-lHl mlﬂl HSpeichernl x.-'l'-.l:ul:urechenl

Auf der Registerseite "Beitrage" erganzen Sie das Feld Betriebsnummer, die Zahlungsart und
Bankverbindung. Wichtig ist im Feld Umlage an KK das gleiche Kirzel der Krankenkasse wie im Feld
Kurzbezeichnung hinterlegt, einzutragen und die gewiinschten Umlagesatze auszuwahlen. Die
Satzung einiger Kassen erlaubt die Erstattung bei Lohnfortzahlung auch oberhalb der
Beitragsbemessungsgrenze (BBMG) KV. Dies ist aber eher die Ausnahme, deshalb ist die Option
Erstattung LFZ bis BBMG KV standardmafRig gesetzt.
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B2 Mandanten Krankenkassen x|
Betiebshummer der Krankenkasse B67E1333 Gmiinder Erzatzkaszse [GEEK) | =
K.urzbezeichnung GEK I Finanzkanto I =

Adreszen  Beiriage
— Zahlungzangaben — Beilrage
Beitragzkonto-Mr. j Betragzzatze AG-0st | AN-Ost | AG-wWest | AN-wWest |
allgemein .80 Fal B850 il
erhiht 780 870 780|870
Zahlungsat Banksinzug [ emaig 63| 7.5 63| 7.5
Banklaitzahl = Freiw. K3 mit Krankengeld - Ost 516,56
| Freiw. K3 ohne Krankengeld - Ost 434,50
Fontarumrmer Freiwiliger P%-B eitragszatz - Ozt B0.56
Freiw. K3 mit Krankengeld - west 516,56
=z Freiw. K3 ohne Erankengeld - wWest 484,50
Umlage an kk IGEK = Freiwiliger P-Beitragszatz - west G056
mlage 1 j Zuzchlag fur 5Y-Beitrage bei Bezchaftigungs- werbot
Urmlage 2 j nach &3 Mulg I 0,00
{+ Erstattung LFZ bis Beitragzbemessungsgrenze Ky " Erstattung LFZ bis tatsachlich erzieltes Entgelt

& Speichemn | x Abbrechen |

| <[> [>] o]

Bundesknappschaft
Beitragssatzdatei

Bundesknappschaft

Fur die Beitrage an die Minijobzentrale ist eine Maske "Bundesknappschaft" separat im Programm
hinterlegt. Ergénzen Sie in dieser Maske die Bankverbindung der Minijobzentrale und wahlen im Feld
Umlage 1 und Umlage 2 die entsprechenden Umlageséatze aus.

Beitragssatzdatei

Unter dem Menu: Stammdaten | Globale Daten | KV_Beitragssatzdatei konnen Sie monatlich die
Beitragssatze aller Krankenkassen aktualisieren. Klicken Sie auf KV-Beitragssatzdatei zum Einlesen
der maschinellen Beitragssatzdatei, welche wochentlich aktualisiert auf unserer Homepage
www.hsc-dw.de zur Verfigung steht. Die maschinelle Beitragssatzdatei enthélt die aktuellen
Beitragssatze aller gesetzlichen Krankenkassen im jeweiligen Gultigkeitszeitraum und wird von den
Kassen selbst gepflegt. Das Einlesen erfolgt bequem aus dem Programm heraus. Unter dem
Menupunkt: Stammdaten | Globale Daten | KV-Beitragssatzdatei werden Sie gefragt, ob nach der
aktuellen Beitragssatzdatei im Internet gesucht werden soll. Bestatigen Sie diese Frage mit "ja" wird
die aktuelle Beitragssatzdatei automatisch gesucht, vorausgesetzt Sie sind ,online’. Mit Ubernehmen
bestatigen Sie die Auswahl.
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3.2.3

3.24

Beitragssatzdatei einlesen x|

—einzulezende Datei

D ateiname O:WProgrammetHSC-LOHMAD atentmparts | =2
L' aturm 14,07 2006 "05:00; 07"
Ersteller ITSG GmbH

—letztes Einlesen
LCraturmn 04.07.2006 11.35.54

Ersteller ITSG GmbH

v 4 Uhernehmenl

Im Feld Dateiname finden Sie den Pfad, in dem die Datei auf Ihrem Rechner abgelegt wird. Das Feld
Datum enthélt den genauen Zeitpunkt der Erstellung der Datei und unter Ersteller steht die Firma, die
diese Beitragssatzdatei pflegt und ausliefert, die ITSG GmbH. Nun klicken Sie nur noch auf

M , die oben angefiihrte Beitragssatzdatei wird eingelesen und im HSC-Lohn Programm
werden alle Beitragsséatze automatisch aktualisiert. Danach kénnen Sie die Lohnrechnung bzw.
Beitragsermittlung (Schatzung) starten und sicher sein, dass die aktuellen Beitragssatze fur die
Abrechnung verwendet werden.

Betriebsstatten

In der Maske Betriebsstatten bearbeiten und auswéhlen wird bei Neuanlage eines Mandanten
gleichzeitig eine Betriebsstatte angelegt und die Adressangaben aus der Mandantenmaske werden
Ubernommen. Ergénzen Sie die fehlenden Angaben auf den einzelnen Seiten. Die genaue
Beschreibung finden Sie unter dem Menipunkt Stammdaten | Betriebsstéatten | Erfassen.

Es ist moglich, dass eine Firma mehrere Betriebsstatten unterhalt. Eine Betriebsstétte ist eine Filiale
Ilhrer Firma, die entweder einem anderen Finanzamt zugeordnet ist und demzufolge eine andere
Steuernummer hat oder aber unter der gleichen Steuernummer abgerechnet wird, jedoch eine andere
Betriebsnummer vom Arbeitsamt zugeteilt bekommen hat oder in einem anderen Bundesland
(Rechtskreis West / Ost) liegt. Ist Ihre Firma nur einem Betriebsstattenfinanzamt zugeordnet,
brauchen Sie auch nur diese eine vom Programm angelegt Betriebsstatte verwenden.

Die Eingabemaske der Betriebsstatte besteht aus mehreren Registerseiten. Klicken Sie, nachdem Sie

die AG - Steuernummer auf der Seite Finanzamt eingetragen haben auf |‘_i"'und fuhren Sie die
Prufung auf Glltigkeit der Steuernummer durch das Elstermodul durch. Ist die eingegebene

Steuernummer geprift und bestatigt, klicken Sie auf den Button ﬂ dann wird die
Registerseite ,Finanzamt* mit den Angaben des zustdndigen Betriebsstattenfinanzamts automatisch
ausgefillt.

Personaldaten

In diesem Dialogfeld werden samtliche persénlichen arbeithnehmerbezogenen Daten, die fiir die
Lohnabrechnung benétigt werden, erfasst. Um Ihnen die Arbeit zu erleichtern, gibt es die Mdglichkeit
die ,Pflichteingabefelder” zu kennzeichnen. Dies geschieht unter Extras | Einstellungen | Benutzer,
unter dem Register Farben. Mit der rechten Maustaste klicken Sie in die Eingabefelder — unter
Hintergrundfarbe kénnen Sie eine Farbe lhre Wahl aussuchen, mit der diese Pflichtfelder
gekennzeichnet werden.

Mit Hilfe der Button = am Ende verschiedener Zeilen kénnen Sie aus vorhandenen Angaben die
bentétigten auswahlen. Die korrekte Eingabe der Personaldaten wird von zahlreichen
Plausibilitatspriifungen Gberwacht. Im Dialog erfahren Sie, welche Angaben falsch oder unvollstandig
erfasst worden sind. Uberpriifen und &andern Sie die Angaben so, bis das Programm den Datensatz
abspeichert, ohne einen Fehlerhinweis zu geben.
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3.24.1

3.24.2

3.24.3

Feste Be- und Abzlge

Feste Be- und Abzlige kénnen Sie entweder direkt unter dem Menupunkt Personaldaten | Feste Be-
und Abzlge oder im Personalstamm Uber die Registerseite Feste Be- und Abzlge oder aber Uber die
Registerseite in Bewegdaten | Erfassen eingeben. Egal, wo Sie den wiederkehrenden Be- oder Abzug
hinterlegt haben, die Verarbeitung ist véllig identisch.

Das Erfassen und Bearbeiten direkt unter der Maske Personaldaten | Feste Be- und Abziige hat
jedoch den Vorteil, dass die Maske vollstandig am Bildschirm sichtbar ist und nicht sténdig die
Rollbalken verschoben werden miissen um die Eingabe abzuspeichern. Die festen Be- und Abzlige
werden jeden Monat automatisch fiir den eingetragenen Zeitraum in die Lohnabrechnung einbezogen
und mussen nicht nochmals zusatzlich tiber die Bewegdatenerfassung eingegeben werden. Beachten
Sie jedoch, dass die Berechnung friihestens im laufenden Abrechnungsmonat erfolgt, also das
Beginndatum des Festen Be- und Abzugs muss immer gleich dem laufenden Abrechnungsmonat sein.
Sollen riickwirkende Korrekturen durchgefiihrt werden, hat dies immer iber Bewegdaten | Buchungen
korrigieren zu erfolgen.

VWL-Angaben

In diesem Fenster kdnnen Sie einen oder mehrere VWL - Vertrage eines Arbeitnehmers erfassen, die
von seinem Nettoentgelt einbehalten werden. Die monatliche Summe mit der dazugehérigen
Vertragsnummer und dem Inhaber des Vertrages wird an die jeweilige Bausparkasse Uberwiesen. Hier
ist ebenfalls zu beachten, dass das Beginndatum eines VWL-Vertrages nicht in der Vergangenheit
liegen darf. Sollen riickwirkend VWL-Beitrage abgefiihrt werden, ist der Betrag im laufenden Satz zu
erhéhen und spéater ein neuer Datensatz mit dem monatlich gleichbleibenden VWL-Beitrag anzulegen.

Unterbrechungen

Alle Fehlzeiten egal ob entschuldigt oder unentschuldigt, fiir die keine Lohnzahlung erfolgt, sind unter
dem Menupunkt Personaldaten | Unterbrechungen zu hinterlegen. Wahlen Sie den betreffenden
Arbeitnehmer mit Doppelklick aus und erganzen Sie die Maske: "Unterbrechungen bearbeiten”.

E2 unterbrechungen bearbeiten =101 %]

—Perzan
Perzonal-Mr. 14

Gehaltz, Empfanger

= =

Wan . Bis

At der Unterbrechung
K.ennz. L hiEin j entzschuldigt nEin j

Schliissel =]

—Lizte der Unterbrechungen obiger Person

Nr Von Ei= Schliizzel

‘ f’“l ~ | [ | F“!'l [j.l ﬁ‘l I Speichemn | X tbbrechen |
Feldname Beschreibung
Zeitraum von erster Tag ohne Lohn vom Arbeitgeber
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Zeitraum bis letzter Tag ohne Lohn - Eintragung erfolgt erst, wenn das
Unterbrechungsende bekannt ist.
Kennzeichen U nein - UB bis 4 aufeinanderfolgende Arbeittage
ja - UB ab 5 aufeinanderfolgenden Arbeitstagen
entschuldigt ja oder nein
Schlissel Auswahl des hinterlegten Schliissels

3.2.4.4 Vortrage

3.3

3.4

3.5

3.6

Vortrage im Lohnkonto sind bei Programmsystemwechsel innerhalb des Jahres zu erfassen, damit
zum einen die Lohnsteuerbescheinigung am Ende des Kalenderjahres bzw. bei Beschéaftigungsende
vollstandig zum Betriebsstéattenfinanzamt versandt werden kann und zum anderen, dass sonstige
Beziige (Einmalzahlungen) korrekt versteuert und verbeitragt werden.

Monatliche Abrechnungsdaten

Um eine Lohnabrechnung durchfiihren zu kénnen, miissen entweder feste Be- und Abziige hinterlegt
oder Bewegdaten erfasst sein. Die monatlichen Bewegungsdaten erfassen Sie unter dem Menupunkt
Bewegdaten | Buchungen erfassen.

In diesem Fenster werden alle variablen Daten des aktuellen Abrechnungsmonats erfasst. Die Maske
fur die Bewegdatenerfassung kdnnen Sie sich selbst unter Bewegdaten | Optionen nach Ihren
Bedurfnissen zusammenstellen.

Im Tabellenteil kdnnen Sie Daten erfassen, ansehen, &ndern und I6schen. Die erste Zeile in der
Tabelle ist die Kontrollzeile, die Informationen zum Datensatz anzeigt, der gerade bearbeitet wird. Die
Kontrollzeile kann unter Bewegdaten | Optionen ein- oder ausgeblendet werden.

Nachdem Sie eine Personalnummer ausgewahlt haben und noch keine Daten zu dieser Person
vorhanden sind, wird ein neuer leerer Datensatz angelegt. Das Feld, in welches Daten eingegeben
werden kénnen, ist blau hinterlegt. Wenn Sie das Ende der Erfassungszeile erreicht haben, driicken
Sie die Enter- oder Einflige-Taste, um einen neuen Datensatz zu erzeugen.

betétigen, geben anschlieend im Feld Personalnummer eine neue

. . . R I
Person ein oder klicken auf den entsprechenden Pfeil links | | | | unten, welcher

automatisch zur nachsten aktiven Personalnummer vor oder zuriick wechselt.

Lohndaten verbuchen

Sind alle abrechnungsrelevanten Daten erfasst kann die Brutto- Nettolohnrechnung durchgefihrt
werden. Die geschieht unter dem Menlpunkt Abrechnen | Verbuchen. Neben dem Brutto- und
Nettolohn werden alle Abziige wie Steuern, Sozialversicherungsbeitrdage, Netto-be- und abzlge
berechnet. Diese und andere Angaben werden ins Lohnkonto geschrieben. Ausserdem werden die
Uberweisungs- und Buchungsdateien erzeugt. Nach erfolgreichem Abschluss des Buchungsvorgangs
kénnen alle erzeugten Listen am Bildschirm angesehen und ausgedruckt bzw. maschinell Gbermittelt
werden.

Monatliche Abrechnungslisten

Ebenfalls unter dem Menupunkt Abrechnen finden Sie alle monatlichen Abrechnungslisten. Vom
Lohnjournal, Uber die Verdienstabrechnungen fir die Arbeithehmer bis hin zu den Listen fir das
Finanzamt und die Krankenkassen, den Buchungsbeleg und die Uberweisungslisten kénnen alle
Auswertungen vor dem Druck am Bildschirm begutachtet werden. Die Uberweisungsdatei ist
problemlos in jedes Bankprogramm einlesbar.

DEUV-Ubergabe

HSC-Lohn erzeugt alle monatlichen Meldungen maschinell, vorausgesetzt Sie haben in der
Mandantenmaske das maschinelle Meldeverfahren ausgewahit. Unter dem Mentpunkt DEUV finden
Sie das DEUV-Journal. Bevor Sie Daten zu den Annahmestellen der Krankenkassen tbermitteln,
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kontrollieren Sie immer zuerst die Eintragungen in diesem Journal und (berprifen die erzeugten
Meldungen auf Vollstandigkeit und Richtigkeit. Alle Meldungen, die im Meldejournal dokumentiert sind,
werden auch Gbermittelt. Es gibt keine Moglichkeit einzelne Meldungen auszuschliel3en. Deshalb sind
die abrechnungsrelevanten Daten so zu verandern und immer wieder zu verbuchen, bis das
Meldejournal korrekt und vollstéandig ist.

Unter DEUV | Ubergeben gelangen Sie in die Ubergabemaske. Wihlen Sie die Mandanten aus, fiir die
Meldungen bzw. Beitragsnachweise verschickt werden sollen. Setzen Sie die Haken in den
entsprechenden Feldern "SV - Meldungen ermitteln/versenden oder Beitragsnachweise ermitteln/
versenden. Danach klicken Sie auf den Button "Daten ermitteln” - unter den jeweiligen
Annahmestellen wird die Anzahl der erzeugten Meldungen bzw. Beitragsnachweise angezeigt. Ist alles
in Ordnung klicken Sie auf den Button: E-Mail-Versand. Im Hintergrund arbeitet die
Verschlisselungssoftware dakota und versendet alle Dateien automatisch per E-Mail an die
entsprechenden Annahmestellen, vorausgesetzt dakota wurde installiert und richtig eingerichtet.

Nach erfolgreichem Versand der Melde- bzw. Beitragssazdateien verlangt das Programm den Druck
der DEUV-Meldebescheinigungen fiir die Arbeitnehmer. Unter dem Meniipunkt DEUV |
Meldebescheinigungen kdnnen Sie diese vor dem Druck im vorab am Bildschirm begutachten.

3.7 Datensicherung / Monatswechsel

Bevor der Monat gewechselt wird, sollten Sie, nachdem alle Daten geprift und fur korrekt befunden
sind eine Datensicherung - Auswahl aktueller Mandant und Stammdaten- im MenU Datei |
Datesicherung starten. Unter Datei | Monatswechsel wird der Monat dann weitergestellt, vorausgesetzt
alle offenen Abrechnungsschritte des laufenden Monats wurden zuvor abgearbeitet. Dies kénnen Sie
im Menupunkt Datei | Offenes Uberprifen. Nach dem Monatswechsel kdnnen Sie alle Auswertungen
der vergangenen Monate weiterhin vornehmen, aber Anderungen an den Lohndaten sind nicht mehr
mdglich. Diese sind dann uber rickwirkende Korrekturen durchzufthren. Priifen Sie sorgféltig, ob die
monatliche Lohnabrechnung tatséachlich abgeschlossen ist, denn ein durchgefiihrter Monatswechsel
kann nicht wieder riickgangig gemacht werden. Um den Vormonatsstand wieder herzustellen ist eine
Datenriicksicherung notwendig.
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4.1

4.1.1

Datei

Mandant

Offenes...

Monatswechsel

Monatsangaben

Drucker einrichten

Datensicherung

Datenriicksicherung

Wechsel zu anderen Programmen der HSC GmbH
Beenden

Mandant

HSC-Lohn ermdglicht die Durchfiihrung der monatlichen Lohnabrechnung fir mehrere Mandanten,
sofern die Mandantenversion lizenziert wurde. Die einzelnen Mandanten werden im Fenster _Eﬂ neu

angelegt oder bearbeitet. Je nach Programmversion kénnen Sie unterschiedlich viele Mandanten
abrechnen. Wird ein Mandant nicht mehr benétigt, haben Sie die Mdglichkeit diesen nach Markierung

in der Liste mit einem Klick auf den Schalter E zu léschen. Vorher ist aber unbedingt eine
Datensicherung durchzufihren und gut aufzubewahren, damit die Daten z.B. bei einer Prifung
jederzeit wieder hergestellt werden kénnen!

Wenn Sie einen neuen Mandanten anlegen wollen, Ihre Programmversion dies jedoch nicht zulésst,
wenden Sie sich bitte an Ihren Handler um die bestehende Lizenz zu erweitern.

Wechseln

Vorgaben

Wechseln

Mit der Installation des HSC-Lohn Programms wird ein Testmandant 1 angelegt. In diesem Mandanten
kénnen Sie Proberechnungen durchfilhren oder einzelne Abrechnungsfalle ansehen. Dieser
Testmandant wird bei Gesetzesanderungen und am Jahresanfang aktualisiert und im Update
bereitgestellt, so dass Sie selbst entscheiden kénnen, ob er aktualisiert werden soll oder nicht.

Zur Abrechnung der Léhne und Gehalter lhrer Firma ist es notwendig einen neuen Mandanten
anzulegen. Klicken Sie dazu links oben in der Maske "Mandanten bearbeiten und auswahlen" auf den

Button _E" anlegen. Es offnet sich die Maske: "Mandant", in der Sie lhre Firmenangaben eintragen.
Vergeben Sie als erstes eine Mandantennummer, die maximal 20 Stellen lang sein kann und eindeutig
sein muss. Danach tragen Sie die Firmenbezeichnung des Mandanten ein, diese erscheint auf
samtlichen Listen als Kopfzeile sowie den Rechtskreis und die Betriebsnummer der Firma, welche
vom Arbeitsamt vergeben wurde. Im Feld DEUV - Meldungen wahlen Sie aus, ob Sie maschinelle
Meldungen oder keine Meldungen erzeugen méchten, je nachdem ob das Modul "DEUV" erworben
wurde oder nicht. Seit 2006 gehort das DEUV-Modul zum Standard des HSC-Lohn, da ab diesem
Zeitpunkt gesetzlich nur noch maschinelle Meldungen zugelassen sind. Im Feld
Abrechnung/Lohnzahlung wahlen Sie den Lohnzahlungszeitraum aus. Fir alle, die die
Lohnabrechnung und Uberweisung der SV-Beitrage bis zum gesetzlich vorgeschriebenen
Wertstellungstermin des laufenden Monats garantieren kdnnen, ist die Monatsmitte (15. des aktuellen
Abrechnungsmonats) einzutragen. Die Kunden, die die Lohnabrechnung erst im Folgemonat bzw. am
Ende des laufenden Monats durchfiihren kénnen, die also die voraussichtlichen SV-Beitrage ermitteln
missen, wahlen an dieser Stelle das Monatsende (bis 10. des Folgemonats) aus.

Ein Passwort fur den Zugriffsschutz auf einen Mandanten legen Sie selbst im Feld Passwort fest.
Bestatigen Sie dieses Passwort durch Wiederholen der Eingabe. Merken Sie sich vergebene
Passworter gut, Sie kdnnen den Mandanten ohne Passwort nicht mehr bearbeiten.

Ein Verzeichnis ist nur einzugeben, wenn sich der Mandant nicht im Datenpfad auf Ihrem PC befindet,
sondern im Netzwerk.

Mit " Ubernehmen speichern Sie Ihre Angaben und schlieRen das Fenster.

Mit X Schiieten verwerfen Sie lhre letzten Anderungen und schlieRen das Fenster.

Die Onlinehilfe erhalten Sie mit der F1-Taste. => siehe auch unter Schnelleinstieg | Anlage neuer
Mandanten
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4.1.

4.2

4.3

2

Der Mandantenwechsel erfolgt, in dem Sie in der Maske "Mandanten bearbeiten und auswahlen" den
gewunschten Mandanten doppelt anklicken oder mit der Maus blau markieren und in der Kopfzeile der

Maske auf den Button v Ubernehmen klicken.

In die Mandantenmaske gelangen Sie, indem Sie den gewilnschten Mandanten mit der Maus blau

markieren und auf den Button Bearbeiten klicken.
Vorgaben

Das Programm fuhrt fiur Sie intern im Verzeichnis Programme | HSC — Lohn | Daten | Stamm einen
Standardmandanten. Dieser Mandant wird Uber Vorgaben geoffnet. In einen "echten" Mandanten
gelangen Sie dann wieder Uber Mandant | Wechseln.

In diesem Standardmandanten sind nur die Eingabefunktionen frei gegeben, in denen Sie
Stammdaten erfassen bzw. grundsatzliche Einstellungen vornehmen kénnen. Das sind vor allem die
Erfassungs- und Druckfunktionen zu den Stammdaten und die Gestaltung der Erfassungsmaske tber
Bewegdaten | Optionen. Alle Funktionen fur die Erfassung der monatlichen Abrechnungsdaten sowie
die Auswertungen sind deaktiv.

Die hier erfassten Stammdaten und Einstellungen werden bei Neuanlage eines Mandanten mit
Ubernommen. Personaldaten sollten Sie in den Vorgaben jedoch nicht anlegen, weil diese wohl kaum
fur einen neuen Mandanten gelten kdnnen. AuRerdem mussen Sie nach der Neuanlage unbedingt die
Stammdaten eingehend prifen, die Sie wahrend der Nutzung der "echten" Mandanten bereits durch
Neuanlage neuer Monatsdatensatze gepflegt haben. Das betrifft vor allem die Lohnarten, die
Betriebsstatten, Finanzkonten oder Gefahrenklassen der Berufsgenossenschaft. Der Vorteil der Arbeit
mit dem Standardmandanten besteht darin, dass Sie einmalig Lohnarten, Finanzkonten, etc. anlegen
und diese in der Folgezeit beim Anlegen eines neuen Mandanten automatisch dort verfigbar haben.
Den Standardmandanten kénnen Sie jederzeit anlegen, auch wenn Sie bereits mehrere Mandanten im
Programm abrechnen. Das ist vor allem fur Lohnabrechnungs- oder Buchstellen bzw. Firmen
interessant, die mehrere Mandanten oder Betriebsteile separat abrechnen, da die Neueingabe dieser
gleichbleibenden Stammdaten entféllt. Nachtraglich fullen Sie den Standardmandanten Uber den
Menupunkt Extra | Datentibernahme | Export | und | Import.

Offenes...

An dieser Stelle finden Sie eine Liste aller offenen Abrechnungsschritte im jeweiligen
Abrechnungsmonat, die noch vor dem Monatswechsel abgearbeitet werden missen. Haben Sie diese
dort genannten Dinge noch nicht erledigt und wollen trotzdem den Monatswechsel durchfuhren, bringt
das Programm nach Anwahl des Menipunktes "Monatswechsel" einen Hinweis, z&hlt Ihnen diese
offenen Sachen auf und verhindert den Monatswechsel. Wir empfehlen lhnen deshalb vor jedem
Monatswechsel diesen Punkt auszuwahlen und sich davon zu Uberzeugen, dass die Liste leer ist und
es keine offenen Abrechnungsschritte im laufenden Monat mehr gibt.

Monatswechsel

Diesen Menipunkt wéhlen Sie, wenn die Lohnabrechnung des laufenden Monats abgeschlossen ist,
die erzeugten Meldungen zur DEUV iibergeben wurden, alle Listen gedruckt sind, zur Sicherheit
nochmals eine Datensicherung durchgefilhrt wurde und Sie nun tatsdchlich zum neuen
Abrechnungsmonat wechseln mdchten. Bevor es zum Monatswechsel kommt, erscheint auf dem
Bildschirm zur Erinnerung stets nochmal die Frage nach einer Datensicherung, welche dann von
dieser Stelle aus noch nachgeholt werden kann.

Ohne Datensicherung sollten Sie den Monatswechsel nicht durchfiihren!

Nach dem Monatswechsel erscheint die Maske mit den aktuellen Monatsangaben des
Abrechnungsmonats, der Steuer- und SV-Tage zur Bestatigung des durchgefiihrten Monatswechsels.
Wahrend des Monatswechsels Uberprift das Programm ob alle Daten ordnungsgemaf verbucht
worden sind, d.h. es dirfen keine nachtraglichen Anderungen in den Bewegdaten, Festen Be- und
Abzugen, VWL oder den Stammdaten vorhanden sein, die nicht verbucht wurden. Dazu ist es
ausreichend, dass Sie eine Maske gedffnet hatten, um etwas zu Uberprifen. Sie haben z.B. in einer
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4.4

4.5

4.6

Krankenkasse nochmals die Beitragssatze angesehen und den Menipunkt mit
verlassen. Das Programm hélt damit eine Anderung fiir méglich und weist Sie vor dem Monatswechsel
darauf hin. An dieser Stelle sollten Sie sicherheitshalber komplett alle Daten nochmals verbuchen und
das Lohnjournal sowie den Buchungsbeleg mit lhrem bereits gedruckten Exemplaren vergleichen.
Stimmen beide Uberein, kbnnen Sie den Monatswechsel zulassen. Wenn nicht, sollten Sie Gberpriifen
woraus die Differenzen resultieren und gegebenenfalls die Daten korrigieren oder wenn die Differenz
gerechtfertigt ist, neue Listen drucken und die alten, unvollstandigen vernichten.

Den Monatwechsel sollten Sie erst dann vornehmen, wenn samtliche Lohnabrechnungen stimmen,
alle Listen gedruckt, alle Betrdge Uberwiesen sind und eine Datensicherung - aktueller Mandant -
durchgefiihrt wurde. Ein durchgefuhrter Monatswechsel kann nicht mehr riickgéngig gemacht werden.
Nach dem Monatswechsel kénnen Sie fiir den zuriickliegenden Monat nur noch Korrekturbuchungen
durchfiihren oder Sie holen den Vormonatsstand mittels Datenriicksicherung zurtick.

Mit ' Ubemehmen fihren Sie den Monatswechsel durch.
Mit x CoiEkon schlieen Sie das Fenster ohne Monatswechsel.

Monatsangaben

In diesem Fenster werden monatlich die aktuellen Angaben fir den Abrechnungsmonat angezeigt.

Beim Neuanlegen eines Mandanten tragen Sie im Feld "Abrechnungsmonat" den ersten Tag des
aktuellen Abrechnungsmonats ein. Bei jedem neuen Monatswechsel wird dieses Datum automatisch
aktualisiert. Nach einem Mandantenwechsel werden die Monatsangaben ebenfalls zur Kontrolle
standardmafig angezeigt. Diese Anzeige konnen Sie unter Extras | Einstellungen | Benutzer |
Optionen mit Entfernen oder Setzen eines Hakchen im Feld: Mandantenwechsel ein- oder
ausblenden.

Im Feld "Steuer- und SV-Tage" stehen immer 30 Tage auch wenn die tatsachlichen Kalendertage des
Monats abweichend sind, diese Tage werden vom Programm hinterlegt und sind nicht &nderbar.

o Lbemehmen

Mit verlassen sie die Maske.

Drucker einrichten

Das Einrichten oder Auswahlen eines Druckers nehmen Sie hier unter diesem Menlpunkt vor. Einen
anderen Drucker wéahlen Sie z.B. aus, wenn einzelne Listen nicht mit lhnrem Standarddrucker sondern
mit einem Nadeldrucker gedruckt werden sollen. Die Druckereinstellungen sind nicht
programmspezifisch, sie werden praktisch im System vorgenommen. Entsprechend der

Leistungsfahigkeit Ihres Druckers kdnnen Sie hier Uber "Eigenschaften" auch den Druck doppelseitig
einstellen.

Datensicherung

Zu sichernde Daten

Markieren Sie hier, welche Daten des Lohnprogramms Sie sichern wollen.
aktueller Mandant

Es werden alle aktuellen Lohndaten des Mandanten inkl. Mandanten-Stammdaten gesichert, in dem
Sie sich gerade befinden. Diese Sicherung ist zu bevorzugen, da Sie bei einer notwendigen
Rucksicherung nur den Mandanten vorfinden, bei dem sich die Riuicksicherung erforderlich macht.

aktueller Mandant und Stammdaten

Es werden alle Lohndaten des aktuellen Mandanten und die gemeinsamen Stammdaten aller
Mandanten des Programms (Globale Daten, Bankverbindungen, Orte) gesichert.

gesamtes Datenverzeichnis
Es werden die Daten aller Mandanten und die Stammdaten des Programms gesichert. Diese
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Sicherung ist am Jahresende sinnvoll, wenn die Sicherung auf die Festplatte oder ein Band erfolgt.
Steuerbiros oder Firmen, die mehrere Mandanten abrechnen, kénnen mit dieser Auswahl auch
monatlich alle Mandanten in einem Arbeitsgang sichern.

gesamtes Lohnprogramm

Hier haben Sie die Mdoglichkeit das gesamte Lohnverzeichnis inkl. aller Daten zu sichern. Diese
Sicherung ist ebenfalls am Jahresende sinnvoll oder bei einem Wechsel der Programmversion, weil
Sie damit die zum Datenstand aktuelle Programmversion gesichert haben. Mdchten Sie am
Jahresende z.B. eine WORM - Sicherung durch uns erstellen lassen, benétigen wir dazu ebenfalls
eine PGS. Hierzu wird allerdings relativ viel Speicherplatz benétigt.

Protokolldatei mit sichern

Bendtigen Sie eine Datensicherung fur den Support (z.B. zum Versenden an den Handler oder lhren
Betreuer), dann ist die Protokolldatei, die Sie hier bei gesetztem Hakchen mit sichern kdnnen, fir die
Ursachenfindung zu lhrem Problem wichtig.

Datensicherung als E-Mail senden

Um die Datensicherung unkompliziert per E-Mail versenden zu kénnen, setzen Sie in diesem Feld ein
Hakchen. Nach Betatigen des Schalters ,Ubernehmen" o6ffnet sich bei abgeschlossener
Datensicherung ein Maske, in der Sie folgende Angaben ergéanzen:

Feldname Bezeichnung
Empfanger Tragen Sie hier die E-Mail Adresse des Empfangers ein.
Betreff Beschreiben Sie kurz den Grund der Sendung und im Textfeld darunter

schildern Sie ausfihrlich das Problem, so dass der Empfanger weif3, wonach er
schauen muss.

Absender Erganzen Sie lhre E-Mail Adresse, falls diese nicht automatisch aus den
Absenderangaben Gilbernommen wurde.

Nach Klick auf den Button M offnet sich automatisch Outlook Express oder ein anderes
E-Mail-Programm, in dem Sie nun nur noch den Button ,Senden" oder ,Sofort senden” betatigen
missen. Danach geht die E-Mail mit Datensicherung als Anhang auf die Reise, vorausgesetzt
nattrlich es besteht eine Verbindung zum Internet und Outlook ist als Standardbrowser konfiguriert

Mit Klick auf den Button x = onzelEn verlassen Sie die Maske und brechen den E-Mail Versand ab
Zielverzeichnis

Im unteren Bereich des Kastchens wéahlen Sie mit einem Mausklick auf das Dreieck rechts aus, ob auf
Diskette (A:), Festplatte (C, ...:) oder auf ein Netzlaufwerk (F,....:) gesichert werden soll. Zu empfehlen
ist entweder die Sicherung auf Diskette (A:), oder auf die Festplatte in einem separat angelegten
Sicherungspfad. Suchen Sie hier das Laufwerk und bei Sicherung auf Festplatte den Pfad
"Sicherung”, welcher standardmafiig bei Installation des Programms angelegt wird.
(C:\Programme\HSC-Lohn\Daten\Sicherung)

Diskette formatieren/l6schen

Von hier aus dem MenU "Datensicherung" kénnen Sie direkt Disketten I6schen oder formatieren, wenn
Sie die Datensicherung auf gebrauchte Datentrager speichern wollen.

Unter Bemerkung haben Sie die Mdglichkeit einen eigenen Kommentar zu jeder Datensicherung
einzutragen. Wenn Sie beispielsweise neue Sachverhalte testen moéchten und zur Sicherheit eine
Datensicherung erstellen, um, falls der Test nicht das gewiinschte Ergebnis bringt und das
Ruckgangigmachen zu kompliziert ware, die Datensicherung zum Ricksichern eindeutig wieder zu
erkennen, tragen Sie ein: "Zwischensicherung vor Test AN Mustermann”. Bei notwendiger
Rucksicherung bringt das Programm diese Information als Gedachtnisstiitze und Sie kénnen beruhigt
den letzten Datenstand wieder herstellen.

Zur Information wird unten der Dateiname der Sicherungsdatei angezeigt. Er beinhaltet die
Mandantennummer (M_2) und das Datum der Sicherung (20060808.). Diesen Dateinamen wahlen Sie
komplett bei der Ricksicherung aus. Mochten Sie an einem Tag mehrere Datensicherungen
durchfiihren und die vorangegangenen nicht Giberschreiben, haben Sie die Mdglichkeit mit Doppelklick
auf den Dateinamen der Sicherung (M_2 20060808.zip) diesen Dateinamen zu andern oder zu
erganzen z.B. in (M_2_0808nachDEUVUbergabe.zip). Achten Sie jedoch darauf, das der Dateiname
mit .zip bzw. .001 endet.

Fir den Fall, dass noch Anderungen nach der Ubergabe notwendig werden, die einen
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4.7

4.8

4.9

meldepflichtigen Tatbestand nach sich ziehen und Sie die Meldungen noch nicht abgeschickt haben,
besteht so die Moglichkeit auf einfachem Wege (ber eine Datenriicksicherung die Ubergabe der
Meldungen zu wiederholen. In diesem Fall ist es jedoch ganz wichtig, dass Sie auf die laufende
Dateinummer der Ubergabedatei achten und diese gegebenenfalls zuriickstellen!

Mit o' Ubemehmen starten Sie die Datensicherung.

Mit X Schiicken schlieRen Sie das Fenster ohne Datensicherung.

Datenrtcksicherung

Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie lhre unter Datensicherung erstellte Sicherungskopie zuriickholen.
Sie geben den vollstdndigen Dateinamen mit Pfadangabe ein oder besser noch Sie wahlen ihn mit

Hilfe des Auswahlbuttons L= aus dem Sicherungsverzeichnis aus. Nun kénnen Sie entscheiden , ob
alle Dateien des Mandanten komplett oder nur einzeln ausgewahlte Dateien (nur in Abstimmung mit
einem Servicemitarbeiter) zuriickgesichert werden sollen, diese markieren Sie mit der Maus bei
gedruckter Strg - Taste.

Originalverzeichnis

Rucksicherung der Daten vom Originalverzeichnis der Sicherung (sichere Methode) und von lhnen im
Normalfall auszuwahlen.

Dateien ohne Verzeichnis riicksichern

Rucksicherung von ausgewdahlten Dateien einer Sicherung ins ausgewahlte Verzeichnis ohne
Beachtung des gesicherten Verzeichnisses. Diesen Punkt sollten Sie nur auswahlen, wenn Sie sicher
sind, welche Dateien riickgesichert werden sollen. (Besser nur in Absprache mit unserem Service
durchfiihren.)

Verzeichnis vor dem Ricksichern leeren

Moéchten Sie eine Datensicherung aus einer &lteren Version (3.22) in eine neuere Version (3.25)
ricksichern, ist es sinnvoll die Verzeichnisse vorher komplett zu leeren. Setzen Sie dazu das Héakchen
in dieser Zeile.

letztes Update wiederholen / Datenstrukturanpassung durchfiihren

Mit Setzen dieser Auswahl haben Sie die Mdglichkeit das letzte Update gleich von dieser Stelle aus
noch einmal zu wiederholen und eine Datenstrukturanpassung der rickgesicherten Daten
durchzufiihren. Dies ist sinnvoll und erforderlich, wenn Sie Daten zuriicksichern, die mit einer &lteren
Programmversion gerechnet und gesichert wurden. Dabei werden die "alteren" Datenstrukturen auf
den Stand der neuen Version gebracht und angepasst.

Tabellen ohne Indizes riicksichern

Bei Auswahl dieser Option werden nur die Tabellen mit der Endung .db rickgesichert, die
dazugehdérigen Indizes werden mit Auswahl des Menupunktes Extras | Indizes reorganisieren
wiederhergestellt.

Falls Sie die Ricksicherung nur zu Testzwecken durchfiihren, sollten Sie lhre aktuellen Daten vorher
unbedingt sichern.

Wechsel zu anderen Programmen der HSC GmbH

Bei Auswahl einer der folgenden Menlpunkte kénnen Sie direkt in die anderen Programme unserer
Software wechseln, wenn diese ebenfalls auf Ihrem PC installiert sind.

Beenden

Bei Auswahl dieses Meniipunktes schlieBen Sie das Lohnprogramm.
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5.1

5.1.1

5111

Stammdaten

Lohnarten
Krankenkassen
Betriebsstatten
ZVK (OTV)
Gefahrenklassen
Buchungskonten
Kontenzuordnung
Arbeitswirtschaft
Globale Daten
Bankkonten

Lohnarten

Erfassen
Gruppen
Drucken

Erfassen

Nach Auswahl dieses Menipunktes gelangen Sie in die Maske: "Lohnarten bearbeiten und
auswahlen". Hier werden alle Lohnarten erfasst, die fiir eine ordnungsgeméafRe Lohnabrechnung
erforderlich sind. Voraussetzung dafir ist, dass alle fur die Lohn- bzw. Gehaltszahlung benétigten
Lohnarten vor der ersten Abrechnung vorhanden sein missen. Im Testmandanten finden Sie bereits
fest angelegte Lohnarten, die vom Benutzer nicht anderbar sind. Diese kénnen Sie bei Anlage eines
neuen Mandanten Ubernehmen bzw. nachtréaglich in bereits angelegte Mandanten importieren. Sie
haben jedoch auch die Mdglichkeit eigene Lohnarten anzulegen, die Sie in der Lohnabrechnung

verwenden mochten. Klicken Sie dazu links oben in der Maske auf den Button _Eﬂ (Anlegen). Die
Maske: "Lohnarten" wird geoffnet. Fillen Sie die Pflichteingabefelder, wie auf der Registerseite
"Berechnung" beschrieben, aus. Dabei entscheiden Sie selbst, ob eine Lohnart z.B. steuerpflichtig
nach Tabelle oder pauschal bzw. sv-pflichtig oder sv-frei ist. Spater konnen Sie die bereits erfassten

: . . . . En
Lohnarten bearbeiten. Dazu klicken Sie auf den Button (Bearbeiten). Mit Klick auf den Button
(Duplizieren) im unteren Teil der getffneten Maske haben Sie die Méglichkeit bestehende Lohnarten
zu kopieren und die Lohnartennummer, evtl. den Namen zu &andern. Falsch angelegte oder

Uberflissige Lohnarten kénnen mit Klick auf den Button E (Léschen) geldscht werden. Dies gelingt
jedoch nur, wenn die Lohnarten noch nicht verbucht wurden. Sobald eine Lohnart bei der Berechnung
verwendet wurde, W|rd im Lohnkonto ein entsprechender Datensatz geschrieben, der das Ldschen

blockiert. Mit Klick auf ubernehmen Sie die Eingaben, mit Kllckw wird die
Maske geschlossen, ohne die Emgaben zu speichern.

Bei der Abrechnung mehrerer Mandanten ist es moglich Uber den Menlpunkt Extras |
Datenlibernahme | Export bzw. Import die Lohnarten eines Mandanten in einen anderen Mandanten
zu Ubernehmen.

Berechnung
Finanzen
Berechnung

Die Eingabemaske "Lohnarten" unterteilt sich in den Bereich "Berechnung" und in den Bereich
"Finanzen". Es wird in den einzelnen Feldern der Resgisterseite Berechnung folgendes eingegeben:

Allgemeine Angaben

Lohnart — Nummer:
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Die Lohnart — Nummer ist fir Lohnarten, die vom Benutzer angelegt werden frei wahlbar, sie kann
auch Texte enthalten und max.3 Stellen lang sein.

Bezeichnung:

Eine aussagekraftige Bezeichnung fir jede Lohnart kénnen Sie selbst vergeben.

Bezugsart:

In diesem Feld legen Sie fest, ob es sich um eine Brutto — Lohnart (Bruttobezug) oder um einen
Nettoabzug oder Nettobezug handelt. Die Lohnarten erscheinen dann auf der Verdienstbescheinigung
der Arbeitnehmer der Reihe nach untereinander, erst alle Bruttolohnarten einzeln und summiert und
nachfolgend die Nettobe- und -abziige. Bitte beachten Sie beim Anlegen der Lohnarten, dass alle
Lohnbestandteile, die auf der Lohnsteuerbescheinigung erscheinen missen, als Bruttobeziige (evtl.
sv- und/oder steuerfrei) zu kennzeichnen sind.

Verarbeitungskennzeichen:

Die einzelnen Verarbeitungskennzeichen haben folgende Bedeutung:

Leer keine besondere Verarbeitung - normale Arbeitsstunden, Gehélter, Aushilfslohne etc.

VWL Vermogenswirksame Leistungen - AG-Zuschuss zu VWL (Bruttobezug) und
Uberweisung VWL (Nettoabzug)

ABB Abschlagszahlung (Nettobezug) - vorzeitige Auszahlung von Vorschiissen =>siehe
Lohnartengruppen

ABA Abzug Abschlagzahlung (Nettoabzug) - automatischer Abzug von Vorschissen mit der
Abrechnung =>siehe Lohnartengruppen

VB Versorgungsbezug (Brutto) - Beziige, die aufgrund eines friheren Dienstverhéltnisses

als Entgelt gewahrt werden, ohne eigene Beitragsleistung des Arbeitnehmers.
(betriebliche Altersvorsorge z.B. Uber Direktzusage oder Unterstiitzungskasse,
Betriebsrenten), sowie VB wegen verminderter  Erwerbsfahigkeit  oder
Hinterbliebenenbeziige - Lohnsteuerbescheinigung 2006 (LB) - Zeile 8

SG Sterbegeld fur Hinterbliebene - Vorlage einer Steuerkarte/n des/der Bezugsberechtigten -
LB 2006 - Zeile30

SB Sachbezug oder geldwerter Vorteil (Bruttobezug) z.B. bei PKW-Nutzung => nicht
einzutragen bei Altersteilzeit

FG Fahrtkostenzuschuss (Brutto) -moglich ist steuerfrei bei Sammelbeférderung,

Einsatzwechseltatigkeit, Dienstreisen LB 2006 Zeile 17 oder pauschal versteuert mit
15% und sv-frei: LB 2006 Zeile 18

FGSB Fahrtkostenzuschuss als Sachbezug

VP Verpflegungsgeld (Brutto)=>steuerfreie Verpflegungszuschiisse bei Auswartstatigkeit LB
2006 Zeile 20

DOH Zuschusse fir doppelte Haushaltfihrung (Brutto) => steuerfrei LB 2006 Zeile 21

KG an Arbeitnehmer auszuzahlendes Kindergeld ( Nettobezug) LB 2006 Zeile 26

KUG Kurzarbeitergeld fir die ausgefallenen Stunden (Nettobezug) LB 2006 Zeile 15

KKG Krankengeld wahrend KUG-Bezug (KUG/krank) — fiir diese Zeit ist eine Unterbrechung
zu erfassen

KUV fiktives Brutto fir SV-Berechnung bei Kurzarbeitergeld (Brutto —sv- /steuerfrei)

LFZ Lohnfortzahlung, wenn die Erstattung der LFZ mit den Beitrdgen verrechnet und ein
Antrag zur Erstattung der Lohnfortzahlung erstellt werden soll. (Brutto)

MUG Mutterschaftslohn wird eingetragen, wenn die Erstattung des MUG und evtl. des

AG-Anteils zur SV mit den abzufihrenden Beitragen verrechnet und ein
Erstattungsantrag erstellt werden soll. (Brutto)

ZMG kalendertaglicher AG-Zuschuss zum Mutterschaftsgeld (Nettobezug) wird ebenfalls
eingetragen, um die Erstattung des Zuschusses mit den Abgaben an die Krankenkasse
zu verrechnen.LB 2006 Zeile 15

ANB Altersteilzeit-zusatzlicher Nettobetrag: (Nettobezug — steuer- und sv-frei) Zahlung erfogt
aufgrund tariflicher Vereinbarungen oder Landesforderung — (LB 2006 Zeile 15)

FIB Fiktives Bruttoentgelt - wird nur zur Steuer- oder SV-Berechnung verwendet

BMB Brutto-Mehrfachbeschéaftigung — zur Berechnung der anteiligen SV-Beitrage bei
Mehrfachbeschaftigung normal oder in der Gleitzone. Voraussetzung ist die Kenntnis
Uber das Bruttoentgelt beim anderen Arbeitgeber. (Bruttobezug — Festbetrag -
sv-pflichtig)- | im Personalstamm - Seite SV: ist das Kennzeichen
Mehrfachbeschéaftigung — ja — zu setzen.
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SFV

SFT

WGZ

WGA

PK

ZN

ZNB

SFN

Storfall - voll —mit diesem KZ ist eine Lohnart "Sonstiger Bezug" zu kennzeichnen fiir AN,
die in Altersteilzeit oder flexibler Arbeitszeit (Flexi) beschaftigt sind und aufgrund eines
Storfalls das komplett angesparte Wertguthaben zur Auszahlung kommt. (Bruttobezug,
Festbetrag, steuerpflichtig nach Tabelle, sv-pflichtig ja, Einmalzahlung nein)

Storfall —teilweise- mit diesem KZ ist eine Lohnart "Sonstiger Bezug" zu kennzeichnen fiir
AN, die in Altersteilzeit oder flexibler Arbeitszeit beschaftigt sind und aufgrund eines
Storfalls einen Teil des bisher angesparten Wertguthabens zur Auszahlung
kommt.(Einmlzahlung: ja)

Wertguthabenzugang — diese Lohnart wird fiir AN angelegt, die in Altersteilzeit
(Blockmodell) bzw. flexibler Arbeitszeit beschaftigt sind und ein Wertguthaben angespart
wird, welches in der spateren Freistellungsphase zur Auszahlung kommen soll. Das
heil3t, fur die betreffenden Arbeithehmer erfassen Sie den Teilzeitlohn mit dieser Lohnart
und der gleiche Betrag wird im Wertguthabenkonto gespeichert. Auf dem Lohnkonto wird
dies sowohl monatlich als auch in der Gesamtsumme ersichtlich. (Brutto). Die Lohnart
muss im Feld Altersteilzeit mit "VZ" bei Altfallen (Eintritt in ATZ bis 30.06.2004) und "RE"
bei Neufallen (Eintritt in ATZ ab 01.07.2004) gekennzeichnet sein.

Wertguthabenabgang — befindet sich der betreffende Arbeithehmer (ATZ oder Flexi) in
der Freistellungsphase und erhalt seinen Lohn aus dem Wertguthabenkonto, dann legen
Sie dafur eine Lohnart mit diesem Kennzeichen an und nach dem verbuchen wird im
Lohnkonto ersichtlich, in welcher Hohe das Wertguthaben monatlich abgebaut wird.
(Brutto). Die Lohnart muss im Feld Altersteilzeit mit "TZ" bei Altfallen und "RE" bei
Neufallen gekennzeichnet sein.

Pensionskasse (Pensionsfonds) oder Direktversicherung mit Neuabschluss ab
01.01.2005 (Bruttobezug sv-/steuerfrei, bis 2008) — der Betrag, der entweder vom AG
als Zuschuss oder vom AN als Barlohnumwandlung an eine Pensionskasse
(Pensionsfonds oder DV) gezahlt wird und fur eine Altersvorsorge vorgesehen ist.
Direktversicherungen, die ab 01.01.2005 abgeschlossen wurden und steuerfrei sind
erhalten ebenfalls das Verarbeitungskennzeichen PK.

Zielnetto (Nettobezug) - Ist nur der Netto- oder Auszahlbetrag bekannt, kénnen der
Bruttolohn und die Abgaben automatisch ermittelt werden. Erfassen Sie mit dieser
Lohnart den ihn bekannten Auszahlbetrag. Diese Lohnart ist jedoch in Lohnarten |

Gruppen zu hinterlegen

Zielbrutto (Bruttobezug) - Automatische Hochrechnung eines Bruttobetrages bei
bekanntem Nettobetrag. Auch diese Lohnart ist in Lohnarten | Gruppen zu hinterlegen.

Sonn-, Feiertags- und Nachzuschlage. Seit 01.07. 2006 sind SFN-Zuschlage bei einem
Stundenlohn der 25,00 € Ubersteigt, sv-pflichtig. Alle SFN-Zuschlage, egal ob sv-frei oder
sv-pflichtig sind separat im Lohnkonto auszuweisen. Kennzeichnen Sie deshalb ihre
Zuschlagslohnarten mit den VA-KZ: SFN, Buchungsart: ZUS, sv- und steuerpflichtig: mit
nein. Das Programm erkennt selbst wann Teile dieser Zuschlage sv- bzw. steuerfrei sind
und sv- bzw. steuerpflichtig werden.

Die folgenden Verarbeitungskennzeichen sind zusatzlich vorhanden, falls das Baulohnmodul
freigeschaltet ist.

WAG
WKG

WFB
ZWG
MWG
UG
UGz

Winterausfallgeld oder Saison-KUG analog KUG (Nettobezug)

Krankengeld wahrend Winterausfallgeldbezug (Krank/WAG) fiir diese Zeit ist eine
Unterbrechung zu hinterlegen.

Winterausfall fiktives RV - Brutto (Bruttobezug sv-/steuerfrei)
Zuschuss-Wintergeld (Nettobezug)
Mehraufwands-Wintergeld

Uberbriickungsgeld (Brutto-steuerpflichtig)
Uberbriickungsgeld Zahlstunden
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KW Krankheit, Wehrilbung - je Ausfallstunde (Brutto, steuer- und sv-frei) werden als
Urlaubsausgleich angerechnet. Fiur diese Zeit ist eine Unterbrechung einzutragen und in der
Zeit der Unterbrechung die Kalendertage unter Arbeitsmenge und die tatsachlich ausgefallenen
Arbeitsstunden unter Arbeitsstunden monatlich in der Bewegdatenerfassung zu erfassen. Bsp.
fiir einen vollen Monat 30 Arbeitstage und bei 22 AT x 7,5 Std. = 165,00 Arbeitsstunden. Somit
werden die Urlaubsanspruchstage und das Urlaubsentgelt richtig ermittelt.

BU Bauurlaub normal laufendes Jahr

BUZ Bauurlaub Zusatz laufendes Jahr

BV Bauurlaub normal Vorjahr

Bvz Bauurlaub Zusatz Vorjahr

LAG Lohnausgleich in der Winterperiode (24.-26.12./31.12./01.01.) bei gleichzeitiger entschuldigter
Unterbrechung bei Krankheit, Wehriibung etc.

LAF Lohnausgleich in der Winterperiode (24.326.12./31.12./01.01.) bei anderen Fehlzeiten

VOR Verrechnung von Uberbriickungsgeld mit Urlaubsvergiitung

BT Bautage — bei geringfligig Beschéftigten, die nicht jeden Tag arbeiten, werden die tatsachlich

gearbeiteten Bautage mit der Buchungsart ,Arbeitsmenge" als Tage erfasst.

Buchungsart:

Die Buchungsart bestimmt, wie sich der Bruttolohn fir die jeweilige Lohnart berechnet. Die einzelnen
Abkirzungen haben folgende Bedeutung:

FB nur Betrag-Festbetrag. Der Lohn ist gleich dem eingegebenen Vergitungssatz.

G Gehalt. Der Lohn ist gleich dem eingegebenen Vergitungssatz. Beim Hinterlegen des Gehaltes
in den Festen Be- und Abziigen erfolgt keine automatische Kiirzung bei Beschéaftigungsbeginn
bzw. -ende wahrend des Monats. Es ist sinnvoll, das gekirzte Gehalt in dem Teilmonat Uber
die Bewegdaten zu erfassen und das volle Gehalt dann erst ab dem Folgemonat in den
"Festen Be- und Abziigen" zu hinterlegen. Die in den Monatsangaben fiir den jeweiligen Monat
geltenden Arbeitstage und Arbeitsstunden werden automatisch in die Lohnrechnung
Ubernommen und auf der Lohnbescheinigung sowie im Lohnkonto geschrieben.

MES Mengenstundenvergiitung. Der Lohn errechnet sich aus (Menge x Vergitungssatz) + (Stunden
x Faktor).

MEN Mengenvergutung. Der Lohn errechnet sich aus Menge x Vergitungssatz.

ST™M Stundenmengenvergutung. Der Lohn errechnet sich aus (Stunden x Vergutungssatz) + (Menge
x Faktor).

STD Stundenvergltung. Der Lohn errechnet sich aus Stunden x Vergutungssatz.

U Urlaubsvergitung. Der Lohn errechnet sich aus Stunden x Vergitungssatz. Au3erdem werden
die genommenen Urlaubstage bei der Person im Personalstamm aktualisiert, vorausgesetzt die
Arbeitsmenge (Urlaubstage) werden im entsprechenden Feld der

Bewegdatenerfassungsmaske erfasst. Bei Gehaltsempfangern ist zusatzlich zum Gehalt eine
Lohnart mit Buchungsart: U anzulegen, und in der Bewegdatenerfassung die Tage zu erfassen,
um eine Aktualisierung des Urlaubs im Personalstamm zu berechnen.

ZUM Zuschlage fiir Menge. Der Lohn errechnet sich aus Menge x Vergitungssatz x Faktor/100.
ZUs Zuschlage fir Stunden. Der Lohn errechnet sich aus Stunden x Vergitungssatz x Faktor/100.
RS Restschuld. Diese Lohnart sollten Sie anlegen, wenn Sie Abschlagszahlungen separat

verbuchen und auszahlen und bei der endgiltigen Abrechnung die gezahlten Abschlage
automatisch abgesetzt werden sollen. Ein negativer Auszahlungsbetrag im laufenden Monat
wird ebenfalls als Abzugsbetrag automatisch im Folgemonat vorgetragen und abgesetzt.
Haben Sie diese Lohnart nicht angelegt, kann das Programm nach dem Monatswechsel den
negativen Auszahlungsbetrag nicht in den neuen Monat tibernehmen. Ist es z.B. ublich, das der
Arbeitnehmer den (berzahlten Lohn in der Kasse bar einzahlt, benétigen Sie diese Lohnart
nicht.

Faktor

Der Faktor ist erforderlich, wenn zur Lohnberechnung noch ein zusatzlicher Multiplikator auf3er dem
Vergitungssatz benétigt wird. Dies ist z.B. bei Zuschlagslohnarten der Fall.

Vergutung vorschlagen
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Soll diese Lohnart den gleichen Vergiitungssatz fiir alle Arbeithnehmer enthalten (z. B. Sachbezug
Mittagessen), kénnen Sie hier ein "ja" setzen und eine Verglitung eintragen. Es kann bei dieser
Lohnart von jedem Arbeitnehmer auch ein bestimmter Lohnsatz aus dem Personalstamm
herangezogen werden, dann setzen Sie ebenfalls ein "ja" und tragen den gewiinschten Lohnsatz ein.
Moéchten Sie in der Bewegdatenerfassung keinen Vergitungsvorschlag, tragen Sie "nein" in diesem
Feld ein.

Vergutungsvorschlag
Erganzen Sie hier den Vergutungssatz, der als Berechnungsgrundlage (Faktor) dienen soll.
Lohnsatz

Im Feld Lohnsatz haben Sie die Mdoglichkeit einen der sechs mdglichen Lohnsatze, die im
Personalstamm hinterlegt werden kénnen, einzutragen. Bei der Erfassung der Lohnart sucht sich das
Programm den jeweiligen Lohnsatz aus. Ist kein Lohnsatz hinterlegt, wird standardmaRig wahrend der
Bewegdatenerfassung der 1. Lohnsatz aus dem Personalstamm vorgeschlagen.

Zeitkonto bis max. 250 Stunden

Immer mehr Firmen ldsen sich von starren Arbeitszeiten und gestalten die Arbeitszeit ihrer Mitarbeiter
flexibel. Die Arbeitnehmer leisten in auftragsstarken Phasen Uberstunden, kénnen hierdurch
Arbeitszeit ansparen und dieses Wertguthaben zu einem spéateren Zeitpunkt fir eine
Freistellungsphase verwenden. Diese Uberstunden werden in einem "Zeitkonto" angesammelt.

ACHTUNG! Dies gilt nur fur Guthaben bzw. Gleitzeitvereinbarungen bis max. 250 Stunden!

Wird diese 250 Stunden-Grenze Uberschritten, sind die sozialversicherungsrechtlichen Bestimmungen
zu befolgen und die Freistellung muss schriftlich vereinbart werden. Weiterhin ist es erforderlich ein
Wertguthabenkonto zu fiihren, in dem die SV-Luft vom ersten Tage an dokumentiert wird. |siehe
Lohnarten- Anlegen von neuen Lohnarten mit den speziellen Verarbeitungskennzeichen fir flexible
Arbeitszeiten

Mochten Sie fir die Arbeitnehmer ein einfaches Zeitkonto bis 250 Stunden” fiihren und haben daftr im
Personalstamm das Kennzeichen "ja" gesetzt, kdnnen Sie an dieser Stelle fur jede Lohnart
entscheiden, ob die Stunden nur zur Berechnung des maximalen Monatslimits dienen oder ob sie
tatséchlich im Zeitkonto abgelegt werden sollen.

Minusstunden

Es besteht die Mdglichkeit Minusstunden im Zeitkonto zu speichern, wenn Sie als Arbeitgeber in
Vorleistung gehen méchten und dem Arbeithehmer Stunden bezahlen, die er noch gar nicht geleistet
hat. Dazu legen Sie eine Lohnart an, in der Sie das Feld Minusstunden mit ,ja" kennzeichnen. Diese
Stunden werden dann mit negativem Vorzeichen im Zeitkonto abgelegt und mit den spéateren
Uberstunden verrechnet. Alle tatséchlich geleisteten Stunden werden im Feld "Minusstunden” mit ,,
nein" gekennzeichnet.

Stunden einbeziehen

Beim Setzen des Kennzeichens "ja" an dieser Stelle werden die Stunden zur Berechnung der
maximalen Monatsvorgabe beriicksichtigt, welche ebenfalls in den Personaldaten hinterlegt ist. Bei "
nein" bleiben die Stunden ausser Betracht.

Stunden ins Zeitkonto

Sollen die Stunden der Lohnart auch im Zeitkonto gespeichert und fiir spatere Lohnzahlungen
"gutgeschrieben" werden, setzen Sie das Kennzeichen "ja". Werden jedoch die Stunden im jeweiligen
Abrechnungsmonat ausgezahlt, dann setzen Sie das Kennzeichen "nein*.
Beispiel:
Urlaubsstunden werden zur Berechnung des Monatslimits einbezogen, (ja), sollen aber im
laufenden Monat zur Auszahlung gelangen, da der Urlaub tatsédchlich genommen wurde. (nein).
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Urlaubsstunden werden zur Berechnung des Monatslimits einbezogen (ja) und sollen auch im
Zeitkonto abgelegt werden, da der Urlaub nicht wirklich genommen wird, sondern fur z.B.
Schlechtwetterperioden zur Verfligung stehen muss. (ja)

Urlaubsstunden sollen nicht in die Berechnung des Monatslimits einbezogen (nein), jedoch im
Zeitkonto abgelegt werden, da sie noch nicht zur Auszahlung gelangen. (ja)

Urlaubsstunden werden weder bei der Berechnung des Monatslimits beriicksichtigt (nein) noch im
Zeitkonto abgelegt. (nein)

Durchschnittsberechnung

Die Lohnarten, die einen Durchschnitt berechnen sollen (Durchschnittslohnart), erhalten an dieser
Stelle das Kennzeichen "ja". Soll die Lohnart jedoch nur in eine Durchschnittsberechnung einflie3en,
ist das Kennzeichen "nein” zu setzen. Kommt eine Durchschnittsberechnung gar nicht in Betracht,

muss immer ein "nein" eingetragen sein.
Durchschnittsnummer fur Berechnung

Alle Durchschnittslohnarten (die einen Durchschnitt berechnen), erhalten an dieser Stelle eine
Durchschnittsnummer (z.B. "1"), die bewirkt, dass die Lohnarten, die in die Durchschnittsberechnung
einflieen sollen, herangezogen werden. Die Lohnarten, aus denen der Durchschnitt berechnet wird,
erhalten hier eine "0".

Monate fir Durchschnittsberechnung

Einzutragen ist in die Durchschnittslohnart (die einen Durchschnitt berechnet) die Anzahl der Monate,
aus denen der Durchschnitt gebildet werden soll. Die Lohnarten, die in die Durchschnittsberechnung
einflieBen sollen, erhalten eine "0".

Nummer fur Betragssumme

Hier erhalten die Lohnarten, deren Betrag in die Durchschnittsberechnung einflieBen soll, die von
Ihnen vergebene Durchschnittsnummer (in unserem Beispiel 1). Die Durchschnittslohnart selbst, die
den Durchschnitt berechnet, erhélt an dieser Stelle eine "0".

Nummer fir Stundensumme

Tragen Sie in die Lohnarten, von denen nicht nur die Betrdge, sondern auch die Stunden in die
Durchschnittsberechnung einflieBen sollen, die gleiche von lhnen vergebene Durchschnittshummer
ein (Beispiel 1). Mochten Sie, dass die Stunden nicht in die Durchschnittsberechnung einbezogen
werden (z.B. Stunden aus Zuschlagslohnarten), so ist hier eine "0" einzutragen. Die
Durchschnittslohnart selbst erhalt an dieser Stelle ebenfalls eine "0".

Vergutung fur mehrjahrige Tatigkeit

Dieses Feld kennzeichnen Sie mit "ja", wenn die Lohnart die Zahlung einer Abfindung oder ermagigt
besteuerten Entschadigung nach der so genannten "Fiinftelregelung" berechnen soll. Gleichzeitig flhrt
das Programm eine "Gunstigerpriifung" durch, die die ermittelte Lohnsteuer nach beiden Verfahren
vergleicht und den geringsten Betrag zum Ansatz bringt, da nicht in jedem Falle die Flnftelregelung
wirklich glinstiger ist.

Versteuerung
Lohnart steuerpflichtig nach

In diesem Feld wahlen Sie die Art der Versteuerung aus. Tragen Sie ein, ob die Lohnart steuerfrei
(keine Versteuerung), steuerpflichtig nach Lohnsteuertabelle ist, ob Pauschalversteuerung zur
Anwendung kommt oder Versteuerung nach dem Doppelbesteuerungsabkommen bzw nach
Auslandstatigkeitserlass.

AN tragt Pauschalsteuer

Walzt der Arbeitgeber die pauschale Steuer auf den Arbeitnehmer ab (Beispiel Direktversicherung),
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muss in dieses Feld ebenfalls ein "ja" gesetzt werden. Ubernimmt der Arbeitgeber die pauschale
Lohnsteuer dann kennzeichnen Sie das Feld mit "nein".

ACHTUNG! Die Pauschsteuer (z.Z. 2 %) fur geringfugig Beschaftigte wird allein durch die
Steuerklasse im Personalstamm gesteuert. (Steuerklasse 9, wenn der AG die Pauschsteuer tragt,
Steuerklasse 8, wenn die Pauschsteuer auf den AN abgewalzt wird. Fur die geringfiigig Beschéaftigten
mit dem PGS 109 verwenden Sie eine ganz normale Lohnart, steuerpflichtig nach Tabelle und
sv-pflichtig "ja").

Steuersatz

Hier tragen Sie den Pauschalsteuersatz (1, 2, 3 oder 4) ein, nach dem die Lohnart versteuert werden
soll. Die 4 mdglichen pauschalen Steuersatze mit den Prozentangaben hinterlegen Sie im Meni
Stammdaten unter Betriebsstatten | Seite Steuer (z.B. im Steuersatz 1 = 5% Lohnsteuer und 5 %
Kirchensteuer usw.) Dies betrifft nicht die Pauschsteuer von 2% fur die Minijobs ab 01.04.2003. Die
Verfahrensweise dieser Abrechnung finden Sie unter Fragen und Antworten | Minijobs.

Zuordnung
SV - pflichtig

Dieses Feld wird mit "ja" markiert, wenn fir die Lohnart SV-Beitrdge oder Umlagen berechnet werden
sollen. Ist die Lohnart sv - frei (z.B. Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlage), wird das Feld mit "nein"
markiert. Lohnarten zur Berechnung fiktiver Bruttoléhne (z.B. KUG, WAG) sind stets sv - frei zu
kennzeichnen, da die Berechnung dieser Beitrage fest programmiert ist und nur auf die Prozentsatze
aus den Stammdaten zurtckgreift.

Einmalzahlung

Das Feld wird auf "ja" gesetzt, wenn diese Lohnart eine Einmalzahlung oder sonstigen Bezug darstellt.
(z.B. Tantiemen, Urlaubs- oder Weihnachtsgeld, Urlaubsabgeltung). Sonstige Beziige die nach der
sogenannten Filnftelregelung besteuert werden, erhalten ebenfalls ein "ja" in diesem Feld.

Davonstunden

Mit diesem Eintrag kdnnen Sie steuern, ob Stunden, die mit dieser Lohnart erfasst werden, auf der
Lohntasche und Auswertungslisten in die Gesamtstundensumme einbezogen werden sollen. Wenn
"nein” eingetragen ist, sind es keine Davonstunden, d. h. sie werden mit summiert. Wenn "ja" gesetzt
ist, sind es Davonstunden, z.B. Stunden fur Zuschlage, und sie werden nicht mit summiert. Besonders
wichtig ist dieses Feld, wenn Sie Durchschnittslohnarten bilden und benutzen. Denn wenn z.Bsp. die
Zuschlagslohnarten nicht als Davonlstunden "ja" gekennzeichnet sind, verfalschen sie die gesamte
Durchschnittsberechnung.

Berufsgenossenschaft - Betrag

Die Betrage, die Sie mit dieser Lohnart buchen, werden durch das Kennzeichen "ja" fur die
Berufsgenossenschaftsliste kumuliert. Zur Erstellung einer Berufsgenossenschaftsliste ist es jedoch
auch erforderlich unter Betriebsstatten | Erfassen | Seite SV (letzte Zeile der Seite) die
Jahres-Bemessungsgrenze der jeweiligen Berufsgenossenschaft einzutragen, bis zu diesem Betrag
Beitrage zu zahlen sind. Ist in dem Feld keine Zahl > 0 hinterlegt, wird keine Liste erstellt.

Berufsgenossenschaft - Zeit

Das Kennzeichen "ja" im Feld BG-Zeit bewirkt eine Kumulierung der Arbeitsstunden dieser Lohnart auf
der Berufsgenossenschaftsliste. Sie sollten sich, bevor Sie das Kennzeichen setzen, genau
informieren, welche Stunden einer Lohnart an Ihre Berufsgenossenschaft zu melden sind. Bei den
meisten Berufsgenossenschaften werden nur die tatsachlich gearbeiteten Stunden benétigt und keine
Urlaubs- bzw. Krankzeiten.

ZVK - pflichtig

Das Feld ist nur bei der Baulohnabrechnung, fiur die ZVK-OTV oder eine sonstige
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Zusatzversorgungskasse zu verwenden. Alle Lohnarten, fir die Beitrdge zu einer
Zusatzversorgungskasse abgefiihrt werden missen, erhalten hier das Kennzeichen "ja"

Zusammenfassen

Wenn das Feld auf "ja" gesetzt ist, dann werden auf der Verdienstbescheinigung alle einzelnen
Bewegdatensétze dieser einen Lohnart summiert und zu einer Zeile zusammengefasst. Sinnvoll ist
das, wenn Sie den Lohn nach verschiedenen Kostenstellen bzw. Kostentragern oder die
Arbeitsleistungen tageweise erfassen , fir den AN aber nur die Gesamtsumme pro Lohnart
interessant ist.

Gehaltsanteil

Das Kennzeichen dient zur Aufteilung des Gehalts auf verschiedene Lohnarten wie Lohnfortzahlung
oder Urlaub. Stellen Sie bei allen Lohnarten, in die sich das Gehalt unterteilen koénnte, dieses
Kennzeichen auf "ja". Bei der Bewegdatenerfassung wird dann, anhand des im Lohnsatz 1 im
Personalstamm hinterlegten Gehalts oder Festlohnes und der Arbeitstage im Monat, der Lohn
aufgeteilt. Es ist darauf zu achten, dass bei den Lohnarten, die mit Gehaltsanteil "ja" gekennzeichnet
sind, als Buchungsart FB eingetragen sein muss.

Beispiel:

Personalstamm :

Gehalt laut Lohnsatz 1: 2000,00 €
Arbeitstage im Monat: 22

Bewegdatenerfassung:

Gehalt 14 Tage 1.272,73 €

LFZ: 6 Tage 54545 €
Urlaub: 2 Tage 181,82 €

in Lohnkonto

Sie konnen auswahlen, ob die Stunden bzw. die Arbeitstage (AM) dieser Lohnart im Lohnkonto
summiert und eingetragen werden ("ja") oder nicht im Lohnkonto erscheinen sollen ("nein").
Lohnarten, die als Davonstunden gekennzeichnet sind, werden meist nicht als Gesamtstunden im
Lohnkonto benétigt. Das Entgelt aller Lohnarten wird immer im Lohnkonto abgedruckt, auch
wenn die Lohnart in diesem Feld mit nein gekennzeichnet ist.

Kalendarium

Mochten Sie die Stunden einer Lohnart im Kalendarium (Kopf der Vedienstbescheinigung)
ausgewiesen haben, dann setzen Sie hier das Kennzeichen auf "ja". Dabei ist jedoch zu beachten,
dass die Bewegdatenerfassung evtl. wochen- bzw. tageweise erfolgen muss, wenn die Wochenenden
arbeitsfrei sind. Die Lohnarten mit der Buchungsart "U" oder dem Verarbeitungskennzeichen "LFZ"
erhalten auf3er den Stunden im Kalendarium auf der Lohntasche die Kennzeichnung "U" (Urlaub) bzw.
"K" (krank).

Altersteilzeit

Dieses Feld ist speziell fir die Abrechnung der AN, die sich in Altersteilzeit befinden und mit dem
Personengruppenschliissel 103 abgerechnet werden gedacht. Sie haben die Auswahl zwischen
folgenden Kennzeichen :

nein: In allen Lohnarten, die AN erhalten, die sich nicht in Altersteilzeit befinden, setzen Sie prinzipiell
an dieser Stelle ein "nein".
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VZ: Fir die Abrechnung von Altersteilzeit nach altem Recht tGiberpriifen Sie, mit welcher Lohnart bzw.
Lohnarten das Gehalt oder der Lohn fir die Person mit dem PGS 103 erfasst wird, der
aufgestockt werden soll. In dieser Lohnart setzen Sie das Kennzeichen VZ. Das trifft auch fir
Zuschlagslohnarten, sonstige Beziige oder Einmalzahlungen zu, die sowohl aufgestockt werden
als auch das fiktive Brutto ermittelt werden soll.

TZ: Zahlen Sie Lohnbestandteile, die nicht aufgestockt werden, sogenannte 100%-Leistungen, dann
bekommen diese Lohnarten in diesem Feld das KZ: TZ Das kdnnen Zuschlage, aber auch
Einmalzahlungen sein, die voll ausgezahlt und nicht im Wertguthaben gespeichert werden.
Anzuwenden ist das Kennzeichen nur bei ATZ nach altem Recht.

fRV: Dieses Kennzeichen bedeutet "fir Rentenversicherung” und ist in Lohnarten einzutragen,
dienach altem Recht nicht aufgestockt werden, aber bei der Berechnung des fiktiven
Bruttolohnes Beriicksichtigung finden missen. Das sind z.B. Sachbeziige oder geldwerte
Vorteile fir PKW-Nutzung oder Zuschiisse des Arbeitgebers zu VWL.

VTZ Voll- und Teilzeitbrutto ohne Aufstockung. Dieses Kennzeichen erhdlt eine Lohnart, die voll ins
Teilzeit- und ins Vollzeitbrutto eingerechnet wird, fiir die es jedoch keine Nettoaufstockung und
auch keine Aufstockung in den RV-Beitrdgen berechnen soll. Gilt ebenfalls nur bei ATZ nach
altem Recht.

RE Regelentgelt. Dieses Kennzeichen setzen Sie in die Lohnarten, mit denen alle Neufalle
Altersteilzeit ab dem 01.07.2004 berechnet werden. Alle Lohnbestandteile, die der Arbeitnehmer
regelméRig erhalt und die ins sogenannte Regelentgelt einzurechnen sind, erhalten das
Kennzeichen RE. Informieren Sie sich dazu bei Ihrem zustéandigen Arbeitsamt.

MAE Mehrarbeitsentgelt. Eine Lohnart, mit der Uberstunden bezahlt werden, die auRerhalb der
Altersteilzeit geleistet wurden und unvorhergesehen sind, werden mit diesem Kennzeichen
versehen. Sie finden keine Beachtung bei der Nettoaufstockung, werden jedoch bei der
Berechnung des fiktiven RV-Bruttos (zusatzlichen beitragspflichtigen Einnahme) bei ATZ nach
neuem Recht beachtet.

REOA Regelentgelt ohne Aufstockung. Es gibt Lohnbestandteile, die nach neuem Recht zum
Regelentgelt zahlen, jedoch nicht aufgestockt werden (Sachbezug PKW). Diese Lohnarten
werden mit dem Kennzeichen ReoA gekennzeichnet.

Pfandung:

Im Feld Pfandung erhalt jede Lohnart die Kennzeichnung ob sie: voll pfandbar, nicht pfandbar, zur
Halfte/Viertel pfandbar, nicht/zur Halfte pfandbar ist oder ob es sich um Weihnachtsgeld handelt,
welches bis 500/250 € unpfandbar bleibt.

Finanzen

Die Eingabemaske "Lohnarten" unterteilt sich in den Bereich "Berechnung" und in den Bereich
"Finanzen". Es wird in den einzelnen Feldern der Registerseite Finanzen folgendes eingegeben:

Allgemeine Angaben

Kostenstelle, Kostentrager

Jeder Lohnart kann hier eine feste Kostenstelle[****] bzw. ein fester Kostentrager[****] zugeordnet
werden. Damit ersparen Sie sich bei der Erfassung der Bewegdaten die Eingabe von Kostentrager
oder Kostenstelle. Der Lohn dieser Lohnart wird automatisch auf die hier eingegebenen Kostentrager
und Kostenstellen gebucht. Zum Anzeigen einer Auswabhlliste fiir Kostenstellen oder Kostentrager,

klicken Sie auf L= oder F3 auf der Tastatur. Benutzen Sie jedoch eine Lohnart fur verschiedene
Kostenstellen oder Kostentrager bleiben die Felder in der Lohnart frei und die verschiedenen
Kostenstellen / Kostentrager werden mit den laufenden Bewegdaten erfasst.

Finanzkonto

Im Feld Finanzkonto wird eingetragen welchem Konto die Lohnart spater auf dem Buchungsbeleg
bzw. bei der Buchungsiibernahme zugeordnet wird. Ist kein Finanzkonto hinterlegt, wird jede Lohnart,
die mit Bruttobezug gekennzeichnet ist, standardmafiig als Bruttolohn gebucht. Nettolohnarten, die mit
VWL gekennzeichnet sind, erscheinen im Buchungsbeleg auf der Seite Verbindlichkeiten unter
Verbindlichkeiten VWL, alle tibrigen Nettoabziige unter dem Standardkonto "Nettoabziige".
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5.1.2

Mit Klick auf L= oder F3 erscheint eine Auswahlliste mit allen angelegten Finanzkonten.

Innenumsatz

Fur lhre betriebswirtschaftliche Auswertung kénnen Sie innerbetriebliche Leistungen in den
Bewegdaten erfassen. Dazu ist jedoch das Erfassen von Kostenstellen und Leistungsstellen
notwendig. Bei der Erfassung geben Sie auch die Technikstunden mit ein und die Technikleistung wird
berechnet und als Innenumsatz ausgewertet. Die Erfassung der Innenumsatzdaten ist in jeder
Lohnbuchung fur zwei Teilkostentrdger moglich.

Der Innenumsatz bzw. die Innenumsatzliste kann Uber Auswertung | Innenumsatz angezeigt und
ausgedruckt werden. AnschlieRend ist es moglich diese Daten sowohl in die Finanzbuchhaltung —
Finanz Plus als auch die Stunden in die HSC-Kostenrechnung zu tbernehmen.

Kostenkonto, Erléskonto

Eine Innenumsatzbuchung besteht immer aus einer Aufwands- und einer Erlésbuchung in gleicher
Hoéhe. Die hier hinterlegten Konten werden bei diesen Buchungen im Buchungsbeleg angesprochen,
wenn die Buchungsibernahme fir die Innenumsatzbuchungen erfolgt. Zum Anzeigen einer

u

Auswahlliste mit allen angelegten Konten, driicken Sie im jeweiligen Feld L= bzw. F3.
Verrechnungspreis

Der Verrechnungspreis wird benétigt und ist einzutragen, wenn zur Berechnung der Technikkosten
nicht oder nicht nur auf den Verrechnungspreis der Maschine (Faktor zum Teilkostentrager)
zugegriffen werden soll.

Wichtiger_Hinweis: Falls bei einer Lohnart falsche Eintragungen vorgenommen wurden und diese
Lohnart bereits fir Lohnbuchungen benutzt wurde, dann sollten Sie die "falsche" Lohnart so bestehen
lassen (kennzeichnen Sie den Sachverhalt im Namen). Legen Sie eine neue Lohnart mit korrekten
Eintragungen an und verwenden Sie diese kiinftig. Sie haben dann, falls Buchungen mit der falsch
angelegten Lohnart zu korrigieren sind, diese "falsche" Lohnart noch zur Verfliigung. Wird die "faslche"
Lohnart ab einem bestimmten Zeitpunkt einfach geandert und es werden spater Korrekturen fur weiter
zuriickliegende Zeitraume erforderlich, dann laufen diese Korrekturen falsch.

Gruppen

Das Eintragen von Lohnartengruppen ist bei der Abrechnung von Abschlagen, Kurzarbeitergeld,
Winterausfallgeld im Bau und bei Nettolohnvereinbarungen unbedingt erforderlich. Kommt eine dieser
Zahlungen in der Lohnabrechung vor, speichern Sie in dieser Maske die jeweiligen Lohnarten, die zu
einer Lohnartengruppe gehdren.

Fur Abschlagszahlungen speichern Sie die Lohnarten mit den Verarbeitungskennzeichen: ABB und
ABA,

fur die Kurzarbeitergeldberechnung speichern Sie die Lohnarten mit den Verarbeitungskennzeichen:
KUG, KKG und KUV,

fur die Winterausfallgeldberechnung benétigen Sie die Lohnarten mit den
Verarbeitungskennzeichen:WAG, KKG und WFB und

fur Nettolohnvereinbarungen (Zielnetto) die Lohnarten mit den Verarbeitungskennzeichen: ZN und
ZNB

Erst wenn diese Lohnartengruppen hinterlegt sind, wird in der laufenden Bewegdatenerfassung die
jeweilige Folgelohnart automatisch vorgetragen und gespeichert, nachdem die 1. Lohnart aus der
Lohnartengruppe erfasst und gespeichert ist.
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5.1.3

5.2

5.2.1

521.1

Drucken

In diesem Menipunkt haben Sie die Mdglichkeit verschiedene Listen der angelegten Lohnarten zu
erstellen und bei Bedarf zu drucken.

-}

L=

Unter "Name der" Liste vergeben Sie einen eindeutigen Namen Ihrer Wahl. Uber kénnen Sie eine

vorher gespeicherte Liste laden und Uber E kénnen Sie eine erstellte Liste speichern, um diese
spater immer wieder in der gleichen Form nutzen zu kénnen. Das Speichern erfolgt im Hintergrund in
ein Verzeichnis "Listen" und zum Laden o6ffnet das Programm den Ordner "Listen" als Windows
Ubliche Ordnerfunktion. Hier kénnen Sie eine vorher gespeicherte Liste auswahlen.

Sie haben zahlreiche Selektionsfilter zur Auswahl, um die Listen lhrem Informationsbedarf
anzupassen.

Eine ausfihrliche und allgemeine Beschreibung zur Auswahl und Erstellung von Listen finden Sie
unter Hilfe | Index Abschnitt "Fragen und Probleme" — Auswahl und Erstellung von Listen.

Krankenkassen

Erfassen
Korrigieren
Bundesknappschaft
Drucken

Erfassen

Unter dem Menlpunkt Krankenkassen | Erfassen wahlen Sie aus dem Globalen
Krankenkassenstamm alle Krankenkassen aus, bei denen die Arbeitnehmer des Mandanten Mitglied
und demzufolge krankenversichert sind. Die Anlage bzw. Auswahl der gewiinschten Kasse erfolgt,

indem Sie zuerst auf den Button _[ﬂ-Anlegen klicken. Es 6ffnet sich eine leere Krankenkassenmaske.

Nun klicken Sie oben rechtsin der ersten Zeile (Betriebsnummer der KK) auf = (Offnen) und wéhlen
die entsprechende Kasse aus. Siehe auch unter Krankenkassen | Erfassen | Adressen.

So kénnen Sie problemlos nachvollziehen, welche Krankenkassen in jedem Mandanten bendétigt
werden und zur Abrechnung erforderlich sind. Anderungen in den Prozentsatzen kénnen Sie an dieser
Stelle nicht durchfuhren.

Adressen

Betriebsnummer

Hier wird die Betriebsnummer als Ordnungskriterium der jeweiligen Krankenkasse aus dem globalen
Krankenkassenstamm ausgewahlt. Diese Nummer darf nicht mit der Nummer tibereinstimmen, die
Ihnen von der Krankenkasse oder dem Arbeitsamt fur Ihren Betrieb vergeben wurde. Zum
Datenlibermittlungsverfahren hat jede Krankenkasse eine eigene Betriebsnummer die Sie aus dem
globalen Krankenkassenstamm auch selbst herausfinden kénnen.

Die Betriebsnummern der Krankenkassen sind im Programm hinterlegt und werden immer zum

Jahresupdate aktualisiert. Offnen Sie zur Auswahl mit = die Liste der verfugbaren
Krankenkassen-Betriebsnummern. Die Auswabhlliste ist nach den Betriebsnummern sortiert. Mit Klick
in eine beliebige Spaltentiberschrift (Bezeichnung, PLZ, Ort) sind Sortierungen nach Zahlen in
aufsteigender oder nach alphabetischer Reihenfolge mdéglich. Sie kénnen eine Krankenkasse schnell
finden, indem Sie in die Spalteniberschrift "Bezeichnung" klicken, danach oben in der Erfassungszeile

& Suchen

den Namen der Krankenkasse eintragen und auf klicken. Nach Auswahl einer

Krankenkasse mit v oder mit einem Doppelklick werden die Betriebsnummer und die Bezeichnung
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Ubernommen. Gleichzeitig werden die Langbezeichnung sowie die erste Anschrift und alle
Beitragsdaten vorgetragen.

Nummer (Kurzbezeichnung)

Hier wird wie bisher die Kurzbezeichnung der Krankenkasse eingetragen (z.B. AOK oder bei mehreren
AOK’s AOK1, AOK2...oder BAOK, LAOK oder einfach eine laufende Nummer). Die Kurzform darf
max. 4 Stellen lang sein, dabei ist es unerheblich, ob Sie Buchstaben oder Ziffern verwenden,
Buchstaben sind jedoch zu bevorzugen, da sie einen héheren Wiedererkennungswert haben.

Finanzkonto

Sollen auf dem Buchungsbeleg die Verbindlichkeiten an die einzelnen Krankenkassen getrennt
ausgewiesen werden, dann legen Sie im Vorfeld unter Stammdaten | Finanzkonten fiir jede
Krankenkasse ein separates Finanzkonto an und tragen dieses dann hier fir die betreffende Kasse
ein. Nach dem Verbuchen werden die Verbindlichkeiten an die SV nach Kassen getrennt auf dem
Buchungsbeleg ausgewiesen. Bleibt das Feld frei, werden alle Verbindlichkeiten an die SV in einer
Summe auf dem Konto, welches Sie unter Kontenzuordnung eingetragen haben, gebucht. Aul3er die
Verbindlichkeiten an die Bundesknappschaft, diese werden weiterhin getrennt gebucht.

Langbezeichnung

Die Langbezeichnung wird aufgrund der Auswahl der Betriebsnummer automatisch erganzt. Sie
kénnen hier die ausfuhrliche Bezeichnung sowie den Sitz der Krankenkasse oder die Geschéftsstelle
(z.B. AOK Sachsen, GS Leipzig) vervollstéandigen.

Kassenart

In diesem Feld erscheint die Kassenart automatisch. Aufgrund der Art der Krankenkasse werden die
Daten des automatisiertem Meldeverfahrens (DEUV) an die zustandigen Annahmestellen iibertragen.
Die Krankenkassen werden nach folgenden Kassenarten unterschieden:

AOK Allgemeine Ortskrankenkassen

BKK Betriebskrankenkassen

IKK Innungskrankenkassen

VDAK Ersatzkassen / Verband der Angestellten-Krankenkassen
LKK Landwirtschaftliche Krankenkassen

See - KK Seekrankenkasse

BKN Bundesknappschaft

Rentenkasse Reine Rentenkasse (nur erforderlich, wenn die RV-Beitrage an eine reine Rentenkasse z.B.
Apothekerkasse abgefuhrt werden)

Optikerkasse Umlagekasse der ausschlieBlich im Optikerhandwerk Beschaftigten

Umlage - KK

Ist die entsprechende Kasse im globalen Krankenkassenstamm als Umlagekasse gekennzeichnet,
steht an dieser Stelle ein ,ja".Seit 2006 sind nun alle Krankenkassen gleichzeitig auch Umlagekassen
und fuhren die Erstattung der Aufwendungen bei Krankheit und Mutterschaft in Eigenregie durch,
sodass nunmehr dieses Feld immer mit "ja" versehen ist.

Anschriften

Hier haben Sie die Moglichkeit zwei verschiedene Adressen fiir den Versand der
Krankenkassenunterlagen zu hinterlegen. Das erste Adressfeld wird immer automatisch ausgeftillt,
wenn Sie die Betriebsnummer eingetragen haben und die Kasse in der Betriebsnummerndatei
hinterlegt ist. Das zweite Adressfeld kénnen Sie selbst ergdnzen oder mit den Angaben lhrer
Geschaftsstelle Gberschreiben. Im unteren Teil der Maske sind vier Auswertungen aufgelistet, die Sie
entsprechend den Adressen durch Verschieben zuordnen kdénnen. So liegt die Entscheidung bei
Ihnen, welcher Beleg mit welcher Anschrift versehen werden soll. Sinnvoll ist dies jedoch nur beim
Beitragsnachweis und dem Erstattungsantrag bei Lohnfortzahlung und Mutterschaft.
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Telefon- und Telefax-Nummern sind als Informationsfelder vorgesehen.

Beitrage

Beitragskonto-Nummer

In diesem Feld ist die Beitragsnummer, die Ihre Firma von der Krankenkasse erhalten hat einzutragen.
Unter Angabe dieser Nummer werden die SV-Beitrage abgefiihrt bzw. sie erscheint auf dem
Beitragsnachweis / Schatznachweis an die Krankenkasse und auf der Uberweisungsliste. In den
meisten Féllen ist die Nummer mit der vom Arbeitsamt vergebenen Betriebsnummer identisch.

Zahlungsart

Waihlen Sie eine der vier moglichen Zahlungsarten aus. Mdglich sind: Uberweisung (elektronisch und
Druck auf Formular) sowie Bankeinzug (bedeutet Sperrung der Uberweisung, wenn z.B. die
Krankenkasse die Beitrage einzieht) oder Barzahlung bzw. Scheck.

Bankverbindung

Haben Sie als Zahlungsart Uberweisung ausgewabhlt, ist es erforderlich in diesen Feldern die
Bankleitzahl und die Kontonummer der Krankenkasse einzutragen, an die alle SV-Beitrage

-}

L=

Uberwiesen werden sollen. Eine Bankleitzahl konnen sie Uber oder F3 auswahlen.

Umlage
Umlage an KK

Tragen Sie hier die gleiche Kurzbezeichnung der Krankenkasse ein, in der Sie sich befinden. Ab
2006 unterhalten alle Kassen eigene Umlagekassen, so dass die Wahlmdglichkeit der Umlagekasse
generell wegfallt. Einzige Ausnahme bleiben die Landwirtschaftlichen und Gartenbaukrankenkassen,
bei denen eine andere Krankenkasse als Umlagekasse einzutragen ist.

Umlage 1

Wahlen Sie aus den 6 moglichen Umlagebeitrdgen und Erstattungsséatzen fur die Umlage 1 den
gewunschten Satz der Umlagekasse aus.

Umlage 2

Wahlen Sie aus den 3 méglichen Umlagebeitragen und Erstattungssatzen fiir die Umlage 2 den
gewulnschten Satz der Umlagekasse aus.

Sind die Satze der U1 und U2 nur mit Nullen belegt,dann sind die Beitragssétze nicht aktualisiert und
es ist erforderlich die maschinelle Beitragssatzdatei einzulesen. siehe dazu auch unter dem
Menupunkt: Globale Daten | KV-Beitragssatzdatei.

Beitrédge
Beitragssatze

In diesen Feldern sind die im Abrechungsmonat giltigen allgemeinen, erhéhten und ermaRigten
Beitragssatze der Krankenkasse, getrennt nach Arbeithnehmer- und Arbeitgeberanteilen einzusehen.
Weiterhin finden Sie die AG-H6chstzuschiisse zur freiwilligen Krankenversicherung mit und ohne
Krankengeldzahlung sowie den AG-Hochstzuschuss zur freiwilligen Pflegeversicherung. Sie sind die
Grundlage zur Berechnung der abzufihrenden SV-Beitrage von Arbeitnehmern und Arbeitgebern an
die jeweilige Krankenkasse. Anderungen oder Erganzungen der Werte oder Betrage sind nur iber den
globalen Krankenkassenstamm méglich. Ab 01.Juli 2005 sind die AN-Beitrage 0,9 % hoéher als die
AG-Beitrage. Im Globalen Krankenkassenstamm wird der ab 01.07.2005 geltende
Gesamtbeitragssatz der jeweiligen Krankenkasse hinterlegt, welcher dann im
Mandantenkrankenkassenstamm aufgeteilt und beim Arbeithnehmer um die 0,9% erhdht wird. Auch
der AG-Zuschuss zur freiwilligen KV andert sich ab diesem Zeitpunkt.

Erstattung LFZ bis Beitragsbemessungsgrenze KV / Erstattung LFZ bis tatsachlich erzieltes
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5.2.2

5.2.3

5231

Entgelt

Die Satzungen der Krankenkassen sehen unterschiedliche Regelungen in der Héhe der Erstattung der
Arbeitgeberaufwendungen vor. In den meisten Fallen werden die Aufwendungen bei Lohnfortzahlung
oder Mutterschaft nur bis zur BBMG der KV/PV erstattet, da ja auch nur Beitrdge bis zu dieser Hohe
abgefiuhrt werden. Einige Kassen erstatten jedoch den vollen Betrag auch wenn er tber der
Beitragsbemessungsgrenze KV/PV liegt. Wahlen Sie an dieser Stelle die Hohe der Erstattung laut
Satzung der jeweiligen Kasse aus.

Korrigieren

Sofern sich Korrekturen im Krankenkassenstamm auf zuriickliegende Monate erforderlich machen, die
nicht die Beitrage betreffen, kénnen Sie dies Uber die Auswahl Stammdaten | Krankenkassen |
Korrigieren vornehmen. Wahlen Sie den am weitesten zurtickliegenden Monat, der zu korrigieren ist,
aus und andern Sie jeweils die fehlerhaften Angaben wie unter Stammdaten | Erfassen beschrieben
ist. Die folgenden Monate bis zum aktuellen Abrechnungsmonat werden automatisch aktualisiert. Sie
kénnen nach einer Abfrage selbst entscheiden, ob der aktuelle Abrechnungsmonat ebenfalls geandert

werden soll. Wenn "ja", dann klicken Sie auf ‘/. Beim monatlichen Verbuchen werden dann alle
Korrekturen automatisch mit verbucht. Das Ergebnis der Korrektur kénnen Sie sich im Lohnjournal,
Lohnkonto oder in der Beitragsabrechnung der Krankenkasse ansehen.

Bundesknappschaft

Mit dem Zweiten Gesetz fir moderne Dienstleistungen am Arbeitsmarkt, das am 01.April 2003 in Kraft
getreten ist, wurden die Regelungen zu den geringfligigen Beschaftigungen einschneidend verandert.
Genauere Erlauterungen dazu finden Sie unter Fragen und Antworten | Minijobs. Eine wichtige
Veranderung in Bezug auf die Meldung und Abflihrung der Beitrdge zur Sozialversicherung ist, dass
die Bundesknappschaft als Rentenversicherungstrager beauftragt wurde, die Prifung Uber die
ordnungsgemale Abrechnung dieser Beschaftigungen und den Einzug der Beitrdge zu Gbernehmen.
Um die Stammdaten fur die Bundesknappschaft als Rentenversicherungstrager im Programm
hinterlegen zu kdnnen, wurde diese Maske neu eingefligt. ACHTUNG! Die Bundesknappschaft ist an
dieser Stelle keine Krankenkasse, sondern nur die Einzugsstelle der Beitrage aus allen geringfiigigen
und kurzfristigen Beschaftigungen. Wenn Sie Arbeitnehmer beschéaftigen, die bei der
Bundesknappschaft krankenversichert sind, so missen Sie diese Kasse mit der Betriebsnummer:
98000001 (West) oder 98000006 (Ost) fur die Bundesknappschaft in Bochum direkt unter
Krankenkassen | Erfassen anlegen und im Personalstamm des betreffenden Arbeitnehmers unter der
Seite SV diese z. B. mit dem Kuirzel BKS oder BUKN eintragen. Verwenden Sie nicht die
Kurzbezeichnung BKN!

Fur die geringflgig und kurzfristig beschéaftigten Arbeithehmer bendtigen Sie an dieser Stelle die
Bundesknappschaft mit der Betriebsnummer: 98000006, die bereits in der Maske vorgegeben ist. Hier
kénnen Sie keine Beitragssatze erfassen, weil keine benétigt werden. Sie mussen jedoch die
Umlagesatze, die im globalen Stamm hinterlegt sind, in die Mandanten-Bundesknappschaft
Ubernehmen und die Bankangaben erganzen. Alle geringflgigen und kurzfristigen Beschéftigten
behalten im Personalstamm unter der Seite SV die Krankenkasse, bei der sie tatséachlich
krankenversichert sind. Das Programm erkennt am PGS 109/110, dass die Beitrage automatisch an
die Bundesknappschaft Essen, als RV-Trager gemeldet und Uberwiesen werden.

[****]

Bearbeiten

Bankverbindung

Hinterlegen Sie hier die Zahlungsart, Bankverbindung der Bundesknappschaft sowie den
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Zahlungsmodus.
Anschriften

Unter diesen Anschriftenfeldern haben Sie die Mdglichkeit 2 Adressen zu hinterlegen, was im Moment
jedoch nicht erforderlich ist, da alle Belege wie Beitragsnachweise /Schatznachweise, DEUV -
Meldungen und Erstattungsantréage an die Bundesknappschaft in 45115 Essen zu senden sind.

Umlage

Erganzen Sie in diesen Feldern die Prozente der Erstattung bei Lohnfortzahlung bzw.
Mutterschaftslohn und die Beitrdge zur Umlage 1 und Umlage 2. Auch wenn lhre Firma nicht am
Umlageverfahren U1 teilnimmt, tragen Sie die Prozente der Vollstandigkeit halber ein.

5.2.3.2 Kaorrigieren

Haben Sie Stammdaten der Bundesknappschaft fehlerhaft erfasst und missen diese korrigieren,
wahlen Sie unter dem Menlpunkt Krankenkassen | Bundesknappschaft | Korrigieren den am
weitesten zurlickliegenden Monat aus und berichtigen die Angaben. Aber Achtung, diese Korrektur ist
frhestens ab April 2003 mdglich! Alle darauffolgenden Monate werden dann automatisch berichtigt
und nach Rickfrage entscheiden Sie, ob der aktuelle Monat ebenfalls geédndert werden soll.

5.2.4 Drucken

In diesem Menipunkt haben Sie die Mdéglichkeit verschiedene Listen der angelegten Krankenkassen
zu erstellen und bei Bedarf zu drucken.

-}

L=

Unter "Name der" Liste vergeben Sie einen eindeutigen Namen Ihrer Wahl. Uber kénnen Sie eine

vorher gespeicherte Liste laden und Uber E kénnen Sie eine erstellte Liste speichern, um diese
spater immer wieder in der gleichen Form aktualisiert nutzen zu kénnen. Das Speichern erfolgt im
Hintergrund in ein Verzeichnis "Listen" und zum Laden 6ffnet das Programm den Ordner "Listen" als
Windows ubliche Ordnerfunktion. Hier kénnen Sie eine vorher gespeicherte Liste auswéahlen.

Sie haben zahlreiche Selektionsfilter zur Auswahl, um die Listen lhrem Informationsbedarf
anzupassen.

Eine ausfihrliche und allgemeine Beschreibung zur Auswahl und Erstellung von Listen finden Sie
unter Hilfe | Index Abschnitt "Fragen und Probleme" — Auswahl und Erstellung von Listen.

Uber den Ausdruck koénnen Sie genau verfolgen, in welchem Monat z.B. Anderungen in den
Beitragssatzen vorgenommen wurden.

53 Betriebsstatten

Erfassen
Korrigieren
Drucken

5.3.1 Erfassen

Eine Betriebsstatte ist eine Filiale Ihrer Firma, die entweder einem anderen Finanzamt zugeordnet ist
oder in einem anderen Bundesland liegt. Ist lhre Firma nur einem Betriebsstattenfinanzamt

zugeordnet, brauchen Sie auch nur eine Betriebsstéatte anlegen. Klicken Sie dazu auf den Button _Eﬂ
Anlegen in der Maske und erganzen Sie die fehlenden Angaben auf allen Seiten.

Registerseite: Allgemein
Registerseite: Finanzamt

Registerseite: Steuer
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5.3.1.2

Registerseite: SV
Registerseite BA fir Arbeit
polnische SV
Handelsregister

Registerseite: Allgemein

Nummer der Betriebsstétte

Jede Betriebsstatte erhalt eine Kurzbezeichnung entweder in Form von Ziffern oder Buchstaben. Die
Ziffer oder Kurzbezeichnung der Betriebsstatte wird den Arbeithehmern im Personalstamm
zugeordnet. Die Lohnsteuer des Arbeitnehmers ist an das Finanzamt der zugeordneten Betriebsstéatte
abzufihren.

Angaben zur Betriebsstatte

In den folgenden Feldern geben Sie den Namen und die Anschrift der Firma, das Bundesland, den
Rechtskreis, die Bankverbindung, und die Betriebsnummer vom Arbeitsamt ein. Telefon- und
Fax-Nummer werden im Bescheinigungswesen zum ordnungsgemafRen Ausfillen der Formulare
bendétigt. Betriebsstatte 1 wird automatisch angelegt und mit den Angaben aus der Mandantenmaske
vorbelegt. Diese Angaben auf der Registerseite Allgemein sind nur Vorschlage, die vom Benutzer
nattrlich abgeandert werden kénnen.

Mit Auswahl des Bundeslandes werden automatisch die auf der Seite Steuer benoétigten
Kirchensteuersatze, pauschalen Lohnsteuersatze und pauschalen Kirchensteuersatze sowie deren
Aufteilung in die Religionen erganzt bzw. vorgeschlagen. Auch hier kénnen Sie Anderungen
vornehmen, sollten die Angaben unzutreffend sein.

Im Feld Rechtskreis tragen Sie fiir eine Betriebsstatte in den neuen Bundeslandern "OST" und fir eine
Betriebsstatte in den alten Bundeslandern "WEST" ein.

u

Im Bankleitzahl-Feld erhalten Sie mit L= oder F3 eine Auswahlliste aller Bankleitzahlen. Die
Kontonummer der Firma ist zu erganzen um die Uberweisungsdatei bzw. Uberweisungslisten
vollsténdig zu erhalten.

Die lhnen vom Arbeitsamt zugewiesene Betriebsnummer wird in das Feld Betriebsnummer
eingetragen.

Arbeitstage
Tragen Sie hier die tatsachlichen Arbeitstage (ohne Wochenfeiertage) ein.
Feiertage

Hier werden die Wochenfeiertage bzw. die bezahlten Feiertage hinterlegt. Mit der Einstellung der
Option "Arbeitstage und Feiertage bei Gehaltsempfangern zusammenrechnen" (unter Extra |
Einstellungen | Benutzer) werden die Arbeitstage und die hier eingetragenen Feiertage beim
Ansprechen der Lohnart G (mit der Option Stunden und Tage aus Monatsdaten) addiert.

Stunden

Einzutragen ist die Anzahl der gesamten Arbeitsstunden inkl. bezahlte oder Wochenfeiertagsstunden
im Abrechnungsmonat.

Registerseite: Finanzamt

Wahlen Sie als erstes das Bundesland aus, in dem sich die Betriebsstétte befindet. Danach tragen Sie

im Feld Steuernummer die Steuernummer der Betriebsstéatte ein. Mit Klick auf L offnet sich die
Maske ,Steuernummerneingabe” in der Sie die Steuernummer auf ihre Gultigkeit prifen kdnnen. Nach
der Meldung, dass die Steuernummer gultig ist, klicken Sie auf den Button "Ok". Nun werden alle
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5.3.1.3

Finanzamtsangaben automatisch eingetragen. Sie ergdnzen nun noch die Zahlungs- und
Bankangaben auf der Seite Finanzamt. Uberpriifen Sie bitte die Richtigkeit der vierstelligen
Finanzamtsnummer, da diese Voraussetzung fir die fehlerfreie Elsteriibertragung der
Lohnsteueranmeldung und Lohnsteuerbescheinigungen ist.

Registerseite: Steuer

Pauschale Steuersatze - Lohnsteuer

Es ist mdglich, vier verschiedene Prozentsatze fur pauschale Lohnsteuer zu hinterlegen. Auf diese
pauschalen Steuersadtze, koénnen Sie Uber die Lohnarten oder Uber die Personalstammdaten
zugreifen. Zu den vier verschiedenen Prozentsdtzen pauschaler Lohnsteuer kénnen ebenfalls vier
verschiedene Prozentsatze pauschale Kirchensteuer hinterlegt werden. Mit dem Eintrag des
Bundeslandes auf der Seite ,Allgemein" werden die fir dieses Bundesland geltenden Satze bereits
vorgeschlagen, sind aber bei Bedarf anderbar.

Kirchensteuer

Hier ist der Prozentsatz der abzufiihrenden Kirchensteuer in lhrem Bundesland, der
Mindestkirchensteuerbetrag, sowie die Kappung der Kirchensteuer hinterlegt.

Kirchensteuermindestbeitrag

In einigen Bundeslandern und Konfessionen wird diese monatliche Mindestkirchensteuer von
kirchensteuerpflichtigen Personen erhoben, deren Kirchensteuerbetrag sonst niedriger ware. Jedoch
ist nur Mindestkirchensteuer einzubehalten und abzufiihren, wenn auch Lohnsteuer anféllt.

Kappung in %

In verschiedenen Bundeslandern gibt es eine Bemessungsgrenze zur Abflhrung der
Kirchensteuerbeitrage, die sogenannte Hochstkirchensteuer (Kappung). So ist in den Landern Berlin,
Bremen und Hamburg derzeit die Kirchensteuer auf 3 % des auf das zu versteuernde Einkommen
umgerechneten Arbeitslohnes begrenzt. In Niedersachsen, Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen
betragt der Héchstbetrag 3,5 %.

Pauschale Kirchensteuer

Pauschale Kirchensteuer — evangelisch

Die pauschale Kirchensteuer ist gesetzlich stets in die Religionen evangelisch und katholisch
aufzuteilen, egal welcher Religion der AN angehért. Dieser Prozentsatz legt fest, wie viel von der
pauschalen Kirchensteuer fur die evangelische Kirche bestimmt ist.

Pauschale Kirchensteuer — katholisch

Dieser Prozentsatz legt fest, wie viel von der pauschalen Kirchensteuer an die katholische Kirche
abzufuihren ist. Erkundigen Sie sich bei Ihrem Betriebsstattenfinanzamt, wenn Sie die Prozentsétze der
Aufteilung nicht wissen.

Alle AN

Wenn Sie in diesem Feld "ja" eingeben, wird von allen Arbeitnehmern, deren Lohnsteuer pauschaliert
wird, auch pauschale Kirchensteuer berechnet, auch wenn diese keiner Religionsgemeinschaft
angehoéren. Die pauschale Kirchensteuer wird dann nach dem pauschalen Kirchensteuersatz
berechnet, der in der Lohnart eingetragen und unter pauschale Steuersatze hinterlegt ist.

Bei "nein" wird nur von den AN mit pauschaler Lohnsteuer auch pauschale Kirchensteuer erhoben,
die einer Religion angehdren. Dabei wird dann der normale Kirchensteuersatz laut Tabelle zugrunde
gelegt. Fur die AN, welche keiner Konfession angehéren, ist auch keine pauschale Kirchensteuer vom
Arbeitgeber zu entrichten.

8 40 a EStG
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5.3.1.4

Setzen Sie hier das Kennzeichen "ja" wird die Ausnahmeregelung in der Landwirtschaft beachtet,
welche nach § 40 a EStG zulasst, dass bei der Pauschalierung der Kirchensteuer ebenfalls nur der
ermagigte pauschale Steuersatz zu zahlen ist. (Zutreffend bei der Variante: "Alle AN" ="nein")

ACHTUNG! Diese Wahlmdéglichkeit gilt aber nicht fiir die am 1.April 2003 eingefiihrte Pauschsteuer
bei geringfligigen Beschaftigungen. Diese Pauschsteuer (z.Z. 2 %) beinhaltet die Kirchensteuer und
den Soli-zuschlag und ist immer in voller Hohe abzufiihren, egal ob der AN einer
kirchensteuerpflichtigen Religion angehért oder nicht.

Zahlungsmodus

Lohnsteuerzahlung

Das Finanzamt schreibt den Firmen am Jahresanfang vor, in welchem Zeitabstand
dieLohnsteueranmeldung und -Uberweisung erfolgen soll. Die meisten Firmen geben eine monatliche
Meldung ab, dann ist hier "Monatszahler" einzutragen. Fiur AG, die lhre Lohn- und Kirchensteuer
guartalsweise abfuhren, kann hier am Jahresanfang oder am Anfang eines neuen Quartals, die
Auswahl auf "Quartalszahler" gesetzt werden. Damit wird sicher gestellt, dass am Ende des Quartals
die Steuern von 3 Monaten an das Finanzamt abgefuhrt werden. Wurden Sie vom Finanzamt dazu
veranlagt, die Lohnsteueranmeldung einmal jahrlich im Dezember abzugeben, dann wéhlen Sie im
Januar des jeweiligen Abrechnungsjahres an dieser Stelle "Jahreszahler" aus . Ein Wechsel von
Monats- bzw. Quartalszahler zu Jahreszahler ist inmitten des Jahres nicht moglich! Sie kénnen jedoch
als Jahreszahler kumulativ in jedem Monat die Belege drucken und die Uberweisung erstellen, wenn
die Firma z.B. wahrend des Jahres schliel3t.

Lohnsteueranmeldung im folgenden Monat

Haben Sie mit dem Finanzamt eine Vereinbarung getroffen, die Lohnsteueranmeldung des laufenden
Monats erst im Folgemonat abzugeben, setzen Sie an dieser Stelle das Kennzeichen ,ja' und die
Lohnsteueranmeldung des aktuellen Monats wird mit dem Anmeldezeitraum des Folgemonats
gedruckt.

Registerseite: SV

Sozialversicherungsbeitrage
Altersteilzeit

Fiktives Brutto Altersteilzeit

Die Beitrage zur gesetzlichen Rentenversicherung bei Altersteilzeitfallen bis 30.06.2004 werden auf ein
Niveau von mindestens 90 % des bisherigen Bruttoarbeitsentgelts aufgestockt. Der AG kann jedoch
laut Tarif- oder Einzelvertrag Aufstockungsbeitrdge zwischen 90 und 100 % des bisherigen
Arbeitsentgelts zahlen. Tragen Sie hier den fur Ihre Firma glltigen Prozentsatz ein.

Zusatzliche beitragspflichtige Einnahme in %

Ab 01.07.2004 gibt es fur Neufalle in der Altersteilzeit eine neue Berechnungsgrundlage. Es gilt nicht
mehr als Basis der Unterschiedsbetrag. Das Regelarbeitsentgelt ist die Basis fir den zusétzlichen
RV-Beitrag des AG — mindestens 80 % aus dem Regelarbeitsentgelt bis max. 90 % BBMG RV. Durch
die starre Regelung im 8 163 Abs. 5 SGB VI kdnnen hier die arbeitsvertraglichen Anspriiche des AN in
vielen Fallen nicht erfillt werden. Fur Neuféalle ab dem 01.07.2004 wird die RV-Luft aus der Differenz
zwischen dem doppelten Regelarbeitsentgelt (max. monatliche BBMG RV) und dem tatséchlich
verbeitragten RV-Entgelt ermittelt.

Bis BBG

Die zusatzliche beitragspflichtige Einnahme betrégt laut gesetzlicher Regelung 80% vom Regelentgelt,
max. bis 90% der Beitragsbemessungsgrenze in den RV. Tarifliche Regelungen kdnnen diese Grenze
von 90% aulRer Kraft setzen und Beitrédge bis zur Beitragsbemessungsgrenze RV abfiihren. Dazu ist
im Feld ,bis BBG" ein Hakchen zu setzen.
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Mindestaufstockungsbetrag in %

Der Arbeitgeber hat mindestens 20% aus dem Regelarbeitsentgelt als Nettoaufstockungsbetrag zu
zahlen ohne Mindestnettovergleich. Er kann aber einen héheren Basisbetrag aufstocken. Tragen Sie
hier also den gesetzlichen Mindestbetrag von 20% ein bzw. einen hdheren Wert, falls Tarifvertrage
oder Betriebsvereinbarungen dies aussagen.

Unterschiedsbetrag immer zahlen

Tragen Sie in diesem Feld ein ,ja" ein, wenn die Firma den Unterschiedsbetrag bei Altersteilzeit auch
dann weiterzahlt, sollte der betreffende Arbeitsnehmer langer als 6 Wochen krank sein und
Krankengeld von der Krankenkasse erhalten. Meist sind solche Dinge in Tarif- oder Arbeitsvertréagen
bzw. Betriebsvereinbarungen geregelt. Wird der Unterschiedsbetrag in einem solchen Falle nicht
weitergezahlt, setzen Sie das Kennzeichen auf nein. Dann muss der Arbeithnehmer selbst beim
Arbeitsamt den Antrag auf Fortzahlung des Unterschiedsbetrages stellen. Klaren Sie diese
Problematik mit ihrem zustdndigen Berater beim Arbeitsamt und setzen dann das entsprechende
Kennzeichen.

Sonstiges

Teilnahme am Umlageverfahren Ul

Setzen Sie hier das Kennzeichen "ja", wenn ihre Firma am Umlageverfahren Ul der gesetzlichen
Krankenkassen teilnimmt. Haben Sie im Durchschnitt mehr als 30 Beschéftigte und die Krankenkasse
hat lhnen nach Prifung mitgeteilt, dass die Firma nicht mehr am Umlageverfahren U1l teilnimmt,
tragen Sie ein ,nein" in das Feld. Umlage 2 ist seit dem 01.01.2006 fur alle Arbeitnehmer abzufihren.

AN — Kammer — Prozent / Verdienstarenze

Diese Abgabe ist nur abzuftihren in den Bundeslandern Bremen und Saarland. Seit dem 01.01.2000
werden allen Arbeithnehmern, Angestellten und Auszubildenden mit einem Verdienst Uber 255,00 Euro
monatlich 0,15 % des Lohnes bis zu einer maximalen Verdienstgrenze abgezogen und als
Arbeitnehmer-Kammer-Beitrdge mit der Lohnsteuer-Anmeldung eingereicht und Uberwiesen. (84 Abs.
1 und 820 ArbNKG). Hinterlegen Sie den Prozentsatz sowie die Verdienstgrenze, wenn sich ihr
Firmensitz im Bundesland Bremen oder im Saarland befindet.

Bemessungsagrenze Berufsgenossenschaft

Tragen Sie hier die Jahresarbeitsverdienstgrenze der Arbeitnehmer ein, die fir die zustandige
Berufsgenossenschaft vorgeschrieben ist und bis zu der Beitrdge berechnet und abgefuhrt werden
mussen.

Freiwillige Kranken-/Pflegeversicherung

Rechnen Sie in lhrem Unternehmen auch Arbeitnehmer ab, die freiwillige Mitglieder in einer
gesetzlichen Krankenkasse sind, dann sind Sie als Arbeitgeber verpflichtet einen Zuschuss zur
freiwilligen Kranken- und Pflegeversicherung zu zahlen. Dabei kénnen Sie als Firma auswahlen, ob
Sie den Zuschuss nach dem tatsachlichen Entgelt, wenn dieses unter der Beitragsbemessungsgrenze
liegt, oder den Hochstzuschuss nach der Beitragsbemessungsgrenze zahlen. Meist ist es jedoch so,
dass Firmen den Héchstzuschuss nach der Beitragshemessungsgrenze zahlen. Wahlen Sie an dieser
Stelle die Mdglichkeit aus, fur die sich ihr Unternehmen entschieden hat.

Anmerkung zu privat versicherten Arbeithehmern!

Fur diesen Personenkreis zahlen Sie ebenfalls einen Zuschuss zur privaten Kranken- und
Pflegeversicherung. Daflir ist es jedoch erforderlich im Personalstamm | Seite SV die monatliche
Pramie zur KV bzw. PV zu hinterlegen, die der betreffende AN tatséchlich an seine Versicherung zahlt.
Vom Programm wird abgepriift, wie hoch der Zuschuss sein darf, den Sie steuerfrei zahlen diirfen. Er
richtet sich in erster Linie nach der privaten Pramie, ist diese Pramie hdher als die Berechnung aus
dem tatsachlichen Entgelt, wird nur der Zuschuss, berechnet aus dem durchschnittlichen Beitragssatz
aller Krankenkassen vom Vorjahr und dem tatsachlichen Entgelt, gezahlt. Ist die Pramie niedriger,
zahlen sie als Zuschuss 50% der Pramie. Ubersteigt das tatsachliche Entgelt die
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5.3.1.5

5.3.1.6

Beitragsbemessungsgrenze in der KV und die private Pramie ist hoher, dann dirfen Sie lediglich den
Hoéchstzuschuss, berechnet aus dem durchschnittlichen Beitragssatz aller Krankenkassen vom
Vorjahr und der monatlichen Beitragsbemessungsgrenze, steuerfrei auszahlen. Wenn Sie als
Lohnbuchhalter alle Stammdaten: Personaldaten, Betriebsstatten und Bemessungsgrenzen korrekt
ausgeflllt haben, erledigt das Programm fir Sie die Berechnung des Zuschusses fiir diesen
Personenkreis automatisch und fiihrt alle notwendigen Prufungen durch.

Polnisches SV-Recht

Sind in der Betriebsstatte Arbeitnehmer nach polnischem SV-Recht abzurechnen, ist dieses Feld mit
ja zu kennzeichnen. Es erfolgt damit eine Prifung auf die Eintragung der Handelsregisterangaben.
Werden keine Arbeithehmer nach polnischem Wohnstaatrecht abgerechnet, ist ein "nein" einzutragen
und diese Prifung entfallt bzw. es werden keine Angaben auf der Registerseite "Handelsregister"
verlangt.

Registerseite BA fir Arbeit

Diese Seite mussen Sie nur ausfullen, sofern Sie Kurzarbeitergeld bzw. Winterausfallgeld abrechnen
und Arbeitnehmer Krankengeld wahrend der Kurzarbeit bzw. Winterausfallgeld beziehen. Fir diese
Falle wird ein Erstattungsantrag bzw. eine Abrechnungsliste fir Krankengeld geméaR § 164 Abs. 2
AFG, welches im Auftrag der Krankenkasse gezahlt wurde, erstellt. Den Beleg kénnen Sie unter
Abrechnen | Krankenkassen | Beitrage im Punkt Krankengeld KUG/WAG drucken. Diese
Abrechnungsliste Ubergeben Sie ihrer zustdndigen Bundesagentur fir Arbeit, damit diese die
verauslagten Leistungen von der Krankenkasse zuriickholen kann.

polnische SV

Sofern Sie das Modul: "Abrechnung polnische SV" lizenziert haben, werden in der Betriebsstéatte die
Masken: polnische SV und Handelsregister eingeblendet.

Ein in Polen wohnender und dort beschaftigter Arbeithehmer, der wéhrend seines bezahlten Urlaubs
eine Saisonarbeit in Deutschland ausibt, gilt fur diese Zeit als gewohnlich in mehreren Staaten
beschéftigt. Fur ihn gelten daher insgesamt die polnischen Rechtsvorschriften.

Mit dem Vordruck E 101 weist der Arbeithehmer gegeniber dem in Deutschland anséssigen
Arbeitgeber nach, dass fur ihn nicht die deutschen Rechtsvorschriften gelten. Diese Bescheinigung
entbindet den AG einerseits von der praktischen Durchfiihrung der Sozialversicherung in Deutschland.
Es sind in diesem Fall also keine Meldungen zur deutschen Sozialversicherung zu erstatten oder
Beitrage dorthin abzufihren. Ausser die Umlage, wenn die Beschéftigung langer als 4 Wochen
andauert, dann sind Beitrdge zum Umlageverfahren an eine Krankenkasse nach Wahl abzufuhren.
Andererseits verpflichtet der Vordruck E 101 den Arbeitgeber, die Sozialversicherung entsprechend
den im Wohnstaat des AN geltenden Regelungen durchzufiihren.

In der Maske polnische SV sind alle Beitragssatze zu den Zweigen der polnischen Sozialversicherung
hinterlegt, die der Arbeitnehmer und der Arbeitgeber tragen muss und als Gesamtbeitrag vom AG
abzufiihren sind. Die fehlenden Angaben in der Maske ergéanzen Sie bitte mit den zutreffenden Daten.

Die Umsatzsteuer ID (NIP) ist vom Arbeitgeber als Gesamtbeitragsschuldner beim polnischen
Finanzamt zu beantragen. Die Nummer wird nur ein Mal vergeben und gilt dann fur die Folgejahre. Sie
muss in den verschiedenen ZUS-Formularen bei den Angaben zum deutschen Unternehmen mit
angegeben werden. Die NIP ist nicht die Umsatzsteueridentifikationsnummer. Das polnische
Finanzamt unterscheidet 3 verschiedene rechtliche Formen, fir die es jeweils ein separates
Antragsformular gibt:

NIP 1 fur eine nattrliche Person, die einer selbstandigen wirtschaftlichen Tétigkeit nachgeht

NIP 2 fur juristische Personen und fir Personengesellschaften (hier wird eine Verwaltungsgebuhr
erhoben)

NIP 3 fur eine nattrliche Person, die keiner selbstandigen wirtschaftlichen Tatigkeit nachgeht

Die Formulare kénnen aus dem Internet direkt fir die Beantragung der jeweiligen NIP-Nummer
genutzt werden:
www.mf.gov.pl/dokument.php?dzial=151&id=27892
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In den Feldern REGON und PESEL erfassen Sie die Region oder das Bundesland und die
Betriebsnummer ihrer Firma.

Aktualisieren Sie auch regelmafig den Umrechnungskurs von Euro in polnische Zloty, da dieser sich
taglich andert. Die aktuellen Kurse finden Sie unter folgender Internetadresse:
http://www.nbp.pl/kursy/ratesa.html

5.3.1.7 Handelsregister

Tragen Sie in dieser Maske die Angaben aus dem Handelsregisterauszug oder der
Gewerbeanmeldung ihres Unternehmens ein. Die Felder Name des Registers, Registernummer und
Registriert seit dirfen nur ausgefilllt werden, wenn es sich beim Antragsteller um eine juristische
Person handelt. Die Felder Téatig ab, Beitrdage ab und Natirliche Person missen sowohl von
natrlichen als auch juristischen Personen ausgefillt werden. Ausweisdokument, Geburtsdatum und
Geburtsort sind wiederum nur Pflichtfelder fir nattrliche Personen.

5.3.2 Korrigieren

Die Korrekturen in den Betriebsstatten erfolgen analog wie unter "Betriebsstétten erfassen”
beschrieben. Wahlen Sie den am weitesten zuriick liegenden Monat, fir den Korrekturen
durchzufiihren sind, aus. AnschlieRend aktualisieren Sie die Daten und bestétigen die Anderungen mit

einem Klick auf M. Alle folgenden Monate bis zum aktuellen Abrechnungsmonat werden
ebenfalls korrigiert (analog der Korrektur der Krankenkassen). Nach Beendigung aller Korrekturen
gehen Sie auf den Menupunkt "Abrechnen | Korrekturen verbuchen" , die alten Datenséatze werden
komplett storniert und neu geschrieben. Im Lohnkonto sehen Sie dann die urspriinglichen Daten des
jeweiligen Abrechnungsmonats in einer Spalte, in einer zweiten Spalte die Daten zum stornierten
Datensatz und in einer dritten Spalte den neuen korrigierten Datensatz.

5.3.3 Drucken

In diesem Menupunkt haben Sie die Mdglichkeit verschiedene Listen der angelegten Betriebsstétten
zu erstellen und bei Bedarf zu drucken (z.B. alle Angaben und Prozentsatze in der jeweiligen
Betriebsstatte).

]

=

Unter "Name der" Liste vergeben Sie einen eindeutigen Namen lhrer Wahl. Uber kénnen Sie eine

vorher gespeicherte Liste laden und Uber E kénnen Sie eine erstellte Liste speichern, um diese
spater immer wieder in der gleichen Form nutzen zu kénnen. Das Speichern erfolgt im Hintergrund in
ein Verzeichnis "Listen" und zum Laden o6ffnet das Programm den Ordner "Listen" als Windows
Ubliche Ordnerfunktion. Hier kénnen Sie eine vorher gespeicherte Liste auswahlen.

Sie haben zahlreiche Selektionsfilter zur Auswahl, um die Listen lhrem Informationsbedarf
anzupassen.

Eine ausfiihrliche und allgemeine Beschreibung zur Auswahl und Erstellung von Listen finden Sie
unter Hilfe | Index Abschnitt "Fragen und Probleme" — Auswahl und Erstellung von Listen.

5.4  ZVK (OTV)

Diesen Menupunkt finden Sie nur bei Lizenzierung des Moduls ZVK-OTV vor. Hier sind alle
erforderlichen Stammdaten der Zusatzversorgungskasse zu hinterlegen.

Erfassen

Korrigieren
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5.4.1

5.4.2

5.5

5.6

Erfassen

Vervollstandigen Sie diese Maske mit den benétigten Angaben wie Anschrift der
Zusatzversorgungskasse, Bankverbindungen fur die jeweiligen Beitragssatze und die fur die
Berechnung der ZVK-Beitrage erforderlichen Angaben.

Korrigieren

Unter ZVK | Korrigieren haben Sie die Méglichkeit die Stammdaten fur zurtickliegende Zeitrdume zu
erfassen bzw. zu korrigieren.

Gefahrenklassen

Unter dem Menlpunkt Stammdaten | Gefahrenklassen werden die verschiedenen Gefahrenklassen
der Berufsgenossenschaft hinterlegt, denen Ihre Mitarbeiter aufgrund ihrer Téatigkeit zugeordnet sind.
Das Programm erstellt lhnen entweder monatlich oder jahrlich eine Berufsgenossenschaftsliste mit
den erforderlichen Daten fiir die Jahresmeldung zur Berufsgenossenschaft. Voraussetzung dafir ist,
dass Sie in den Personaldaten die jeweilige Gefahrenklasse, der die Arbeithehmer zugeordnet sind,
hinterlegt haben und in den Stammdaten Lohnarten, die Bestandteil der Berufsgenossenschaftsliste
sein sollen, das Kennzeichen "ja" in den Feldern BG-Betrag bzw. BG-Zeit gesetzt haben. AuRRerdem
ist es erforderlich unter Betriebsstatten | Erfassen | Seite SV die Bemessungsgrenze der
Berufsgenossenschaft, bis zu der Beitrdge abzufiihren sind, zu hinterlegen.

Hinweis: Beachten Sie bei der Kennzeichnung der Lohnarten, das BG-Zeit ,ja" nur fur tatsachlich
gearbeitete Stunden gesetzt wird und Ausfallstunden wie Urlaub oder Lohnfortzahlung bei Krankheit
mit ,nein" zu kennzeichnen sind.

Gefahrenklasse

Hier wird die Nummer der Gefahrenklasse eingetragen.

Bezeichnung

Die Bezeichnung der Gefahrenklasse darf maximal 20 Stellen lang sein.
Prozent

Geben Sie in diesem Feld den Prozentsatz ein, der jeder Gefahrenklasse zugeordnet ist und der zur
Beitragsberechnung herangezogen werden soll.

Buchungskonten

Legen Sie unter diesem Menipunkt die Konten aus lhrer Finanzbuchhaltung bzw. aus dem von Ihnen
benutzten Kontenrahmen an, die zum Buchen der Lohndaten und zur Erstellung des Buchungsbeleges
bzw. der Datei zur Buchungsibernahme in ein Finanzbuchhaltungsprogramm verwendet werden
sollen.

Finanzkonto
Nummer des Finanzkontos: diese darf maximal 7 Stellen lang sein.
Bezeichnung

Kontenbezeichnung: diese darf maximal 20 Stellen lang sein. Die Bezeichnung wird nicht direkt an die
Finanzbuchhaltung Gibergeben, sie dient zur Information auf dem Buchungsbeleg.

Die folgenden Felder "Kontoart" und "Steuerkennzeichen" werden nur fir Datenlbergabe an das
Buchhaltungssystem Finanz Plus und R/3 verwendet. Fir Buchungsiibernahmen in Fremdprogramme
sind diese Felder rein informativ.

Kontoart
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5.7

Wahlen Sie fir das entsprechende Konto aus, ob es sich um ein Aufwands-, Bestands-, Erlés- oder
Finanzkonto handelt.

Steuerkennzeichen

Tragen Sie hier den Umsatzsteuerschliissel ein, der bei der Ubergabe der Daten an die
Finanzbuchhaltung fur eine Verrechnung anfallender Steuern verwendet werden soll. Dies ist z. B. bei
der Lohnart PKW-Nutzung (Sachbezug) notwendig, wahlen Sie hier den Steuerschlissel fur 16%.

ACHTUNG!

Aufgrund der Erhéhung der Mehrwertsteuer ab 2007 auf 19% ist es erforderlich im Monat Januar 2007
neue Finanzkonten mit dem Steuerschlissel 119 anzulegen und diese dann in den jeweiligen
Lohnarten auf der Seite Finanzen im Feld Finanzkonto einzutragen. Bei einer Anderung des
Steuerschliissels im bestehenden Finanzkonto besteht die Gefahr, dass bei rickwirkenden
Korrekturen auf einen Zeitraum vor 2007 der alte Steuerschlissel 116 nicht mehr gefunden wird und
somit die Korrektur bei der Buchungsiibernahme falsch lauft.

Kontenzuordnung

In dieser Maske weisen Sie lhre FIBU - Konten der Lohnrechnung zu, wie sie auf dem Buchungsbeleg
erscheinen bzw. zur Buchungsiibergabe benutzt werden sollen. Die Finanz- bzw. Buchungskonten
sollten Sie vorher unter Stammdaten | Buchungskonten erfasst haben. Sie erhalten in jedem Feld eine

-}

L=

Auswahlliste mit allen angelegten Konten, wenn Sie anklicken bzw. die F3 Taste driicken.

Aufwandskonten

Standardkonto Lohn:

Dieses Aufwandskonto wird immer angesprochen, wenn in den Lohnarten mit Beziigen kein anderes
Finanzkonto hinterlegt ist.

SV-AG-Anteil, Umlage 1, Umlage 2

Sie haben die Méglichkeit, die SV-AG-Anteile in seine Bestandteile KV / RV / AV / PV Ul und U2 zu
splitten. Tragen Sie hier die entsprechenden unterschiedlichen Aufwandskonten ein. Diese Konten
werden immer angesprochen. Es gibt keine andere Stelle im Programm, an der Sie diese eingeben
kénnen. Méchten Sie die AG-Anteile alle zusammen auf einem Konto buchen, dann hinterlegen Sie in
den Feldern tberall das gleiche ausgewahlte Konto.

Pauschale Steuern 1...4

Der Aufwand, den Sie als Arbeitgeber durch pauschale Steuern haben, wird auf diese Konten gebucht.
Dabei konnen Sie die Kosten nach den vier verschiedenen pauschalen Steuersatzen, die in der
Betriebsstatte hinterlegt sind, aufgliedern und verschiedene Konten ansprechen oder aber alle
pauschalen Steuern in einer Summe buchen. Tragen Sie dann wiederum in den Feldern das gleiche
Buchungskonto ein.

Pausch-Steuer (2%)

Moéchten Sie den Aufwand firr die Pauschsteuer, die Sie als AG flr geringfligige Beschaftigungen an
die Bundesknappschaft zahlen und abfiihren auf ein gesondertes Konto buchen, dann tragen Sie dies
hier ein.

Sachbezlige

Wourde in den Lohnarten mit dem Verarbeitungskennzeichen "SB" (Sachbezug) kein Finanzkonto
hinterlegt und alle Lohnarten sollen auf nur ein Sachbezugskonto gebucht werden, dann hinterlegen
Sie dies in diesem Feld.

ZVK - Beitrage
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Betriebe, die das Baulohnmodul bzw. ZVK-OTV nutzen, tragen hier das Aufwandskonto ein, auf
welches die Aufwendungen fir die Zusatzversorgungskassen gebucht werden sollen.

AT-Aufstockungsbetrage RV-AG / AT-Netto-Aufstockung

Die Kosten, die Ihnen als AG fur Aufstockungsbetrage bei Altersteilzeit entstehen und die Sie evtl.
spater vom Arbeitsamt erstattet bekommen, kdénnen Sie separat buchen, in dem Sie hier die
entsprechenden Konten hinterlegen. Im Feld AT-Aufstockung RVAG tragen Sie das Konto fir die
Kosten der zusatzlichen AG-Beitrdge =zur Rentenversicherung bei ATZ und im Feld
AT-Netto-Aufstockung das Konto, worauf die gesetzliche Netto-Ausstockung (20% und evtl. eine
tarifliche zusatzliche Nettoaufstockung Lohnart mit VA-KZ ANB) gebucht werden soll, ein.

polnische SV

Bei Abrechnung polnischer Arbeiter nach Wohnstaatrecht kdnnen Sie die AG-Beitrdge zu den Zweigen
der polnischen SV (ARV, IRV, UV und AF) ebenfalls getrennt auf unterschiedliche Konten oder
zusammen auf ein Konto buchen.

Verbindlichkeitskonten

Die Verbindlichkeitskonten erscheinen auf dem Buchungsbeleg auf der Habenseite. Sie kdnnen so die
Zahlungen an die Arbeitnehmer, ans Finanzamt, an die Krankenkassen, Bundesknappschaft usw.
getrennt darstellen. Fir die Buchungsiibernahme an Finanz Plus ist es zwingend erforderlich, diese
Kontenzuordnung vorzunehmen.

Standardkto.-Nettoabzug

Haben Sie in den Nettoabzugslohnarten keine speziellen Konten hinterlegt, werden alle Nettoabziige
auf dieses Standardkonto gebucht.

Zeitkonto

Hier missen Sie nur ein Konto eintragen, wenn die Aufwendungen fir Lohne, die zunéchst ins
Zeitkonto bis max. 250 Stunden geschrieben worden sind, sofort in der Finanzbuchhaltung erscheinen
sollen. Tragen Sie in diesem Fall ein Verrechnungskonto ein, auf dem die Betrdge so lange stehen
bleiben, bis sie tatsachlich ausgezahlt werden. Damit die Kosten sofort gebucht werden kdnnen, ist
aulBerdem eine Programmeinstellung notwendig. Rufen Sie dazu bitte lhren Handler oder die HSC
GmbH an.

Geldwerter Vorteil

Auf dieses Konto wird der geldwerte Vorteil in die Verbindlichkeiten gebucht. Dies kdnnte z. B. ein
Erléskonto fur die private PKW-Nutzung sein. In diesem Erléskonto ist der Steuersatz (ab 2007 = 119)
einzutragen. Im Soll wird der geldwerte Vorteil auf das Konto gebucht, welches bei der
entsprechenden Lohnart hinterlegt ist. Wenn Sie nicht moéchten, dass der geldwerte Vorteil im
Buchungsbeleg ersichtlich ist, geben Sie bei der Lohnart das selbe Konto ein, wie hier bei der
Kontenzuordnung. Mit dem Setzen der Markierung KST / KTR rechts neben dem Konto erscheint der
Betrag des geldwerten Vorteils mit Kostenstelle und Kostentrager im Buchungsbeleg.

Erstattung LFZ/MUG/ZMG

Vorausgesetzt Sie nehmen am Umlageverfahren U1l teil und méchten die Erstattungsbetréage fur
Lohnfortzahlung bei Krankheit oder Mutterschaft auf ein separates Konto buchen, tragen Sie bitte hier
das entsprechende Verrechnungskonto ein. Beim Setzen der Markierung KST / KTR rechts neben
dem Konto erscheint dieser Betrag ebenfalls mit Kostentrager und Kostenstelle. Voraussetzung ist
hier, dass Sie die Buchung fur die Lohnfortzahlung in der Bewegdatenerfassung als letzte
Buchungszeile erfasst haben.

ZVK Zusatzversorgungskasse

Tragen Sie hier das Verbindlichkeitskonto flir die abzufihrenden ZVK - Beitrage an die
Zusatzversorgungskasse im Baugewerbe oder OTV ein.
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VWL-Nettoabzlige

Sie haben die Madglichkeit die vermodgenswirksamen Leistungen getrennt von den Ubrigen
Nettoabziigen zu buchen, in dem Sie das entsprechende Konto dafir in das Feld VWL-Nettoabzige
eintragen. Mit dem Setzen der Markierung KST / KTR rechts neben dem Konto erscheint der
Uberweisungsbetrag der VWL mit Kostenstelle und Kostentrager im Buchungsbeleg.

5.8 Arbeitswirtschaft
5.8.1 Kostenstellen

Hier hinterlegen Sie die Kostenstellen lhres betrieblichen Kostenstellenverzeichnisses. Die
Kostenstellen erfassen Sie in den Lohnbuchungen in der Bewegdatenerfassung und darauf werden
die Lohnkosten sowie die anteiligen Arbeitgeberanteile nach der Abrechnung gebucht.

Kostenstelle
Nummer der Kostenstelle: sie darf maximal 10 Stellen lang sein.
Bezeichnung

Bezeichnung der Kostenstelle: sie darf maximal 20 Stellen lang sein.

5.8.2 Kostentrager
In dieser Maske werden die Kostentrager, auf denen ihre betriebswirtschaftliche Abrechnung basiert,
hinterlegt.
Kostentrager
Kostentragernummer: sie darf maximal 10 Stellen lang sein.
Bezeichnung
Bezeichnung des Kostentragers: sie darf maximal 20 Stellen lang sein.
Innenumsatz

Moéchten Sie mit Hilfe der Kostentrager Innenumsatz berechnen, so kennzeichnen Sie diesen hier mit

"ja".
5.8.3 Teilkostentrager

Erfolgt die betriebliche Auswertung in lhrer Firma mit Hilfe von Teilkostentrdgern (z.B. Maschinen, die

fur mehrere Endkostentrager im Einsatz sind), so kdnnen Sie diese hier hinterlegen.

Teilkostentrager

Teilkostentragernummer: sie darf maximal 10 Stellen lang sein.

Bezeichnung

Bezeichnung des Teilkostentragers: sie darf maximal 20 Stellen lang sein.

Faktor

Der Faktor ist der Vergltungssatz, der je Stunde Einsatzzeit der Maschine zur Berechnung der
Technikkosten zur Anwendung kommen soll.

5.8.4 Leistungsstellen
Hier werden die Leistungsstellen, in die sich ihre Firma untergliedert, erfasst.

Leistungsstelle

Leistungsstellennummer: sie darf maximal 10 Stellen lang sein.
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5.8.5

5.8.6

5.9

Kostentrager

—a
Sie kdnnen mit F3 oder Klick auf = einen Kostentrager aus den bereits eingegebenen auswéhlen.
Bezeichnung

Bezeichnung der Leistungsstelle: sie darf maximal 20 Stellen lang sein.

Schlage

Erfolgt die Abrechnung und Auswertung der Lohndaten Uber Schléage, in die lhre Flachen untergliedert
sind, so werden diese hier hinterlegt.

Schlagnummer
Schlagnummer: sie darf maximal 10 Stellen lang sein.
Bezeichnung

Bezeichnung des Schlages: sie darf maximal 20 Stellen lang sein.

Artikel

Hier werden die Artikel bzw. Artikelgruppen, die in lhrem Betrieb angelegt sind, hinterlegt. Diese
verwenden Sie zum Buchen der verbrauchten Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe im Zusammenhang mit
dem Technikeinsatz.

Artikel
Artikelnummer: sie darf maximal 10 Stellen lang sein.
Bezeichnung

Bezeichnung des Artikels: sie darf maximal 20 Stellen lang sein.

Globale Daten

Alle Stammdaten, die unter den globalen Daten erfasst und gespeichert werden, sind
mandanteniibergreifend angelegt. Das heiRRt, dass Anderungen oder riickwirkende Korrekturen nur
einmal in diesem globalen Stamm durchgefiihrt werden und firr alle Mandanten gelten. Konkret betrifft
dies Anderungen in den Beitragsbemessungsgrenzen, dem Krankenkassen-Stamm und den
SV-Prozentsatzen. Das Programm priift ab, welche Mandanten die durchgefiihrten Anderungen
betreffen und druckt eine Liste, welche Mandanten nochmals mit den geanderten Daten abgerechnet
werden muissen.

Fehlzeitengriinde, die sv - relevant sind sowie die im Personalstamm benétigten Namensvor- und
-zusatze, Staatsangehorigkeiten und Tatigkeitsschlissel, Banken und haufig benétigte Orte sind
ebenfalls jeweils in einer Tabelle fur alle Mandanten gleich hinterlegt.

Krankenkassen-Stamm
SV-Angaben
KV-Beitragssatzdatei
Pfandungsangaben
Fehlzeitenindex
Namensvorsatze
Namenszusatze
Staatsangehorigkeiten

Berufe
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Banken
Orte
AGS

5.9.1 Krankenkassen-Stamm

Der Globale Krankenkassen-Stamm ist mandantenibergreifend angelegt. Hier finden Sie alle
Krankenkassen in Deutschland mit einer gultigen Betriebsnummer. Am Jahresanfang werden die
Daten der Betriebsnummerndatei und allen Beitragssatzen mit dem Jahres-Update von uns
aktualisiert. Veranderungen bzw. Fusionen von Krankenkassen wahrend des Jahres stehen fir Sie
monatlich  aktuell zum herunterladen auf unserer Homepage www.hsc-dw.de oder
www.hsc-software.de bereit fir die Kunden, welche die Lizenz fur die maschinelle Beitragssatzdatei
erworben haben.

Alle Krankenkassen sind nach Betriebsnummern geordnet, mit Klick in die Spalteniberschrift ,
Bezeichnung" kdnnen Sie die Sortierung in dieser Spalte alphabetisch nach dem Namen der
Krankenkasse vornehmen. Die Schnellsuche nach einer bestimmten Krankenkasse erhalten Sie,
indem Sie mit der Maus in die Uberschrift der Spalte Bezeichnung klicken, oberhalb im Erfassungsfeld

#k Suchen

den Namen der Kasse eintragen und danach auf den Schalter klicken.

Register Allgemein

Allgemein

Hier sind die Kurz- und Langbezeichnung sowie die Betriebsnummer hinterlegt. Die Funktion und
Kassenart der Krankenkassen, die zur Abrechnung benétigt werden, kénnen Sie mit Klick auf die
Auswahlbox auswahlen.

Hausanschrift / Postanschrift / DEUV

Diese Angaben sind bereits mit Einlesen der Betriebsnummern- bzw. Beitragssatzdatei vorgegeben
und kdnnen, wenn dies erforderlich wird, gedndert werden.

Register Beitragssatze

Auf dieser Seite sind alle Beitragssatze zur gesetzlichen Krankenversicherung, zur freiwilligen
Kranken- und Pflegeversicherung sowie die méglichen Beitrags- und Erstattungssétze fir die Umlage
1 und 2 hinterlegt, mit Gultigkeitsdatum 01.01. des Jahres, in dem Sie die Installation des Programms
vornehmen. Sofern Sie die maschinelle Beitragssatzdatei erworben haben, koénnen Sie die
Beitragssatze aller Krankenkassen monatlich tber das Einlesen der Beitragssatzdatei aktualisieren.

5.9.2 SV-Angaben

Bemessungsgrenzen
SV-Prozentsatze
Drucken

5.9.2.1 Bemessungsgrenzen

Gultigkeit

Mit Auswahl eines hinterlegten Zeitraumes konnen Sie nachvollziehen, ab wann welche
Beitragsbemessungsgrenzen Gultigkeit hatten bzw. haben. Mit dem Jahres-Update wird ein neuer
Gultigkeitszeitraum im Januar programmseitig vorgetragen.

Beitragsbemessungsgrenzen

In dieser Maske sind die aktuellen Beitragsbemessungsgrenzen des jeweilig ausgewdahlten
Abrechnungszeitraums fiir die Renten-/ Arbeitslosen- und Kranken- / Pflegeversicherung eingetragen -
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in der Spalte Ost fiir die neuen Bundeslander und in der Spalte West fir die alten Bundeslénder. Mit
dem Jahres-Update werden diese Grenzen programmseitig aktualisiert. Sollten sich die
Beitragsbemessungsgrenzen jedoch im laufenden Kalenderjahr &ndern, ist wieder ein Pflichtupdate
einzuspielen.
Der Wert fiir die BezugsgroRe wird von den Krankenkassen jahrlich mitgeteilt. Fir Beschaftigte (
Studenten, Praktikanten, Auszubildende), die ohne Entgelt beschaftigt werden, sind Beitrage zur RV
und AV auf 1 % der Bezugsgrof3e RV vom Arbeitgeber zu entrichten.
Geringverdienergrenzen
Hier ist die jeweils gesetzlich glltige Geringverdienergrenze fir Auszubildende zu den
Versicherungszweigen hinterlegt. Bis zu diesen Verdienstgrenzen tbernimmt der AG den AN - Anteil
zur Sozialversicherung. Zur Zeit werden ausschlie3lich Auszubildende und Praktikanten (PGS 102 /
105) mit einem Lehrlingsentgelt bis 325,00 € als Geringverdiener gezahlt.
Geringfugig Beschéftigtengrenzen SV Ost & West
Die Beschaftigungsgrenze fiir Minijobs ist einheitlich in Ost und West zur Zeit 400,00 € und wird
ebenfalls programmeseitig vorgetragen.
Gleitzone Minijobs
Ab 01.04.2003 gibt es eine neue Regelung im Niedriglohnbereich von 400,01 bis 800,00 €/Monat. Um
die Sozialabgaben dieser AN ordnungsgemal zu ermitteln, ist es erforderlich diese Angaben hier zu
hinterlegen.
Monatliche Mindestbemessungsgrundlage
Verzichtet der Arbeitnehmer auf seine Rentenversicherungsfreiheit, ist ein Mindestbeitragssatz,
bezogen auf diese Grenze, abzufiihren. Die Differenz bei Unterschreitung dieses Beitragssatzes muss
durch den Arbeitnehmer ausgeglichen werden.
Beispiel:
pauschale RVAG 15,0%
pauschale RVAN 4,5%
SV - Brutto 100,00 Euro,
monatliche Mindestbeitragsbemessungsgrundlage:155,00 Euro,
zu zahlender RV-Beitrag 155,00 Euro x (15,0% + 4,5%) = 30,23 Euro
AG - Anteil 100,00 Euro x 15,0% = 15,00 Euro,
AN — Anteil 30,23 Euro - 15,00 Euro = 15,23 Euro,
Netto — AN 84.77 Euro
Alle Grenzen sind fir die jeweiligen Jahre in DM und EURO hinterlegt und kdnnen nachtréglich
eingesehen werden.

5.9.2.2 SV-Prozentsatze

Die hier hinterlegten SV-Prozentsatze gelten wiederum fir alle Mandanten und fur den jeweils
eingetragenen Giltigkeitszeitraum.

Anderungen zum Jahreswechsel werden mit dem Jahres-Update auf den aktuellen Stand gebracht.
Monatliche Aktualisierungen aller Krankenkassen-Beitragssatze konnen Sie auch automatisch
einspielen, wenn Sie die Lizenz fiir die maschinelle Beitragssatzdatei erwerben.

Der durchschnittliche Beitragssatz aller Krankenkassen zur Krankenversicherung im Vorjahr wird
bendtigt, um die zuldssige Hohe des AG-Zuschusses zur privaten Krankenversicherung zu berechnen
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und abzuprifen. Den tatsachlichen Beitrag zur KV bzw. PV, welchen der privat versicherte AN zu
seiner Versicherungsgesellschaft Uberweist, hinterlegen Sie im Personalstamm auf der SV in den
Feldern: ,Monatl. Pramie KV" und ,Monatl. Pramie PV". Der Arbeitgeberzuschuss wird aufgrund
dieses Eintrages berechnet.

Die Beitragssatze zur Rentenversicherung, zur Arbeitslosenversicherung und zur Pflegeversicherung
sind erforderlich zur korrekten Berechnung der Arbeitnehmer- sowie Arbeitgeberabgaben aller
pflichtversicherten Arbeithehmer. Im Bundesland Sachsen wird die Aufteilung der Beitrage zur
Pflegeversicherung Uber die Betriebsstatte anhand der Eintragung des Bundeslandes gesteuert.

Die pauschalen Arbeitgeberbeitragsséatze zur Krankenversicherung und zur Rentenversicherung sowie
der Pausch-Steuersatz ist fur die Abrechnung von geringfiigig Beschaftigten zu hinterlegen. Diese AN
erhalten den Personengruppenschlissel 109 und deren Abgaben werden seit 01.04.2003 an die
Bundesknappschaft als Rentenversicherungstrager tberwiesen und gemeldet.

Neu ab 01.01.2005 ist der Zusatzbeitrag zur PV fir kinderlose AN, die das 23. Lebensjahr vollendet
haben von 0,25% und ab 01.07.2005 der zusétzliche Arbeithehmer-Beitrag von 0,9% zur gesetzlichen
KV. Diese Satze werden hier nur angezeigt und kdénnen ebenfalls nur programmseitig geandert
werden.

5.9.2.3 Drucken

Unter diesem Menipunkt haben Sie die Méglichkeit zum Druck einer Liste der
Beitragsbemessungsgrenzen und SV-Prozentséatze lber einen ausgewahlten Zeitraum.

5.9.3 KV-Beitragssatzdatei

Dieser Menupunkt dient zum Einlesen der maschinellen Beitragssatzdatei. Sie haben die Mdglichkeit,
nach Erwerb der Lizenz fur die maschinelle Beitragssatzdatei, an dieser Stelle monatlich die
Beitragssatze aller Krankenkassen einzulesen und im Programm zu aktualisieren. Die
Beitragssatzdatei finden Sie wdchentlich aktualisiert auf unserer Homepage www.hsc-dw.de oder
www.hsc-software.de.

Der Dateiname setzt sich folgendermafRen zusammen: Beispiel BS071010.BSD -BS steht fir
Beitragssatz -071010 bedeutet Stand:10.10.2007 und .BSD ist die Endung der Datei. So haben Sie
immer den Uberblick welche Datei mit welchem Stand lhnen vorliegt.

Nach Auswahl des Menipunktes fragt das Programm, ob nach einer aktuellen Beitragssatzdatei im
Internet gesucht werden soll. Beantworten Sie diese Frage mit ja, wahlt sich das Programm
automatisch ins Internet ein und ladt im Hintergrund die aktuelle Datei herunter. Voraussetzung ist
nattrlich eine Verbindung ins Internet. Nachdem dieser Vorgang abgeschlossen ist, erscheint die
Maske: Beitragssatzdatei einlesen. Hier kdnnen Sie die Aktualitdit der Datei Uberprifen und
bekommen den Uberblick, wann das letzte Einlesen einer Beitragssatzdatei erfolgte. Klicken Sie

abschlieend noch auf den Button « Ubermehmen und die Beitragssatze im HSC-Lohn werden
aktualisiert.

Nun kénnen Sie die Schatzung oder Lohnrechnung starten und sicher sein, dass Sie die richtigen
Beitragssatze verwenden.

Rechnen Sie mehrere Mandanten ab ist es wichtig, dass Sie die aktuelle Beitragssatzdatei vor der
Abrechnung des 1. Mandanten einlesen. Haben sie dies versaumt, dann kénnen Sie den Vorgang
spater auch noch nachholen, miissen jedoch die bereits abgerechneten Mandanten erneut verbuchen
und abgleichen, da sich ja Beitragssatze geandert haben kénnen.

5.9.4 Pfandungsangaben

Zum korrekten Abzug von Pfandungen sind bestimmte Freigrenzen zu beachten. Diese sind in der
Maske Pfandungsangaben hinterlegt. Gibt es gesetzliche Anderungen in Bezug auf die Freibetrdage
werden die jeweils gliltigen Werte mit dem entsprechenden Giltigkeitsdatum hinterlegt.
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5.9.5

5.9.6

5.9.7

5.9.8

5.9.9

Fehlzeitenindex

Unter diesem Mentpunkt sind alle sozialversicherungsrelevanten Fehlzeiten fest programmiert. Diese
sind fiir das automatische Meldeverfahren (DEUV) und die korrekte Lohnabrechnung unerlasslich.
Beim Erfassen von Unterbrechungen mussen Sie stets den Grund der Unterbrechung mit dem
dazugehdérigen Schlissel hinterlegen. Sie erhalten dann in der Listbox der Unterbrechungsgriinde
diese Liste zur Auswahl. Die vorhandenen Fehlzeiten kénnen Sie weder bearbeiten noch l6schen. Sie
haben jedoch die Mdglichkeit neue Fehlzeitengriinde ohne sv-rechtliche Auswirkungen anzulegen und
diese dann fir eine eigene Fehlzeitenauswertung zu nutzen.

Fehlzeiten die auf die Anzahl der SV-Tage Einfluss haben und immer im Monat der aufgetretenen
Fehlzeit erfasst werden missen, sind:

Arbeitsbummelei

Arbeitsbummelei bei Behinderten

Arbeitsunfahigkeitszeiten bei Altersvollrentnern tiber Ende Entgeltfortzahlung

Arbeitsunfahigkeitszeiten bei geringfiigigen Beschéftigten Uber Ende Entgeltfortzahlung

Aussperrung

Elternzeit

Krankentagegeld fir privat Krankenversicherte

KUG/WAG krank

Mutterschutzfrist

Pflege eines kranken Kindes ohne Anspruch auf Arbeitsentgelt, keine Zahlung von Krankengeld

Pflege eines kranken Kindes ohne Anspruch auf Arbeitsentgelt, Zahlung von Krankengeld

Streik-rechtmafiger

Streik-unrechtmaRiger

Unbezahlter Urlaub

Unentschuldigtes Fehlen

Wehrdienst

Wehriibung von mehr als 3 Tagen

Zahlung von Krankengeld

Zahlung von Ubergangsgeld

Zahlung von Verletztengeld

Zahlung von Versorgungskrankengeld

Zivildienst

Namensvorsatze

Hier ist die Liste aller mdglichen Namenvorsatze hinterlegt, ebenfalls nicht durch den Anwender
anderbar.

Namenszusatze

Hier ist eine Liste aller moglichen Namenszusatze hinterlegt, die jedoch vom Anwender nicht &nderbar
sind.

Staatsangehorigkeiten

An dieser Stelle sind Sie die 3-stelligen Staatsangehorigkeitsschliissel und die dazugehorigen Staaten
und Landerkennzeichen hinterlegt. Diese Schliissel erscheinen spéter auf den erzeugten DEUV -
Meldungen. Die gultigen und am haufigsten verwendeten Schliissel sind bereits als Datei im
Programm hinterlegt und aus dem Personalstamm | Erfassen | Seite Allgemein mit Klick auf L=
auswahlbar.

Berufe

An dieser Stelle finden Sie eine Auswahlliste aller mdglichen Tatigkeitsschliissel laut Arbeitsamt. Die
dazugehdorige Téatigkeit kann der Anwender selbst mit den firmeniblichen Bezeichnungen der Tatigkeit
erganzen, da fir einen Schlissel eine gro3e Anzahl Tatigkeiten zutreffend ist. Im Personalstamm
erfolgt eine Plausibilittsprifung auf alle zuldssigen SV-Schlussel. Sollte einmal die Meldung Uber
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einen unglltigen Tatigkeitsschlissel erscheinen, wahlen Sie bitte einen zulassigen Schliissel aus. Im
Internet auf der Homepage: http://berufenet.arbeitsamt.de haben Sie die Mdglichkeit die giltigen
Tatigkeitsschlissel zu erfahren, wenn Sie die Bezeichnung der Tatigkeit eingeben.

5.9.10 Banken

Es sind in diesem Dialogfenster alle Banken angelegt, die Sie im Rahmen Ihrer Lohnabrechnung
brauchen. Dazu gehoren: die Banken der Firma, des Finanzamtes, aller Mitarbeiter, der
Krankenkassen, Banken fiir Uberweisungen der VWL - Vertrage. Eine groRe Anzahl Banken sind
bereits im Bankenstamm vorgetragen, fehlende ergénzen Sie bitte selbsténdig.

Bankleitzahl
Hier wird die Bankleitzahl eingegeben. Sie muss 8 Stellen lang sein.
Bankname

Der Bankname darf maximal 27 Stellen lang sein.

5.9.11 Orte

Hier kdnnen Sie alle Orte in einem Ortsverzeichnis hinterlegen, die in den Personaldaten oder
Stammdaten bendétigt werden und die Sie zu einer spateren Auswahl mit der Listbox wiederverwenden
mdchten. Alle diese Stammdaten kénnen Sie auch drucken, wie jede andere Liste.

5.9.12 AGS

Hinter dieser Maske verbirgt sich eine Datei mit allen verfligbaren Allgemeinen Gemeindeschliisseln.
Orte mit unterschiedlichen Postleitzahlen haben alle den gleichen AGS, sind aber separat aufgefiihrt.

5.10 Bankkonten

In diesem Dialogfenster haben Sie die Méglichkeit alle Bankverbindungen anzulegen, von denen Sie
im Rahmen Ihrer Lohnabrechnung Uberweisungen ausfiihren wollen (Hausbanken).

Bankleitzahl
Geben Sie hier die Bankleitzahl Ihrer Bank ein. Sie muss 8 Stellen lang sein.
Kontonummer

Geben Sie hier die Kontonummer ein, die Sie bei obiger Bank haben.
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6 Personaldaten

Personal

Feste Be- und Abzlge
VWL - Angaben
Unterbrechungen
Mehrfachbeschéaftigung
Pfandungen
Zukunftsicherung
Versorgungsbezige
Vortrage

6.1 Personal

Erfassen
Korrigieren
Personalliste
Personalstammblatt
nur aktive Personen

6.1.1 Erfassen

In diesem Dialogfeld werden samtliche persénlichen arbeithnehmerbezogenen Daten, die fiir die
Lohnabrechnung bendétigt werden, erfasst. Das korrekte Eintragen der SV-Daten ist fur die
Berechnung des Lohnes und zur automatischen Meldungserstellung wichtig, auch wenn Sie das

]

DEUV - Modul nicht nutzen. Mit Hilfe der = am Ende verschiedener Zeilen kénnen Sie aus
vorhandenen Angaben wahlen. Sie haben die Mdéglichkeit, von allen Stammdaten individuell

zusammenstellbare Listen zu drucken, indem Sie in der Personaltibersicht auf = klicken. Sie
kommen von hier aus in das gleiche Menl wie unter "Personalliste”. AuRerdem kdnnen Sie ein
"Personalstammblatt" mit allen Angaben eines Beschaftigten, die Sie in der Personalstamm-Maske
eingetragen haben anschauen bzw. drucken.

Die korrekte Eingabe der Personaldaten wird von zahlreichen Plausibilitatsprifungen Gberwacht. Im
Dialog erfahren Sie, welche Angaben falsch oder unvollstandig erfasst worden sind. Uberpriifen und
andern Sie die Angaben so, bis das Programm den Datensatz abspeichert, ohne einen Hinweis zu
geben.

Registerseite: Person

Registerseite: Steuer

Registerseite: SV - deutsches Recht
Registerseite SV: - polnisches Recht
Registerseite: Lohn/Gehalt
Registerseite: Feste Be- / Abzlige
Registerseite: VWL

Registerseite: Unterbrechungen
Registerseite: Sonstiges
Registerseite: Wertguthaben
Registerseite Pfandungen
Registerseite Zukunftsicherungsleistungen

Registerseite Versorgungsbeziige
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6.1.1.1

6.1.1.2

Registerseite: Person

Personalnummer

Die Personalnummer ist das Ordnungskriterium fir die Personaldatenverwaltung. Sie dient gleichzeitig
als Suchkriterium. Jede Personalnummer darf nur einmal vergeben werden, auch wenn diese im Falle
des Ausscheidens eines Arbeitnehmers aus der Firma frei wird.

Aktiv

Liegt der Beschaftigungszeitraum, (SV-Beginn / SV-Ende) in aktuellen Abrechnungsmonat erscheint in
diesem Feld automatisch "ja". Haben Sie bereits einen Arbeitnehmer erfasst, dessen Arbeitsverhaltnis
erst in einem spateren Monat beginnt, setzt das Programm diesen Arbeithehmer automatisch im Feld
aktiv auf "nein".

Beachten Sie hier bitte, dass alle Arbeithehmer, die "Aktiv" auf "ja" gesetzt sind und im laufenden
Monat verbucht werden, bei der Lohnsteueranmeldung fiir das Finanzamt als steuerpflichtige
Arbeitnehmer im Feld "Zahl der beschéaftigten Arbeitnehmer" gezahlt werden. Aus diesem Grund
werden vom Programm automatisch alle AN, fiir die im Abrechnungsmonat ein SV - Endedatum
eingetragen wird, nach dem Monatswechsel im Folgemonat auf aktiv "nein" gesetzt. Alle fir diesen AN
hinterlegten festen Be- und Abziige sowie VWL - Angaben werden ebenfalls automatisch vom
Programm beendet.

Name

In dieser Maske werden alle Namensangaben des Arbeitnehmers eingetragen, von Anrede, Titel
(akademische Grade), Namenszusatz, Vorsatzwort tiber Name, Vorname und Staatsangehdrigkeit.

Anschrift

Tragen Sie hier die vollstdndige Anschrift des Arbeitnehmers mit StraRe, Hausnummer, Postleitzahl,
Landerkennzeichen, Ort und evtl. Ortsteil sowie unter "Land" den Staat, in dem der Arbeithehmer
seinen Wohnsitz hat, ein. Beachten Sie bitte, dass bei Orten, die eingemeindet wurden, im Feld Ort
immer der Hauptort eingetragen wird, da bei den DEUV - Meldungen die postalisch korrekte Anschrift
zu melden ist. Der alte Ortsname kann im Feld Ortsteil hinterlegt werden. Die Spalte Zusatz ist fir
individuelle Eintragungen reserviert, z.B. die E-Mailadresse des Arbeitnehmers und ist nur zu
Informationszwecken gedacht. AuRerdem kdnnen Sie die Telefonnummer des Arbeitnehmers
speichern.

Versicherungsnummer / Geburtsangaben

Geben Sie hier das Geburtsdatum und die Versicherungsnummer der Rentenversicherung aus dem
Sozialversicherungsausweis, und wenn diese nicht vorhanden ist, die Ubrigen Geburtsangaben wie
Geschlecht sowie den Namenszusatz oder Vorsatzwort bei der Geburt, den Geburtsnamen und den
Geburtsort ein.

Registerseite: Steuer

Finanzamt

Tragen Sie im Feld "Finanzamt Person" das Finanzamt ein, das fir den Wohnsitz des Arbeitnehmers
zustandig ist. Weiterhin geben Sie die Nummer des Finanzamts und den achtstelligen AGS
(allgemeiner Gemeindeschliissel) der Gemeinde ein. Standardmafig wird vom Programm aus immer
der erste verfigbare Ort mit dem jeweiligen AGS vorgeschlagen, den Sie jedoch Uberschreiben
mussen, wenn er nicht mit der Gemeinde laut Steuerkarte Ubereinstimmt. Alle Angaben finden Sie auf
der Steuerkarte des Arbeitnehmers. Im Feld Betriebsstatte tragen Sie die unter Stammdaten |
Betriebsstatten angelegte Betriebsstatte, welcher der Arbeitnehmer zugeordnet ist, ein.

Allgemeine Angaben

In diesem Abschnitt der Maske werden die steuerrelevanten Daten des Arbeitnehmers laut
Lohnsteuerkarte erfasst. Weiter geht's vom Familienstand tGber die Steuerklasse laut Steuerkarte, den
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evtl. in Frage kommenden pauschalen Steuersatz bei pauschal versteuerter Lohnzahlung,
(Steuerklasse 9 wird eingetragen, wenn die gesamte Vergiitung pauschal versteuert wird und die
Steuer der AG tragt, bei Pauschalversteuerung, die der Arbeitnehmer selbst tbernimmt, wird eine 8
eingetragen) — aber ACHTUNG! bei geringfligiger Beschaftigung (Minijobs), bei der der AG die
Pauschsteuer von z.Z. 2 % tragt, muss das Feld Steuersatz leer bleiben, da hier nicht auf einen der 4
mdglichen pauschalen Steuersétze aus der Betriebsstatte zugegriffen wird. Weiterhin sind die Felder
Anzahl der Kinder * und Kinderfreibetrage, die Konfession des Arbeitnehmers sowie die Konfession
des Ehepartners zu erganzen. AulBerdem geben Sie den evtl. auf der Steuerkarte eingetragenen
Monats- bzw. Jahresfreibetrag bzw. Hinzurechnungsbetrage bei Mehrfachbeschéaftigungen ein. Die
eTin (electronical Taxpayer Indentifikation Number) wird vom Programm automatisch ermittelt aus
Name, Vorname und Geburtsdatum des AN und wird zur Ubertragung der Lohnsteuerbescheinigung
an das Betriebsstattenfinanzamt bendtigt. Sie wird nur zur Information angezeigt.

* Im Feld Anzahl Kinder tragen Sie bitte die Anzahl der Kinder des AN ein, auch wenn diese nicht mehr
als Kinderfreibetrage auf der Lohnsteuerkarte eingetragen sind. Der AN muss nachweisen (z.B.
anhand einer Kopie der Geburtsurkunde), dass er Kinder hat. Sobald dieser Nachweis schriftlich
vorliegt, tragen Sie die Kinderanzahl ein und es werden keine zusatzlichen Beitrdge zur
Pflegeversicherung berechnet.

Zuordnung

Altersentlastungsbetrag

Unbeschréankt steuerpflichtige AN, das heif3t Arbeitnehmer, die eine Lohnsteuerkarte vorgelegt haben,
erhalten einen Altersentlastungsbetrag, wenn sie zu Beginn des Kalenderjahres das 64. Lebensjahr
vollendet haben. Beschrankt steuerpflichtige Arbeitnehmer haben nur dann Anspruch auf einen
Altersentlastungsbetrag, wenn sie die Voraussetzungen des 8§ 1 Abs. 3 EStG erfiullen. Der
Altersentlastungsbetrag betragt 40% des Arbeitslohnes, sofern es sich nicht um steuerbegiinstigte
Versorgungsbezige handelt, bis zum jahrlichen Hochstbetrag im jeweiligen Kalenderjahr. Der
Altersentlastungsbetrag wird nicht vom Finanzamt auf der Lohnsteuerkarte eingetragen. Das
Programm gibt einen Hinweis, ab wann die Voraussetzung zur Anwendung des Freibetrages gegeben
sind. Sie mussen jedoch selbstandig die Anderung in diesem Feld vornehmen.

Lohnsteuerjahresausgleich

Der Arbeitgeber ist zur Durchfihrung des betrieblichen Lohnsteuer-Jahresausgleiches gesetzlich
verpflichtet, wenn am 31. Dezember des Abrechnungsjahres mindestens 10 Arbeitnehmer mit
Lohnsteuerkarte beschaftigt sind. Bei weniger als 10 Beschéftigten besteht keine Verpflichtung, aber
eine Berechtigung, den Ausgleich durchzufihren. Mit Hilfe des HSC - Lohn sind Sie hierzu in der Lage,
indem dieses Feld mit "ja" gekennzeichnet wird. Das Programm prift ab, bei welchen AN ein
Ausgleich zugelassen ist. Falle, bei denen kein Lohnsteuerjahresausgleich tber das Programm
erfolgen darf, sind z.B. Steuerklassenwechsel mitten im Jahr, Unterbrechungen léanger als 5 Tage
(mindestens ein "U"), Ein- und Austritt wahrend des Jahres, Bezug von Lohnersatzleistungen,
Kurzarbeitergeld, Altersteilzeitentgelt, Winterausfallgeld und prinzipiell nicht bei Steuerklasse 5 und 6.
Seit 2001 ist das Verbot des Ausgleiches neu, wenn Hinzurechnungsbetrége auf der Steuerkarte eines
Arbeitnehmers eingetragen sind. Diese Arbeitnehmer muissen einen privaten
Lohnsteuerjahresausgleich bzw. eine Einkommenssteuererklarung beim Finanzamt abgeben. Sinn
und Zweck des Lohnsteuer-Jahresausgleiches ist es, die monatlich einbehaltene Lohnsteuer nach
Ablauf des Kalenderjahres anhand der Jahreslohnsteuertabelle zu Gberprifen. Ergibt der Abgleich,
dass wahrend des Jahres zuviel Lohnsteuer einbehalten wurde, so ist der Differenzbetrag dem
Arbeitnehmer zu erstatten. Stellt der Vergleich fest, dass nach der Jahrestabelle zu wenig Lohnsteuer
einbehalten wurde, so darf der Arbeitgeber diese Lohnsteuer nicht vom Arbeitnehmer nachtraglich
einbehalten, wenn der Steuerabzug wéahrend der einzelnen Monate zutreffend durchgefuhrt wurde.
Wird allerdings festgestellt, dass wahrend des Jahres ein falscher Lohnsteuerabzug vorgenommen
wurde, so ist der Arbeitgeber verpflichtet dies zu korrigieren.

B-Tabelle
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6.1.1.3

Die Besondere Lohnsteuertabelle mit der gekirzten Vorsorgepauschale gilt fiir nicht
versicherungspflichtige AN. Die Besondere Lohnsteuertabelle, die wegen der gekirzten
Vorsorgepauschale eine hohere Lohnsteuer ausweist, ist im wesentlichen fiir Beamte, Richter,
Berufssoldaten, Rentner, Gesellschafter, Geschaftsfuhrer, Vorstandsmitglieder oder Personen mit
vergleichbarem Status anzuwenden. Wird der Lohn bei einer Person nach dieser Tabelle versteuert,
so tragen Sie "ja" in diesem Feld ein.

Versorgungsbezige

Versorgungsbezige sind der Rente vergleichbare Einnahmen, die wegen einer Einschréankung der
Erwerbsfahigkeit oder zur Alters- oder Hinterbliebenenversorgung gezahlt werden. Oder es sind
Beziige aus einem friheren Dienstverhaltnis, die als Entgelt fir die frihere Dienstleistung gewahrt
werden und zwar ohne eigne Beitragsleistung des Arbeitnehmers. Sie sind lohnsteuerpflichtig, da
diese Beziige nicht auf eignen Beitragsleistungen des Arbeitnehmers, sondern auf einer
Versorgungszusage des Arbeitgebers beruhen.Erhdlt ein Arbeitnehmer Versorgungsbezige
ausgezahlt, dann sind fur den ersten laufenden bzw. einmalig gezahlten Versorgungsbezug die
entsprechenden Felder in diesem Abschnitt zu ergénzen. Gleichfalls sind diese Angaben auch unter
Personaldaten | Versorgungsbeziige nochmals zu hinterlegen.

Berufsgenossenschaft

Hier ist die Gefahrenklasse der Berufsgenossenschaft zu vermerken, welcher der Arbeitnehmer
aufgrund seiner Tatigkeit zugeordnet ist. Die Angaben werden benétigt, um am Jahresende die
Jahresmeldung zur Berufsgenossenschaft bzw. die Berechnung der abzufiihrenden Beitrdge
(Berufsgenossenschaftsliste) durchfiihren zu kénnen.

Registerseite: SV - deutsches Recht

Diese Maske dient zum Erfassen der sozialversicherungsrechtlichen Daten des Arbeitnehmers, die fiir
die Krankenkassen und Rentenversicherungstrager von Bedeutung sind. Lassen Sie sich von jedem
neuen  Arbeithnehmer den  Versicherungsausweis zur  Sozialversicherung sowie die
Mitgliedsbescheinigung seiner Krankenkasse vorlegen, so erfahren Sie die hier benétigte
Renten-Versicherungsnummer und den Versicherungsstatus, wie und bei welcher Krankenkasse er
versichert ist.

SV-Angaben
(PGS)- Personengruppenschlussel

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld fir alle versicherungspflichtigen und freiwillig / privat versicherten
Arbeitnehmer sowie fir alle geringfiigigen und kurzfristig Beschaftigten. Ordnen Sie die nachfolgend
aufgefiihrten Personengruppenschliissel den Beschéftigten der Firma zu.

101 SV - pflichtige Beschéftigte ohne besondere Merkmale

102 Auszubildende

103 Beschaftigte in Altersteilzeit

104 Hausgewerbetreibende

105 Praktikanten

106 Werkstudenten

107 Behinderte Menschen in anerkannten Werkstatten oder gleichartigen Einrichtungen

108 Bezieher von Vorruhestandsgeld

109 geringfligig entlohnte Beschéftigte nach § 8 Abs. 1 Nr. 1 SGB IV

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

111 Personen in Einrichtungen der Jugendhilfe, Berufsbhildungswerken o. &hnlichen Einrichtungen fiir
behinderte Menschen

112 Mitarbeitende Familienangehdrige in der Landwirtschaft

113 Nebenerwerbslandwirte
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114 Nebenerwerbslandwirte — saisonal beschaftigt

116 Ausgleichsgeldempfanger nach dem FELEG

118 Unstandig Beschaftigte

119 Versicherungsfreie Altersvollrentner und Versorgungsbezieher wegen Alters
900 nicht versicherungspflichtige Beschaftigte

Beitragsgruppenschliissel

Zu Berechnung der SV-Beitrage ist der Beitragsgruppenschliissel des Arbeitnehmers zu den einzelnen
Versicherungszweigen einzutragen.

Schlussel KV
gultige Beitragsgruppenschliissel der Krankenversicherung sind:

nicht versicherungspflichtig oder privatversichert — kein Beitrag
Beitragsgruppe G (KV allgemein)

Beitragsgruppe H (KV erhdht)

Beitragsgruppe F (KV ermaRigt)

Beitrag zur Landwirtschaftlichen KV

Arbeitgeberbeitrag zur Landwirtschaft. KV

Pauschalbeitrag fur geringfligig Beschéftigte

Firmenzabhler - freiwillige Krankenversicherung

Schlissel RV

© o o0~ W N PP O

glltige Beitragsgruppenschliissel der Rentenversicherung sind:

0 nicht versicherungspflichtig oder privatversichert — kein Beitrag

Beitragsgruppe K (RV AN, voller Beitrag)

Beitragsgruppe L (RV Angestellter, voller Beitrag) - giiltig nur bis 2004
Beitragsgruppe %2 K (RV AN, halber Beitrag)

Beitragsgruppe % L (RV Angestellter, halber Beitrag)

Pauschalbeitrag zur RV AN fiir geringfligig Beschéftigte

Pauschalbeitrag zur RV Angestellte fiir geringfiigig Beschaftigte — gultig nur bis 2004

Schlissel AV

o oA W NP

glltige Beitragsgruppenschliissel der Arbeitslosenversicherung:

0 nicht versicherungspflichtig - kein Beitrag

1 Beitragsgruppe M voller Beitrag (AV Arbeiter und Angestellter)

2 Beitragsgruppe %2 M, halber Beitrag (AV Arbeiter und Angestellter)
Schlussel PV

gultige Beitragsgruppenschliissel der Pflegeversicherung sind:

0 kein Beitrag
1 Beitragsgruppe P voller Beitrag (PV Arbeiter und Angestellter sowie freiwillig Versicherte)
2 Beitraggruppe ¥z P halber Beitrag (PV Arbeiter und Angestellter)

Gleitzone

Die kleinen Felder unterhalb der Beitragsgruppenschliissel missen bei allen Beschéftigten mit einem
Héakchen versehen werden, deren Arebitsentgelt voraussichtlich in jedem Monat eines Jahres
innerhalb des Gleitzonenbereichs liegt. Ausnahmen bilden Auszubildende, behinderten Menschen in
Einrichtungen fiir behinderte Menschen, versicherungspflichtige AN in Einrichtungen der Jungendhilfe,
Beschaftigte in Altersteilzeit oder flexibler Arbeitszeit, wenn das Vollzeitbruttoentgelt oberhalb 800,00 €
liegt und bei Kurzarbeit oder WAG, wenn das Soll-Arbeitsentgelt oberhalb 800,00 € liegt. Alle anderen
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versicherungspflichtig Beschéftigten, deren Monatseinkommen im Bereich von 400,01 und 800,00 €
liegt werden nach den Gleitzonenrichtlinien abgerechnet. Sie als Anwender treffen an dieser Stelle die
Entscheidung, ob ein AN aufgrund seines Einkommens mit Gleitzone abgerechnet werden soll oder
nicht. Dabei ist es nicht erforderlich eine monatliche Priifung des Bruttoeinkommens vorzunehmen,
wenn ein AN sich im Grenzbereich bewegt. Das Programm prift aufgrund der Einkommenshohe ob
die Gleitzonenregelung im laufenden Monat anzuwenden ist oder nicht und fihrt die
Beitragsberechnung korrekt aus. Auch wenn die Grenze aufgrund einer Einmalzahlung in einem
Monat Uberschritten wird, erfolgt eine Priifung und die Gleitzonenberechnung wird trotz gesetztem
Héakchen nicht durchgefuhrt.

Krankenkasse

Erganzen Sie hier die Krankenkasse mit dem Kurznamen, bei welcher der Arbeithehmer Mitglied und

gesetzlich krankenversichert ist. Mit Klick auf = werden die aus den globalen Daten in den
Mandanten Ubernommenen Krankenkassen zur Auswahl angezeigt bzw. Sie haben an dieser Stelle
die Mdglichkeit, eine fehlende Krankenkasse neu zu uUbernehmen. Hinweis: Fir geringfigig und
kurzfristig Beschaftigte, deren Beitréage seit 01.04.2003 an die Bundesknappschaft abzufiihren sind, ist
ebenfalls die tatsachliche Krankenkasse des AN in diesem Feld zu hinterlegen. Sollte Sie diese nicht
bekannt sein, tragen Sie die AOK oder eine andere Kasse, die bereits im KK-Stamm angelegt ist. Den
Sachverhalt einer geringfugigen oder kurzfristigen Beschaftigung erkennt das Programm am
Personengruppenschliissel des AN und nicht an der hinterlegten Krankenkasse.

Rentenbeitrage an

Werden die Rentenbeitrage eines oder mehrerer Arbeithehmer an eine spezielle Rentenkasse oder
Versorgungswerk (berwiesen (z.B. Apothekerkasse oder Architektenkammer) alle anderen
SV-Beitrage (KV, AV, PV) aber an die gesetzliche Krankenkasse, dann besteht hier die Mdglichkeit,
diese Rentenkasse einzutragen. Voraussetzung dafur ist, dass die Rentenkasse unter den
Stammdaten, Krankenkassen mit der Kennzeichnung als Rentenkasse angelegt wurde. Die Erfassung
koénnen Sie auch aus der Personaldatenmaske heraus vornehmen, indem Sie auf F 3 driicken, wenn

]

=

der Cursor in diesem Feld steht oder auf klicken.

Rentenversicherungs- Nr. (RV-Nr.)

Fur die Arbeitnehmer, deren RV-Beitrage an eine spezielle Rentenkasse Uberwiesen werden, wird in
diesem Feld die personliche Rentenversicherungsnummer eingetragen, die speziell fiur jeden
Arbeitnehmer von der fir ihn zustandigen Rentenkasse vergeben wird. Hinweis! Hier wird also nicht
die Rentenversicherungsnummer aller AN aus dem Versicherungsausweis erfasst!

Umlagekennzeichen (Umlage 1 und Umlage 2)

Nimmt die Firma am Umlageverfahren U1 teil und ist der betreffende Arbeitnehmer umlagepflichtig,
dann setzen Sie "ja" in den Spalten Ul bzw. U2. Trifft die Umlagepflicht nicht oder fir eine Umlageart
nicht zu, setzen Sie hier "nein".

Das Kennzeichen fur Umlage 1 gibt an, ob fur den Arbeithehmer die Umlage fir die
Lohnfortzahlungserstattung bei Krankheit ermittelt und abgefuhrt wird. Das Kennzeichen fur Umlage 2
gibt an, ob fur den Arbeithehmer die Umlage fur Mutterschaft ermittelt und abgefihrt wird.

Umlagekasse

Dieses Feld ist nur auszufillen, wenn die Umlagebeitrage des Arbeitnehmers an eine Optikerkasse
abgefiihrt werden sollen. Ansonsten wird die Umlagekasse, die bereits in den Stammdaten |
Krankenkassen als Umlagekasse eingetragen wurde verwendet und das Feld bleibt somit frei.

Versicherungsstatus

In diesem Abschnitt der Maske missen Sie die Auswahl treffen und den Status kennzeichnen, ob der
AN pflicht- oder sonstig versichert, freiwillig bei einer gesetzlichen Krankenkasse oder privat bei einer
Versicherungsgesellschaft versichert ist. Ist er freiwilig bei einer gesetzlichen Krankenkasse
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versichert, haben Sie die Mdéglichkeit den AN als Firmenzahler mit KV-Schliissel 9 zu erfassen(dann
Uberweisen Sie die freiwilligen Beitrdge zur KV/PV mit den anderen Beitrdgen an die gesetzliche
Kasse) oder als Selbstzahler mit dem KV-Schlissel 0 (dann zahlen Sie nur den AG-Zuschuss zur
freiwilligen KV/PV, fur die Abfiihrung der Beitrage ist der AN selbst verantwortlich).

Ist der Arbeitnehmer privat versichert, tragen Sie in den Feldern ,Monatl. Pramie KV" und ,Monatl.
Pramie PV" die vom Arbeitnehmer an die Versicherung zu zahlenden Beitrage laut
Versicherungsvertrag ein. Es ist immer giinstig, eine Kopie des privaten Versicherungsvertrages in
den Lohnunterlagen aufzubewahren, damit die Priifer von Finanzamt bzw. Rentenversicherungstrager
einen Nachweis Uber die zu zahlenden Beitrage haben. AuBerdem priift das Programm den
zulassigen Hochstbetrag des AG-Zuschusses zur priv. KV/PV ab und bringt Thnen eine Meldung, falls
die eingetragene Pramie diesen lbersteigt.

ACHTUNG! Beschéftigte in Altersteilzeit, die freiwillig oder privat versichert sind, haben in der
Freistellungsphase der Altersteilzeitbeschaftigung nur Anspruch auf den erméagigten AG-Zuschul3 zur
freiwilligen bzw. privaten Krankenversicherung, da Sie keinen Anspruch auf Krankengeldzahlung im
Krankheitsfall haben. Sie brauchen demzufolge auch nur den ermaRigten Beitrag an die
Krankenkasse oder Versicherung zahlen. Da in diesem Fall keine Anderung des
Beitragsgruppenschlissels in der KV vorgenommen wird, ist im Feld ,ermaRigter KV-Beitrag" ein
Hakchen zu setzen. Der Benutzer muss also selbst entscheiden, ob der Arbeitnehmer in der
Arbeitsphase ist und den vollen Zuschuss bekommt oder in der Freistellungsphase den ermagigten
Zuschuss. Das Feld ,ermafigten KV-Beitrag" wird jedoch nur bei Altersteilzeit und PGS 103 sichtbar
und kann mit einem Hakchen versehen werden oder nicht.

Beschaftigen Sie AN im Nebenerwerb oder sonstige Personen, die keine oder keine steuerfreien
Zuschiusse zur KV/PV erhalten, setzen Sie die Kennung unter freiwillig/privat versichert ohne
Zuschuss.
Sonstiges

Hier ist einzutragen ("ja" oder "nein"), ob es sich um einen
Angestellten oder um eine
Mehrfachbeschéftigung handelt.

Im Feld Statuskennzeichen ist eine 1 einzutragen, wenn der betreffende Arbeitnehmer ein
Familienangehoriger des Arbeitgebers ist oder eine 2, wenn es sich um einen
Gesellschafter-Geschéaftsfihrer einer GmbH handelt.

Erhalt der Arbeitnehmer eine Rente, muss die Rentenart verschlisselt hinterlegt werden. Folgende
Schliissel sind giiltig:

kein Rentenantrag, kein Rentenbezug

Rentenantrag

Rente wegen Berufsunfahigkeit

Rente wegen Erwerbsunfahigkeit

Altersvollrenten

Altersteilrenten

Hinterbliebenenrenten

Erziehungsrenten

Rente fur Bergleute/Knappschaftsausgleich
Altersrente, vorzeitige Altersrente, Landabgaberente

© 0O N o 0o~ W N P O

Konnte lhnen ein Arbeitnehmer noch keinen Sozialversicherungsausweis vorlegen oder muss ein

neuer SV-Ausweis beantragt werden, so ist in diesem Feld "nein" einzutragen, andernfalls "ja".

Freiwilliges soziales Jahr "ja" bewirkt, dass der Arbeitnehmer im freiwilligen sozialen Jahr Beziige
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6.1.1.4

6.1.1.5

Uber der Geringverdienergrenze beziehen darf und der Arbeitgeber trotzdem allein alle SV — Beitrage
zahlt.

Krankheitstage

In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, die Krankentage, z.B. mit oder ohne Anspruch auf
Lohnfortzahlung zu hinterlegen. Das Feld hat zur Zeit nur informatorischen Wert und ist von Ihnen
selbst zu aktualisieren.

Schwerbehinderung in %
Im Feld Schwerbehinderung kénnen sie den Grad der Behinderung in % hinterlegen.
Altersteilzeit-Modell

Dieses Feld wird nur aktiv bei den Personen, die als PGS-Schliussel die 103 (Beschéftigte in
Altersteilzeit) haben. Hier tragen Sie nun das Modell der Altersteilzeit ein, welches mit dem
Arbeitnehmer vereinbart wurde. Dabei wahlen Sie unter den moglichen Modellen aus:

1 Teilzeit-Modell Der AN arbeitet taglich die Halfte seiner bisherigen Arbeitszeit und die Firma
(m.F.) erhdlt eine Forderung vom Arbeitsamt, weil der Arbeitsplatz durch einen
Nachfolger ersetzt wird.

2 Block-Modell Der AN bt seine Beschaftigung wie bisher voll weiter aus, erhélt jedoch nur den

(m.F.) Teilzeitlohn und es wird ein Wertguthaben angespart, welches spater in der
Freistellungsphase zur Auszahlung kommt. Die Firma erhalt eine Férderung vom
Arbeitsamt, weil der Arbeitsplatz wiederbesetzt wird

3 Teilzeit-Modell Der AN arbeitet taglich die Halfte seiner bisherigen Arbeitszeit und die Firma
(o.F.) erhalt keine Férderung vom Arbeitsamt, weil der Arbeitsplatz wegféllt und nicht
durch einen Nachfolger ersetzt wird.

4 Block-Modell Der AN bt seine Beschaftigung wie bisher voll weiter aus, erhélt jedoch nur den

(o.F.) Teilzeitlohn und es wird ein Wertguthaben angespart, welches spater in der
Freistellungsphase zur Auszahlung kommt. Die Firma erhélt keine Férderung
vom Arbeitsamt, weil der Arbeitsplatz wegfallt nicht wiederbesetzt wird.

Registerseite SV: - polnisches Recht

Zur Abrechnung polnischer Erntehelfer nach Wohnstaatrecht gelten die sv-rechtlichen Vorschriften
des jeweiligen Landes (Polen). Dazu ist es erforderlich im Feld Abrechnung nach: "das polnische SV-
Recht" auszuwahlen. In der SV-Maske sind nun die dazu benétigten Angaben zu erfassen. Hinterlegen
Sie, ob der Vordruck E 101 vorgelegt wurde und die PESEL des Arbeitnehmers. Die PESEL - Nummer
ist die Personenkennzahl der polnischen Arbeitskraft, sie steht im Ausweis, ist aber nicht zu
verwechseln mir der Ausweisnummer. Nur Uber diese PESEL ist eine eindeutige Identifizierung des
polnischen AN und eine Nachprifung bei der ZUS mdglich. Fur Saisonarbeitskréafte, die langer als 4
Wochen beschéftigt werden ist auch Umlage an eine Krankenkasse nach Wahl abzufiihren. Wahlen
Sie dazu eine Kasse aus, die ginstige Umlagesatze hat (z.Bsp. die Bundesknappschaft). Legen Sie
die ausgewahlte Kasse unter Stammdaten | Krankenkassen | Erfassen an und wéahlen Sie diese
Kasse dann hier im Feld Umlagekasse aus. Nimmt die gesamte Firma am Umlageverfahren U 1 teil,
ist im Feld U 1 "ja" einzutragen. Das Feld U 2 ist immer mit "ja" zu belegen, vorausgesetzt die
Beschaftigung dauert langer als 4 Wochen.

Registerseite: Lohn/Gehalt

In diesem Abschnitt werden die Angaben des Arbeitnehmers zur Berechnung und Auszahlung fur
Lohn bzw. Gehalt hinterlegt.

Beschéftigung

Im Feld Stunden/Tag ist die tagliche Anzahl der Arbeitsstunden einzutragen. Sind die Arbeitszeiten
taglich unterschiedlich, ermitteln Sie die durchschnittliche Arbeitszeit pro Woche bzw. pro Monat,
indem Sie die Gesamtstunden durch die Arbeitstage dividieren. Bedeutung hat diese Angabe zur
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korrekten Berechnung von Krankengeld wahrend Kurzarbeitergeldbezug oder Winterausfallgeldbezug.
Dazu missen Sie unbedingt die tagliche Arbeitszeit, fir die der AN Krankengeld wahrend dieser Zeit
erhalten soll, eintragen.

Unter Tatigkeit tragen sie den Tatigkeitsschliissel laut Schliisselverzeichnis der Bundesanstalt fur
Arbeit ein. Der Tatigkeitsschlissel ist in die drei Felder Feld A, Feld B1 und Feld B2 gegliedert:

Feld A: ausgelibte Tatigkeit

u

Mit Hilfe L= erhalten Sie in diesem Feld eine Liste der mdglichen Schlisselzahlen. Sie kdnnen hier
die in ihrem Unternehmen bendtigten Berufe bzw. Tatigkeiten zu den vorgegebenen
Schliisselnummern laut Schliisselverzeichnis eintragen oder weitere gultige Schlissel erfassen.

Feld B1: - Stellung im Beruf

Auszubildender (Lehrling, Anlernling, Praktikant, Volontar)

Arbeiter, der nicht als Facharbeiter tatig ist

Arbeiter, der als Facharbeiter tétig ist

Meister, Polier (gleichgiiltig, ob Arbeiter oder Angestellter)

Angestellter (aber nicht als Meister im Angestelltenverhaltnis)

Heimarbeiter, Hausgewerbetreibender

Teilzeitbeschaftigter mit einer Wochenarbeitszeit von weniger als 18 Wochenstunden

© 00O N B WDN PP O

Teilzeitbeschaftigter mit einer Wochenarbeitszeit von 18 Stunden und mehr, jedoch nicht
vollbeschaftigt

Feld B2: - Ausbildung

Volks-/ Hauptschule, mittlere Reife - ohne abgeschlossene Berufsausbildung

2 Volks-/ Hauptschule, mittlere Reife - mit abgeschlossener Berufsausbildung (Lehr- oder
Anlernausbildung, Abschluss einer Berufs-/Fachschule)

3 Abitur  (Hochschulreife allgemein und fachgebunden) ohne abgeschlossene
Berufsausbildung

4 Abitur  (Hochschulreife allgemein und fachgebunden) mit abgeschlossener
Berufsausbildung (Lehr- oder Anlernausbildung, Abschluss einer Berufs-/Fachschule

Abschluss einer Fachhochschule (friihere Bezeichnung: Hohere Fachschule
Hochschul-/Universitatsabschluss

Ausbildung unbekannt, Angabe nicht mdglich

Im Feld Beschéftigung erfolgt ein verbaler Eintrag zur Tatigkeit im Unternehmen (Pflichtfeld) und unter
Beschéftigungsort kann der Arbeitsort im Unternehmen eingetragen werden. Diese Angaben sind
dann im Lohnkonto des Arbeithehmers im jeweils ausgewdahlten Beschéaftigungszeitraum enthalten
und werden zum maschinellen Ausfillen der verschiedenen Bescheinigungen z.B. furs Arbeitsamt
bendtigt.

SV-Beginn/SV-Ende

Hier ist der sozialversicherungsrechtliche Beginn bzw. das Ende der aktuellen Beschaftigungsdauer
einzutragen. Dieser Eintrag kann sich bei mehreren geringflgigen oder kurzfristigen Beschaftigungen
verandern, wobei das Eintrittsdatum unverandert als Datum der Betriebszugehorigkeit bleibt. Das
Eintragen des SV-Beginn / Ende-Datums wahrend eines Monats kirzt die SV- bzw. Steuertage und
signalisiert beim DEUV - Pruflauf einen meldepflichtigen Tatbestand. Das hier eingetragene Datum
erscheint auf der Lohntasche, dem Lohnkonto wund wird for den Ausdruck der
Lohnsteuerbescheinigungen vorgeschlagen.
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Eintritt / Austritt

Hierunter ist das arbeitsrechtliche Datum zu verstehen, an dem der Arbeitnehmer erstmals seine
Tatigkeit beim Arbeitgeber aufgenommen bzw. letztmals beendet hat, also der erste bzw. der letzte
Arbeitstag. (Betriebszugehorigkeit). Es hat nur informatorischen Wert und keinerlei Einfluss auf
Berechnungen im Programm.

Eintrittsgrund / Austrittsgrund

Mdgliche Eintrittsgriinde, die zur ordnungsgemafien Meldungserstellung einzutragen werden missen,
sind: Beschaftigungsbeginn, Personalnummernwechsel oder Programmsystemwechsel. Tragen Sie
den zutreffenden Eintrittsgrund ein. Im Feld Austrittsgrund ist der jeweilige Austrittsgrund zu
hinterlegen. Bei Beschéaftigungsende sind mogliche Austrittsgriinde Entlassung, Kindigung, Tod,
Aussteuerung, Programmsystemwechsel oder einfach Beschaftigungsende. Bei Wechsel im
Beschaftigungsverhaltnis innerhalb des laufenden Monats, wo sich das Anlegen einer neuen
Personalnummer erforderlich macht, gibt es den Austrittsgrund: Personalnummernwechsel. Der
Austrittsgrund Aussteuerung wird eingetragen, wenn ein Arbeitnehmer im Unternehmen nach 78
Wochen Krankengeldbezug sv-rechtlich abzumelden ist aber arbeitsrechtlich immer noch zur Firma
gehort. Wenn sie zukinftig die Lohnabrechnung mit einer anderen Software durchfiihren wollen oder
sollen gibt es noch den Austrittsgrund Programmsystemwechsel. Diese Eintragung erzeugt die
erforderlichen Meldungen iiber den Programmsystemwechsel zur DEUV.

Neue Personalnummer

Sie haben den Austrittsgrund Personalnummernwechsel erfasst und mdchten mit den gleichen
Personaldaten eine neue Personalnummer anlegen, weil sich  Anderungen im
Beschaftigungsverhaltnis ergeben, die z.B. eine Anderung des Personengruppenschliissels oder

Beitragsgruppenschlissels nach sich ziehen. Klicken Sie dazu auf den Button@ . Es o6ffnet sich eine
Maske, in der Sie die neue Personalnummer eintragen und das Datum, ab wann diese glltig ist. Nach
Speichern dieses Eintrages wird die neue Personalnummer automatisch im Feld "neue
Personalnummer" eingetragen.Hinweis! Die neue Personalnummer sollte immer gréRer sein als die
alte oder aber einen Buchstaben als Zusatz erhalten, damit die Verbuchung in der richtigen
Reiehenfolge stattfindet und die erforderlichen Meldungen richtig erzeugt werden. Beispiele dafiir sind
u.a. Wechsel von einer geringfligigen Beschéaftigung in ein festes Anstellungsverhaltnis oder
umgekehrt. Die neue Personalnummer wurde nun automatisch mit den Daten zum Beginn des
Beschaftigungsverhaltnisses angelegt. Sie andern nun nur noch den PGS oder
Beitragsgruppenschliussel oder was auch immer zu andern ist, alle anderen Angaben aus der altern
Personalnummer wurden in die neue Ubernommen.

Personalnummernwechsel riickgangig machen

Sollte es einmal aufgrund von Korrekturen oder unvorhersehbaren Ereignissen erforderlich werden,
einen Personalnummernwechsel wieder riickgangig zu machen, dann klicken Sie am unteren Ende

der Maske in der urspringlichen alten Personalnummer auf diesen Button M Die neue
Personalnummer, das Giltigkeitsdatum und der Wechsel mit allen dazu notwendigen
Korrekturbuchungen wird automatisch riickgéngig gemacht und samtliche Lohndaten werden auf die
alte Personalnummer riickubertragen.

Urlaub

Hier machen Sie Angaben zum Anspruch des Arbeitnehmers auf Urlaub aus dem Vorjahr und aus
dem laufenden Abrechnungsjahr. Des weiteren erhalten Sie an dieser Stelle Auskunft tiber die bereits
abgerechneten Urlaubstage. Mit dem Jahreswechsel (von Dezember auf Januar) wird der
Restanspruch in das Feld Vorjahr automatisch tbertragen. Im Januar eines jeden Jahres kdnnen die
Felder "Urlaub Vorjahr" und "Urlaub laufendes Jahr" geandert bzw. aktualisiert werden (z.B. kann ein
hoherer Urlaubsanspruch eingetragen werden, falls dieser sich andert). Standardmafig wird vom
Programm immer der Vorjahreswert iibernommen. Hinweis! Eine Anderung in spateren Monaten ist
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im Personalstamm nicht mehr maglich. Ist eine spatere Anderung erforderlich, kann das iiber eine
Extra-Lohnart - Korrektur Urlaubstage mit der Buchungsart "U" und in der Bewegdatenerfassung mit
der Erfassung der Urlaubstage (unter Arbeitsmenge) erfolgen.

Rickstellung Resturlaub

Arbeitstunden je Arbeitstag / Stundensatz
Auf der Basis dieser Angaben kénnen Sie den Wert der Resturlaubstage lhrer Mitarbeiter ermitteln.

Tragen Sie dazu die anzurechnenden Arbeitsstunden je Urlaubstag sowie den Vergiitungssatz je
Stunde fir die Urlaubsbezahlung ein. Fir Gehaltsempfanger ermitteln Sie hierfir ebenfalls einen
Stundensatz (z.B. Gehalt je Monat dividiert durch 174,00 Stunden = Stundensatz) und hinterlegen ihn
im Feld Lohnsatz. Uber die Funktion "Personaldaten drucken" erhalten Sie mit der Auswahl
"Resturlaub” in einer Liste den Resturlaub fir eventuelle Riickstellungen bewertet.

Zahlungsangaben

Barzahlung

Wird der Lohn an den Arbeitnehmer bar ausbezahlt, dann ist dieses Kennzeichen auf "ja" zu setzen.
Diese somit gekennzeichneten Arbeithnehmer erscheinen auf der Barzahlerliste bzw.
Barauszahlungsliste, die Sie im Programm unter "Abrechnen" ausdrucken kénnen. Auf diesen Listen
kénnen Sie sich die Barauszahlung quittieren lassen.

Bankleitzahl

Wurde das Feld Barzahlung mit ,nein" gekennzeichnet, ist es erforderlich hier die Bankleitzahl des

—a
Kreditinstituts einzutragen, bei dem der Arbeitnehmer sein Konto hat. Uber = stehen Ihnen die
Bankleitzahlen zur Auswahl zur Verfiigung. Sollte eine Bankleitzahl nicht vorhanden sein, kénnen Sie
diese von hier aus neu anlegen.

Konto
Tragen Sie hier im Feld die Kontonummer des Arbeithnehmers bei seiner Bank ein.
Empfanger

In diesem Feld ist der Name des Kontoinhabers einzutragen, sofern dieser vom Namen des
Arbeitnehmers abweichend ist. Ist der AN gleichzeitig Kontoinhaber, kann das Feld leer bleiben.

Bezahlung
Zeitkonto filhren

Ein Arbeitszeitkonto ermdglicht das Ansammeln von Uberstunden bis max. 250 Stunden und die
Auszahlung dieser Stunden in einem der folgenden Monate. Mdchten Sie fir den Arbeitnehmer ein

Zeitkonto bis 250 Stunden fuhren, setzten sie das Kennzeichen "ja".
Stunden aus Monatsdaten

Haben Sie sich zur Fuhrung von Arbeitszeitkonten entschieden, wahlen Sie hier, ob das maximale
Stundenlimit an die monatlichen Stunden angepasst und damit variabel sein soll. Kennzeichnen Sie
dies mit "ja", so werden nur die im Menlpunkt "Datei", unter Monatsangaben[****] hinterlegten Stunden
bezahlt. Alle dariiber hinaus erfassten Stunden werden im Zeitkonto abgelegt, vorausgesetzt Sie
haben die angesprochenen Lohnarten[****] entsprechend gekennzeichnet. Die hier angesammelten
Stunden mit dem dazugehérigen Verdienst kdnnen bei Bedarf in spateren Abrechnungsmonaten
wieder in die Lohnabrechnung einbezogen werden.

Max. Monatsstunden

Sollen die maximalen Monatsstunden jeden Monat gleich hoch sein, egal wie viele Arbeitstage ein
Monat hat, tragen Sie hier diese Anzahl Stunden ein. Im Feld Stunden aus Monatsdaten ist in diesem
Fall das Kennzeichen "nein" zu setzen. Uberschreiten die in den Bewegdaten erfassten Stunden diese
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6.1.1.6

6.1.1.7

6.1.1.8

6.1.1.9

Grenze, werden die dariiber hinaus gehenden Stunden ebenfalls in das Zeitkonto geschrieben. Dieses
feste Limit kdnnen Sie aber auch monatlich verandern.

Lohnsatz 1 -6

In diesen 6 Feldern haben Sie die Mdoglichkeit bis zu 6 verschiedene Lohnsatze fir jeden
Arbeitnehmer zu hinterlegen. Bei der Bewegdatenerfassung wird dann der in der Lohnart eingetragene
Lohnsatz der erfassten Lohnart vorgeschlagen. Ist in der Lohnart kein Lohnsatz hinterlegt, wird immer
der Lohnsatz 1 angeboten. Dieser vorgeschlagene Wert ist wahrend der Bewegdatenerfassung
jederzeit &nderbar.

Registerseite: Feste Be- / Abzilige

Hieriber kdnnen Sie die festen Be- und Abzlige erfassen oder bearbeiten. Inhalt, Bedienung und
Speicherung sind identisch mit der Funktion unter Personaldaten | Feste B- und Abziige. Hier erfasste
Daten sehen Sie unter beiden Bearbeitungsmdglichkeiten. Details zu den Feldbeschreibungen lesen
Sie bitte bei der Hauptfunktion nach. Beachten Sie aber, dass Feste Be- und Abzige oder
VWL-Angaben friihestens mit dem Beginndatum des laufenden Abrechnungsmonats einzutragen sind.
Es erfolgt keine riickwirkende Korrektur, nur weil Sie ein frilheres Datum des Bezugs/Abzugs erfasst
haben! Rickwirkende Korrekturen sind immer Uber den MenlUpunkt "Buchungen Korrigieren"
einzugeben. Sollte eine Anderung im Betrag des Festen Be- und Abzuges eintreten, ist immer der alte
Datensatz mit dem alten Betrag und dem Endedatum des Bezugs zu beenden und ein neuer
Datensatz mit neuem Beginn-Datum und dem neuen Betrag anzulegen! Die Legende der Zahlungen
muss fur rickwirkende Korrekturen erhalten bleiben.

Registerseite: VWL

Hiertber kdnnen Sie die VWL - Angaben erfassen oder bearbeiten. Inhalt, Bedienung und
Speicherung sind identisch mit der Funktion unter Personaldaten | VWL - Angaben. Hier erfasste
Daten sehen Sie unter beiden Bearbeitungsmdglichkeiten. Details zu den Feldbeschreibungen lesen
Sie bitte bei der Hauptfunktion nach. Fur Anderung in den Betragen der VWL-Angaben gilt die gleiche
Verfahrensweise wie beim Anlegen von festen Be- und Abzigen. Es ist wichtig fur Korrekturen, dass
die Legende der Zahlungen erhalten bleibt.

Registerseite: Unterbrechungen

In dieser Maske missen Sie die Unterbrechungen erfassen oder bearbeiten. Inhalt, Bedienung und
Speicherung sind identisch mit der Funktion unter Personaldaten | Unterbrechungen. Hier erfasste
Daten sehen Sie unter beiden Bearbeitungsmaglichkeiten. Details zu den Feldbeschreibungen lesen
Sie bitte bei der Hauptfunktion nach. Unterbrechungen sind méglichst im gleichen Monat zu erfassen,
in dem der Arbeitnehmer mindestens 1 Tag keinen Anspruch auf Arbeitslohn hat. Die SV-relevanten
Unterbrechungsgriinde, die fur eine korrekte Lohnabrechnung unerlasslich sind, finden Sie im
Programm unter Stammdaten | Globale Daten | Fehlzeitindex oder in der Hilfe unter dem Menupunkt
Personaldaten | Unterbrechungen.

Registerseite: Sonstiges

Kostenangaben

Im Feld Kostenstelle haben Sie die Mdbglichkeit, jedem Arbeitnehmer eine Stammkostenstelle
zuzuordnen, diese wird bei der Bewegdatenerfassung automatisch vorgeschlagen, vorausgesetzt
unter Bewegdaten | Optionen auf der Seite: Allgemein ist ein Haken in der Auswahl: Kst. / Ktr. aus
Personalstamm gesetzt; diese Kostenstelle kann wahrend der Lohnerfassung tiberschrieben werden.

Gleiches gilt fur das Feld Kostentrager. Auch hier haben Sie die Mdglichkeit, jedem Arbeitnehmer
einen Stammkostentrager zuzuordnen, dieser wird ebenfalls bei der Bewegdatenerfassung
automatisch vorgeschlagen, wenn die Option ausgewahlt wurde und ist auch anderbar.

Unter Tarifliche Angaben kénnen Sie die Tarifgruppe, in die der Arbeitnehmer eingestuft wurde und
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die tariflich festgelegte Arbeitszeit pro Woche hinterlegen, sofern es in ihrem Unternehmen einen
gultigen Tarifvertrag gibt.

ZVK (OTV) / ZVK — Beginn und ZVK — Ende — die Felder sind nur sichtbar, sofern Sie das Modul ZVK
(OTV) lizenziert haben. Erganzen Sie die Felder, wenn fir die betreffenden Arbeitnehmer Beitrage an
die Zusatzversorgungskasse berechnet und abgefihrt werden sollen.

Bundesagentur fur Arbeit

Die Felder ,Arbeitsgenehmigung"”, ,Entsendung", ,Art der Entsendung" und Entsendung von — bis sind
auszufillen, wenn Sie Arbeitnehmer abrechnen, die ins Ausland entsendet wurden.

Altersteilzeit

Diese Felder sind wiederum nur aktiv, sofern sich der Arbeitnehmer in Altersteilzeit befindet und mit
dem Personengruppenschlissel ,103" abgerechnet wird. Ergéanzen Sie hier den Beginn der
Altersteilzeit, den Beginn der Freistellungsphase sowie das Ende der Alterteilzeitvereinbarung.

Baulohn
Urlaubsausgleich Bau / ZVK abftihren

Diese Angaben betreffen die Abrechnung von Baulohn, hier setzen Sie das Kennzeichen "ja", wenn fur
den betreffenden Arbeithehmer Urlaubsausgleichsbeitrdge errechnet und Beitrage an die ZVK
abgefihrt werden.

Datum fir RV-Freiheit und Filhren Wertguthaben

Die Angaben der Felder werden vom Programm automatisch eingetragen und im Lohnkonto
niedergeschrieben. Das Datum Verzicht auf RV-Freiheit ab:.... erscheint, wenn ein geringfligig
Beschaftigter erstmals auf seine RV-Freiheit im laufenden Beschaftigungsverhaltnis verzichtet. In den
Feldern Wertguthaben fuhren ab ....und Wertguthaben fiihren bis ..... wird das Anfangsdatum des
Monats eingetragen, in dem das erste Mal eine Lohnart mit den Verarbeitungskennzeichen WGZ
(Wertguthabenzugang) bzw. WGA (Wertguthabenabgang) verbucht wurde.

AN aus EU-Mitgliedsstaat

Beschaftigen Sie Arbeithehmer aus Landern der Européaischen Union, tragen Sie, wenn vorhanden,
die EU-Versicherungsnummer und das Geburtsland ein. Haben diese Arbeitsnehmer erstmals eine
Beschéftigung in Deutschland aufgenommen, setzen Sie bitte im dafir vorgesehenen Feld ein
Hékchen. Dies ist zur ordnungsgemafien Meldungserstellung und fir statistische Zwecke erforderlich.

6.1.1.10 Registerseite: Wertguthaben

Gibt es in lhrer Firma Regelungen Uber flexible Arbeitszeitvereinbarungen oder beschéftigen Sie AN in
Altersteilzeit im Blockmodell (das heif3t einen bestimmten Zeitraum voll arbeiten und spéater ganz zu
Hause bleiben), und haben Sie fir diese Arbeithehmer Lohnarten mit den Verarbeitungskennzeichen ,,
WGZ" (Wertguthabenzugang) bzw. ,WGA" (Wertguthabenabgang) erfasst, dann erhalten Sie hier eine
Ubersicht iiber die angesparten bzw. bereits ausgezahlten Verdienste in Geld-Wert bzw. Zeit-Wert
(Stunden). Wenn das Wertguthabenkonto mit Stunden gefiihrt wird, ist es erforderlich, bevor Sie
Stunden zur Auszahlung bringen, diese mit einem Stundensatz zu bewerten. Dies kann der giltige
Stundensatz bei Erarbeitung des Guthabens oder aber auch der dann giltige Stundensatz zum
Zeitpunkt der Auszahlung sein. Diese Hohe ist meist tariflich vereinbart oder Bestandteil der
betrieblichen Vereinbarung tber die flexible Arbeitszeitregelung und deshalb durch Sie in dem Feld ,,
Entgelt je Stunde" zu erfassen. Alle anderen Werte oder Stunden werden vom Programm erzeugt und
summiert und dienen Ihnen lediglich zur Information.

Im Feld SV-Luft wird gleichzeitig die monatlich gebildete und saldierte SV-Luft in den jeweiligen
Zweigen der Sozialversicherung (KV /RV /AV /PV) aktualisiert. Der Begriff SV-Luft ist der Betrag, der
sich monatlich aus der Differenz zwischen tatséchlich gezahltem Entgelt und monatlicher
Beitragsbemessungsgrenze ergibt und Uber die Monate summiert wird. Diese SV-Luft wird bendétigt,
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6.1.1.11

6.1.1.12

6.1.1.13

wenn es wahrend der Dauer der flexiblen Arbeitszeitvereinbarung zu einem Stoérfall kommt und das
erarbeitete Wertguthaben au3erplanmafig ganz oder teilweise zur Auszahlung kommt. Storfélle sind
zum Beispiel Tod eines Beschéftigten oder aul3erplanméafiger hoherer Geldbedarf aus privaten
Griinden usw.

Unter dem Menipunkt Auswerten | Wertguthaben kdnnen Sie sich diese Liste monatlich aktuell
ausdrucken.

Registerseite Pfandungen

Wourde bei der Installation des HSC-Lohn das Pfandungsmodul lizenziert, sind Sie nunmehr in der
Lage, vorliegende Pfandungs- und Uberweisungsbeschliisse korrekt abzuwickeln. Das Programm
berechnet, egal ob normale Pfandung oder Unterhaltspfandung, den pfandungsfreien Betrag und
Uberweist die Schulden an den Glaubiger, vorausgesetzt die Stammdaten der Pfandung wurden
vollstéandig erfasst und die Lohnarten im Feld: "pfandbar" entsprechend gekennzeichnet. Die
Beschreibung der bendétigten Angaben finden Sie in der Hilfe direkt unter dem Menupunkt:
Personaldaten | Pfandungen | Pfandungsdaten allgemein und Pfandungsdaten Glaubiger.

Registerseite Zukunftsicherungsleistungen

Der Gesetzgeber hat zur Reform der gesetzlichen Rentenversicherung und zur Férderung eines
kapitalgedeckten Altersvorsorgevermogens das Altersvermdgensgesetz — AVmG vom 26.06.2001und
erganzend das Alterseinkiinftegesetz — AIREinkG vom 05.07.2004 erlassen.

Die Spitzenverbande der Sozialversicherung haben hierzu, fir Entgeltumwandlungen bis zum
31.12.2004 das Rundschreiben vom 18.12.2002 und fur Entgeltumwandlungen ab 01.01.2005 das
Rundschreiben vom 21.12.2004 zum Altersvermégensgesetz herausgegeben.

In der betrieblichen Altersvorsorge wurden durch das Alterseinkiinftegesetz vom 05.07.2004 u.a.
verschiedene Anderungen vorgenommen, die sich auf das Beitragsrecht in der Sozialversicherung
auswirken.

Durchfiihrungswege der kapitalgedeckten betrieblichen Altersversorgung sind:
* Direktzusage

* Unterstitzungskasse

« Direktversicherung

* Pensionskasse

* Pensionsfonds

Ab 1.1.2005 gilt fur alle Durchfiihrungswege die nachgelagerte Besteuerung. Die Beitrage fur eine
Direktversicherung werden in die Steuerfreiheit nach § 3 Nr. 63 EStG einbezogen. Die Steuerfreiheit
wird auf Zusagen beschrankt, die eine lebenslange Altersversorgung vorsehen.

Umlagefinanzierte betriebliche Altersversorgung

Bei den noch bestehenden umlagefinanzierten Altersversorgungen, z. B. die VBL im o&ffentlichen
Dienst, verbleibt es bei der vorgelagerten Besteuerung und der Mdglichkeit der Pauschalbesteuerung
nach 8 40b EStG. Dies gilt auch fur Direktversicherungen, die vor dem 1.1.2005 abgeschlossen
wurden.

Bei Mehrfachbeschaftigung und Nutzung des Freibetrages in einer anderen Firma ist dies
entsprechend in der Maske Mehrfachbeschéftigung zu hinterlegen.

In der Maske Zukunftsicherungsleistungen werden die Datensatze erfasst, die die Beitrdge in die
jeweilige Kasse betreffen. Egal ob es sich um eigene Beitrdge handelt, die der Arbeitnehmer aus
seinem Lohn umwandelt oder um Zuschiisse des Arbeitgebers. Vom Programm wird dann geprift, ob
der zulassige steuerfreie Hochstbetrag erreicht bzw. Giberschritten wird.

Registerseite Versorgungsbeziige

Versorgungsbezige sind der Rente vergleichbare Einnahmen, die wegen einer Einschrankung der
Erwerbsfahigkeit oder zur Alters- oder Hinterbliebenenversorgung gezahlt werden. Oder es sind
Beziige aus einem friheren Dienstverhaltnis, die als Entgelt fiir die friihere Dienstleistung gewahrt
werden und zwar ohne eigne Beitragsleistung des Arbeitnehmers. Sie sind lohnsteuerpflichtig, da
diese Bezlige nicht auf eignen Beitragsleistungen des Arbeithehmers, sondern auf einer
Versorgungszusage des Arbeitgebers beruhen. Erhélt ein Arbeithehmer mehere Versorgungsbeziige
ausgezahlt, zum Beispiel laufende Zahlungen oder Einmalzahlungen, dann ist in dieser Maske fir
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jeden Versorgungsbezug ein separater Datensatz anzulegen. Der erste laufende bzw. einmalig
gezahlte Versorgungsbezug ist ebenfalls auf der Seite Personaldaten | Erfassen | Registerseite:
Steuer in den dafiir vorgesehenen Feldern einzutragen!

6.1.2 Korrigieren

Korrekturen im Personalstamm fir zurtckliegende Monate konnen Sietber diesen Menupunkt
durchfithren, indem Sie den zu korrigierenden Monat auswahlen und die Anderung im jeweils am
weitesten zuriickliegenden Korrekturmonat vornehmen. Alle darauffolgenden Monate bis zum
aktuellen Abrechnungsmonat werden automatisch mit korrigiert. Sie konnen sich entscheiden, ob der
laufende Monat auch zu &ndern ist oder nicht. Anschlieend werden alle durchgefiihrten Korrekturen
unter dem MenlU “"Abrechnen | Verbuchen mit den Lohnbuchungen des Abrechnungsmonats
automatisch mit verbucht. Zur Kontrolle klicken Sie unter Abrechnen | Verbuchen auf Auswahl und den
betreffenden AN, bei welchem Sie im Personalstamm Korrekturen vorgenommen haben und es
werden lhnen die zu korrigierenden Monate angezeigt.

6.1.3 Personalliste

In diesem Menupunkt haben Sie die Méglichkeit verschiedene Listen der Daten zu den Arbeitnehmern
zu erstellen und bei Bedarf zu drucken.

u

=

Unter "Name der Liste" vergeben Sie einen Namen lhrer Wahl. Uber kénnen Sie eine vorher

gespeicherte Liste laden und lber E kénnen Sie eine erstellte Liste speichern, um diese spater
immer wieder in der gleichen Form aber monatlich aktualisiert nutzen zu kénnen. Das Speichern
erfolgt im Hintergrund in ein Verzeichnis "Listen" und zum Laden 6ffnet das Programm den Ordner
"Listen" als Windows Ubliche Ordnerfunktion. Hier kénnen Sie eine vorher gespeicherte Liste
auswahlen.

Sie haben zahlreiche Selektionsfilter zur Auswahl, um die Listen lhrem Informationsbedarf
anzupassen.

Eine ausfiihrliche und allgemeine Beschreibung zur Auswahl und Erstellung von Listen finden Sie
unter Hilfe | Index Abschnitt "Fragen und Probleme" — Auswahl und Erstellung von Listen.

6.1.4 Personalstammblatt

Nach Auswahl dieses Menipunktes erhalt man alle Personalstammdaten fir einen auszuwéahlenden
Abrechnungsmonat auf einem Blatt zur Vorschau oder zum Druck. Zur Anzeige mussen Sie vorher auf
"Auswahl" klicken und dann einen Arbeitnehmer mit Doppelklick auswahlen (oder mit STRG und Maus
einen Bereich markieren oder bestimmte Arbeitnehmer auswahlen). Mit der Markierung wird der

Schirm . A .. L u
Button ==="""" aktiv, hierliber kdnnen Sie die Personalstammblatter der getroffenen Auswahl von
Arbeitnehmern anzeigen lassen und anschlieBend ausdrucken. Mit Klick auf den Button

« Ubermehmen werden die ausgewahlten Arbeitnehmer ohne Vorschau gedruckt.

Mit Auswahl "Alle" und Klick auf " Ubernehmen werden die Personalstammbléatter aller in den
Stammdaten vorhandenen Mitarbeiter (aktive und deaktive) ohne vorherige Anzeige gedruckt.

Das Personalstammblatt enthdlt die fir die Lohnabrechnung relevanten Stammdaten der
Arbeitnehmer zur Person, Steuer, SV, zu Lohn und Gehalt sowie zu Sonstigem im gewiinschten
Monat.

6.1.5 nur aktive Personen

Bei Auswahl dieses Menlpunktes bestimmen Sie, dass ausschlieRlich die aktiven Arbeitnehmer in der
Personalliste angezeigt werden. Negativ gesetzte Arbeithehmer werden ausgeblendet. Méchten Sie
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6.2

die Einstellung riickgangig machen, wahlen Sie den Menupunkt erneut an. Beachten Sie, dass bei
Neuanlage von Personaldaten die Anzeige nur aktive Personen ohne Hakchen da stehen sollte, damit
Sie den Uberblick haben, welche Personalnummern bereits vergeben sind.

Feste Be- und Abzlge

Feste Be- und Abziige kdnnen Sie direkt aus der Personalmaske oder lber die Registerseite Feste
Be-/Abzlige in den Personalstammdaten oder Uber diese Registerseite in Bewegdaten | Erfassen
eingeben. Egal, wo Sie erfasst oder geandert haben, die Verarbeitung ist véllig identisch. Das
Erfassen und Bearbeiten von dieser Stelle aus hat jedoch den Vorteil, dass Sie die Maske vollstandig
am Bildschirm sehen. Aus den anderen Stammdaten (Personaldaten) heraus missen Sie mit Hilfe
des Laufbalkens das gesamte Bild bewegen, um die Angaben vollstandig sehen zu kénnen.

Die festen Be- und Abziige werden jeden Monat automatisch fur den eingetragenen Zeitraum in die
Lohnabrechnung einbezogen und missen nicht nochmals zusatzlich Giber die Bewegdatenerfassung
eingegeben werden.

ACHTUNG!

Feste Be- und Abziige werden stets nur dann verrechnet, wenn das Beginndatum mindestens gleich
dem Abrechnungsmonat ist. Das heil3t, es ist nicht mdglich, Feste Be- und Abzlge rickwirkend zu
erfassen. Nachzahlungen oder riickwirkende Korrekturabrechnungen sind stets Uber Bewegdaten |
Buchungen korrigieren einzugeben und abzurechnen, weil damit eine Korrektur eines Vormonats
verbunden ist. Sie haben die Mdglichkeit, im voraus Feste Be- und Abziige zu einzutragen, deren
Laufzeit z.B. erst Monate nach dem aktuellen Abrechnungsmonat beginnt, aber niemals riickwirkend
auf vergangene Monate. Diese kommen nicht zur Verrechnung, es besteht die Gefahr der Entstehung
von Fehlern bei den Korrekturabrechnungen.

Beispiel:

Sie stellen einen Azubi ein und im Ausbildungsvertrag ist das Lehrlingsentgelt fur die gesamte
Ausbildung bereits festgelegt. Diese Betrage fur den vorgegebenen Zeitraum kdénnen Sie im voraus
bereits vollstandig mit Beginn- und Endedatum hier hinterlegen, wenn die Anderungen immer am
ersten des Monats eintreten. So erhalt der Azubi das erhohte Entgelt automatisch ab dem
eingegebenen Abrechnungsmonat, ohne dass Sie spater die Erhohung selbst Uberwachen und
erfassen mussen.

Personal-Nummer

Die gewiinschte Personalnummer wird aus der angebotenen Liste der erfassten Personen
Ubernommen und der Name des Arbeitnehmers wird angezeigt. Soll ein anderer Arbeitnehmer
bearbeitet werden, schlieen Sie das Fenster und wahlen Sie danach die andere Personalnummer
aus.

Von Bis

Hier geben Sie den Giltigkeitszeitraum des betreffenden Be- oder Abzugs ein. In den hier
vorgegebenen Monaten werden die Be- / Abzilge in der Lohnberechnung verarbeitet.

Wenn der eingegebene Betrag monatlich unverédndert verrechnet werden soll, kénnen Sie das "bis —
Datum" beliebig nach vorn verlangern oder Sie lassen das Feld leer, bis die Zahlung dann tatsachlich
enden soll bzw. bis zu dem Zeitraum, in dem sich der Betrag dndert. Andert sich der Betrag, dann ist
der Zeitraum fur diesen Datensatz unbedingt zu beenden. Der Datensatz wird in der Liste markiert und
mit klick auf den Butto ,Duplizieren" wird der gleiche Datensatz neu angelegt. In diesen neuen
Datensatz tragen Sie das neue Beginn-Datum (von - Datum) der Zahlung und den neuen Betrag fir
den kinftig zu verrechnenden Be- bzw. Abzug ein. Fur eventuell durchzufihrende Korrekturen ist es
wichtig, dass alle Zahlungen mit den dazugehdrigen Zahlungszeitrdumen korrekt im Programm
hinterlegt bleiben. Ansonsten werden Steuer- und SV-Berechnungen der Korrekturen falsch
durchgefiihrt und im Buchungsbeleg stimmen als Folge Soll- und Habenseite nicht tiberein.
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Zahlung

Wahlen Sie hier den Zeitpunkt der Zahlung des festen Be- und Abzugs aus. Sie kdnnen den Zeitpunkt
der Zahlungsanweisung monatlich, zum Quartalsanfang oder zum Quartalsende bestimmen.
Beachten Sie jedoch dabei, dass Sie bei Neuanlage eines Festen Be- und Abzugs die Auswahl
Quartalsanfang oder Quartalsende nur wahlen, wenn der Abrechnungsmonat mit einem
Quartalsanfang oder —ende Ubereinstimmt.

Lohnart

Tragen Sie in diesem Feld eine Lohnart ein, die Sie unter Stammdaten | Lohnarten | Erfassen

u

=

angelegt haben. Sie kénnen die Lohnart auch tber auswahlen.

Fur einen festen Bezug als Arbeitgeberzuschuss zu den vermogenswirksamen Leistungen verwenden
Sie bitte eine Lohnart, die das Verabreitungskennzeichen VWL enthalt.

Bei einer Lohnart mit der Buchungsart "G" als fester Bezug kdnnen Sie zusatzlich noch die
Berechnungsmethode der Kirzung des Gehalts bei Ein- und Austritt im Monat oder bei
Unterbrechungen auswahlen. Der fiir einen ganzen Monat giltige feste Bezug wird automatisch
gekurzt, wenn das Beginn- oder Ende-Datum im Personalstamm inmitten des Monats liegt oder
Unterbrechungen unter dem Menlpunkt Personaldaten | Unterbrechungen eingegeben wurden. Die sv
- rechtliche Kirzung beruht auf der DreiRRigstel-Methode.

Berechnung

Ist ein fester Monatslohn oder ein Gehalt in den Festen Be- und Abziigen hinterlegt, und soll dieser bei
einem Ein- oder Austritt wahrend des Monats oder bei anderen Arbeitsausféllen fur einen Teil des
Monats (Krankheit Gber 6 Wochen, Erziehungsurlaub, unbezahlter Urlaub usw.) gekirzt werden,
berechnet das Programm das Teilmonatsentgelt in verschiedenen Varianten. Gesetzlich sind hier drei
verschiedene Mdoglichkeiten der Kirzung nach Tagen zuldssig, die nachfolgend dargestellt sind.
Entscheiden Sie sich flr eine dieser drei Methoden, dann missen Sie diese bei allen Arbeitnehmern
einheitlich und durchgangig anwenden.

Kalendertégliche Berechnungsmethode ;Fir jeden Kalendertag wird der entsprechende Bruchteil
des Monats gezabhlt.

DreiRigstel-Berechnungsmethode:_Der feste Monatslohn bzw. das Gehalt wird durch 30 Tage
geteilt, ungeachtet der tatsachlichen Kalendertage des betreffenden Monats.

Arbeitstagliche Berechnungsmethode: Der feste Monatslohn bzw. das Gehalt wird durch die Zahl
der Arbeitstage — einschlie3lich der gesetzlichen Wochenfeiertage - des jeweiligen Kalendermonats
geteilt und der so ermittelte Betrag mit der Anzahl der tatsachlichen Arbeitstage vervielfacht.

Bankangaben

Sie kdnnen hier auch einen festen Abzug (Lohnart als Netto-Abzug ) erfassen, der gleich auf ein
bestimmtes Konto Uberwiesen werden soll (z.B. Mieten oder Rechnungen). Dazu geben Sie hier die
Bankverbindung sowie den Empféanger und den Verwendungszweck ein.

Bleiben die Bankangaben bei einem festen Nettoabzug leer, wird davon ausgegangen, dass der
Abzug beim Arbeitgeber verbleibt, d.h. es werden entweder seine eigenen Forderungen an den
Arbeitnehmer damit ausgeglichen oder er Uberweist den Betrag anderweitig an einen Dritten.

Wahlen Sie die Zahlungsart (Uberweisung, Scheck, Bankeinzug bzw. Barzahlung) aus und geben Sie
bei "Uberweisung" die Bankleitzahl, das Konto, den Empfanger und den Verwendungszweck ein.

Die Bankleitzahl konnen Sie mit Klick auf L= auswahlen. Ist die Bank im Stamm noch nicht enthalten,
legen Sie diese von hier aus in den Stammdaten neu an.

Der Empfanger ist wichtig, damit die Bank, die Ubereinstimmung von Kontoinhaber und Empfanger
prufen kann. Der Verwendungszweck wird in die Uberweisung aufgenommen.
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Kostenangaben

Kostenstelle und Kostentrager

Hier ordnen Sie den festen Be- oder Abzug eine Stammkostenstelle bzw. einen Kostentrager zu, auf
den die Lohnkosten aus dem Datensatz gebucht werden sollen.

Angaben fiur Be- und Abziige

Bei Unterbrechungen verbuchen..

Bei Arbeitsunterbrechungen ohne Anspruch auf Arbeitslohn ab einem Arbeitstag ist unter dem
Menupunkt Personal | Unterbrechungen fur den betreffenden Arbeitnehmer eine Unterbrechung mit
den erforderlichen Angaben zu erfassen. Der Arbeithnehmer hat in diesem Fall keinen Anspruch auf
Arbeitslohn fiir die Ausfalltage und die hinterlegten Datensatze in den festen Be- und Abziigen werden
entsprechend gekirzt. Handelt es sich aber um feste Be- und Abzlge, die ungekirzt fortgezahlt
werden sollen, (z.B. Arbeitgeberzuschiisse zu VWL oder Mieten) setzen Sie fiir diese Lohnarten hier in
diesem Feld einen Haken und der Betrag aus dieser Lohnart wird trotz eingetragener Unterbrechung
in voller Hohe verbucht und gezahlt bzw. abgezogen

Stunden / Arbeitstage aus den Monatsangaben..

Handelt es sich bei der Lohnart z.B. um ein festes monatlich wiederkehrendes Gehalt, kann mit
diesem Kennzeichen festgelegt werden, ob die in den Monatsangaben hinterlegten Stunden und Tage
oder die eingetragenen Stunden/Tage verwendet werden sollen, um diese in das Lohnkonto bzw. auf
die Lohntasche zu Gbernehmen. Bei der betreffenden Lohnart missen als Buchungsart "G" - Gehalt

und 'In Lohnkonto' = "ja" eingetragen sein. In Be- und Abzlgen, die nur reine Geldbetrage enthalten
und bei denen keine Stunden oder Tage benétigt werden, bleiben diese Felder leer.

Stunden und Tage / Menge

Wenn sich die Lohnart auf eine festgelegte monatlich gleiche Anzahl Stunden oder Tage bezieht,
kénnen Sie diese hier hinterlegen. Beachten Sie jedoch, dass das Feld nur ausfillbar ist, wenn Sie
kein Hakchen im Feld Stunden/Arbeitstage aus Monatsdaten gesetzt haben.

Betrag

Hinterlegen Sie hier den Geldbetrag der jeweiligen Lohnart, der monatlich oder quartalsweise
gleichbleibend gezahlt oder abgezogen werden soll.

Liste der festen Be- und Abziige

Im unteren Teil der Maske sehen Sie in einer Liste die bisher eingegebenen Datensatze zu dieser
Personalnummer. Um einen Datensatz zu &ndern, klicken Sie ihn mit der Maus an. In den
Eingabefeldern kénnen Sie die gewiinschten Angaben andern. Uberpriifen Sie jedoch stets, ob Sie
einen bestehenden Datensatz beenden und einen neuen anlegen missen, damit das Programm im
Falle von Korrekturen nachvollziehen kann, wann welcher Datensatz zur Verrechnung gekommen ist.

Uber = der Maske Feste Be- und Abziige gelangen Sie in ein Auswahlfenster zur Druck- /
Ansichtsvorbereitung. Wahlen Sie hier aus, ob fir alle Personalnummern oder nur fur eine Auswahl
bestimmter Arbeitnehmer eine Liste ausgegeben werden soll. Wenn Sie sich fur "Auswahl"
entscheiden, dann kdnnen Sie im Fenster einen Arbeitnehmer oder mehrere auswahlen, fur die feste
Be- und Abziige angezeigt bzw. gedruckt werden sollen.

Wahlen Sie das Abrechnungsjahr aus, fur das die Liste erstellt werden soll.

Klicken Sie dann M zur Druckerauswahl und Einstellung von Druckereinrichtungen. Mit Klick

auf +/ Ubemehmen wird der Druck ausgefihrt. Mit Schlie3en verlassen Sie die Maske.
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6.3 VWL - Angaben

In diesem Fenster kdnnen Sie einen oder mehrere VWL - Vertrage eines Arbeithehmers erfassen, die
von seinem Nettoentgelt einbehalten werden. Die monatliche Summe mit der dazugehorigen
Vertragshummer und dem Inhaber des Vertrages wird an die jeweilige Bausparkasse uberwiesen.
Nach Auswahl des Menipunktes gelangt man zunéchst in die Auswabhlliste der Arbeithehmer.

Personal — Nr.

Die Personalnummer, fir die VWL — Angaben erfasst werden sollen, wird mit Doppelklick aus der
Personal - Ubersichtsliste lbernommen. Um eine andere Personalnummer auszuwéhlen, schlieRen
Sie das Fenster und wahlen die nachste Personalnummer aus.

Lohnart

Tragen Sie in diesem Feld die Lohnart mit der Bezugsart "Nettoabzug" ein, die Sie unter Stammdaten |
Lohnarten angelegt haben. Sie kdnnen die Lohnart auch auswéhlen, indem Sie die Listbox driicken.

Zahlung

Wahlen Sie den Zeitpunkt der Zahlung der vermdgenswirksamen Leistungen aus. Sie kénnen den
Zeitpunkt der  Zahlungsanweisung monatlich, zum Quartalsanfang oder zum Quartalsende
bestimmen. Beachten Sie jedoch dabei, dass Sie bei Neuanlage eines VWL-Vertrages die Auswahl
Quartalsanfang oder Quartalsende nur wahlen, wenn der Abrechnungsmonat mit einem
Quartalsanfang oder —ende Ubereinstimmt.

Angaben zum Institut

Hier hinterlegen Sie den Namen und die Bankleitzahl der Bausparkasse sowie die Kontonummer bzw.
Vertragshummer des Arbeitnehmers bei dem Institut, wohin die vermégenswirksamen Leistungen
Uberwiesen werden sollen. Die Bankleitzahl kénnen Sie mit Hilfe der Taste F3 oder der Listbox
auswahlen.

Angaben zum Vertrag

Option: bei Unterbrechungen verbuchen

Auch hier haben Sie die Mdglichkeit zu entscheiden, ob die VWL - Abzilige auch bei Unterbrechung
der Zahlung von Arbeitsentgelt weiter Uberwiesen werden soll. Dann entsteht im Lohnkonto eine
Restschuld, die bei einsetzender Lohnzahlung vom Nettoentgelt des Arbeitnehmers einbehalten wird.
Das heif3t, die Firma wirde in diesem Fall den zu Uberweisenden VWL - Betrag vorschief3en. Mdchten
Sie nichts vorfinanzieren, dann belassen Sie das Kastchen ohne Haken.

Von / Bis

Hinterlegen Sie in diesem Feld, tber welchen Zeitraum der Bausparvertrag lauft. In den Monaten wird
dann automatisch der entsprechende Betrag an die Bausparkasse Uberwiesen. Hier missen Sie
ebenso wie bei den festen Be- und Abziigen darauf achten, dass bei Veranderung des monatlichen
Bausparbeitrages, der genaue Zeitraum der Zahlung hinterlegt bleibt. Sollte sich der Bausparbeitrag
andern oder wird die Zahlung z.B. aufgrund von Erziehungsurlaub oder Wehrdienst ausgesetzt,
beenden Sie den Zeitraum zum Monatsende der letzten Zahlung und legen mit ,Duplizieren" einen
neuen Datensatz in der Liste mit den aktuellen Werten und Zeitrdumen an! Bei laufenden Vertréagen
ohne festes Ende bleibt das Endedatum frei.

Betrag:
Hier geben Sie den festen Betrag ein, der monatlich oder quartalsweise Uberwiesen werden soll.
Vertragsnummer, Vertragsinhaber

Die Angaben zum Vertragsinhaber bzw. der Vertragsnummer finden Sie auf dem Bausparvertrag. Sie
sind bei der Uberweisung anzugeben bzw. zu iibermitteln.

Im unteren Teil der Maske sehen Sie in einer Liste die bisher eingegebenen Datensatze zu dieser
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6.4

Person. Um einen Datensatz zu andern, klicken Sie ihn mit der Maus an. In den Eingabefeldern
konnen Sie die gewiinschten Angaben andern. Uberpriifen Sie jedoch stets, ob eine Anderung
angebracht und moglich ist, oder ob sich das Anlegen eines neuen Datensatzes erforderlich macht.

Nach Abspeichern des neu angelegten Datensatzes verlassen Sie die Maske mit X Schieten und

gelangen zuriick zur Auswabhlliste aller Arbeitnehmer. VVon hier aus erreichen Sie Giber den Button =

ein Auswahlfenster zur Druck- / Ansichtsvorbereitung. Entscheiden Sie, ob fur alle
Personalnummern oder nur fur eine Auswahl eine Liste ausgegeben werden soll. Wenn Sie sich fir
"Auswahl" entscheiden, dann kénnen Sie im Fenster einen Arbeitnehmer oder mehrere markieren, fur
die feste VWL - Vertrdge angezeigt bzw. gedruckt werden sollen. Wahlen Sie als Ausgabegerat
Drucker, wenn Sie die Liste sofort drucken wollen (Bildschirm ist Standard) und im unteren Teil der

Maske kdnnen Sie Giber @ noch Druckereinrichtungen vornehmen.

Nun bleibt Ihnen noch die Wahl des Abrechnungsjahres, fur welches die Liste erstellt werden soll.

Mit Klick auf o' Ubemehmen wird der Druck ausgefihrt. Mit X Schiieten verlassen Sie die Maske.

Unterbrechungen

Erhalt ein Arbeitnehmer an mindestens 1 Tag im Monat kein Arbeitsentgelt, das Arbeitsverhaltnis
besteht aber ununterbrochen weiter, ist unter diesem Menipunkt eine Unterbrechung (Fehlzeit) far
den betreffenden Arbeitnehmer mit dem Fehlzeitengrund einzutragen. Fallt die Zahlung von
Arbeitslohn fur mindestens 5 aufeinander folgende Arbeitstage weg, ist im Lohnkonto der Buchstabe
"U" einzutragen (U steht fur Unterbrechung). Dies erfolgt im Lohnprogramm automatisch, wenn Sie in
diesem Menupunkt Unterbrechungen hinterlegen, bei denen das Arbeitsverhéltnis fortbesteht, und im
Feld Kennzeichen "U" ein ja eintragen. Auf dem Steuerkartenaufkleber wird die Anzahl der
eingetragenen Unterbrechungen im Kalenderjahr jeweils gezahlt und vermerkt, wenn das Ende der
Unterbrechung eingetragen ist. Beim Verbuchen der Lohndaten werden die SV-Tage
dementsprechend gekurzt. AuBerdem ist es erforderlich den Grund der Unterbrechung zu hinterlegen,
damit das Programm die SV-Tage korrekt ermitteln kann. Eine Liste aller Unterbrechungen kdénnen
Sie stets nach Auswahl flr einzelne Personen oder fir alle Arbeitnehmer ausdrucken.

Zeitraum

Tragen Sie hier den ersten und den letzten Tag der Unterbrechung ein. Ist das Ende der
Unterbrechung nicht bekannt, lassen Sie das Feld solange frei, bis lhnen das genaue Datum des
letzten Tages der Unterbrechung bekannt ist. Das Programm geht davon aus, dass die Unterbrechung
andauert und kirzt die SV-Tage entsprechend.

Kennzeichen U

In diesem Feld ist ein "JA" einzugeben, wenn die Unterbrechung mindestens 5 aufeinanderfolgende
Arbeitstage anhélt, dann wird die Unterbrechung als "U" im Lohnkonto gespeichert und auf der
Steuerkarte als Unterbrechung gezahlt. Haben Sie im Kalenderjahr mehrere Unterbrechungen erfasst,
werden diese jeweils mit Eingabe des Endedatums wahrend des Verbuchens gespeichert und addiert.

entschuldigt

Hier kénnen Sie hinterlegen, ob es sich um eine entschuldigte oder unentschuldigte Unterbrechung
handelt.

Schlissel

In diesem Feld ist der Grund der Unterbrechung einzugeben. Aus der Auswabhlliste wéhlen Sie den
zutreffenden sozialversicherungsrelevanten Schlissel aus. Diese Griinde sind fest programmiert und
kénnen nicht bearbeitet oder verandert werden, da Sie fur die Meldungen zur DEUV zwingend
notwendig sind. Sie haben jedoch die Mdglichkeit an dieser Stelle eigene Unterbrechungsgriinde, die
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nicht sv - relevant sind, zu hinterlegen. Voraussetzung dafirr ist, dass Sie im voraus unter dem
Menupunkt Personal | Zusatzlich | Fehlzeitenindex die von Ihnen gewtinschten Unterbrechungsgriinde
erfasst haben. Diese Griinde werden dann hier zur Auswahl mit angeboten, haben jedoch keinen
Einfluss auf die Berechnung der SV-Tage.

Im unteren Teil sehen Sie in einer Tabelle die bisher eingegebenen Datensétze zu dieser Person. Um
einen Datensatz zu andern, klicken Sie ihn mit der Maus doppelt an. In den Eingabefeldern kénnen
Sie die gewiinschten Angaben andern. Um einen neuen Datensatz anzulegen, klicken Sie auf den

Button E

Unterbrechungsariinde bzw. Fehlzeiten die sv-relevant und immer im Monat der aufgetretenen
Fehlzeit zu erfassen sind:
Arbeitsbummelei
Arbeitsbummelei bei Behinderten
Arbeitsunfahigkeitszeiten bei Altersvollrentnern ber Ende Entgeltfortzahlung
Arbeitsunfahigkeitszeiten bei geringfiigigen Beschéftigten Uber Ende Entgeltfortzahlung
Aussperrung
Aussteuerung
Elternzeit
Einstellung Krankenkgeld wegen Zahlung voller Erwerbsminderungsrente
Krankentagegeld fir privat Krankenversicherte
KUG/WAG krank
krank bei Eintritt ohne Lohnfortzahlung
Mutterschutzfrist
Pflege eines kranken Kindes ohne Anspruch auf Arbeitsentgelt, keine Zahlung von Krankengeld
Pflege eines kranken Kindes ohne Anspruch auf Arbeitsentgelt, Zahlung von Krankengeld
Streik-rechtmafiger
Streik-unrechtmaRiger
Unbezahlter Urlaub
Unentschuldigtes Fehlen
Wehrdienst
Wehriibung von mehr als 3 Tagen
Zahlung von Krankengeld
Zahlung von Ubergangsgeld
Zahlung von Verletztengeld
Zahlung von Versorgungskrankengeld
Zivildienst

Einen Ausdruck aller Fehlzeiten erhalten Sie unter dem Menlpunkt Auswertungen Unterbrechungen.
Sie koénnen einen Zeitraum selbst bestimmen und erhalten alle im Programm erfassten Fehlzeiten
bzw. Unterbrechungen fir diesen Zeitraum auf einer Liste.

Bekommt der Arbeitnehmer wéhrend der Dauer der Unterbrechung Entgelte oder Sachbeziige z.Bsp.
fur PKW-Nutzung weitergezahlt, sind die Felder unter "Entgelte wahrend der Unterbrechung"
auszufullen. Im Feld Monat wéahlen Sie den Monat aus, in dem der AN den letzten vollen Lohn
bekommen hat. Es ist meist der Monat vor Beginn der Krankheit und der Monat, den Sie beim
Ausflllen der Verdienstbescheinigung fir die Krankenkasse eintragen wirden. Das Brutto- und
Nettoentgelt fir diesen Zeitraum wird automatisch angezeigt, Sie kdnnen es jedoch abandern, wenn
Ihrer Meinung nach die Betrage nicht korrekt sind oder durch eventuelle Korrekturen nicht stimmen. Im
Feld "Nettoleistung der Krankenkasse" ist das monatliche Krankengeld, welches der AN von der
Krankenkasse erhélt, einzutragen. Diese Rickmeldung sollte von den Krankenkassen automatisch
und unaufgefordert erfolgen, sobald Sie in der Verdienstbescheinigung die Fortzahlung von Leistungen
wahrend der Unterbrechung bestéatigt haben. Aufgrund dieser Informationen errechnet das Programm
dann den Freibetrag in Hohe der Leistungen, die sv-frei weitergezahlt werden dirfen. Alles, was Uber
der Differenz des letzten Nettoentgeltes und des Krankengeldes der Krankenkasse liegt, ist nach § 23
¢ SGB IV sv- und damit steuerpflichtiges Entgelt. Der AG ist dann verpflichtet Beitrage fur diese
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6.6

Leistungen, auch wenn es nur Sachbeziige sind, abzufthren, auch wenn beim AN ein negativer
Auszahlungsbetrag (Restschuld) verbleibt.

Mehrfachbeschéaftigung

Zur korrekten Abrechnung und Meldung bei Mehrfachbeschéaftigungen oder mehreren geringfiigigen
Beschaftigungen nebeneinander ist es erforderlich, dass alle weiteren Beschaftigungsverhaltnisse, die
bei anderen Arbeitgebern bestehen hier in dieser Maske hinterlegt sind. Dazu legen Sie fur jedes
Beschaftigungsverhaltnis einen neuen Datensatz an. Nach Auswahl der Personalnummer tragen Sie
die Dauer des jeweiligen Beschéaftigungsverhaltnisses, den Personen- und den
Beitragsgruppenschlissel, den Tatigkeitsschlissel und die Hohe des SV-Bruttos beim anderen
Arbeitgeber ein. Sind lhnen die Firmenangaben des Fremdarbeitgebers nicht bekannt, lassen Sie den
Teil der Maske frei.

Die gesetzlichen Erlauterungen zur Abrechnung verschiedener geringfiigiger Beschéftigungen
nebeneinander sowie das korrekte Meldeverfahren dazu lesen Sie bitte in den
Geringflgigkeitsrichtlinien vom 25.03.03 nach, zu finden im Internet unter folgender Adresse:

http://www.tk-online.de/centaurus/generator/tk-online.de/m01__firmenkunden/90__downloads/geringfu
egig__beschaeftigte__richtlinien.pdf,property=Data.pdf

Beachten Sie jedoch bei der Abrechnung von Mehrfachbeschéftigungen, dass Sie entweder alle
erforderlichen Angaben hier in dieser Maske hinterlegen, oder aber bei der Abrechnung den
Fremdlohn mit einer Lohnart VA-KZ: .BMB" —Brutto Mehrfachbeschaftigung erfassen. Beides
zusammen liefert falsche Berechnungen der SV-Beitrage.

Pfandungen

Mit Zustellung eines Pfandungsbeschlusses fir einen Arbeitnehmer ist der Arbeitgeber verpflichtet bei
der Lohnabrechnung die gepféandeten Einkommensteile zu berechnen und bei Vorliegen eines
Uberweisungsbeschlusses an den Glaubiger auszuzahlen. Der Drittschuldner (Arbeitgeber) darf den
Lohn in Hohe der gepfandeten Betrage nicht mehr an den Arbeitnehmer ausbezahlen. Macht er es
dennoch, kann der Glaubiger nochmalige Zahlung verlangen. Mit der Pfandung entsteht ein
Pfandungspfandrecht am Lohnanspruch (8804 | ZPO). Es bstimmt den Rang der Pfandung bei
mehrfacher Pfandung. Durch die Pfandung wird samtliches falliges Arbeitseinkommen nach MalRgabe
der 88 850a bis 850i ZPO erfasst. Ist das Arbeitseinkommen des Arbeitnehmers zum Zeitpunkt der
Pfandung unpfandbar und Ubersteigen seine Beziige spater die Unpfandbarkeitsgrenzen, so
unterliegen sie ab diesem Zeitpunkt der Beschlagnahme.

Von der Pfandung wird nur das Arbeitseinkommen erfasst. Arbeitseinkommen sind alle in Geld
zahlbaren Vergitungen, die dem Schuldner aus dem Arbeitsverhéltnis zustehen, auch Ruhegelder
und Hinterbliebenenbeziige. Ein Anspruch auf Naturalleistungen (Sachbeziige) ist nach 88 399 BGB,
851 ZPO regelmaRig nicht pfandbar. (z.B. PKW-Nutzung, freie Unterkunft und Verpflegung usw.)
Diese Sachebziige sind jedoch bei der Berechnung des pfandbaren Geldanspruchs mit zu
berlicksichtigen.

Vom Pfandungs- und Uberweisungsbeschluss nicht erfasst werden:

die Arbeithehmersparzulage,

VWL sofern der Abschluss des Vertrages vor der Pfandung erfolgte,
Beitrage zur betrieblichen Altersversorgung,
Erfindervergutungsanspriiche,
Lohnsteuererstattungsanspriiche,

Kinder- und Erziehungsgeld,
Mutterschaftsgeld,
Ausbildungsvergutungen,

Trinkgelder,

Insolvenzgelder,

Kurzarbeiter- und Winterausfallgeld.
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Vom Arbeitseinkommen ist stets nur ein bestimmter Teil pfandbar. Dem Schuldner muss soviel
belassen werden, dass ihm und seiner Familie ein menschenwirdiges Dasein ermaoglicht wird.

Die ZPO unterscheidet 3 Gruppen von pfandungsgeschiitzten Vergitungsanspriichen:

1. unpfandbare Bezlige, § 850a ZPO

2. bedingt pfandbare Bezlige, § 850b ZPO

3. Pfandungsfreigrenzen, § 850c ZPO

Man unterscheidet innerhalb der Pfandungen einmal Pfandungen wegen gewodhnlicher Forderungen
und Unterhaltsforderungen. Pfandungen wegen Unterhaltsforderungen sind stets vorrangig zu
behandeln. Hat ein Arbeitnehmer gleich Pfandungen von meheren Unterhalsglaubigern zu bedienen,
entscheidet das Vollstreckungsgericht Giber die Rangfolge. Der Arbeitgeber richtet sich ausschlie3lich
nach den Vorgaben der ihm vorliegenden Pfandungs- und Uberweisungsbeschliisse.

Treffen mehrere Pfandungen wegen gewdéhnlicher Forderungen aufeinander, geht grundsatzlich die
fruhere Pfandung vor (Grundsatz der Prioritat), § 804 Abs. 3 ZPO. Werden die Pfandungen
gleichzeitig zugestellt, haben sie den gleichen Rang.

Pfandungsdaten allgemein
Pfandungsdaten Glaubiger

6.6.1 Pfandungsdaten allgemein

Um Pfandungen korrekt abzuwickeln bendétigen Sie im HSC-Lohn ein separates Modul. Wurde dieses
Modul lizenziert, finden Sie unter dem MenUpunkt Personaldaten | Pfandungen die
Stammdatenmaske: Pfandungen bearbeiten. Auf der ersten Registerseite "Pfandungsdaten allgemein”
ist das Zustelldatum der Pfandung zu erfassen. StandardméaRig wird vom Programm das Datum der
Erfassung vorgeschlagen, welches jedoch anderbar in das tatséchliche Zustelldatum ist. Im Feld "Art
der Pfandung" ist auszuwéhlen ob es sich um eine normale Pfandung oder eine Unterhaltspfandung
handelt. Bei einer normalen Pfandung sind weiterhin die Felder: Gepféandeter Betrag (Gesamtbetrag),
bereits getilgt (Betrag der bereits abbezahlt wurde) und das Feld Unterhaltsberechtigte Personen zu
ergénzen. Bei einer Unterhaltspfandung sind alle Felder der Maske auszufillen, die entsprechenden
Angaben sind aus dem Pfandungs-und Uberweisungsbeschluss zu entnehmen.

Zur Kontrolle, ob im Programm die jeweils gultigen Pfandungsfreigrenzen hinterlegt sind, schauen Sie
unter dem Menlpunkt: Stammdaten | Globale Daten | Pfandungsangaben nach.

6.6.2 Pfandungsdaten Glaubiger

Auf der Registerseite Pfandungsdaten Glaubiger werden die Angaben zum Glaubiger von Name,
Vorname, Adresse, Bankangaben und das Aktenzeichen des Pfandungsbeschlusses bendtigt. Diese
Angaben entnehmen Sie ebenfalls dem Pfandungs- und Uberweisungsbeschluss.

Sind alle Angaben erfasst, klicken Sie auf den Button m --------- = und die Angaben werden im
unteren Bereich der Maske in der Ubersicht gespeichert. Ist eine weitere Pfandung zu erfassen klicken

Sie auf den Button _Eﬂ und legen einen neuen Datensatz an. Pfandungen, die bereits abgelaufen
sind, durfen nicht geldscht werden. Sie werden als Legende bei riickwirkenden Korrekturen benétigt.

6.7  Zukunftsicherung

Nach Anwahl des Menupunktes "Zukunftsicherung" gelangt man in die Auswabhlliste aller
Arbeitnehmer. Wahlen Sie den AN aus, flir den Sie Beitrdge zu einer Altersversorgungskasse
abrechnen mdchten.

Da das Modul die Prufung des jahrlichen zulassigen steuerfreien Hochstbetrages der Leistung
durchfihrt, ist es sinnvoll bei bestehenden Vertragen mit der Erfassung der Datensatze immer im
Januar eines Jahres zu beginnen. So kénnen Sie auch laufende Vertrage nachtraglich mit dem Modul
abrechnen und auf den zulassigen Hochstbetrag prifen lassen.

Wie missen Sie vorgehen, wenn dieser Sachverhalt bislang mit Hilfe der Festen Be- und
Abzilge abgewickelt wurde?

Ubertragen Sie die Datenséitze, die die Zukunftssicherungsleistungen betreffen aus der Maske Feste
Be- und Abzige in die Maske Zukunftssicherungsleistungen. Dazu sind die entsprechenden
Datensatze zum 31.12.eines Jahres in den Festen Be- und Abziigen zu beenden und die neuen Satze
in dieser Maske Zukunftssicherungsleistungen mit Beginn 01.01.des neuen Jahres zu erfassen. Dies
betrifft aber nur die Lohnarten, die die direkten Beitrage des Arbeitnehmers oder die zusétzlichen
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Beitrage des Arbeitgebers abrechnen. Die Lohnart Gehaltsverzicht oder Barlohnumwandlung, mit der
der eigene Beitrag mit negativen Vorzeichen aus dem SV- und Steuerbrutto herausgerechnet wird und
die Lohnart: Uberweisung, die als Nettoabzug gekennzeichnet ist, verbleiben weiterhin in den festen
Be- und Abziigen.

Wird der Versicherungsvertrag erst spater inmitten eines Jahres abgeschlossen, dann erfassen Sie
naturlich im Feld "Von": den 1. des tatsachlichen Giiltigkeitsdatums der Versicherung. Dabei aber
wieder die Lohnarten Gehaltsumwandlung bzw. Gehaltsverzicht und Nettoabzug aufBer Acht lassen,
diese werden in der Maske Festen Be- und Abziige angelegt.

Ist das Endedatum des Vertrages bekannt, kann es bereits jetzt im Feld "Bis" eingetragen werden,
wenn nicht bleibt das Feld leer.

Unter Lohnart erfasst man die jeweiligen Lohnarten, mit denen die eigenen Beitrdge und die
Zuschisse des Arbeitgebers abgerechnet werden. Unter Kostenangaben kann man auch
entsprechende Stammkostenstellen oder Kostentrager zuweisen, sofern diese gleich bleiben.
Kennzeichnen Sie, ob die Abrechnung der Lohnarten monatlich, quartalsweise oder nur einmal im
Jahr, am Jahresbeginn oder Jahresende erfolgen soll. Das Feld Bankangaben bleibt frei, da die
Nettolohnart zum Abzug und Uberweisung des Gesamtbeitrages bereits im Festen Be- und Abzug
erfasst ist.

Im Feld "Angaben fiir Zukunftssicherungsleistungen kénnen Sie firmenseitig festlegen, ob die Zahlung
der Beitradge an das Versicherungsunternehmen auch bei Unterbrechungen erfolgen soll, dann setzen
Sie den Haken in diesem Feld. Ansonsten wird die Berechnung fir Monate ohne laufendes
Arbeitsentgelt ausgesetzt. Als letztes Feld, ist das Feld "Art der Leistung" zu fiillen. In der Auswahlbox
rechts neben dem Feld kdnnen Sie die moglichen Vertragsarten auswahlen und im Feld Betrag den zu
zahlenden Betrag eintragen. Es gibt folgende Vertragsarten:

Direktzusage

Unterstitzungskasse

DV § 3 Nr. 63 EStG nicht erfullt

DV § 3 Nr. 63 EStG erfillt

DV neu ab 01.01. 2005

Pensionskasse (umlagefinanziert)
Pensionskasse (kapitalgedeckt)

Pensionsfonds

umlagefinanzierte betriebliche Altersversorgung

O©CO~NOUIEA,WNBE

(Auszug aus § 3 Nr. 63 EStG:

Beitrage des Arbeitgebers aus dem ersten Dienstverhéltnis an eine Pensionskasse oder einen
Pensionsfonds, soweit sie insgesamt im Kalenderjahr 4 vom Hundert der Beitragshemessungsgrenze
in der Rentenversicherung der Arbeiter und Angestellten nicht Gbersteigen. [2] Dies gilt nicht fur Beitr&
ge an eine Zusatzversorgungseinrichtung fir eine betriebliche Altersversorgung im Sinne des § 10 a
Abs. 1 Satz 4 oder soweit der Arbeitnehmer nach § 1 a Abs. 3 des Gesetzes zur Verbesserung der
betrieblichen Altersversorgung verlangt hat, dass die Voraussetzungen fir eine Foérderung nach § 10 a
oder Abschnitt X1 erfillt werden;)

Programmseitig erfolgt dann eine Prifung auf die zulassigen steuerfreien Hochstbetrage der
jeweiligen Versicherung. Sobald diese aufs Jahr gesehen Uberschritten werden, kommt durch das
Programm ein Hinweis, dass die kinftigen Beitrage nicht mehr steuerfrei sondern steuerpflichtig
abgerechnet werden.

Versorgungsbeziige

Versorgungsbezige sind der Rente vergleichbare Einnahmen, die wegen einer Einschrankung der
Erwerbsfahigkeit oder zur Alters- oder Hinterbliebenenversorgung gezahlt werden. Oder es sind
Beziige aus einem friheren Dienstverhaltnis, die als Entgelt fiir die frihere Dienstleistung gewahrt
werden und zwar ohne eigne Beitragsleistung des Arbeitnehmers. Sie sind lohnsteuerpflichtig, da
diese Bezlige nicht auf eignen Beitragsleistungen des Arbeithehmers, sondern auf einer
Versorgungszusage des Arbeitgebers beruhen. Erhélt ein Arbeithehmer mehere Versorgungsbeziige
ausgezahlt, zum Beispiel laufende Zahlungen oder Einmalzahlungen, dann ist in dieser Maske fir
jeden Versorgungsbezug ein separater Datensatz anzulegen.
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Im Feld VBEZ-Nr. hinterlegen Sie die Nummer des Vertrages Uber die Zahlung der Leistungen. Die
Felder von / bis sind mit dem Zeitraum der Zahlung zu ergénzen.Je nachdem, ob es sich um einen
monatlichen oder einmaligen Bezug handelt, hinterlegen Sie diesen in den entsprechenden Feldern.
Angaben zu Kostenstelle bzw. Kostentrager kénnen ebenfalls fest hinterlegt werden. In der Liste der
Versorgungsbezige sehen Sie dann die erfassten Daten fur den jeweiligen Zeitraum.

Der erste laufende bzw. einmalig gezahlte Versorgungsbezug ist ebenfalls auf der Seite
Personaldaten | Erfassen | Registerseite: Steuer in den daflur vorgesehenen Feldern
einzutragen!

6.9 Vortrage

Nach Programmsystemwechsel oder Firmeneintrittsdatum wéahrend eines Jahres haben Sie die
Maoglichkeit Vortragswerte fiir das Lohnkonto und fiir bereits erarbeitete Wertguthaben zu erfassen,
die dann bei der Berechnung des zukiinftigen Arbeitslohnes vom Programm beriicksichtigt werden.

Lohnkonto

Wertguthaben
6.9.1 Lohnkonto

Unter der Eingabemaske "Vortrdge Lohnkonto" erfassen Sie die Lohndaten des laufenden
Kalenderjahres, die ein Arbeithnehmer bei einem anderen Arbeitgeber erarbeitet hat oder die Sie bisher
mit einem anderen System abgerechnet haben. Die meisten der Angaben, die hier bendtigt werden,
finden Sie entweder auf der Lohnsteuerbescheinigung, die vom vorherigen Arbeitgeber weggeschickt
wurde, dem Lohnkonto oder auf den Verdienstbescheinigungen. Wurde die Lohnsteuerbescheinigung
z.B. bei Systemwechsel noch nicht zum Finanzamt Ubermittelt, haben Sie die Méoglichkeit am
Jahresende die Lohnsteuebescheinigung mit Vortragen ans Finanzamt per Elster zu senden und auch
komplett auszudrucken. Auf der Verdienstbescheinigung erscheinen die Vortrdge ebenfalls als
kumulierte Werte in der Spalte -aufgelaufene Jahreswerte-. Das Erfassen der Vortrdge ist zur
korrekten Steuer- und SV-Berechnung bei Einmalzahlungen oder sonstigen Beziigen unumganglich.
Beginnen Sie erstmalig am Jahresanfang mit der Lohnrechnung mit dem Programm und es sind
Einmalzahlungen bis zum Monat Mérz vorgesehen, ist es notwendig auch die Vortrage des Vorjahres
zu erfassen. Das Programm prift anhand des voraussichtlichen Arbeitsentgelts im laufenden Jahr, ob
die Marzklausel zur Anwendung kommt und die Einmalzahlung dem Vorjahr zugerechnet werden
muss.

ACHTUNG! Aufgrund der Menge der Angaben ist es bei manchen Bildschirmen erforderlich diese
Maske zu vergroRern. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger an den unteren Rand der Maske bis ein
Doppelpfeil erscheint. Ziehen Sie nun bei gedriickter Maustaste den Rand nach unten und die Maske
damit auseinander bis alle Felder sichtbar sind.

Zeitraum / Steuern Ifd. Jahr
SV Ifd. Jahr

SV Vorjahr
6.9.1.1 Zeitraum / Steuern Ifd. Jahr

Personalnummer

Geben Sie die Personalnummer ein, fir die Sie die Vortrage erfassen wollen. Die Person muss schon
unter Personaldaten, Personal angelegt sein. Treffen Sie die Auswahl, indem sie auf die Listbox
driicken. Weiterhin tragen Sie das Jahr ein, in dessen Abrechnungsmonat Sie sich befinden.

Zeitraum der Vortrage
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6.9.1.2

6.9.1.3

Tragen Sie hier den Zeitraum im laufenden Jahr ein, in denen die Person (egal ob bei lhnen oder
einem anderen Arbeitgeber) bereits Arbeitslohn erhalten hat und zwar mit dem genauen Beginn- und
Endedatum.

Kennzeichen

Im Feld Anzahl U: Gbernehmen Sie die Anzahl der Unterbrechungen aus o. g. Zeitraum. Diese
Informationen finden Sie im Lohnkonto des Arbeithnehmers. Fillen Sie die folgenden Felder mit den
geforderten Angaben aus, soweit Sie Ihnen bekannt sind.

Steuerangaben / Betrage

In den Feldern dieses Anschnitts tragen Sie das Gesamtbrutto, das Steuerbrutto, sonstige Bezlige
(Einmalzahlungen), die Anzahl der Kinder, Kinderfreibetrage, die auf der Lohnsteuerkarte vermerkt
sind, evtl Freibetrdge oder Hinzurechnungsbetrage, die gesamte Lohnsteuer, Solizuschlag usw.ein.
Dabei kénnen Sie natirlich lediglich Angaben erfassen, die lhnen bekannt sind. In der Regel sind alle
Informationen aus dem Lohnkonto des vorherigen Arbeitgebers bzw. Programmsystems zu
entnehmen.

SV Ifd. Jahr

Daten des letzten abgerechneten Monats im Ifd. Jahr

Erfassen Sie in diesem Teil der Maske die Daten des letzten abgerechneten Monats im laufenden
Jahr. Geben Sie die Beitragsgruppen der Sozialversicherung ein, die zuletzt fir den Arbeitnehmer
glltig waren (KV-RV-AV-PV), den Personengruppenschliissel, den Tatigkeitsschlissel, die
Kurzbezeichnung und Betriebsnummer der persodnlichen Krankenkasse sowie den Rechtskreis, in
dem die Beschaftigung ausgeiibt wurde.

SV-Summen im laufenden Jahr

Hier tragen Sie die aufsummierten KV-/RV-/AV-/PV-Tage, Beitrags-Bemessungsgrenzen, SV-Brutto in
jedem Zweig der SV sowie die abgefuhrten Arbeitnehmer- und Arbeitgeberanteile fir den gesamten
Vortragszeitraum ein, unter Beachtung der Kiirzung bei evtl. Unterbrechungen. Weiterhin erfassen Sie
die Arbeitsgeberzuschiisse und ggf. die eigenen Beitrage bei Firmenzahlern zur freiwilligen Kranken-
und Pflegeversicherung, gezahltes Kurzarbeitergeld, Zuschul zum Mutterschaftsgeld und im Bau
Winterausfallgeld.

Letzte Unterbrechung

Hinterlegen Sie an dieser Stelle die letzte Fehlzeit mit Zeitraum und Schlissel der Unterbrechung als
Vortrag, damit die SV-Tage und Beitragsbemessungsgrenzen entsprechend gekiirzt und ggf. die
richtigen Meldungen erstellt werden.

letzte DEUV-Meldung

Erfassen Sie hier die letzte abgegebene Meldung zur Sozialversicherung, egal ob manuell oder
maschinell erstellt, fir den betreffenden Arbeithehmer.

SV Vorjahr

Starten Sie mit der Lohnabrechnung in den Monaten Januar bis Mérz, dann sollten Sie ebenfalls die
Vortrage fur das Vorjahr erfassen, damit eine korrekte Beitragsermittelung bei einmalig gezahltem
Arbeitsentgelt erfolgen kann sowie die richtige Zuordnung der Einmalzahlung auf das laufende oder
das vorherige Jahr vom Programm mdglich ist.

Tragen Sie in dieser Maske die geforderten Daten analog der Beschreibung SV Ifd. Jahr mit den
Angaben fiir das Vorjahr ein.
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6.9.2 Wertguthaben

Unter dem Begriff Wertguthaben sind alle im Rahmen der vertraglich vereinbarten flexiblen
Arbeitszeitregelungen tber 250 Stunden erzielten Guthaben zu verstehen. Dies gilt unabhéngig davon,
ob die Guthaben als Geldguthaben (Geldkonten) oder Zeitguthaben (Zeitkonten) gefihrt werden.
Wertguthaben, die zum Teil aus Arbeitsleistungen im Rechtskreis West als auch im Rechtskreis Ost
erzielt wurden, sind aus Grinden des Leistungsrechts der gesetzlichen Rentenversicherung getrennt
darzustellen. Evtl. Wertzuwdchse des Wertguthabens sind jeweils dem Rechtskreis zuzuordnen, in
dem das Wertguthaben erzielt wurde. Der Arbeitgeber hat das Wertguthaben im Sinne des SV-Rechts
einschlieRlich aller Anderungen durch Zu- und Abgénge in den Lohnunterlagen darzustellen. Werden
Wertguthaben auf Dritte Ubertragen, sind sie in den Lohnunterlagen des Dritten als solche zu
kennzeichnen.

Vorgabe Wertguthaben

Haben Sie das Programmsystem gewechselt oder ein AN hat Wertguthaben von einem Dritten
erworben, ist es natirlich erforderlich, bereits erarbeitetes Zeit- oder Geldguthaben im Programm in
der folgenden Maske als Vortrag zu erfassen.

Personalnummer

Tragen Sie hier die Personalnummer der Person ein, fir die Vortrage aus Wertguthaben erfasst

u

=

werden sollen. Sie kdnnen die Personalnummer auch mit Klick auf auswahlen.

Rechtskreis Ost

Auf dieser Seite der Maske werden alle Wertguthaben, die bereits im Rechtskreis Ost erarbeitet
wurden und als Vortragswerte hinterlegt werden sollen, erfasst.

Gultig ab

Tragen Sie hier das Datum ein, an dem mit der flexiblen Arbeitszeitregelung in diesem Rechtskreis
begonnen wurde, also den Beginn des Monats, indem erstmalig Wertguthaben im Rechtskreis Ost
angespart wurde.

Betriebsnummer

Hinterlegen Sie in diesem Feld die Betriebsnummer der Firma aus dem Rechtskreis Ost, in der das
Wertguthaben erarbeitet wurde.

Wertguthaben sv-pflichtig / sv-frei

Hier erfassen Sie die angesparten Werte als Geld-Wert in einer Summe und/oder als Zeitguthaben in
Stunden und dazu den Stundensatz, mit dem das Zeitguthaben bewertet werden soll. Unterscheiden
Sie hier nach sv-pflichtigem und sv-freiem Wertguthaben. In der Regel ist das Wertguthaben
sv-pflichtig, auBer wenn es aus sv-freien Zuschlagen erzielt wurde, dann bleibt es auch in der
Auszahlphase beitragsfrei.

Altersvorsorge

Ubernehmen Sie in diesem Feld den Betrag des angesparten Wertguthabens, der fir die
Altersvorsorge bestimmt ist.

Ubernommenes Wertguthaben von Dritten

Hat der betreffende AN Wertguthaben von anderen Personen erworben, hinterlegen Sie den
EURO-Betrag in diesem Feld.

BGS/SV-Luft

In diesen Feldern erfassen Sie getrennt nach den Zweigen der Sozialversicherung den
Beitragsgruppenschliussel und die dazugehdrige SV-Luft. SV-Luft ist die Differenz zwischen dem
tatséchlich gezahlten sv-pflichtigem Arbeitsentgelt und der Beitragsbemessungsgrenze im jeweiligen
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Zweig der Sozialversicherung. Diese Differenz wird monatlich ermittelt und kumulativ weitergefiihrt, um
im Storfall das angesammelte Wertguthaben ordnungsgemaf verbeitragen zu kénnen. Als einen
Storfall bezeichnet man eine aul3erplanmafiiige, vorzeitige Auszahlung des gesamten oder von einem
Teil des gesamten Wertguthabens. Solche Storfélle kbnnen sein: Tod oder finanzielle Schwierigkeiten
des Arbeitnehmers, Insolvenz der Firma oder éhnliches.
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7.1

7.1.1

Bewegdaten

Buchungen Erfassen
Kalendarium
Gruppenbuchungen
Buchungen Korrigieren
Erfassungsliste

Export

Import

Optionen

Buchungen Erfassen

Nach Offnen der Maske Bewegdaten | Buchungen erfassen erhalten Sie zuerst die Auswahlliste aller
Personalnummern, fir die Sie Bewegdaten erfassen wollen. Sie konnen die benétigte
Personalnummer mit Doppelklick 6ffnen, um Stunden und Entgelte zu erfassen. Falls schon Daten fiir
diese Person vorhanden sind, werden diese in der Tabelle angezeigt. Rechts neben der
Personalnummer steht jeweils der Abrechnungsmonat, fiir den die Bewegdaten erfasst werden.

Im unteren Teil der Erfassungsmaske sehen Sie in einer Ubersicht die Summen aller erfassten
Stunden, die Summe der aus dem Zeitkonto Ubernommenen Stunden, die Summe der Stunden, die
ins Zeitkonto geschrieben werden sowie die Gesamtstundensumme. Weiterhin kdnnen Sie sich
bereits hier einen ersten Uberblick iiber den Bruttoverdienst, die gesetzlichen Abziige (Lohnsteuer und
SV) und den Auszahlungsbetrag verschaffen.

Monatliche Erfassung
Zeitkonto

Feste Be- und Abzlge
VWL
Unterbrechungen

Zukunftsicherung

Monatliche Erfassung

In diesem Fenster werden alle Bewegdaten (variable Daten) des aktuellen Abrechnungsmonats
erfasst. Die Maske fur die Bewegdatenerfassung kénnen Sie sich selbst unter dem Menupunkt
Bewegdaten | Optionen nach Ihren Bedurfnissen zusammenstellen.

Im Tabellenteil kdnnen Sie Daten erfassen, ansehen, &ndern und I6schen. Die erste Zeile in der
Tabelle ist die Kontrollzeile, in der Sie Informationen zum Datensatz sehen, der gerade bearbeitet wird.
Die Kontrollzeile kann unter Bewegdaten, Optionen ausgeblendet bzw. eingeblendet werden. Mit der
rechten Maustaste kdnnen Sie ganze Zeilen I6schen, einen neuen Datensatz einfligen oder einen
vorhandenen bearbeiten.

Nachdem Sie eine Personalnummer ausgewahlt haben und noch keine Daten zu dieser Person
vorhanden sind, wird ein neuer leerer Datensatz angelegt. Das Feld, in welches gerade Daten
eingegeben werden kénnen, hat eine gepunktete Umrandung.

Sie kénnen unter dem Menilpunkt Bewegdaten | Optionen einstellen, ob Sie die Entertaste benutzen
wollen, um zum néachsten Feld zu gelangen (Standard) oder die Pfeiltasten in Verbindung mit der
Entertaste. Bei allen Eingabefeldern, zu denen Stammdaten hinterlegt sind (z. B. Lohnarten,
Kostenstellen, Kostentrager, Leistungsstellen usw.), erhalten Sie mit F3 oder der rechten Maustaste
eine Auswabhlliste der Stammdaten.

Wenn Sie das Ende der Erfassungszeile erreicht haben, driicken Sie die Einflige-Taste, um einen
neuen Datensatz zu erzeugen oder die rechte Maustaste. Falls Sie die Entertaste benutzen, um ins
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nachste Feld zu gelangen (Standard), kdnnen Sie auch mit Enter im letzten Feld einen neuen
Datensatz erzeugen.

Um Daten zu einer anderen Person einzugeben, speichern Sie die eben erfassten Daten ab, indem

Sie den Schalter ¥ Ubemehmen betatigen, geben anschlieRend im Feld Personalnummer eine neue

. . . R S
Person ein oder klicken auf den entsprechenden Pfeil links | | | | unten, welcher

automatisch zur nachsten aktiven Personalnummer wechselt.

Datensatze andern

Sie suchen aus den angezeigten Datenséatzen den heraus, den Sie dndern wollen und klicken mit der
Maus auf den Wert, der falsch ist oder bewegen sich mit den Pfeiltasten dorthin. Geben Sie dann den
richtigen Wert ein. Falls noch mehr Datenséatze zu dieser Person zu andern sind, gehen Sie ebenso

vor. Anschlieend dricken Sie den Schalter M oder bestéatigen beim SchlieRen des
Fensters, das gespeichert werden soll. Falls Sie schlieRen, ohne zu speichern, gehen alle Anderungen
verloren und die alten Werte stehen wieder in den Feldern. Beachten Sie bitte bei der Anderung von
Datensatzen folgendes: Springen Sie mit Enter Uber Datensatze, die hinterlegte Kostenstellen,
Kostentrager oder Lohnsétze enthalten und die Sie wahrend der Erfassung Uiberschrieben haben, stellt
er den alten Zustand wieder her.

Datensatze l6schen

Um einen Datensatz zu léschen, klicken Sie mit der Maus auf irgendein Feld des zu I6schenden
Datensatzes oder bewegen sich mit den Pfeiltasten dorthin. Danach dricken Sie die STRG + Entf
Tasten zur gleichen Zeit und nach einer Riickfrage wird der ausgewahlte Datensatz geléscht oder aber
Sie betatigen die rechte Maustaste

Daten aus Vormonat

Anzeige der erfassten Bewegdaten aus dem Vormonat zum Vergleich oder evtl. zur Ubernahme in den
aktuellen Monat. Diese Auswahl ist nur sinnvoll, wenn Sie monatlich die gleichen Lohnarten oder
Kostenstellen erfassen missen. Dann brauchen Sie lediglich die Arbeitsstunden, Arbeitstage und evtl.
den Zeitraum &ndern, alle anderen Angaben werden ilbernommen.

Altersteilzeit

Um eine Altersteilzeitberechnung im Programm durchfiihren zu kénnen ist es erforderlich, im
Personalstamm der betreffenden Person den PGS 103 und das Altersteilzeitmodell, welches in der
Firma zur Anwendung kommt, einzutragen. Weiterhin ist es notwendig unter Stammdaten | Lohnarten
neue Lohnarten mit den Verarbeitungskennzeichen WGZ (Wertguthabenzugang) und WGA
(Wertguthabenabgang) anzulegen, wenn die ATZ im Blockmodell durchgefihrt wird und ein
Wertguthabenaufbau im Lohnkonto erfolgen soll. Nun erfassen Sie das Teilzeitentgelt (Bruttobetrag)
fur den jeweiligen AN in der Bewegdatenerfassungsmaske in einem oder mehreren Datensatzen und
klicken auf den Schalter "Ubernehmen" um die bisher eingegeben Daten zu speichern. Danach klicken
Sie auf die Auswahl "Altersteilzeit" und es 6ffnet sich fur Sie zur Kontrolle eine Maske, in der bereits
alle erforderlichen Daten berechnet wurden. Klicken Sie nun auf o.k. und die bendtigten Werte werden
gespeichert. Nach dem Verbuchen finden Sie diese Werte auf der Verdienstbescheinigung und dem
Lohnkonto wieder.

Mit dem Schalter ZWG/MWG koénnen Sie Angaben zum Mehraufwandswintergeld und
Zuschusswintergeld erfassen und bei der Baulohnabrechnung berechnen.

Mit dem Schalter KUG/WAG kénnen Sie Angaben zum Kurzarbeitergeld oder Saison_ KUG (Bau)
erfassen. Dieser Schalter ist nur aktiv, wenn Sie sich in einer Zeile mit einer KUG / WAG - Lohnart
befinden. Auch hier ist die Voraussetzung fir die richtige Berechnung des Kurzarbeitergeldes bzw.
Saison-KUG, dass Sie in den Stammdaten | Lohnarten | Gruppen in der Maske KUG bzw.
Saison_KUG die daflir bendtigten Lohnarten hinterlegt und gespeichert haben. Die Lohnart fiir den
KUG-Betrag, den es vom Arbeitsamt erstattet gibt, muss als Verarbeitungskennzeichen ,KUG"
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7.1.2

7.1.3

enthalten, die Lohnart die auf das fiktive Brutto die SV-Beitrdge berechet, muss das
Verarbeitungskennzeichen ,KUV" enthalten und wenn Sie eine Lohnart Krankengeldbezug wahrend
der Kurzarbeit bendétigen, muss diese das Verarbeitungskennzeichen ,KKG" enthalten, damit die
Kurzarbeit korrekt berechnet wird. Zur Berechnung des Kurzarbeitergeldes ist im Personalstamm |
unter Lohn/Gehalt die tagliche Arbeitszeit einzutragen und in der KUG-Berechnungsmaske die Anzahl
der Ausfalltage im Abrechnungsmonat.

Nettolohnhochrechnung

Soll der AN einen bestimmten Betrag im Nettolohn erhalten und Sie méchten ermitteln, wie viel Sie im
Bruttolohn erfassen missen, tragen Sie die gewiinschte Nettolohnsumme (unter Beachtung von
Sachbeziigen, Nettoabziigen oder sonstigen geldwerten Vorteilen) ein und klicken auf den Schalter
Berechnen. Es wird automatisch die zu zahlende Bruttolohnsumme ermittelt. Eine detaillierte
Lohnauskunft erhalten Sie jedoch unter dem Menupunkt Extras | Lohnauskunft.

VWL / Zeitkonto / Be- und Abzlge anzeigen

Die Schalter "VWL anzeigen", "Zeitkonto anzeigen" und "Be- und Abziige anzeigen" kdnnen Sie
wahrend der Bewegdatenerfassung anklicken. Dann werden lhnen die Festen Be- und Abziige, VWL -
Angaben bzw. die Stunden, die Sie im laufenden Monat aus dem Zeitkonto Gbernommen haben,
angezeigt. So haben Sie die Mdoglichkeit in einem Bild alle abzurechnenden Datenséatze eines
Arbeitnehmers auf Vollstandigkeit zu Gberprifen.

Zeitkonto bis 250 Stunden

Fur die Personen, bei denen im Personalstamm unter Lohn und Gehalt die Option Zeitkonto fuhren
auf 'ja' gestellt ist, kbnnen im Zeitkonto vorhandene Stunden in die Bewegdaten bernommen und
damit "verbraucht" werden. Dabei ist zu beachten, dass jeweils nur Bewegdaten aus dem Zeitkonto
Ubernommen werden, die in einem friheren Abrechnungsmonat entstanden sind. Das gilt auch fir
riickwirkend erfasste Korrekturen. Sollten durch das Verbuchen dieser Stunden Anderungen am
Zeitkonto entstehen, so sind diese Datensatze erst im nachsten Abrechnungsmonat verfigbar.

Verfligbare Daten im Zeitkonto

In der oberen Halfte der Maske erscheint eine Liste mit allen Datensétzen, die irgendwann einmal im
Zeitkonto abgelegt wurden und nun zur Ubernahme zur Verfiigung stehen. Klicken Sie mit der Maus
den Datensatz an, den Sie ubernehmen mdchten und danach auf den Schalter "Stunden
Ubernehmen". Kommt es vor, dass die Stundenanzahl eines Datensatzes im Zeitkonto grof3er ist, als
die, welche man noch zur Bewegdatenerfassung benétigt, dann wird der Datensatz automatisch
gekurzt und somit das vorgegebene Monatslimit nicht Giberschritten.

Aus Zeitkonto Gibernommene Daten

Méchten Sie von den lGbernommenen Stunden welche wieder ins Zeitkonto zurtickgeben, markieren
Sie dazu den gewiinschten Datensatz und klicken auf den Schalter "Stunden zurtickschaffen". Wollen
Sie Stunden aus dem Zeitkonto I6schen, dann ist dies maéglich, indem Sie den zu léschenden
Datensatz anklicken und die Tastenkombination Strg + Entf wahlen. Dies sollten Sie aber nur tun,
wenn Sie sicher sind, die Stunden tatsachlich zu I6schen. Sie sind dann unwiederbringlich weg!

Feste Be- und Abzige

Feste Be- und Abziige werden fur den jeweils hinterlegten Zeitraum automatisch mit dem Lohn
verrechnet und missen nicht noch mal zusatzlich erfasst werden. Wenn Sie die benétigten Daten
noch nicht direkt unter dem Meni Personaldaten | Feste Be- und Abziige hinterlegt haben, kénnen Sie
dies aus der Bewegdatenerfassung heraus nachholen. Oder Sie kénnen sich vergewissern, ob Sie alle
Be- und Abziige erfasst haben. Ein Wechsel aus der Bewegdatenerfassung zu den anderen
Erfassungsmasken sowie dem Zeitkonto ist problemlos maoglich.
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7.1.4 VWL

Gleiches gilt fur die vermégenswirksamen Leistungen, auch diese kénnen Sie von dieser Stelle aus
erfassen, bearbeiten oder tGberpriufen.

7.1.5 Unterbrechungen

Stellen Sie wahrend der Bewegdatenerfassung fest, dass der Arbeithehmer unbezahlte Fehlzeiten im
laufenden Monat hat, dann kdnnen Sie sofort in die Unterbrechungsmaske wechseln und die
Fehlzeiten mit den entsprechen Griinden bzw. anderen Angaben erfassen und abspeichern. Danach
klicken Sie wieder auf den Reiter ,Erfassung" und konnen die noch fehlenden Arbeitsstunden
eingeben.

7.1.6 Zukunftsicherung

Auch die Erfassung der Angaben fir die Zukunftsicherungsleistungen sind direkt aus der
Bewegdatenerfassung heraus maglich. Die genaue Beschreibung dazu finden Sie direkt unter dem
Menupunkt Personaldaten | Zukunftsicherung.

7.2 Kalendarium

Das Kalendarium ist eine Form der Bewegdatenerfassung, welches genutzt werden kann, wenn die
Arbeitsstunden taglich und unterteilt auf verschiedene Arbeiten (Lohnarten) erfasst werden. Im
Kalender im oberen Teil der Maske werden zuerst die Tage des laufenden Monats und die Spalten
markiert, fur die Daten erfasst werden sollen. Sollen fur mehrere Tage zugleich die selben Daten
erfasst werden (z.B. Urlaub), klickt man erst den ersten Urlaubstag an und bei gedriickter Strg-Taste
die weiteren Tage. Danach markiert man mit gedriickter Maustaste die Zeilen von Arbeitsbeginn bis
Arbeitsende in allen Spalten, wo Daten erfasst werden sollen. Hat man den gewiinschten Zeitraum
gekennzeichnet, kann man in der unteren Zeile nun die Kostenstelle, den Kostentrager, die Lohnart
und den Vergitungssatz eintragen und auf den Button "Zuweisen" klicken. Sind im Personalstamm,
Lohnsétze hinterlegt und diese als Vergutungsvorschlag in der Lohnart gekennzeichnet, wird der
jeweilig ausgewdhlte Vergitungsatz gleich vorgeschlagen. Beachten Sie jedoch, dass bei der
Erfassung Uber mehrere Tage gleichzeitig immer nur die Stunden fiir einen Tag einzutragen sind, also
die tagliche Arbeitszeit.

Hl *l |"l |H| konnen Sie zur nachsten aktiven Personalnummer wechseln, mit

Mit Klick auf

m ---------- = werden die Daten in der Bewegdatenerfassungsmaske gespeichert, mit X Abbrechen
verlassen Sie die Maske ohne zu speichern.

7.3  Gruppenbuchungen

Mit Hilfe des Menlpunktes Gruppenbuchungen wird der Erfassungsaufwand deutlich reduziert, wenn
in einem oder ruckwirkend fur mehrere Monate fir alle oder mehrere Arbeitnehmer ein

Lohnbestandteil in gleicher Hohe gezahlt werden soll. Klicken Sie dazu auf den Schalter QI und
geben den Zeitraum der Zahlung ein. Danach wéhlen Sie mit Doppelklick die Arbeitnehmer aus, die
alle den gleichen Betrag erhalten sollen. Tragen Sie nun im Tabellenteil der Maske eine oder mehrere

Buchungen ein und speichern diese mit H,S_ = ab. So haben Sie mit einer Buchung eine
Zahlung in einem Monat oder Nachzahlung Uber mehrere Monate fir alle oder eine Auswahl
Arbeitnehmer durchgefiihrt. In der Praxis wird diese Art der Lohnbuchung gern fir Einmalzahlungen
oder riickwirkende Lohnerh6hungen genutzt.

Nachdem Sie die Gruppenbuchung abgespeichert haben, werden alle bisher erfassten
Buchungszeilen in einer Liste angezeigt. Mdchten Sie bereits erfasste Gruppenbuchungen veréndern,

klicken Sie die entsprechende Zeile an und danach auf den Schalter , der Buchungssatz wird
angezeigt und Sie kdnnen die gewiunschten Veranderungen durchfiihren bzw. ganze Séatze 16schen.
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7.4

7.5

7.6

Buchungen Korrigieren

Sind nur einzelne Arbeitnehmer in einem bestimmten Abrechnungsmonat zu korrigieren, ist dies tber
die Maske Buchungen korrigieren mdglich. Nach Auswahl des Menipunktes werden Sie zunachst
nach dem zu korrigierenden Monat gefragt. Sie wahlen aus der Listbox aus den bisher abgerechneten
Monaten den richtigen aus. Das Eingeben der Korrekturdaten erfolgt analog dem Eingeben der
Bewegdaten (siehe Bewegdatenerfassung). Zu beachten ist, dass nur die Differenzen gegentber den
richtigen Bewegdaten erfasst werden, also u. U. auch negative Betrdge oder Stunden (das
Minuszeichen vor dem Betrag oder Stunden setzen) oder wenn ganze Lohnarten falsch erfasst
wurden, sind diese komplett zu stornieren und die neue Lohnart richtig zu erfassen.

Erfassungsliste

Die Erfassungsliste dient lediglich zur Kontrolle der bisher erfassten Bewegdaten. Es erfolgt dabei
keine Berechnung und Summierung der Daten. Eine umfangreichere Liste Uber die erfassten
Bewegdaten und andere Auswertungen sind unter dem Menipunkt Auswerten | Arbeitswirtschaft
maglich.

Zeitraum

Sie kdnnen entscheiden, ob die erfassten Bewegdaten des gesamten Monates ausgedruckt werden
sollen, nur Korrekturdatensatze oder nur die taglich neu erfassten Bewegdaten. Haben Sie
rickwirkende Korrekturen in der Bewegdatenerfassung durchgefiihrt, kénnen Sie sich zur Kontrolle
eine Liste aller durchgefiihrten Korrekturen anschauen oder drucken, wenn Sie an dieser Stelle das
Kennzeichen setzen. Mit der Auswahlbox Abrechnungsmonat haben Sie die Mdglichkeit einen
vorangegangenen Monat auszuwdahlen. Die Erfassungsliste wird dann fir den ausgewdahlten Monat
erstellt.

Ausgabe

In diesem Feld haben Sie die Auswahl, ob die Liste nur auf dem Bildschirm angesehen oder gedruckt
werden soll. In der Feldauswahl im unteren Teil kdnnen Sie die erfassten Felder zum Ausgeben
auswahlen, die Sie auf der zu erstellenden Liste vergleichen méchten.

Export

Mit Hilfe des Bewegdatenexports kénnen die erfassten Bewegdaten als Textdatei ausgegeben und
damit in anderen Programmen weiterverarbeitet bzw. auf einem anderen PC wieder in den HSC -
Lohn tbernommen werden, um dort die Abrechnung durchzufiihren. Anwendung findet diese Variante
der Bewegdatenerfassung in Firmen mit verschiedenen AufRenstellen, wo die geleisteten Stunden vor
Ort erfasst werden, die Abrechnung aber dann im Stammbhaus in der Lohnbuchhaltung erfolgt.

Felder

In dieser Feldauswahl wéhlen Sie die Felder der zu exportierenden Datei aus, die in der Ausgabedatei
enthalten sein sollen. Die Felder Kennzeichen, KZKorr und Verbucht belassen Sie bitte auf der linken
Seite, alle anderen verschieben Sie mit dem Pfeil nach rechts in die Spalte ,Ausgewéhlte Felder".
Trennzeichen

Sie kénnen hier bestimmen, durch welches Zeichen die Felder in der Textdatei getrennt werden, z.B.
Tabulator, Komma, Semikolon oder ein beliebig anderes.

Ausgabedatei

Hier legen Sie den Pfad und den Namen der zu exportierenden Datei fest. Sie kénnen ihn unmittelbar
in das Feld eintragen oder mit dem Dialog eine schon vorhandene Datei aus einem Verzeichnis
auswahlen. Achten Sie darauf, dass die Datei immer mit .txt endet. Den Dateinamen kénnen Sie
beliebig vergeben.

Zu exportierender Monat

Es besteht die Mdglichkeit die Bewegdaten eines bestimmten Monats zu exportieren, diese Variante
ist anzuwenden, wenn die Bewegdaten an einer anderen Stelle bzw. auf einem anderen PC erfasst
werden, oder alle bisher abgerechneten Monate. Der Export aller Bewegdaten ist fir Auswertungen
und Statistiken in ein Kalkulationsprogramm vorgesehen.

Im Abschnitt Status sehen Sie den jeweiligen Stand lhrer durchgefuihrten Aktionen. Mit +/ Ubemehmen

werden die Daten exportiert. Mit X Schleften verlassen Sie das Fenster, ohne zu exportieren.
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7.7  Import

Sie kdnnen nicht nur Bewegdaten aus dem Programm exportieren, sondern auch eine Exportdatei, die
zum Bsp. ein anderer Benutzer erzeugt hat, in das Lohnprogramm auf lhrem PC importieren. Auch
hier haben Sie die Auswahl des Trennzeichens. Dabei ist zu beachten, dass das gleiche Trennzeichen
ausgewahlt wird, welches die zu importierende Datei enthalt. AnschlieRend geben Sie den Pfad und
Dateinamen der Exportdatei an oder Sie klicken auf die Listbox und wéhlen ihn mit einem Doppelklick
aus. Danach bestatigen Sie mit o.k. und die Daten werden in Ihre Bewegdatenerfassung eingespielt.
Eventuell auftretende Fehler kdénnen Sie unter Fehlermeldungen nachlesen und wenn nétig
korrigieren.

7.8 Optionen

Unter dem Menlpunkt Bewegdaten | Optionen sind die Einstellungen fir die Bewegdatenerfassung
vorzunehmen, um die Erfassungsmaske und Auswertung der Bewegdaten optimal und genau nach
den Bedurfnissen des Benutzers zu gestalten.

7.8.1 Erfassung

Datenfelder

In dieser Liste sind alle Felder aufgefihrt, die in die Erfassung einbezogen werden kénnen. Um die
optimale Feldauswabhl fur lhre erfassungsmaske treffen zu kénnen, klicken Sie der Reihe nach Feld fur
Feld an und setzen rechts die entsprechenden Hakchen, ob das betreffende Feld in die
Datenerfassung einbezogen wird, ob es eingabepflichtig sein soll oder ob der Wert des Feldes
automatisch in die nachste Zeile ibernommen werden soll.

Die Reihenfolge der Felder in der Datenerfassung kénnen Sie ebenfalls verandern, indem Sie ein
Datenfeld markieren und bei gedriickter Alt-Taste +  ( Taste Pfeil nach oben) oder Alt-Taste +

(Taste Pfeil nach unten) das Feld an diese Stelle verschieben, wo Sie es haben mdchten. Mit Klick auf
die rechte Maustaste in ein beliebiges Datenfeld kénnen Sie die Standardreihenfolge wiederherstellen.

Kontrollzeile anzeigen

Wenn das Feld Kontrollzeile markiert ist, erscheint in der Bewegdatenerfassung als erste Zeile in der
Tabelle eine Uberschriftenzeile, in der Sie Informationen (iber den gerade erfassten Datensatz sehen
kénnen ( z. B. die Bezeichnung der Lohnart, Kostenstelle, Kostentréager etc). Mit einem Mausklick
kdnnen Sie die Kontrollzeile ausschalten oder einblenden.

Summenzeile anzeigen

Befindet sich in diesem Feld ein Hakchen, dann wird wahrend der Bewegdatenerfassung am Ende
immer eine Zeile mit den Summen der bisher erfassten Arbeitsmengen , Arbeitsstunden und dem
Lohn angezeigt.

Feldoptionen

An dieser Stelle der Maske kdnnen Sie Ihre Bezeichnung fur das Feld &ndern oder eingeben, welches
gerade unter Datenfelder mit einem Balken markiert ist. Markieren Sie mit der Maus das Eingabefeld
und Uberschreiben die vorgeschlagene Bezeichnung (z.B. Arbeitsmenge andern in Arbeitstage)

In Datenerfassung einbeziehen

Um einzelne Felder nicht mit zu erfassen, klicken Sie das jeweilige Feld links unter Datenfelder an und
entfernen rechts den Haken im Kastchen, indem Sie mit der Maus darauf klicken. Felder, die keinen
Haken im Kasten haben, werden nicht zur Bewegdatenerfassung oder im Kalendarium angeboten.

Eingabepflicht

Legen Sie hier die Felder fest, fur die bei der Erfassung eine Eingabepflicht besteht, indem Sie unter
Datenfelder auf das jeweilige Feld klicken und dann dieses Feld mit einem Mausklick markieren.
Wenn dann bei der Erfassung in einem so markierten Feld eine Eingabe fehlt, erscheint ein Hinweis
auf die fehlende oder unvollstandige Eingabe und, dass der Datensatz nicht gespeichert wird. Ist der

HSC-Lohn Hilfe



91

HSC-Lohn Hilfe

7.8.2

Haken nicht gesetzt, kbnnen Sie trotzdem Eingaben in dem Feld vornehmen, aber es kommt kein
Hinweis, wenn eine Eingabe fehlt.

automatische Ubernahme

Eine Markierung in dieser Zeile bewirkt, dass dieses Datenfeld automatisch in die neue Zeile
Ubernommen wird (z.B. Kostenstelle oder Anfangsdatum). Ein Uberschreiben der iibernommenen
Daten ist dabei jederzeit mdglich. Diese Option ist sinnvoll wenn z.B. AN jeden Monat auf den gleichen
Kostenstellen beschéftigt sind und sich nur die Kostentrager oder Stunden &ndern.

Bei Erfassung Bestétigen

Bei allen Merkmalen, die mit einem Haken versehen sind, wird eine Riickfrage angezeigt, sobald die
entsprechende Aktion ausgefiihrt wird. Kriterien, fiir die Sie festlegen kénnen, ob eine zusatzliche
Abfrage erscheinen soll, wenn Sie wahrend der Erfassung auftreten, sind:

keine Angabe von Arbeitsstunden
keine Angabe von Arbeitsmenge
keine Angabe des Vergltungssatzes
Loschen eines Datensatzes

Anderung eines Datensatzes

Allgemein

Berechnung der Technikkosten

Zur Berechnung der Technikkosten kdnnen Sie aus verschiedenen Berechnungsgrundlagen wéhlen.
Die Berechnungsgrundlagen haben folgende Bedeutung:

Berechnungsgrundlage

Aus dieser Auswahlbox wahlen Sie aus, wie sich die Technikkosten berechnen. Es gibt folgende
Maoglichkeiten der Berechnung:

Teilkostentrager: Vergitung (TKTR) x Sunden TKTR

Lohnart: Vergitung (Lohnart) x Stunden TKTR

Menge: Menge 1 oder 2 x Stunden TKTR

Lohnart und Vergutung (Lohnart) x Stunden TKTR + Vergitung (TKTR) x Sunden TKTR
Teilkostentrager:

Lohnart und Menge: Vergitung (Lohnart) x Stunden TKTR + Menge 1 oder 2 x Stunden TKTR

Menge und Teilkostentrager: Menge 1 oder 2 x Stunden TKTR + Vergiitung (TKTR) x Stunden TKTR

Lohnart, Menge und Vergutung (Lohnart) x Stunden TKTR + Menge 1 oder 2 x Stunden TKTR +
Teilkostentrager: Vergutung (TKTR) x Sunden TKTR

Zu verwendende Teilkostentrager

Wahlen Sie aus allen Teilkostentragern aus, welche der erfassten Teilkostentrdger zur Berechnung
der Technikkosten verwendet werden sollen.

Zu verwendende Menge

Wahlen Sie hier aus, welche der erfassten Mengen zur Berechnung der Technikkosten herangezogen
werden sollen.

Zusatzliche Einstellungen fir Erfassung

Mit Entertaste zu nachsten Spalte

Wenn dieses Feld markiert ist, gelangen Sie bei der Bewegdatenerfassung durch Betatigen der
Entertaste sofort ins nachste Eingabefeld. Ansonsten missen Sie erst Enter driicken und dann mit
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Hilfe der Pfeiltasten zum néchsten oder vorhergehenden Feld gehen.
Technikstunden aus Arbeitsstunden

Im Feld Technikstunden werden wéhrend der Erfassung die Werte aus dem Feld Arbeitsstunden
vorgeschlagen bzw. ilbernommen, wenn in diesem Feld das Kennzeichen gesetzt wird.

Vergutung aus Personalstamm

Als Vorschlag fir die Vergutung kann der Eintrag aus den Personalstammdaten (Lohnsatz 1)
angeboten werden. Dazu muss dieses Kennzeichen gesetzt sein. Ansonsten bietet er den
Vergitungssatz an, welcher in der Lohnart hinterlegt ist.

Kostenstelle/Kostentrager aus Personalstamm
Setzen Sie einen Haken, wenn Sie die Kostenstelle als Vorschlag verwenden mdchten.
Kostenstelle/Kostentrager aus Lohnartenstamm

Setzen Sie einen Haken, wenn die Kostenstelle und der Kostentrager aus dem Lohnartenstamm
vorgetragen werden soll.

Symbolleisten anzeigen

Wenn dieses Feld markiert ist, wird die obere Leiste in der Bewegdatenerfassung mit angezeigt
(Daten aus Vormonat, KUG, WG/WAG Altersteilzeit usw.).

Kontenzuordnung bei Buchung

Leistungsstellen orientiert

Soll die Kontenzuordnung bei der Buchung leistungsstellenorientiert erfolgen, so ist an dieser Stelle
das Kennzeichen zu setzen.

7.8.3 Arbeitszeitmodell

Hier legt man die Optionen fir Arbeitszeitmodelle fest, sofern man zur Bewegdatenerfassung das
Kalendarium nutzen moéchte. Kennzeichnen Sie im Feld Uberstunden, ob diese zur Auszahlung
gelangen oder im Arbeitszeitkonto gespeichert werden sollen. Im Feld Stundeneinteilung hat man die
Auswahl, ob die Erfassung in viertel Stunden, halben Stunden oder ganzen Stunden erfolgt. Unter
Soll-Beginn kann die Uhrzeit des (blichen Arbeitsbeginns eingetragen werden, diese Zeit wird im
Kalendarium farblich hervorgehoben. Dazu ist es jedoch erforderlich, dass mit Uhrzeit (Haken im Feld
Erfassung mit Uhrzeit gesetzt) erfasst wird. Auf dem Reiter Stunden tragt man die Verteilung der
wochentlichen Arbeitszeit auf die einzelnen Arbeitstage ein. Mochte man monatlich fur die gesamte
Firma nur ein bestimmtes Limit an Arbeitsstunden bezahlen, kann man diese Hochstgrenze im Feld
AZK-Stundenlimit hinterlegen. Alle dariiber hinaus erfassten Arbeitsstunden gelangen automatisch ins
Arbeitszeitkonto.
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8 Abrechnen

Verbuchen

Lohnjournal
Verdienstbescheinigungen
Finanzamt
Krankenkassen
Abrechnung polnische SV
Buchungsbeleg
Buchungsiibernahme
KUG - Liste

Auszahllisten
Uberzahlerliste
Uberweisungen

8.1 Verbuchen

Nachdem alle Daten fiur die laufende Lohnabrechnung und eventuelle Korrekturen erfasst worden
sind, ist nun die Berechnung des Bruttolohnes, der gesetzlichen Abziige sowie des Nettolohnes
vorzunehmen. Dies geschieht unter dem Menupunkt Abrechnen | Verbuchen. In diesem Fenster
wahlen Sie aus, welche Personen im eingestellten Abrechnungsmonat verbucht werden sollen. Sie
haben die Mdoglichkeit erst einzelne AN abzurechnen oder alle auf einmal. Das Verbuchen der
Personen kann beliebig oft wiederholt werden, solange der Abrechnungsmonat noch nicht umgestellt
ist. Die jeweils zuletzt verbuchten Daten sind fiir die Lohnabrechnung relevant. Alle Korrekturen auf
zuriickliegende Monate und alle laufenden Daten werden in einem Arbeitsgang verbucht.

Auswahl

Es besteht die Moglichkeit einer Auswahl der Verbuchung nach den einzelnen Betriebsstétten, sofern
in einem Mandanten die Arbeitnehmer in verschiedenen Betriebsstatten abgerechnet werden.

Personalnummern

Sind keine AN markiert, werden nacheinander alle Personen verbucht. Mdchten Sie bestimmte
Personen aus der Liste im unteren Teil auswahlen, markieren Sie diese mit der Maus bei gedriickter
Strg-Taste. Den Stand der laufenden Verbuchung oder Korrekturbuchungen kénnen Sie oben rechts
unter "Daten werden verbucht fir" zeitlich verfolgen.

Erstattung LFZ verrechnen

Wenn Sie diese Option markieren, wird ein eventueller Erstattungsbetrag fur Lohnfortzahlung
(vorausgesetzt ihre Firma nimmt am Umlageverfahren U 1 der Krankenkassen teil) vom
Schatznachweis des folgenden Abrechungsmonats bzw. bei Echtabrechnung gleich im
Beitragsnachweis abgesetzt und von der Uberweisungssumme der entsprechenden Krankenkasse
abgezogen.

Erstattung MUG verrechnen

Wenn Sie diese Option markieren, wird ein eventueller Erstattungsbetrag fiir Mutterschaftsschutzlohn
bzw. ZMG (ebenfalls nur bei Umlagepflicht analog LFZ) von den Beitragsnachweisen und von der
Uberweisungssumme der entsprechenden Krankenkasse abgezogen.

Nur Abschlage verbuchen

Sollten Sie irgendwann einmal eine Lohnabrechnung nicht termingerecht durchfiihren kénnen, z.B.
durch krankheitsbedingten Ausfall des Lohnbuchhalters, dann haben Sie die Mdglichkeit zum
Lohnzahlungstermin Abschlage zu zahlen, die dann spater bei der korrekten Abrechnung automatisch
in Nettoabzugsbetrdge umgewandelt werden. Voraussetzung hierfur ist das Anlegen der Lohnarten
Abschlag-Bezug mit dem Verarbeitungskennzeichen ABB und Abschlag-Abzug mit dem
Verarbeitungskennzeichen ABA, sowie das Hinterlegen dieser Lohnarten im Menl Stammdaten |
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8.2

Lohnarten | Gruppen unter Abschlage. AuBerdem ist es erforderlich unter dem Menipunkt EXTRA |
Einstellungen | Benutzer — "Verschiedenes" die Einstellung "nur Abschlage" verbuchen vorzunehmen,
d.h. ein Hakchen in dem Kastchen setzen. Erst dann wird die Auswahl "Nur Abschlage verbuchen"
unter dem Menl "Abrechnen" | Verbuchen sichtbar. Zur korrekten Abrechnung miissen Sie das
Hékchen jedoch wieder entfernen.

Lohnjournal

Haben Sie alle erfassten Lohndaten und evtl. durchgefiihrte Korrekturen verbucht, kénnen Sie das
Ergebnis der Brutto- und Nettolohnrechnung aller AN als Gesamtiibersicht im Lohnjournal ansehen.
Auf dem Lohnjournal sind fiir alle Arbeitnehmer die wichtigsten Lohndaten wie Bruttoverdienst, Steuer-
und SV - Brutto, gesetzliche Abziige, Steuerklasse, Nettobe- und Nettoabziige sowie der
Auszahlungsbetrag Ubersichtlich zusammengefasst. Das Lohnjournal kann fur den aktuellen Monat,
fur zurlckliegende Monate oder fir mehrere Monate Uber einen ausgewdahlten Zeitraum z.B. als
Jahreslohnjournal auf dem Bildschirm und auf dem Drucker ausgegeben werden. Sie kdnnen auch
wahlweise ein Lohnjournal fiir einzelne Personen erstellen und drucken. Arbeiten Sie in einem
Mandanten mit unterschiedlichen Betriebsstatten, kdnnen Sie das Lohnjournal wahlweise getrennt
nach den einzelnen Betriebsstatten ansehen bzw. drucken oder ein Gesamt-Lohnjournal aller
Betriebsstéatten erstellen.

Betriebsstatte

Hier haben Sie die Auswahl, ob Sie ein Lohnjournal aller Betriebsstatten zusammengefasst oder
getrennt nach den einzelnen Betriebsstéatten drucken mdchten.

Von Monat, Bis Monat

Aus diesen Auswahlboxen kénnen Sie den Zeitraum auswahlen, Uber welchen sich das Lohnjournal
erstrecken soll. Mdchten Sie z.B. ein Jahreslohnjournal drucken, wahlen sie den Zeitraum von: Januar
bis: Dezember des jeweiligen Jahres aus. Beachten Sie jedoch dabei, dass bei Auswahl (iber mehrere
Monate die Hakchen immer im Feld ,Korrekturen im Abrechnungsmonat" und ,Korrekturen
vollstéandig" gesetzt sein missen, da sonst das Ergebnis verfalscht wird. Schauen Sie sich nur einen
Monat an, egal ob laufender Monat oder ein zuriickliegender Monat, dann haben Sie die Auswahl
zwischen ,Korrekturen im Abrechnungsmonat , oder ,Korrekturen im Erstellungsmonat". Bei der
zweiten Auswabhl jedoch darf kein Hakchen bei ,Korrekturen vollstandig" gesetzt werden.

Lohnjournal

Wenn Sie die Einstellung "Daten ohne Zwischensummen" markieren, erscheint fir alle Personen jeder
ausgewahlte Monat einzeln in Form des Lohnjournals aufgelistet. Dabei kdnnte die Liste sehr lang
werden. Wenn Sie die Option "Daten mit Zwischensummen" markieren, erscheint nach den
monatlichen Werten jeder Person eine Zwischensumme. Bei Markierung der Option "nur
Zwischensummen" erhalten Sie von jeder Person die Summen Uber alle ausgewéahlten Monate.
Setzen Sie einen Haken im Feld "Korrekturen im Erstellungsmonat" werden durchgefihrte und
verbuchte Korrekturen dem laufenden Monat, also dem Monat, indem die Korrekturen erstellt wurden
summiert und zugeordnet. Bei der Markierung des Feldes "Korrekturen im Abrechnungsmonat"
erscheint die Korrektur in der Zuordnung und Summierung in dem Monat, auf den sie durchgefihrt
wurde, also dort wo die Korrektur eigentlich hingehort. Mit der Auswahl ,Korrekturen vollstandig"
erhalten Sie eine Ubersicht mit allen Stornozeilen und den korrigierten Zeilen.

Ausgabegerat

Markieren Sie mit einem Mausklick, ob Sie das Lohnjournal drucken oder am Bildschirm ansehen
wollen.

Auswahlliste Personalnummern

In der Auswahlliste der Personalnummern kénnen Sie einzelne AN mit der Maus und gedriickter Strg
markieren und auswahlen. Ist keine Markierung gesetzt, wird ein Lohnjournal aller AN erzeugt.
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8.3  Verdienstbescheinigung

Hier legen Sie fest, fur welche Personen Sie die Lohnabrechnung ansehen bzw. drucken mdchten. Sie
kdnnen zunachst einen Probedruck mit einer Person vornehmen, bevor Sie fur alle Arbeitnehmer die
Lohntaschen hintereinander ausdrucken. Mit Doppelklick auf die ausgewéhlte Person kdnnen Sie sich
den Beleg bereits vor dem Druck am Bildschirm ansehen und wenn Sie méchten auch aus der
Bildschirmanzeige heraus drucken.

Verschiedene Optionen des Ausdrucks, sowie die Auswahl des Lohntaschentyps, kénnen unter Extras
| Einstellungen | Benutzer Verdienstbescheinigung ausgewahlt werden.

Ausgabegerét:

Setzen Sie den Punkt in Bildschirm oder Drucker, je nhachdem ob die Verdienstbescheinigungen nur
angesehen oder gedruckt werden sollen.

Abrechnungs-Monat

Wahlen Sie hier aus, fir welchen Monat Sie die Lohnabrechnung drucken wollen. Beachten Sie
jedoch, wenn Sie Lohntaschen fur zurtickliegende Monate drucken und es wurden Korrekturen fir den
ausgewahlten AN durchgefiihrt, erhalten Sie die korrigierte Abrechnung immer mit der Aufschrift: ,,
Korrekturabrechnung".

Auswahl-Liste Personalnummern

Sie kdnnen in dieser Liste einzelne Personen zum Lohnabrechnungsdruck mit einem Mausklick
markieren. Wenn Sie fur mehrere Personen die Lohnabrechnungen drucken wollen, missen Sie
wahrend des Mausklicks die Umschalttaste oder Strg drticken.

Zusatztext auf Lohnabrechnung

Wenn Sie in diesem Feld einen Text eingeben, wird dieser auf jeder Verdienstbescheinigung oberhalb
der Zeile Steuer- und SV-Abzlge gedruckt. Der Zusatztext kénnte z. B. dazu genutzt werden, um allen
Arbeitnehmern mitzuteilen, dass die Lohnsteuerkarte fiir das folgende Jahr im Lohnbiro abzugeben
ist. Im nachsten Abrechnungsmonat markieren Sie den Text und driicken die ENTF-Taste. Nach dem
Ausdruck der ersten Lohntasche ist das leere Feld wieder gespeichert.

Hinweis

Sollten Sie unter Extras, Einstellungen, Lohntaschen fiir den Druck der Lohntaschen Schnelldruck
eingestellt haben, so wird bei jedem Start eines Druckvorganges ein Seitenvorschub gemacht. Dies ist
notwendig, um den Drucker fur den Schnelldruck zu initialisieren.

8.4 Finanzamt

Enter topic text here.

8.4.1 Lohnsteueranmeldung

In diesem Fenster starten Sie den Ausdruck der Lohnsteueranmeldung und des Einzelnachweises
bzw die maschinelle Ubertragung per Elster der abzufiihrenden Lohnsteuern.

Art der Liste

Markieren Sie mit Hilfe der Maus, ob Sie eine Lohnsteueranmeldung abschicken oder
Einzelaufstellung erstellen und drucken wollen.

Abrechnungsmonat
Wahlen Sie hier aus, fiir welchen Monat Sie die Steuer-Listen drucken bzw. Uibertragen méchten.
Betriebsstatte

Die Listen fur die Betriebsstatten kdnnen einzeln oder als Zusammenfassung aller Betriebsstéatten
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8.4.2

gedruckt oder Ubermittelt werden. Haben Sie die Auswahl fir alle Betriebsstatten markiert und
gedruckt, so werden als Adressdaten die Daten der ersten eingetragenen Betriebsstéatte verwendet.

Ausgabegerat

Markieren Sie hier, ob die Ausgabe auf dem Bildschirm, auf dem Drucker oder maschinell per Elster
(Coala) erfolgen soll. Bevor Sie das erste Mal eine maschinelle Ubertragung mit Elster durchfiihren,
ist es erforderlich unter Extra | Einstellungen | Absender, Seite Internet einmalig ein Schliisselpaar fir
die maschinelle Datenlibertragung zu erzeugen.

Kennzeichen fir Lohnsteueranmeldung

Setzen Sie hier die jeweiligen Kennzeichen fir die Verrechnung von Erstattungsbetrdgen und ein
Hékchen Im Feld: Datum auf die Lohnsteueranmeldung drucken, sofern es gewtinscht wird.

Berichtigte Anmeldung

Setzen Sie ein Hakchen in diesem Feld, wenn Sie fir einen Vormonat eine berichtigte
Lohnsteueranmeldung absenden wollen. Im Beleg der Anmeldung erscheint im Feld ,,10" dann eine ,1"
fur berichtigte Anmeldung. Ist es nétig im laufenden Abrechnungmonat eine Lohnsteueranmeldung
wiederholt zu iibertragen, weil Anderungen in der Abrechnung durchgefiihrt wurden, dann erscheint
die "1" fur korrigierte Anmeldung automatisch, ohne dass ein Haken gesetzt werden muss.

Lohnsteuerbescheinigung

Der Arbeitgeber hat bei Beendigung des Dienstverhéltnisses wéhrend des Kalenderjahres und in
jedem Fall nach Ablauf des Kalenderjahres das Lohnkonto abzuschlie@en und die
Lohnsteuerbescheinigung fur jeden seiner Arbeithehmer maschinell an das Finanzamt zu Gbermitteln.
Auch dies geschieht in unserem Programm mit dem Elster (Coala) —Modul. An dieser Stelle des
Programms koénnen Sie auBerdem die Lohnsteuerbescheinigungen, die die Arbeitnehmer als
Nachweis der maschinellen Ubermittelung ausgehandigt bekommen, drucken. Diese enthélt die
Angaben der Vorder- und Riickseite der Lohnsteuerkarte des jeweiligen Kalenderjahres, die der AN
bei Ihnen abgegeben hat.

Die Lohnsteuerbescheinigung wird genau fiir den Zeitraum eines Jahres tbermittelt und gedruckt, der
sich aus dem aktuellen Beginn- und Endedatum des Personalstamms ergibt. Sollte also ein
Arbeitnehmer mehrmals im Jahr bei Ihnen beschéftigt sein, kénnen einzelne Bescheinigungen fir die
verschiedenen Beschéftigungszeitrdume Ubermittelt und gedruckt werden. Dazu muss jeweils das
entsprechende Beginn- und Endedatum im Personalstamm eingetragen bzw. abgeandert sein. Sie
haben jedoch auch die Mdglichkeit nur einen Ubertragung und Bescheinigung bei mehreren
Beschéftigungen durchzufiihren bzw.zu drucken, wenn die Steuerkarte das ganze Jahr tber bei Ihnen
verbleibt. In diesem Fall ist es jedoch erforderlich, das Beginndatum zu &ndern. Dies geschieht indem
Sie mit der rechten Maustaste in der Auswahl den betreffenden Arbeitnehmer anklicken. Wéhlen Sie
danach den Punkt: Zeitraum bearbeiten aus und es offnet sich eine Maske, in der Sie den

vorgeschlagenen Zeitraum andern und mit ﬂ abspeichern kénnen.
Ausgabeziel

Sie kénnen auswahlen, ob Sie die Bescheinigung Ubermitteln (Elster und ok), drucken (Drucker und
ok) bzw. am Bildschirm ansehen (Vorschau) méchten.

Jahr

Geben Sie hier das Kalenderjahr ein, von welchem die Angaben Ubermittelt oder gedruckt werden
sollen. Dies kénnte das vergangene Jahr sein, aber auch das laufende, wenn ein AN mitten im Jahr
ausscheidet.

mit Vortragen

Haben Sie im Laufe des Jahres Vortrage erfasst, weil Sie das Abrechnungsprogramm gewechselt
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8.4.3

haben, kénnen Sie diese Vortradge mit auf die Steuerkarte tibernehmen, wenn Sie ein Hakchen setzen.
Auswahl-Liste Personalnummern

Sie konnen in dieser Liste einzelne Personen zum Druck bzw. der Ubermittelung der
Lohnsteuerbescheinigungen mit einem Mausklick markieren. Wenn Sie fur mehrere Personen die
Ubermittelung durchfiihren wollen, miissen Sie wahrend des Mausklicks Shift oder Strg driicken.
Weiterhin haben Sie die Mdéglichkeit der Auswabhl fiir nur aktive Personen. Klicken Sie dazu ebenfalls
auf Auswahl und danach mit der rechten Maustaste in eine beliebige Person. Nun erhalten Sie die
Auswahlmdéglichkeiten: aktive AN markieren, passive AN markieren oder alle AN markieren. Die
Auswahl "Testlauf durchfihren" ist nach der Abrechnung im Dezember sinnvoll, wenn die
Lohnsteuerbescheinigungen aller AN aufeinmal weggeschickt werden sollen. Das Programm markiert
dann automatisch alle AN, fir die die Pflicht der Abgabe der Bescheinigungen besteht. Fir
Pauschalbesteuerte AN mit Steuerklasse 8 oder 9 wird keine Bescheinigung Ubermittelt.

Auszug aus BMF-Schreiben an die obersten Finanzbehdrden der Lander

Unter Nr. 2 des Ausdrucks sind in dem dafur vorgesehenen Teilfeld die nachfolgenden
GroRRbuchstaben zu bescheinigen:

ngr ...Ist _einzutragen, wenn die Lohnsteuer von einem sonstigen Bezug im ersten
Dienstverhéltnis berechnet wurde und dabei der Arbeitslohn aus friheren
Dienstverhaltnissen des Kalenderjahres aul3er Betracht geblieben ist.

...Ist_einzutragen, wenn der Arbeitnehmer fiir einen abgelaufenen Lohnzahlungszeitraum

e oder Lohnabrechnungszeitraum des Kalenderjahres unter Berucksichtigung der
Vorsorgepauschale nach § 10c Abs. 3 EStG zu besteuern war.
g ...Ist einzutragen, wenn steuerfreie Beitrdge nach 8 3 Nr. 63 EStG geleistet wurden.
«en .St einzutragen, wenn eine steuerfreie Sammelbeférderung gemaB § 3 Nr. 32
EStG
Ubertragungsprotokoll

Nachdem Sie die maschinelle Ubermittelung der Lohnsteueranmeldungen bzw. der
Lohnsteuerbescheinigungen mittels Elster durchgefiihrt haben, erhalten Sie ein Ubertragungsprotokoll.

Unter Zeitraum der Protokolle kénnen Sie Ubertragungsprotokolle unterschiedlicher Monate oder tiber
einen beliebigen Zeitraum ansehen (Bildschirm) oder drucken (Drucker). Bei Ubertragung der
Lohnsteueranmeldungen erhalt man direkt nach dem Versenden die Riuckmeldung vom Finanzamt,
dass die Daten ordnungsgemal verarbeitet wurden. Ein separates Protokoll dafir gibt es nicht, da
man beim Versand der Lohnsteueranmeldung online mit dem Server des Finanzamts verbunden ist.
Aus diesem Grund steht in der Zeile der Lohnsteueranmeldung (LSTA) auch immer: "Protokoll nicht
vorhanden". Anders verhéalt sich dies beim Versand der Lohnsteuerbescheinigungen. Diese werden
immer vom Server des Finanzamtes angenommen, egal ob die Daten korrekt oder fehlerhaft sind.
Uber Nacht findet die Verarbeitung statt und frihestens am nachsten Tag kann man ein
Verarbeitungsprotokoll anfordern.

Der Button "offene Protokolle anfordern" wird also nur aktiv, sobald Lohnsteuerbescheinigungen per
Elster zum Finanzamt Ubermittelt wurden. Um zu erfahren, dass alle gelieferten Daten aus den
Lohnsteuerbescheinigungen fehlerfrei waren und korrekt verarbeitet wurden, ist es erforderlich diesen
Button "offene Protokolle anfordern" ab dem folgenden Tag anzuklicken und das Protokoll
anzufordern. Wenn alle Daten in Ordung waren, kommt die Meldung: Protokoll vorhanden (mit Datum
und Uhrzeit des Abrufs) und "Datenlieferung ok". Sollte ein Protokoll mit diversen Fehlermeldungen
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8.5

8.5.1

8.5.2

zuriickkommen, dann wenden Sie sich bitte an lhren Handler oder das Softwarehaus.
Krankenkassen

Enter topic text here.
Beitrage ermitteln

Mit Auswahl dieses Menlpunktes gelangen Sie in die Maske der Beitragsermittelung. Die Schéatzung
wird erstmals immer automatisch vom Programm auf Grundlage des Vormonats durchgefihrt. Links
oben erscheinen alle Krankenkassen, fir die Schatzbeitragsnachweise erstellt werden. Nach Auswahl
der Betriebsstéatte und des Monats im Feld Abrechnungsmonat fir Schatzung, der Grundlage fur die
Schéatzung sein soll, klicken Sie auf den Schalter: ,Schatzung durchfihren* und kénnen den Vorgang
wiederholen, wenn ein anderer Monat fir die Schatzung durchgefihrt wird.

Die Spalte Rest enthalt jeweils die Differenzen zwischen den SV-Beitragen aus der Schatzung und den
spater tatsachlich ermittelten SV-Beitragen aus der Abrechnung. Die Spalte Vortrag, die zu Beginn der
Schatzung das "Sechstel" verwaltet hat, kann nun fir Korrekturen genutzt werden. Klicken Sie dazu
auf den Schalter "Vortrdge bearbeiten" und die Felder kdénnen mit positiven oder negativen
Korrekturbetragen ausgefullt werden.

In der Spalte Brutto je AN wird aufgrund der Lohnabrechnung des Monats, den Sie als Grundlage fur
die Schatzung ausgewahlt haben, ein durchschnittlicher Bruttoverdienst je Arbeithehmer errechnet und
in den jeweiligen Zeilen des Beitragsnachweises der Maske angezeigt bzw. vorgeschlagen. Sie
konnen diese Werte manuell verandern, miissen jedoch den Grund der Anderungen fur die
Betriebsprifung dokumentieren. Dazu steht lhnen in jeder Krankenkasse die Kommentarzeile am
Ende der Maske zur Verfligung.

Die Spalte Anzahl AN enthédlt die Anzahl der abzurechnenden Arbeitnehmer des laufenden
Abrechnungsmonats, vorausgesetzt Sie haben die Personaldaten zeitgemal aktualisiert. Auch diese
Anzahl der AN kann manuell veréandert werden z.Bsp. wenn Sie im Vormonat vergessen haben, einen
AN abzumelden oder im laufenden Monat fir einen neuen AN noch nicht alle Personalangaben
vorhanden sind, so dass noch kein Personaldatensatz angelegt werden konnte. Diese Anderung ist
ebenfalls zu dokumentieren. In der Spalte Betrag wird das Produkt aus dem Brutto je AN und der
Anzahl der AN errechnet. Die Spalte Gesamtbetrag enthédlt dann letztendlich die Summe aller
einzubeziehenden Spalten: Rest, Vortrag und Betrag. Diese Spalten sind nicht mehr veranderbar.

Zum Abspeichern der ermittelten bzw. geadnderten Angaben klicken Sie am Schluss auf den Schalter:
.Speichern”. Es erscheint eine Liste der Beitragsschatzung aller Kassen hintereinander, die wenn
gewunscht, gedruckt oder gespeichert werden kann. Auf dieser Liste wird u. a. vom Programm aus
dokumentiert, ob die vorgeschlagenen Beitragswerte als Grundlage der Schatzung verwendet wurden
oder ob sie manuell verédndert worden sind (rechts oben unter der Spalte: geédndert) sowie die
Kommentarzeile mit dem Grund der Anderung.

Beitragslisten

In diesem Fenster starten Sie den Ausdruck der Beitragslisten der einzelnen Krankenkassen.
Unmittelbar nach der Schatzung stehen der Beitragsnachweis laut Schatzung und die Liste der
Beitragsschatzung zur Verfigung. Nach dem Verbuchen erhalten Sie den Beitragsnachweis und die
Beitragsabrechnung der tatsachlich abzufihrenden SV-Beitrage. Wurde bei einer Kasse der
Beitragsnachweis als Dauerbeitragsnachweis gekennzeichnet, kann man im Nachhinein den
Dauerbeitragsnachweis ebenfalls ausdrucken. Die Kennzeichnung, dass ein Beitragsnachweis als
Dauerbeitragsnachweis gelten soll, erfolgt, indem man zuerst die Betriebsstatte auswahlt, dann die
entsprechende Krankenkasse anklickt und danach im unteren Teil der Maske den Haken im Feld
"Dauerbeitragsnachweis" setzt und evtl. im Feld "Datum auf Dauerbeitragsnachweis drucken".

AnschlieBend klickt man auf den Button [& vorsehau . Das Programm stellt die Frage, ob der

Nachweis zukinftig als Dauerbeitragsnachweis gelten soll. Beantwortet man die Frage mit "ja" erfolgt
die Kennzeichnung auf dem Ausdruck des Beitragsnachweises und bei der Ubermittelung.

Art

Markieren Sie hier mit Hilfe der Maus, ob Sie einen Beitragsnachweis , Einzelaufstellung oder
Schatznachweis, Liste der Beitragsschidtzung oder Dauerbeitragsnachweis wollen. Im
Schatzbeitragsnachweis, der Grundlage der Uberweisung ist, werden eventuelle Erstattungsbetréage
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fur Lohnfortzahlung aus der letzten Abrechnung automatisch mit der Beitragsschuld verrechnet, wenn
Sie mit der Einstellung "LFZ / MUG - Erstattungsbetrage verrechnen" verbucht haben und im unteren
Teil der Maske die entsprechenden Hakchen gesetzt sind. Voraussetzung hierfir ist jedoch die
Teilnahme am Umlageverfahren U 1lder gesetzlichen Krankenkassen.

Abrechnungsmonat
Wahlen Sie hier aus, fiir welchen Monat Sie die Krankenkassen-Listen erstellen bzw. drucken wollen.
Betriebsstatte

Sie konnen fir lhre verschiedenen Betriebsstatten einzeln die Listen drucken. Hier stellen Sie die
entsprechende Betriebsstatte ein oder alle Betriebsstatten hintereinander, dann wird jeweils ein
Exemplar des Beitragsnachweises fir jede Krankenkasse gedruckt, dazu klicken Sie auf die Auswahl
"alle".

Beitrage fiur

Hier kénnen Sie auswahlen, ob Sie alle Nachweise hintereinander ausdrucken méchten, fur diesen
Fall sind sie standardmé&Rig alle markiert. Soll nur ein Beitragsnachweis angesehen oder ausgedruckt
werden, dann klicken Sie auf ,Auswahl" und markieren mit der Maus den gewinschten Nachweis. Sie
kénnen davon ausgehen, dass alle Schatznachweise oder Beitragsnachweise, die nach der
Abrechnung erstellt werden, per dakota zu den Krankenkassen ubermittelt werden muissen. Wurden
die Nachweise nicht Ubermittelt, koénnen Sie keinen Monatswechsel auf den folgenden
Abrechnungsmonat durchfihren.

Ausgabegerat

Markieren Sie hier, ob die Ausgabe auf dem Bildschirm oder dem Drucker erfolgen soll.

8.5.3 Erstattung bei Krankheit

Mit diesem Dialogfenster kdnnen Sie die Erstattungsformulare fir Lohnfortzahlungen, die Sie bei den
Krankenkasse einreichen méchten, ausdrucken. Fur die Arbeitnehmer, die eine Lohnart mit dem
Verarbeitungskennzeichen LFZ erhalten haben, wird automatisch ein Erstattungsformular generiert.
Nach Auswahl des Menlpunktes erscheint eine Liste mit allen Arbeitnehmern, fur die ein
Erstattungsantrag erzeugt wurde. Wahlen Sie den betreffenden AN mit Doppelklick aus und ergénzen
Sie die fehlenden Angaben in der Erfassungsmaske.

Personalnummer

Die Personalnummer wird vom Programm automatisch eingetragen. Klicken Sie auf Enter und die
Daten werden aktualisiert.

Angaben zum Anlass der Aufwendungen

Diese Angaben haben informatorischen Wert und kdnnen von lhnen ergénzt werden. Jede
Krankenkasse hat diesbeziglich eigene Winsche. Setzen Sie jeweils ein Hékchen in die
entsprechenden Felder: Zwischenabrechnung oder Endabrechnung, Bescheinigung liegt vor; AU ist
Folge einer Verletzung (Unfall); weiter arbeitsunféhig. Ergénzen Sie ggf. einen evtl. gegen Dritte
bestehenden Schadensersatzanspruch bei einem Unfall.

Erstattungszeitraum

Diese Daten werden vom Programm ebenfalls automatisch vorgetragen, wenn bei der
Bewegdatenerfassung die Daten in den Feldern "Von und Bis" erfasst wurden. Falls dies nicht
geschehen ist, kdnnen Sie die Angaben auch an dieser Stelle nachtréglich vervollstandigen.

Fortgezahltes Bruttoentgelt und Erstattungsbetrag

Die Betrdge werden anhand der erfassten Bewegdaten vom Programm selbst ermittelt und eingesetzt
und koénnen nicht verandert werden. Der Erstattungsbetrag wird mittels eingetragenem Prozentsatz in
den Stammdaten der Krankenkassen errechnet.
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8.5.4

Verrechnung erwiinscht

Setzen Sie ein Hakchen, wenn die Summe der Erstattungsbetrage mit den abzufiihrenden
SV-Beitragen verrechnet und sofort von der Uberweisungssumme abgesetzt werden soll.

Erstattung auf spezielles Konto

Wiinschen Sie keine Verrechnung der Betrage und mochten Sie die Erstattungsbetrdge auf ein
anderes Konto Uberwiesen haben, als Ihr Firmenkonto, welches in der Betriebsstatte hinterlegt ist,
setzen Sie hier das Hakchen und erganzen das gewiinschte Konto und die Bankangaben.

Mit E haben Sie die Mdglichkeit ein neues leeres Formular anzulegen und mit eigenen Angaben
auszufullen.

Mit E kénnen Sie einen fehlerhaftes oder nicht benétigtes Formular l[6schen

Erstattung der Lohnfortzahlung bei Mutterschaft

In diesem Dialogfenster kénnen Sie das Erstattungsformular fir den Mutterschaftslohn sowie den
Zuschuss zum Mutterschaftsgeld erzeugen, welches Sie zur Beantragung der Leistungen fir die
jeweilige Krankenkasse bendtigen.

Abrechnungsmonat von/bis

Stellen Sie mit Hilfe der Auswahlboxen den Zeitraum ein, fiir den Sie das Erstattungsformular erstellen
wollen. Handelt es sich bei dem Abrechnungsmonat nur um einen Monat, so kénnen die Felder
"Datum”(z.B. Entbindungstermin) bearbeitet werden. Ansonsten werden in den 'vom' - Feldern aus den
erfassten Daten die jeweils friihesten und in den 'bis' - Feldern die jeweils letzten Daten eingetragen.
Fur die Betrage wird dann die Summe ermittelt. Eine Erstellung von Erstattungsantragen flir mehrere
Monate ist somit moglich.

Personalnummer

Eingabe der Personalnummer der Arbeitnehmerin oder Auswahl mittels Listbox, die Anspruch auf
Mutterschaftslohn bzw. Zuschuss zum Mutterschaftsgeld hat. Sollten fir die ausgewdahlte
Personalnummer keine Daten zum Mutterschaftslohn vorhanden sein, erscheint eine Mitteilung, die
Sie einfach bestatigen.

|. Fortgezahltes Bruttoentgelt bei Beschéftigungsverboten nach dem Mutterschutzgesetz

fur die Zeit vom:

Termin, an dem die Schwangerschaft dem Arbeitgeber mitgeteilt wurde und die Arbeitnehmerin
daraufhin eine andere zulassige Téatigkeit ausibt, fiir die sie Anspruch auf Mutterschaftslohn hat.

bis:
letzter Tag vor Beginn der Mutterschutzfrist (6 Wochen vor dem voraussichtlichen Entbindungstermin)

Diese Daten werden automatisch eingetragen, wenn die Lohnart MUG in der Bewegdatenerfassung
mit Anfangs- und Endedatum erfasst wurde, kdnnen jedoch bearbeitet werden, wenn der Zeitraum der
Abrechnung nur ein Monat ist.

Betrag

Differenzbetrag zwischen dem tatsachlich erzielten Bruttolohn nach Arbeitsplatzwechsel und dem
vorherigen Bruttoverdienst. (z.B. der Durchschnittsverdienst der letzten 3 Monate vor Beginn des
Monats, in dem die Schwangerschaft eingetreten ist.) Dieser Betrag wird ebenfalls automatisch aus
dem Programm tGbernommen.

Zulage fur SV-Beitrage

Dies sind die auf den Mutterschutzlohn entfallenen Arbeitgeberanteile zur SV, wenn deren Erstattung
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nicht durch die Satzung der Krankenkasse ausgeschlossen ist. Der Prozentsatz der Erstattung ist in
den Krankenkassen unterschiedlich. Er ist in den Stammdaten Krankenkassen zu hinterlegen und wird
damit zur Berechnung des Erstattungsbetrages herangezogen und automatisch in das Formular
gebracht.

Erstattungsbetrag

Gesamtbetrag der Erstattung von Mutterschaftslohn und eventuellen AG-Anteilen zur SV, wird
ebenfalls selbstandig errechnet und im Formular eingetragen.

Wird wahrend einer Schwangerschaft aul3erhalb der Mutterschutzfrist ohne Einschrankung wie bisher
weitergearbeitet und der bisherige Arbeitslohn weitergezahlt, entféllt auch die Erstattung nach I. und
dieses Erstattungsfeld bleibt auRer Betracht.

Il. Zuschuss zum Mutterschaftsgeld

Die Erstattung des Zuschusses zum Mutterschaftsgeld kann erst beantragt werden, wenn die
Arbeitnehmerin den Antrag auf Mutterschaftsgeld bei ihrer Krankenkasse gestellt hat und Sie als
Arbeitgeber daraufhin von der Krankenkasse eine Mitteilung erhalten, aus der der voraussichtliche
Entbindungstermin oder der Entbindungstag und die Hohe des von der Krankenkasse gezahlten
Mutterschaftsgeldes hervorgeht.

fur die Zeit von:

6 Wochen vor dem voraussichtlichen Entbindungstermin bzw. Entbindungstag.

bis:

8 bzw. 12 Wochen (bei Mehrlings- oder Friihgeburten) nach der Entbindung. Bei Frithgeburten

verlangert sich die Zeit nach der Entbindung (12 Wochen) um den Zeitraum, der von den 6 Wochen
vor der Entbindung nicht genommen werden konnte.

Dieser Zeitraum wird automatisch vorgetragen, wenn Sie in der Bewegdatenerfassung die Lohnart mit
dem Verarbeitungskennzeichen ZMG mit Anfangs- und Endedatum eingegeben haben, kann jedoch
bearbeitet werden, wenn der Zeitraum der Abrechnung nur ein Monat ist.

Betrag Erstattung 100%

Erstattungsbetrag fir o.g. Zeitraum, der in der Bewegdatenerfassung mit der Lohnart
Verarbeitungskennzeichen ZMG erfasst wurde. Dieser wird ebenfalls automatisch ins Formular
Ubernommen.

Entbindungstermin/-tag

Dieser Termin ist der Mitteilung der Krankenkasse zur Zahlung von Mutterschaftsgeld zu entnehmen
und von lhnen einzutragen. Es ist der voraussichtliche Entbindungstermin bei Zahlung des
Zuschusses zum Mutterschaftsgeld vor der Entbindung bzw. der Tag der Entbindung, wenn das
Mutterschutzgeld erst danach beantragt und auch gezahlt wird. Den voraussichtlichen
Entbindungstermin kann auch der behandelnde Gynékologe bestétigen.

Erstattungsbetrag | + Il

Summe aller Erstattungsbetrage - wird selbstéandig vom Programm bernommen.
Zwischenabrechnung:

Hier setzen Sie ein Hakchen, wenn Sie die Erstattung der Leistungen monatlich beantragen.
Verrechnung erwinscht:

Mochten Sie, dass die Erstattungsbeitrage gleich mit den Verbindlichkeiten gegeniber der
Krankenkasse verrechnet werden, markieren Sie dieses Feld.

Erstattung auf spezielles Konto:

Bei Erstattung des Mutterschaftsgeldes auf ein Extra-Konto setzen Sie an dieser Stelle das Héakchen
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und erganzen die gewiinschte Bankverbindung.
8.6  Abrechnung polnische SV
Aus der Maske Beitragsabrechnung | Formulare zur polnischen SV kann man alle notwendigen
Formulare, die man zur Abrechnung der polnischen Erntehelfer nach Wohnstaatrecht benétigt, in die
Originalformulare eindrucken.
Unter Auswahl wahlen Sie die gewiinschte Betriebsstéatte und den jeweiligen Monat aus. Bei eventuell
durchgefiihrten Korrekturen ist die Entscheidung zu treffen, ob die Korrekturen auf der Liste im
Erstellungsmonat der Korrektur oder im Abrechnungsmonat der Korrektur angezeigt werden soll.
Unter Formularauswahl findet man alle Listen, die in die Originalformulare eingedruckt werden
kénnen.
Beitragsabrechnung zur polnischen SV in Euro
Beitragsabrechnung zur polnischen SV in PLN

ZUS ZPA Arbeitgeberanmeldung (juristische Person)

ZUS ZFA Arbeitgeberanmeldung (natirliche Person)

ZUS ZUA Arbeitnehmeranmeldung

ZUS RCA Abrechnungserklarung namentlich (4 AN pro Formular)

ZUS DRA Abrechnungserklarung monatlich (Summenwerte)

ZUS ZWUA Arbeitnehmerabmeldung

ZUS ZWPA Arbeitgeberabmeldung
Im Feld Seitenauswahl kennzeichnet man den Druck nur auf der Vorderseite, der Rickseite oder
beidseitig durchzufthren. Die Listenauswahl ist sowohl fiir einzelnen Arbeitnehmer als auch fir alle
Arbeitnehmer méglich. Kennzeichnen Sie die gewiinschten Arbeitnehmer mit der Maus.
Unter dem Reiter Korrespondenz-Adresse tragt man die Adresse fur den Schriftverkehr ein, wenn
diese vom Firmensitz des Beitragszahlers abweicht. Diese Angaben werden im Formular ZUS ZFA
Seite 2 gedruckt. Im Feld beauftragtes Steuerbiiro wird in Deutschland in der Regel nichts
eingetragen. Diese Angaben sind nur zu ergdnzen, wenn die Betreuung von einem polnischen
Steuerberater erfolgt.

8.7  Buchungsbeleg

Moéchten Sie die monatlichen Lohndaten manuell in ein Finanzprogramm tbernehmen, benétigen Sie
dazu den Buchungsbeleg. Aber auch bei automatischer Ubernahme mittels einer Datei ist es
notwendig und sinnvoll, monatlich einen Buchungsbeleg zu erstellen. Bei Auswahl dieses
Menupunktes kann der Buchungsbeleg in verschiedenen Varianten zur Ansicht gelangen. Er wird
zunachst immer auf dem Bildschirm angezeigt und kann im Anschluss daran ausgedruckt werden.

Abrechnungsmonat von / bis

Hier kdnnen Sie den Abrechnungszeitraum auswahlen, fur den der Buchungsbeleg erstellt werden
soll. Die Werte auf dem Buchungsbeleg werden dann bei Bedarf Uber mehrere Monate hinweg
aufsummiert. Oder Sie haben die Mdglichkeit auch ruckwirkend fur vergangene Monate den
Buchungsbeleg im Nachhinein auszuwéhlen bzw. zu drucken.

Betriebsstatte

Gliedert sich Ihre Firma in mehrere Betriebsstatten, kdnnen Sie wahlweise den Buchungsbeleg fir
jede Betriebsstatte einzeln oder fiir alle gesamt auswahlen.

Nur positive Werte in Soll und Haben

Negative Werte im Buchungsbeleg kdénnen Sie wandeln, indem Sie ein Hakchen setzen, um die
Buchung als positiven Wert auf der Gegenseite zu buchen.

Aufschlisseln nach

Markieren Sie hier, ob Sie einen Beleg nur mit Konten, mit Kostenstellen oder mit Kostenstellen und
Kostentrdgern haben moéchten. Auf dem Buchungsbeleg mit Kostenstellen und mit Kostenstellen und
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8.8

8.9

Kostentragern erscheint nach jeder Kostenstelle eine Zwischensumme. Die Zuordnung der
Lohnkosten erfolgt nach den Finanzkonten, die Sie in den Lohnarten hinterlegt haben bzw. nach der
Kontenzuordnung im Menl Stammdaten.

Buchungsubernahme

In diesem Eingabefenster wird die Ubergabe der Lohndaten zum Finanzbuchhaltungsprogramm
gestartet. Es wird eine Export-Datei erzeugt, die die Lohndaten so enthélt, wie Sie zur Ubernahme u.a.
in das Finanzprogramm Finanz Plus bendtigt werden. Bitte beachten Sie an dieser Stelle auch aktuelle
Anderungen in fremden Finanzbuchhaltungsprogrammen, die infolge des Jahreswechsels
vorgenommen wurden.

Abrechnungsmonat

Tragen Sie hier den Abrechnungsmonat ein, fir den die Export-Datei erzeugt bzw. die Lohnbuchungen
Ubernommen werden sollen.

Buchhaltungssystem

Wahlen Sie aus dieser Auswahlbox das von lhnen benutzte Buchhaltungsprogramm aus. Falls Ihr
Buchhaltungssystem nicht zur Auswahl erscheint, ist dafiir leider keine automatische Ubergabe
mdglich. An folgende Buchhaltungssysteme kénnen Daten (bergeben werden: Finanz Plus und
Agrostar. Die Nutzer der Programme HKS, NLB, R/3 und Orgaflex miissten die Ubernahme
selbstandig testen und evtl. auftretende Fehler melden.

Verrechnungskonto

Hier tragen Sie lhr Lohnverrechnungskonto ein, welches jeweils als Gegenkonto fir die Soll- und
Habenbuchungen dient. Auf dem Lohnverrechnungskonto steht am Ende der Saldo 0.

Kostenstellen und Kostentréger in ein Feld

Wenn Sie méchten, dass im Finanzprogramm ,AGROSTAR" die Kostenstelle und der Kostentrager
zusammen in einem Feld stehen, markieren Sie dieses Feld. Dieses Feld kann nur angewahlt werden,
wenn die Kostenstelle héchstens 3 und der Kostentrager hdchstens 4 Stellen einnimmt.

Ausgabedatei

Im Feld Ausgabedatei wird der Dateiname mit Pfad ausgewahlt, in dem die Ubergabe-Datei
gespeichert werden soll. Als Pfad wird immer derjenige vorgeschlagen, der unter Verzeichnisse bei
Finanz Plus hinterlegt ist.

Zur Ubernahme in Finanz Plus legen Sie den Dateinamen selbst fest und versehen ihn mit der Endung
.dat. Bei ,AGROSTAR" muss der Dateiname entweder FIB025.DAT (ohne Mandanten) oder
Axx025.DAT (xx steht fur Mandantennummer) sein. Bei HKS wird der Dateiname FINATL.DBF
automatisch eingetragen.

In der Statusanzeige konnen Sie verfolgen, wie weit die Erstellung der Ubergabedatei fortgeschritten
ist.

KUG - Liste

Haben Sie Kurzarbeitergeld berechnet und méchten die Erstattung vom Arbeitsamt beantragen, wird
bei Auswahl dieses Menlpunktes eine KUG - Liste erstellt. Diese kdénnen Sie ausdrucken und
gemeinsam mit dem Deckblatt des Antrags vom Arbeitsamt einreichen. Es ist nicht erforderlich die
Angaben auf die Originalliste des Arbeitsamtes zu Ubertragen.

Abrechnungsmonat

Tragen Sie hier den Abrechnungsmonat ein, wenn Sie die Liste flr einen vorangegangen Zeitraum
erstellen méchten. Den aktuellen Monat schlagt er automatisch vor.
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8.11

8.12
8.12.1

KUG - Stammnummer
Hier ergénzen Sie die KUG - Stammnummer, welche Sie vom Arbeitsamt zugeteilt bekommen haben.
Ausgabegeréat

Wahlen Sie aus, ob die Liste gleich gedruckt oder vorher am Bildschirm begutachtet werden soll. Sie
kénnen aber auch aus der Bildschirmanzeige drucken.

Auszahllisten

Sollten Sie in Ihrer Firma noch Arbeitnehmer oder evtl. Aushilfen beschaftigen, die den Lohn bar
ausbezahlt bekommen, haben Sie unter diesem Menlpunkt die Auswahl zum Druck einer
Barzahlerliste, Abschlagsliste oder Barauszahlerliste. Alle Arbeitnehmer, die im Personalstamm unter
dem Feld "Barzahler" ein "JA" stehen haben, erscheinen nach dem Verbuchen auf einer dieser Listen.
Sie kdnnen die Listen ausdrucken und als Quittungsbeleg fir die Kassenauszahlung verwenden.

Uberzahlerliste

Um Uberzahlungen z.B. aus Krankheitsgriinden, wo am Ende der Lohnabrechnung ein negativer
Betrag in der Lohnrechnung erscheint, im Uberblick zu behalten, haben Sie hier die Méglichkeit zum
Druck einer Liste mit den betreffenden Personen.

Uberweisungen
Erzeugen

Haben Sie die Lohnrechnung ordnungsgemaf und vollstandig durchgefihrt, kbnnen Sie als letztes die
Uberweisungen an die Beschaftigten bzw. die Amter oder Institutionen durchfilhren. Sie haben die
Moglichkeit die Uberweisungsauftrage auf Diskette oder auf die von der Bank bereitgestellten
Formulare auszugeben bzw. auszudrucken. Fiihren Sie die Uberweisungen am PC mit Hilfe von
Online - Banking durch, ist es mdglich, je nach Bank-Software, die Uberweisungs-Datei (DTAUS) von
der Diskette in das Bankprogramm einzulesen oder in einem anderen Verzeichnis auf lhrem PC zu
speichern, vorausgesetzt das Bankprogramm ist ebenfalls auf dem Rechner installiert.

Uberweisungszweck

Sie konnen alle Uberweisungsauftrage auf einmal erledigen, wenn in allen Kastchen ein Haken ist.
Wenn Sie nur eine bestimmte Uberweisungsart durchfiihren wollen, kénnen Sie die anderen Haken
durch einen Mausklick entfernen und so mehrere Disketten erstellen, z.B. Lohn/Gehalt und SV oder
Lohnsteuern getrennt, da die Falligkeiten unterschiedlich sind.

Monat/Betriebsstéatte/Konto

Sollte die Bank einmal eine Diskette nicht lesen kdnnen, weil Sie defekt ist, sind Sie in der Lage eine
neue Diskette oder Uberweisungsdatei (dtaus) fir einen zuriickliegenden Zeitraum zu erzeugen.
Wahlen Sie dazu den gewilnschten Abrechnungsmonat aus und klicken nach Auswahl der
gewiinschten Uberweisungssatze auf ok. Standardm&Rig wird vom Programm immer der
Abrechnungsmonat vorgeschlagen, indem Sie sich gerade befinden. Sie kénnen die Uberweisungen
fur jede einzelne Betriebsstatte durchfiihren oder fir alle Betriebsstatten auf einmal, indem Sie die
Betriebsstatte aus der Auswahlbox auswahlen. Bei der Auswahl "ALLE" werden Uberweisungssatze,
die an gleiche Bankkonten bzw. Adressen gehen in einer Summe ausgegeben.

Uberweisung von speziellem Konto

Mochten Sie den Lohn bzw. die Abgaben einmal von einem anderen Konto, als dem, welches in der
Betriebsstatte als Firmenkonto hinterlegt ist durchfiihren, setzen Sie hier ein Hakchen ins Feld und
tragen ein spezielles Konto ein. Gehen alle Uberweisungen vom Firmenkonto der Betriebsstétte
lassen Sie das Feld frei.
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Ausgabegerat

Sie konnen die Uberweisungen wahlweise auf Diskette bzw. in einer Uberweisungsdatei speichern
oder auf Endlos-Formulare der Bank ausdrucken. Bei Ausgabe auf Diskette haben Sie die Mdglichkeit
den Inhalt der Diskette unter Abrechnen, Uberweisungen, Anzeigen, anzusehen bzw. zu tberpriifen.

Uberweisungen nach Auswahl

Wenn Sie diese Option mit einem Hakchen markieren, erhalten Sie vor dem Druck bzw. nach dem
Speichern auf Diskette eine Liste der erzeugten Uberweisungssétze, aus der Sie bei Bedarf einzelne
Uberweisungen léschen koénnen. Diese Liste enthalt alle vom Programm erzeugten Uberweisungen
der aktuellen monatlichen Lohnabrechnung. Mdchten Sie einzelne Uberweisungen weglassen, kénnen
Sie diese einfach aus der Liste und somit von der Diskette herausloschen, indem Sie auf die

entsprechende Zeile klicken und dann Strg + Entf driicken oder auf E unten links klicken. Méchten
Sie Anderungen im Uberweisungsbetrag, Bankverbindung, Empfangerangaben bzw. Zweck der

Uberweisung vornehmen, klicken Sie auf den Button und es erscheint die Maske mit den
bereitgestellten ab&nderbaren Daten. Zuséatzliche Uberweisungen, wie z.B. die Umsatzsteuer ans
Finanzamt oder private Kassenbeitrage von Geschéftsinhabern, die nicht im Personalstamm erfasst

sind, kénnen Sie ebenfalls hinzufigen. Klicken Sie dazu auf den Button E und Sie erhalten eine
leere Uberweisungsmaske, die Sie mit den erforderlichen Daten fiillen kénnen. Geanderte und neu
erstellte Uberweisungsséatze werden allerdings nicht vom Programm gespeichert. Sollten Sie vielleicht
einmal eine Diskette neu erstellen missen, weil sie defekt war, miissen Sie diese Daten erneut
erfassen.

8.12.2 Anzeigen

Mit Hilfe dieser Auswahl kénnen Sie den erstellten Datentrager einsehen. Legen Sie vor Anwahl des
Meniipunktes die Uberweisungsdiskette ins Laufwerk a. Klicken Sie danach auf die
Uberweisungsdatei dtausl doppelt. Nun erscheint auf dem Bildschirm die Liste: "Bankdiskette
anzeigen" mit allen Uberweisungssétzen. Diese kénnen Sie ebenfalls mit einem Klick auf den Schalter
"Begleitschein" ausdrucken.
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9 Auswerten

Arbeitswirtschaft
Lohnkonto
Zeitkonto
Wertguthaben
Unterbrechungen
Pfandungen
Berufsgenossenschaftsliste
ZVK (OTV) Listen
Bescheinigungen
Statistik
Stapelauswertung
Innenumsatz

9.1 Arbeitswirtschaft

Jeder Chef einer Firma winscht irgendwann einmal eine oder verschiedene Auswertungen der
Lohndaten. Egal ob Sie eine einfache Kostenstellenauswertung oder die gesamten Lohnkosten tber
einen bestimmten Zeitraum benétigen, unter diesem Menipunkt kénnen Sie so gut wie jede denkbar
maogliche Liste erzeugen. Voraussetzung ist natirlich, die gewtinschten Felder wie Kostenstelle oder
Kostentrager wurden wahrend der Bewegdatenerfassung geflllt bzw. sind fest in den
Personalstammdaten oder Lohnarten hinterlegt. Sie kénnen eine Auswertung der Daten eines Monats
oder mit Hilfe einer Summendatei Uber mehrere Monate erhalten. Haben Sie Schwierigkeiten bei der
Erstellung der Listen oder Fragen, scheuen Sie sich nicht lhren Betreuer bzw. den Support der HSC
GmbH zu befragen, denn meist sind es nur Kleinigkeiten in der Einstellung, die man einfach beachten
muss. Mit etwas Geschick und Geduld bringen Sie alle Angaben und Zahlen mit den entsprechenden
Summen oder Zwischensummen ordentlich zu Papier und kénnen Ihren Taschenrechner, Block und
Stift beiseite legen.

Name der Liste

Haben Sie eine spezielle Liste so zusammengebaut, wie Sie lhnen bzw dem Chef gefallt und mdchten
Sie diese Liste z.B. jeden Monat oder einmal im Quartal drucken, kdnnen Sie die Liste mit einem
eindeutigen Namen versehen und die Einstellungen speichern. Im Kopf der Maske "Optionen fur
arbeitswirtschaftliche Auswertung" finden Sie das Feld "'Name der Liste", in welches Sie den von
Ihnen ausgesuchten Namen eintragen. Danach klicken Sie rechts daneben auf den Button "Liste
speichern" und die Liste wird in einem vom Programm angelegten Verzeichnis "Listen" hinterlegt.
Verlassen Sie die arbeitswirtschaftliche Auswertung und starten Sie den Menipunkt spéater erneut,
klicken Sie nur auf den Button "Liste laden" und es 06ffnet sich das Verzeichnis "Listen", aus welchem
die Einstellungen der gewtinschten Liste mit Doppelklick auswéhlbar sind. Auf diese Art und Weise ist
es mdoglich, unzahlig verschiedene Einstellungen bzw. Listen auch aus dem Personalstamm,
Lohnarten, Krankenkassen und Betriebsstamm zu speichern. An den Endungen der Dateinamen
erkennen Sie die Art der Liste. Die Endungen haben folgende Bedeutung:

AWI Arbeitswirtschaftliche Auswertung
PSL Personalstammliste
KKL Krankenkassenliste
BSL Betriebsstattenliste
LAL Lohnartenliste
Standard

Mit Klick auf diesen Schalter wird eine vorprogrammierte Standard-Liste erstellt, auf die Sie im Notfall
jederzeit zurlickgreifen kdnnen. Ansonsten wird immer die von lhnen zuletzt ausgewéhlte und
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zusammengestellte Liste abgespeichert.
Summendatei

Aus der Quell-Liste wéahlen Sie die benétigten Monate aus, indem Sie nacheinander den Monat
markieren und auf den Pfeil nach rechts klicken. Mdchten Sie alle vorhandenen Monate auswahlen,
klicken Sie auf den Doppelpfeil nach rechts. Einzelne Monate aus der Ziel-Liste in die Quell-Liste
zuriickschaffen kénnen Sie mit Klick auf den Pfeil nach links. Nun setzen Sie noch die Markierung, ob
nur die Bewegdaten oder alle verbuchten Daten inkl. Be- und Abziige ausgewertet werden sollen und
klicken auf o.k. Die von Ihnen ausgewdahlte Summendatei wird erstellt. Am Laufbalken kdnnen Sie
verfolgen, wie viel Prozent der Summendatei bereits zusammengestellt sind. Vergessen Sie nicht auf
der Seite "Optionen" die Markierung unter Auswertung der selbst erstellten Summendatei zu setzen.

Schriftart

Mit Klick auf den Schalter Schriftart haben Sie die Mdglichkeit aus den vorhandenen Schriftarten,
Schriftgré3en etc. diese auszuwahlen, die Thnen am meisten zusagt, bzw. die Einfluss auf die Grol3e
Ihrer Liste hat. Das heif3t, wenn nicht alle ausgewéhlten Parameter auf die Seite passen, sollten Sie
mal eine andere Schriftart bzw. Schriftgréf3e einstellen und die Liste neu aufbauen.

Export

Im Meni Export haben Sie die Mdglichkeit die erstellte arbeitswirtschaftliche Auswertung als Textdatei
in ein Kalkulationsprogramm zu exportieren. Dazu wéhlen Sie ein Trennzeichen aus und geben den
Pfad, wohin die Datei exportiert werden soll und einen Dateinamen mit der Endung .txt ein. Spater
starten Sie das Kalkulationsprogramm, suchen den Pfad und die Datei und 6ffnen diese mit einem
Doppelklick. Tragen Sie nun das gleiche Trennzeichen ein, welches Sie beim Export ausgewahlt
haben und bestatigen danach mit o.k.

Optionen

Felder

In dieser Feldauswahl kdnnen Sie mit einem Doppelklick auf die Spalte "Anzeigen" festlegen, welche
Felder Sie in die Auswertung einbeziehen mdchten. (es erscheint ein "ja") Sie haben jedoch nur die
Felder zur Auswahl, die in der Erfassungsmaske fir die Bewegdatenerfassung[****] unter Optionen
ausgewahlt und angesprochen wurden. In der Spalte "Kurz" haben Sie die Mdglichkeit selbst eine
Kurzbezeichnung (als Listenlberschrift) einzutragen. Mit der Spalte Breite konnen Sie die Gro3e der
Spalte bestimmen (1=1mm). Die Reihenfolge der Felder auf der Liste kbnnen Sie ebenfalls veréndern,
indem Sie das Feld, welches an 1. Stelle stehen soll, anklicken, sodass es blau unterlegt ist und
danach auf das Dreieck (Spitze nach oben) in der Mitte der Maske solange klicken, bis das Feld an
oberster Stelle steht. Umgekehrt (klick auf Pfeil nach unten) funktioniert dies ebenso.

Ausgabeziel

Wahlen Sie hier aus, ob Sie die Auswertung drucken oder ansehen wollen. Mit klick auf den Schalter
"Einrichten" haben Sie die Moglichkeit der Druckerauswahl bzw. der Auswahl des Seitenformates. Alle
Listen sind sowohl im Hochformat als auch im Querformat druckbar.

Arbeitswirtschaftliche Auswertung der Bewegdaten

Markieren Sie in einer dieser Zeilen, ob Sie die Auswertung der im ausgewahlten Monat erfassten
Bewegdaten, aller Daten, inkl. Feste Be- und Abzige des Monats oder einer selbst erstellten
Summendatei vornehmen mdchten.

In den folgenden Kastchen setzen Sie jeweils ein Hakchen, wenn Sie nur Summenzeilen benétigen
und/oder Nettolohnarten in die Auswertung einbeziehen méchten bzw. wenn Sie Abrechungs- und
Korrekturmonate zusammen auswerten mdchten. Winschen Sie zusétzlich noch eine Kumulierung
der einzelnen Zwischensummen, setzen Sie ein Hakchen in dieses Feld.

nur Summenzeilen
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Es erscheinen nur die Summenzeilen in der Auswertung fiir eine Personalnummer oder Lohnart, je
nach Einstellung der Sortierung.

Davonstunden summieren

Verwenden Sie in der Lohnabrechnung Lohnarten, die ein Kennzeichen im Feld ,Davonstunden”
haben (z.B. jegliche Art von Lohnzuschlagen), dann werden diese Stunden standardmaRig nicht mit
summiert. Legen Sie jedoch gerade darauf Wert, setzen Sie an dieser Stelle das Hakchen.

Nettolohnarten einbeziehen

Moéchten Sie alle Lohnarten, also auch Nettolohnarten in die Auswertung einbeziehen, setzen Sie hier
ein Hakchen.

Korrekturmonate und aktueller Monat zusammen:

Sollen die Korrekturen, die Sie im aktuellen Abrechnungsmonat fiir vergangene Monate durchgefihrt
haben, in lhre Auswertung einflieBen, setzen Sie ein Hakchen in dieses Feld. Méchten Sie jedoch nur
Auskunft Gber die tatsachlich in diesem Monat angefallenen Daten, wird kein Hakchen gesetzt.

Zwischensummen kumuliert

Diese Auswahl summiert die erzeugten Zwischensummen kumulativ fortfihrend bis zur
Gesamtsumme der Liste.

Abrechnungsmonat

Wenn Sie eine Liste Uber den Zeitraum eines gesamten Monats erstellen méchten, wahlen Sie mit der
Auswahlbox den gewiinschten Monat aus. Mdchten Sie die Auswertung uber einem ganz bestimmten
Zeitraum innerhalb des Monats, wechseln Sie auf die Seite "Filter" und tragen unter von....bis.... den
gewunschten Zeitraum ein.

Zwischensummen

Die Bildung von Zwischensummen hinter Personalnummer, Kostenstelle, Kostentrager, Schlag,
Lohnart, Leistungsstelle, Teilkostentrager, Artikelnummer starten Sie, indem Sie im benétigten Feld
jeweils ein Hakchen setzen. Beachten Sie aber dabei, je mehr Zwischensummen angeklickt sind,
desto unubersichtlicher wird die Liste. Meist ist es sinnvoll, mehrere Listen mit verschiedenen
Zwischensummen zu erstellen.

Die Sortierung der Liste erfolgt immer spaltenweise. Das bedeutet, dass Sie die Information bzw. das
Feld nach dem die Sortierung in erster Linie erfolgen soll, auch in der ersten Spalte stehen muss. Die
Reihenfolge der Spalten kdnnen Sie selbst festlegen, in dem das Feld, welches verschoben werden
soll, angeklickt und mit Hilfe der Pfeile in der Mitte an der ersten Stelle platziert wird.

Filter

Mit Hilfe der Funktion Filter kdnnen aus der Gesamtauswahl aller zur Verfugung stehenden Daten
(z.B. Personen) einzelne Personalnummern selektiert oder einzelne Kostenstellen, Kostentrager usw.
ausgewahlt werden. Setzen Sie z.B. im Feld Pers.-Nr. ein Hékchen, erscheinen in der Spalte Auswabhl
alle Personalnummern hintereinander. Klicken Sie nun jeweils die gewiinschten Personen einzeln an
und anschlieBend auf den Schalter Pfeil nach rechts, bis Sie nacheinander alle benétigten
Personalnummern ausgewdahlt haben. Ebenso verfahren Sie bei der Auswahl von Kostenstellen,
Kostentragern etc. Zusatzlich haben Sie hier noch die Mdglichkeit einen konkreten Zeitraum auch tber
den Monatsanfang bzw. das Monatsende hinaus auszuwéhlen, indem Sie die gewlnschten Daten
eintragen. Mdchten Sie eine tégliche Auswertung erstellen, tragen Sie Anfangs- und Endedatum gleich
ein.
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9.2

9.3

Lohnkonto

Der Arbeitgeber ist nach § 41 Abs. 1 EstG verpflichtet fur jeden Arbeithnehmer und jedes Kalenderjahr
ein eigenes Lohnkonto zu fihren, gleichgultig ob der Arbeithehmer beschrankt oder unbeschrankt
steuerpflichtig bzw. geringfuigig oder kurzfristig beschéftigt ist. Das Programm erstellt das Lohnkonto
automatisch. Sie konnen lediglich durch Kennzeichnung in den Lohnarten selbst entscheiden, ob
Stunden einer Lohnart im Lohnkonto erscheinen sollen oder nicht. Weiterhin sollten Sie den
Personalstamm jedes Arbeitnehmers korrekt und vollstdndig ausfillen, da die Kopfdaten des
Lohnkontos aus den Personalstammdaten Gibernommen werden. Mit Auswahl dieses Menlpunktes
haben Sie die Mdglichkeit das Lohnkonto einer Person am Bildschirm anzuzeigen bzw. auszudrucken.

Weiterhin finden Sie im Kopfteil des Lohnkontos samtliche Beschéaftigungszeitrdume, Fehlzeiten und
DEUV-Meldungen im jeweils ausgewahltem Zeitraum.

Im Abrechnungsteil des Lohnkontos finden Sie alle Abrechnungen getrennt in Spalten nach Entgelt
aus dem laufendem Monat, nach Einmalzahlungen und nach Korrekturen. Bei Korrekturrechnungen
werden die alten Datensatze komplett storniert und neue geschrieben. Das Lohnkonto kann dadurch
sehr umfangreich werden. Aus diesem Grund haben Sie die Mdglichkeit das Jahreslohnkonto vom
Zeitraum Januar bis Dezember ohne Stornospalten auszudrucken. Es erscheinen nur die Spalten mit
den tatsachlich richtigen Werten, wie sie nach der Korrektur sein sollten.

Personalnummern

Markieren Sie hier, ob Sie fir alle oder nur fir eine Auswahl von Personen die Lohnkonten drucken
oder am Bildschirm betrachten wollen. Sie kdnnen in dieser Liste einzelne Personen zum
Lohnkontendruck mit einem Mausklick markieren. Mochten Sie flir mehrere Personen das Lohnkonto
drucken, missen Sie wahrend des Mausklicks Shift oder Strg driicken.

Personen

Sie kdnnen hier auswahlen, ob nur aktive, nur passive oder alle Personen in der Personalauswabhlliste
zum Lohnkontendruck erscheinen sollen.

Zeitraum

Wenn Sie das Lohnkonto gleich von mehreren Monaten ansehen bzw. ausdrucken wollen, wahlen Sie
im Feld Zeitraum aus den Auswahlboxen von / bis die gewtlinschten Monate aus.

Optionen

Durch Setzen bzw. Entfernen der Hakchen aus diesen Feldern erhalten Sie das Lohnkonto speziell auf
Ihre Wiinsche angepasst. Testen Sie an einem Arbeitnehmer ganz einfach aus, welche Angaben Sie
zur Prifung benétigen und behalten Sie dann diese Einstellung bei allen AN bei.

Zeitkonto

Das Bestreben, die Arbeitszeit flexibler zu gestalten, hat zu verschiedenen Arbeitszeitmodellen geflhrt
u.a. zur Vereinbarung von Jahresarbeitszeiten. Dies ermdglicht es, z. B. Mehrarbeit nicht zuséatzlich zu
verglten, sondern in einem festgelegten Umfang (max. 250 Stunden/Jahr) gegen Freizeit zu
tauschen. Dazu wird ein Arbeitszeitkonto gefuhrt, indem die angesparte Mehrarbeit und die dagegen
verrechneten Freistunden dargestellt werden. Firmen, in denen saisonbedingt in einigen Monaten
wesentlich mehr Arbeit und damit eine Vielzahl Mehrarbeitsstunden anfallen und in anderen Monaten
weniger, haben das Problem, dass in den Monaten mit hohem Arbeitsaufwand auch die finanzielle
Belastung fiir den Arbeitgeber grof3er ist und in anderen Monaten wieder niedriger. Das Prinzip besteht
darin, dass nur eine maximale von lhnen festgelegte Stundenzahl im Monat ausbezahlt wird und die
mehr gearbeiteten Stunden "aufgehoben" werden fir Monate, in denen der Arbeithehmer nicht auf die
Sollstundenzahl kommt. Dann werden die "aufgehobenen" Stunden aus dem Zeitkonto herausgeholt
und vergutet.

Voriberlegung:
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Bevor Sie die Arbeit mit dem Zeitkonto beginnen, sollten Sie sich Uberlegen, fir welche Personen das
Zeitkonto gefiihrt werden und wie hoch die maximale Stundenzahl je Monat sein soll. Sie kénnen
wahlen, ob fur einen Arbeithnehmer jeden Monat eine gleichbleibende Stundenzahl festgelegt und zur
Auszahlung kommen soll oder ob sie das maximale Stundenlimit an die tatsachlichen Stunden eines
Monats anpassen mdochten. Diese Einstellungen nehmen Sie dann im Personalstamm unter "Lohn
und Gehalt" vor. Weiterhin sollten Sie sich lberlegen, wann die Kosten der Stunden, die erst spater
bezahlt werden, in Ihrer Finanzbuchhaltung gebucht werden. Es gibt hierfir 2 Méglichkeiten: Entweder
werden die Kosten erst dann gebucht, wenn die Stunden aus dem Zeitkonto zur Auszahlung gelangen
oder die Aufwendungen werden gleich gebucht, wenn Sie entstehen. Da sie aber in dem Monat noch
nicht ausgezahlt werden, bleiben diese Zahlen als Verbindlichkeiten so lange stehen, bis die Stunden
zur Auszahlung kommen. Wenn Sie sich fiir eine dieser Méglichkeiten entschieden haben, nehmen
Sie bitte Kontakt mit der HSC GmbH oder lhrem Héandler auf, da dazu noch eine spezifische
Programmeinstellung unter dem Menupunkt Extras | Einstellungen | Support getroffen werden muss.

Stunden ins Zeitkonto schreiben

Wie gelangen nun die Mehrarbeitsstunden, die aufgehoben werden sollen, ins Zeitkonto? Sie erfassen
alle gearbeiteten Stunden ganz normal in der Bewegdatenerfassung oder Uiber das Kalendarium. Alle
angesprochenen Lohnarten, die das Kennzeichen "ja" in den Feldern Stunden einbeziehen und
Stunden ins Zeitkonto haben, werden beim "Speichern” fiir jede Person gepriift, ob ein Zeitkonto
gefuihrt werden soll und ob die maximale Monatsstundenzahl Giberschritten ist. Sollte dies der Fall sein,
werden die Uberschiissigen Stunden ins Zeitkonto geschrieben. Zur Auszahlung gelangen nur die im
Personalstamm hinterlegten max. Sollarbeitsstunden. Dies kénnen Sie schon wéahrend der
Bewegdatenerfassung, nachdem Sie auf "Speichern" geklickt haben, verfolgen. Am unteren Ende der
Bewegdatenerfassungsmaske kdnnen Sie Uberprifen, wie viele Stunden insgesamt erfasst wurden,
wie hoch die Gesamtstundenzahl ist, die zur Auszahlung kommt, wie viele Stunden Sie evtl. aus dem
Zeitkonto in die monatliche Bewegdatenerfassung Ubernommen haben und wie viele Stunden ins
Zeitkonto geschrieben wurden. Nach dem Verbuchen kénnen Sie sich den aktuellen Stand des
Zeitkontos unter dem Menupunkt Auswerten | Zeitkonto ansehen. Wenn trotz der Uberschreitung der
Sollarbeitsstunden keine Stunden ins Zeitkonto gelangen, Uberprifen Sie die Kennzeichnung Ihrer
Lohnarten in den Feldern "Stunden einbeziehen" und "Stunden ins Zeitkonto" bzw. das
Monatsstundenlimit im Personalstamm des jeweiligen Arbeitnehmers.

Stunden aus dem Zeitkonto rausholen

In dem Monat, in dem Sie neben den gearbeiteten Stunden, einige Stunden aus dem Zeitkonto
bezahlen wollen, klicken Sie wahrend der Bewegdatenerfassung den Reiter Zeitkonto an. Die
tatsdchlich gearbeiteten Stunden des Monats sind vorher bereits erfasst. Im oberen Teil der Maske
erscheinen alle Stunden, die in friiheren Abrechnungsmonaten ins Zeitkonto gelangt sind. Nun kénnen
Sie auswahlen, welche Stunden Sie aus dem Zeitkonto herausholen méchten. Dazu klicken Sie einen
Datensatz oder nacheinander mehrere Datensétze an und danach auf den Schalter "Ubernehmen". Im
unteren Teil der Maske erscheinen im Anschluss daran die lbernommen Datensétze.

Stunden ins Zeitkonto zuriickschaffen

Haben Sie es sich anders uberlegt oder einen nicht gewlnschten Datensatz aus dem Zeitkonto
Ubernommen, kénnen Sie diesen problemlos wieder ins Zeitkonto zurlickschaffen. Dazu markieren Sie
mit der Maus den unerwiinschten Datensatz und klicken auf den Schalter "Stunden zuriickschaffen".
Am Ende der Maske haben Sie jederzeit die Ubersicht wie viel Stunden aus dem Zeitkonto
tibernommen und wie viel ins Zeitkonto zu schreiben sind.

Zur Information fur den Arbeitnehmer kdnnen Sie den aktuellen Stand seines Zeitkontos mit auf der
Lohntasche ausdrucken. Die Einstellung dazu nehmen Sie unterExtras | Einstellungen | Benutzer:
Verdienstbescheinigung vor.

Das Zeitkonto wird auch Uber den Jahreswechsel hinaus gefuhrt. Sie kénnen Sich nach jeder
Abrechnung eine aktuelle Liste anzeigen oder drucken, welcher Arbeithnehmer wie viel Stunden fir die
kommenden Monate noch im Zeitkonto zur Verfligung hat.
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9.4

9.5

9.6

Stundenauswahl

Nach der Abrechnung erhalt man verschiedene Auswertungslisten der Zeitkontostunden. Die erste
Auswahl ist die Uber die vorhandenen Stunden bis zum laufenden Abrechnungsmonat. Die zweite
Mdglichkeit der Auswertung ist die Anzeige aller entnommenen Stunden in einem auszuwé&hlenden
Monat oder Uber einen beliebigen Zeitraum. Beide Auswertungen beinhalten Kostenstellen und
Kostentrager. Die dritte Liste enthalt sowohl den Zugang als auch den Abgang von Stunden in einem
beliebig auswéahlbaren Zeitraum, jedoch ohne Kostenstelle bzw. Kostentréager.

Personalnummer

Man kann wahlen, ob die Listen Zeitkonto fir einzelne Personen oder fiir alle erstellt werden sollen.
Mdochten Sie nur einen Uberblick fiir eine einzelne Person, klicken Sie auf Auswahl und markieren die

Person in der Auswabhlliste. Mit klick auf. " Ubernehmen wird die Liste erstellt. Wollen Sie zum Beispiel
Stunden im Zeitkonto l6schen, weil Sie aus irgendwelchen Griinden nicht hinein gehéren oder Sie
Korrekturen durchgefiihrt haben, die sich auf das Zeitkonto auswirken, klicken Sie auf den Schalter

Bearbeiten 4 mit der Tastenkombination Strg + Entf kénnen sie Datensatze, die nicht mehr im
Zeitkonto stehen sollen, aus dem Zeitkonto der betreffenden Person l6schen. Weiterhin haben Sie die
Mdglichkeit die Datensatze in den Feldern Kostenstelle, Kostentrdger und Vergitung zu bearbeiten.
Klicken Sie dazu ebenfalls auf Auswahl und in der Auswahlliste den betreffenden Arbeitnehmer an.
Danach klicken Sie mit der Maus in das Feld, welches Sie bearbeiten méchten und im Anschluss auf

den Button = 2=3MBSten 1 ksnnen Sie 2.B. Kostenstelle oder Kostentrager nach Ihren Vorstellungen
andern.

Personen

Mit der Auswahl aktive, passive oder alle wahlen Sie den Personenkreis aus.

Wertguthaben

Fur die Beschéftigten in Altersteilzeit im Blockmodell oder die mit flexiblen Arbeitszeitvereinbarungen
ist es erforderlich jeden Monat eine Liste Uber das aktuelle Wertguthaben zu erstellen. So sind Sie
jederzeit auf dem aktuellen Stand der Wertguthabenbildung und kénnen auch noch nachtréglich
nachvollziehen, zu welchem Zeitpunkt wie viel Wertguthaben vorhanden war.

Auch hier haben Sie die Auswahlmdglichkeit jede Person einzeln zu drucken oder alle gemeinsam auf
einer Liste. Vor dem Druck kénnen Sie diese Liste ebenfalls am Bildschirm betrachten. Setzen Sie
jeweils die Auswahl, wie sie es winschen. Ob Stornierungen bzw. Korrekturen ausgeblendet werden
sollen ist ebenfalls lhre eigene Entscheidung. Im unteren Teil der Maske finden Sie eine Liste aller
Personen, die Wertguthaben im Wertguthabenkonto stehen haben.

Unterbrechungen

In diesem Menupunkt kdnnen Sie sich ein Unterbrechungs- bzw. Fehlzeitenjournal fiir einzelne oder
alle Arbeitnehmer und fiir einen ausgewahlten Zeitraum (monatlich oder Gber mehrere Monate)
zusammenstellen und ausdrucken. Hier sehen Sie nicht nur den Monat, in dem die Fehlzeit angefallen
ist, sondern auch, in welchem Monat sie tatsachlich erfasst wurde. Werden Fehlzeiten riickwirkend
erfasst, dann wird im laufenden Monat auf die betroffenen Abrechnungsmonate automatisch eine
Korrektur durchgefihrt.

Pfandungen

Im Menupunkt Pfandungen wird ein Pfandungsjournal erstellt, fir einzelne oder alle Arbeitnehmer und
fur einen ausgewahlten Zeitraum (monatlich oder tGiber mehrere Monate). Bei Auswahl Bildschirm kann
man das Journal am PC betrachten und mit Auswahl Drucker gleich aus der Maske heraus drucken.
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Wahlt man den Zeitraum des Pfandungsjournals Uber den gesamten Zeitraum der Pfandung aus,
erhalt man einen genauen Uberblick dariiber, wieviel der riickstandigen Zahlungen bereits getilgt sind
und welcher Betrag noch offen ist.

9.7 Berufsgenossenschaftsliste

Dieser Menilpunkt ermoglicht Ihnen die Ausgabe einer Liste fir die Berufsgenossenschaft. Sie kénnen
dabei wahlen, ob Sie die Liste fiur einen Monatszeitraum drucken oder fiir das gesamte
Abrechnungsjahr. Die Liste ist unterteilt nach den jeweiligen Gefahrenklassen, die im Personalstamm
hinterlegt sind. In den Stammdaten der Lohnarten kénnen Sie unter den Feldern BG-Beitrag und
BG-Zeit das Kennzeichen setzen, welche Stunden und welcher Lohn zur Berechnung der
Berufsgenossenschaft-Beitrdge herangezogen werden soll. Die Prozentsétze der unterschiedlichen
Gefahrenklassen sind in den Stammdaten | Gefahrenklassen hinterlegt. Wichtig zur Erstellung der
Liste ist das Eintragen der Jahres-Beitragsbhemessungsgrenze der Berufsgenossenschaft, an die man
die Beitrage Uberweisen muss, unter dem Menipunkt Stammdaten | Betriebsstatten | Registerseite
SV, im Feld Bemessungsgrenze Berufsgenossenschatft.

Abrechnungsmonat

Hier kdnnen Sie einen beliebigen bereits abgerechneten Monat auswéahlen, fir den die Beitrage zur
Berufsgenossenschaft berechnet werden sollen.

Abrechnungsjahr

Unter dieser Auswahl erhalten Sie die Jahres-Berufsgenossenschaftsliste fiir das ausgewahlte
Kalenderjahr.

Ausgabegerat

Auswahlmoglichkeit zum Druck der Liste oder zum Anschauen auf dem Bildschirm.

9.8  ZVK (OTV) Listen

Unter Auswerten | ZVK-Listen wird die Monatsliste fiir einen oder alle Arbeitnehmer und einen
ausgewahlten Zeitraum sowie die Zusammenstellung der ZVK-Beitrage des Arbeitgebers sowie die
Umlagen, die an die Zusatzversorgungskasse abgefiihrt werden missen, erstellt. Sie haben auch hier
die Mdoglichkeit die Listen im vorab am Bildschirm zu betrachten und entweder aus der
Bildschirmansicht oder aus dem Druckmenu zu drucken.

9.9 Bescheinigungen

Das Modul ,Bescheinigungen” beinhaltet vorerst die Arbeitsbescheinigung fiirs Arbeitsamt bei
Ausscheiden eines Arbeitnehmers. Alle Angaben, die im Lohnprogramm hinterlegt sind, werden
automatisch in die Bescheinigung ({bernommen. Angefangen von den Adressangaben,
Versicherungsnummer bzw. Geburtsdatum Uber die Beschaftigungen in den letzten 7 Jahren, die
Steuerklasse, Krankenkasse bis hin zu den Angaben zum Arbeitsentgelt und den Absenderangaben
finden Sie alles als Vorschlag im Formular vor. Natrlich ist es moglich fehlende Eintragungen z.B.
Uber die Kindigungsangaben zu erganzen oder Vorschlage abzuandern.

ACHTUNG!

Far alle Formulare Ubernehmen wir keine Garantie Uber die Richtigkeit der eingetragenen
Werte. Bitte Uberprifen Sie stets selbst alle Angaben und Vorschlage und berichtigen falsche
Eintragungen oder nehmen die entsprechenden Ergédnzungen vor!

9.9.1 Arbeitsbescheinigung

Unter diesem Menlpunkt erhalten Sie die Arbeitsbescheinigung zur Vorlage bei der Arbeitsagentur fiir
einen Arbeitnehmer, dessen Arbeitsverhéltnis beendet wurde.
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9.9.2

9.9.3

9.94

9.9.5

9.10

9.10.1

9.11

Einkommensbescheinigung

Die Einkommensbescheinigung ist das Zusatzblatt 2.2 fur Hertz IV-Empféanger, das Nachweisblatt
Uber die Hohe des Arbeitsentgelts.

Erkrankung Kind

Hier finden Sie das Formular der gesetzlichen Krankenkassen bei Erkrankung des Kindes, wenn die
Zahlung des Kinderkrankengeldes durch die Krankenkasse erfolgt.

Krankenkgeld

Hier finden Sie das Formular der gesetzlichen Krankenkassen uber die Bescheinigung des
Verdienstes bei Krankheit Gber 6 Wochen, wenn die Zahlung des Krankengeldes durch die
Krankenkasse erfolgt.

Mutterschaftsgeld

Hier finden Sie das Formular der gesetzlichen Krankenkassen Uber die Bescheinigung des
Verdienstes bei Mutterschaftslohn bzw. Zuschuss zum Mutterschaftsgeld.

Statistik

Enter topic text here.

Urlaubs- und Krankentage-Statistik

Aus Kundenwiinschen entstanden, erhalt man in diesem Menlpunkt eine Urlaubs- und Krankentage
Statistik, die vom Programm selbst zusammengestellt wird. Aufgrund von Kennzeichnungen in den
benétigten Lohnarten oder hinterlegten Unterbrechungen werden die jeweiligen Informationen pro
Arbeitnehmer und nach Aufteilung in die Monate eines Kalenderjahres zusammengestellt . Angezeigt
werden Informationen zum Urlaub, Krank mit Lohnfortzahlung, Krank ohne Lohnfortzahlung,
Mutterschutz und sonstige Arbeitsunterbrechungen, auswahlbar nach einzelnen Arbeithehmern und
Kalenderjahr.

Stapelauswertung

Mit Hilfe der Stapelauswertung kann man auf schnellem Weg hintereinander alle Listen, die man nach
einer Abrechnung drucken oder im Original als PDF-Datei speichern mdchte, erstellen. Voraussetzung
dafir ist das vorherige Anlegen eines individuellen Stapels.

HINWEIS! Bevor der Druck aus der Stapelauswertung erfolgen kann, ist es notwendig, dass alle
offenen Abrechnungsschritte aus der Lohnabrechnung durchgefihrt wurden. Es muss die
Uberweisungsdatei erzeugt sein, bevor man die Uberweisungsliste drucken kann oder die Meldungen
der AN missen zuerst per dakota Ubermittelt sein, bevor die Meldebescheinigung zum Druck zur
Verfigung steht. Gleiches gilt fur die Lohnsteuerbescheinigungen der AN.

Nach Auswahl des Menipunktes Stapelauswertung werden die Listen geladen und am Bildschirm
erscheint die Frage, ob ein Monatsstapel oder ein Jahresstapel angelegt werden soll. Jahresstapel
kénnen z.B. die Lohnsteuerbescheinigungen, das Jahreslohnjournal oder die Lohnkonten enthalten. In
einem Monatsstapel werden monatlich neu erstellte Listen gespeichert. Mit Klick auf den Button "ja"
wird ein neuer Stapel angelegt. Zuerst vergibt man dem Stapel im Feld "Stapelbezeichnung" einen
eindeutigen Namen. Danach setzt man links jeweils einen Haken in der Liste, die im Stapel enthalten
sein soll. M6chte man von einer Liste mehrere Varianten drucken, klickt man dazu mit der rechten
Maustaste in die zu duplizierende Liste und wéhlt die Option "zusétzliche Auswertung des gleichen
Typs und man erhélt die Liste noch einmal. Im Feld "Auswertungsbezeichnung" vergibt man der Liste
den richtigen Namen.

Beispiel:

Von den Listen furs Finanzamt bendétigt man einmal die Lohnsteueranmeldung. Dazu wird der Haken
in der Liste "Listen Finanzamt" gesetzt und im Feld Auswertungsbezeichnung &ndert man den
Listennamen um in "Lohnsteueranmeldung'. Danach muss man entscheiden, ob die
Lohnsteueranmeldung fiir alle Betriebsstatten oder getrennt nach Betriebsstatten gedruckt werden
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soll. Die Markierung ist im Feld Lohnsteueranmeldung zu setzen und unter Anzahl Kopien kann man
noch die gewlinschte Anzahl der zu druckenden Exemplare auswahlen.

Weiterhin moéchte man die Einzelaufstellung der Finanzamtsliste drucken. Nun klickt man mit der
rechten Maustaste links in die Liste, die nun Lohnsteueranmeldung hei3t und wahlt "zuséatzliche
Auswertung gleichen Typs" aus. Danach ersetzt man im Feld "Auswertungsbezeichnung" das Wort
Lohnsteueranmeldung z.B. mit dem Wort Einzelaufstellung Finanzamt. Ein Klick links in das Feld der
neuen Liste andert und speichert den selbst vegebenen Namen. Mit Hilfe des Pfeils nach oben am
unteren Bildschirmrand kann man die neue Liste nach oben direkt unter die Liste
Lohnsteueranmeldung verschieben, damit man beim Druck die Listen auch in der richtigen
Reihenfolge erhalt und nicht aufwendig sortieren muss. Als nachstes setzt man die Markierung im Feld
"Einzelaufstellung" und andert gegebenenfalls die Anzahl der Kopien.

So verfahrt man Schritt fir Schritt, bis man alle Listen, die monatlich gedruckt werden, im Stapel

gespeichert hat. Im Anschluss daran speichert man den Stapel mit M ab. Mit Doppelklick
auf den gespeicherten Stapel gelangt man erneut in die Liste und kann von da aus mit Klick auf den
Button "PDF-Export" die Listen als PDF-Datein speichern. Programmeseitig wird unter dem Mandanten,
in dem man sich befindet ein Ordner mit der Bezeichnung "ARCHIV" angelegt und unter diesem
wiederum ein Ordner mit Jahr und Monat (z.B. 200701). Darin werden alle Originalbelege, die im
Stapel gekennzeichnet sind, aus dem Abrechnungsmonat, in dem man sich befindet, abgelegt. Am
schnellsten gelangt man zu diesem Ordner, indem man in der Maske Stapelauswertung links unten
auf den Button "Weiteres" klickt und die Auswahl "Exportordner 6ffnen" wahlt. Der Ordner 6ffnet sich
und man kann alle Listen mit Doppelklick 6ffnen, ansehen oder auch aus der Bildschirmansicht heraus
drucken.

Zum Brennen der Listen auf CD klickt man auf den Button ,CD brennen“ und es wird ganz
unkompliziert der Brennvorgang gestartet, vorausgesetzt der PC ist mit einem Brenner ausgestattet
und die Software ,NERO" wurde installiert. Dazu ist unter Extras | Einstellungen | Benutzer auf der
Seite ,Verschiedenes* im Feld Stapelarchivierung die Datei ,NeroCmd.exe“ auszuwahlen (diese
befindet sich direkt unter dem Verzeichnis, in dem NERO installiert wurde) und im Feld
Archivierungsgerat das Verzeichnis des Brenners einzutragen.

Im Testmandanten sind 2 Vorschlagsstapel zum Druck der monatlichen Listen und zur Archivierung
auf CD angelegt, die man bequem lber das Meni Extras | Datenibernahme | aus Mandanten in den
eigenen Mandanten importieren kann.

9.12 Innenumsatz

In diesem Fenster starten Sie die Berechnung des Innenumsatzes nach den Vorgaben, die unter
Bewegdaten | Optionen eingestellt sind fur den jeweiligen Abrechnungsmonat. Die Liste kann zuerst
auf dem Bildschirm angezeigt und aus der Bildschirmanzeige heraus gedruckt oder bei Auswahl
Drucker sofort zum Druck bestatigt werden. Die erforderlichen Einstellungen fir die Berechnung der
Technikkosten haben Sie bereits unter Bewegdaten | Optionen vorgenommen. Eine genauere
Erlauterung zu diesem Thema finden Sie unter dem Punkt Fragen und Probleme.

Ubernahme Innenumsatz

In diesem Dialogfeld starten Sie die Ubergabe des zuvor berechneten Innenumsatzes an die
Buchhaltungssysteme Finanz-Plus AGROSTAR, NLB, oder HSC - Kosten (Vollkostenrechnung).
Andere Buchhaltungssysteme werden noch nicht unterstitzt.

Zunéachst treffen Sie die Auswahl ob der Innenumsatz anhand der erfassten Bewegdaten oder
verbuchten Daten des Abrechnungsmonats berechnet werden soll oder ob sie vorher eine
Summendatei Uber mehrere Monat erzeugen méchten und dafiir den Innenumsatz tibergeben wollen.

Treffen Sie die gewunschte Auswahl und klicken dann auf v Qbem‘ahmen. Haben Sie die Auswahl

Bildschirm gewahlt, wird Ihnen die Liste im vorab am Schirm angezeigt und Sie kénnen Uberprifen, ob
alles ok ist. Wenn ja, schlieRen Sie die Liste oder drucken Sie aus. Mdchten Sie die erzeugte Liste in
die Finanzbuchhaltung Ubergeben, beantworten Sie diese Frage mit ja, danach erscheint die
Ubergabemaske auf dem Bildschirm Ihres Rechners.
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Verrechnungskonto

Hier tragen Sie Ihr Verrechnungskonto ein, welches jeweils als Gegenkonto fir die Soll- und
Habenbuchungen dient. Auf dem Verrechnungskonto steht am Ende der Saldo 0.

Buchhaltungssystem
Wahlen Sie hier das Programm aus, in welches der Innenumsatz tibergeben werden soll.
Kostenstellen und Kostentrager in ein Feld

Wenn Sie mdchten, dass im AGROSTAR die Kostenstelle und der Kostentrager zusammen in einem
Feld stehen, markieren Sie dieses Feld. Es kann nur angewahlt werden, wenn die Kostenstelle
hochstens 3 und der Kostentrager hochstens 4 Stellen einnimmt.

Buchung auf Vorjahr

Diese Kennzeichnung ist zu setzen, wenn Sie im Monat Januar die Ubernahme des Innenumsatzes im
Buchhaltungssystem Agrostar noch auf das Vorjahr buchen méchten.

Ausgabedatei

Hier wird der Dateiname mit Pfad eingetragen, den die Ubergabe-Datei erhalten soll. Als Pfad wird der
Pfad vorgeschlagen, der unter Verzeichnisse bei Finanzen hinterlegt ist. Méchten Sie die Datei auf
Diskette speichern, tragen Sie in diesem Feld vor dem Dateinamen a:\ ....dann den Namen der
Datei...und die Endung.dat ein.

In der Statusanzeige konnen Sie verfolgen, wie weit die Erstellung der Ubergabedatei fortgeschritten
ist.
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10 DEUV
Meldejournal
Ubergeben
Meldebescheinigungen
Ubertragungsprotokoll
Optionen

10.1 Meldejournal
Unter dem MenUpunkt "Meldejournal” erhalten Sie zusammengefasst alle vom Programm erzeugten
Meldungen fiir die Arbeitnehmer. Die Ubersicht kann monatlich oder iiber einen beliebigen Zeitraum
als "Meldehistorie" ausgewahlt und gedruckt werden. Sie haben auch hier die Méglichkeit fir einzelnen
Arbeitnehmer ein Journal Uber einen beliebigen Zeitraum zu erstellen oder aber fiir alle zusammen.
Mit der Auswahl "Drucker" oder "Bildschirm" entscheiden Sie, ob die Liste sofort gedruckt oder vorher
am Bildschirm gezeigt werden soll. Das Meldejournal sollte immer vor dem Versand der Meldungen
auf deren Korrektheit Gberprift werden. Fir fehlerhaft erzeugte Meldungen erhalten Sie schon nach
dem verbuchen einen Hinweis und beim Daten ermitteln erneut.

10.2 Ubergeben

Nachdem Sie sich im DEUV-Meldejournal von der Richtigkeit und Vollstandigkeit der erstellten
Meldungen Uberzeugt haben, kénnen Sie in diesem Menlpunkt die Meldungen an die Annahmestelle
jeder Kassenart, die bei allen Kassenarten, auer AOK fest hinterlegt ist, bergeben.

en Ubergabe klickt man einmalig mit Doppelklick in jedes Symbol und verlasst mit

LWL 2PRIEIEN. Gie Maske. In der Annahmestelle der AOK mussen Sie die fir Ihr Bundesland
zustandige Annahmestelle mit Doppelklick auswahlen und ebenfalls speichern bevor Sie die Maske

verlassen. Dazu klicken Sie auf das Symbol L= Ordner 6ffnen rechts oben. Es erscheinen alle
Annahmestellen der AOK zu Auswahl. Wahlen Sie die richtige aus und Ubernehmen diese mit
Doppelklick. Die Annahmestellen der weiteren Kassenarten sind fest hinterlegt und kénnen nicht
verandert werden.

Unter: Meldungen Ubertragen fur: wahlen Sie unter allen Mandanten die aus, fir die Sie die
Meldungen Ubertragen méchten. Die Firmen, die ausgeschlossen werden sollen, klicken Sie an und
schieben diese mit dem Pfeil nach rechts in den rechten Teil der Maske.

Hinter dem Button "Absender" verbergen sich die Angaben der Firma, die Sie unter DEUV | Optionen |
Absender bereits ausgefilllt haben sollten. Wenn nicht, kdnnen sie das auch von dieser Stelle aus
nachholen.

Haben Sie alle Firmen ausgewahlt, fir die Sie die Meldungen erzeugen wollen, klicken Sie nun auf
den Schalter "Daten ermitteln". Unter den Symbolen fiir die Annahmestellen der Krankenkassen
erscheint die Anzahl der Meldungen und Beitragsnachweise, die fur die jeweilige Kassenart erzeugt
wurden. Klickt man mit der rechten Maustaste auf das Symbol einer Annahmestelle, wird am
Bildschirm eine Ubersicht iiber die Meldungen und Beitragsnachweise im Einzelnen mit der laufenden
Dateinummer angezeigt. Mit Doppelklick auf jedes Symbol der Annahmestelle gelangt man in die
Maske und kann dort evtl fehlerhafte Dateinummern andern.

Es besteht die Moglichkeit Meldungen und Beitragsnachweise getrennt voneinander zu ermitteln und
zu versenden, in dem man den Haken im jeweiligen Feld setzt oder entfernt.

Im Feld Dateinummern/Ubergabeverfahren werden die Dateinummern sowohl fir die
DEUV-Meldungen als auch fiir den Beitragsnachweis fortlaufend vom Programm nummeriert. Sollten
Sie Datenrilicksicherungen einspielen, missen Sie darauf achten, dass die richtigen laufenden
Dateinummern an dieser Stelle von Ihnen zu kontrollieren sind. Zu Anderung der Dateinummer klickt
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man jeweils rechts auf die Pfeile nach oben oder unten, je nachdem ob die laufende Nummer vor oder
zuriick gezahlt werden muss.

Nachdem alle Meldungen bzw. Beitragsnachweise korrekt ermittelt wurden, klickt man auf den Button
E-Mail-Versand um die Daten zu versenden. Nach der Meldung, dass alle Dateien verarbeitet sind,
wird das Ubergabeprotokoll angezeigt, in dem alle zu meldenden Dateien fiir die Meldungen und
Beitragsnachweise aufgeschliisselt aufgefiihrt sind. Dieses Ubergabeprotokoll sollten Sie immer
ausdrucken und zu den monatlichen Abrechnungslisten heften. Wenn Sie unter Extras | Einstellungen
| Benutzer | Optionen einen Haken im Feld "einmalige Ausdrucke speichern" gesetzt haben, kénnen
Sie das Protokoll auch noch nachtraglich aufrufen, es wird automatisch im Ordner Archiv gespeichert.
Das Protokoll gilt als Nachweis, welche Meldungen bzw. Beitragsnachweise im betreffenden
Abrechnungsmonat tGibergeben wurden.

10.3 Meldebescheinigungen

Nach Auswahl dieses Menlpunkts haben Sie die Mdoglichkeit die Meldebescheinigungen fur die
Arbeitnehmer nach §25 DEUV auszudrucken. Diese Bescheinigung wird maschinell erstellt und enthalt
alle bendtigten Angaben, so dass jeder Beschaftigte selbst die Richtigkeit der gemeldeten Daten
Uberprifen kann. Sie werden angehalten diese Meldebescheinigungen monatlich gleich nach der
Abrechnung und der DEUV-Ubergabe ausdrucken. Bei mehreren Meldebescheinigungen klicken Sie
innerhalb der Bildschirmansicht links oben auf den Schalter - | = | " | - | und sie kdnnen sich vor
dem Ausdruck alle Meldebescheinigungen am Bildschirm ansehen. Ein Exemplar dieser
Bescheinigung kann auch als Nachweis bei den Lohnunterlagen der AN aufbewahrt werden. Haben
Sie vergessen, die Bescheinigungen zu drucken erhalten Sie beim Monatswechsel einen Hinweis
darauf. Der Monatswechsel zum nachsten Abrechnungsmonat ist erst mdéglich, wenn Sie alle
Meldebescheinigungen wenigstens einmal fur die AN gedruckt haben.

Kennzeichnen Sie im oberen Teil der Maske ob Sie "alle" Bescheinigungen hintereinander ausdrucken
mdochten oder ob Sie mit "Auswahl" einzelne Bescheinigungen z.B. zuerst am Bildschirm ansehen und
aus der Ansicht heraus drucken mdchten.

10.4 Ubertragungsprotokoll

Im Ubertragungsprotokoll sind alle Datensatze, der Meldungen bzw. Beitragsnachweise
aufgeschliisselt, wie sie von den Annahmestellen eingelesen werden, enthalten. Es gewinnt fiir Sie als
Lohnbuchhalter erst an Interesse, wenn die Annahmestellen der Krankenkassen fehlerhafte
Meldungen anzeigen oder Datensatze beméangeln. Dann sollten Sie sich mit lhrem Betreuer oder dem
Software-Hersteller in Verbindung setzen, um die Ursache fiir den fehlerhaften Datensatz
herauszufinden. Es ist auf keinen Fall nétig, dieses Protokoll monatlich auszudrucken, da es
gespeichert wird. Sie haben jederzeit die Mdglichkeit das Ubertragungsprotokoll bei Bedarf auch noch
im Nachhinein zu drucken.

Man kann in der Maske "Ubertragungsprotokoll” fiir einen ausgewéhlten Zeitraum bzw.
Abrechnungsmonat alle Ubertragungsprotokolle sowohl fiir die Meldungen als auch fir die
Beitragsnachweise ansehen bzw. drucken. Mit Klick auf den Schalter Datei werden die Meldedateien
ins dakota-Verzeichnis gespeichert. An dieser Stelle ist es mdglich die Dateien nochmals ins
dakota-Verzeichnis zu kopieren, wenn z.B. dakota nicht korrekt funktioniert hat und eine Meldedatei
nochmals bertragen werden muss und anschlieend dakota erneut starten. In der Liste erkennt man
unter welcher Dateinummer, mit welchem Erstellungsdatum, Betriebsnummer der Annahmestelle der
Krankenkasse, den Abrechnungsmonat und von welchem Benutzer die Dateien erzeugt wurden.

10.5 Optionen

dakota
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10.5.1 dakota

Dieser Menupunkt dient dem Support bzw. lhrem Systembetreuer zum Einrichten der Software
"dakota" auf Inrem Rechner sowie dem Test der Funktionsfahigkeit. Andern Sie die Einstellungen hier
nur mit Hilfe lhres Betreuers. Das Feld Execute-Modus wird gestartet, wenn aus dem
Ubertragungsprotokoll manuell Dateien nochmals im dakota-Verzeichnis abgespeichert und verschickt
werden missen. Fuhren Sie diese Operation aber bitte nur mit Hilfe Ihres Betreuers durch.
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11.11

Bau

ZVK - Angaben
Urlaubsgruppen
Arbeitszeitmodelle
Tarifvertrage

Personal

Listen

Urlaubsauskunft
Antrage/Bescheinigungen

ZVK - Angaben

Erfassen
Korrigieren

Erfassen

Der Menipunkt ist im Lohnprogramm nur aktiv, wenn Sie das Modul Baulohn erworben und lizenziert
haben. An dieser Stelle der Maske hinterlegen Sie alle fur die Baulohnabrechnung benétigten
Zusatzversorgungskassen (ZVK) bzw. Urlaubsausgleichskassen (ULAK) des Baugewerbes. Zu
Beginn ist die Erfassungsmaske leer, mit einem Klick auf den Button "NEU" 6ffnen Sie die
Ausfllimaske, in die Sie alle erforderlichen Angaben bzw. Stammdaten eintragen kénnen. An die
Sozialkassen wird monatlich ein ZVK - Beitrag sowie eine Winterbauumlage gezahlt. Dafiir erhalt der
Arbeitgeber das Urlaubsentgelt, den Lohnausgleich bei Lohnausfall sowie einen Ausgleich fur
Winterausfallzeiten, das Saison-KUG, erstattet.

ZVK - Nummer

Jede Zusatzversorgungskasse erhélt eine eindeutige Nummer, Uber die sie dann den jeweiligen
Arbeitnehmern zugeordnet wird. Die Nummer kann maximal 10 Ziffern lang sein.

ZVK - Bezeichnung

Tragen Sie hier die Bezeichnung der ZVK bzw. ULAK ein.

Arbeiter %-Satz 1

Prozentsatz vom zvk-pflichtigen Brutto, der vom Arbeitgeber an die Kasse abgefihrt wird.
Arbeiter %-Satz 2

Es gibt die Mdglichkeit, den ZVK - Beitrag aus 2 Betrdgen zu ermitteln. Dazu kann dieser 2.
Prozentsatz eingegeben werden. Wie dieser 2. Prozentsatz benutzt wird, steuert man mit dem
nachsten Feld.

%-Satz 2 bezogen auf

Haben Sie im Prozentsatz 2 einen Wert eingegeben, legen Sie hier fest, wie dieser verwendet werden
soll. Bei ZVK - Brutto wird der Prozentsatz 2 direkt vom zvk-pflichtigen Brutto ermittelt. Bei %-Satz 1
wird der Prozentsatz 2 von dem mit Hilfe von Prozentsatz 1 ermittelten Wert errechnet.

Angestellte

Siehe Arbeiter, nur Prozentséatze fiir Angestellte. Die Zuordnung als Arbeiter bzw. Angestellter im
Baubetrieb erfolgt unter Personal, Allgemein.

Beitragskonto

Tragen Sie hier die Beitragsnummer ein, die Sie von der ZVK - Bau fir die Firma mitgeteilt bekommen
haben.

Winterbauumlage
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Geben Sie in diesem Feld den Prozentsatz ein, der als Winterbauumlage abgefiihrt werden soll,
getrennt nach dem AG-Anteil und AN-Anteil sowie die vollstandige Bankverbindung der jeweiligen
Zusatzversorgungskasse, an die die Winterbauumlage abgefihrt wird.

Bankverbindung
Hier tragen Sie die BLZ und Kontonummer ein, an die sie die ZVK - Beitrage Uberweisen missen.
Zusatzversorgung

Wird ein Arbeitnehmer zum Grundwehrdienst, Zivil- oder Grenzschutzdienst einberufen, so ruht das
Arbeitsverhaltnis wahrend der Dienstpflichtzeit. Durch diese Einberufung wird eine bestehende
Versicherung in einer zusatzlichen Alters- und Hinterbliebenenversorgung fiir den AN nicht berihrt.
Der Arbeitgeber hat wahrend dieser Zeit die Beitrage weiter zu entrichten.

Arbeiter Betrag

Der Arbeitgeber hat zur Aufbringung der Mittel fur die tariflich  festgelegten
Zusatzversorgungsleistungen fur jeden seiner gewerblichen Arbeitnehmer, der Wehr- oder Zivildienst
leistet, einen festen Beitrag an die ZVK abzufiihren, der jahrlich neu festgelegt wird. Beginnt die
Dienstzeit nicht am Ersten eines Monats bzw. endet sie nicht am Letzten eines Monats, ist dieser
Betrag auf Basis 1/30 zu kirzen. Tragen Sie hier den monatlichen Beitrag ein oder am Ende der
Dienstzeit den Gesamtbeitrag.

Angestellter Betrag

Das Wehr- und Zivildienstverfahren gilt ebenfalls fir alle Angestellten, die Grundwehr-, Zivil- oder
Grenzschutzdienst leisten. Hiervon ausgenommen sind nur dienstpflichtige Angestellte, die bis zur
Einberufung eine geringfiigige Beschaftigung ausgetbt haben. Der Arbeitgeber hat also ebenfalls fiir
diese Angestellten einen festen Beitrag an die ZVK abzuflihren. Beginnt die Dienstzeit nicht am Ersten
eines Monats bzw. endet sie nicht am Letzten eines Monats, ist dieser Betrag auf Basis 1/30 zu
kurzen. Tragen Sie hier den monatlichen Beitrag ein oder am Ende der Dienstzeit den Gesamtbeitrag.

Pauschaler Steuersatz

Der Arbeitgeber hat den Beitrag nach § 40 EStG pauschal zu versteuern. Eine Uberwélzung der
entrichteten Steuer auf den AN ist unwirksam. Tragen Sie hier den pauschalen Steuersatz ein. Bei
Wehriibungen von nicht mehr als dreimonatiger Dauer findet das Verfahren fur Wehr- und
Zivildienstleistende keine Anwendung. In diesem Falle erkennt die ZVK - Bau ohne Zahlung der
Beitrage die Wartezeit an.

11.1.2 Kaorrigieren

Fehlerhafte Angaben in der Maske ZVK-Angaben kdénnen unter diesem Menlpunkt korrigiert werden.
Wahlen Sie zuerst den Monat der Korrektur aus. Sind die Angaben Uber mehrere Monate hinweg zu
korrigieren, wahlt man den Monat, der am weitesten zurlickliegt aus. Alle folgenden Monate werden
danach automatisch bis zum laufenden Monat ebenfalls berichtigt. Andern Sie die fehlerhaften

Angaben in der Maske und speichern Sie die Anderungen mit Klick auf den Button " Ubernehmen ab.
Mit dem Verbuchen erfolgen dann die Korrekturrechnungen.

11.2 Urlaubsgruppen

Die Tarifvertragsparteien der Bauwirtschaft haben in der "Mainzer Erklarung" eine Reform der
Sozialkassensysteme vereinbart. In einem 1. Schritt wird seit dem 01.01.99 die tarifvertragliche
Urlaubsregelung fiir gewerbliche Arbeitnehmer und gewerblich Auszubildende vereinfacht. Der
Urlaubsanspruch betragt fur gewerbliche AN und Auszubildende 30 Tage pro Kalenderjahr
(Urlaubsjahr), bei Schwerbehinderung 35 Urlaubstage. Eine Aufteilung in Jahres- und
Zusatzurlaubstage ist tarifvertraglich nicht mehr vorgesehen.
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11.3

Nummer Urlaubsgruppe
Vergeben Sie hier jeder Urlaubsgruppe eine eindeutige Ziffer.
Bezeichnung

In diesem Feld tragen Sie zur Nummer der Urlaubsgruppe die dazugehdérige Bezeichnung ein. Zur Zeit
sind nur noch 2 verschiedene Urlaubsgruppen einzurichten. Einmal gewerbliche Arbeitnehmer inkl.
Auszubildende und zum anderen Schwerbeschadigte Arbeithehmer.

Arbeitstage fur Urlaubstag

Hinterlegen Sie an dieser Stelle in jeder Urlaubsgruppe die Zahl der Arbeitstage, nach der 1 Tag
Urlaubsanspruch entsteht. Bei volljahrigen gewerblichen AN und Azubis sind dies zur Zeit 12
Beschaftigungstage, bei schwerbeschadigten AN 10,4 Beschéftigungstage.

Arbeitstage fur Zusatzurlaubstag

Da seit 01.01.1999 die Aufteilung in Jahres- und Zusatzurlaubstage entféllt, ist an dieser Stelle kein
Eintrag mehr notwendig.

Zus. Urlaubstage pro Monat

Auch hier ist nach der Vereinfachung der Urlaubsregelung kein Eintrag mehr notwendig.
Prozentsatze Urlaubsentgelt

Tragen Sie hier die aktuellen Prozentséatze zur Berechnung des Urlaubsentgeltes fur Bauarbeiter ein.
Entgelt fir Zusatzurlaub

entfallt

Zusatzentgelt inkl.

entfallt
Arbeitszeitmodelle

Unter dem Menlpunkt Arbeitszeitmodell kann man die verschiedenen Arbeitszeitverteilungen in der
Sommerarbeitszeit oder Winterarbeitszeit hinterlegen. Zur Neuanlage eines Modells klickt man auf

den Button _@.

Nr. AZ-Modell

Vergeben Sie dem neu anzulegenden Modell zuerst eine laufende Nummer.

Name AZ-Modell

Im Feld AZ-Modell hinterlegt man den Namen des Modells z.B. Sommerarbeitszeit

Gultig von / Gliltig bis

Tragen Sie nun den Giltigkeitszeitraum von - bis mit Tag / Monat / Jahr z.B. der Sommerarbeitszeit
ein

Uberstunden

Sollen die geleisteten Uberstunden zur Auszahlung gelangen oder im Arbeitszeitkonto abgelegt
werden? Setzen Sie in diesem Feld das entsprechende Kennzeichen.

Stundeneinteilung

Im Feld Stundeneinteilung kénnen Sie auswahlen, ob die Erfassung der taglichen Arbeitszeit nach
Viertelstunden, halben Stunden oder stundenweise erfolgen soll.

Soll-Beginn

Beginnt die Arbeitszeit taglich zu einer festgelegten Uhrzeit, kann man den Zeitpunkt des Beginns im
Feld Soll-Beginn eintragen. Bei der Erfassung der Arbeitsstunden mit Hilfe des Kalendariums wird
dann die tagliche Arbeitszeit farblich hervorgehoben.

Gesamtstunden

Im Feld Gesamtstunden wird die wochentliche Arbeitszeit hinterlegt.

AZK-Stundenlimit

In diesem Feld tragen Sie die Héchststundenzahl ein, die im Arbeitszeitkonto vorhanden sein drfen.
Wird das Limit Uiberschritten, gelangen die iiberschiissigen Stunden als Uberstunden zur Auszahlung.
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Montag - Sonntag
In den Feldern Montag bis Sonntag tragt man die tagliche Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit ein.

11.4 Tarifvertrage

Im Menl Tarifvertrage koénnen Sie den fur lhre Firma anzuwendenen Tarifvertrag hinterlegen.
Vergeben Sie zuerst eine laufende Nummer und eine Bezeichnung, auch wenn nur ein Vertrag zur
Anwendung kommt. Wahlen Sie die Monate aus, in den Urlaubs- oder Weihnachtsgeld gezahlt wird.
Kennzeichnen Sie ob Zusatzrentenbeitrdge, VWL-Beitrage oder Lohnausgleich gezahlt werden und in
welcher Hohe.

11.5 Personal

Erfassen
Korrigieren
Vortrage

11.5.1 Erfassen

Hier hinterlegen Sie alle Personalangaben fir die in lhrer Firma beschaftigten Bauarbeiter, fur die Sie
die Baulohnabrechnung durchfiihren. Dabei miussen diese AN bereits unter dem Menupunkt
Personaldaten | Erfassen vollstandigt angelgt sein.

Personalnummer:

Waébhlen Sie im Feld Personalnummer mit Klick auf den Button = den betreffenden AN aus.
Urlaubsgruppe

Tragen Sie hier die zutreffende Urlaubsgruppe, die Sie unter Bau | Urlaubsgruppen angelegt haben,
ein oder wéahlen Sie diese mit Klick auf den Button = aus.

ZVK
Hinterlegen Sie die fir den AN zustandige Zusatzversorgungskasse.
AZ-Modell

Tragen Sie im Feld Arbeitszeitmodell, das fur den jeweiligen Abrechnungsmonat geltende Modell
(Sommer- oder Winterzeit) ein. Achten Sie darauf, dass das Modell mit dem Wechsel von Sommer- in
Winterarbeitszeit und umgekehrt an dieser Stelle zu aktualisieren ist.

Beitragsnummer

Jeder AN erhalt von der ZVK zur Verwaltung seiner Daten eine personliche Beitragsnummer, die in
diesem Feld einzutragen ist.

Tarifvertrag

Ist die Firma an einen Tarifvertrag gebunden, wahlen Sie bitte den entsprechenden Vertrag aus.
Arbeitnehmer

Tragen Sie im Feld AN ein, ob es sich um einen gewerblichen AN oder um einen Angestellten handelt.
Winterbauumlage

Setzen Sie in diesem Feld das Kennzeichen auf "ja", wenn fir den AN Winterbauumlage abzufiihren
ist. Bei Auswahl "nein" wird keine Winterbauumlage berechnet und abgefiihrt.

Zusatzangaben fur Auszubildende

In diesen Feldern sind die Angaben fiir Azubis zu hinterlegen. Tragen Sie das Ausbildungsjahr, sowie
den ersten und letzten Tag des Aushildungsverhaltnisses ein.
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11.5.2

11.5.3

11.6

11.7

Korrigieren

Fehlerhafte Angaben in den Bau-Personal-Angaben kénnen unter diesem Menipunkt korrigiert
werden. Wahlen Sie zuerst den Monat der Korrektur aus. Sind die Angaben tUber mehrere Monate
hinweg zu korrigieren, wahlt man den Monat, der am weitesten zurlickliegt aus. Alle folgenden Monate
werden danach automatisch bis zum laufenden Monat ebenfalls berichtigt. Andern oder
vervollstandigen Sie die fehlerhaften Angaben in der Maske und speichern Sie die Anderungen mit

Klick auf den Button o' Ubemehmen ab. Mit dem Verbuchen erfolgen dann die Korrekturrechnungen.

Vortrage

Macht es sich erforderlich, Vortrage zu erfassen, erganzen Sie bitte diese Eingabemaske. Wahlen Sie
zuerst den AN aus, fiir den Vortrage erfasst werden sollen. Hat der AN noch Urlaubsanspruch aus
dem Vorjahr, tragen Sie bitte den vollen Anspruch sowohl im Feld Tage als auch im Feld Vergitung in
der Zeile Anspruch VJ (Vorjahr) ein. Der Urlaub, der aus dem Vorjahr bereits abgerechnet wurde, wird
ebenfalls in den Tagen und in der Vergiitung in der Zeile Abgerechnet VJ (Votjahr) hinterlegt. Im Feld
"Anspruch” wird der volle Urlaubsanspruch bis zum Zeitpunkt des Ubertrags aus dem laufenden Jahr
erfasst und im Feld "Abgerechnet" wiederum der Teil des Urlaubsanspruchs aus dem laufenden
Kalenderjahr, der bis zum Zeitpunkt des Ubertrags abgerechnet wurde.

Unter "Jahresangaben" werden die Angaben und Beschéftigungstage des aktuellen laufenden Jahres
eingetragen und unter "Ausgleichszeiten" die Stunden, fur die Kurzarbeiter- bzw. Winterausfallgeld
geleistet wurde bzw. Ersatzzeiten fiir Krank ohne Lohnfortzahlung oder Wehrdienste.

Listen

Mit diesem Menipunkt werden die erforderlichen ZVK-Listen erstellt und gedruckt.
Art

Stellen Sie hier ein, welche ZVK - Liste Sie benétigen. Sie kénnen Beitragsnachweise, Urlaubslisten,
Listen zum Saison-KUG, Mehraufwandswintergeld bzw. Zusatzwintergeld drucken.

Abrechnungsmonat

Wahlen Sie hier den Abrechnungsmonat aus, fiir den die gewahlte Listenart ausgegeben werden soll.
ZVK

Wahlen Sie hier die Zentrale Versorgungskasse aus, an die die Liste geschickt werden muss.
Korrektur

Haben Sie Korrekturen auf zurtickliegende Monate durchgefiihrt, wéhlen Sie hier aus, ob alle Daten
des Abrechnungsmonats (normale und Korrekturdaten) oder nur die Korrekturdaten des
Korrekturmonatsmonats ausgegeben werden sollen.

Ausgabegerat

Stellen Sie hier ein, ob die Liste nur auf dem Bildschirm angezeigt oder ob sie gedruckt werden soll.

Urlaubsauskunft

In diesem Menipunkt kdnnen Sie sich eine Liste drucken, auf der alle Arbeitnehmer mit dem jeweils
erarbeiteten Urlaubsanspruch in Tagen und Geld aufgelistet werden bzw. Sie haben die Mdglichkeit
diese Liste fiir jeden einzelnen Arbeitnehmer gesondert anzusehen oder auszudrucken.
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11.8 Antrage/Bescheinigungen

Unter dem Menupunkt kann man die Erstanzeige sowie die Folgeanzeige fur das Saison-Kug
erganzen, ausdrucken und zur Arbeitsagentur senden. Bitte Uberpriifen Sie auch hier, wie bei allen
anderen vom Programm erstellten Bescheinigungen die Angaben auf Richtigkeit und Vollstandigkeit.
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12  Extra

Monat zuriicksetzen
Lohnauskunft
Aufrdumen

Mandant anpassen
Indizes reorganisieren
Update wiederholen
Datenubernahme
Einstellungen

12.1 Monat zuriicksetzen

Mit Hilfe dieses Menlpunktes haben Sie die Méglichkeit bereits verbuchte Daten zurlickzusetzen. Dies
ist vor allem sinnvoll bzw. notwendig, wenn Sie Korrekturen erzeugt haben, die nicht gewollt waren und
bei denen nur Null-Datensétze geschrieben werden. Damit Sie im Lohnkonto, Lohnjournal bzw.
Verdienstbescheinigungen keine unnétigen Zeilen bzw. Spalten mit 0,00 erhalten, haben Sie mit
Setzen des Hakens im Feld "Korrekturen zurticksetzen" die Mdoglichkeit, die ungewollten
Korrektursatze zu loschen. So werden alle Korrekturen zuriickgesetzt. Die Datensatze oder
Korrekturdatensatze, die tatsachlich gewlinscht sind, missen Sie nochmals in den Bewegdaten
bestatigen und verbuchen. Datensatze bzw. Korrekturdatensétze, die Sie nicht wiinschen, mussen Sie
dann in der Bewegdatenerfassung léschen.

Treten Differenzen in den SV-Meldungen auf, also werden Meldungen erzeugt, die nicht korrekt oder
unerwiinscht sind, z.B. weil Sie einen Rechtschreibfehler in der Anschrift eines Arbeithehmers
festgestellt und geandert haben und daraufhin eine Meldung Grund 63 — Anschriftenanderung erzeugt
wurde, dann setzen Sie das Hakchen im Feld ,alle SV-Meldungen zuriicksetzen". Danach missen Sie
jedoch erneut verbuchen und die unerwiinschten Meldungen sind ebenfalls weg. Beachten Sie aber
hierbei, dass Sie diesen Vorgang nur durchfihren kénnen, bevor Sie im laufenden Monat die
Meldungen (bertragen haben! Ansonsten werden die Meldungen neu erstellt und Sie miussen Sie
nochmals Ubermitteln.

Mit der Auswahl "erfasste Bewegdaten zurlicksetzen" werden alle Bewegdaten des laufenden
Abrechnungsmonats, die bis zu diesem Zeitpunkt erfasst wurden, geléscht.

Die Auswahl "Beitragsermittlung zuriicksetzen" ist nur in besonderen Ausnahmeféllen und mit
Rucksprache aller Krankenkassen zu setzen. Im Regelfall kann die Beitragsschatzung solange
wiederholt und erneut abgeschickt werden, solange noch keine Uberweisungsdatei erzeugt wurde.
Das Programm ersetzt dann den jeweils abgeschickten Beitrag und meldet auch ein Kennzeichen
"Ersetzen" zu den Kassen, so dass diese den alten Nachweis vernichten. Setzen Sie jedoch die
Beitragsermittelung zuriick, nachdem Sie die Beitrage bereits Uberwiesen haben, und senden den
Nachweis erneut, wird kein Kennzeichen furs "Ersetzen" geliefert und die Kassen davon aus, dass ein
weiterer Nachweis abgeschickt wurde.

12.2 Lohnauskunft

Mit Hilfe dieser Maske kénnen Sie ganz schnell berechnen, in welcher Héhe ein AN Nettolohn
bekommt, wenn er ein bestimmtes Bruttogehalt erhalt. Oder wie hoch sind die Gesamtkosten fiir die
Firma, wenn Sie einem AN ein bestimmtes Bruttogehalt zahlen. Weiterhin kénnen Sie eine
Nettolohnhochrechnung durchfiihren und somit ebenfalls das Bruttogehalt und die Gesamtkosten fiir
die Firma ermitteln. Tragen Sie die erforderlichen Angaben wie: Steuerklasse, Religion, Freibetrage,
Krankenkasse etc. in der Maske ein.

Es soll sowohl der Nettolohn als auch die Gesamtkosten von einem bekannten Bruttolohn berechnet
werden. Tragen Sie dazu im Feld Brutto auf der rechten Seite einen Betrag x ein und klicken auf den
Schalter ,Ubernehmen®. Die Maske fiillt sich mit den gewiinschten Werten: AN-Anteile, AG-Anteile,
Gesamtkosten AG und Nettolohn.

Moéchten Sie eine Nettolohnhochrechnung durchfiihren, wird ein Haken in das Feld:
Nettolohnhochrechnung gesetzt und der bekannte Nettolohn eingetragen; anschlieRend klickt man
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12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

12.7.1

auf den Schalter ,Ubernehmen*. Es erfolgt die gleiche Berechnungsweise, nur umgekehrt.
Einmalig gezahltes Arbeitsentgelt kann dabei leider keine Berlicksichtigung finden, da daftir der
gesamte Jahresverdienst benotigt wird.

Aufraumen

Benutzen Sie fir die Lohnabrechnung nun schon mehrere Jahre den HSC-LOHN und der
Datenbestand ist lhnen zu gro3 geworden, haben Sie die Mdglichkeit unter diesem Menipunkt alte
Abrechnungszeitraume aufzuraumen. Dabei werden die Daten der vorigen Jahre geléscht, z.B. nach
dem Jahreswechsel von 2006 auf 2007 kdnnen die Daten vor und einschlieBlich 2004 geldscht
werden. Durchfiihren sollten Sie diese Aktion jedoch erst, wenn diese zuriickliegenden Daten von den
Prufern der BfA, LVA bzw. Finanzamt abgesegnet und fir richtig befunden wurden. Es ist deshalb
immer empfehlenswert, vor dem Ausfiihren dieses Menlpunkts eine Datensicherung zu machen. Falls
Sie spater doch noch einmal Daten dieses Jahres bendétigen, kénnen Sie auf diese Datensicherung
zuriickgreifen.

An dieser Stelle moéchten wir Sie auf eine spezielle Sicherung lhrer Daten am Jahresende, eine
Datensicherung auf WORM-Datentrager aufmerksam machen. Wir bieten Ihnen an, alle Daten, egal
aus welcher Software unseres Hauses oder auch Fremdsoftware, inklusive Programm auf einen
speziellen Datentrager (Worm-Disk) absolut zuverlassig zu archivieren. Das aktuelle Angebot und die
detaillierte Beschreibung dazu finden Sie unter der Rubrik | Fragen und Probleme.

Mandant anpassen

Bei Anwahl dieses Menupunktes starten Sie eine Datenstrukturanpassung. Meist ist dies nach
Einspielen einer neuen Version oder einer Riicksicherung notwendig, wenn mittlerweile durch den
Softwarehersteller die Datenstrukturen verandert wurden. Sie passen damit Ihre Lohndaten an die
neue Struktur des Lohnprogramms an. Nach Beendigung der Anpassung kommt Die Meldung:
"Datenstrukturanpassung ist abgeschlossen".

Indizes reorganisieren

In diesem Menipunkt werden beschadigte Indizes wiederhergestellt. Indizes kdnnen durch einen
Programmabsturz oder Stromausfall beschadigt werden. Das Programm Uberprift dabei die Indizes
auf Fehlerhaftigkeit und Vorhandensein und stellt diese, wenn notwendig neu her. Auch hier kommt
nach Beendigung der Reorganisation eine Meldung, dass der Vorgang beendet ist.

Update wiederholen

Hier wird das letzte Update vom HSC - Lohn nochmals eingespielt. Auch danach erfolgt automatisch
eine Datenstrukturanpassung und eine Uberprifung der Indizes. Wenn der Vorgang beendet ist,
erscheint eine Meldung "Update erfolgreich eingespielt"

Datenubernahme

Mit Hilfe des MenlUpunktes Datenlibernahme kdnnen Sie Daten aus dem Lohnprogramm exportieren,
Fremddaten importieren oder Stammdaten von einem Mandanten in den anderen kopieren.

Export

Fuhren Sie fir mehrere Mandanten die Lohnabrechnung mit dem HSC - Lohn durch und haben fir
einen Mandanten alle Stammdaten erfasst, ist es moglich diese Stammdaten in die weiteren
Mandanten zu tGbernehmen. Oder Sie mdchten die Stammdaten aus dem Testmandanten (Mandant
01), der bei jeder Installation mitgeliefert wird, in lhren abzurechnenden Mandanten tbernehmen,
kénnen Sie an dieser Stelle einen Datenexport durchfiihren.

Sie wechseln in den Mandanten, von welchem die Daten exportiert werden sollen. Danach klicken Sie
auf Einstellungen |Dateniibernahme | Export. Nun wahlen Sie unter den angebotenen Stammdaten
(klick auf das Dreieck rechts neben dem Auswahlfeld) die gewlinschten z.B. Lohnarten aus und
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bestatigen mit o.k. Es 6ffnet sich eine neue Maske, in der Sie die konkrete Feldauswahl treffen
kénnen. Die Felder Link - Nr. oder Lastupdate belassen Sie, wo Sie sind. Wichtig sind alle anderen
Felder, die Ihnen bekannt sind und gleichzeitig Felder der jeweiligen Stammdatenmaske darstellen.
Diese verschieben Sie mit Klick auf den Pfeil nach rechts auf die rechte Seite der Maske in
"Ausgewdhlte Felder". Nun bestimmen Sie ein Trennzeichen, standardmaRig wird Semikolon
vorgeschlagen und wahlen im Feld "Ausgabedatei" ein Verzeichnis aus, wohin die Exportdatei
(Textdatei) gespeichert wird (z.B. c:temp oder c:\Windows\temp oder bei Ausgabe auf Diskette
einfach a:\) und vergeben evtl. einen Namen fir die Datei. Klicken Sie dazu auf die Listbox rechts
neben dem Feld Ausgabedatei, suchen mit Doppelklick das gewinschte Verzeichnis aus und
erganzen den Dateinamen fur die Exportdatei. Als letztes kennzeichnen Sie, ob die Daten aller
abgerechneten Monate oder nur die eines bestimmten Monats (lbernommen werden sollen. Mit Klick
auf o.k. wird die Exportdatei erzeugt. In der Statusanzeige kdnnen Sie den Fortschritt verfolgen. Auf
diese Art und Weise ist es mdglich, nacheinander alle Stammdaten, die Sie in einen anderen
Mandanten Glbernehmen wollen zu exportieren. Beachten Sie dabei jedoch, dass Sie jeder Exportdatei
einen anderen Namen geben, ansonsten wird die vorher erzeugte Datei tiberschrieben.

12.7.2 Import

Haben Sie die Exportdateien erstellt, wechseln Sie nun in den Mandanten, in den Sie die Stammdaten
importieren mdchten. Klicken Sie auf den Mentpunkt Extra | Datenibernahme | Import. Wahlen Sie
wiederum aus der Auswahlbox die zu importierenden Stammdaten aus (z.B. Lohnarten) und
bestatigen Sie mit o0.k. Es 6ffnet sich die Maske "Importieren von Lohndaten". Kennzeichnen Sie als
erstes das Trennzeichen, welches Sie bereits beim Export gewéahlt haben. Es muss in jedem Fall das
gleiche Trennzeichen analog Export ausgewahlt werden. Danach klicken Sie rechts neben dem Feld
Importdatei auf die Listbox und suchen unter dem Verzeichnis die eindeutig benannte Textdatei des
Lohnartenexports heraus, die Sie beim Export ausgewahlt haben. Mit Doppelklick auf die Datei wird
sie ins Feld Importdatei tbernommen. Danach bestéatigen Sie nur noch mit o.k. und der Datenimport
wird durchgefuhrt. Eventuell auftretende Fehler werden im Fehlerprotokoll festgehalten. Wenn Sie im
Anschluss daran unter dem Meniu Stammdaten |Lohnarten | Erfassen nachschauen, sind die
Lohnarten des vorherigen Mandanten im soeben angelegten Mandanten enthalten.

12.7.3 Import von XML-Datei

Nutzen Sie das Lohnprogramm ausschlie3lich oder zusatzlich zum Erntehelferprogramm SoFPHi, um
fur die Erntehelfer maschinelle Meldungen zu erstellen und mittels dakota an die Annahmestellen der
Krankenkassen zu versenden, dann ist dies die Schnittstelle zur Datenlibernahme aus dem
Erntehelferprogramm. Sie importieren alle benétigten Daten in den HSC - Lohn, verbuchen diese und
wahrend des Verbuchens werden die DEUV - Meldungen erzeugt, die zu den Krankenkassen
tibermittelt werden miissen. Beachten Sie bitte alle Fehlermeldungen, die nach der Ubernahme bzw.
nach dem Verbuchen am Bildschirm angezeigt werden und beseitigen Sie diese Fehlerquellen.
Fehlerhaft erzeugte Datensatze oder Meldungen werden nicht mit dakota Gibermittelt.

12.7.4 Import von CSV-Datei

In diesem Menipunkt ist es méglich zum Beispiel bei einem Wechsel der Abrechnungssoftware csv-
Dateien in den HSC-Lohn zu tGibernehmen, vorausgesetzt das andere Abrechnungsprogramm gibt die
Stammdaten als csv oder txt-Datei aus.

12.7.5 GDPdU-Schnittstelle

Um den gesetzlichen Anforderungen fiir die Betriebspriufungen gerecht zu werden, gibt es auch im
HSC-Lohn die benétigte GDPdU — Schnittstelle. Sie haben hier die Mdglichkeit in den Masken der
Betriebsstatten, der Krankenkassen, der Personaldaten und dem Lohnkonto eine eigene Auswabhl der
benétigten Felder nach den Prifungsvorgaben zu treffen und in dem im Feld Ausgabeordner
hinterlegten Pfad zu speichern. Verflgt Ihr PC tiber einen Brenner und die Software NERO kénnen Sie
die jeweiligen Dateien sofort auf CD brennen.

12.7.6 aus Mandanten

In diesem Programmpunkt ist es méglich, passende Stammdaten aus einem anderen Mandanten in
einen neu anzulegenden Mandanten zu Gbernehmen, vorausgesetzt die Daten sind auch im neuen
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12.8

12.8.1

128.11

Mandanten brauchbar und zutreffend.

Nach Auswahl des Menipunktes erscheint eine Auswahlmaske mit den Daten, die bernommen
werden kdnnen. Wéhlen Sie die zu importierenden Daten z.B. Finanzkonten aus und klicken auf Ok.

Nun wahlen Sie den Mandanten aus, aus welchem die Finanzkonten Ubernommen werden sollen.
Danach werden alle verfligbaren Finanzkonten aus dem Auswahlmandanten angezeigt. Sie haben die
Wahl, ob alle Konten importiert werden sollen, dann klicken Sie auf den Doppelpfeil nach rechts oder
nur einzelnen Konten, dann klicken Sie erst links das gewtinschte Konto an und schieben es danach
mit klick auf den Pfeil nach rechts. So verfahren Sie nacheinander mit jedem Konto bis die
gewiinschten Konten zur Ubernahme auf der rechten Seite stehen. So kénnen Sie nacheinander mit
allen Stammdaten verfahren, die von einem Mandanten in einen anderen iibernommen werden sollen.

Einstellungen

Enter topic text here.

Benutzer

Unter diesem Menipunkt nehmen Sie die allgemeinen Einstellungen fir den, Druck der
Verdienstbescheinigungen, Farbeinstellungen, Einstellungen fir Verzeichnisse sowie die Anpassung
der Symbolleiste vor, die fur alle Mandanten gleich sind.

[****]
Verdienstbescheinigungen

Druckausgabe

Stellen Sie in dieser Maske ein, wie lhre Verdienstbescheinigungen gedruckt werden bzw. welche
Angaben darauf erscheinen sollen. Sie haben die Wahl zwischen Normale Lohntasche, Schnelldruck
oder ohne Formular. Méchten Sie die Lohntaschen mit Tintenstrahl- oder Laserdrucker auf weil3es
Papier drucken, ist ein Zusatzmodul und eine neue Freischaltung erforderlich. Sie haben hier ebenfalls
die Mdglichkeit die Lohntaschen farbig zu drucken.

Druck der Lohntaschen — Auswahl Schnelldruck auf Endlospapier:

Sollte es Probleme mit dem Ausdruck geben, nehmen Sie unter dem Button M
~Druckerinitialisierung” folgende Einstellungen vor: Sie benutzen einen Epson Drucker, dann tragen
Sie bitte unter Druckerinitialisierung 27,77 ein.Verwenden Sie einen Nec Drucker, dann tragen Sie bitte
27,67,0,12 ein, sollte dies keinen Erfolg bringen, dann tragen Sie folgende Werte ein: 27,67,0,12,27,77
Wenn lhnen diese Einstellungen nicht zum 'Erfolg verhelfen, dann rufen Sie bitte die Hotline an!

Schriftart

Wahlen Sie aus den vorgegebenen Parametern eine Schriftart aus, wie Sie auf den
Verdienstbescheinigungen gedruckt werden soll. Standardmafig ist die Schriftart Courier New
vorgetragen, die Sie jedoch durch eine andere Schriftart bzw. —gré3e austauschen kénnen.

Optionen
Mit Zeitkonto

Wenn Sie diese Option markieren, wird bei den Personen, fur die ein Zeitkonto gefiihrt wird, die im
Zeitkonto vorhandene Stundenzahl sowie der daraus resultierende Betrag auf die
Verdienstbescheinigung gedruckt. So haben die Arbeitnehmer jederzeit die Ubersicht (ber Ihr
Arbeitszeitguthaben.

Mit Ein-/Austrittsdatum

Wenn Sie mdchten, dass das Eintritts- und Austrittsdatum (Beginn / Endedatum im Personalstamm)
der Arbeitnehmer ebenfalls erscheinen soll, markieren Sie diese Option.
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Mit Kostenstelle

Markieren Sie dieses Feld wird die Kostenstelle aus dem Personalstamm auf die
Verdienstbescheinigung gedruckt.

Arbeits- und Feiertage bei Gehaltsempfangern zusammenrechnen

Bei Gehaltslohnarten mit der Buchungsart G werden auf der Verdienstbescheinigung die Arbeitstage
aus den Monatsangaben gedruckt, vorausgesetzt, Sie haben bei den festen Be- und Abziigen nichts
anderes hinterlegt. Wenn Sie méchten, dass die Arbeits- und Wochenfeiertage zusammengerechnet
werden sollen, klicken Sie diese Option an.

Kalendarium auf Verdienstbescheinigung drucken

Wollen Sie das obere Feld der Lohntasche mit einem Kalendarium bedrucken, wahlen Sie die Option
an dieser Stelle. Mit Klick auf die Pfeile rechts daneben haben Sie die Auswahlmdglichkeit, ob die
erfassten Bewegdaten oder die verbuchten Bewegdaten auf dem Kopf der Lohntaschen im
Kalendarium stehen sollen. Interessant ist diese Option bei Nutzern des Arbeitszeitkontos.

PapiergréRen automatisch einstellen

Setzen Sie an dieser Stelle ein Hakchen werden die Papiergrof3en der unterschiedlichen Formulare
beim Druck automatisch eingestellt.

Verdienstbescheinigung farbig

Vorausgesetzt Sie haben das Modul Formulareigendruck freigeschalten und drucken die
Verdienstbescheinigung auf weilRes Papier, haben Sie hier die Mdglichkeit bei Verwendung eines
Farbdruckers, farbige Lohnnachweise zu drucken.

Lohnnachweis ohne Stundenanzahl/Tage, Faktor

Wenn die Stundenanzahl, Arbeitstage und Faktor fir die Arbeitnehmer nicht von Interesse sind, weil er
ohnehin jeden Monat den gleichen Verdienst erhalt, kbnnen Sie diese Angaben auch ausblenden, in
dem Sie das Hakchen an der Stelle setzen. Der dadurch gewonnene Platz auf der
Verdienstbescheinigung wird genutzt, indem die Bezeichnung der Lohnarten ungekirzt
ausgeschrieben wird.

12.8.1.2 Lohnsteuer

In dieser Maske kennzeichnen Sie nur noch, dass die Lohnsteuerbescheinigungen fiir die AN auf
weilRes Papier gedruckt werden und welches Elstermodul zur Ubertragung der Lohnsteueranmeldung
genutzt wird. StandardmaRig steht im HSC-Lohn die Markierung in Coala => Elster II.

12.8.1.3 Farben

In diesem Menipunkt kénnen Sie das Programm nach Ihren Wiinschen in Bezug auf Farbe und
Schriftart bzw. Schriftgro3e gestalten. Klicken Sie dazu einfach mit der rechten Maustaste in jenes
Feld der Maske, welches verandert werden soll. Zum Beispiel klicken Sie in das Feld "Name der
Betriebsstatte" — es erscheint die Auswahl: Schriftart, Hintergrundfarbe und verschiedene Rahmen. Je
nachdem, was Sie verandern mochten, klicken Sie z. Bsp. Hintergrundfarbe an. Es erscheint eine
Maske mit den voreingestellten Grundfarben, von denen Sie einfach eine auswahlen kénnen, in dem
sie die gewiinschte Farbe anklicken. Mdchten Sie |hre eigene Farbe kreieren, klicken Sie auf den
Schalter: "Farben definieren”, mit der Maus fahren Sie nun Uber das Farbfeld, bis die gewlinschte
Farbe gemixt ist. Nun klicken Sie noch auf den Schalter: "Farbe hinzufiigen" und sie haben lhre eigene
Hintergrundfarbe aller Masken im Programm hinterlegt. Fir die Anderung von Schriftart, SchriftgroRRe
und Rahmen gehen Sie ebenfalls so vor.

Pflichteingabefelder im Personalstamm kann man auf diese Weise ebenfalls farblich anders markieren
oder mit einer anderen Schriftart kennzeichnen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in ein
graues Hintergrundfeld der Maske, in welchem Sie selbst Eintragungen vornehmen. Es erscheint die
Auswahl Schriftart und Hintergrundfarbe und weitergehend die Auswahl normales Eingabefeld oder
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Pflichteingabefeld. Wahlen Sie nun die gewlinschten Parameter aus.

12.8.1.4 Verschiedenes
Auf dieser Seite der Einstellungen sind samtliche Datenpfade hinterlegt. Bei Erstinstallation des
Porgramms werden diese Pfade automatisch vorgegeben. Nur wenn HSC-Lohn nicht unter den
standardmaRig vorgeschlagenden Datenpfaden installiert wird, sind hier gegebenfalls Anderungen
vorzunehmen. Uberlassen Sie diese Anderungen bzw. Einstellungen aber lhrem Héandler oder dem
Softwarehaus.

12.8.1.5 Optionen
Passwort

Sie kénnen festlegen, ob beim Start des Lohnprogramms bzw. beim Wechsel von einem Mandanten
zum nachsten eine Passwortabfrage erscheinen soll. Wenn Sie hier ein Passwort lhrer Wahl
eingeben, wird beim Start des Programms nach diesem gefragt, so dass nur vertraute Personen mit
dem Programm arbeiten kénnen.

Passwort wiederholen

Das in obigem Feld festgelegte Passwort wiederholen Sie zur Sicherheit in diesem Feld noch einmal.
Dabei ist auch auf GroR3- und Kleinschreibung zu achten.

Wollen Sie einmal aus Sicherheitsgriinden ein neues Passwort vergeben, I6schen Sie beide Eingaben,
tragen ein neues ein und wiederholen dies im Feld Passwort wiederholen.

Ubertragen von DEUV-Meldungen und Beitragsnachweisen

Mit der Option: "Auswahl aller Mandanten beim Offnen auf der rechten Seite" legen Sie fest, auf
welcher Seite alle Mandanten im Menu DEUV | Ubergeben standardméaRig stehen sollen. Ist der
Haken nicht gesetzt stehen alle Mandanten automatisch auf der linken Seite der Maske unter "Alle
Meldungen ubertragen”. Ist der Haken gesetzt dann stehen alle auf der rechten Seite unter "Keine
Meldungen Ubertragen" und sie missen die Auswahl der zu Ubertragenden Mandanten vor der
Datenermittlung selbst treffen.

Mit der Option Priifung von DEUV-Meldungen mit Kernpriifprogramm wird eine zusatzliche Priifung
vom Rentenversicherungstrager aktiviert, die alle Meldungen nochmals auf Richtigkeit und
Zulassigkeit uberpruift.

Mandantenwechsel

Mit Setzen der Option im Feld "Monatsangaben nach Mandantenwechsel anzeigen”, wird beim
Wechsel der Mandanten immer die Maske mit den aktuellen Monatsangaben bzw. dem
Abrechnungsmonat angezeigt, in dem Sie sich mit dem Mandanten befinden.

Dokumente

Ist der Haken im 'Feld "einmalige Ausdrucke speichern" gesetzt, werden kinftig alle Dokumente, die
bisher nur einmal ausgedruckt werden konnten, zusétzlich gespeichert und in einem Unterverzeichnis
des Lohnprogramms ,Dokumente” hinterlegt. Das hinterlegte Verzeichnis im Feld
Dokumentenverzeichnis ganz am Ende der Maske zeigt den Speicherort der Listen an. Dies betrifft
das Ubertragungsprotokoll, welches unmittelbar nach dem Daten ermitteln und E-Mail-Versand am
Bildschirm angezeigt wird und die Uberweisungsliste sowie Datentragerbegleitschein. Es ist also
empfehlenswert, vorsorglich dieses Feld mit einem Haken zu versehen, so dass auch diese Listen im
Nachhinein jederzeit angesehen werden kdnnen.

Verbuchen

Mit der Option nur Abschlage verbuchen kénnen Sie eine komplette Abrechnung von Abschlagen
durchfiihren, die dann bei der Endabrechnung im gleichen Monat vom Auszahlungsbetrag abgesetzt
werden, wenn Sie das Hakchen an dieser Stelle wieder entfernen.

Rechnen Sie vorwiegend kurzfristig Beschéftigte ab und mdéchten nur Meldungen mit Grund 40
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(gleichzeitige An- und Abmeldung) erzeugen und versenden, setzen Sie den Haken in das
gleichnamige Feld.

Uberweisungen

Drucken Sie die Uberweisungen immer noch mit dem Nadeldrucker auf Uberweisungsformulare von
der Bank und haben Sie noch Formulare, auf denen kein Wahrungskennzeichen eingedruckt ist,
setzen Sie an dieser Stelle ein Hakchen und die Abkiirzung vom EURO wird in das dafir vorgesehene
Feld auf dem Uberweisungstrager gedruckt.

12.8.2 Absender

Unter diesem Mentipunkt 6ffnet sich die Eingabemaske fiir lhre Absenderangaben. Alle Felder dieser
Maske sind Pflichtfelder und korrekt auszufillen, damit evtl. Rickfragen oder Schriftverkehr an der
richtigen Stelle ankommen.

Tragen Sie die Firmenanschrift, die Abteilung, den Sachbearbeiter, Telefon- und Telefax-Nummer,
E-Mail Adresse, die Betriebsnummer sowie den Zeitpunkt der erstmaligen Ubermittelung von
Jahresmeldungen zur DEUV, ein.

Moéchten Sie nach der Installation und Einrichtung von dakota mal einen Testdatenbestand zu den
Annahmestellen per E-Mail versenden, dann setzen Sie das Hakchen im Feld "Testdaten bei der
Ubermittlung erzeugen". Die Dateien fiir die Meldungen beginnen dann mit TDUA und die fir die
Beitragsnachweise mit TBNA, so dass die Kassen genau wissen, dass es sich nur um einen Test
handelt.

Entfernen Sie im Anschluss an diesen Test jedoch das Hakchen wieder und stellen alle laufenden
Dateinummern wieder auf den urspringlichen Stand zurtick.

Diesen Test fuhren Sie am besten nur mit Hilfe Ihres Betreuers durch!

Auf der Seite Internet der Maske kennzeichnen Sie Ihren speziellen Internetzugang. Markieren Sie die
Auswahl ,Standard benutzen", dann missen Sie vor jeder Datenlibertragung die Internetverbindung
manuell herstellen. Setzen Sie die Auswahl ,Internetzugang iiber DFU-Verbindung" dann wéahlen Sie
darunter im Feld ,DFU-Verbindung" lhren Internetanbieter aus und tragen ihn ein. Bei Auswahl ,,
lokales Netzwerk (LAN) setzen Sie das Hakchen bei Proxyserver verwenden und tragen die
IP-Adresse und den Port ein. Den Haken im Feld ,Internetverbindung vor Ubertragung priifen” sollten
Sie immer gesetzt lassen. Konsultieren Sie dazu bei Unsicherheit Ihren technischen Betreuer. Befindet
sich der Internetzugang lhrer Firma auf einem separaten Rechner, setzen Sie das Hakchen im Feld
Datenuibertragung mit HSC-Transfer. Dieses Zusatzprogramm bendétigen Sie in diesem Fall fur die
maschinelle Ubertragung der Daten zum Finanzamt.

Elster

Das Sicherheitskonzept von ELSTER garantiert Ihnen die sichere Ubertragung und Verarbeitung lhrer
persénlichen Daten. Im einzelnen umfasst dieses Konzept folgende Aspekte:

Abschottung

Das ELSTER-System ist durch eine Firewall vom allgemein zugénglichen Internet getrennt. Die
Firewall wirkt wie ein Filter: sie lasst ausschlielich diejenigen Daten vom Internet zum
ELSTER-System gelangen, die fir die ELSTER-Anwendung bestimmt sind. Alle anderen Daten
werden abgefangen. Ein direkter Zugriff auf das ELSTER-System aus dem Internet (‘Hacking’) wird
hierdurch wirkungsvoll verhindert.

Authentifizierung

Wenn Sie eine Verbindung zu www.elsterformular.de herstellen, identifiziert sich die Website
automatisch mit Hilfe eines Zertifikats. Dieses Zertifikat wurde von einer unabhéangigen, vertrauenswu
rdigen Organisation, einer Zertifizierungsstelle, ausgestellt und enthadlt unter anderem die
Internet-Adresse des Web-Anschlusses, mit dem Sie verbunden sind. Das Zertifikat wird von lhrem
Computer automatisch Gberpriift, bevor er Daten an Elster schickt.

Im HSC-Lohn haben Sie 4 verschiedene Mdglichkeiten der Authentifizierung zur Auswahl: ohne
Signatur, mit Softwarezertifikat, mit Elsterstick-Signatur und mit Signaturkarte. Weitergehende
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12.8.3

12.8.4

12.8.5

12.8.6

Informationen dazu finden Sie im Internet.

Den Button ,Schliisselpaar firr die Elster-Daten-Ubertragung erzeugen" betétigen Sie nur einmalig vor
der ersten maschinellen Dateniibermittelung ans Finanzamt. Die korrekte Erzeugung und Speicherung
dieses Schliisselpaares ist die Voraussetzung zur maschinellen Ubertragung der Finanzamtsdaten.

Support

Dieser Menupunkt ist nur zur Verédnderung von Einstellungen, die ein Handler bzw. Betreuer des HSC
- Lohnprogramms vornimmt, eingerichtet. Hier wird z.B. hinterlegt, ob die Stunden und Betrdge im
Zeitkonto sofort gebucht werden sollen, wenn sie entstanden sind oder man kann die betriebsibliche
Arbeitszeit hinterlegen, wenn diese von 8 Stunden pro Tag abweicht.

Freischaltung

Unter diesem Menupunkt sind lhre Lizenzangaben hinterlegt. Wenn Sie z.B. ein Zusatzmodul (DEUV,
Bescheinigungswesen usw.) im Nachhinein erwerben méchten oder die Anzahl der abzurechnenden
Arbeitnehmer verandern wollen, kénnen Sie die jeweiligen Optionen eigenstandig markieren oder
abandern. Bitte beachten Sie aber hierbei, dass Sie nach Anderung der Lizenzangaben in jedem Fall
eine neue Freischalthummer fir das Programm bendtigen, da damit meist eine Veranderung des
Programmpreises bzw. Softwarepflegevertrages verbunden ist. Nach Anderung der Einstellungen
klicken Sie auf den Schalter "Ubernehmen" und es wird eine neue Bestellnummer erzeugt. Diese
faxen Sie an die HSC GmbH.

Fax - Nr. 034386-50299

und Sie erhalten umgehend die neue Freischalthummer auf gleichem Wege zurlick. Tragen Sie nun
die neue Freischaltnummer in das dafiir vorgesehene Feld ein, klicken auf "Freischalten" | und wenn
die Freischaltung bestatigt wird auf OK und nicht vergessen im Anschluss auf den Button "Speichern”
klicken. Nun kénnen Sie das Programm mit den neuen Lizenzangaben nutzen.

Voraussetzung fir die Anderung einer Lizenz ist immer ein vorangegangener bestatigter
Auftrag von lhrem Handler oder direkt von Ihnen an uns, wenn Sie HSC-Kunde sind.

Menibaum

Mochten Sie mit Hilfe eines Mentubaumes auf der linken Seite schnell von einer Maske des HSC-
Lohns in eine andere wechseln, dann klicken Sie unter Extras | Einstellungen auf "Menibaum". Die
Option ist aktiv, wenn sie mit einem Haken versehen ist. Soll der Baum ausgeblendet werden, klickt
man wiederum auf diese Stelle und entfernt damit den Haken.

Symbolleiste

In dieser Maske koénnen Sie selbstandig eine Symbolleiste nach lhren Wiinschen zusammenstellen.
Klicken Sie dazu auf einen Menupunkt unter der Spalte Kategorie. Rechts daneben unter
Anweisungen erhalten Sie nun alle Befehle des ausgewdahlten Menipunktes angezeigt. Nun suchen
Sie den Befehl aus, den Sie als Symbol in der Symbolleiste wiinschen. Klicken Sie den Befehl mit der
linken Maustaste an und ziehen Sie ihn bei gedriickter Position in die Symbolleiste. Der Befehl wandelt
sich nun in ein Symbol oder bleibt als Befehl so stehen. Méchten Sie den Vorgang wieder riickgangig
machen, verfahren Sie auf die gleiche Weise nur umgekehrt. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf
das Symbol und ziehen es zurtick in die Maske.
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13 Hilfe
Inhalt
Index
Protokoll
Fernsteuerung starten
GKV-Zertifikat
Programmupdate
Uber

13.1 Inhalt
Mit Nutzung der Onlinehilfe erhalten Sie am schnellsten Antwort auf Ihre Fragen. Egal in welcher
Maske des HSC-Lohns man sich gerade befindet, driickt man die "F1"-Taste, erscheint der Punkt
bzw. die Beschreibung der Maske aus der Hilfe, in der man gerade steht.
Unter dem Menipunkt Inhalt findet man alle Themen nach Menipunkten geordnet und mit den
Zwischenlberschriften der verschiedenen Reiter aus den Masken versehen. Ein Klick auf das
gewlnschte Thema fihrt Sie direkt dorthin. Sind weitere Unterpunkte vorhanden klickt man solange
weiter, bis man die gewilinschte Stelle erreicht hat.

13.2 Index
Hier hat man die Méglichkeit nach bestimmten Begriffen zu suchen. Geben Sie den gesuchten Begriff
in der Betreffzeile unter 1. ein und klicken danach auf den Schalter "Anzeigen" oder wéhlen Sie unter
2. einen vorhandenen Begriff mit Doppelklick aus.

13.3 Protokoll
Alle Fehlermeldungen, die Sie im Laufe der Zeit wahrend der Nutzung des Lohnprogramms am
Bildschirm angezeigt bekommen, werden in diesem Protokoll gespeichert. Hat man die Fehlermeldung
weggeklickt und méchte Sie aber an der Hotline weitergeben, kann man in das Protokoll schauen und
nochmals genau nachlesen. Wird das Protokoll zu lang und sind die Fehlermeldungen veraltet, kann
das Protokoll zurlickgesetzt werden.

13.4 Fernsteuerung starten
Unter diesem Meniipunkt ist ein Fernsteuerungsprogramm, der Netviewer fiir Kunden eingebaut;
dieses ermdglicht es dem Supportmitarbeiter auf den Rechner des Kunden zuzugreifen, in dem dieser
das Menii startet und eine Beratungsnummer durchgibt, wird eine direkte Verbindung zum Rechner
des Kunden hergestellt. Voraussetzung ist ein Internetanschluss auf dem Lohnrechner des Kunden.

13.5 GKV-Zertifikat
HSC-Lohn besitzt bereits seit 2003 das Zertifikat der gesetzlichen Krankenkassen fiur das EDV
gestltzte Entgeltabrechnungs- und Meldeverfahren in der Sozialversicherung und bescheinigt dem
Programm Verfahrenssicherheit, OrdnungsméRigkeit der Abrechnung und Anwenderfreundlichkeit.
Das Zertifikat muss jahrlich neu mit einer Qualitatskontrolle erworben werden. An dieser Stelle finden
Sie das jeweils glltige Zertifikat, ausgestellt von der ITSG in Rodgau.

13.6 Programmupdate

Unter diesem MenlUpunkt haben Sie die Mdoglichkeit aus dem Lohnprogramm heraus ganz
unkompliziert ein neues Update einzuspielen, vorausgesetzt Ihr PC besitzt einen Internetanschluss. Im
Feld Downloadserver sollte der Pfad ftp.hsc-dw.de hinterlegt sein. Unter Proxyinstellungen sind der
Proxyserver, -port und —typ zu hinterlegen, wenn Sie einen Proxyserver nutzen. Befragen Sie dazu
Ihren technischen Betreuer.
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Diese Maske gibt Auskunft Uber die Version des HSC-Lohnes, die auf Ihrem Rechner installiert ist.
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14  Fragen und Probleme

Verbuchen

Zeitkonto

Buchungsbeleg

Uberweisungen

Korrekturen

Auswabhl und Erstellung von Listen
Innenumsatzberechnung

Altersteilzeit fur Falle bis 30.06.2004
Altersteilzeit mit Beginn 01.07.2004

Freiwillig und Privat versicherte Arbeitnehmer
Minijobs und Beschéftigungen im Gleitzonenbereich ab 01.04.2003
Berechnung von Kurzarbeitergeld
Baulohnabrechnung

Zielnetto-Zielbrutto Berechnung

14.1 Verbuchen

Es wurden nicht alle Stunden verbucht, die in der Bewegdatenerfassung erfasst worden sind.

Wahrscheinlich haben Sie bei der betreffenden Person in den Personaldaten das Zeitkonto aktiviert
und die maximale monatliche Stundenzahl ist niedriger als die erfassten Stunden. Die Stunden, die
Uber dem monatlichen Limit liegen, werden ins Zeitkonto geschrieben und nicht im aktuellen Monat
verbucht. Um zu tberprifen, ob Stunden im Zeitkonto stehen, wahlen Sie Auswerten | Zeitkonto.

14.2 Zeitkonto

Es wurden keine Stunden ins Zeitkonto geschrieben, obwohl es in den Personaldaten richtig
gekennzeichnet ist und die erfasste Stundenzahl gréR3er ist als das monatliche Limit.

Sie haben in der Bewegdatenerfassung bei den verschiedenen Lohnarten Stunden erfasst, aber bei
diesen Lohnarten ist nicht das Kennzeichen im Feld Stunden einbeziehen bzw. Stunden ins Zeitkonto
gesetzt. Zur Prifung, ob die erfassten Stunden das in den Personaldaten vorgegebene Limit
Uberschreiten, werden nur Lohnarten mit dem Kennzeichen Stunden einbeziehen herangezogen. Alle
anderen Stunden werden immer verbucht.

14.3 Buchungsbeleg

Was muss beachtet werden, damit Lohnarten mit dem Verarbeitungskennzeichen SB
(Sachbezug) auf dem Buchungsbeleg ausgewiesen werden oder nicht?

Im Menilpunkt Stammdaten | Kontenzuordnung haben Sie unter den Verbindlichkeitskonten dem
Konto "Geldwerter Vorteil" lhre betriebliche Finanzkontonummer fiir Sachbeziige zugeordnet. Damit
ein Sachbezug auf dem Buchungsbeleg erscheint, missen Sie in der Lohnart fir den Sachbezug, der
erscheinen soll, ein anderes Konto im Feld Finanzkonto eintragen (Erléskonto). Oder wenn Sie nur
eine Sachbezugsart in lhrer Firma bendtigen, tragen Sie das entsprechende Konto unter
Aufwandskonten in der Maske Kontenzuordnung ein.

14.4 Uberweisungen

Vermogenswirksame Leistungen werden nicht tberwiesen, obwohl sie auf der Lohntasche
abgezogen und die Bankverbindung bei den VWL - Angaben hinterlegt ist.

Es ist darauf zu achten, dass beim Anlegen der Lohnart VWL das Verarbeitungskennzeichen "VWL"
eingetragen wird.
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14.5

14.6

Korrekturen

In den Festen Be- und Abziige sowie VWL

Feste Be- und Abziige sowie VWL sind bei Veranderungen in der Héhe der Betrage nicht einfach in
der bestehenden Laufzeit zu andern! Geben Sie fiir jede Veradnderung einen neuen Datensatz ein,
indem Sie auf "neuen Datensatz Anlegen" klicken und den neuen Betrag mit der neuen Laufzeit
hinterlegen. Beenden Sie den alten Datensatz mit dem Monatsletzten der letzten giltigen Verbuchung.
Wenn Sie zu einem spéateren Zeitpunkt Korrekturen durchfiihren missen, kdnnen jeweils die richtigen
Betrage zu den giiltigen Zeitrdumen zugeordnet werden

Auswahl und Erstellung von Listen

Analog der Erstellung von Listen zur arbeitswirtschaftlichen Auswertung haben Sie die Moglichkeit von
allen anderen Stammdaten ebenfalls Listen nach Wahl zu erzeugen. Egal ob aus den Stammdaten
der Lohnarten, Personaldaten, Krankenkassen...-klicken Sie dazu immer in der Auswahlliste der

betreffenden Maske auf den Schalter = und sie erhalten eine Maske, in der Sie die gewiinschte Liste
zusammenklicken kénnen. Ein Beispiel anhand einer Krankenkassenliste soll die Zusammenstellung
der Liste verdeutlichen:

Maske ist die Auswahlmaske aller Kassen im Mandanten:

B2 Mandanten Krankenkassen bearbeiten und auswihlen i [m] B

O = I S = 4

Kurzbezeichnung BetiNrkK |Kassenart
05174740

ADKT Moomas | AQE

APOW Apothekerversorgung Miederzach 04047412 Rentenkasze

BAR Barmer Erzatzkasze -Haupteemnmaltung- 42938968 WDAE

BEEG BEK Gildemeister!S eidenstick er 3323802 | BEK

BEKF BEE Pfalz/0zt 07251093 |BEE

BEKZ BEE ZOLLERM-ALE Ost 050968 |BEE

BESK BEK SED Ozt moe5242  |BEE

DAk, Deutzche Angestellten-Frankenk 16035218 WDAK

|

| [Tabelle ist nach Kurzbezeichnung sortiert,

Mit Klick auf den Schalter: & erhalten Sie folgende Maske:
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E2 krankenkassen-Liste

‘ Mame der Lizte

= 2|

—Felder Auzgabeziel
Bezeichnung |Kur2 Anzeigen | Brete =« i Bildzchirm i~ Drucker
1 kEMr ja an [
Z_|Abrechnungsmanat MD,r,lat ne!n 20 £+ nur verwendete Frankenkassen £ mit korig
3 |Erstellungsmonat Geand rein 20
4 |Kurzbezeichnung Kurz ja 10 Filker
5 [Langl i 50 verflighare Kaszen
B |Lang? hiEin | AQK Sachsen
= |Lana3 nein &0 AQEK Thiirngen
d - Apothekerserzorgung Mie
8 |Stazze PR &0 Barmer Erzatzkazze -Hauy
3 |[FLZ hein 15 BEK. GildemeisterS eiden:
. BkK. Pralz/0st
1010 hein |50 BKK SKD Ost >
11_|Land nein 10 BKK ZOLLERM-4LE Ost | —
12 | Telefon rEin 40 Deutsche Angestellten-kr.
: GEE KOELM
13 Fa:.-: ne!n 40 Griiinder Erzatzkasze [GE
14 |Beitraghr NEIn 40 KK Sachsen Haupbvenms
15 |KEBLE nEin 20 [K.E. Thiiringen Hauptvens,
15 |kant ; a5 kkH - Die Kaufmannizche
17 KDH ° hefn 10 Landw. Krankenkazze Be ‘
ot nEin Sancura BKE, >
18 |Umlage an Kk Llakk, rEin 10 —
19 | BetiHkk, ja 20
20 |Kazzenart ja ki
21 | Zahlungzart NEin 35
22 |£ahimodus rEin 35
23 | Orkgteil riEin il
24 |Shasse? hein 25 _<
25 |Land? nEin 25
26 |PLZ2 hein 25
27 [On2 nein 2h
28 | Orksteil2 rEin 25
23 | Telefon2 Ein 25
30 |Fax2 rEin 25 <.
31 |U1Prozent 1% ja 15 |-
32 |U2Prozent 2% ja 15
33 |BMwWGeduckt nEin 10
34 |BMAGedmickt nEin 10
35 |DEUMARK.azsenart ja 10 K gzcanart j Umlage-KE
6 | allaRsitana AllAGE Nt ia 1R bl
1 | i _pl_l Ort
Standard | Schriftart E xport | v’ ke

Diese Ansicht vergroBern Sie sich am besten zuerst, indem Sie rechts oben auf den Button
"VergroRern" klicken, damit Sie alles genau im Bild haben und nicht mit den Laufbalken nach oben
und unten bzw. nach links und rechts arbeiten missen.

Im Feld Name der Liste vergeben Sie eine Bezeichnung, welche dann als Uberschrift auf die Liste
aufgedruckt wird. Die Felder Langbezeichnung und Kurzbezeichnung sind als Spalteniberschriften
vorgesehen. Ist die Langbezeichnung fiir eine Spalte der Liste einfach zu lang und die Spalte wiirde
dadurch zu breit, vergeben Sie unter Kurzbezeichnung einfach eine Abklrzung als Spalteniiberschrift,
die Sie spater nattrlich noch deuten kénnen. In der Spalte Anzeigen wahlen Sie mit Doppelklick auf
die Felder ja (Anzeige erwiinscht) oder nein (soll nicht angezeigt werden) welche Felder Sie auf der
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14.7

14.7.1

Liste haben mdochten. In der letzten Spalte kénnen Sie die Breite der Liste bestimmen, indem Sie die
vorgeschlagene Grofe einfach mit der erforderlichen GréRRe tberschreiben.

Im Krankenkassenstammen haben Sie nun rechts noch die Auswahl einzelner Krankenkassen, indem
Sie ein Hakchen in das dafur vorgesehene Késtchen setzen. Nun erscheinen alle Kassen und Sie
koénnen die tatsachlich benétigten nach rechts in die Spalte "ausgewahlt" mit Klick auf den Pfeil in der
Mitte rechts verschieben. Treffen Sie keine Auswahl werden alle Krankenkassen, die im Stamm
vorhanden sind angezeigt. Die Auswahl nach den abgerechneten Monaten erfolgt analog. Rechts
unten besteht noch die Mdéglichkeit der Selektion nach Kassenarten, Umlagekassen oder Orten.

In der Mitte der Maske finden Sie zwei Dreiecke bzw. Pfeile nach oben und unten. Damit kénnen Sie
die Reihenfolge der Spalten in der Liste festlegen. Klicken Sie in die Zeile des Feldes, welches
verschoben werden soll und danach entweder auf den Pfeil nach unten oder oben. Sind Sie nun beim
ausprobieren total durcheinander gekommen, klicken Sie einfach am unteren linken Ende der Maske
auf den Schalter "Standard" und die vom Programm vorgeschlagenen Standardeinstellungen sind
wieder da.

Mit Klick auf den Schalter "Schriftart" kénnen Sie noch die Schriftart und Schriftgrée auswahlen.
Wenn Sie der Meinung sind, dass alle Auswahlkriterien getroffen sind, klicken Sie auf M
und schauen Sie sich die Liste an. Nun sehen Sie welche Spalten in der Beite zu verandern sind oder
ob die Reihenfolge der Spalten stimmt. Mdchten Sie Veranderungen vornehmen, dann schlieBen Sie
die Liste und nehmen die gewiinschten Anderungen vor. Haben Sie die Liste dann letztendlich so
zusammengestellt, wie sie gedruckt werden soll, dann klicken Sie ganz oben auf den Button
"Speichern” und die Liste wird fiir das nachste Mal unter dem vergebenen Namen gespeichert. Mit
Klick auf den Schalter "Offnen” links daneben wird die Liste beim erneuten Offnen der Maske zur
Auswahl angeboten.

Der Schalter "Export" am rechten unteren Ende der Maske ermdéglicht Thnen auch die Ausgabe der
Dateien als CSV.Datei, die Sie zum Beispiel in Excel wieder einlesen und weiterbearbeiten kdnnen.

Innenumsatzberechnung

Innenumsatz Technik- und Werkstattleistungen

Erforderliche Stammdaten in HSC — Lohn

Einstellungen fir die Berechnung des Innenumsatzes

Eingaben, Berechnungen, Ergebnisse und Buchungen mit den verschiedenen
Berechnungsgrundlagen

Berechnungsgrundlage 1 (Lohnart)

Berechnungsgrundlage 2 (Teilkostentrager)

Berechnungsgrundlage 3 (Menge)

Berechnungsgrundlage 4 (Lohnart und Teilkostentrager)

Innenumsatz Technik- und Werkstattleistungen

Die innerbetrieblichen Leistungen sind ausschlieRlich fir die Kostenrechnung erforderlich. Die
Information dazu kommen hauptsachlich aus der Lohnabrechnung. Im allgemeinen betreffen sie den
Technikeinsatz und die Reparaturleistungen der Werkstatt fiir die eigene Technik.

Zur Abrechnung der innerbetrieblichen Leistungen sind Teilkostentrager erforderlich. Diese nehmen
die Kosten auf, die nicht sofort den Kostentrdgern zugeordnet werden kénnen, weil hier nicht das
Verursachungsprinzip wirkt. Wenn gerade Raps gedroschen wird, ist nicht der Raps der Verursacher
einer Reparatur. Teilkostentrager sind fir einzelne Maschinen oder Gruppen von Maschinen zu
verwenden. Welche benétigt werden, ist betrieblich zu definieren und im wesentlichen abhangig vom
Wertumfang der Einzelmaschine und vom Umfang der Nutzung.

Beispiel:

Ein Mahdrescher ist ein Teilkostentrager (TKTR MD). Fur den TKTR MD fallen im Laufe des Jahres
an:
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Fixe Kosten:

Abschreibungen oder Leasinggebihren, Versicherungspramien, Zinsen, Mieten und Pachten (z.B. fur
Unterstellhallen)

Variable Kosten:

Unterhaltungsaufwand, Instandsetzungsmaterial, Reinigungskosten, Treib- und Schmierstoffe,
Kleinmaterial

Personalaufwand:

Der Personalaufwand nimmt eine etwas andere Stellung ein, weil er in unterschiedlicher Weise
verursacht wird und deshalb auch unterschiedlich behandelt werden kann und muss.

Personalaufwand wird verursacht fur:

Aufgabe Endkostentrager Teilkostentrager
Vorbereitung des Einsatzes KTR Gerste, KTR Weizen
usw.
Einsatz des Mahdreschers KTR Gerste, KTR Weizen
usw.
Reparatur des Mahdreschers Innenumsatz:

Erl6s-Werkstatt
Aufwand Teil - KTR MD

Die Zuordnung des Personalaufwandes (Lohnkosten und soziale Aufwendungen) wird in HSC — Lohn
vorgenommen, wenn bei der Erfassung der Bewegdaten in den Buchungen Kostenstelle und
Kostentrager erfasst werden.

Beispiel:

Der Mahdrescherfahrer erhalt Lohn fur 0,5 Stunden zur Vorbereitung des Mahdreschers zum Drusch
von Gerste. Dieser Lohn wird sofort fiir die Kostenstelle Pflanzenproduktion und fir den Kostentrager
Gerste gebucht und es werden anteilig die Arbeitgeberanteile ermittelt und ebenfalls gebucht. In der
Monatsabrechnung werden die Kostenarten Lohnaufwand und Arbeitgeberanteile fir die einzelnen
Kostentrager gesammelt und zu Buchungen zusammengestellt. Die Buchungen kdnnen direkt in die
Finanzbuchfihrung dbernommen werden. Genau so verhadlt es sich mit dem Lohn und den
Arbeitgeberanteilen fur die Mahdruschzeit. Lohn und Arbeitgeberanteile fur die eventuell durchgefiihrte
Reparatur durch das Werkstattpersonal werden dagegen dem Teilkostentrager Mahdrescher
zugeordnet. Das Werkstattpersonal gehort zwar in der Regel einem anderen Verantwortungsbereich
an, aber es ist quasi fur die Mahdrescherreparatur ausgeliehen worden. Hier wird im allgemeinen das
Verursachungsprinzip angewendet, weil bekannt ist, was repariert worden ist, es ist jedoch noch nicht
bekannt, wie sich die Aufwendungen des Teilkostentragers auf die Endkostentrager umlegen.

14.7.2 Erforderliche Stammdaten in HSC — Lohn

Funktion Datenfelder

Kostenstellen Nummer, Bezeichnung

Kostentrager Nummer, Bezeichnung Innenumsatz j/n

Teilkostentrager Nummer, Bezeichnung Faktor (= Bewertungssatz oder Vergitung)
Leistungsstellen Nummer, Bezeichnung Kostentrager

Schlage Nummer, Bezeichnung (flir Innenumsatz nicht unbedingt notwendig)
Artikel Nummer, Bezeichnung

Lohnarten Verrechnungspreis fiir Berechnungsgrundlagen 1, 4, 5 und 7
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14.7.3 Einstellungen fur die Berechnung des Innenumsatzes
Die Einstellungen fir die Berechnung des Innenumsatzes nimmt man unter dem Menupunkt
Bewegdaten | Optionen Seite Allgemein vor.

Berechnung der Technikkosten

Zur Berechnung der Werkstatt- und der Technikkosten kénnen Sie aus verschiedenen
Berechnungsgrundlagen wahlen. Die Berechnungsgrundlagen sind unter Bewegdaten Optionen
erlautert.:

Zu verwendende Teilkostentrager:

Wahlen Sie hier aus, welche Teilkostentrager zur Berechnung der Technikkosten genommen werden
sollen. Méglich sind:

Teilkostentrager 1;Teilkostentrager 2; Beide Teilkostentrager
Zu verwendende Menge:

Wahlen Sie hier aus, welche erfasste Menge zur Berechnung der Technikkosten genommen werden
soll, méglich sind:

Menge 1; Menge 2; Beide Mengen

Kombinationsméglichkeiten der Auswahl obiger Felder:

Berechnungsgrundlage
TKTR1 TKTR2 beide Menge 1 Menge 2  beide

TKTR Mengen
Lohnart - - - - - -
Teilkostentrager X X - - -
X
Menge - - - X X X
Lohnart und Teilkostentrager X X - - -
X
Lohnart und Menge - - - X X X
Menge und Teilkostentrager X X X X X
X
Lohnart, Menge und TKTR X X X X X
X

14.7.4 Eingaben, Berechnungen, Ergebnisse und Buchungen mit den
verschiedenen Berechnungsgrundlagen

Wichtig ist, der Anwender muss sich fur eine der Berechnungsmdglichkeiten entscheiden. Eine
Kombination verschiedener Berechnungsgrundlagen ist nicht moglich (eventuell noch
personenbezogen, dann muisste aber sehr beim Verbuchen aufgepasst werden, weil dann einzeln zu
verbuchen ware und jeweils die Optionen geandert werden muissten. Das sollte keinesfalls empfohlen
werden.

Datenbeispiel: fur die Berechnung

Kostenstelle 100 Pflanzenproduktion

Kostentrager 2001 Winterweizen

Kostenkonto Innenumsatz 381 Kosten Technikeinsatz bei Lohnart
Erléskonto Innenumsatz 561 Erlése Technikleistungen bei Lohnart
Leistungsstelle 510 Technikbrigade
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Teilkostentrager 2010 Méahdrescher mit Faktor 250,00
Lohnart 101 Lohn Mahdrusch mit Faktor 240,00

(Der unterschiedliche Betrag bei Faktor dient nur dazu, um besser nachrechnen zu kénnen, welche
Felder verwendet werden.)

Bewegdaten

Arbeitsstunden 25

Stundensatz der AK 12,50

Menge 1 27,30 (das sollen Hektar Mahdrusch sein)

Erlauterungen zum Beispiel:

Eine Arbeitskraft hat 25 Stunden Getreide gedroschen. Der Lohn fiir diese 25 Stunden soll sofort auf
den Endkostentrager 2001 Winterweizen gebucht werden. Die Technikleistung soll als Innenumsatz
nach Technikstunden bewertet und gebucht werden - als Aufwand fir den Endkostentrager 2001 und
als Leistung fur den TKTR 2010 M&hdrescher.

Der Lohn kommt im Buchungsbeleg in Héhe von 312,50 (12,50 * 25 Stunden) und den
dazugehérenden AG — Anteilen in Hohe von 69,24 an und wird so an die FIBU Uibergeben.

Berechnungsgrundlage 1 (Lohnart)
Berechnungsgrundlage 2 (Teilkostentrager)
Berechnungsgrundlage 3 (Menge)

Berechnungsgrundlage 4 (Lohnart und Teilkostentrager)

14.7.4.1 Berechnungsgrundlage 1 (Lohnart)

Berechnungsvorschrift: Faktor (Lohnart) * Stunden TKTR

Die Stunden des Teilkostentragers konnen Uber einen Schalter entweder aus den Arbeitsstunden
Ubernommen oder direkt erfasst werden. Der Faktor, der in der Lohnart hinterlegt ist, wird mit den
Stunden multipliziert und im Feld "Technik" bei der Erfassung angezeigt. In der Liste "Innenumsatz"
steht er dann im Feld "Betrag" der berechnete Innenumsatz.

Im Beispiel wurde gerechnet: 240,00 DM / ?(Stunde) * 25 Stunden = 6.000,00 DM.

Fur diese Berechnungsgrundlage muss ein Verrechnungspreis je Stunde hinterlegt werden, weil nur
auf Stunden fur die Multiplikation zugegriffen wird. Das Ergebnis setzt voraus, dass es zusatzlich zum
Teilkostentrager oder zu Gruppen von Teilkostentragern noch Lohnarten gibt, bei denen der Faktor
hinterlegt ist. In der Regel werden fiir die einzelnen Maschinen oder Gruppen gleicher Maschinen (z.B.
selbstfahrende Erntemaschinen oder Traktoren der gleichen Klasse) die Verrechnungspreise aus der
betrieblichen Kalkulation oder aus Richtwerten Gbernommen und daraus ergibt sich zwangslaufig,
dass mehrere Lohnarten erforderlich sind. Wenn man dazu mit den friheren Kostenrichtwerten
vergleicht, reicht hierzu nicht einmal die alte Arbeitsart aus (Beispiel AA 112 Schalen hat in
Abhangigkeit von Traktor und Anhangegerat 11 verschiedene Kostenrichtwerte). Jeder Betrieb hat
nicht jede Technikkombination, aber durchaus verschiedene, so dass unter Umstadnden mehrere
Arbeitsarten und damit mehrere Lohnarten erforderlich sind.

Voraussetzungen sind:

Lohnarten mit den Berechnungsfaktoren und mit den Kosten- und Erléskonten fir den Innenumsatz.
Zu erfassen sind fir die Lohnabrechnung: Kostenstelle, Kostentréager und Lohnart und

fur die Berechnung des Innenumsatzes: Teilkostentrager 1 (die eingesetzte Maschine), Leistungsstelle
TKTR 1 und Stunden (Einsatzzeit) bzw. automatische Ubernahme aus der Einsatzzeit der AK.

Hinweis: es muss TKTR 1 erfasst werden, TKTR 2 wird nicht verarbeitet. Wenn kein TKTR 1 erfasst
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ist, wird fiir die Buchung kein Innenumsatz berechnet. Mengen haben hier keine Bedeutung.
Ausdruck im Programm:

KST KTR KOST/K LS TKTR ERLKTO LA  Stunden Betrag Mengel Menge2
TO

100 2001 381 510 2010 561 101 25 6000,00 27,30 0,00
Berechnungsgrundlage 2 (Teilkostentrager)

Berechnungsvorschrift: Faktor (TKTR) * Stunden TKTR

Der Faktor, der bei den Teilkostentragern hinterlegt ist, wird hier zur Bewertung des Innenumsatzes
verwendet. Die Innenumsatzkonten werden aus den Lohnarten tbernommen. Es werden hier nur
verschiedene Lohnarten bendtigt, sofern der Innenumsatz auf verschiedene Konten gebucht werden
soll. Mindestens werden das die Innenumsatzkonten fur Werkstattleistungen und flr
Technikleistungen sein.

Es gibt nur ein Feld Stunden TKTR (d.h. zuséatzlich zu den Arbeitsstunden), man kann aber 2 TKTR
auswahlen und eingeben. Es werden fur beide Teilkostentrager immer einheitlich die Stunden
verwendet.

Die obige Berechnungsvorschrift gilt nur fir Variante 2 a), d.h. bei Einstellung "nur Teilkostentrager 1"

Fur die Einstellung "nur Teilkostentrager 2" (=Variante b) muss gerechnet werden: Faktor (TKTR2) *
Stunden TKTR

Und fur Variante c) = "beide Teilkostentrager" muss gerechnet werden: [Faktor (TKTR1) + Faktor
(TKTR2)]* Stunden TKTR oder
Faktor (TKTR1) * Stunden TKTR + Faktor (TKTR2) * Stunden TKTR

Es wurde ein Beispiel getestet mit 15 Stunden und zwei TKTR ( je 20,00 und 15,00).
Bei allen drei Einstellungen "Zu verwendender TKTR" werden 300,00 (1. TKTR = 20,00 + 15 Stunden
= 300,00 ) ausgewiesen.

Voraussetzungen sind:

Lohnarten mit den Kosten- und Erléskonten fur den Innenumsatz; Teilkostentrager mit den
Berechnungsfaktoren.

Zu erfassen sind fur die Lohnabrechnung:
Kostenstelle, Kostentrager und Lohnart

fur die Berechnung des Innenumsatzes:

Teilkostentrager 1 und / oder 2 (die eingesetzten Maschinen) und Stunden (Einsatzzeit) bzw.
automatische Ubernahme aus der Einsatzzeit der AK. Beide Teilkostentrager werden mit den gleichen
Stunden berechnet. Mengen haben hier keine Bedeutung.

Ausdruck:

KST KTR KOSTKT LS TKTR ERLKTO LA  Stunden Betrag Menge 1 Menge2
O

100 2001 381 510 2010 561 101 25 6250,00 27,30 0,00

Buchungen: a), b) und c) entsprechen den oben beschriebenen Berechnungsgrundlagen mit
den Einstellungen

fur a) Buchung wie bei Berechnungsgrundlage 1
fur b) Buchung wie bei Berechnungsgrundlage 1, jedoch mit TKTR2
fur c) Buchung wie bei Berechnungsgrundlage 1, jedoch je 1 Buchung fir TKTR1 und TKTR2
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Berechnungsgrundlage 3 (Menge)

Berechnungsvorschrift: Menge 1 und / oder 2 * Stunden TKTR
Voraussetzungen sind:

Lohnarten mit den Kosten- und Erléskonten fiir den Innenumsatz; Faktoren aus dem TKTR haben hier
keine Bedeutung.

Zu erfassen sind fur die Lohnabrechnung:
Kostenstelle, Kostentrager und Lohnart
fur die Berechnung des Innenumsatzes:

Menge 1 und / oder Menge 2 und die Stunden bzw. automatische Ubernahme aus der Einsatzzeit der
AK. Beide Mengen werden mit den gleichen Stunden berechnet.

TKTR (ohne TKTR wird kein Innenumsatz ermittelt)

Es muss sich hier um eine Stundensatz in € handeln. Es soll ein bewerteter Innenumsatz
herauskommen. Dazu wird der "Faktor Stunden" multipliziert mit dem "Faktor Menge 1" oder "Faktor
Menge 2" oder "Faktor Menge 1 + Menge 2". Die Mengeneinheiten sind dann in Euro.

Zum Test wurde eine Buchung erfasst mit 22 Stunden, TKTR1 = 2000, TKTR2 2010, Menge 1 = 0,00
und Menge 2 = 75,00.

Daraus ergibt sich folgender Ausdruck:

KST KTR KostKto LS TKTR  Erlkto LA  Stunden Betrag Mengel Menge2
100 2001 381 510 2000 561 101 22  2310,00 30,00 75,00

Diese Berechnungsgrundlage ist vergleichbar mit den Varianten 1 und 2, hier werden nur weder
Faktor noch Verrechnungspreis aus den Stammdaten Ubernommen, sondern sie sind in den Feldern
Menge 1 und Menge 2 immer einzugeben. Fir den Anwender ist es einfacher und bezlglich der
Verhinderung von Eingabefehlern sicherer die Varianten 1 oder 2 zu nutzen.

Berechnungsgrundlage 4 (Lohnart und Teilkostentrager)

Berechnungsvorschrift: Faktor (Lohnart) * Stunden TKTR + Faktor (TKTR) * Sunden TKTR
Das ist im Prinzip die Kombination der Berechnungsgrundlagen 1 und 2
Voraussetzungen sind:

Lohnarten mit den Kosten- und Erléskonten fur den Innenumsatz sowie einem Verrechnungspreis;
Teilkostentrager mit den Berechnungsfaktoren.

Zu erfassen sind fur die Lohnabrechnung:
Kostenstelle, Kostentrager und Lohnart
fur die Berechnung des Innenumsatzes:

Teilkostentrager 1 und / oder 2 (die eingesetzten Maschinen) und Stunden (Einsatzzeit) bzw.
automatische Ubernahme aus der Einsatzzeit der AK. Beide Teilkostentrager werden mit den gleichen
Stunden berechnet. Mengen haben hier keine Bedeutung.

Ausdruck:

KST KTR KostKto LS TKTR  ErlKto LA  Stunden Betrag Menge Menge 2
1

100 2001 381 510 2010 561 101 25,00 12250,0 27,30 0,00

0
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Der Wert setzt sich zusammen aus Berechnungsgrundlage 1 und aus Berechnungsgrundlage 2
6000,00 + 6250,00 = 12.250,00

Altersteilzeit fur Falle bis 30.06.2004

In unserer Firma wird zuktnftig ein AN in Altersteilzeit arbeiten, was muss ich beachten, dass
die Abrechnung richtig wird?

Als erstes ist zu klaren, wie der Vertrag ausgehandelt wurde. Ist es eine Altersteilzeitbeschaftigung, bei
der der AN in der Woche nur noch die Halfte der tariflich giltigen Arbeitszeit arbeitet (Teilzeitmodell)
oder ist es ein Vertrag im Blockmodell, bei dem der AN voll weiterarbeitet und nach der Halfte der Zeit
zu Hause bleibt, sein Entgelt aber fortgezahlt wird und der Versicherungsschutz in der KV
weiterbesteht. Berechnungsgrundlage fur die Altersteilzeit im jeweiligen Monat bildet das
beitragspflichtige Entgelt inkl. Einmalzahlungen, Zulagen, Sachbeziigen und sonstigen geldwerten
Vorteilen. Ausnahmen bilden lediglich: Einmalzahlungen, die die Beitragsbemessungsgrenzen
Uberschreiten,  Vergitungen fir Mehrarbeit, ungemindertes Arbeitsentgelt (sogenannte
100%-Leistungen) soweit dies vertraglich vereinbart wurde.

Im ersten Fall arbeitet der Betreffende verkirzt (Teilzeitmodell) und bekommt
dementsprechend auch 50% Teilzeitentgelt. Tragen Sie im Personalstamm den
Personengruppenschliissel 103 in dem Monat ein, in dem die ATZ beginnt. Dies sollte immer der
Monatserste sein. Uberprifen Sie den Tétigkeitsschliissel B1 auf die Anzahl der tatséchlich zu
arbeitenden Stunden und andern diesen gegebenenfalls ab. Richten Sie weiterhin folgende neue
Lohnarten ein:

-1.Lohnart: Teilzeitentgelt — Bruttobezug —Buchungsart: FB oder Stunden- steuer- und sv-pflichtig
und im Feld Altersteilzeit das Kennzeichen — VZ (Mit dieser Lohnart erfassen Sie 50% des bisherigen
Lohnes oder Gehalts, welches aufgestockt werden soll)

-2.Lohnart: Vollzeitentgelt — Bruttobezug — Buchungsart: FB oder Stunden- steuer- und sv-pflichtig
und im Feld Alterteilzeit das Kennzeichen: nein (Mit dieser Lohnart erfassen Sie alle Leistungen, die
nicht aufgestockt werden sollen, die der AN in voller Hohe erhalt, z. Bsp. Entgelt fir Uberstunden)

-3.Lohnart: Teilzeit-Einmalzahlung — Bruttobezug —Buchungsart FB oder Stunden- steuer- und
sv-pflichtig, Einmalzahlung: ja, Feld Altersteilzeit das Kennzeichen VZ (Mit dieser Lohnart erfassen Sie
eine Einmalzahlung oder sonstigen Bezug, der wéhrend der ATZ erarbeitet wurde, also 50% des
vollen Betrages, welcher ebenfalls aufgestockt wird.)

-4.Lohnart: Vollzeit-Einmalzahlung — Bruttobezug —Buchungsart FB oder Stunden- steuer- und
sv-pflichtig, Einmalzahlung: ja, Feld Altersteilzeit das Kennzeichen nein (Mit dieser Lohnart erfassen
Sie den vollen Betrag einer Einmalzahlung, der evtl. aus Zeiten vor Beginn der ATZ resultiert und nicht
aufgestockt wird)

-5.Lohnart: PKW-Nutzung wahrend ATZ oder andere geldwerte Vorteile—- Bruttobezug:
Verarbeitungskennzeichen: SB, Buchungsart FB —steuer- und sv-pflichtig, Feld Altersteilzeit das
Kennzeichen: f.RV (Mit dieser Lohnart erfassen Sie den Betrag des geldwerten Vorteils, der nicht
aufgestockt wird, jedoch bei der Berechnung des fiktiven RV-Bruttos beachtet werden muss.)

Fur Zahlungen, die unter die Ausnahmen fallen, z.B. Einmalzahlungen, die die
Beitragsbemessungsgrenze Ubersteigen oder Vergutungen fur Mehrarbeit nutzen Sie Lohnarten, die
das Kennzeichen ,nein" im Feld Altersteilzeit haben.

Nachdem Sie alle Vorbereitungen getroffen haben, beginnen wir mit der Bewegdatenerfassung.
Erfassen Sie zunachst das Teilzeitentgelt sowie evtl. Einmalzahlungen und Sachbeziige mit den im
vorab beschriebenen Lohnarten. Nachdem Sie komplett alles erfasst haben, auch Lohnarten fur

Uberstunden etc. die nicht aufgestockt werden, klicken Sie danach auf den Schalter o Ubemehmen
und anschlielend auf den Schalter ,Altersteilzeit" im oberen Teil der Bewegdatenmaske. Es 6ffnet
sich eine Ubersicht, die alle zur Berechnung der ATZ erforderlichen Daten enthalt und ist nur fiir Sie
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zur Kontrolle oder Information.(Wenn Sie diese Ubersicht ausdrucken mochten, ist dies (ber
Bildschirmdruck mdéglich.)

Gehen Sie auf v und verbuchen Sie den betreffenden AN. Auf der Brutto-/Nettoabrechnung bzw. im
Lohnkonto finden Sie nun alle errechneten Betrage. Sie haben keinen Einfluss auf diese Berechnung,
deshalb ist es wichtig, dass Sie alle Lohnarten korrekt anlegen. Sollte es Fehler in der maschinellen
Berechnung geben, Uberpriifen Sie alle erfassten Lohnarten beim betreffenden Arbeitnehmer.

Im zweiten Fall haben Sie mit dem Beschaftigten einen Vertrag im Blockmodell abgeschlossen.
Das heil3t, der AN arbeitet voll weiter, bleibt nach der Halfte der Vertragslaufzeit zu Hause und
erhéalt jeweils immer Teilzeitentgelt, genielt jedoch auch in der Freizeit weiterhin den
Versicherungsschutz der gesetzlichen KV. Auch in diesem Fall ist als erstes im Personalstamm der
Personengruppenschliissel zum Monatsbeginn der ATZ auf 103 zu &ndern. Weiterhin ist unter
Stammdaten | Globale Daten | Fehlzeitenindex eine betriebsinterne Fehlzeit namens ,Zeitraum
Wertguthabenbildung" und eine weitere namens ,Freistellungsphase ATZ" zu hinterlegen. Danach
tragen Sie unter Personaldaten | Unterbrechungendiese interne Information (Freistellungsphase ATZ)
mit Beginn-Datum ein. Sind Ihnen bereits alle Zeitangaben bekannt, kdnnen Sie diese komplett
hinterlegen. So sehen Sie im Lohnkonto jederzeit, wann der AN mit der ATZ und der
Wertguthabenbildung begonnen hat bzw. wann die Freistellungsphase beginnt.

Fur die Wertguthabenbildung miissen Sie ebenfalls neue Lohnarten einrichten:

1. Lohnart: Teilzeitentgelt-Wertguthabenzugang- Bruttobezug — Verarbeitungskennzeichen: WGZ
(Wertguthabenzugang) - Buchungsart: FB oder Stunden- steuer- und sv-pflichtig und im Feld
Altersteilzeit das Kennzeichen — VZ (Mit dieser Lohnart erfassen Sie 50% des bisherigen Lohnes oder
Gehalts, welches aufgestockt werden soll, das Teilzeitentgelt wird im Ifd. Monat ausgezahlt und die
andere Hélfte als Wertguthabenzugang im Lohnkonto sowie im Wertguthaben gespeichert.)

2. Lohnart: Vollzeitentgelt ohne Wertguthabenzugang: Bruttobezug — Verarbeitungskennzeichen:
leer - Buchungsart: FB oder Stunden- steuer- und sv-pflichtig und im Feld Altersteilzeit das
Kennzeichen — TZ (Mit dieser Lohnart erfassen Sie sogenannte 100%-Leistungen, die nicht
aufgestockt und nicht im Wertguthabenkonto gespeichert werden, sondern im Ifd. Monat voll zur
Auszahlung kommen.- evtl. Uberstunden und die bei der Berechnung des Unterschiedsbetrages
beachtet werden missen.)

3.Lohnart: Teilzeit-Einmalzahlung-Wertguthabenzugang - Bruttobezug -
Verarbeitungskennzeichen: WGZ (Wertguthabenzugang) Buchungsart FB oder Stunden- steuer- und
sv-pflichtig, Einmalzahlung: ja, Feld Altersteilzeit das Kennzeichen VZ (Mit dieser Lohnart erfassen Sie
eine Einmalzahlung oder sonstigen Bezug, der wéhrend der ATZ erarbeitet wurde, also 50% des
vollen Betrages, welcher ebenfalls aufgestockt wird. Die Teilzeiteinmalzahlung kommt im Ifd. Monat
zur Auszahlung und die andere Halfte erhalt der AN in der Freistellungsphase. Auch diese wird im
Lohnkonto und im Wertguthabenkonto gespeichert.)

4.Lohnart: Vollzeit-Einmalzahlung ohne Wertguthabenzugang— Bruttobezug —Buchungsart FB oder
Stunden- steuer- und sv-pflichtig, Einmalzahlung: ja, Feld Altersteilzeit das Kennzeichen nein (Mit
dieser Lohnart erfassen Sie den vollen Betrag einer Einmalzahlung, der evtl. aus Zeiten vor Beginn der
ATZ resultiert und nicht aufgestockt wird.) Von diesem Betrag gelangt nichts ins Wertguthabenkonto,
er kommt vollstandig im laufenden Monat zur Auszahlung.

5.Lohnart: PKW-Nutzung wéhrend ATZ oder andere geldwerte Vorteile— Bruttobezug:
Verarbeitungskennzeichen: SB, Buchungsart FB —steuer- und sv-pflichtig, Feld Altersteilzeit das
Kennzeichen: f.RV (Mit dieser Lohnart erfassen Sie den Betrag des geldwerten Vorteils, der nicht
aufgestockt wird, jedoch bei der Berechnung des fiktiven RV-Bruttos beachtet werden muss.)

Diese Lohnarten bendétigen Sie alle zur Erfassung des Altersteilzeitentgeltes in der Arbeitsphase.
Folgende Lohnarten bendétigen Sie spater in der Freistellungsphase oder wenn unvorhergesehen ein
Storfall eintritt. Ein Storfall ist eine auferplanméRige Auszahlung von Teilen des angesparten
Wertguthabens oder des gesamten Wertguthabens. Ausléser dafiir kénnen sowohl betriebliche als
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auch personliche Grinde sein. Sie koénnen die Lohnarten gleich mit Beginn der
Alterszeitzeitberechnung anlegen oder aber auch spater, wenn Sie sie bendtigen.

6.Lohnart: Teilzeitentgelt-Wertguthabenabgang — Bruttobezug — Verarbeitungskennzeichen: WGA
(Wertguthabenabgang) - Buchungsart: FB oder Stunden- steuer- und sv-pflichtig und im Feld
Altersteilzeit das Kennzeichen — VZ (Mit dieser Lohnart erfassen Sie in der Freistellungsphase 50%
des bisherigen Lohnes oder Gehalts, welches im Wertguthabenkonto hinterlegt ist und nun als
Wertguthabenabgang das Guthaben im Lohnkonto sowie im Wertguthaben mindert.)

7.Lohnart: Teilzeit-Einmalzahlung-Wertguthabenabgang - Bruttobezug -
Verarbeitungskennzeichen: WGA (Wertguthabenabgang) Buchungsart FB oder Stunden- steuer- und
sv-pflichtig, Einmalzahlung: ja, Feld Altersteilzeit das Kennzeichen VZ (Mit dieser Lohnart erfassen Sie
eine Einmalzahlung oder sonstigen Bezug, der wéhrend der ATZ erarbeitet wurde, im Wertguthaben
gespeichert ist und nun in der Freistellungsphase zur Auszahlung kommt.

8.Lohnart: Storfall-teilweise — Bruttobezug — Verarbeitungskennzeichen: SFT — Buchungsart: FB,
steuer- und sv-pflichtig, Einmalzahlung: ja, Feld Altersteilzeit das Kennzeichen "nein". (Mit dieser
Lohnart erfassen Sie einen teilweisen Storfall. Ein Bsp. dafir wére, der Arbeitnehmer ist wahrend der
Freistellungsphase lange Zeit krank und erhalt Krankengeld von seiner Krankenkasse, so dass im
Wertguthabenkonto Geld liegen bleibt, welches er bar ausbezahlt heben mdchte.

9.Lohnart: Storfall-voll — Bruttobezug — Verarbeitungskennzeichen: SFV — Buchungsart: FB, steuer-
und sv-pflichtig, Einmalzahlung: ja, Feld Altersteilzeit das Kennzeichen "nein". (Mit dieser Lohnart
erfassen Sie das komplette restliche Wertguthaben, welches sich im Lohnkonto bzw.
Wertguthabenkonto befindet. In der Praxis kommt dies beim plétzlichen Ableben des Arbeitnehmers
vor.)

Was ist zu tun, wenn ein AN in Altersteilzeit-Blockmodell einen vollen oder mehrere Monate
Krankengeld bezieht, die Firma jedoch den Unterschiedsbetrag und die RV-AG-Beitrage
weiterzahlt?

Zuerst ist die Unterbrechung mit Grund "Zahlung von Krankengeld" wie gewohnt einzutragen. Danach
hinterlegen Sie die Lohnart des Teilzeitlohnes mit Verarbeitungskennzeichen "WGZ" fir diese Zeit
(mindestens ein kompletter Monat) in den Festen Be- und Abzigen und setzen ein Hakchen im Feld
"bei Unterbrechungen verbuchen". Es wird nur der Unterschiedsbetrag und die RV-Beitrage AG auf
diesen Betrag berechnet und abgefiihrt. Gleiches gilt fur evtl. Sachbezige, wenn diese wahrend der
Krankheit weitergewahrt werden. Zahlen Sie auch die Nettoaufstockung fur die Zeit der Unterbrechung
weiter ist es erforderlich, eine Lohnart (Nettobezug) mit dem Verarbeitungskennzeichen ANB (ATZ
zuséatzlicher Netttobezug) anzulegen, und fir diese Zeit Uber die Bewegdaten zu erfassen und
abzurechnen.

Altersteilzeit mit Beginn 01.07.2004

Was ist anders bei der Abrechnung in der Altersteilzeit mit Vertragsbeginn ab 01.07.20047
Wie setze ich diese Falle im HSC-Lohn um?

Fur alle Arbeitnehmer, die ab 01.Juli 2004 in Altersteilzeit gehen gelten die neuen gesetzlichen
Bestimmungen ab diesem Zeitpunkt. Die Aufstockung zum Arbeitsentgelt betrédgt nur noch 20% des
Regelarbeitsentgelts, der zuséatzliche Mindestnettoaufstockungsbetrag bis 70% des Nettoentgelts
entfallt.

Das Regelarbeitsentgelt — kurz Regelentgelt ist das auf einen Monat entfallende regelméafig zu
zahlende sozialversicherungspflichtige Arbeitsentgelt, das der AN fir die Altersteilzeit erhalt,
begrenzt durch die monatliche Beitragsbemessungsgrenze. Das Regelentgelt ist monatlich neu zu
bestimmen und bei Abweichungen gegentber dem Vormonat neu festzusetzen. Bestandteile des
Regelentgelts sind z.B. Grundvergitungen, AG-Zuschiisse zu VWL, Pramien, Zulagen und Zuschlage,
Sachbeziige oder geldwerte Vorteile, soweit sie regelmafig gezahlt werden. Fur die RegelmaRigkeit
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einer Zulage ist Monat fiir Monat festzustellen, ob diese Zulage im laufenden Abrechnungsmonat und
den drei zurlckliegenden Monaten gezahlt wurde. Urlaubs- und Krankzeiten kénnen dabei
ausgeklammert werden.

Beispiel:

Abrechnungsmonat September Zulage: 70,00 €
Abrechnungsmonat Oktober Zulage: 60,00 €
Abrechnungsmonat November Zulage: 80,00 €
Ergebnis: keine Berucksichtigung im Oktober

Abrechnungsmonat November: Zulage 65 € (Referenzzeitraum August — Oktober)
Ergebnis: Berucksichtigung im November
(die Zulage wurde im Abr.monat November und in den drei zuriickliegenden Monaten gezahlt)

Weiterhin zahlt der Arbeitgeber auch einen zusétzlichen Aufstockungsbetrag zur Rentenversicherung.
Dieser nennt sich jetzt ab 01.07.2004 zusatzliche beitragspflichtige Einnahme (zbE) und betragt
gesetzlich vorgeschrichen 80 % des Regelentgelts fir die Altersteilzeit begrenzt auf den
Unterschiedsbetrag zwischen 90% der monatlichen Beitragsbemessungsgrenze der RV und dem
Regelentgelt, hdchstens jedoch bis zur Beitragsbhemessungsgrenze der RV.

Die Erstattung durch die Bundesagentur fur Arbeit erfolgt ebenfalls anders als vorher. Die Héhe
der Leistungen wird zu Beginn des Erstattungsverfahrens in monatlichen Festbetragen fir die
gesamte Forderdauer festgelegt. Dieser Basismonat ist in der Regel beim Teilzeitmodell der erste
Monat der ATZ und im Blockmodell der erste Monat der Freistellungsphase. Erstattet werden der
Aufstockungsbetrag in Hohe von 20% und der zusétzliche RV-Beitrag aus 80% des Regelentgelts
(begrenzt auf den Unterschiedsbetrag zwischen 90% der Beitragsbemessungsgrenze RV und dem
Regelentgelt) fur langstens 6 Jahre.

Im HSC-Lohn missen Sie nun folgende Eintragungen vornehmen, vorausgesetzt Sie haben bereits
eine Lizenz zur Abrechnung der Altersteilzeit.

Personalstammdaten | Erfassen | Seite SV | Personengruppenschlissel 103 und im Feld
Altersteilzeit das jeweilige Modell eintragen, evtl. Tatigkeitsschlissel B1 andern und auf der Seite
Sonstiges das Beginndatum der Altersteilzeit eintragen.

Betriebsstatten | Erfassen | Seite SV | im Feld zusatzliche beitragpflichtige Einnahme den
gesetzlichen Mindestbetrag von 80% kontrollieren und bei tariflichen Regelungen evtl. verandern.

Wird die gesetzliche Regelung, dass die zusatzliche beitragspflichtige Einnahme maximal 90% der
Beitragsbemessungsgrenze RV nicht tUbersteigen darf, durch einen Tarifvertrag aul3er Kraft gesetzt
und RV — Beitrage bis zur vollen Beitragsbemessungsgrenze abgefuhrt, dann setzen Sie im Feld ,bis
BBG" ein Hakchen.

Lohnarten neu anlegen: Damit Sie nicht durcheinander kommen, wenn Sie auch weiterhin Altfalle
abrechnen, empfehlen wir die Neuanlage von Lohnarten fur die neuen Félle wie folgt:

Alle Zahlungen, die regelmaRig erfolgen, zum Regelentgelt zdhlen und aufgestockt werden sollen
erhalten im Feld Altersteilzeit das Kennzeichen "RE"(Regelentgelt mit Nettoaufstockung) oder ,ReoA"
(Regelentgelt ohne Nettoaufstockung)

Beim Bezug von Kurzarbeitergeld wahrend der Altersteilzeit ist das Regelentgelt weiterhin voll zu erfassen und
die durch Kurzarbeit ausgefallenen Stunden sind mit einer ganz normalen Lohnart abzuziehen, da Kurzarbeit
keinen EinfluR auf die Aufstockung bzw. die zuséatzliche beitragspflichtige Einnahme haben darf.

Sonstige Beziige, wie Urlaubs- oder Weihnachtsgeld, welches nur ein oder zweimal im Jahr gezahlt wird, sowie
Mehrarbeitsstunden zahlen nicht mit zum Regelentgelt und werden nicht mehr aufgestockt. Diese Lohnarten
erhalten im Feld Altersteilzeit das Kennzeichen: MAE (Mehrarbeitsentgelt).

HSC-Lohn Hilfe



155

HSC-Lohn Hilfe

14.10

14.11

Ist in der Betriebsvereinbarung jedoch festgeschrieben, das Urlaubsgeld oder Weihnachtsgeld monatlich zu
zahlen ist, dann gilt es als ein regelmaRiger Bezug und wird zum Regelentgelt gerechnet.

Freiwillig und Privat versicherte Arbeitnehmer

Wann ist ein Arbeitnehmer freiwillig bzw. privat kranken. und pflegeversichert und was muss
bei der Abrechnung dieser Arbeitnehmer beachtet werden?

Voraussetzung fur eine Mitgliedschaft in der freiwilligen Kranken- und Pflegeversicherung der
gesetzlichen  Krankenkassen oder eine private Versicherung bei einem beliebigen
Versicherungsunternehmen ist die Uberschreitung der Jahresarbeitsentgeltgrenze des Vorjahres.

Trifft dies zu, kann der Arbeitnehmer sich entscheiden, ob er bei seiner bisherigen Krankenkasse
"Freiwilliges Mitglied" werden will oder in eine private Versicherung wechseln mochte. Bleibt er
freiwilliges Mitglied in seiner gesetzlichen Krankenkasse, zahlen Sie als Arbeitgeber einen Zuschuss
zur Kranken- und Pflegeversicherung. Dabei kann die Firma entscheiden in welcher Hohe der
Zuschuss gezahlt wird. Es gibt hierfir zwei Mdglichkeiten, einmal bemisst sich der Zuschuss in Hohe
der Beitragsbemessungsgrenze zur KV/PV oder in Hohe des tatséchlichen Entgelts. Ublicherweise
wird der Zuschuss in Hohe der Beitragsbemessungsgrenze gezahlt. Im Lohnprogramm hinterlegen Sie
dies bitte unter Betriebsstatten | Seite SV | Zuschuss zur freiwilligen KV/PV.

Nun haben Sie 2 Madglichkeiten der Abrechnung. Mochte der Arbeithehmer, dass Sie als
Lohnbuchhalter weiterhin seine Beitrdge zur Kranken- und Pflegeversicherung an die Kasse
Uberweisen, dann ist er im Personalstamm | Erfassen | Seite SV mit dem
SV-Beitragsgruppenschliissel 9|1 | 1 | 1 und dem Versicherungsstatus "Freiwille Versicherung"
als so genannter Firmenzahler zu hinterlegen. Die Zuschiisse zur Kranken- und Pflegeversicherung
und Uberweisungsbetrage werden dann automatisch vom Programm ermittelt und auf der
Verdienstbescheinigung sowie dem Lohnkonto ausgewiesen.

Wird der Arbeitnehmer als so genannter Selbstzahler abgerechnet, dass heif3t, er zahlt seine Beitrage
selbst bei der Kasse ein oder er hat Einzugsermachtigung mit der Krankenkasse vereinbart, dann ist
im Personalstamm | Erfassen | Seite SV der Beitragsgruppenschlissel 0 | 1 | 1 | 1 und der
Versicherungsstatus "Freiwillige Versicherung” einzutragen. In diesem Fall wird nur der Zuschuss
zur KV/PV ermittelt und in den Unterlagen ausgewiesen. Dieser AN bekommt den Zuschuss auf sein
Konto Uberwiesen und ist fur die Weiterleitung der gesamten Beitrage selbst zustandig.

Kehrt der Arbeithehmer der gesetzlichen Krankenkasse den Ricken, weil er in einem privaten
Versicherungsunternehmen die KV/PV zu glnstigeren Beitrdgen bekommt, dann ist im
Personalstamm | Erfassen | Seite SV der SV Beitragsgruppenschlissel 0 | 1 | 1 | O und der
Versicherungsstatus "Privat versichert” einzutragen. Weiterhin ist es erforderlich die volle
monatliche Versicherungspramie, die der AN an seine Versicherung zahlt, getrennt nach KV und
PV Beitrdgen zu hinterlegen. Dazu bendtigt man eine Kopie des Versicherungsvertrages fur die
Lohnunterlagen. Ist aus dem Versicherungsvertrag nur eine monatliche Beitragssumme ersichtlich,
dann mussen Sie sich mit dem Unternehmen in Verbindung setzen, um die Aufteilung des Beitrages in
Kranken- und Pflegeversicherung zu erfragen. Das Programm errechnet den mdglichen Zuschuss zur
KV/PV und prift gleichzeitig den zuldssigen steuer- und sv-freien Hdochstbetrag ab, vorausgesetzt
unter Globale Daten | SV-Angaben | SV-Prozente ist der durchschnittliche Beitragssatz zu KV vom
Vorjahr hinterlegt.

Minijobs und Beschaftigungen im Gleitzonenbereich ab
01.04.2003

Folgende Erlauterungen sind von der Homepage der LVA aus der Broschire zur
Rentenversicherungspflicht bei geringfligig Beschaftigten und Niedriglohnjobs wortwdrtlich
Ubernommen:

Vom 1.April 2003 an hat der so genannte Niedriglohnbereich durch das Zweite Gesetz fir moderne
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Dienstleistungen am Arbeitsmarkt vom 23.Dezember 2002 (BGBI | 2002,4621) einen neuen
rechtlichen Rahmen erhalten. Die geringfligigen Beschéftigungen sind neu geregelt und eine Gleitzone
ist eingeflihrt worden.

Geringflugig entlohnte Beschaftigungen

Zum 1.April 2003 wurde die monatliche Entgeltgrenze fir geringfligig entlohnte Beschéaftigungen von
325 EUR auf 400 EUR angehoben. Die bisherige zeitliche Begrenzung von weniger als 15 Stunden in
der Woche ist ersatzlos entfallen. Uberschreitet das regelméaRige Arbeitsentgelt des Beschaftigten die
Grenze von 400 EUR nicht, liegt somit eine geringflgige Beschaftigung vor. Neben einer
Hauptbeschaftigung ist es seit dem 1.April 2003 mdglich, eine versicherungsfreie geringfiigig entlohnte
Beschaftigung auszuliben. Die bisher abgesehen von der Arbeitslosenversicherung vorgeschriebene
Zusammenrechnung mit dem Arbeitsentgelt aus der Hauptbeschéftigung ist entfallen. Treten jedoch
weitere geringflgig entlohnte Beschaftigungen hinzu, sind diese wie bisher in der Kranken-, Pflege-
und Rentenversicherung mit der Hauptbeschéaftigung zusammenzurechnen und damit
versicherungspflichtig; die zuerst aufgenommene geringfligig entlohnte Beschaftigung bleibt
versicherungsfrei. In der Arbeitslosenversicherung erfolgt generell keine Zusammenrechnung mit einer
Hauptbeschaftigung. Dies gilt selbst dann, wenn in den Nebenbeschaftigungen insgesamt mehr als
400 EUR Arbeitsentgelt erzielt wird. Sofern keine Hauptbeschéaftigung ausgetbt wird, gilt unverandert,
dass geringfligig entlohnte Beschéaftigungen stets mit anderen geringfiigig entlohnten Beschaftigungen
zusammenzurechnen sind. Folglich tritt in jeder dieser Beschéftigungen Versicherungspflicht in allen
Zweigen der Sozialversicherung ein, wenn das regelmafiige Arbeitsentgelt aus allen Beschéaftigungen
insgesamt 400 EUR Ubersteigt.

Beispiel

Beschaftigung bei Arbeitgeber A (regelm. monatl. Arbeitsentgelt 2 400 EUR),bei Arbeitgeber B
(regelm. monatl. Arbeitsentgelt 250 EUR).Aufnahme einer weiteren Beschéaftigung bei Arbeitgeber C
(regelm. monatl. Arbeitsentgelt 100 EUR).

Fur sich allein betrachtet sind die Beschaftigungen bei B und C geringfiigig entlohnt. Wegen des
Zusammentreffens mit der Hauptbeschéftigung bleibt die zuerst aufgenommene geringfiigig entlohnte
Beschaftigung bei B anrechnungs- und damit versicherungsfrei. Die spater aufgenommene
geringfugig entlohnte Beschaftigung bei C wird mit der Hauptbeschéftigung zusammengerechnet und
damit versicherungs- pflichtig in der Kranken-, Pflege- und Rentenversicherung. Es besteht sowohl in
der Beschaftigung bei B als auch bei C Arbeitslosenversicherungsfreiheit

Beispiel

Beschaftigung bei Arbeitgeber A (regelm. monatl. Arbeitsentgelt 400 EUR) und beim Arbeitgeber B
(regelm. monatl. Arbeitsentgelt 250 EUR). Fir sich allein betrachtet sind beide Beschéftigungen
geringfugig entlohnt. Sie sind zusammen zurechnen. Da in der Summe die Entgeltgrenze von 400
EUR Uberschritten wird, tritt in beiden Beschéaftigungen Versicherungspflicht in allen SV-Zweigen ein.

Was versteht man unter geringfugig entlohnter Beschéaftigung?

Beschaftigungen mit einem regelméaRigen Arbeitsentgelt bis zu 400 EUR (bis 31.3. 2003:325 EUR
und weniger als 15 Stunden wochentlich) sind versicherungsfrei (88 Abs.1 Nr.1 SGB 1V). Mehrere
geringfugig entlohnte Beschéftigungen sind hierbei zusammenzurechnen. Gleiches gilt fir
versicherungs- pflichtige und geringfiigig entlohnte Beschéftigungen, wobei seit dem 1.4.2003 die
zuerst aufgenommene geringfuigig entlohnte Beschéaftigung unbeachtlich ist (88 Abs.2 Satz 1 SGB
V).

Was bedeutet Regelmafigkeit?

RegelméaRigkeit liegt vor, wenn das Arbeitsentgelt mindestens einmal jahrlich gezahlt wird. Zum
regel- maligen Arbeitsentgelt gehtren somit das monatliche Arbeitsentgelt und alle
Sonderzuwendungen, die mindestens einmal jahrlich gezahlt werden.

Kurzfristige Beschéaftigungen

Eine geringflgige Beschéftigung in der Form der kurzfristigen Beschéftigung liegt seit dem 1. April
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2003 vor, wenn diese im Lauf eines Kalenderjahrs (nicht mehr eines Zeitjahres) von vornherein auf
nicht mehr als 2 Monate oder insgesamt 50 Arbeitstage nach ihrer Eigenart begrenzt zu sein pflegt
oder im Voraus vertraglich begrenzt ist und nicht berufsmafig ausgetibt wird. Diese Zeitdauer gilt
auch bei Beschaftigungen, die Uber den Jahreswechsel hinaus bestehen. Beginnt eine
Beschaftigung in einem Kalenderjahr, in dem die Dauer von 2 Monaten bzw.50 Arbeitstagen bei
Beginn  einer  kalenderjahriberschreitenden  Beschéftigung unter  Heranziehung  der
Vorbeschaftigungen noch nicht erreicht ist, bleibt die kalenderjahriiberschreitende Beschéftigung
versicherungsfrei, wenn sie auf 2 Monate bzw.50 Arbeitstage befristet ist. Wird die Dauer von 2
Monaten bzw.50 Arbeitstagen zusammen mit Vorbeschaftigungen zu Beginn einer Beschaftigung in
einem Kalenderjahr bereits Uberschritten, besteht flr die gesamte Dauer dieser Beschaftigung
Versicherungspflicht und zwar auch insoweit, als die zu beurteilende Beschaftigung in das neue
Kalenderjahr hineinreicht. Eine nach Kalenderjahren getrennte versicherungsrechtliche Beurteilung
dieser Beschaftigung erfolgt nicht.

Beispiel

Eine Beschaftigung mit einem monatlichen Arbeitsentgelt in Hoéhe von 1 000 EUR wird im Voraus
auf die Zeit vom 1.12.2003 bis 31.1.2004 begrenzt. Im Kalenderjahr 2003 hat bereits in der Zeit vom
1.7.bis 31.7.eine Beschaftigung mit einem monatlichen Arbeitsentgelt in Hohe von 1 200 EUR
bestanden.

Kurzfristigkeit liegt vor, weil diese Beschaftigung im Voraus auf 2 Monate/50 Arbeitstage begrenzt
ist. Weil die Beschaftigung im Kalenderjahr 2003 Versicherungsfreiheit begriindet, bleibt die
Versicherungsfreiheit auch im Monat Januar 2004 bestehen.

Beispiel

Wie zuvor, allerdings wurde bereits in der Zeit vom 1.7.bis 31.8.2003 eine versicherungsfreie
kurzfristige Beschaftigung ausgelibt.

Kurzfristigkeit liegt nicht vor, weil mit der Vorbeschaftigung im Kalenderjahr 2003 der Zeitrahmen
von 2 Monaten bzw.50 Arbeitstagen Uberschritten wird. Diese Versicherungspflicht bleibt auch im
Januar 2004 bestehen.

Versicherungspflicht / Beitragsnachforderungen

Arbeitnehmer, die in ihrer Beschéaftigung am 31.Marz 2003 versicherungspflichtig waren, bleiben dies
in dieser Beschéaftigung auch tber diesen Tag hinaus; in der Krankenversicherung gilt dies allerdings
nur dann, wenn sie vom 1.April 2003 an nicht die Voraussetzungen fir eine Familienversicherung
erfullen. Erfullt die Beschaftigung die Voraussetzungen einer geringfiigigen Beschaftigung nach
neuem Recht, kdnnen die Beschaftigten bis zum 30.Juni 2003 gegenuber ihrem Arbeitgeber erklaren,
dass ruckwirkend zum 1.April 2003 die Befreiung von der Versicherungspflicht eintreten soll. Die
Erklarung ist zu den Lohnunterlagen zu nehmen. Nach dem 30.Juni 2003 ist eine entsprechende
Erklarung nur fur die Rentenversicherung mit Wirkung fiur die Zukunft mdoglich. Eine
Nebenbeschéftigung, die neben einer Hauptbeschaftigung ausgetbt wird, bewirkt kein Fortbestehen
der Versicherungspflicht. In diesen Beschéftigungen besteht Geringfugigkeit vorausgesetzt seit dem
1..April 2003 Versicherungsfreiheit.

Um den gutglaubigen Arbeitgeber, der seinen sv-rechtlichen Verpflichtungen nachgekommen ist, vor
Beitragsnachforderungen zu bewahren, wird seit dem 1.April 2003 sein Vertrauen geschuitzt. Ist ihm
trotz entsprechender in den Lohnunterlagen dokumentierter Befragung seines Arbeithnehmers nicht
bekannt, dass dieser weitere Beschéaftigungen ausubt oder das Vorbeschaftigungen vorhanden sind,
tritt die Versicherungspflicht nicht mehr rickwirkend mit der Beschéaftigungsaufnahme, sondern erst
nach entsprechender Feststellung durch die Bundesknappschaft bzw. durch den
Rentenversicherungstréager im Rahmen einer Betriebspriifung mit Wirkung fur die Zukunft ein. Die
Regelung gilt auch fur Zeitraume vor dem 1.April 2003.

Was versteht man unter der Befreiung von der Versicherungspflicht?

Arbeitnehmer, die gem. der 887 Abs.2 SGB V,229 Abs.6 SGB VI,434 i SGB Il in ihren
geringfuigigen Beschaftigungen tber den 31.3.2203 hinaus versicherungspflichtig sind, weil sie ein
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Arbeitsentgelt zwischen 325 EUR und 400 EUR erhalten oder bei einem geringeren Arbeitsentgelt
mindestens 15 Stunden in der Woche beschaftigt waren, kénnen bis zum 30.6.2003 formlos
gegenuber ihrem Arbeitgeber den Verzicht auf die Versicherungspflicht erklaren. Diese Erklarung
ist zu den Lohnunterlagen zu nehmen. Sie gilt riickwirkend ab 1.4.2003

Pauschale Beitrage

Weiterhin gilt, dass alle geringfligigen Beschaftigungen durch den Arbeitgeber zu melden und dass fur
geringfugig entlohnte (nicht aber fir kurzfristige)Beschéaftigungen vom Arbeitgeber pauschale Beitrage
zur Kranken- und Rentenversicherung abzufuhren sind. Auch kann der Beschéftigte weiterhin die
Aufstockung der Rentenversicherungsbeitrdge auf volle Beitrdge gegeniiber seinem Arbeitgeber
beantragen.

Was versteht man unter pauschalen Beitragen?

Seit dem 1.4.1999 sind fur versicherungsfreie geringfligig entlohnte Dauerbeschéftigungen
Pauschalbeitrage zur Kranken- und Rentenversicherung zu entrichten

Was ist die Einzugsstelle?

Der Arbeitgeber hat die Beitrage zur Sozialversicherung an die Einzugsstelle abzufuhren.
Einzugsstelle ist grundsatzlich die Krankenkasse, bei der der Arbeitnehmer versichert ist. Fir
geringfigig  Beschéftigte ist seit dem 1.4.2003 bundesweite Einzugsstelle der
Rentenversicherungstréager Bundesknappschaft.

Einzugsstelle

Zustandige Einzugsstelle ist seit dem 1.April 2003 bundesweit fur alle geringfligig Beschéftigten die
Bundesknappschaft in 45115 Essen. Sie erfillt die nachfolgend genannten Aufgaben:

Meldungen: Entgegennahme der Meldungen zur Sozialversicherung; im maschinellen Meldeverfahren
unter der Einzugsstellennummer (=Krankenkassennummer) 980 0000 6. Das bekannte
Meldeverfahren bleibt im maschinellen/manuellen Bereich unverandert. Es gilt allerdings folgende
Besonderheit:

Bei auch schon nach altem Recht geringfligigen Beschaftigungen (Bestandsfélle) brauchen die
Arbeitgeber zum 1.April 2003 den Wechsel der Einzugsstelle nicht zu melden. Die Bundesknappschaft
hat die entsprechenden Anmeldungen von der Rentenversicherung erhalten. Bei geringfligig
entlohnten Beschéaftigungsverhaltnissen war frihestens Anmeldedatum fir die automatische
Anmeldung der 1.Januar 2003. Liegt die Aufnahme der Beschaftigung nach diesem Stichtag, wird das
tatsédchliche Beginndatum der Beschaftigung gemeldet. Bei kurzfristigen Beschéaftigungen wird stets
das tatsachliche Beginndatum gemeldet. Die Beitrdge flr Entgeltabrechnungszeitrdume ab dem
1.April 2003 sind an die Bundesknappschaft zu Giberweisen. Die Entgeltmeldungen und Abmeldungen,
die das Kalenderjahr 2003 betreffen, also auch Zeitrdume vor dem 1.April 2003, sind ebenfalls der
Bundesknappschaft zuzuleiten, wenn die geringfligige Beschaftigung tatséchlich Gber den 31. Méarz
2003 hinaus verrichtet wurde. In diese Meldung ist auch das bis zum 31.Marz 2003 erzielte
Arbeitsentgelt aufzunehmen. Insbesondere fiir das maschinelle Meldeverfahren wird den Arbeitgebern
aber auch ein Wahlrecht zugestanden. Demnach kénnen sie die Meldungen wie oben dargestellt
fertigen oder wie bei einem Krankenkassenwechsel maschinelle An- und Abmeldungen zum 31.Méarz /
1.April 2003 vornehmen (Grund der Abgabe 11 / 31).Die Bundesknappschaft akzeptiert beide
Verfahrensweisen.

Beitrage / Umlage:

Fur geringfligig entlohnte Beschéftigte hat die Bundesknappschaft die Beitrdge sowie fir die
Durchfuhrung der Lohnfortzahlungsversicherung die Umlagen einzuziehen. Zu diesem Zweck ist der
Bundesknappschaft bis zur Falligkeit der Beitrage ein gesonderter Beitragsnachweis zu Ubersenden.
Beitragsnachweis und Beitragsnachweis-Datensatz kénnen unter www.minijob-zentrale.de aus dem
Internet heruntergeladen werden.

Steuern
Den Arbeitgebern geringfligig entlohnter Beschéaftigter wird die Mdglichkeit gegeben, auf die
individuelle Besteuerung zu verzichten und statt Lohnsteuer einschliellich Solidaritatszuschlag und
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gegebenenfalls Kirchensteuer eine einheitliche Pauschsteuer in Hbéhe von 2 % an die
Bundesknappschaft zusammen mit den Beitrdgen zu zahlen. Voraussetzung ist lediglich, dass fir
diesen geringfligig Beschaftigten pauschale Beitrdge oder Aufstockungsbeitrage  zur
Rentenversicherung zu zahlen sind. Wird von der einheitlichen Pauschsteuer durch den Arbeitgeber
Gebrauch  gemacht, ist die Vorlage einer Lohnsteuerkarte  nicht  erforderlich.
Freistellungsbescheinigungen fiir geringfiigig Beschaftigte gelten im Ubrigen seit dem 1.April 2003
nicht mehr.

Was versteht man unter einer Lohnfortzahlungsversicherung?

Seit dem 1.April 2003 ist die Bundesknappschaft grundsatzlich fur alle geringfligig Beschaftigten die
Lohnausgleichskasse. An diesem Ausgleichsverfahren nehmen grundsétzlich alle Betriebe mit bis zu
30 Arbeitnehmern teil.

Was versteht man unter einer Pauschsteuer?

Die einheitliche Pauschsteuer nach 840 a Abs.2 EStG ist eine Abgeltungssteuer. Das dieser Steuer
unterworfene Arbeitsentgelt wird in der Einkommensteuererklarung nicht zur Berechnung des zu
versteuernden Jahreseinkommens herangezogen. Die einheitliche Pauschsteuer wird durch die
Bundesknappschaft eingezogen (85 Abs.1 Nr.20 FVwG)

Beschaftigungen in Privathaushalten

Die Beschéftigung im Privathaushalt wird seit dem 1.April 2003 besonders geférdert. Einmal geschieht
dies durch ein vereinfachtes Verwaltungsverfahren. Der Privathaushalt hat lediglich eine vereinfachte
Meldung, den Haushaltsscheck, bei der Bundesknappschaft als der zustdndigen Einzugsstelle fir
geringfugig Beschéftigte einzureichen. Der Vordruck kann im Internet unter www.minijob-zentrale.de
heruntergeladen werden. Die Bundesknappschaft fertigt die Entgeltmeldungen zur Sozialversicherung,
berechnet die zu zahlenden Beitrage zur Kranken- und Renten- versicherung, die Umlagen zur
Lohnfortzahlungsversicherung sowie gegebenenfalls die einheitliche Pauschsteuer und zieht diese
Betrdge per Lastschrift ein. Dartiber hinaus kdnnen die Aufwendungen steuerlich geltend gemacht
werden.

Gleitzone

Im Niedriglohnbereich trat bisher fiir den Arbeitnehmer bei Uberschreiten der Geringfiigigkeitsgrenze
sofern kein Ausbildungsverhéltnis bestand die volle Beitragspflicht ein. Ein mehr an Bruttoentgelt
konnte so ein niedrigeres Nettoentgelt zur Folge haben. Dieser Umstand wurde mit dem 1.April 2003
beseitigt. Es wurde eine Gleitzonenberechnung eingefiihrt. Bei Arbeitsentgelten von 400,01 EUR bis
800,00 EUR aus Beschaftigungsverhaltnissen, die keine Ausbildungsverhdltnisse sind, steigt der
Arbeitnehmerbeitragsanteil progressiv an. Hierzu wird das Arbeitsentgelt fur die Beitragsermittiung
reduziert. Zunéchst wird der volle Beitrag zu den einzelnen Versicherungszweigen (Kranken-, Pflege-,
Renten- und Arbeitslosenversicherung) aus dem reduzierten Arbeitsentgelt ermittelt.

Anschlieend wird ausgehend vom tatsachlichen Arbeitsentgelt der Arbeitgeberbeitragsanteil ermittelt.
Die Differenz zwischen dem vollen Beitrag und dem Arbeitgeberbeitragsanteil stellt den
Versichertenbeitragsanteil dar. Um in der Rentenversicherung das volle Leistungsspektrum zu
erhalten, kann der Arbeitnehmer gegeniiber seinem Arbeitgeber erklaren, dass fur die Zukunft das
volle Arbeitsentgelt der Berechnung unterworfen wird. Da in Gleitzonenfallen Versicherungspflicht
besteht, ist zustédndige Einzugsstelle die Krankenkasse, bei der der Arbeitnehmer versichert ist. Im
Meldeverfahren sind Meldungen, die Gleitzonenentgelte enthalten, gesondert zu kennzeichnen.

Zu weiteren Einzelheiten zum Niedriglohnbereich verweisen wir auf die Geringfligigkeits-Richtlinien
vom 25. Februar 2003, das Gleitzonen-Rundschreiben vom 25.Februar 2003 und die Gemeinsame
Verlautbarung zum Haushaltsscheckverfahren vom 17. Februar 2003, die auf den bekannten
Internet-Adressen der Rentenversicherung abrufbar sind.

Was versteht man unter der Gleitzone?

Eine Gleitzone bei einem Beschaftigungsverhéltnis liegt vor, wenn das daraus erzielte
Arbeitsentgelt von 400,01 EUR bis 800,00 EUR im Monat liegt und die Grenze von 800,00 EUR
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im Monat regelmafig nicht Uberschreitet; bei mehreren Beschaftigungsverhéltnissen ist das
insgesamt erzielte Arbeitsentgelt mafligebend (820 Abs.2 SGB [V). Die HO6he des
beitragspflichtigen Entgelts des Arbeitnehmers ergibt sich innerhalb der Gleitzone aus der Formel:

F x 400 +(2 F))x (AE 400)).

Dabei ist AE das Arbeitsentgelt und F der Faktor, der sich ergibt, wenn der Wert 25 % durch den
durchschnittlichen Gesamtsozialversicherungsbeitragssatz des Kalenderjahres, in dem der Anspruch
auf das Arbeitsentgelt entstanden ist, geteilt wird (88226 Abs.4 SGB V, 163 Abs.10 SGB VI, 344 Abs.4
SGB IlI)

Ende der Ausfihrungen der LVA

Was muss ich beachten, wenn ich ab 01.04.2003 einen geringfigig Beschaftigten ohne
Lohnsteuerkarte im HSC-Lohn Programm abrechnen will?

Im Personalstamm erhélt der AN den Personengruppenschlissel 109 und den SV-Schlissel: 6 5 0 0.
Als Krankenkasse verbleibt seine gesetzliche Kasse im Personalstamm weiterhin bestehen.
Uberpriifen Sie den Tatigkeitsschlissel B 1 auf die Anzahl der wochentlichen Arbeitsstunden. Liegt
Ihnen eine Steuerkarte vor, tragen Sie die Steuerklasse ein, ohne Steuerkarte erhalt der AN die
Steuerklasse 9 fur die Abrechnung der Pauschsteuer von 2 %

Unter Stammdaten | Krankenkassen | Bundesknappschaft | Bearbeiten finden Sie die Krankenkasse
Bundesknappschaft mit der Betriebsnummer 98000006, welche die Einzugsstelle fiir alle Abgaben aus
geringfugigen Beschéftigungen ist. Wahlen Sie in den entsprechenden Feldern, wenn lhre Firma
umlagepflichtig ist, die richtigen Umlage- und Erstattungssatze aus, ergéanzen Sie die Bankverbindung
und speichern die Maske ab.

Als Lohnart erfassen Sie eine ganz normale steuerpflichtige Lohnart. Achten Sie darauf, dass diese
Lohnart nicht mit Pauschalversteuerung: Ja und einem Steuersatz gekennzeichnet ist. Die
Pauschsteuer ist eine Abgeltungssteuer und keine pauschale Lohnsteuer! Deshalb die
Kennzeichnung ganz normal steuerpflichtig nach Tabelle.

Alles andere wird vom Programm automatisch gesteuert. Am Personengruppenschlissel wird erkannt,
dass alle Abgaben auf den Beitragsnachweis der Bundesknappschaft gehéren und die erforderlichen
Meldungen werden automatisch erzeugt.

Verzichtet ein AN auf seine Beitragsfreiheit in der Rentenversicherung erhalt er den SV-Schlissel 6 1
0 O (Arbeiter) oder 6 2 0 0 (Angestellte). Alles andere ist analog 0. g. Beschreibung durchzufiihren.

14.12 Berechnung von Kurzarbeitergeld

In unserer Firma muss Kurzarbeit durchgefthrt werden, wie rechne ich das Kurzarbeitergeld
richtig ab?

Zur Abrechnung der Kurzarbeit benétigen Sie 3 Lohnarten. Sofern diese noch nicht eingerichtet sind,
legen Sie folgende Lohnarten unter Stammdaten | Lohnarten | Erfassen neu an:

-1.Lohnart: Kurzarbeitergeld: Bezugsart: Nettobezug, Verarbeitungskennzeichen: KUG, Buchungsart:
FB, Steuer- und sv-pflichtig: nein. (Diese Lohnart wird zur Berechnung des Kurzarbeitergeldes vom
Arbeitsamt benétigt)

-2.Lohnart: KUG krank: Bezugsart: Nettobezug, Verarbeitungskennzeichen: KKG, Buchungsart: FB,
Steuer- und sv-pflichtig: nein. (Diese Lohnart wird bendtigt, um den Krankengeldbezug wahrend der
Kurzarbeit richtig zu ermitteln)

-3.Lohnart: KUG-AG-Anteil SV: Bezugsart Bruttobezug, Verarbeitungskennzeichen: KUV,
Buchungsart FB, steuer- und sv-pflichtig: nein. (Diese Lohnart ist zur Berechnung des fiktiven
SV-Bruttos bei KUG erforderlich, worauf der AG die Beitréage alleine zu tragen hat.)

Nachdem Sie die Lohnarten erfasst haben, missen diese unter Stammdaten | Lohnarten | Gruppen im
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Register KUG hinterlegt werden. Offnen Sie die Maske, wéhlen die entsprechenden Lohnarten aus
und speichern Sie diese danach ab.

Nun hinterlegen Sie im Personalstamm der betreffenden Personen auf der Seite Lohn und Gehalt im
Feld Stunden/Tag die betriebsiibliche Arbeitszeit der AN. Bei einer 40-Stunden-Woche sind das 8
Stunden/Tag. Dieser Eintrag ist wichtig zur Berechnung der Sollarbeitszeit bzw. bei KUG/krank.

Danach kommen Sie zur Bewegdatenerfassung. Erfassen Sie zunéachst alle tatsachlich geleisteten

Stunden, also das Ist-Entgelt. Haben Sie alles erfasst, klicken Sie auf den Schalter M und
danach erzeugen Sie mit <Enter> eine neue Zeile und fillen diese mit den erforderlichen Daten bis
zum Feld "Lohnart" aus. Ins Feld Lohnart tragen Sie die 1.Lohnart zur Kurzarbeit (fir den KUG-Betrag)
ein, gehen mit <Enter> zum néachsten Feld und klicken danach auf den Schalter "KUG/WAG" im
oberen Teil der Bewegdatenmaske. Es 6ffnet sich folgende Erfassungsmaske .

x|

FPerzonal-Hr. 10 Kurzarbeiter, Geld
ki - Daten
Leistungsgr. A KUG  |E2 Ausfalltage 11.00
| stentgelt | Sollentgelt Apazfall
Stunden 28,00 [176.00 88,00
Stundenzatz 11.02 I?',EIEI 2498
Oberstunden 0.0a0
Zuzchlag in % 0.aa
Betrag 963,76 {1232.00 262,24
Leistungssatz 32966 |393.65
Sh-A5-Brutto 209,79
Ful - Betrag £3.99 IELEIEI
KuG - Krankengeld 0,00 ||1nn
X gbbrechenl 42 Hife |

In dieser Maske werden die Ist-Stunden und das Ist-Entgelt aus den vorher erfassten Bewegdaten
Ubernommen. Das Sollentgelt errechnet sich, indem Sie die betriebsiblichen Soll-Stunden fiir den
betreffenden Monat sowie den Stundensatz, den der AN ohne Kurzarbeit erhalten héatte, ergédnzen. Die
Ausfallstunden, der KUG-Betrag und alle anderen Werte werden dann automatisch vom Programm
ermittelt. Wichtig! Tragen Sie die Ausfalltage im oberen Teil der Maske ein, sie sind Voraussetzung

zur korrekten Berechnung des KUG. Nun klicken Sie nur noch auf v und die Betrage werden in die
Bewegdatenerfassung Ubernommen. Erganzen Sie an dieser Stelle die fehlenden Angaben und
speichern alles komplett ab.

Wenn wahrend der Kurzarbeitszeit in der tatsachlich gearbeiteten Zeit Uberstunden geleistet werden,
missen Sie die Bewegdatenmaske unter Bewegdaten | Optionen anpassen, indem Sie die
Uberstunden und Uberstundenzuschlége in die Erfassung einbeziehen.

Hier erfassen Sie ganz normal die tatséachlichen Arbeitsstunden inklusive der geleisteten Uberstunden,
den Vergiitungssatz/Stunde, die in den tatséchlichen Arbeitsstunden enthaltenen Uberstunden und im
Feld Uberstundenzuschlag den Prozentsatz der Uberstundenzuschlage. Im Beispiel hat der AN 46
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normale Arbeitsstunden geleistet und 4 Uberstunden mit einem Zuschlag von 50%. So dass sich der
Gesamtlohn inkl. Uberstunden und Uberstundenzuschlag bei einem Vergiitungssatz von 8 €/Std.
folgendermafen berechnet:

46 Stunden x 8 € = 368,00 € zzgl. 4 Uberstunden x 8 € = 32,00 € zzgl. 4 Uberstunden x 8 € x 50 %=
16,00

368,00 + 32,00 + 16,00 = 416,00 €

Danach klicken Sie wiederum auf ¥ deemehmen erzeugen mit <Enter> eine neue Zeile. Tragen
Sie in diese die Lohnart mit dem KUG-Betrag ein und gehen Sie mit <Enter> zum néachsten Feld,
danach klick auf den Schalter KUG/WAG oben und es 6ffnet sich die KUG-Berechnungsmaske. Hier

erganzen Sie noch die fehlenden Angaben, klicken auf v und die Daten werden in die
Bewegdatenmaske (ilbernommen.

Ein Arbeitnehmer erhalt Krankengeld wahrend der Zeit des Kurzarbeitergeldbezuges. Wie muss
dieser Sachverhalt im Programm erfasst werden?

Als erstes erfassen Sie unter Personaldaten | Unterbrechungen bei der jeweiligen Person die Zeit des
Krankengeldbezuges bei KUG mit dem Schlissel 8 — KUG/WAG krank. Danach hinterlegen Sie im
Personalstamm | Seite Lohn/Gehalt die tagliche Arbeitszeit im Feld Stunden/Tag. Nun kommen Sie
zur Bewegdatenerfassung. Erfassen Sie zunéchst die gearbeiteten Stunden, also das Ist-Entgelt,
danach erfassen Sie die Lohnart fiir das KUG-Entgelt — es wird der Schalter KUG/WAG im oberen Teil
der Maske aktiv. Klicken Sie darauf und erganzen Sie in der KUG-Maske die Ausfalltage, das
Sollentgelt in Form von Sollstunden und Vergitung/Stunde. Alle anderen Werte werden automatisch
ermittelt.

...klicken Sie nur noch auf v und die Betrage werden in die Bewegdatenerfassung tibernommen. Nach
dem Verbuchen kénnen Sie die Verdienstbescheinigung mit diesen Werten vergleichen. Die Maske
kénnen Sie sich, wenn gewiinscht Giber Bildschirmdruck auch ausdrucken.

14.13 Baulohnabrechnung

Ein Arbeitnehmer ist langer als 6 'Wochen ununterbrochen krank, bekommt jedoch
Lohnausgleich in der Winterperiode. Wie bekommt man diese Zahlung wahrend der
Unterbrechung verbucht?

Legen Sie eine Lohnart mit dem Verarbeitungskennzeichen "LAG" an. Dann erfassen Sie ganz normal
die Stunden und den Betrag fiur die Ausgleichzahlung. Nach dem Verbuchen erscheint der
Lohnausgleich in den Lohnunterlagen. Dauert die Unterbrechung einen vollen Monat, werden keine
SV-Beitrdge berechnet und abgezogen, da die SV-Tage aufgrund der vollen Unterbrechung 0 sind.

Die Unterbrechung erstreckt sich Uber einen Zeitraum von mehreren Monaten. Leider wird der
Urlaubsanspruch weder in den Urlaubstagen noch im Urlaubsgeld korrekt berechnet?

Uberpriifen Sie bitte, ob in den Stammdaten unter "Urlaubsgruppen” die Ausgleichsbetrage fiir Krank,
KUG oder Wehriibung eingetragen sind.

Danach legen Sie eine Lohnart mit dem Verarbeitungskennzeichen "KW" / Buchungsart Stunden an.

Erfassen Sie nun monatlich die ausgefallenen Kalendertage unter Arbeitsmenge (volle Monate sind
mit 30 Tagen zu erfassen) sowie die tatsachlich ausgefallenen Arbeitsstunden. (in einem Monat mit 20
AT und 7,5 Std./Tag waren das 150,00 Stunden). Die Felder Vergiitungssatz und Lohn bleiben leer
bzw. auf Null stehen. Danach verbuchen Sie die Person wie gewohnt. Es erscheint der Hinweis, das
laufendes Entgelt bei SV-Tagen 0 nicht verbucht wird. Da hier kein laufendes Entgelt gezahlt wird,
sondern nur Tage und Stunden verbucht werden, ist die Meldung an dieser Stelle ohne Bedeutung.

Auf der Verdienstbescheinigung sehen Sie, dass sowohl die Urlaubsanspruchstage als auch das
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14.14

Urlaubsentgelt korrekt ermittelt wurden.

Zielnetto-Zielbrutto Berechnung

Bruttohochrechnung bei Eingabe des Auszahlungsbetrages /Nettoentgelts im HSC-Lohn

Um eine Bruttohochrechnung fiir Arbeitnehmer durchfiihren zu kénnen, die nach Lohnsteuertabelle
versteuert werden und im Personalstamm eine Steuerklasse 1 bis 6 eingetragen wird, ist die Anlage
neuer Lohnarten unter Stammdaten | Lohnarten | Erfassen notwendig. Als Beispiel wurden dafir die
Lohnarten 106 und 107 wie folgt neu angelegt:

Beispiel Lohnart 106:

Bezeichnung Zielnetto (Tabelle)
Bezugsart Nettobezug
Verarbeitungskennzeichen ZN

Buchungsart FB

Steuerpflichtig nach nein

SV-pflichtig nein

alle anderen Felder der Lohnart nein

Beipiel Lohnart 107

Bezeichnung Zielbrutto (Tabelle)
Bezugsart Brutto
Verarbeitungskennzeichen ZNB

Buchungsart FB

Steuerpflichtig nach Tabelle
SV-pflichtig ja

alle anderen Felder der Lohnart nein

Fur Arbeitnehmer, die pauschal versteuert werden, das heif3t, wo im Personalstamm Steuerklasse 9
(Arbeitgeber zahlt die pauschale Steuer) oder Steuerklasse 8 (pauschale Steuer wird auf den AN
abgewalzt) hinterlegt wird, sind ebenfalls zwei neue Lohnarten anzulegen, die sich darin
unterscheiden, dass die Zielbruttolohnart pauschal im Feld steuerpflichtig nach: pauschal versteuert
und den gewlinschten Steuersatz enthalt.

Achten Sie bitte auf die neuen Verarbeitungskennzeichen Zielnetto und Zielbrutto.

AnschlieBend werden diese Lohnarten unter Stammdaten | Lohnarten | Gruppen Seite Zielnetto
hinterlegt und gespeichert. Zum Anlegen einer neuen Lohnartengruppe klicken Sie bitte auf den
Schalter ,Neu anlegen* links unten.
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Lohnartengruppen il

Abschiige | KuG | wias  Zielnetto |

Fielnetto 108 =
Zeilnetto [pauschal] |
Ziglhetta - 109 =
Brutta
Zielbrutta [pauschal) |
106 Zielnetto [Tabelle] 107 Zielbrutto [T abe
Zellnetto [pauzchy 109 Zielbrutto [paus
‘ |"’| "’l I*l Hl I:'jl ﬂl v Ubernehmenl X Schlisfen |

Nun erfassen Sie bei den gewiinschten Arbeitnehmern in der Bewegdatenerfassung lediglich die
gewahrten Sachbeziige und die Lohnart 106 bzw. 108 mit dem bekannten Auszahlungsbetrag und
klicken anschlieRend auf ,Speichern®.

Die Lohnart 107 / 109 wird dann automatisch mit dem entsprechend hochgerechneten Bruttobetrag
geschrieben. Speichern Sie diese Zeile ebenfalls ab und verbuchen den AN. Auf
derVerdienstbescheinigung erscheinen dann die zu versteuernden Bruttowerte
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15 Gesetzliche Anderungen

Krankenversicherung
Pflegeversicherung
Haushaltsbegleitgesetz (29.06.2006)
Update 2007

15.1 Krankenversicherung

Zum 01.Juli 2005 wird in der gesetzlichen Krankenversicherung ein zusatzlicher Beitragssatz von 0,9
% erhoben. Diese Anderung ist im Programm fest hinterlegt und kann vom Benutzer nicht verandert
werden. Nach dem Monatswechsel auf Juli 05 und dem Einspielen des Updates Stand Juli 2005
aktualisieren Sie als erstes die Beitragssatze der gesetzlichen Krankenkassen, in dem Sie die
Beitragssatzdatei ins Programm einspielen.

15.2 Pflegeversicherung

Seit dem 01.01.2005 miissen Arbeitnehmer, die das 23. Lebensjahr vollendet haben und keine Kinder
im Sinne des Kinderberiicksichtigungsgesetzes vom 15.12.2004 haben, einen Zusatzbeitrag zur
gesetzlichen Pflegeversicherung von 0,25 % zahlen. Fir Eltern mit Kindern bleibt es bei dem
bisherigen Beitragssatz von 1,7 %, sie zahlen keinen geringeren Beitrag.

15.3 Haushaltsbegleitgesetz (29.06.2006)

Bis zum 30.06.2006 waren steuerfreie Zuschlage fiir Sonntags-, Feiertags- und Nachtarbeit
(SFN-Zuschlage) in vollem Umfang beitragsfrei in der Sozialversicherung. Mit dem
Haushaltsbegleitgesetz 2006 vom 29.06.2006 wird mit Wirkung vom 01.07.2006 an die Beitragsfreiheit
dieser Zuschlage eingeschrankt. Der neu in 8 1 ArEV eingefligte Satz 2 sieht vor, dass
SFN-Zuschlage, dem sv-pflichtigen Arbeitsentgelt hinzuzurechnen sind, soweit das Arbeitsentgelt, auf
dessen Grundlage sie berechnet werden, mehr als 25,00 €/Stunde betragt.

Das bedeutet, dass nur der Ubersteigende Teil des SFN-Zuschlages beitragspflichtig wird und nicht
der vollstandige SFN-Zuschlag. Im Lohnsteuerrecht werden diese Zuschlage dann steuerpflichtig,
sobald das Arbeitsentgelt, auf dessen Grundlage sie berechnet werden, 50,00€/Stunde lbersteigen.
HSC-Lohn 3.25 nimmt diese Aufteilung in sv- bzw. steuerfreie und sv- bzw. steuerpflichtige
SFN-Zuschlage intern vor und schreibt sie getrennt im Lohnkonto auf. Dazu ist es erforderlich, dass
diese bisher steuerfreien Zuschlagslohnarten mit der Buchungsart ,ZUS"ein neues
Verarbeitungskennzeichen (SFN) erhalten. Diese Lohnarten werden als sv- und steuerpflichtig mit ,,
nein“ gekennzeichnet, auch wenn der Grundlohn gréRer als 25,00 € bzw. 50,00 € je Stunde betragt.

Berechnung

15.4 Update 2007
Rechengrof3en 2007

Rechtskreis West Rechtskreis Ost
Beitragsbemessungsgrenze RV / AV 5.250,00 4.550,00
Beitragsbemessungsgrenze KV / PV 3.562,50 3.562,50
BezugsgréRe RV 2.450,00 2.100,00
Geringverdienergrenze 325,00 325,00
Geringfiigigkeitsgrenze 400,00 400,00
Faktor F (Gleitzone) 0,7673 0,7673
Beitragssatze Rechtskreis West/Ost

Krankenversicherung (Durchschnitt) 13,30 %
Krankenversicherung - Zuschlag Arbeitnehmer 0,90 %
Pflegeversicherung 1,70 %
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Pflegeversicherung - Zuschlag Arbeithehmer
kinderlos

Rentenversicherung
Arbeitslosenversicherung

0,25 %

19.90 %
4,20 %
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