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Monat sarbeiten

Abrechnungsperioden freigeben und absc  hliel3en

| Hauptmenu Lohn = Monatsarbeiten = Abrechnungsperi oden verwal ten |

In di esem Dialog werden di e einzelnen Abre chnungsperi oden oder Monate frei gegeben un d
geschl ossen. Im Grunde wird di e manuel le Freigabe nur fiir di e Periode Jan uar 1999 benéti gt (ab
diesem Zei tpunkt kommt di ese Verfahrenswei se zum Ei nsatz). Wann immer ei n Monat hi er
abges chlossen wi rd, wi rd automati sch auch sofort der ndchste Monat eréffnet.

hhkhkhkhkhkhhkhkhkhkhkhkhkhhhkhkhkhhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkkkhkkkkkkkkk Ral.: 1.0 *kkkkkhhhhhhhhkkk
Jahr...................: (2003)
Monat..................: (01)
Verwaltungs-Kennzeichen: (1)
Bemerkung..............: (Automatisch freigegeben )
+ + + 2u Ihrer Information + + +
Wann wurde der Monat freigegeben......: 080103
Wann wurde der Monat abgeschlossen....: 000000

Letzter Eintrag war von Sachbearbeiter: micha

Aktuell freigegebene Periode ist......: 2003 / 01
Automatisch freigegeben

ACHTUNG: - Haben Sie versehentlich eine falsche Periode freigegeben,
rufen Sie diese Periode bitte sofort wieder auf und loeschen Sie den Eintrag
mit F6. Eine abgeschlossene Periode kann nicht geloescht werden !

%k ok ok b R ok ok k ok Ok ¥ Ok Ok F F *

Abbildung 1 Abrechnungsmonat freigeben oder schlieBen

Jahr/Monat

Tragen S ie hier das Jahru nd den Monat ein, der abgeschl ossen wird. Bedenken S ie bitte, dass al le
Abrechnungs arbeiten erl edigt si nd und das Lohnjourn al erstell t wurde, bevor Sie einen Monat al s
erledigt marki eren.

Verwaltungs-Kennzeichen

Hier setzen Si e das entspr echende K ennzei chen al s Marki erung fir den Monat
1: um den Monat zu erdffnen

2: um den Monat abzuschl ief3en.

Das Kennzeichen 2 kann nur gesetzt werden, wenn di e Periode vorher er 6ffnet wurde (al so das
Kennzei chen 1 beinhal tet).

Das Kennzei chen 1 kann nur gesetzt werden, wen n nicht berei ts eine ander e Periode ero ffnet i st -
es gi bt kei ne gleichzeitig eroffneten Abrechnungsperi  oden.
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Fehlzeiten - Erfassung

| Hauptmenti Lohn = Monatsarbeiten = Feh lzeiten erfassen

Zur Erfassung de r Fehl zeiten stehen zwei Mdglichkeiten zur V erfugung. Die erste M dglichkeit
besteht darin, direkt in der Bruttol ohndaten - Er fassung den Arbeitskalender d es Mitarbei ters z u
bearbei ten und dort di e Ausfa lltage ei nzutragen. Bei di eser Mogl ichkeit kénnen nur Eingaben
erfol gen, di e sich auf d en aktuell en Abrechnungsmonat beziehen - ei ne Monatsiber greifende
Eingabe ist nicht mo glich.

Aus diesem Grund wurde die Eingabe mdoglichkeit f Gr Fehl zeiten geschaffen.

In di esem D ialog werden die Fehl zeiten und A usfallzeiten der Mitarbei ter erfa sst. Fehlzeiten stel len
alle Nicht - Arbeitszeiten dar, wie zum Beispiel:

Urlaub

Krankhei t

Mutterschutz

Wehrubung

Kinderpfl ege

unbezahl te Fehl zeiten us w.

Diese Zei ten werden hi er gesammel t und i n der B ruttol ohnerm ittlung i n den Arbei tskalender de s
Mitarbei ters Ubernommen
Sie werden v orab ei ngegeben und kénnen auch ilb  er den Monats wechsel hinaus erfasst werden.

*

* Personal-Nr.: 08011 Riittgers Evelyn
* Beginn......: 290200

* Ende........: 010300

* Fehlzeit....: 20 bezahlter Urlaub

*

* Erfasst am..: 190299 durch: u32

*

*

Aenderungseingabe
KA A KA AR AR hk Ak Ak Ak Ak hkhkhkhkhkhkhkhkkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkhkhkkhkhkhkkhkhkhkhkkhkhkhkkhkhkhkkhkhkhkhkkhkhkhkkhkhkhkkkhkkkx

29.02.00 01.03.00 20 bezahlter Urlaub

28.05.99 28.05.99 98 Freizeit

27.05.99 27.05.99 30 Bezug KUG

26.05.99 26.05.99 28 Sonderurlaub

25.05.99 25.05.99 27 Entgeltfortzahlung durch urlaub abgegolten
21.05.99 21.05.99 26 Vorarbeit

20.05.99 20.05.99 25 Nacharbeit

19.05.99 19.05.99 24 Freistellung Betriebsrat

18.05.99 18.05.99 23 Freischichter

17.05.99 17.05.99 22 Entgeltfortzahlung
ok ke e e ok ok ok e e ok ok ok ke ok sk ok ke sk ok ke sk ok ke ke sk kb ke sk ok ke sk sk ok bk ok ke sk sk ok kb ke sk ok ke

* % ok Ok ok Ok X F F F

Abbildung 2 Fehlzeiten - Erfassung

Personal - Nummer

Tragen S ie hier di e Personal - Nummer des betroffen en Mitarbei ters ei n. Die List-Taste oder einfach
die Eingabetaste i m leeren Fel d liefert die bei den S uchfunkti onen nach Nummern oder n ach Name n
der A rbeitnehmer.

Beginn / Ende
Hier wi rd der Begi nn der A usfallzeit, d.h. der erst e Tag, und das Ende d er Ausfallzeit, d. h. der
letzte Tag, eingetrag en. Bitte beacht en Sie, dass hi er auch Monatsuber grei fende Ei ngabe n mogl ich

sind. Ind iesem Fall entsteht fur jeden Monat ei n ei gener Fehl zeiten - Satz.
Beispiel: bezahl ter Urlaub vom 20. 04. 01 bi s 17. 05. 01
erzeugt zwei Fehl zeiten - Satze:

002 U 1 01050 1 17050 1

001 U 1 20040 1 30040 1
Fehlzeit
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Hier wi rd di e Schliussel ziffer der A usfall zeit erfasst. Eine Aufstellung erhal ten Sie mi ttel s List-Taste
oder durch Ei ngabeta ste i m leeren Feld.

01 Krankengel d bei Erkranku ng ei nes Ki ndes

02 unbez. Url aub, Arbei tsbummel ei, unre chtm. Streik

03 Aussperrung, rechtmafli  ger Strei k

04 Krankengel d, Mutterschaft sgeld, Uberg angsgel d, Verletztengel d
05 Erzi ehungsur laub

06 Wehrdi enst, Wehribung, Zivildienst

07 Arbeitsbumme lei bei Behinderten

20 bezahl ter Urlaub

21 Bil dungsurl aub
22 Entgel tfortzahl ung

23 Frei schi chter

24 Freistel lung Betri ebsrat

25 Nacharbei t

26 Vorarbei t

27 Entgel tfortzahl ung durch Urlaub abgegol ten
28 Sonderurl aub

29 Feiertag

30 Bezug KUG

98 Frei zeit

Andern von Fehlzeiten

Nach dem Bestati gen der P ersonal - Nummer mi ttels Eingabetas te wird im unteren
Bildschirmberei ch sofort eine Tabel le der zul etzt erfassten Fehl zeiten des Mitarbei ters ge zeigt. Um
einen besteh enden Ei ntrag zu &nde rn betati gen Sie die Eingab etaste i m Feld Beginn, und eine
Aufstell ung a ller Fehl zeiten wird gezei gt. Wahl en Sie hier den Zeitraum aus, den Si e andern woll en
und bestédti gen Sie wiederum mi t der Eingabetaste. Jetzt kann d ieser Datensatz mi t der
Funktionstaste F6 gel 6scht und neu ei ngegeben werden.

Bruttolohndaten erfassen

| Hauptmenii Lohn = Monatsarbeiten = Brutto lohndaten erf assen

Nachdem i m Laufe de s Monats manuel | die Angaben zu Arbeits- und A usfall zeiten erfasst wurden,
wird a Is erster Schri tt der Abrechnung der Bruttol ohnl auf durchg efihrt.

Das Bruttol ohnprogramm kann anhand der Pers onalstammdaten und der Arbei tskalender ei ne
automati sche Erzeugung der Bruttol ohndaten fur all e Mitarbei ter vornehmen; di ese
vorgeschl agenen Bruttodaten kénnen anschli efRend manuell nachbearb eitet werden.

Nach Aufruf des Pro gramms wi rd zundachst de r Abrechnungsmo nat, das Abrechnungsjahr und di e
gewunschte Art der Verarbei tung festgel egt.

Die gewiinschte Verarbeitung wird durch Angabe einer Kennziffer ausgewahit:

Nach dem Programm start missen zunachst das Abrec hnungsjahr, der Mona t und di e
Personal nummer des betr effenden Mi tarbei ters vo rgeg eben wer den. Im Fel d Personal nummer i st
die List-Taste akti vund li efert auf Wunsch ei ne Liste der Mi tarbei ter.

Nachdem al le Vorgaben er folgt sind, wird di e Zeiterfassung mi tder Funkti on F1 gestart et.

Kennziffer 1 - manuelle Erfassung
Hier werden di e Bruttol ohndaten manuel | erfasst bzw. vorhandene Bruttol  ohndaten nach gearbei tet.

Kennziffer 2 - maschinelle Ermittlung nur Bruttolohn

Diese Verarbei tungsart verwi rft alle vorhandenen Bruttol ohndaten und bi Idet di ese an hand des
Arbei tskalenders neu. | st im Einzelfall noch kein Arbeitskal ender vorhanden, wird di eser
automati sch anhand der Vorgaben im Gruppen kalender ge bildet. Vorhandene A rbeitskal ender
werden durc h di ese Auswahl nicht verandert.

Diese Auswahl wird normal erweise regel maRig verwendet, um di e Bruttol ohndaten ei nes
Abrechnungs monats zu bilden.

Kennziffer 3 - nur Arbeitszeiten
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Um nun das Gehal t im August fur ei nen Mi tarbei ter zu ermi ttel n, der 2 unbezahl te Fehltage hat ,
wird wi e fo Igt vorgegangen:
Grundgehalt EURO 3.000. -

dividiert durch (fixe) 30 Tage: EURO 100.- Tagesbezug

zu bezahlende Tage: 31 (Tage im August) - 2 Fehltage: 29 Tage

Tage a EURO 100.- = EURO 2.900.- Gehaltsanspruch August.

Gleiches Beispiel fur Februar:

Grundgehalt EURO 3.000. -
dividiert durch (fixe) 30 Tage: EURO 100.- Tagesbezug
zu bezahlende Tage: 28 (Tage im Februar) - 2 Fehltage: 26 Tage
Tage a EURO 100.- = EURO 2.600.- Gehaltsanspruch Februar

Die hierbei offen auftretenden Di skrepanzen werden durch Anw endung der Abrechnungs methode
»3" abgemi Idert. Hi erbei wird der Monat mi tseinen tatsachl ichen Tagen (stat t starr 30) angesetzt.

Berechnungsbeispiel August:
EURO 3.000.- dividiert durch 31 = EURO 96,77 / Tag
29 Tage zu bezahlen: 29 x 96,77 = EURO 2.806,33

Berechnungsbeispiel Februar:
EURO 3.000.- dividiert durch 28 = EURO 107,14 / Tag
26 Tage zu bezahlen: 26 x 107,14 = EURO 2.785,64

B

In di eser S palte wi rd fir alle Zeiten mi t Ausnahme des Arbeitstages und der Freizeit ausgewi esen,
ob di e Ausfallzeit bezahl t wird (B=1) oder ob es  sich um unbezahl te Ausfa llzeiten handel t( B=0).

Fur Arbeitstage un d Freizeit ist di e Regelung kl ar, daher wi rd a us Griinden der Ub ersi chtli chkei t auf
eine Angabe verzi chtet.

A - Std.

In di eser S palte erfol gt an A rbeitstagen d er Ausweis der A rbeitsstunden i m Format S tunden -
Minuten. Diese A ngaben werden zundchst aus der A ngabe zur Wochenarb eitszeit im
Gruppenkal ender berno mmen und kdnne n hi er m anuel | gedndert werden.

U - Std.

Hier werden Uberstund en, soweit solche erfasst wurden, ausgewi esen. Die Angabe von
Uberstunden |6st noch n icht di e maschi nelle Erzeu gung von Bruttol ohndaten aus; Bruttol — ohndaten
fur Uberstunden werden manuell mit den verschi edenen Zuschl &agen erfasst.

Plus - Std.
In di eser S palte werden die Plusstunden und Minusstunden des Zei tkontos ausgewi esen. Eine
Eingabe i st grundsétzl ich an all en Tagen mégli ch, nicht nur an Ar beitstagen.

Arbeitszeit &n dern

Um Zei twerte fir ei nen Tag oder meh rere Ta gen z u erfassen, betati gen Sie die Eingabetaste. Das
Programm st ellt daraufhi n den Ei ngabe dialog fir Arbeitszeit &ndern zur V erfiigung. An dieser Stelle
werden

e anArbeitstagen Zei tangaben zur A rbeitszeit, zu Plus oder Mi nusstunden erfass t oder

e einfreier Tagwi rd mi t Arbeit bel egt.

Haben Sie diesen Dialog versehentlich geéffnet, betdtigen Sie sofort noch einmal die Eingabetaste,
um ihn ohne Werteingabe wieder zu schlieBen.

Fehlzeiten werden im Fehlzeiten-Dialog (F2) eingetragen.

-11 -
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Arbeitszeit andern

FHAAAKIRHAA KKK R HAAK ArDeitszeit aendern FkFFAAAAAkXAAAkkkxAX
* *
* Tag...........: 0 *
* Art...........: *
* Bezahlt.......: *
* Angaben nur fuer einzelne Arbeitstage *
* Arbeitsstunden: 0 Minuten 0 *
* Ueberstunden. .: 0 Minuten O *
* Pluszeit......: 0 Minuten: 0 *
* Minuszeit.....: 0 Minuten: 0 *
* *
* - an Arbeitstagen Zeitangaben zur Arbeitszeit, zu Plus- *
* oder Minusstunden erfaflt oder *
* - ein freier Tag wird mit Arbeit belegt. *
* Fehlzeit werden im Fehlzeiten-Dialog (F2) eingetragen. *
* *
* Fehlzeiten erfassen ==> Funktion F2. *
* *

Abbildung 5 Arbeitszeit dndern

Tag
In di esem Fel d wird der Kal endertag an gegeben fir den di e Anderung vorgeno mmen werden soll

Art
An dieser S telle kdbnnen nur A = A rbeitstage od er - = arbei tsfrei e Tage ei nge geben werden.

Arbeitsstunden/Uberstunden
Die Angaben zu Arbei tsstunden und Uberstunden kénnen nur zu ei nem einzelnen Arbeitstag
erfol gen; i n allen anderen Fall en bl eiben si e unerrei chbar. E ine Eingabe i n der Form »vom 01 bi s
zum 16 jeweil s 8 Uberstunden« i st ni cht moégl ich, es muss aus Griinden der Datensi cherhei t jeweil s
tagewei se eine Eingabe erfol gen.

Pluszeit/Minuszeit

Diese bei den Fel der verwal ten das Guthaben - Zei tkonto des Mitarbei ters. Diese Zei ten werden
nicht vergutet, hi er kann durch ents prechende Me hrarbeit ein Zei tguthaben angesammel t werden,
das spéat er d urch entspre chende Frei zeit abgegol ten wi rd.

Plus- und Minuszei ten k6 nnen grunds &tzli ch jedem Tag, unabh& ngig vom Kennzei chen, z ugeordnet
werden. Inder Reg el werden di ese Zei ten wohl aber mi tden A rbeitstagen par allel laufen.

Der Stand des Zei tkontos wi rd mona tlich jedem Mi tarbei ter auf sei ner Lohntasche do kumenti ert
(Jahresibersi cht Spal te Zei tkonto); darliber hinaus kann ei ne Aufstel lung und U bersicht des
Zeitkontos a uf der Kurzli ste Mi tarbei ter (Me nl All gemei ne Druck listen) gedruc kt werden.

Beispiele zur Verwendung des Guthaben - Zeitkontos

Den fol gende n Bei spielen liegt ei n Mitarbei ter mi t einer 5-Tage- Woche und ei nem Arbei tstag mi t
regelma Rig

8 Stunden zu Grunde.

a. Halbe Urlaubstage

Das System kennt zur Ve rwal tung von Urlaub nur voll stdndi ge Tage. Um davon abwei chend auch
Bruchtage zu verwal ten, kann das Zei tkonto verwendet werden.

Nimmt ei n Mitarbei ter ei nen hal ben Url aubstag, bleibt di e Arbeitszeit an di esem Tag unve randert ,
statt dessen erhal t er ei nen Ei ntrag von 4 Mi nusstun den. Beanspr uchteri n Folge dann den zweiten
halben Url aubstag, wird an di esem D atum ei n Urlaubstag ei ngetragen ( der ents prec hend den
Vorgaben da nn ggf. Auch Url aubsgeld ausl 6st) und gl eichzeitig werden di e vier gearbei teten
Stunden al s Pluszeit erfas st. Im Ergebni s ist dann das Zei tkont o ausgegl ichen und ei n Urlaubstag
gewabhrt.

b. Einen freien Tag vorarbeiten

-12 -
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Méchte ei n Arbei thehmer ei nen frei en, bezahl ten Ta g vorarbei ten, wi rd zund chst di e Mehrarbeit je
nach gel eisteten S tunden an di esen Tagen al s Pluszeit erfasst, die Arbeitszeit sel bst bl eibt
unverandert auf 8 Stunden.

An dem Tag, den der Mi tarbei ter frei nimmt, werden ebenfal |s 8 Arbeitsstunden ei ngetra gen, das
Zeitkonto wi rd mit 8 Mi nusstunden bel astetundi stsomi tausgegli chen.

Fur di e Durchschni ttsberechnung i st es wichtig, dass dieser Tag als Arbei tstag zahl t, da sonst ei ne
fal sche Anza hl von Arbei tstagen zu ei nem verfal schtem Durchschni tt fihren wirde.

F2 — Fehlzeiten

Grundsétzlich gilt: Fehlzeiten werden im Meniipunkt Fehlzeiten erfassen eingegeben.

Fiilgen sie in diesem Di alog noch ei ne Fehl zeit hinzu, wer den manuel le Anderungen an der
Arbeitszeit/Arbei tstagen wieder auf die Grundstel lung zurlickges etzt.

Die Fehlzeiten werden in folgende Artenschliissel umgewandelt

A Arb eitstag

Zu ei nem A rbeitstag mus s zwingend auch ei ne Arbeitszeit vorgeg eben wer den; A rbeitstage ohn e
Arbeitszeit sind nicht zuldssig. Unterbleibt eine Angabe im Feld ,Stunden® ve rwendet das
Programm au tomati sch di e Angabe aus dem Grup penkal ender fir den Wochen tag.

Um manuell  Arbei tsstunden zu andern, muss der betreffende Tag sowohl al s ,Von“ a Is auch al s
.Bis" angege ben werden. Wird ein Von - Bi s - Ze itraum mi t mehr al s einem Tag angegeben, kann
kein Eintrag Wird ei n Eintrag fir di e Arbeitsstunden erfol gen; di es muss Tage weise gesche hen.

Das Kennzei chen ,Bezahl t“ kann ni cht verandert we rden, da unbezahl te Arbeitstage ni cht verwal tet
werden. Die Anzahl aller Arbeitstage im M onat flieRen in das Lohn/Zeitkonto in die Spalte
LArbei tstage"“.

I 01 Krankengel d bei Erkranku ng ei nes Ki ndes

U 02 unbez. Url aub, Arbei tsbummel ei, unre chtm. Streik

! 03 Aussperrung, rechtmafii ger Strei k

L 04 Krankengel d, Mutterschaft sgeld, Uberg angsgel d, Verletztengel d

E 05 Erziehungsur laub

w 06 Webhrdi enst, Wehriibung,  Zivildienst

z 07 Arbeitsbumme lei bei Behinderten

U 20 bezahlter Urlaub

s 21 Bildungsurl aub

K 22 Entgel tfortzahl ung

f 23 Freischichter

b 24 Freistel lung Betri ebsrat

f 25 Nacharbeit

f 26 Vorarbei t

B 27 Entgel tfortzahl ung durch Urlaub abgegol ten

S 28 Sonderurl aub
Fur unbezahl ten Url aub wird unterschi eden zwi schen Url aubsentgel d (d.h. di e Lohn-
oder Gehal tsfortzahl ung) u nd zusétzli ch gezahl tem U rlaubsgel d.
Zur Berechnung des Url aubsentgel tes werd en al le Lohnarten verwendet di e nach
ihrer Sch lissel ung fur di e Url aubsdurch schni ttsberechnung hera ngezogen w erden.
Der Zei traum hierzu wird durch das Kennzei chen im Personal stamm gesteuer t.
Wird das Urlaubsentgel t fiir ei nen Gehal tsempfanger getr ennt ausgewi esen, wi rd
das Grundgehal t gleichzeiti g um das U rlaubsentgel t gekirzt.
Das zusatzli ch gewahrte Url aubsentgel t wird Uber den Ei ntrag im Personal stamm
gesteu ert, entweder al s fester EURO- Betrag pro Urlaubstag oder al s Proz entwert
des Gehal tes.
Bezahl ter So nderurl aub wi rd wie normal es Urlaubsentgelt behandelt, es entfallt
hierbei lediglich das zusatzli che Url aubsgel d.
Bezahlter Sonderurl aub wird im Lohn-/Zei tkonto i n der Spalte ,Url aub“
ausgewi esen, bezahl ter So nderurl aub in der Spal te ,Sonderurl aub*.
Unbezahl ter Url aub und unbezahl ter Sonder urlaub flieRen gemein sam in die Spalte
,Unbezahl t“. Ein Gehal tsempfanger er halt fir d iesen Zei traum eine entspre chend e
Gehal tskirzu ng, di e nach der im Firmenstamm hi nterl egten Methode (fir Eintri tt
bzw. Austr itt im Monat) berechnet wi  rd.

F 29 Feiertag

-13-
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Feiertage werden i n aller Regel bezah It; das Programm | &sst a ber ei ne Trennung
nach bezahl t/unbezahl t zu.
Sofern fur e inen Gehal tsempfanger da s Feiertagsgehal t separat ausgewi esen wi rd
(Kennzei chen i m Personal stamm), w ird das Grundgehal t um das Fei ertags gehalt
gekirzt.
Bezahlte Feiertage wer den im Lohn-/Zei tkonto i n der S palte ,Fei ertage”
ausgewi esen, unbezahl te Feiertage fl ieRenin die Spalte ,unbezahlt".

? 30 Bezug KUG (Kurzarbeitergeld)
Diese Zahl ungen und die Arbei tstage werden von einem sepa raten Mo dul (KUG-
Modul ) verwal tet und i m Arbeitskalender des Mitarbei ters ei ngetragen. Ei ne
manuell e Eingabe sol | nicht erfol gen.

- 98 Freizeit

2. Maschinelle Neuberechnung Lohndaten

Haben Si e in der Bruttol ohnermi ttl ung manuel le Anderungen i n den Fehl - und/oder Arbei tszeiten
vorgenomme n, bestati gen Sie anschli eBend diese Option und mi t Punkt 9 Ende Option, dami t die
Anderungen i n den Bruttolohndaten neu ge rechnet und Gbernom men werden kénnen.

3. Arbeitskalender neu errechnen

Diese Opti on verwi rft all e Eingaben und Zei tkorre kturen zum  Arbeitskal ender und bi I|det di esen
anhand der Angaben i m Gruppenkal ender neu. Hi erzu gehdren auch di e Fehlzeiten aus dem D ialog
Fehlzeiten-Er fassung, d.h. haben Si e nachtrdgl ich Arbeits- und Fehl zeiten geandert, Uberni mmt
diese Opti on |l ediglich die Fehlzeit, da di ese mi t in den Gruppenkal ender b erno mmen wi rd.

Achtung !  Alle manuellen Zeitvorgaben, die in diesen Monat gesetzt wurden (Eingabemaske:
Arbeitszeit dndern), werden entfernt und durch die Standardwerte aus dem Gruppenkalender
ersetzt.

4. Sonstige Netto - A bzlge

Mit di esem Auswahl punkt wi rd der Di alog zur Ei ngabe von Netto - A bzligen gedffnet (Erl &uterungen
im K apitel Personalstamm).

5. Ausfallzeiten erfassen

Firmen, di e auf Grund i hrer Mitarbei terzahl am Uml ageverfahren der Ortskran kenkassen
teilnehmen, kodnnen die notwendi gen Daten der Erstattungsantrage fur Krankzei ten ihrer
Mitarbei ter maschi nell ermi ttel n. Hierzu werden A ngaben zu diesen A usfallzeiten notwendi g, diein
diesem D ialog getroffen werden (Erl  auterungen si ehe Fehl zeiten erfassen).

Der Direktaufruf ist unter MS - DOS aus technischen Griinden leider nicht méglich.

6. Korrekturen Kindergeld

Die Auszahlung d es Kindergeldes U bernehmen ab 1.1.1999 wieder die Kindergel dkassen . Fir di e
Ruckrechnung i st es trotzdem notwen  dig di ese Opt ion zu erhal ten.

7. Manuelle Zeitvorgaben

Die Option der manuellen Zeitvorgabe ist immer dann si nnvoll, wenn kei ne genauen
Aufzei chnungen vorli egen, wann der Mitarbei  ter di e Zeit gearbei tet hat.

Beispiel: Eine Aushil fskraft hat im Monat 35 Stundenan 7 Ta  gen gear beitet.
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In di esem Fall wird nach Ei ntrag der bei den Wer te und Uber nahme mi t F1 vom
Programm e ine automati sche Verteilung der 3 5 Stunden auf di e ersten 7
Arbeitstage vorgenommen

Wir mochten jedoch  dara uf hi nweisen, dass diese Vorgehensw eise die Ausnahme
darstel len soll ; Si e sind gehal ten, Uber di e Arbei tszeiten Ihrer Mi tarbei ter genaue
Unterl agen zu fuhren.

Aller Eingaben hier haben Vorrang vor allen anderweitig errechneten oder eingegebenen Daten.

8. Alle Mo natsdaten des Mitarb eiters I6sc hen

Die Brut tol ohndaten und Kal enderdaten des Mitarbei ters fur di e
Abrechnungs periode/Korr ekturperi ode werden entfernt.

Ausfallzeiten erfassen

| Hauptmeni Lohn = Monatsarbeiten = Ausfallzeiten erfassen

Die Angaben in diesem Di alog sind wa hlfrei; si e haben kei nerlei Ausw irkung auf di e Abrechnung.
Sinnvoll sind di ese Angaben hi er fur Fi rmen, di e am Umlageverfahren U1/U2t eilnehmen — aus den
Angaben hi er kann ei ne Mel deliste der erstattu ngsfahi gen Lohnfortzahl ungen i m Kra nkheitsfall
erstel It werden. Das ent sprechen de Druckprogramm fi nden S ie lUber de n Menuweg Hauptmeni
Lohn > Allgemeine Druck listen - Ersta ttungsl iste Lohnfortzahl ung.

dhkhkkhkkhkhkkhkhkhhkhkkhhkhkhkhkhkhkhkhkkhkhkkkhkhkkkhkkkkkkkkkkk**x Ral.: 1.0 Kkkhkkhkkkkhkkkkhkkkkkkk
* *
* *
* Personal-Nr......: (00000) *
* Jahr.............: (0000) *
* Monmat............: (00) *
* Lfd. Nr..........: (00) *
* *
* Zeitraum von.....: (000000) *
* bis.....: (000000) = 0 Tage *
* Kennzeichen......: (00) *
* *
* Auswirk.Zeitkonto: (0) *
* Mit Attest.......: () *
* Behandelnder Arzt: ( ) *
* Bemerkung........: ( ) *
* *
* Letzte Aenderung.: durch *
*dm400kra.ebm***********************************************HILFE = Fg**L*A*

Abbildung 6 Ausfallzeiten erfassen

Personal - Nr.

Durch Bestat igen der | eeren Nummer bzw. durch d ie List-Taste erhal ten Sie eine zwei fache List -
Moglichkeit:

Liste der Mi tarbei ter, abstei gend nach Personal num mern sorti ert

Liste al ler Ausfall zeiten, aufstei gend nach ei ner bel iebigen Per sonalnummer s ortiert. Wird die Frage
nach der gewiinschten Personal nummer mi t leerem Feld bestéatigt, werden alle gespeicherten
Ausfall satze angezei gt.

Jahr/Monat/Lfd. Nummer

Jede Ausfal Izeit wird durch Angabe ei nes Jahres und ei nes Abrechnungsm onates gena u einem
Abrechnungs zeitraum zu geordn et. Da i nnerha Ib eines Abrechnungszei traumes auch mehrere
Ausfallzeiten mdglich sind, wir d die laufende Numm er bendti gt. Diese |laufende Nummer dient al s
fortl aufender Z&hl er innerhalb eines Abrechnungsmonates. Das Pro gramm findet fur Si e die
nachste frei e Nummer, wenn das Fel d mit,00“al slInhalt verlassen wi rd. Mi ttels List-Taste kann an
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dieser Stelle auch ei ne Liste all er Ausfall zeiten des Mitarbei ters ei ngebl endet werd en. Die
Blattertasten zei gen di ese A usfall zeiten der Rei he nach an.

Zeitraum von/bis
Als Zeitraum wird h ier jewei Is der erste und der| etzte Tag d er Ausfall zeit angegeb en.
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Kennzeichen
Dieses Kennz eichen steuert Erstattungs  fahigkeit und Grund der Ausfall  zeit:

Stelle: 0= nicht erstattungsfahi g

1= Erstattungsfa hige Krankhei tskosten
Stelle: 0= Ausfall zeit wg. Krankhei t

1= Ausfall zeit wg. Muttersch  aft

2 = sonsti ge Ausfall zeiten

~Erstattungsféhig" meint hier nicht, ob der Arbeitnehmer das Gehalt erstattet erhélt, sondern die
Erstattungsfdhigkeit der vom Arbeitgeber vorgenommenen Lohnfortzahlung durch die
Krankenkasse.

Wird eine Ausfallzeit als erstattungsféhig deklariert, muss zwingend ein Bruttobezug fir
Erstattungsféhige Lohnfortzahlung in diesem Monat vorhanden sein.

Auswirk. Zeitkonto

Ab Version 1996 hat di eses Feld k eine Auswirkung me hr auf das Lohn-/Zei tkonto - di e
Fehlzeiten fiir das Lohn-/ Zeitkonto we rden ei nzig durch Ei ngabe von Fehl zeiten gesteuert. Der
Vollstandi gkeit ha Iber finden Si e die nachfol gend di e Erl auterun gen fir Programme und Daten bi S
1996 :

Mit di esem Kennzei chen legen Si e fest, ob di e hier getroffenen Angaben i m Bruttol ohnlauf bzw. bei
der Bruttol ohnerfassung di rekti n das Z eitkonto ei nflieRen:

keine Ubernahme i n das Lohn/Zei tkont o

Ubernahme i n das Fel d ,Krank mi t Lohnfortzahl ung*
Ubernahme i n das Fel d ,Krank ohne Lohnfortzahl ung“
Ubernahme i n das Fel d ,Fehl zeiten*

WNPEFLO

Die Ubernahme bewirkt nur eine Ubernahme in das jeweilige Feld im Zeitkonto; die
Bruttolohndaten (Gehalt, Stundenlohn usw.) bleiben hiervon unberihrt und kénnen/miissen ggf.
manuell erfasst oder gedndert werden. Werden Ausfallzeiten (bernommen, wird gleichzeitig das
Feld "Arbeitstage" entsprechend geklirzt.

Mit Attest / Behand. Arzt
In di esen Fel dern wi rd geschl Usselt, ob ei n Attest vorli egt und wer der behan  delnde Arztist.

Bemerkung
Eine allgemei ne, i nterne B emerkung kann ebenfal Is hinterl egt we rden.

Fehlerpr Gfung (Fehlerlauf)

| Hauptmenu Lohn = Monatsarbeiten = Feh lerprifung

Nach jeder Stammdatenanderung bzw. vor jeder Nettol ohnabrechnung sol Ite dieses Programm
gestart et we rden. Es untersucht di e gesp eicherte n Personal stammdaten, die Lohnarte n und di e
Bruttobeziige auf Pl ausibilitat und sons tige, maschi nell erkennbare Fehl er.

Der monatliche Fehlerlauf

Das Progra mm fihrt e inen Fehl erlauf fir e ine Abrechnungsperi ode durch und erstel It ein
Fehlerprotokoll fir d ie Personal -Daten . All e ,harten Fehl er we rden auf dem Protokoll mit einem
Stern ,* marki ert, ei ne Nettol ohnabrechnung sol | erst durch gefihrt werden, wenn al le harten
Fehler behoben si nd.
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Hierbei sind zwei Falle zu unterscheiden:

Fehlerhinweise, die mit einem Stern ('*') beginnen:
Diese Fall e sollten auf jedem Fal | vor der ndchsten  Abrechnung korri giert we rden, da mi t ziemlicher
Sicherhei t ansonsten fehl erhaft abgerec hnetwi rd.

Einfache Warnungen:

Diese Hinweise sind ni cht mi t einem Stern versehen. Sie stell en lediglich sicher, dass b estimmte
Konstel lationen ge speichert sind, die eventue Il lhrer Aufmerksamkei t bedirfen. Di e néachste
Abrechnung darfi n aller Regel trotzdem erfol gen.

Fur Arbeitnehmer mi t Steuerkl assen-Merkmal 9 ( keine Steuer wegen Freistel lungserkl arung) prif t
das Program m jetzt da s Datum der Freistellungserkl arung in der Lohns teuer-Hi storie (di eses
Datum ist zwingend erforderlich).

Ebenfal Is werden verschi eden Prifungen zu neuen Gl eitzonen-Regel ung durchgefuhrt.
Die Prifung, ob das Mer kmal zur PV -Pflicht gefull t ist, unterbl eibt auch bei Mitarbei tern mi t dem
PGS 109 (,Mi ni-Jobs").

Wird ei n AGS eingetragen, werden die ersten beiden Stellen dar aufhi n gepriift, ob si ch ein gl tiges
Bundesland ableiten lasst.

Nettolohnabrechnung durchfiihren

| Hauptmeni Lohn = Monatsarbeiten = Nettol ohnabrechnun g durchfiihren

Nachdem al le Bruttol ohndaten gespei chert si nd und ein Fehl erlauf vorgenommen wur de, kann
dieses Pro gramm di e Abziige errechn en und i m Lohnkonto spei chern. Dieses Program m kann fur
einen besti mmten Monat beliebig oft gestarte t we rden, um z.B. nachtragli  che Korrekturen zu
verarbei ten. In di esem Fall missen na tirli ch alle Monatsauswert ungen neu erstel It werden, sofern
die eingege benen A nderu ngen A uswirkungen auf di e Abziige h atten. Fir K orrekturl aufe kann di e
Abrechnung Uber di e Personal nummer eingeschrédnkt werden. Soll z.B. nur fi r den Mi tarbei ter mi t
der Personal nummer 01215 ei ne Abrechnung erfol gen, so wer den di e Felder Abrechnung beginnt
und Abrechnung endet mitjewe ils 01215 gefil It.

Erfol gt kei ne Einschrdnkung, werden grundsatzl ich di e bei den v orgeschl agenen Werte (0 0001 und
9999 9) bei behalten, d.h. es muss ni cht di e kl einste bzw. die gréRte Persona Inummer e ingetrag en
werden. Anhand der  beiden Standardwerte erke nnt das Programm, dass die Net toabrec hnung fir
alle Mitarbei ter vorgeseheni st.

Die Nettol ohnermi ttl ung selbst starten Si e mit der Funkti onstaste F1. Di e Verarbei tung wi rd zur
Kontroll e am Bil dschirm protokol liert. Wahl weise kann jeder Bruttol ohndatensatz am  Bildschirm
gezeigt werd en, das Progr amm stel It nach dem S tart ei ne entspr echende Frage. Um das Pr ogramm
ohne Verar beitung zu verl assen, betdti gen Sie F8. Eine Korrektur abrechnung fir ei nen
vorangegan genen Zei traum w ird automati sch erstel It, sobal d in den Bruttol ohndaten ei ne
Korrekturabr echnung vorhandeni st.

Die neue M6 glichkeit der Hi nzurechn ungsbetrd ge, die auf d er Steuerkarte bescheinigt werden,
wurden i n die Nettol ohnabrechnung ei ngebunden.

Die neue Mi nijob-Regel ung wi rd beriicksi chtigt. Di e pauschal e Lohnsteuer au s Minijobs w ird ni cht
an das Fi nanzamt, sondern andi e Bun desknappsch afti n Essen abgefihrt.

Minij obs, die pauschal mit 2% b esteu ert werden, die auch pauschal beste uerte Fahrtk osten mi t
15% aufwei sen, muss di e Pauschal steuer aus Fahr tkosten ni cht an di e Knappschaft, so ndern an
das Finanzamt abgefihrt  werden

Die Regelung zur neuen Gl eitzone und den ermaBigten Anteilen der Arbeitnehmer zur
Sozialversicherung wi rd beriicksi chti gt. Di e Abre chnungsmethode fir ei  nen Mehrfachbes chéfti gten,
der unter  Zusammenrechnung der Entgel te in di e neue Gl eitzone fallt, wird ebenfal Is
berlcksi chti gt.

Das Abrechnungsprogram m beriicksi chti gt di e Angaben zur Abrechnung des  Aufstockungsbetrages
der Al tersteilzei t sow ie der Berechnung des Arbei  tgeber-Antei Is zur Rentenversi cherung in di esen
Fallen.
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Die neuen gesetzl ichen Vo rschri ften i n Bezug auf den Arbei tnehmer-Ei genantei | fiir Zahn ersatz und
Tagegeld ab dem 0 1.07. 2005 wur den vorgesehen. Alle gesetzl ich Versicherten Person en z ahlen von
diesem Zei tpunkt an ei nen Ei genantei | von 0,9%. Fa IIs der A rbeitnehmer i n der GI eitzone verdi ent,
darf nur di e erm&Ri gte Grundl age zu r Berechnung herangezogen werden.

Der Zuschl ag zur Kranken versicherung von 0, 9% wird bei Azubis, die Geri ngverdi ener sind vom
Arbeitgeber a lleine getragen.

Ab 01. 07.2006 tret en neue Re gelungen hi nsichtlich des Bei tragssatzes f Ur Minijobs und de r
Berechnung f (r Arbei tgeberbei trage zu r SV in der Gleitzone in Kraft. Das Programm wurde fir di e
Abrechnungs zeitraume ab Juli 2006 entsprechen d erweitert.

Die Nettol ohnabrechnung beriicksi chtigt di e Gegebenhei ten fir 2009, i nsbesondere die monatli che
Insol venzgeldzul age und di e neue Pauschal steuer i n Hohe von 30%  fir Sachzuw endungen.
Ebenfal Is ber ticksichtigt werden di e ne uer Tatb estéd nde und Satzei n der Soz ialversi cherun g.

Die Insol venzuml age ist auch fur Mini jobs zu za hlen, obwohl hi er kei n RV-pfli chtiges Entgel t
vorli egt. Berechnungsbasi s isthierwie bei U1/U2 de r Beitrag, der RV-pfl ichtig ware. Fir Mi tarbei ter
in der Gl eitzone, die nicht auf di e Anwendung d er Gleitzone i n der RV verzi chtet hab en, istfirdi e
Insol venzum lage nur das r eduzi erte Arbei tsentgel t heranzuzi ehen.

Wurde ei ne Entschadi gung fur ei nen AN nachtragl ich gezahl t in einem Jahr, in dem der AN berei ts
ausgeschi eden war, wurde ei ne Mindeststeuer von 1 Cent errechnet, sof ern di e Ents chadi gung
innerhal b der S teuerfrei -Jahresgrenze | ag. Dieser Mindest-Centw ird ni cht |anger ermi ttel t.

Lohntaschen erstellen

Lohntasch en erstelle n (Formulare)

Hauptmeni Lohn = Monatsarbeiten = L ohntas chen erstellen
= Lohntaschen erstel len (Formul are)

Nachdem di e Nettol ohnermi ttlung gel aufen i st, ste hen sédmtl iche Monatsda ten im Lohn/Zei tkont o
zur Verfigung. Nun kann die Druckli ste fur di e Lohntaschen ers tellt werden, di e lhre Infor mationen
aus dem Loh n/Zei tkonto bezieht.

Sofern Si e nicht unbedi ngt auf e ine spezi elle Lohnt asche angewi esen si nd, e mpfehl en wir lhnen di e
Verwendung der S tandard - Lohntaschen, die Sie Uber Ihren Handl er oder di rekt von uns beziehen
kénnen. Das Programm i st fir den Andr uck auf di ese Standard - Lohntaschen vorgeseh en.

Die Druckliste kann wi eder mi ttel s Personal nummer ei ngesc hrankt werden, die eingetragen en
Standardvorgaben nach dem Program maufruf 16sen di e Erstell ung fur all e Mitarbei ter aus.

Beim ersten Start des Programms miissen die Absenderangaben im unteren Teil der Maske
eingetragen werden. Das Programm merkt sich diese Angaben und schldgt diese dann beim
ndchsten Mal automatisch vor.

Das Programm erstel It die D ruckli ste fur den Endlos-Vordruck "Lohntasche” . Der Umfan g kann
durch Angabe ei ner Start und Endper sonal numme r ei ngeschrénkt werden (kei ne Angabe erstel It
alle Lohntaschen).

Wird ei n Mitarbei ter nach der Gleitzon enregel ung a bger echnet, erfol gt nach den Lohnarten-Zeil en
ein entsprech ender Hi nweis auf der Lohntasche.
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* Das Programm erstellt die Druckliste fuer den Endlos-Vordruck "Lohntasche". *
* Der Umfang kann durch Angabe einer Start- und Endpersonalnummer einge- *
* schraenkt werden (keine Angabe erstellt alle Lohntaschen). *
* *
* *
* Abrechnungsmonat/Jahr.....: 3 / 2001 *
* Start mit Personal-Nummer.: 20010 Rittgers, Evelyn *
* Ende mit Personal-Nummer.: 20010 Klaus, Herrmann *
* Abrechnungskreis..........: 0 *
* Andruck Durchschn.-Werte..: 2 *
* EURO-Hinweis..............: J Ausweis der Brutto/Nettowerte auch in EURO?*
* Absender/Firmeneindruck...: Weyh Gesellschaft fiir Systemlésungen mbH *
* - 2. Zeile............: Software-Entwicklung und Vertrieb *
* - 3. Zeile............: Gereuther Weg 6 *
* - 4. Zeile............: 96472 Rodental *
* Freie Textzeilen zum Andruck auf die Lohntasche (unterer Bereich): *

Abbildung 7 Lohnabrechnung (Lohntaschen) fiir Arbeitnehmer erstellen
Die Erfassungs felder

Abrechnungsmonat/Jahr

Hier geben Sie den gewilnschten Mo nat/Jahr an, fir den di e Lohnabrechn ungen erst ellt werden.
Bitte beachten Si e, dass eine Lohnabrechnung n ur fir den Mi tarbei ter erstel It wird, die einen
Brutto- bzw. Nettoverdi enstin diesem Monat aufweisen.

Abrechnungskreis
Mit Hilfe dieses Schalters koénnen automa tisch alle Mitarbeiter eines b estimmten
Abrechnungs kreises sel ektiert werden.

Um mit dieser Option zu arbeiten, muss das Modul ABK installiert bzw. lizenziert sein.

Andruck Durchschn. - Werte

Mit di esem S chalter steue rn Sie den A ndruck der D urchschni ttswerte auf der  Lohntasche. Es stehen
grundsatzl ich zwei getren nte Durchschni ttswerte zu r Verfugung; zum ei nen der Durchschni tt furdi e
Berechnung des Url aubsentgel tes und zum an deren der Durchschni tt zur Berech nung des
Feiertagsl ohns und der Lo hnfortzahl ung im Krank heitsfall. Fir d iese bei den Werte stehtj eweils ein
3-Monats un d ein 12-Mon ats Durchschni tts zur Verf iigung.

Mdgliche Schalterstellungen sind:

0: Es werden kei ne D aten gedruckt

1 Es wird e ine Tabelle firr die Durchschnitts  werte nac h dem nachstehenden S chema erstel |t.
2: Wie -1-, gleichzeitig wird ei ne wei tere Druckli ste parall el zu den Lohntasche erzeugt, in der
die

genauen Dat en, die in die Schn ittberechnung ei nflieRBen, fir den Mi tarbei ter bei gefligt
werden.
Dieses Protokoll kann zur Fehl ersuche und zur Uberpriifung verwendet werd en; es kann auch  der
Lohntasche f Ur den Mi tarbei ter bei gefugt werden.

Wird ei ne Tabel le (1 und 2) aufder Lo hntasche erzeugt, hat di ese fol genden A ufbau:

3 - Monats - Durchschni  tt 12 - Monats - Durchschni tt
Brutto Tage € [Tag € /Std. Brutto Tage € /Tag € /Std.
Urlaub 7375 27 273, 13 38,41 51375 225 228, 33 32,68
Krank/F. 18589 27 688, 50 96, 82 6270 9 225 278,71 39,89
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Der Andruck des Bruttoverdienstes in der Tabelle erfolgt aus Platzgriinden in vollen EURO; intern
rechnet das Programm aber genau mit zwei Komma-Stellen (Pfennige).

EURO-Hinweis
In di esem Fel d kann hinterl egt werden ob d er Ausweis der Brutto/Nett owerte auch in EURO
erfol gen soll .

Absender Firmeneindruck
Die Absender - Angabe wi rd im Kopf der Lohnabrechnung angedruckt. Di e Zeil en werden
automati sch zentri ert, wo bei fol gende Form verwendet wi  rd:

LOHN-/ GEHALTSABRECHNUNG
Zeile 1
Zeile Zeile 3
2

Freie Textzeilen

Hier kann z.B. bei Sonderzahl ungen ein entspreche nder V erwei s auf di e fre iwill ige Zahl ung erfol gen
0.a.

Bitte beachten S ie, dass di eser Text auf all en Lohntaschen er scheint, die in diesem D urchgang
erstel It werden.

Wird ei n Mitarbei ter nach der Gleitzon enregel ung a bger echnet, erfol gt nach den Lohnarten-Zeil en
ein entsprech ender Hi nweis auf der Lohntasche.

Lohntasch en erstelle n (Blanko-Formulare ab 4.2003)

Hauptmeni Lohn = Monatsarbeiten = L ohntas chen erstellen
= Lohntaschen erstel len (Bl anko-Formul are ab 4.2003 )

Dieses Programm erstel It die verdeckten Lohntasc hen (Verdi enstabrechnun gen) auf di e neuen,
neutral en Vo rdruck-Form ulare.

Der Umfang kann durch A ngabe ei ner Start- und Endpersonal nummer ei nges chrankt werden (kei ne
Angabe erstellt alle Lohntaschen).

Als Ausgabeg erat wi rd ei n Epson-komp ati bler Nadeldrucker verwendet.

Nahere Erl auterungen z u den Eingabefel dern en tnehmen Si e aus dem Meniu , Lohntaschen
erstellen (Formulare)" auf den vorhergehen den Seiten.

Sofern ei n Aufstockungsbetrag wahrend der Al terstei |zeit verei nbart i st, wird di eser automati sch
unter den Lo hnarten angedruckt.

Wird ei n Mitarbeiter nac h der Gl eitzonenregl ung a bger echnet, erfol gt nach den Lohnart en-Zei len
ein entsprech ender Hi nweis auf der Lohntasche.

Um den Anforderungen des Datensc hutzes zu en tsprechen, werden i m nicht Lesegeschitzten
Bereich im Kopfteil keine geschiitzten Daten angedruckt.

Lohntasch en erstelle n (Laserdruck)

Hauptmeni Lohn = Monatsarbeiten = L ohntas chen erstellen
= Lohntaschen erstel len (Laserdruck)

Das Programm erstel It die D ruckli ste fur den Endlos-Vordruck "Lohntasche” . Der Umfan g kann
durch Angabe ei ner Start- und Endpersonal numm er ei ngeschr &nkt werden (kei ne Anga be erst ellt
alle Lohntaschen).

Als Ausgabeg erét wi rd ei n HP-kompati bler Laser druc ker verwendet.

Nahere Erl auterungen z u den Eingabefel dern en tnehmen Si e aus dem Meniu , Lohntaschen
erstellen (Formulare)" auf den vorhergehen den Seiten.
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Lohnjournal / Kassennachweis erstellen

| Hauptmenl Lohn = Monatsarbeiten = Lohnjo urnal Kassen nachwei s erstel len

Mit di esem P rogramm wi rd da s monatl iche Lohnjournal erstel It. Dieses Journal ben6ti gt e ntweder
brei tes Pa pier (375mm) o der ei nen Drucker, der Engschri  ft darst ellen kann . Z ur Erstel lung wird nur
der gewiln schte A uswertungsmo nat benéti gt. Wird ein  Nettoei nbehalt auf  ein
umsatzsteuer pflichtiges Konto ges pendet (z.B. Gel dwerter Vort eil KfZ) , trennt das Programm bei
der Erstel lung der Fi Bu-Schni ttstell endatei den Betr ag in einen N ettoantei | und di e dari n enthal tene
USt. au f.

Bedingungen :

Das Konto fi r den Gel dwerten Vortei | muss al s Erldskonto mi t Steuerschl tssel 21 gekennzei chnet
sein.

Der ei nbehal tene Betrag muss stets brutto sei  n, d.h. er muss die Umsatzste uer bei nhal ten.

Das Programm erstellt das Lohnjournal fuer den angegebenen Auswertungsmonat.

Auswertungsmonat.......: 1/2006

Abrechnungskreis.......: 0

Engschrift einschalten.: J

Anzahl Leerzeilen......: 1 Freizeilen zwischen zwei AN-Zeilen auf dem
Zeilen/Seite Journal...: 72 Journal
Beitragsnachweis Kassen: N Erstellt den/die Beitragsnachweis (e)

- Echt/Schaetzlauf.....: Ab 01/2006: Echter Lauf oder Schaetzlauf ?
Anzahl Zeilen Abrechng.: 72 Seitenlaenge in Zeilen f. die AOK-Abrechnung
Buchungsbeleg erstellen: N Wird ein Buchungsbeleg gewuenscht, bitte hier

ein "J" eintragen. Die Verarbeitungsdauer
nimmt in diesem Fall um etwa 40% zu.

Buchungen f£.FIBU.......: N ( nur in Verbindung mit Buchungsbeleg )
ELSTER-Datenspende.....: J Schnittstellen-Datei fuer das Telemodul ?
Berichtigte Anmeldung..: N Falls ELSTER-Daten berichtigt werden

Abbildung 8 Lohnjournal erstellen

Das Lohnjournal  beriicksi chtigt di e Gege benhe iten fiir 2009, insbesondere di e monatli che
Insol venzgeldzul age und di e neue Pauschal steuer in Héhe von 3 0% fir Sachz uwendungen.
Die Inso Ivenzuml age wird fir das FiBu-Protokol | und der Spendedat ei mit dem Buchungsstoff

genau so beh andeltwi e die Uml age U1/U2.

Auswertungsmonat

Hier geben Sie den Monat  an fur den das Lohnjournal erstel It werd en sol I.

Abrechnungskreis

In di esem Fel d kénnen Si e den Abrechn ungskrei s angeben fir den das Journal erstel It werd en sol I.

Engschrift einschalten
Dieses Fel d bendti gen Si e, wenn lhr Dr  ucker kei nen brei ten Wagen besi tzt, d.h. nur Papi er im DIN
A4 - Format bedrucken ka  nn.

Anzahl Leerzeilen
Hier kénnen Sie angeben wi e vi el Leerzeil en zwi schen zwei AN auf dem Journal erschei nen soll en.

Zeilen/Seite Journal
In di esem Fel d kénnen si e die Zeil en/ Sei tenlange des Journal s angeb en.

Beitragsnachweis Kassen
Wird ein Beitragsnachwei s fir di e Krankenkassen gewinscht , ist in di esem Feld ein "J" zu
schliisseln.
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Folgende Nac hweise werden mi ttel s dieses S chalters erstel It:
e Lohnjournal

Buchungspro tokoll FiBu

Beitragsabrechnung (Ei nzelaufstell ung)

Beitragsnachweis

Meldeliste SV-Net

Echt/Schéatzlauf

Zum 1. 1.2006 wurde di e Falligkeit der A rbeitgeber beitrage neu gereg elt. Danach si nd di e Beitrage
ab dem S ollmonat Januar 2006 s patestens am  drittl etzten Bankarbei tstag de s Monats in
voraussichtlicher Hohe fallig. Ein eventuell verbleibender Restbeitrag ist bis zum drittletzten
Bankarbei tstag des Fol gemonats zu zahlen. Korrekturen bzw. Beri chtigungen v on
Beitragsnachwei sen sind somi t grunds &tzlich ni cht mehr erforde rlich. Dami t i nsbesondere kleine
und mi ttl ere Unternehmen wegen der Umstel lung de r Fél ligkeitsregel ung i m Januar 200 6 nicht tber
Gebilhr belastet werden, kann im Rah men eine r Ubergan gsregelung der Ende Januar 2006 fallig

werdend e Beitrag auf di e Monate Fe bruar bi s Juli 2006 vertei It werden.

Im Fi rmenstamm LOHN  muss zunachst ei nmal das neue Kenn zeichen zur Anwendung  dieser 1/ 6-
Regelung ge setzt werden:

e "SV-Beitrag Januar 2006 auf 6 Monate aufteilen - J/N ?"

Danach i st grundsatzl ich zu prifen, wi e Sie nunmehr verfahren woll en. Ni cht jeder Betri ebistin der
Lage, di e echte Lohnabr echnung ber eits kurz na ch dem 20. des Monats durchzufiihren. Di e
Sozialversicherung erlaubt in diesem Fall einen sog. "Schatzl auf', d.h. si e fiuhren ei ne normal e
Abrechnung (Bruttol ohn, Fehl erlauf, Nettol ohnabrechnung) durch. Di e Werte, di e bei diesem
Schétzl auf ermi ttel t werden, bilden die Grundl age der Bei trags mel dungen, die Sie mittel s SV-Net
fur den Bei tragsmonat mel den. Zum Monats ende wird dann wi e ublich die endgil tige
Lohnabrechn ung durchgefiihrt, eventuel | entstehe nde Di fferenzen werden i m nachsten Monat
gemel det un d gezahl t.

Bei der Erstell ung des Lo hnjournal es und der Ka ssenmel dungen ist nun ei n neues Kennz eichen zu
setzen. Je nachdem, ob Sie ei  nen Scha tzlauf od er einen echten Abrechnungsl auf durchfihr en, w ird
hier ei n "S" bzw. e in"E" geschl usselt.

Das Progra mm verwal tet dann di e Meldedaten entspre chend und ber ucksichtigt automati sch
Differenzen z wischen Schéa tz- und Echtlaufi m Folgemonat.

Da die Beitragsnachwei se in der bi sheri gen Form nicht mehr ver  wendet wer den -bekanntl ich darf
ab Januar 2 006 kei ne Papiermel dung mehr ab gegeben werd en - miussen diese Nachw eise auch
nicht mehr ausgedruckt  werden. Stat t de ssen steht eine neue Li ste - die SV-Net-Mel deliste -zur
Verfiigung, di e die Beitragsnachwei se ersetzt und zur A bgabe der Kassenmel dungen mi ttels S V-Net
dient.

Arbeitgeber, die mit einem Scha tzlauf arbei ten, haben daher di e Abrechnung zwei mal
durchzufiihren: - nach 2/ 3 des Monat s die Abrech nung, um di e Schéatzl aufdaten zu ermittel n- am
Monatsende dann di e endgil tige Abrechnung und Durchfiihrung des Echtl aufes, dami t das System
die Differenz en erkennen kann.

Verzi chten Sie auf den Ei nsatz von Schatzl &ufen u nd fuhren Si e stet s sofor t den Echtl auf durch,

entstehen na tirli ch ke ine Differenzen f (ir den Fol gemonat.

Hinweis zur 1/6-Regelung fiir den Beitrag Januar 2006:

Entscheiden Sie sich flir die Anwendung der 1/6-Regelung zur Aufteilung der Januarbeitrdge auf die
folgenden sechs Monate, gibt es fiir Sie -unabhédngig von vorstehender Ausfliihrung - im Januar
2006 keinen Schétzlauf.-O

Grund:

Im Januar i st dann rechtzei tigfir all e betr offenen Kassen ei ne Null mel dung abzugeben.

Anhand di eser Null meldung erkennen die Kassen i hre Absicht, die 1/6-Regel in Anspruch zu
nehmen.

Sie fihren also im Januar nur di e echte Abr echnung zum Monatsen de durch und geben i m
Lohnjournal auch nur"E" fur Echtlau f an.
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Beim Schétzlauf i m Februar (bzw. beim Echtl auf) schl&agt dann das Progra mm automati sch ein
sechstel der Januarbei trage zu; di es kann Werteg enau anhand der SV-Net-Meldeliste kontrolliert
werden.

Hinweis:
Im Juli 2006 werden dann die entstandenen Rundungsdifferenzen ausgeglichen, so das die Betrédge
im Juli der Sechstelregelung geringfiigig von den Betrdgen der ersten finf Monate abweichen
kénnen.

Die bisheri gen Bei tragsnachwei se werden zwar no ch erstel It und werden i m Druckli stensel ektor
angebot en, si nd aber ni cht mehr von Interesse. Alle Meldungen werden nach der neuen SV-
Net-Meldeliste vorgenommen !

Es wird fir je den S chatz-/Echtl auf e ine entsprechen de Mel deliste fir SV -Net erzeugt.

Im Meni "Dr uckli sten erstel len - Abrechnungs/Mon atsdaten” kann di e SV-Net-Mel deliste jederzei t
fur ei nen beliebi gen Zei traum abgerufen werden.

Anzahl Zeilen Abrechn.
Seitenlange in Zei len fir die AOK-Abrechnung. Es kann auch a ngegeben werden o b es in Standart
mit 72 Zeil en oder Querdr uck fur Laser mi t55 Ze ilen gedruckt werden sol I.

Buchungsbelege erstellen
Steuert, ob am Ende des Journal s eine Aufste llung der vorz unehmenden Buchungen fur Ihr e

Finanzbuchh altung erzeugt werden s oll. Um d iese Buchungss &tze zu erzeugen, i st es naturli ch
notwendi g, die entsprec henden Angaben zu den Konten der Fi nanzbu chhal tung s owohl im
Firmenstamm al s auch in den Lohnarten vorzunehmen. Di eses Journal kann fir jeden Monat

beliebig oft erstellt werden. Somit ist es ohne Probleme moglich, eine Lohnabrechnung auch
mehrfach zu  wiederhol en.

Trifft flir e inen Mitarbei ter i m ersten Quartal eines Abrechnu ngsjahres der Sonderfall der sog.
Marzklausel zu, werden Si e am Ende des Lohnjournal s daruber i nformi ert. Gleichzeitig wird eine
Korrekturabr echnung fir die letzte Abrechnungs periode im Vorjahr durchgefuhrt, sofern di e

Bestimmungen der Sozi alversicherung di es zulassen. So fern berei ts eine Jahresmel dung
durchgefiihrt wurde, w ird ei ne manuelle Korre kturmel dung fur die Jahresmel dung néti g.

Auf dem Beitragsnachwei s fir Kranke nkassen fi nden Sie rechts oben ei nige Meldezeichen zum
Ankre uzen.

Rechtskrei s Ost/West

Dauerbei tragsnachwei s

Bisheri ger D auerbei tragsn achwei s gilt erneut ab Mo nat

Beitragsnachweis enthélt Beitrdge aus Wertguth aben, das abgel aufenen Kalenderjahren
zugeordneti st.

Ebenfalls wird auf den Beitragsnachweisen die Betriebsnummer der Kranken kasse angedr uckt, da
diese fur di e Erfassung de r Mel dedaten mit SVNet benéti gt wi rd.

Die Minijob-Regl ung wi rd berticksi chtigt. Di e Pauschal e Lohnsteuer aus Mi  nijobs wi rd ni cht an das
Finanzamt, sondern andi e Bundesknappschafti n Essen abgefiihrt.

Minij obs, die pauschal mit 2% b esteu ert werden, die auch pauschal beste uerte Fahrtk osten mi t
15% aufwei sen, muss di e Pauschal steuer aus Fahr tkosten ni cht an di e Knappschaft, so ndern an
das Finanzamt abgefuhrt  werden

Buchungen f.FIBU

Die Funkti on zum Erzeugen von FiBu-Daten beriicksi chtigt die Kost enstel len-Au fteil ung i m
Personal stamm. Hat ein Mitarbei ter mehrere Kos tenstel len, werden sei ne Bezlige ents prechen d
dem dort vor gegebenen Schlissel vertei It.

ELSTER-Datenspende
Dieses Feld ist mit "J" zu schlisseln, wenn die Spendedatei an das Telemodul ELSTER der
Lohnsteuera nmel dungen Ubergebenw erden sol I.
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Berichtigte Anmeldung
Falls eine beri chti gte An meldung an ELSTER Uber geben werde n soll, ist in diesem Fal | hier ein "J"
zu schl Usseln.

Angaben zum Telemodul ELSTER

Steuer-Nr im ELSTER-Format: 9212014230256
Als Testfall generieren...: N (Testfaelle werden nicht uebertragen!)

Angaben zum Absender:

Name.............: Weyh Gesellschaft fiir Systemldsungen mbH
Strasse/Hausnr...: Damm 4
PLZ und Ort......: 96472 Roédental

Angaben zum Empfaenger-Finanzamt:

Name.............: Finanzamt Coburg
Strasse/Hausnr...: Rodacher Str. 4
PLZ und Ort......: 96450 Coburg

Pfadangabe fuer Spendedatei:

Hinweis:
Fehlt die Pfadangabe, wird die Spendedatei im aktuellen Mandanten
erstellt !

Abbildung 9 Angaben zum Telemodul ELSTER

Steuer-Nr im ELSTER-Format

In di esem Fel d wird di e Steuer-Numme rim ELSTER-Format ange geben.

Im Tel emod ul steht ei ne Option zur Verfiigung, mit deren Hil fe Sie lhre Steuernummer i n das
ELSTER-For mat umwandel n kdnnen.

Als Testfall generieren
Der Schalter dient zum Er stellen von Testfallen. In aller Regel bendti gen S ie diese Opti on nicht; si e
dient fir besondere S  ervice-Zwecke. Lassen Sie diesen Schalter daher bi tte a uf "N" stehen.

Angaben zum Absender
Bitte tragen S ie in diesen Feldern die Absenderanga ben lhrer Fi rma ein, wie Sie an die
Finanzverwa ltung tGbermi ttel t werden soll en.

Angaben zum Empfanger-Finanzamt
In di esen Feldern tragen Si e die Empfangerb ezeichnung des Fi nanzamt es ein, an das die
Lohnsteuera nmel dungen erfol gen.

Pfadangabe fiir Spendedatei
Hier wird der S ystempfad hi nterl egt, sofern di e Spende datei en nicht im aktuell en Mandanten
erstel It werden.

Hinweis:
Andern Sie hier bitte nicht den Eintrag, das sonst die Ubernahme im Telemodul nicht mehr korrekt
arbeitet bzw. auch das Telemodul entsprechend neu konfiguriert werden muss.
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Schatzspeicher einseh en/verwalten/léschen

Hauptmeni Lohn = Monatsarbeiten = Schatzspei cher
einsehen/verwal ten/l 6schen

T Rel.: 1.0 )
| Kassenabrechnungs- und Schaetzspeicher einsehen und verwalten |
Kassen-Nummer.......: [02] AOK Coburg
Jahr / Monat........: [2006]/[01]
Korrektur-Jahr/Monat: [2006]/[01]
Schaetz/Echt........: [E] ( S oder E)
KV 1000 allg. / 2000 erh. / 3000 erm.: [ 820.43]1/[ 0.001/1 0.00]
KV 6000 geringfuegig.................: [ 0.00]
RV 0100 Arbeiter / 0200 Angestellte.: [ 504.16]1/1[ 814.54]
RV 0300 halb / 0400 halb........: [ 0.001/1[ 0.00]
RV 0500 gering / 0600 gering......: [ 0.001/1[ 0.00]
AL 0010 voll / 0020 halb........: [ 392.90]/1[ 0.00]
PV 0001 ...........0iiiiiimennennenaaas [ 92.30]
Umlage UL/U2...........ccivvnnnnnnnnna: [ 326.35]/1 11.65]
KV freiwillig.............coovveveonat [ 470.00]
PV freiwillig.............cveveveeoaot [ 60.56]
Pauschalsteuer Minijobs..............: [ 0.00]
dm400kab . ebm: HILFE = F9

Abbildung 10 Kassenabrechnungs- und Schatzspeicher einsehen und verwalten

In di esem D ialog werden die Schatz- und Echt speicher, die ab 20 06 ent stehen, eingesehen,
verwal tet und ggf. die Meldelisten nachgedruckt.

F6 Schatzspeicher fir eine Periode entfern en
Das Programm entfernt einen Schatzl auf, der i rrtii mlich durchgefiihrt wurde.
Der Schéatz lauf li efert di e zu zah lende Grundl age an di e Kranken kassen.

ACHTUNG:

Wurde der B etrag i n der Zwischenze it bezahl t und wurden Anderungen an B eziigen vorgenommen,
kann das Pr ogramm di es dann ni cht mehr erken nen - di e entstehenden Differenzen zwi schen
Schétzl auf Nr.1 und Schat zlauf Nr.2 m Ussen dann manuell ermittel t und bezahl twerden !!
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Zahlungsdatei mit Zahlungen ftillen

| Hauptmeni Lohn = Monatsarbeiten = Zah lungsdat ei mit Zahlungen fii llen

Allgemeine Verfahrensw eise

FHRXXXXAAAA AKX X% Ueberweisungen in die Zahlungsdatei stellen ***¥¥xakkkikkxxxxx
* *
* Das Programm erstellt die Ueberweisungen fuer einen Abrechnungsmonat *
* und fuellt die Zahlungsdatei mit den entsprechenden Faellen. *
* Nach erfolgreicher Verarbeitung werden im Zahlungsmenue die Bankbegleitliste *
* und die Diskette/Formulare erstellt. *
* *
* Abrechnungsmonat/Jahr.....: 2 / 2001 *
* Start mit Personal-Nummer.: 20010 Riittgers, Evelyn *
* Ende mit Personal-Nummer.: 20010 Klaus, Herrmann *
* Abrechnungskreis..........: 0 *
* *
* Nettolohn J 8 *
* Einbehaltene VL N 9 *
* Sonstige Nettoabzuege N 10 *
* Beitrag Krankenkassen N 11 *
* Brutto-Vorabzahlungen N 12 *
* LSt/KiSt/Solz Finanzkasse N 13 *
* *
hhkkhkhkhkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkhkkkhkhkhkhkhkhkhkkkhkhkhkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkkkkhkhkhkhkhkkkkkkhkkkk

Abbildung 11 Uberweisungen in die Zahlungsdatei stellen

Das Progra mm zum Erstel len der Zahl ungsbel ege sam melt zun&dc hst die anstehend en
Uberwei sungen an ei ner zentral en Stelle, die sog. Zahl ungsdatei . Di e Zah lungsdat ei wird von den

Programmen des Zahl ungsverkehrs verwal tet; der Zahl ungsverkehr sel bstist modul neutral ; d.h . er
ist fir di e Programme d er FiBu und des LOHN - Paketes i denti sch. Dies hat den V ortei |, dass der
Anwender den Zahl ungsverkehr nur ei nmal bedienen muss. In di ese Zahl ungsdatei kdnnen
verschi edene Programmp akete Zahl ungssatze U berge ben. Die Programme , die den | nhalt der
Zahl ungsdatei zu Papier (bzw. zu Disket te) bri ngen, missen nurei nmal installi ert werden.

In der Zahlungsdatei kann auch  Uberwei sung sstoff angesammelt wer den, wenn z.B. m it
Diskettencl earing gearb eitet wird. Ausgehend von der zentralen Zahl ungsdat ei wird di e
Bankbegl eitliste erstel It, werden Uberwei sungsformul are bedruckt ode r Zahl ungsdi sketten

aufberei tet.

Die Auswah | Zahlungsbelege Erstellen im Haupt menu startet ein Programm, in dem Sie si ch fur
folgende Zahl ungsbel ege ( Uberwei sungen) entschei den kdnnen:

e Uberwei sungen fiir den Nettol  ohn

e Uberwei sungen fiir di e einbehal tenenV L

e Uberwei sungen fiir di e sonsti gen Abzii ge

e Kassenbei tra ge

e Brutto - Vora bzahl ungen

e Lohnsteuer a n das Betri ebsstatten - Fi nanzamt

Setzen Si e bitte di e gewilinschte Art auf J, wobei auch mehrere Arten gl eichzeitig erstell t werden
kdnnen.

Das Progra mm ermi ttelt fur jeden Fall einen Z ahlungssatz und stel It diesen i n die zentral e
Zahl ungsdatei .

Im Ment Zahlungsverkehr, finden Si e alle Programme zu m Erstel len von Bankbegl eitlisten,
Uberwei sungsformul aren, Bankdi sketten etc.

Sofern Sie nicht all e Zahl ungen am gleichen Tag e bzw. auf dem gleichen D atentrdg er |eisten
woll en, kdnnen S ie dies durch V ergabe von verschi edenen Bel egnummern errei chen.

So koénnen Si e fur jede der Zahl ungsarten ei ne unterschiedliche Belegnummer vergeben. I n den
Programmen des Zahl ungsverkehrs kann dann anal og wieder ei ne bestimmte Bel egnummer
angeg eben w erden, um so di ese Zahl ungsart aus d er Zahl ungsdatei zu separi eren und getrennt zu
verarbei ten.
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Bankbegleitliste aus Zahlungsdatei erstellen

| Hauptmeni Lohn = Monatsarbeiten = Bankbegleitliste erstellen

oder
Hauptmeni Lohn = Menii Zah lungsverkenr = Uberwei sungen/Lasts chriften
bearb eiten
= Bankbeglei tliste aus Z ahlungsdatei erstel len
Bevor di e erfassten Uberwei sungen oder La stschriften verarbei tet werden, muss ei ne

Bankbegl eitliste erstel It werden. Ohne Bankbegl eitliste kénnen di e Zahlungen ni cht wei ter
verarbei tet werden.

Auf dieser Bankbegl eitliste werde n alle erfassten V orféalle aufgefuhrt, sie dient als
Nachwei sprotokoll der bei der Hausban k eingerei chten Zahl ungen. Di e Begl eitli ste kann wahl weise
fur Gutschrift en oder fir L astschriften erstellt werden.

Es werden al le Zahl ungen aufgefuhrt, fur di e entweder

e noch kei n Verarbei tungstag gespeichert i st, d.h. all e neu erfassten bzw. von anderen
Programmen gespendeten Zahl  ungen und

e alle Zahl ungen, die als Verarbei tungsta g das vorge gebene D atum tragen (Wi ederhol ungsl auf).

Durch di ese Steuerungsl ogik ist es mdglich, nach dem erst en Andruck der Begl eitliste noch
Korrekturen  vorzunehmen (z.B. we itere Zahl ungen erfassen o der vorhandene Zahl ungen andern
und | 8schen) und dann - unt er Angabe des gleichen Verarbei tungsta ges - den Druck zu
wiederhol en.

Bitte beachten Sie:

Bevor Zahlungstrdger oder Zahlungsdisketten erstellt werden, muss auf jeden Fall die
Bankbegleitliste erstellt werden - die nachfolgenden Programme erfordern ein
Verarbeitungsdatum. Dieses Datum wird nur dann in den Zahlungen gespeichert, wenn eine
Begleitliste erstellt wurde.

Abbildung 12 Bankbegleitliste erstellen

dhkdkhkdkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkhkkkkkkkkkkkx Ral 6 : 1. 80k *kkkkkkkkkkkkkkkkk
* *
* *
* Das Programm erstellt die Bankbegleitliste wahlweise fuer Gutschriften*
* (Ueberweisungen) oder Lastschriften. *
* *
* Gut-/Lastschriften...: (G) *
* Beleg-Art/Nummer.....: (00) *
* Ident-Nr Bank........: (01) *
* Verarbeitungs-Tag....: (290499) *
* Engschrift J/N.......: (J) *
* *
* Eigene Konto-Nummer..: 0000428888 *
* Bankverbindung.......: V C S *
* Bankleitzahl.........: 78350000 *
* Kontoinhaber.........: (Weyh Systemlésungen mbH ) *
* *
* Fuellen Sie die Vorgabedaten und starten Sie das Programm mit F1. *
* *
*AmM202 abm¥*kkkkkhkhkkkhkhkkkhkhkkhkhk Ak hk kA hkhk kA kk kA hkkkhkhkkkk*k kXX *X¥HTLFE = FOxkkkkx

-28 -



WYM — Softwa re Lohn & Gehalt Version 01.01.2001

Folgende Felder sind zu f Ullen:

Gut-/Lastschriften

Je nach dem, ob U berwei sungen ( Gutschriften) od er La stschri ften erst ellt werden, wird hier der
entsprech ende Kennbuchs tabe geschl Usselt:

G: Gutschri ften (Uberwei sungen)

L: Lastschri ften

Bitte beachte n Sie, dass es ni chterl aubti st, die beiden A rten auf ei ner Bankb egleitli ste zu mischen.
Beleg -Art/Nummer

Die Belegnummer trennt Lastschri  ften des gl eichen V erarb eitungstages. Die Hausverwal tung
(HAWE) verw endet di eses Feld zur Trennung zwi schen Mietern und Ei gentumern:

01: Lastschri ften fir Ei gentimer
02 : Lastschri ften fur Mi eter
09 : Lastschri ften fur M ieter, die nicht monatl ich an die Eigentimer ausgeschiittet wer den

(Stell platz - Mieten).
Ident - Nr. Bank
Hier tragen S ie die Ident -Nummer de r gewinsch ten Bankverbindung aus dem Bankenstamm ei n;

eine Li ste erhal ten Sie mit der Ei ngabet aste i m leeren Fel d.

Bankverbi ndungen werdeni m Banken stamm ei ngetragen:

Meni Zahl ungsverkehr  =» L ast/Gutschriften bearbeiten = Bankenstamm
Um hi er di rekt auf den Bankenstamm zuzugrei fen verwenden S ie die Funkti on F4.
Verarbeitungstag

Jede Zahl ung aus der Z ahlungsdatei muss, bevor sie auf Diskette Ubertr agen oder a uf einem
Zahl ungsfor mul ar gedruckt wi rd, einen Verarbei tungstag er halten. Wird die Bankbegl eitliste
erstel It, erhalt jede Zahl ung den hi er angegeben en Verarbei tun gstag und kann dann entsprechen d
weiterverarbei tet werden . Hat ei ne Zahlung kein en Verarbe itungstag (d .h. sie ist auf kei ner
Bankbegl eitliste enthal ten), kanns ie nicht wei terverarbei tet werden.

Welche Zahl ungen erschei nen auf der Bankbegl eitliste ?

e Alle Zahlungen der angegebenen Art, di e noch ke inen Verarbei tungstag haben (d.h. auf keiner
Bankbegl eitliste erschi enen si nd) und

e Alle Zahlungen, die den angeg ebenen Verarbei tungstag besitzen (w ichtig z.B. fir den
Nachdruck ei ner Li ste).

Kontoinhaber
Sofern der Kontoi nhaber abwei cht, ka nn hi er die korrekte Bezei chnung ei ngetragen werden.

Optionen
F4 - Bankkonte n - Stamm — Zahlun gsv erke hr

Néhere Erl duterungen zu di esem MenlU punkt enthehmen Si e bitte dem Handbu ch

EURO - FiBu Zahl ungsverk ehr =» Scheckverwaltung.
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Bankdiskette aus Zahlungsdatei erstellen

| Hauptmenti Lohn = Monatsarbeiten = Ban kdiskette aus Zahl ungsdatei erstel len

oder

Hauptmeni Lohn = Menii Zah lungsverkenr = Uberwei sungen/Gutschri ften
bearb eiten
= Bankdi skette aus Zahlungsdatei  erstellen

Dieses Programm erstel It lhnen aus lhrer Zahl ungsdatei wahl weise fir Uberwei sungen oder
Lastschri ften ei ne Diskette zum bel eglosen Datentrdgerausta usch mi t |h rer Bank. Verarbei tet
werden al le Zahl ungen der Bankbegl eitliste mitdem entsprech enden V erarb eitungsdatu m.

Dieses V erfahren bi etet flir bei de Seiten V orteil e:

e das umstandl iche Einspannen der Bankformul are en tfall t
e die Laufzeit im Bankkreis verkirzt sich

e die Buchungskosten der Bank reduzi ert si ch

e dieBankmu ssdie Daten nicht mehr in Ihrer EDV er fassen

Um di eses V erfahren aus zunutzen, i st eine Verei nbarung mi t der jewei ligen Hausbank erf orderl ich.
Es empfi ehlt sich weiterhin die Erstellung e iner Testdi skett e, um s icherzustel len, dass Ihre
Hausbank da s ange boten e Diskettenformat auch  verwenden ka nn. Naheres klaren Si e am best en
mit der betroffenen Bank ab.

Als Disketten miussen for matierte MS - DOS - Di sketten mi t doppel ter Sch reibdichte ve rwendet
werden (HD - D isketten). S ofern Si e UNIX oder XE NIX al s Betr iebssystem e insetzen, beachten Si e
bitte, dass es kei ne Mogli chkeit gi bt, Disketten di rekti m UNIX - F ormat zu verwenden; di e Banken
verarbei ten zur Zei t nur MS - DO S - Disketten.

Da die gangi gen UNIX - bzw. XENIX - Befehl e aber Glber M6 glichkei ten verfiigen, direkt mi t MS -
DOS zu ko mmu nizieren, stellt dies in aller Regel ke in Problem dar. Sie bendtigen lediglich fur MS -
DOS formatierte D isketten. Diese D isketten kbnne n Sie ggf. auch di rekt von uns bezi ehen. Legen
Sie eine Ban kdiskette i n das Laufwerk A: und st arten Sie - nach Ausfl llen der Ei ngabemaske -
das Program m.

Auf e iner Di skette kann nur ei  ne Zah lungsart verw endet werden. Sofern Sie sowohl Uberwei sungen
als auch La stschri ften e rstellen wollen, si nd hierfir zwei separate Disketten notwen dig. Als
Verarbei tungstag geben Sie das D atum an, das bei Erstel lung der zu gehér enden Bankbegl eitli ste
eingegeb en wurde. Mit d er Bel egnummer kann bei  Gutschr iften ei ne bestimmte Gruppe sel ekti ert
werden, sofern ei ne Bel egnummer bei der Erfassun g bzw. Erstel lung verwend etwurde. Werden al le
Belege gewinscht, bleibt di e Belegnummer auf Null. Im Feld Kopi erbefe hl wird beim ersten
Programmauf ruf der Systembefehl eingetragen, der auf lhr em Rechner eine Datei auf das
Diskettenl aufwerk kopi ert. Di esen Eintrag merkt si ch das Pro gramm und schl &gt i hn bei néchster
Gelegenhei t erneut vor.

Umunter MS-D OS die Datei zu Ubertragen, wird al s Kopi erbefehl

copy %s A:
angeg eben.
Soll nicht auf das D iskettenl aufwerk A :, sond ern auf B: kopiert werd en, lautet d er Befehl
entsprech end
copy %s B:
Unter UNIX oder XENIX kann der Systembefehl z.B.
doscp -r%s X:%s

lauten.
Néheres wol len Sie bitte mi tlhrem Systembetr euer abkl aren.

Das Programm erstel It automati sch den notwendi gen Disketten - Begl eitzettel , den lhre Hausban k
in me ist doppel ter Ausfiih rung benéti gt. Im Druck listenmeni steht di  eser Disketten - Begl eitzettel
nach dem Pr ogramml auf zur Verfiigun g und kann dort entsprech end oft abger ufen werden.

Bitte vergess en Sie nicht, vor der Vera rbeitung ei ne Bankbegl eitli ste zu erstel len, dami t b erhaupt
Zahl ungen auf di e Di skette ibernomm en werden.
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Zahlungsdatei I6schen

| Hauptment Lohn = Monatsarbeiten = Zahl ungsdat ei |6schen

oder

Hauptmeni Lohn = Menii Zah lungsverkenr = Uberwei sungen/Lasts chriften
bearb eiten
= Zah lungsdatei |6schen

Das Program m entfernt Altfall e aus der Zahl ungsd atei . Normal erwei se geb en Sie einen S tichtag an,
bis zu dem ( einschliellich) alle gespei cherten Za hlungen entfer nt werden. Das Referenzdatum i n
den Zahl ungeni stder V erarbei tungsta g, der bei Erstel lung der Bankbegl eitli ste angeg eben wird. Es
ist auch mo glich, die Zahlungsdatei komplett zu entfernen, in diesem Fall sind auch eventuel |
vorhandene, noch ni  cht verarbei tete Za hlungen gel dscht.

Zahlungsdatei vollstindig entfernen

Hinweis fir Eintrag ,J", Zahlungsdatei vollsténdig entfernen: Stellen Sie sicher, dass kein weiterer
Benutzer im Zahlungsverkehr arbeitet.

Es wird ein physi kalisches Léschen a uf Betri ebssystem - Eben e durchgefii hrt. Sollten Sie nach
diesem Losch en ei n Programm des Zahlungsverkehrs starten und ei nen Fehl ercode 12 erhal ten, i st
mit zi emli cher S icherhei t ein wei terer Benutzer di e Urasche, der di e Zahl ungsdat ei, die Sie eben
entfernt haben, noch “festhal t.

Sobald dieser Benutzer s eine Arbeit been det hat, kann das v on Ihm bl ockierte Progra mm neu
gestart et we rden. Weisen Sie bitte di esen Benutzer dara uf hin, dass sei ne Arbeit in der
Zahl ungsdatei soeben von lhnen neutrali siert w urde.

Nur Zahlungen bis Verarbeitungstag entfernen

Hier geben S ie den S tichtag vor, bis zu dem ei nschlielilich all e Zahl ungen entfernt wurden. Es wird
hierbei nicht nach Zahl ungsart (Guts chriften oder Lastschri ften) unterschi eden, al le Zahlungen,
deren Verarbei tungsdatu m vor oder am  Stichtag liegen, werden entfernt.

Das Programm schldgt - von heute ausgehend- einen zehn Tage zuriickliegenden Stichtag vor.
Es gibt keine Mdglichkeit, einen Léschlauf zu stornieren - weg ist weg.

Lohn-/Ze itkonto einsehen

| Hauptmenii Lohn = Monatsarbeiten = Lohn-/Zei tkonto e insehen

Nahere Informati onen zu diesem Meniu punkt entnehmen Si e bitte aus dem ,,Handbuch Lohn &
Gehalt Teil 1.
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FIBUIN.DAT bearbeiten

| Hauptmeni Lohn = Monatsarbeiten = FIBUIN. DAT bearbeiten

*MDT : TESTMDT 900*kkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkk Ral.: 1.10k*kkkkkhkkhkkkkkkkk
* *
* *
* Mit diesem Programm koennen die vorhandenen Sicherungskopien der *
* Schnittstellendatei FIBUIN.DAT angezeigt oder geloescht werden. *
* *
* Weiterhin ist es moeglich, die FIBUIN.DAT aus einer Sicherungskopie*
* wieder zu erstellen. *
* *
* Verarbeitungsart....: (1) *
* Sicherungskopie.....: ( ) *
* *
*AM2 70 abhm* kA kk kA k kA kKA KKK KKK KK AR K KAKR KKK KKK KRR AR KRR XK R KXHTLFE = FOrkkkkx

Abbildung 13 Sicherungskopien der Schnittstellen-Datei Fibuin.Dat bearbeiten

In ersten Fel d tragen Si e zunéchst di e Kennzi ffer d er gewiinsch ten Akti on ein. Nach Auslésen mi t
F1 wird eine Auswahlli ste der vorh andenen S icherungskopi en (ei nschliellich einer eventuel |
vorhandenen FIBUIN.DAT im Original) gezeigt.

Marki eren Sie in der Li ste die betreffende D atei und best atigen Sie anschli eBend mi t F1. Die
gewahl te A ktion wi rd fur di e ausgewahlte Li ste durc hgefiihrt.

Die Verarbei tungskennzei chen sind:

nur Li ste anzei gen

FIBUIN. DAT aus S icherungskopi e herst ellen
Léschen ei ner oder mehre rer Sicherungskopi en
Einsehen ei ner oder mehr erer S icherungskopi en.
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Das Modul K UG (Kurzarbeitergeld)

Das Zusatzmodul KUG ermégl icht di e Erfassung von Kurzarbei tszeiten, Berechn ung des
auszuzahl enden Kurzarbei tergel des un d di e Erstel lung des Erst attungsantra ges bei m zustéandi gen
Arb eitsamt.

Bevor das KUG - Mod ul erstmal s eingesetzt w erden kann, muss zundchst ei ne Tabelle der
regelma RBigen Arbeitszeiten des Betriebes angelegt werden. Da h ierbei spezielle Informationen fir
das Arbeitsamt verwendet werden, kann | eider ni cht das aktuell e Jahreskalendari um ve rwende t
werden. Di e Ausfall zeiten werden fur jeden Mi  tarb eiter monatli ch erfasst, wobei auf den Eintrag der
Regelarbeitszeit zurlickgegri ffen wi rd. Anhand der mon atlichen Au sfall zeiten kann das
Ermi tt lungsprogramm  fur  Kurzarbei tergel d den auszuzahl enden Betrag errech nen. Die
Bruttol ohnabrechnung pr ft fir jeden Mi tarbei ter, ob ei n KUG - Monatssat z zur Verfiig ung steht
und Uberni mmt ggf. Das auszuz ahlende Kurzarbei tergel d in den B ruttol ohn. Fur dieses
Kurzarbei tergel d wird eine ei gene Lohnart bend tigt. An hand der Schl {sselung in der Lohnart
erkennt das  Nettol ohnprogramm, dass es sich hierbei um ei ne Abrechnung fir KUG - Leistung
handel t und steuert hi erzu di e spezi elle Abrechnun g fir KUG - Zahl ungen. Al s letzter Schri tt w ird
dann der Erstattungsa ntrag er stellt, mit dessen Hilfe beim zustdndigen Arbei tsamt di e
erstattungsfa higen KUG - Zahl ungen a ngemel det u nd beantra gt werden.

Vorbereitende Arbeiten

Bevor das K UG-Modul eingesetzt wer den kann, si nd zwei vorberei tende Ar beitsschritte notwendi g,
die im fol genden erl autert werden.

Lohnart fiir KUG - Zahlungen
Kurzarbei tergel d wird mit einer eigenen Lohnart ausgezahl t. Hierzu wird im Program m
Lohnartenstamm eine neue Lohnar t definiert, wobei folgende Schl lssellungen ei ngetragen

werden:
e Steuerpfl icht: 0 (KUG - Zahl ungen si nd s teuerfrei )
e LSt Grundbez ug: G
e SV -—Pflicht N (si ehe nachfol gende Erlauterung)
e SV - Grundbezug: G
e Ist Lohnart KUG: J
o KZ 12 (manuel le Eingabe)

Bruttol ohner mitt
l.:

Die restli chen Felder si nd zweife Isfre i zu fi llen.

Das Kennzeichen zur Bruttolohnermittlung wird zwar auf 12, d.h. manuelle Eingabe gesetzt, das
KUG wird dennoch maschinell errechnet; eine manuelle Eingabe ist in diesem Fall also nicht
notwendig.

KUG - Zahl ungen unterli egen zwar den Progressionsvorbehal t und sind daher auf der
Lohnsteuerka rte zu besc heinigen, die Auszahl ung erfol gt jedoch ohne direkten Abzug fur

Lohnsteuer, Kirchensteuer und Soli  dari tatszuschl ag. Fir Berech nung der Soz ialversi cheru ng gel ten
jedoch ei nige Beson derheiten. Zunadchst ha t der Arbeitgeber die Beitrage fur di e
Krankenversicherung, Pf legeversi cherung und Rentenversi cherung al leine zu tra gen, ein
Arbei tnehmerantei | entsteht hi erbei nicht. Zu r Arbeitslosenversi cherung werden f Ur KUG -
Zahl ungen k eine Beitrage erhoben. Als Berechnung  sgrundl age fir di e Beitragserhebung wi rd das
sogenannte fiktive Entgelt angesetzt. Das fi ktive Entgel t erhalten Sie, wenn Si e Zahl der
ausgefal lenen und anrec henbaren Ar beitsstunden mit dem Bruttostundenl ohn mul tiplizieren und
anschlieBend mit dem  Faktor 0,8 ri chten. Grundsatzl ich gilt auch hier die
Beitragsbem essungs grenze, so dass das fi ktive Entgelt nicht héher als di e entsprechenden

Beitragsbem essungs gren zen in der Kr anken- bzw. Rentenversi cherung sei n kann. Di e Berechnung
des fi ktiven Entgel tes und di e ents prechende Beitragsb erechn ung fir den Arbeitgeber nimmt das
Programm au tomati sch vo r, sofern der Schal ter fir KUG in der Lohnart akti viert wi rd.
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Alle KUG - relevanten Daten kénnen nach der Nettolohnermittlung im Lohn-/Zeitkonto am
Bildschirm eingesehen werden.

Ausgefallene und anrechenbare Arbeitszeit

Fir die KUG - Meldung ist zwis chen ausgefallener und anrech enbarer (d.h . erstattungs féhiger)
Arbei tszeit zu unterschei den. Im Normal fall sind diese bei den Werte i denti sch. Unterschiede tr eten
nur auf, w enn ein Mitarbei ter i m Abrechnungszei traum sowohl Stun denausfal le als auch
Uberstunden aufwei st. In di esem Fal | werden di e Uberstunden mi t den Ausf allstunden verrechnet
nur di e Differenz i sttatsachli ch anrechenbar.

Regelarbeitszeiten festleg en

| Hauptmeni Lohn > Meni KUG = Regelarbeitszeit festsetzen

Im Erstattun gsantrag zum KUG wer den fur ei nen Zei traum von zwei Wochen di e betri eblichen
Regelarbeitszeiten ausg ewiesen. Aus diesem Grund wird zunachst i m Programm
Regelarbeitszeiten festlegen die betriebliche Regelarbeitszeit hinterlegt. Wir verwenden diese
Regelarbeitszeiten gleichzeitig auch fir die Erfassung der A usfall zeiten, di es erspart di e erneute
Eingabe der Regel zeiten fur jeden Mi tarbei ter.

In di esem Di alog werden di e regel maRigen Arbeitszeiten fir zwei aufe inanderfol gende Woche n
eingetragen. Jeder Eintrag i st durch eine Iden t- Nummer ei ndeuti g gekennzei chnet; so kénnen bei
Bedarf auch mehrere unt  erschi edliche Regel arbei tszeiten gespei chert werden

Khkkkkkkkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkhkkkkhkhkhkhkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkx*x Rel . : 1‘0 khkkkkkkkkkkhkkkkkkk
* *
* *
* Tabelle Nr...: (000) *
* Bezeichnung..: ( ) *
* *
* Mo Di Mi Do Fr Sa So WoAZ *
g g g g gy g g g g Sy ey iy g g gy g g g g ey g g Sy *
* 1. Woche ( 0.00) ( 0.00) ( 0.00) ( 0.00) ( 0.00) ( 0.00) ( 0.00) = 0.00 *
* 2. Woche ( 0.00) ( 0.00) ( 0.00) ( 0.00) ( 0.00) ( 0.00) ( 0.00) = 0.00 *
* *
* *
*  Ersteingabe.....: *
* Letzte Aenderung: durch *
* *
*dAm400wWOzZ . ebm* *kkkhkkhkkkkkkkkkkkhkhhkhkhkhkk kA kA Ak kkkkkkhkhk*k*k*k kA XXX XXk ¥ *HILFE = FO*X*LP**

Abbildung 14 Erfassungsdialog fiir Ausfallzeiten

Im Erfassungsdialog fur Ausfallzeiten wird fir je den Mitarbeiter u.a. auch seine Regelarbeitszeit fur
die Abrechnungsperi ode bendti gt. Um nun ni cht fir alle Werktage i mmer di e gleichen E ingaben zu
wiederhol en, wird statt dessen ei nfach di e Tabell en - Ident-Nummer de r Regel arbeitszeiten
vorgegeben. Das Program m bildet hi eraus dann fir di e gesamt e Abrechnungsperi ode aut omati sch
die Regel zeiten.

Tabelle Nr.

Ein Tabell eneintrag zur Regel arbeitszeit wird mi ttel s einer Ident-N ummer ei ndeuti g festgel egt.
Sofern in lhrem Betrieb fur alle Mitarbeiter die gleiche Arbeitszeit gilt, wird nur eine Tabelle
notwendi g. Treten unters chiedliche Regel zeiten au f, wird entsprechen d fiir jede A bteilung oder
Gruppe ein eigener Ta belleneintrag erforderl ich.

Im Erfassung sdialog fir A usfall zeiten wird jedem Mitarbei ter ei ne Re gelzeit - Ta belle zugewi esen,
so dass dort die Regel arbei tszei t des Mi tarbei ters ni cht erneut erfasst werde n muss.

Bezeichnung
Die Bezeichnung der Regelzeit wird in der Erstattung smel dung an das A rbeitsamt mi t verwand.

Mdgliche Beispiele:
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Alle Abteilungen
Produkti on 1
Verwal tung
Poststel le usw.

1. Woche / 2. Woche
Hier tragen Si e di e regel maRige Arbeitszeit fir den Wochentag ei n.

Die Summe der Wochenstunden wird zur Kontrolle rechts neben der Tabelle errechnet und
ausgewiesen.

KUG - Zeiten Mitarbeiter erfassen

| Hauptmenti Lohn > Meni KUG = KUG-Zeiten Mitarbei ter erfassen |

Die Erfassung der Ausfallzei ten erfol gt nach Mi tarbei tern stets fiir ei  nen vo llen Kal endermonat ( =
Abrechnungs periode).

Der Erfassun gsdialog setzt fol gende Bedi ngungen voraus:
e Esgibtmi ndestens ei ne Lohnart, di e fir KUG gesc hlisselt wurde
e Esgibtmi ndestens ei nen Eintrag in der Tabel le der betri eblichen Regelarb eitszeiten.

Sollte di es noch nicht der Fall sein, holen Sie bitte zunachst den ents prec henden Arbe itsschritt
nach; ausfihrli che Er lauterungen hi erzu finden Si e auf den vorausgehen den funf Se iten.

% J J % K d F kK K Kk Kk K Kk Kk K gk kK g ke kg gk ke ke ke ke ke ke ke ok ke ke ke ke ke ke ke ke k ke k ke Re].. : 1.4 % % % J J % Kk K Kk kK kk ok ok ok kk
* KUG-AUSFALLZEITEN / ARBEITSZEITEN  *
* Personal-Nr.: ( ) *
* Jahr/Monat..: ( Y/ () Lohnart KUG.: ( ) *
* Regelzeit...: ( *
* Erste Woche.: () Std-Lohn:( 0.00) Lei-Gru:( ) Lei-Satz:(0) StKl: *
* Manuell.....: Soll-Entgelt: ( 0.00) Ist-Entgelt: ( 0.00) *
* ( 0.00) ( 0.00) 0.00 *
* ( 0.00) ( 0.00) 0.00 *
* ( 0.00) ( 0.00) 0.00 *
* ( 0.00) ( 0.00) 0.00 *
* ( 0.00) ( 0.00) 0.00 *
* ( 0.00) ( 0.00) 0.00 *
* ( 0.00) ( 0.00) 0.00 *
* ( 0.00) ( 0.00) 0.00 *
* ( 0.00) ( 0.00) 0.00 *
* ( 0.00) ( 0.00) 0.00 KUG-Daten finden *
* ( 0.00) ( 0.00) 0.00 Sie mit F3. *
K e e *
* Monats-Werte 0.00 0.00 0.00 *
*dm400kug.ebm***************************************************HILFE = Fg**LPA*

Abbildung 15 KUG-Ausfallzeiten / Arbeitszeiten
Folge nde Erfassungs felder sind zu fiillen:

Personal-Nr.

Ausfall zeiten werden fur  einen Mitarbei ter stets fir ei nen voll en Kal endermonat ( d.h. eine
Abrechnungs periode) ei ngetragen. In di esem Fel d steht Ihnen ei ne Such - und Li stfu nkti on zur
Verfiigung (Li st-Taste verwenden).

Jahr/Monat

Bei der Erst eingabe ei nes Datensatz es wird anhand d er vor gegebenen Regelzeit-Tabelle die
Regel zeit fur j eden Tag des Monats vorgege ben und in die Spalte der tat sachlichen Arbeitszeit
Ubernommen
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Lohnart KUG

Hier wi rd di e fur di e Auszahlung des Kurzarbei tergel des vorges ehene Lohnart eingetragen.

Bitte beachten Si e, das i m Lohnarten stamm das Kennzei chen KUG akti viert (d.h. auf "J") stehen
muss, dami t diese Lohnart hier verwendet werd en kann.

-36 -



WYM — Softwa re Lohn & Gehalt Version 01.01.2001

Regelzeit

Fur jeden Mitarbei ter, fir den Ausfal Izeiten erfasst werden, ist die Angabe einer Regel arbeitszeit
notwendi g.

Hierzu verwenden wi r die Tabellen der Reg elarbeitszeiten, di e fur de n Mitarbei ter in der
Abrechnungs periode mal3 geblich ist

Da in der Tabel le der Re gelarbeitszeit stets zwei Wochen ei ngetragen wer den (Erstattu ngsantra g
fordert di es), muss noch di e Entschei dung fall en, ob der Abrechnungszei traum mi t den
Stundenanga ben d er er sten Woche oder der zweiten Woche beginnt (Fel d ERSTE WOCHE). Hierzu
schliisseln Sie entspre chend ei ne 1 oder ei ne 2.

Erste Woche
Da in der Regel zeittabel le zwei Wochen defi niert sind, wi rd i m Feld Erste Woche angege ben, mi t
wel cher der bei den Regel wochen der Abrechnungs zeitraum begi nnt.

Std-Lohn

Der Bruttostundenl ohn wird bei der Erstei ngabe vom Progra mm aus der Abrechnungs-Hi storie
ermi ttel t und vorgeschl agen.

Bitte beacht en Sie hierbei, das fir Gehal tsempfanger ei ne entspr echende Umrech nung der
Arbei tszeit auf das Brutto gehalt erfol gt. Ist ein Eintrag i m Feld "1.Stunden lohn" vorhan den, wi rd
stets di eser Betrag verwendet (auch bei Gehal tsempféangern).

Lei-Gru

Die Angaben zur Lei stungs gruppe und z um Lei stung ssatz werden anhand der Lohnsteuer - Histor ie
automati sch ermi ttel t und misseni n der Regel nicht manuell ein getragen wer den.

Die Lei stungsgruppe ergi bt sich nach folgendem Schema:

Steuerkl asse  Leistungsgru ppe

I, IV A
I B
1 C
\% D
VI E
Lei-Satz
Der Lei stungssatzi stvon der Zahl der Ki nderfrei betrdge abhén gig:
1: Kinderfrei betrag >0
2: kein Kinderfrei betrag vorhanden

Eine Besonderhei t ist fir Arbei tnehm er mi t Steuer klasse V zu beachten, in di esem Fall fehlt der
Eintrag von Ki nderfrei betragen auf der Lohnst euerkarte. Hat der Arbeitnehmer-Ehega tte di ese
Freibetrdg e eingetragen, darf manuel | die "1" geschl Usselt werden. In diesem Fall ist dem
Arbeitsamt zusammen mit Antrag auf KUG auch ei ne Kopi e der Lohnsteuerk arte des Ehegattenal s
Nachwei s vorzul egen.

Soll-Entgelt
Wird hi er ein manuell er Eintrag vorgen omme n wi rd die Stundenberechnung ii  berschri eben .

Regelzeit
Die Regelarbeitszeit wird bei Ersteingaben vom Programm a nhand der Tabelle der betrieblichen
Regelarbeitszeiten gefillt.

Manuel le Kor rekturen werden i n folgenden Fal len no twendi g:
e Feiertage

Betriebsurlaub

Betri ebsunter brechungen

sonsti ge Fehl -, Krank- oder Ausfa  llzeiten

Arbeitszeit
Die Arbeitszeit wird bei Erstei ngabe eines KUG-S atzes automati sch aus der R egelarbeitszeit
Ubernommen
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Wird das Fe Id Regelarbeitszeit korrigiert (Feiertag, Urlaub, Krank usw.), ist auch das Feld
Arbeitszeit zu korrigieren.

Fur Arbeitstage an denen Kurzarbei tanfi el, wirdin der S palte Arbeitszeit di e tatsachl iche an di esem
Tag an gefal lene Arbeitszeit ei ngetrag en bzw. »0«, wenn an di esem Ta g Uberhaupt ni cht gearbei tet
wurde.

Die jeweilige Ausfallzeit eines Kalendertages wird in der Spalte Ausfallzeit ausgewiesen und zur
besser en Opt ik farbi g unterl egt.

Bitte beachten Sie, dass Uberstunden in der Abrechnungsperiode mit Ausfallzeiten verrechnet
werden; Uberstunden sind daher in der Spalte Arbeitszeit mit zu erfassen; sie werden in der Spalte
Ausfallzeit als negativer Wert dargestellt.

Ausfallzeit

Die Ausfall zeit des A rbeitstages wi rd anhand der be iden Felder Regelarbeitszeit und Arbeitszeit
errechnet.

Bitte beachte n Sie, das Uberstunden mit Ausfa llzeite n verrechnet werden.

Die beiden Folgedekaden des aktuellen Monats werden mit den Bldtterfunktionen BildHoch bzw.
BildTief angewdéhlt; hierzu muss der Cursor in der Spalte Regelzeit oder Arbeitszeit stehen.

Der Wert im Feld Stundenlohn wird aus dem Personalstamm (bernommen. Flir Gehaltsempfénger
erfolgt anhand des Gehaltes und der im Personalstamm hinterlegten Arbeitszeit eine Ermittiung des
rechnerischen Stundenlohns.

Ist im Feld 1. Stundenlohn im Personalstamm eine Angabe getroffen, wird dieser Wert verwendet,
auch fiir Gehaltsempfénger.

Die Funktionstasten

F3 Errechnetes KUG fiir die Periode
Das Kurzarbei tergel d kann hi er erst abgel esen werden, wenn das Progr amm zur m aschinellen
Berechnung von KUG fur diese Abre chnungsperi ode gestartet wu rde.

Um di e mas chinelle KUG-Berechnung vorzunehmen, wahl en Sie das Pro gramm Uber folgenden
Menuweg:

Hauptmeni LOHN 2> KUG-Menu = Maschinelle KUG-Ermit tlung

Kurzcode: d m440

F4 Nebentatigk eit

Sofern der Mitarbei ter wéhrend der Ku rzarbei tszeit ei ner wei teren (Neb en-)T &tigkeit nachgeht un d
aus di eser Einkinfte erzi elt, wird das Kurzarbei tergel d um den anrechen baren A nteil gekirzt .
Dieser Kirzungsbetr agist hi er zu erfassen; er  wird direkt vom Kurzarbei terge Id abgezogen .

Uber A rt und Hohe desj eweil igen A bzugsbetr ages i nformi ert Sie gerne lhr zustandi  ges A rbeitsamt.
Es darf hi er nur der di rekt anrechenba re Betrag erfasst werden, al so der Bet rag, der unmi ttel bar
vom auszuza hlenden KUG abgezogen wi rd.

F5 Ubernahme (Kopie ren) der Zeitta belle

Fur den Fall, dass z.B. di e Mitarbei ter einer Gru ppe oder Abtei lung i n einer Abrechnungsperi ode
gleiche Arbeits- und Ausf allzeiten haben, kann di e Kopi erfunkti on fiir di e Arbei tszeittabel le F5 al s
Erfassungshilfe ve  rwendet werden.

Hierzu erfassen Si e zunachst di e allgemeinen Daten ei nes Mitarbeiters bis zu den Anga ben der
Zeittabel le. Jetzt kann durch F5 die Angabe des Mitarbei ters erfol gen, dessen Zeitdaten

Ubernommen werden. Die Angabe al ler drei Spalten - Regel zeit, Arbeitszeit und A usfall zeit -
werden von di esem Mi tarbei ter tbern ommen und dem aktuel len Mitarbei ter ei ngetragen.
Sofern notw endig, werden di e Uber nommenen Daten nun noch fir den jeweili gen Mi tarbei ter

geandert ( dies hat kei ne Auswi rkung auf den Ur sprung, al so denjeni gen Mitarbei ter, der s eine
Zeitangaben gesp ende't hatte ).
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Bitte beachten Sie hierbei folgendes:

Es kénnen nur Daten aus der gl eichen Abrechnungs periode verw endet wer den (sonst| iegtu.U.e ine
andere Zei ttabel le vor)

Es koénnen nur D aten der Mi tarb eiter Ubertr agen werden, die der s elben Regel zeit-Tabel le
unterl iegen

Die KUG - Ermittlung ftr Bruttolohn

| Hauptmeni Lohn 2 Meni KUG = KUG-Ermi ttlung fur Brutt olohn

Nachdem al le Ausfall zeiten erfasst wurden,  wird di e maschi nelle KUG - Ermi ttlung durchgef uhrt.

Hierzu starten Si e das Pr ogramm KUG-Ermi ttl ung fur Bruttol ohn. Di eses Programm err echnet fu r
alle Mitarbei ter mi t A usfallzei ten das K urzarbei terge Id und di e Angaben zum fikti ven Arbeitsentgel t
fur di e Sozialversi cherung.

Das Program m stel It das Kurzarbei tergel d der Brut tol ohnilbernahme mi t der jeweil igen Lohnart aus
dem KUG - Satz, der Menge »l« und der Bew ertung 100% zur Verfi gung. Da h ierbei auch
Neben einkommen beriic ksichtigt werden muss en, die sich direkt auf den Auszahl ungsbetr ag
auswi rken, i st ei n Auswei s der KUG - Stunden und des KUG - Stu ndenl ohns nicht mégl ich.

Wichtiger Hinweis:

Da das Programm Werte fiir die Bruttolohnermittlung liefert muss es vor dem Bruttolohnlauf
(maschinelle Ermittlung) gestartet werden. Die maschinelle Ermittlung der Bruttolohndaten
beriicksichtigt die vorhandenen KUG - Zahlungen und bildet eine eigene Bruttolohnzeile fiir diesen
Bezug.

KUG - Erstattungsantrag drucken

| Hauptmeni Lohn = Meni KUG = KUG - Erstattungsantrag drucken

Wird der Er stattungsantr ag fur da s ausgezahl te Kurzarbei tergel d beim zustédndi gen Arbeitsamt
eingerei cht, kann hi erzu ei ne entsprec hende Aufstell ung der Monatsdaten mitden Programm KUG -
Erstattungsa ntrag drucken erzeugt werden.

In der Regel wird diese Aufstell ung vom Arbei tsamt in der vorli egenden F orm akzepti ert, so dass
eine manuelle Ubertragun g der Daten auf den amtl  ichen Vordru ck entfall en kann. — Der Ausdruck
entspri chtin Form und Au fbau dem amtli chen Vordruck.

Bitte beacht en Sie fir den A ndruck, das die Liste mit 132 Z eichen pro Zei le erstell t wird und
schal ten Si e daher ggf. Den Vorl auf- Schalter Eng schrifte in.
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Die Reihenfolge in den Monatsarbeiten

Fur die Abrechnungsmo nate, i n denen Kurzarbei t anfa llt, &ndert si ch die Reihenfolge der
Monatsarb eiten.
1. Stammdaten - A nderungen
la Ausfall zeiten erfassen
1b KUG - Errechnung dur  chfiihren
2. Arbeitskalender Zei ten erfassen
3.

9. Krankenka ssen - Bei tragsnachwei s erstel len
9a KUG - Erstattungsantr  ag erstel len

Ergibt sich im Laufe der Abrechnung die Notwendigkeit Anderungen in den Ausfallzeiten
vorzunehmen, ist bei Schritt 1a neu zu beginnen.

Allgemeine Drucklisten und  Auswertungen

| Hauptmenii Lohn > Allgemei ne D ruckli sten erstell en |

Die Auswahl Allgemeine Druckli sten 6ffnet ein Unter meni, m it dem verschi edene Auswertungeni m
Lohn - S ystem erstel It werden. Diese Auswertungen bendti gen Sie in der R egel nicht j eden Monat ,
sie sind daher von den ubli  chen Monatsarbei ten getr ennt.

Jede der hi er vorgestel Iten Druckli sten kann zu jedem Zei tpunkt erstel It werden; e s werde n
hierdurch keinerl ei Stammdaten - A nderungen erzeu gt.

Auf den fol genden S eiten erhal ten Sie einen Uber blick der versch iedenen Auswertungen und Li  sten.

Drucklisten erstellen - S tammdaten-Bereich

Adressliste Personal

Hauptmeni Lohn = Allgemei ne D ruckli sten erstell en — S tammdaten-Ber eich
= Adresslis te Personal

Auf dieser Liste werd en di e Personal stammdaten der ei nzelnen Mi tarbei ter aufgefuhrt. Da diese
Liste sehr umfangrei ch werden kan n, wird auch fiir di e Erstellung ei nige Zei t benétigt. Das
Druckprogramm beriicksichti gt di e neuen Adressfel der aus der A nschri ften-Histori e.

Folgende Felder sind zu f illen:

von/bis Pers.-Nr. / von/bis PLZ Bereich

Der Umfang der Druckli ste kann tber mehrere We ge eingeschra nkt werden.

Bei Program meintri tt schlagt das Programm di e Daten so vor, dass alle Mitarbei ter gel istet werden.
Sofern di eser Umfang nicht gewiinsc  ht wird, kénnen di e entsprechen den Daten Ubers chrieben
werden.

KZ ausgeschiedene AN
Dieses Kennzei chen steuert, ob auch ausgesch iedene Mitarbei ter auf der Li ste erschei nen.

Folgende Ko mbi nationen sind vorgesehen:

0: Es werden sowohl aktive al s auch ausg eschi edene Mi tarbei ter gel istet.
1: Es werden nur akti ve Mitar beiter gel istet.
2: Es werden nur ausgeschi  edene Mi tarbe iter geli stet
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Das Program m erstel It eine Adressliste fur all e Mitarbei ter, auf di e die genannten Ei nschréankungen

999 TESTMDT 999 Stand: 24.01.01 Seite: 1
- alle Mitarbeiter -

Andruck von Mitarbeiter: 08011 Riittgers, Evelyn
Andruck bis Mitarbeiter: 20019 Klaus, Herrmann

Von PLZ-Bereich........: 00000

Bis PLZ-Bereich........: 99999

Umfang.................: alle Mitarbeiter

Frau Pers.-Nr.: 08011
Evelyn Riittgers Geb.-Dat.: 02.06.50
Am Bréandlein Austritt.: 31.05.97

46335 Dortmund

Pers.-Nr.: 10002
Heidi Kuenzel-Wiczorek Geb.-Dat.: 16.09.49
Wandermithlenweg 43 a Austritt.: -

46221 Dortmund

zutreffen.

Abbildung 16 Adressliste Personalstamm

Kurzliste der Mitarbeiter

Hauptmeni Lohn = Allgemei ne D ruckli sten erstell en — S tammdaten-Ber eich
= Kurzli ste der Mi tarbei ter

Das Program m erstel It eine Kurzl iste all er Mitarbei ter. Di e Sortierung der Liste kann nac h einem
der nachfol genden Kri terien erfol gen

Mit Andruck ausgeschiedene AN
Hier wird festgel egt, auch die bereits ausgesc hiedenen A rbeitnehmer (zum Zei tpunkt der
Erstel lung) a uf di e Liste z u Gbernehmen.

Sortierung nach

Die Sorti erung der Li ste kann wahlwei se erfol gen nach
e Personal — Nummer

e Name

e Geburts datum

e  Eintrittsdatum

Marki eren Sie di e gewlinschte Sorti erreihenfol ge m it ei nem ,X* in der entspr echenden Zei le.

Urlaubs- und Zeitkonto

Als zusétzli che Opti on ka nn auch das Url aubs - un d Zei tkonto gedruckt wer den. Hi erzu fullen Sie
das gewilnsc hte Auswertungsjahr; i n diesem Fal | muss di e Liste vermutl ich in Engschri ft erstel It
werden — hi erzu schal ten Sie die Opti on Engschrift ein.
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Jahresarbeits - K alender drucken

Hauptmeni Lohn = Allgemei ne D ruckli sten erstell en — S tammdaten-Ber eich
= Jahresarbei ts-Kal ender drucken

Das Program m druckt den Jahresarbei ts-Kal ender fir ei nen Mitarbei ter. Die Druckli ste muss in
Engschri ft erstel It werden, wenn ke in Drucker vorh andeni st.

Jahreslohnjourna | erstellen

Hauptmeni Lohn = Allgemei ne D ruckli sten erstell en — S tammdaten-Ber eich
= Jahresl ohnjournal erstel len

Das Progra mm erstel It ein Lohnjo urnal entsprechend der bekannten Monatsauswertung, aber
zusammengefasst fir ei  n voll stdndi ges Kal enderjahr.

Lohnkonten / Personalstamm

Hauptmeni Lohn = Allgemei ne D ruckli sten erstell en — S tammdaten-Ber eich
= Lohnkont en/Personal stamm

Dieses Programm erstel It die Druckli ste fir di e Jahres-Lohnko nten und/od er die Perso nalstamm-
Liste - je na ch Kombi nation der Vorga bewerte kbn nen verschi edene Vari ationen der Liste erzeugt
werden.

Im Jahresl ohnkonto w ird ab 2009 di e Berechnungs grundl age fiur di e Pauschal e LSt. in H6he von
30% (&3 7b EStG) ausge wiesen. Die entsprechen de Spalte fi nden Si e in der S palte "B-Grund30".

Andruck Jahreslohnkonto

Wird di eser S chalter aktivi ert, erzeugt das Progra mm fiur jeden gedruckt en Arbeitnehmer ei n
Lohnkonto mi t allen re levanten Daten und Werten , wobei innerhal b des angegeben en Jahres bi s
einschli e3lich des ange geb enen Monats gedruckt wi rd.

Andruck Stammdaten
Mit diesem S chalter steuern S ie den Umfang der Personalstamm - D aten die zu jede m
Arbeitnehmer gedruckt werden:

0: Es werden kei ne Histori en und S tammdaten gedru  ckt

1: Es werden Personal stamm - Daten und Hi  stori en gedruckt, wobei nur di e aktuell en
Daten, die zum angege benen Monat/Ja hr gil tig sind, gedruckt werden.

2: Wie 1; hi er werden al le Histor ien gedruckt, sowei t sie irgendw annim angegebenen

Jahr akti v waren.

Am Jahresende missen nach den gesetzlichen Vorschriften das Lohnkonto und die Personalstamm
- Liste erstellt werden.

Sie kénnen diese beiden Ausdrucke auf einer Liste zusammenziehen.

Schalten Sie hierzu den Andruck des Lohnkontos und den Stammdaten - Druck ,2" ein.

Im  Jahresl ohnkonto wi rd im Abschnitt ,Lohnsteuer-Hi storie“ der Ausstell ungstag der
Freistel lungserkl arung dokumenti ert.

Sofern im Jahr ei n Eintra g zu den Angaben und Da  ten ei nes V orarbei tgeb ers erfol gte, werden di ese
Angaben auch im Lohnzeitkonto dokumenti ert. Di e Werte werdeni m Ansch luss an di e Lohnsteuer-
Histori e gedr uckt.

Die neuen Hi nzurechnu ngsbetr &ge werden i m Andruck der Daten der Lohnst euer-Hi stori e
dokumenti ert.

Die Anzah | der Unterbrec hungen, di e auf der Lohnsteuer-Karte als ,Anzah| U" zu beschei nigen si nd,
werden auto mati sch ermittel t.
Im Jahresl ohnkonto w ird der Aufstockungsbetra g wahrend der A ltersteil zeit ausgewi esen.
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Fur die jahrli che Lohnsteuerb escheinigung wi rd ab 2005 die Meldung neuer A ngaben bei
Empfangern von V ersor gungsb eziige n notwendi g. Diese Angaben wer den der Steuerhi stori e
enthommen und Ubertragen.

Weiterhi n we rden di e neuem Grossbuc hstaben aus den Jahresw erten ebenfal Is gedruckt.

Lohnsteuerkarten-Spendedatei ELSTER

Hauptmeni Lohn = Allgemei ne D ruckli sten erstell en — S tammdaten-Ber eich
= Lohnsteuerkarten-Spendedat ei ELSTER

Das Programm erstel It wahl weise die Spend edat ei fur ELS TER Lohn mi t den Meldebeschei nigunge n
fur den Arbei tnehmer oder aber (wa hlweise) ei ne Liste zum Andruck auf  neutral es Papier. Der
Umfang kan n durch Angabe ei ner Start- und  Endpersonal nummer ei ngesc hrankt werden (kei ne
Angabe erstellt alle Daten).

Fur die jahrli che Lohnsteuerb escheinigung wi rd ab 2005 die Meldung neuer A ngaben bei
Empfangern von V ersor gungsb eziige n notwendi g. Diese Angaben wer den der Steuerhi storie
entnommen und Ubertragen.

Das Programm erstellt wahlweise die Spendedatei fuer ELSTERLohn mit den
Meldebescheinigungen fuer den Arbeitnehmer oder aber (wahlweise) eine
Liste zum Andruck auf neutrales Papier.

Der Umfang kann durch Angabe einer Start- und Endpersonalnummer einge-
schraenkt werden (keine Angabe erstellt alle Daten).

Auswertungsmonat/Jahr.....: 1 / 2008
Start mit Personal-Nummer.: 00002 Schlottermiiller, Susanne
Ende mit Personal-Nummer.: 20019 Klaus, Herrmann

Abrechnungskreis..........: 0
Steuerung der Auswertung..: 0
Spendedatei, Liste o ETIN.: S (S)pendedatei, (L)iste oder (E)TIN
Finanzamt LSt-Abfuehrung..: Coburg Nummer FA: 9212
Arbeitgeber Name..........: Norbert Weyh Systemldsungen
Strasse.................: Danziger Str.
Hausnummer und Zusatz...: 18 -18a
PLZ und Ort.............: 96472 Roédental

Email: n.weyh@wym.de
Systempfad Spendedatei....:

Abbildung 17 Lohnsteuer - Bescheinigungen

Das Program m mel det fu r Félle, die aus der Firma ausschei den und i m gleichen Ja hr wi eder
eintreten, bei der Mel dung fur den zweiten Ze itraum auch nur den Bezug, der zum zwei ten
Zeitraum gehort.

Wird z.B. bei einem Arbeitnehmer auf Grund des geri ngen Verdi enstes kei ne Kirchensteuer
einbehal ten, darf ni cht langer di e Konfessi on laut Lohns teuerkarte gemel det werden, ei ne
Konfessi onsangabe fuhrti n diesem Fall zu einem Fe hler und Ab lehnung der Mel dung.

In Einzel fallen kann es vorkommen, da s fiir e inen M itarbei ter (Fuhrungskrafte) kei ne elektronische
Lohnsteuer bescheinigung erstel It werden sol |/muss. Hi erzu wurde in der Hi storie der
Lohnsteuer daten ein ents prechen der Schalter aufgenommen, mit dem di e Erstel lung der LStB
unterdriickt werden kann.

Alle Félle, diein der LS t. - Hi stori e ein ,J" ei ngetrag en haben, werden vom S pendeprogr amm ni cht
langer verarbei tet.

Start / Ende mit Personal-Nummer
Geben Si e hier bi tte an, f ur wel che Personal humm er Sie das Programm starten woll en. Erfolgt hier
kein Eintrag, werden al le Personal hum mern von/bi s vorgeschl agen.

Steuerung der Auswertung
Mit di esem Schal ter wi rd gesteu ert, wel che Mi tarbei ter angedruc kt werden:
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0: Andruck all er Mitarbei ter, di e zum angegebe nen Abr echnungsmo nat noch aktivsi nd oder im
angegeben en Monat aus geschieden sind. Vor di esem Monat a usgeschi edene Mitarbei ter
werden nur angedruckt, wenn ni cht gl eichzeitig die Abrechnungss perre si tzt.

1: Es werden nur Mi tarbei ter gedruckt, dieim Auswertu ngsmonat ausgeschi eden sind.

Spendedatei, Liste o ETIN

Das Merkmal steuert, welche Verarbei tungsart das Programm au sfiihren soll :

S: Es wird di e Spendedat ei fir ELS TER-Lohn erstel It. Hierbei wird gl eichzeitig auch ei ne Liste
mit den Mel debesch einigungen fir di e Arbeitnehmer erstel |It.

L: Es wird eine Druckliste der zu meldenden Daten fir den i nter nen Gebrauc h (z.B. Vora b-
Kontroll e) erstel It.

E: Es wird e ine Liste der Mi tarbei ter erstel It, auf der nurdi e jeweiligen ETIN ermi ttel t werden.

Steuer-Nummer Elster-Format..: 9212015950600
Bundesland-Kuerzel AG........: BY (Info siehe F9)
Max Anzahl AN/Block.........: 150
Wiederholungslauf............: N ( Info siehe F9 )

Spendetag / Ticket-Nr.......: -
Spendetag / Ticket-Nr.......: -
Spendetag / Ticket-Nr.......: -
Spendetag / Ticket-Nr.......: -
Spendetag / Ticket-Nr.......: -

Stornieren der Meldungen.....: N ( J = Stornomeldung erstellen )

Abbildung 18 Vorlaufdaten Seite 2

Steuer-Nummer Elster-Format
Die Steuernummer muss hi  er im bundesei nheitlichem ELSTER-Format angege ben werden.

ACHTUNG:
Dieses Format ist nic h t identisch mit der Angabe der Steuernummer, wie Sie sie auf
den amtlichen Belegen finden !

Tipp:
Im Telemodul ELSTER kann die ELSTER-Steuernummer aus der amtlichen Angabe ermittelt
werden!

Bundesland-Kiirzel AG
Hier wird die Kennung Ihres Bu ndeslandes gem. amtl icher Vorgabe ei ngetragen. Die
Landerkennu ngen si nd:

BY Bayern
SH Schle swig-Holste in
HH Hamburg

ND Ni edersachse n

HB Bremen

NW Nordrhei n-Westfal en
HE Hessen

RP Rhei nland-Pfal z

BW Baden-Wurttember g
SL Saarland

BE Berlin
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BB Brandenburg

MV Meckl enburg- Vorpommern
SN Sachse n

ST Sachse n-Anhalt

TH Thuri ngen

Max Anzahl AN/Block
In den S pendedaten werden die Mitarbei ter in sog. ,Nutzdatenbl o6cke" untert eilt. Jeder
Nutzdatenbl ock hat ei ne eindeuti ge Or dnungsnummer, di e sog." Ticket-Nummer".

Alle Mitarbei ter ei nes Bundesl andes we rden hi erbei zusammenge fasst. Beschafti gen Si e Mitarbei ter
aus verschi edenen Bundesl &ndern, gi bt es mi ndestens ebenso vi ele Nutzdate nbl dcke.

Dartber hi naus begrenz en wir die Anzahl der Mi tarbei ter i nnerhal b eines Nutzdatenbl ocks. Di e
Obergr enze | iegt hi er bei 150; S ie soll ten di esen Wert ni cht verandern.

Wiederholungslauf

Wenn das Pr otokoll der Fi nanzverwa Itung ei nen o der mehrere fehl erhafte Datenbl 6cke gemel det
hat, kbnnen die Daten au s diesen Dat enbl dcken gezi elt neu gespendet werden (nachdem die Fehler
korri giert wu rden).

Hierzu setzen Si e das Wiederhol ungs-Kennzei chen auf "J" und tragen di e Werte i n die

nachstehend e Tabel le ein.

Hinweis:
Die List-Taste liefert Thnen eine Aufstellung aller vorhandenen Spendetage und den dort vorhanden
Ticket-Nummern der Spendedaten.

Liste der Lohn - Firmenstammdaten

Hauptmeni Lohn = Allgemei ne D ruckli sten erstell en — S tammdaten-Ber eich
= Liste der Lohn-Fi rmenstammdaten

Das Progra mm erstel It eine Auflistung d er Firmenstammd aten. Folgende Informati on werde n
gelistet:

e Gespeicherte Kasse (mandantenspezi fisch)

e Bemessungs grenzen (mandantenspezi fisch)

e Firmenstammdaten (mandantenspe zifisch)

Nach erfol greicher Verarbei tung kannd ie Druc kliste im Druck listenmenu abger ufen werden.

Liste der Lohnarten - Stammdaten

Hauptmeni Lohn = Allgemei ne D ruckli sten erstell en — S tammdaten-Ber eich
= Liste der Lohnarten-S tammdaten

Diese Aufstell ung druckt all e eingeri chteten Lohnart en, zusammen mi t all en Schlissen, aus. Diese
Liste muss am Jahresend e erstel It und aufbewahrt werden.

Dieses Progr amm muss i n Engschri ft erstel It werden (sofern S ie kei nen brei ten D rucker mit ei ner
Schrei bbreite von 132  Zeichen/Zeil e verwend en). Aus diesem Grunde miss en Sie die
Steuerzei chen fur Engschri ft ggf. &ndern, sofern Sie nicht m it d en Zei chen identi sch sind, di e Ihr
Drucker bendti  gt.

Liste Freibetrage / Steuerklassen

Hauptmeni Lohn  =» Allgemei ne D ruckli sten erstel len — S tammdaten-Berei ch
= Liste Freibetrag e/S teuerkl assen
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Das Program m erstel It eine Aufstell ung aller aktiv en Arbei tnehmer mi t Aus weis der steuerl ichen
Freibetrége, der Lohnst euerkl assen und der Ki nderfrei betrége.
Das ab 2005 neue Merkm al ,Zuschl ag zur Pfl egeversi cherung” wird auf di  eser Li ste mi t ang edruckt.
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SV-Jahresmeldungen erstellen

Hauptmeni Lohn = Allgemei ne D ruckli sten erstell en — S tammdaten-Ber eich
= SV -Jahresmel dungen erstel len

Das Programm erstellt die Jahresmeldungen zur Sozialversicherung.

Die Meldedaten werden auf einen Laserdrucker in HP-PCL ausgegeben.

Um weitere Informationen zu diesem Programm zu erhalten, verwenden Sie
F9 im Feld "Jahresmeldungen fuer Jahr"

Jahresmeldungen fuer Jahr......: 2008 Auch unterjaehrige: J
Nur ab einen Arbeitnehmer....:
Nur bis einen Arbeitnehmer....:

Anzahl Druckzeilen Protokoll...: 70

Meldeliste fuer SV-Net.........: J ( Meldedaten Jahresmeldungen )
Nur Testlauf oder mit Druck....: D (T = Test, D = Druck )
——————————————————————— Nur bei Druckausgabe -----—---—--——--——-——————— -
Seitenvorschub-Steuerzeichen...: J ( Info siehe F9 )
Druckdatum.....................: 210109

Storno-Meldung erzeugen........: N (nur mit Angabe Pers.-Nr.)
Storno-Meldung fuer Druckdatum.: 000000 (Liste mit List-Taste)
StB-Durchschlag erzeugen.......: N (nur in Steuerbueros)
Absender..: Norbert Weyh Systemldésungen

Strasse...: Danziger Str. 18

PLZ/Ort...: 96472 Rédental

Letzter Programm-Lauf war am 09.01.09 Test/Druckausgabe: D

Abbildung 19 Jahresmeldungen zur Sozialversicherung

Mit Hil fe dieses Program ms erstel len Sie die Jahresmel dunge n fir di e Sozialversi cherung. Das
Programm k ann entwede r im Testmodus oder im Druckmodus gestart et werden. Im Testmodus
wird nur e ine Datenermi ttlung vorgeno mmen und ei ne Kontroll -Liste erstel It; im Druckmodus wi rd
zusétzli ch no ch ei ne Druc kliste m it den SV-Jahresmel dungen erstel It.

Bitte beacht en die, dass fur di e Druckausgabe der Jahres meldungen ein HP-PCL geeigneter
Laser drucker verwendet werden muss.

Die Jahresmel dungen werden wahl weise fir all e oder ei nen best immten A rbeitnehmer erstel It. Fir
jeden A rbeitnehmer werd en drei Ausferti gungen er zeugt; je ei ne Kopi e geht an di e Krank enkasse,
an den Arbei tnehmer und den  Arbei tgeber (rechts unteni m Andruck ersch eint ei n entspr echender
Hinwe is).

Sie sollten das Program m zundchst i m Testmo dus start en und anhand der Kontrol I-Liste die
Ergebni sse ei nsehen und ggf. notwendi  ge Korrekturen vornehmen.
Sind alle Problemféa lle nachbearbeitet, ka nn die Jahresmel dung i m Druckmod us erstel It we rden.

Die Gleitzonen-Reg elung wi rd auf der Jahresm eldung b ertick sichtigt. Wurde fir ei nen AN die
Regelung an gewandt, der ni cht auf di e Ermafli gung der Rentenversi cherungsbei trdge verzi chtet
hat, wi rd nunmehr das ermaRi gte, bei tragspfl ichtige Entgel d gemel det. Gleichzeitig wird ein
entsprech endes Merkmal im Fel d ,Kontroll meldung* abgesetzt ( nur fir Abrechnungszei traum a b
2003).

Ab 200 9 kdn nen Jahresm eldungen nur noch ab gegeben wer den, wenn gl eichzeitig die Daten firdi e
Unfall versi cherung (Mi tgliedesnummer , Entgel t, geleistete Jahresarbei tszeit) mi t gemel det werden.
Daher ermi ttel t das Progr amm auch die A ngaben fur di e Unfa llversicherung mi t.

Stornieren einer Jahresmeldung

Das Programm kann fir  eine vorher erstel Ite Jahres mel dung auch ei ne Sto rno-Mel dung erstel len.
Hierzu muss die Personal nummer des Mi tarbei ters ei ngetragen we rden, fir den eine
Stornomeldung erstellt wird.

Der Schalter "Stornomeld ung"istauf" J"zusetzen undi m Feld "Stornodatum” wi rd das Datum der
urspriingl ichen Mel dung ei ngetragen (hier kann mittels List-Taste eine Anzeige aller bisher
erfolgten Meldungen angezeigt werden).
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Sofern Sie die Absenderangaben fiillen, werden diese im rechten unteren Formularfeld eingedruckt.
Mdéchten Sie stattdessen lieber einen Firmenstempel verwenden, bleiben die Felder fir die
Absender-Angaben frei.

Auch unterjdhrige
Schlusseln Sie di eses Feld mit "J" wird fir di e im Laufe des Jah res ausges chiedene A N nochmal s
eine Mel dung erstel It.

Nur ab / bis einen Arbeitnehmer
Hier kann der von/bi s Personenkrei s angeg eben werden, fir den dann die Meldungen erstel It
werden.

Meldeliste fiir SV-Net

Auf Wunsch werden auf dem Protokol | die Meldedaten fir S V-Net ange dru ckt. Ebenfalls wi rd die
Kasse des je weiligen AN ausgewi esen.

In di esem Fall entfall t dann di e Erstell ung der Vordrucke fur di e Jahresmel dung, da ja sta tt desse n
die Meldung Uber S V-Net ei ngerei cht werden.

Seitenvorschub-Steuerzeichen

Stellen Sie beim Drucken fest, dass zwi schen zwe i Jahresmel dungen stets ei n |eeres Bl att Papi er
ausgeg eben wird, misse n Sie diesen Schalter auf "N" stell en - di e Ausgabe ei nes zusétzli chen
Steuerzei chens unterbl eibt dann.

Druckdatum
Dieses D atum di ent zum A ndruck auf der Jahresm eldung und wi rd benéti gt, falls Sie spater ei ne
Meldung stor nieren mussen.

Storno-Meldung erzeugen

Falls Sie eine Jahresmel dung storni eren missen, da neue Daten gemel det werden, kann hi er der
Schalter aktivi ert werden.

Im né&chsten Feld legen Sie mit Hilfe des Datums fest, wel che Meldung storni ert werden sol |I.

Storno-Meldung fiir Druckdatum
Hier wi rd das D atum der Jahresmel dung ei ngetrage n, die storni ert wi rd.
Die List-Tast e liefert ei ne Aufstell ung der vo rhanden en Jahresmel dungenund Storno-Mel dungen.

StB-Durchschlag erzeugen

Wird di eser Schalter aktivi ert (Ei ngabe "J"), wird ei n vi erter Beleg ers tellt. Diese Kopi e tréagt dann
den Ei ndruck "Fur das Steuerbiro”.

Im Regel fall bendti gen S ie kei ne vi erte Bel egkopi e.
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Drucklisten erstellen - Abrechnungs-/Monat sdaten
Summenlisten

Summenliste persén licher Abziige

Hauptmeni Lohn = Druckli sten erstel len - Abrechnungs-/Mon atsdaten
= Summen liste personlicher Abziige

Auf di eser Liste werden a lle personl ichen Nettoabzli ge de s AN aufgel istet. Wurde bei der E rfassung
dieser A bzige im Persona Istamm auf di e Angabe ei ner Empfang erbank verzi chtet, wird dies durch
eine ***-Rei he bei dem jeweili gen Abzug gekenn zeichnet.

Summenliste nach Lohnarten

Hauptmeni Lohn = Druckli sten erstel len - Abrechnungs-/Mon atsdaten
= Summen liste nach L ohnarten

Dieses Programm erstel It die Druckliste fir di e Summenli ste nach Lohnarten. Die Bezlge al ler
Mitarbei ter werden nac h Lohnarten summi ert und fir den angegebenen Monat ermi ttel t;
Korrekturwerte bl eiben auf3en vor, dami tein Vergl eich der Jahres werte mdgl ichist.

Summenliste nach Kostenstellen

Hauptmeni Lohn = Druckli sten erstel len - Abrechnungs-/Mon atsdaten
= Summen liste nach Ko stenstel len

Das Programm erstellt e ine Summen liste, sorti ert nach Kostenstel len, Lohnart, Profi t-Center und
Personal -Nummer.

Die Kostenstel len-Verteilung i m Personalstamm wi rd bert cksichtigt. Hat ein AN mehrere
Kostenstel len ei ngetragen, werden al  le Bruttol ohnd aten fiir di esen AN nach d em dort an gegebenen
Schlussel ve rteilt

Die Auswertung kann auch nur fiir e ine einzel ne Kost enstel le erstell t werden.

Es kann ei n Zei traum fur die Auswertung angegebe n werden (nicht nur ei n Monat, sondern auch
von/bi s Monat).

Das Programm kann beli  ebig viele Vertei lungen verarbei ten.

Auf Wunsch kénnen di e Spend edaten auchi n einer D atei im CSV-Format ausgeg eben wer de.
Das CSV-Format kann dann mi  t dem Import-A  ssistenten von Ex cel ubernommen werden.
Somi t kdnne n di e Kostenstel len-Daten mit anderen Mégl ichkeiten anal ysiert und untersuc ht werden

Nach erfol greicher Verarbei tung kann d ie Druc Kkliste im Druck listenmeni abger ufen werden.

Meldeliste fur SVNet

Hauptmeni Lohn = Druckli sten erstel len - Abrechnungs-/Mon atsdaten
= Meldeliste fir SVNet

Das Program m erstel It fir ei nen Bei tragsmonat di e entsprech ende Liste mi t den Mel dedaten fur di e
Sozialversicherung, di e danni n SV-Net ei ngetragen werden.

Der errechnete Gesamt  beitrag pro Kass e wird auto matisch in der Zahl ungsdatei fur Kassenbei trage
gespei chert.

Somit ist bei der Di skettenerstel lung k ein manue ller Eingri ff me hr notwendi g, wenn fir d ie Kasse
eine Di skette erstel It wird und di e 1/6- Regelung an gewandt wur de.

In der S V-Net-Mel deliste wi rd di e AG-Nummer der Kasse aus d em Personal stamm gedruc kt, sofern
der AN e iner and eren Filia le mit e igener AG -Kasse nnumme r zug eord net ist.

Ab Januar 20 09 wi rd monatl ich auch die Insol venzuml age mi ttels S V-Net ge mel det und a bgefihrt.
Das Programm wei st daher ei ne neue Spal te INSO LV aus, unte r der das Insol venzgel d abgefihrt
wird.
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Bruttolohn-Listen

Liste nach Gefahrenklassen

Hauptmeni Lohn = Druckli sten erstel len- Abrechnungs-/Mon atsdaten
= Liste nac h Gefahrenklassen

Dieses Programm erstel It die Liste nach Gefahre nklassen lhrer Mi tarbei ter mi t Ausweis der
gearb eiteten Stunden, die Sie zur Einreichung bei der zustédndi gen Berufsgeno ssenschaft
benéti gen. Bitte beachte n Sie hierzu, dass di e Arbeitsstunden dem Lohn/Zei tkonto enthommen
werden. Sind dort kei ne Stunden gesp eichert (wei | z.B. der Pers onalstamm, Hi storie
Abrechnungs daten, ni cht korrekt gefil It wurde), werd en auch kei ne Stunden auf di eser Au fstel lung
erschei nen.

Liste der Brutto - Abrechnungsdaten

Hauptmeni Lohn = Druckli sten erstel len - Abrechnungs-/Mon atsdaten
= Liste der Brutto-Abrec  hnungsdaten

Mit di esem Programm konnen Si e die Brutto — Abrechnungs  daten fir ei nen Auswertungsmonat
listen. Diese Maoglichkeit kann wahrend der Monatsa rbeiten zur K ontroll e der s achlichen Ri chti gkeit
der Bruttobe zilige genutzt werden.

Unterbrechung / Lohnfortzahlung

Liste der Unterbrechungszeiten

Hauptmeni Lohn = Druckli sten erstel len - Abrechnungs-/Mon atsdaten
= Liste der Unterbrechu ngszeiten

Das Progra mm erstel It eine Liste der Unterbrechungszei ten. Di e Liste kann nach Personal -
Nummern und Jahr ei  ngegrenzt werden

Erstattungsliste Lohnfort zahlung

Hauptmeni Lohn = Druckli sten erstel len - Abrechnungs-/Mon atsdaten
= Erstattungsl iste Lohnf ortzahl ung

Das Programm erstel It eine Druckliste mit den Mel dedaten der erstattungsfahi gen
Lohnfortzahlungen.

Bewertet w erden al le Bruttol ohndaten, deren Lohnart das Kennzei chen "Erstattungsfahi ge
Lohnfortzahlung" akti v haben. In den beiden Vorl auffeldern tra gen Sie die gewinscht e
Abrechnungs periode ein, f ir di e di e Erstattungsl iste erstel It werden sol |I.

Voraussetzung fir ei  ne kor rekte Li ste i st, dass

o flr di e Entg eltfortzahl ung Lohnarten verwende t w urden, die das entsprech ende Kennze ichen
"Erstattungsféahi g" gesetzt haben und

e die Ausfall zeiten der Mi tarbei ter i m dafiir vorgesehe nen D ialog erfasst wurden.

Diese Liste ist nur fir Betri  ebe si nnvoll , die an der Uml age U1/U2 tei Inehmen.
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Das Menl Zahlungsverkehr

Unter di esem Menl werden di e Programm e zur Steuerung des Zahl ungsv erkehrs
zusammenge fasst.

Mit Hil fe dieser Programm e werden Ub erwei sungen und Lastschri ften am Bil dschirm erfasst und in
die Zahl ungs datei gestel It. Der Inha It der Zahl ung sdatei wird au f Bankformu lare ausgedru ckt oder
auf Datentrager - Austauschdi skette ge spielt, daue rhaft gespei chert, peri odisch abgerufen usw.

Das Program m Zahl ungsbel ege er stellen, das je den Monat nach der Nettol ohnabrechnung gest artet
wird, fu it die Zahl ungsdatei mit den Uberwei sungsd aten fiir di e Gehal tszahl ung, fiir e inbehal ten e
VL usw. Die Zahl ungsdat ei wird mi t den nachfol gend beschri ebenen Prog rammen entsprechen d
weiter bearbeitet.

In der Regel wird eine zunéchst ei ne Ban kbegleitliste erstellt, auf der di e einzelnen
Uberwei sungssatze prot okolli ert  werden. Im zweiten Schritt werden dann entwede r
Uberwei sungstrager bedr uckt oder ei ne Di skette zu m bel eglosen Datenaustausch erstel  It.

Im Menl Zahl ungsverkehr finden Si e mehr Progra mme, al s zur rei nen Gehal tszahlung benéti gt
werden. Diese Opti onen gestatt en es, den Zahl ungsverkehr au ch zu ander en Zwecken, wie z.B.
Lieferantenzahl ungen, e inzusetzen.

Nahere Erl auterungen zu di esem Menl entnehmen S ie bitte dem Handbuch

EURO - FiBu =» Zah lungsverkehr =» Scheckver waltung

Manuelle Brutto-/Nettolohn-Rechnung
Hauptmenl Lohn = Menu Sonderprogramme = Manuell e Brutto-/Nett olohn-
Rechnung
* Jahr/Monat.....: 2001/ 2 *
* Personal-Nummer: *
* Krankenkasse...: *
g g g g g g Sy g g g iy g iy g gy g gy g g Sy gy e *
* Entgelt........: 0.00 --> Hinzurechnungsbetrag: 0.00 *
* LSt-K1/Kind-FB.: 1/ 0.00 Lohnsteuerklasse/Kinderfreibetraege *
* Zeitraum.......: 2 1=Jahr, 2=Monat, 3=Woche, 4=Tag *
* Kirchensteuer %: 0.00 *
* RV-freier AN...: O O=Rentenversicherungspflichtig, 1=RV-frei *
* Freibetrag.....: 0.00 Freibetrag im Lohnzahlungszeitraum *
* Versorgungsbez. : 0.00 Versorgungsbezug (enthalten im Gehalt) *
g g g g g gy Sy g g g iy g iy g gy g gy g g Sy gy S *
* Beitrags-Satz KV 0.00% RV 0.00% AV 0.00% PV 0.00% *
* Beitrag in DM 0.00 0.00 0.00 0.00 *
*Summe s v 0.00 *
g g iy g gy gy Sy iy g g S iy iy iy g gy g gy g gy iy Sy g i Sy *
* Lohnsteuer.......: 0.00 Bruttogehalt....: 0.00 *
* Kirchensteuer....: 0.00 Gesetzl. Abzuege: 0.00 (= 0.00%)*
* SOlZ.............: 0.00 = —mmmmmmmmm e *
*Summe........: 0.00 Netto ......: 0.00 *
hhkkkhkhkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkhkkkhkhkhkhkhkhkhkkkhkhkhkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkkkkhkhkhkhkhkkkkkkhkkkk

Abbildung 20 Manuelle Brutto-/Nettolohn-Rechnung
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Dieses Progr amm stel It die Lohnsteuertabel le zur Verfigung. Si e kénnen m anuel le Berechnungen
der gesetzlichen Abziuge fiir unterschiedliche Zeitraume bi s hin zum Jahresverdi enst vornehmen.

Um di es fur einen besteh enden Mi tarb eiter durchz ufiihren, tragen Si e im daflr vorgesehe nen Feld
die Personal — Nummer des Mi tarbei ters ei n, die zur Abr echnung notwendi gen Daten wi e
Lohnsteuerkl asse, Kassen daten usw. werden dann s ofort aus dem Stamm Gb ~ ernommen.

Durch A ngabe der Nummer 0000 O kann jede bel iebige Konstel lation gerechnet werden, in diesem
Fall miissen die notwendigen Angaben  manuell eingetragen wer den.

Bitte beacht en Sie, dass mi t F2 auch ei ne Bruttoberechnung mégl ich ist. Fur di ese Berechnung
tragen Si e den gewinschten Net tolohn ein; das Progr amm berechn et dann den notwendigen
Bruttoverdi enst, um auf das gesuchte Nettogehal t zu gel angen.

Maske Seite 2

* *
* 1. Voraussichtlicher Jahresbezug ohne 2-4.: 0.00 *
* 2. Sonstiger Bezug.............iiiiiiint 0.00 *
* 3. - darin enthaltener Versorgungsbezug...: 0.00 *
* 4. Verguetung fuer mehrjaehrige Taetigkeit: 0.00 *
gy gy gy gy g gy g g g g S Sy g g g iy g S Sy g Sy Sy *
* Ergebnis der Lohnsteuer-Ermittlung: *
* *
* Lohnsteuer Solz Bemess.KiSt Kist *
* Grundlohn/Gehalt 0.00 0.00 0.00 0.00 *
* Sonstiger Bezug 0.00 0.00 0.00 0.00 *
* Mehrjahres-Taetigkeit 0.00 0.00 0.00 0.00 *
* *
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Abbildung 21 Erweiterte Vorgaben zur Lohnsteuer-Ermittiung

In di esem Dial og, haben Sie zusatzli ch die Mdgli chkeit, ,Sonsti ge Bezige" di e nach Jahresformel
besteu ert we rden sowi e Vergltungen f Ur mehrere Kal enderjahre zu rechnen.

Entfernen alter Krankenkassen-Stammdaten

Hauptmeni Lohn = Meni Sonderprogramme
= Entfernen al ter Krank enkassen-Stammdaten

Mit di esem Pfl egeprogram m konnen a Ite Stammdaten der Krankenkassen ent fernt werden . Durch
die jahrli chen A nderungen der Bei trags sétze etc. fallen sehrvi ele Daten zu jeder Kass e an, so das s
die Stammdateni m Laufe der Zei t sehr Ubersi chtli ch werden.

Dieses Pfl egeprogramm entfernt al te Kassensdtze und bel &sst nur d ie letzten bei den aktuel len
Date nsatze im Syste m.

Auf Wunsch koénnen auch mehr al s zwei Satze aufgehoben werde n.
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