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Schnelleinstieg

Lexware lohn+gehalt

Dieser Schnelleinstieg hilft Ihnen, das Programm
Lexware lohn+gehalt in kurzer Zeit kennenzulernen.

Sie erfassen exemplarisch wesentliche Stammdaten, |
ernen Schritt fir Schritt die Grundfunktionen von

Lexware lohn+gehalt kennen und bekommen

hilfreiche Tipps. Das Ergebnis und lhr Nutzen:

Sie haben einen Uberblick Giber wichtige Bereiche

des Programms. Sie kdnnen direkt Ihre Arbeiten beginnen
und Ihre Aufgaben erfolgreich I6sen.

Bitte beachten Sie:
Das Design des Programms kann in Abhangigkeit des Betriebssystems
von den Abbildungen in diesem Schnelleinstieg leicht abweichen.

Aus Grunden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument

nur die méannliche Form verwendet. Selbstverstandlich
sind immer alle Geschlechtsformen (w/m/d) angesprochen
und eingeschlossen.
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Schritt 1

Klicken Sie aufWeiter
nachdem Sie die Serien-
nummer eingetragen
haben. Lexware scout
Technik prift, ob lhr
System die notwendigen
Voraussetzungen flr die
Installation erfillt.

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Installation

Bei der Installation von Lexware lohn+gehalt begleitet Sie ein
Assistent durch alle Arbeitsschritte. Sie brauchen nur den Anwei
sungen zu folgen.

Sie haben sich alsAdministrator angemeldet. Beim Kauf der Soft

ware erhielten Sie einen Downloadlink. Fiihren Sie einen Doppelklick
auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint das Lexware-Logo.

Lexware

Seriennummer

Geben Sie die 24-stellige Seriennummer in das unten stehende Feld ein. GroB- und
Kleinschreibung muss hierbei nicht berticksichtigt werden. Die Eingabe von
Bindestrichen ist nicht erforderlich. ©

- - Z k
@ Installationshinweise e

Sofern nach der Priifung keine weiteren Hinweise angezeigt wur
den, kann jetzt die Installation von Lexware lohn+gehalt beginnen.
Zunachst missen Sie die 24-stellige Seriennummer eingeben. Die
se ist auf dem Seriennummernzertifikat bzw. in der Bestatigungs-
E-Mail vermerkt.

Auf der nachsten Seite wird um lhre Einwilligung gebeten, einige
lhrer Nutzerdaten anonymisiert zur Produktoptimierung auszu
werten.

Wechseln Sie auf die nachste Seite des Assistenten und geben Sie
dort das Installationsverzeichnis an. Es empfiehlt sich, die vorge
schlagene Option Standard beizubehalten.



AuBerdem missen Sie hier bestatigen, die Lizenzbedingungen zu
akzeptieren. Setzen Sie zur Bestatigung ein Héakchen in das ent
sprechende Kontrollkastchen.

Nach dem Start von Lexware lohn+gehalt empfangt Sie das Info Programm
»i » lhe»xl »aihIN»h “» h-R»hl+124 Ca¥+i»hS Godtmaligsiattan <h » £

oben auf die Startseite fiir die Lohnbearbeitung.

Auf der Startseite sind wichtige Programmfunktionen als ein-

zelne Arbeitsschritte dargestellt und aufrufbar. Klicken Sie mit

der Maus auf eine der Schaltflachen, 6ffnen Sie die Programm-

bereiche, in denen die Daten bearbeitet werden kénnen.

Uber Mein Lexware
erhalten Sie Zugang zum
o Lexware Online Support,
Ihren Service Produkten,
Updates und Lizenzen
sowie Ihrem Lexware
Kundenkonto.

DasInfo Center infor-
miert Sie automatisch
Uiber alle Neuigkeiten
zu lhrem Programm.

Die moderne Programm-
oberflache stellt die
Arbeitsablaufe tber-
sichtlich dar und
ermoglicht einen
schnellen Zugriff auf
die Kernfunktionen.

Sie kénnen in der mitgelieferten Musterfirma lhre ersten Schritte
unternehmen oder sich eine kleine Testfirma aufbauen.

Der Schnelleinstieg wahlt in den folgenden Beispielen den
zweiten Weg und baut mit Ihnen ein kleines Testszenario auf, das
Sie entsprechend nachspielen kénnen.

X Meni- und Symbolleiste sind abhéngig vom jeweiligen aktu- Was Sie sonst noch
ellen Arbeitskontext und der eingestellten Konfiguration. wissen sollten
X Informationen tber den Datenschutz, Aktualitat Ihres Pro
dukts und Datensicherungen finden Sie in der Symbolleiste
unter Sicherheitszentrale .
X Ausfihrliche Programmhilfen finden Sie in den jeweiligen Assi
stenten unter dem ?-Symbol.
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Ein Assistent begleitet
Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Uber die Schaltflache
Weiter kdnnen Sie
sich der Reihe nach durch

Firma einrichten

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehort zu den ersten

Schritten, um mit Lexware lohn+gehalt arbeiten zu kénnen. Bevor

Sie dies tun, kdnnen Sie sinnvolle Vorbereitungen treffen. Sammeln
Sie alle erforderlichen Unternehmensdaten und stimmen Sie den

Kontenrahmen mit der Buchhaltung ab.

Firmenassistent lohn+gehalt X

Allgemeines
Firma sowie.

© s
Name: [ Testirma ]
Softwarewechsel ‘ ‘
© v
Bizjort:

O -
@ oo
© i =

o

Méchten Sie weitere Frmenbarkkonten ariegen? a

[sechtinger strabe 8 |

Beden-lirttemberg v

Bundesland:

Telefon: [ |

BLZ + Konto .

alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird’s gemacht

Abbrechen

Hilfe <Zutick | | Weiter >

Fur die ersten Schritte legen wir eine Software-Firma mit Sitz

in Freiburg an. Diese hat bis zum 31.03. des aktuellen Jahres die
Lohnabrechnung durch ein Steuerbiiro durchfiihren lassen. Zum
01.04. diesen Jahres entscheidet sie sich, Lexware lohn+gehalt ein
zusetzen und die Lohnabrechnung selbst durchzufiihren.

1. Zur Installation einer neuen Firma fihren Sie den Befeblatei
% Neu ¥4 Firma aus. Der Firmen-Assistent 6ffnet sich. Geben
Sie auf der ersten Seite des Firmen-Assistenten den Namen
und die Anschrift sowie das Bundesland an, in dem die Firma
ihren Sitz hat. Definieren Sie zudem die Bankverbindung.

2. Auf der nachsten Seite erfassen Sie Nummer, Bezeichnung
und Anschrift des fiir Sie zustandigen Finanzamts. Als Weiteres
bendtigt Lexware lohn+gehalt die Steuernummer. Die Angaben
sind wichtig fur die automatische Erstellung der Lohnsteueran
meldung. Fir die Testfirma sollen die Lohnsteueranmeldungen
monatlich per Datentrager an das Finanzamt Uberwiesen
werden. Wéhlen Sie die Zahlungsart aus der Liste aus und
geben Sie die Bankverbindung des Finanzamts an.



3. Die Eingabe der Betriebsnummer erfolgt auf der dritten
Seite. Die 8-stellige Betriebsnummer wird von der zentralen
Betriebsnummernstelle der Bundesagentur fir Arbeit in
Saarbriicken vergeben.

Firmenassistent lohn+gehalt %

Allgemeines Sozialversicherung
g Geben Sie di 6-stellige Betriebsnummer hret Firma ein

o Finanzamt

R

Hinneis:
o Softwarewechsel Eine Betrichsnummer beantragen Sie direkt bei der Bundesagentur fir Arbeit.

Zur Beantragung steht Thnen ein Onine-Antrag auf der Internetseite der
o Meldeveriahren

Bundesagentur fur Arbeit zur Verfiigung.
Betriebsdate
o o [ Dieser Betrieb ist insolvent. Detais...
o Berufsgenossenschaft

Die Angaben zu den Sozialversicherungsmeldungen sind
nur bei einem unterjahrigen Wechsel von einem anderen
Abrechnungssystem zu Lexware lohn+gehalt relevant.

4. Auf der nachsten Seite wahlen Sie die Berufsgenossenschaft
aus und geben die Mitgliedsnummer des Unternehmens ein.

5. Auf der letzten Seite wahlen Sie unterAbrechnung generieren
ab: den Monat April und das gewiinschte Jahr aus.

6. Da es sich bei der angelegten Firma um eine Testfirma han
delt, muss dies im System hinterlegt werden. Offnen Sie hier
zu erneut die Firmenstammdaten Uber Bearbeiten ¥4 Firma;
wechseln Sie auf die Seite Meldeverfahren und setzen Sie
einen Haken in das KontrollkastchenDiese Firma wird aus-
schlieBlich fiir Testzwecke verwendet und wird von der
Datenuibertragung an die Sozialversicherung und die Versor
gungswerke automatisch ausgeschlossen.

X Die Angaben zum Abrechnungsbeginn (Monat und Jahr)
lassen sich nach dem Speichern nicht mehr &ndern.

X Um eine korrekte Bereitstellung der Lohndaten an die Finanz
buchhaltung zu gewahrleisten, geben Sie unter Verwaltung
Ys Kontenverwaltung das Lohnverrechnungskonto und den
Kontenrahmen an.

X Achten Sie auf eine sparsame Datenerfassung und erfassen Sie
nur die fur die weitere Verarbeitung notwendigen Pflichtdaten.

Die 8-stellige Betriebsnum-
mer wird fur den

bei der Krankenkasse
einzureichenden Beitrags-
nachweis benétigt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

Installation
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Ein Assistent hilft beim
Einrichten der fir Sie rele-
vanten Krankenkassen.

Innerhalb des Umlage-
verfahrens U1 bieten

Krankenkassen einrichten

Alle Krankenkassen, die Sie fur Ihre Mitarbeiter bendtigen, werden
firmentbergreifend an zentraler Stelle mit den aktuellen Beitrags-
satzen angelegt. In einem nachfolgenden Schritt ordnen Sie dann
den einzelnen Firmen die erforderlichen Krankenkassen mit den fir
die jeweilige Firma giltigen U1-Erstattungssatz zu.

die Krankenkassen| |

unterschiedliche
Erstattungshohen an, die
mit entsprechend unter-
schiedlichen
Beitragssatzen
gekoppelt sind.

Und so wird's gemacht

1. Gehen Sie lber das Men¥erwaltung

Neue Kiankenkasse

Avswaht UL Umlagesatze - Krankheit
MER (vormals SARMER GEX)

Knkenkasse

Beivsgessue

Zeivaumauswari
Angaben giltg ab: 01.01.2024.
i Kankease it folgede Esatungeite U1

01012023
012022

o e

sz %0 % %0 B% w8

[ Y—

« wetrer saz

) Agemicer U1 Uniage und Ersttungesas de Keankenasse

¥ e soumunsathndoen Anasben 2 den Erstotnassaaen ebienden
Neve Zevaum
Zeivaum eschen

Jngaoen krrigeren

<

Abrschen

Das folgende Beispiel zeigt, wie Sie eine Krankenkasse einrichten
und der aktuellen Firma zuweisen.

Y Krankenkassenan-
gaben allgemein . Die firmenibergreifende Krankenkassenver
waltung wird geoffnet. Das Fenster Krankenkassenangaben
allgemein enthalt zum aktuellen Zeitpunkt noch keine Kassen.

. Klicken Sie auf die SchaltflacheNeue Krankenkasse anlegen.
Es offnet sich der Assistent zur Neuanlage einer Krankenkasse
mit einer Vorschlagsliste samtlicher Krankenkassen.

. Wéhlen Sie die gewiinschte Krankenkasse aus und bestétigen
Sie die Auswahl mitWeiter.

. Auf der Seite Krankenkasse werden die wichtigsten Eckdaten
wie Name, Kurzname, Betriebsnummer und die Kassenart ange
zeigt.

Die Seite Beitragssatze lieferte alle Beitragssatze und Beitrage
zur freiwilligen KV/PV im Uberblick. Auf beiden Assistentenseiten
ist keine Anderung der Daten moglich.

Auf der Seite Zusatzbeitrag erfassen Sie den von der Kranken
kasse erhobenen Prozentsatz.



Installation

Auf den beiden Seiten U1 Umlagesatze und U2 Umlagesatze
erfassen Sie die von der Krankenkasse angebotenen Erstat
tungs- und Beitragssatze. U1 betrifft die Entgeltfortzahlung bei
Arbeitsunféahigkeit, U2 den Arbeitgeberzuschuss zum Mutter-
schaftsgeld.

5. Speichern Sie Ihre Eingaben. Die Krankenkasse wird in das Fen
ster Krankenkassenangaben allgemein bernommen.

c
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6. Nehmen Sie wie beschrieben weitere Krankenkassen in die
. =)
zentrale Krankenkassenverwaltung auf und beenden Sie <
diesen Prozess mit der SchaltflacheSpeichern. Die Kranken c
kassenverwaltung wird geschlossen. % 2
28

7. Uber das Menii Verwaltung ¥ Krankenkassenangaben 5
aktuelle Firma o6ffnen Sie die Krankenkassenangaben fir die =1 5
aktuelle Firma.

8. Ordnen Sie der aktuell gedffneten Firma alle Krankenkassen o
Uber die Schaltfliche Neue Krankenkasse hinzufligen zu, die ) g
Sie in dieser Firma benétigen. Es kdnnen nur Krankenkassen gé
zugeordnet werden, die zuvor in der zentralen Krankenkassen 5 Q
verwaltung eingerichtet wurden. . o mc

Liste der fur die aktuelle
Firma ausgewéhlten Kran- \
| kenkassen 2
PrE—— ——— X . I s
BARMER (vormals BARMER GEK) Die Eingabe der firmen- T =
ut -:\‘-:::u\:;:‘-mm U2 Umlagesitze - Mutterschutz Geschifistelle Tnmmmum Miarbelter sp ezifischen An g aben 9 E
Angaben g 01012024 erfolgt fur jede Kranken- :é 5
kasse iiber einzelne S _‘-:
Registerkarten.
c Hier wahlen Sie den
fur die Firma glltigen o
U1-Erstattungssatz aus. 2
. =Y
fromiaioee Uber diese Schaltflache .g
wahlen Sie alle fir die Qo
Firma relevanten Kranken- ©
I kassen aus. Sie werden *
R . RrRE—— Gbernebmen | [k ]| A o
R i danach in der oberen
Liste aufgefiihrt.

9. Ist die Firma Ul-umlagepflichtig, setzen Sie in der Register- o
karte Erstattungssatz Umlage U1 (Krankheit) die entspre- :::;
chende Option und wéhlen den fir die Firma gultigen U1-Erstat =
tungssatz aus. Erganzen Sie Uber die weiteren Registerkarten g

4

die fur die Firma zustandige Krankenkassen-Geschéftsstelle
und die Zahlungsart.

X Falls Betriebsstatten angelegt wurden, klappen Sie diese im Was Sie sonst noch
unteren Bereich des Fensters auf. Machen Sie Ihre Angaben wissen sollten
zur Umlagepflicht und erfassen Sie den Erstattungssatz.

Abschluss-
arbeiten

9



Diese Personalnummerl

Mitarbeiter erfassen

Angestellten einstellen

Bei der Anlage der Personalstammdaten fiihrt Sie ein Assistent
Schritt fir Schritt durch die notwendigen Eingaben.

wird auf allen mitarbei-
terspezifischen Papieren
ausgedruckt und darf
nicht doppelt vergeben
werden.

Uber die Schaltflache
Weiter kdnnen Sie
sich der Reihe nach durch

alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird’s gemacht

10

v Allgemein H
Perwlvhme Angaben [
i
Kommunikation Name * [Softwareentwickier
Bank Vomame arsten
+ o \
“ha e G .
Ppe—
Tatigkeit Adressdatenbank PLZ suchen
s
Eitemeigenschat / Kinder Strae keseweg Hausnr. B
Abetszet [
Berufsgenossenschaft Land v
e, m o
Bundesland Baden-Wurttemberg X
o nos [ o St ||

Wir zeigen lhnen das Erfassen der Personalstammdaten anhand
eines Angestellten. Er arbeitet seit 2009 als Softwareentwickler
in der Firma, hat die Steuerklasse |, ist gesetzlich versichert und
bezieht ein Bruttogehalt von 3.000

1. Wahlen Sie den BefehDatei ¥s Neu ¥ Mitarbeiter oder
klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste.
Der Mitarbeiter-Assistent wird gedffnet. Geben Sie auf der
ersten Seite des Assistenten die Namen- und Adressdaten ein.

2. Nach Eingabe der Geburts- und Kommunikationsdaten
hinterlegen Sie die Bankverbindung . Uber die Wahl der Aus
zahlungsart steuern Sie die Auszahlung an lhre Mitarbeiter. Wir
wahlen im BeispielUberweisung .

3. Die nachste Seite des Mitarbeiter-Assistenten beinhaltet die
Angaben zur Firma. Hier ist das Eintrittsdatum des Mitarbeiters
anzugeben.



4. Auf der Seite SV-Status werden Besonderheiten zur Renten-
art, Mehrfachbeschéftigung, Gleitzonenregelung sowie zur
Insolvenzgeldumlage abgefragt. Fiir unser Beispiel sind diese
Abfragen nicht relevant.

5. Auf der Seite SV-Meldeangaben sind die Eingaben Geburtsort
und -land notwendig, der Geburtsname ist, wenn vorhanden,
ebenfalls einzutragen. Danach kann die Sozialversicherungs
nummer Uber die Schaltflache SV-Nummer abfragen abge-
rufen werden.

6. Unter Tatigkeit erfassen Sie die Berufsbezeichnung und die
Kennzahlen des Tatigkeitsschliissels. Im Beispiel ist der Tatig
keitsschlissel434144511lerfasst. Die Bezeichnungen zu den
Kennzahlen kdnnen Sie uber die Auswahlboxen aufrufen.

r

Mitarbeiterassistent X
e
o
e — — ‘
v CIRE: &
o o
LT T 0

|| Etemeigenschatt / kinder
Steuerdaten

|| abeszet

|| pentspencssenshan

Vortrage

Weitere Angaben

berufiche Ausbikdung

5 - Diplom/Magster/Master/Staatsexamen

Arbetnenmertberiassung

1-nen Z

Vertragsform

1 -Volzet - unbefrstet v

@ Hife <Zuick | Weter> Speichem Abbrechen

Die korrekte Berufsbezeichnung kann Uber die Lupe ausge
wahlt werden. Es offnet sich der Dialog Auswahl Berufs-
bezeichnung. Fur das Meldewesen wird zusatzlich die
Personengruppe benétigt. In der Auswahlliste stehen alle gt
tigen Personenkreise zur Auswahl. Sobald Sie den Personen
kreis ausgewahlt haben (in unserem BeispielSV-pflichtig ohne
besondere Merkmale ), wird der entsprechende Schliissel im
nebenstehenden Feld eingetragen. Naturlich kann auch direkt
der Schlussel in das Feld eingegeben werden.

Der flinfstellige Schliissel
zur Berufsbezeichnung
dient der Beschreibung
der Tatigkeit des Mit-
arbeiters.

Die sechste Stelle zeigt
den hdchsten Schulab-
schluss an. An siebter
Stelle wird der héchste
berufliche Ausbildungs-
abschluss angegeben.
An der achten Stelle
geben Sie an, ob es sich
um einen Zeitarbeitneh-
mer nach Arbeitnehmer-
Uberlassungsgesetz
handelt. Die neunte Stelle
ist eine Kombination aus
Arbeitszeit und Befristung
(Vertragsform).

11
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Die Beitragsart bei
Kranken-, Renten-,
Arbeitslosen- und

7. Auf der Seite Kassen wird die Sozialversicherungspflicht des

Arbeitnehmers und die Krankenkasse, an welche die Beitrage
Uberwiesen werden, bestimmt.

Aufgrund der Angaben auf der vorherigen Seite stellt das
Programm automatisch den Status Versicherungspflichti -
ge Beschéftigung ein. Erfassen Sie unteBeitragsgruppen/
Schliissel 1-1-1-1 oder wahlen Sie aus den ListéfV, RV, AV
und PV die gewlinschte Option aus.

Pflegeversicherung
wird Uber den Beitrags-
gruppenschliissel
festgelegt.

Der Schlussel kann|
entweder direkt einge-
geben oder uber Aus-
wahl aus den Listen bei
den einzelnen Beitrags-
arten generiert werden.

Hier hinterlegen
Sie Angaben zur

v Aligemen

Geburtsdaten

Kommuniation Betragsgruppe e T

eank

ma K t-algemener setrag <] s %
Y, EhnEF St RV 1-voler Betrag v /| armer .
Ststatus

Sv:Medeangaben A tvolergetrsg v | e v
TERkeE PV 1-voler Betrag v | sarmer v
Kassen

ERemenensciafy/ ey UL @ Umiagepficht UL BARMER v
Steverdaten

. — U2 @ Umiagepficht U2

Berufsgenossenschaft

Vortrage Die Angaben zur Ekemeigenschaft und zu Kindern fndn Sie auf

et etopden der neten Sefe Eterneigenschat / Kinder

Umlage U1/ U2

12

@ Hire <ok || Weter> Speichern Apbrechen

Geben Sie flr die korrekte Berechnung der Pflegeversiche

rungsbeitrage die Anzahl der Kinder unter 25 Jahren an. Uber
die Schaltflache Angaben zu den Kindern kdnnen Sie optional
Name, Vorname und Geburtsdatum der Kinder erfassen. Lex

ware lohn + gehalt weist Sie auf die Erreichung des 25. Leben

jahres der Kinder hin.

Als Letztes muss die Krankenkasse des Mitarbeiters aus
der nebenstehenden Krankenkassenliste ausgewdahlt wer
den. Fir unseren Mitarbeiter wahlen wir die IKK aus. Wird die
Krankenkasse in der Liste nicht aufgefiihrt, kénnen Sie die
benétigte Kasse Uber die Auswahlneue Krankenkasse ...anle-
gen. Es offnet sich der Krankenkassen-Assistent.



8. Bei den steuerlichen Angaben auf der SeiteSteuerdaten
ist zunachst zu unterscheiden, ob der Mitarbeiter auf Lohn
steuerkarte arbeitet, Grenzganger ist, pauschal versteuert
wird oder eine steuerfreie Beschaftigung ausubt. Je nach Ein
gabe wird das Fenster fur die erforderlichen Angaben umge-
stellt.

Mitarbeterassistent x

r
|
|

¥ Aligemein
Personiiche Angaben
Geburtsdaten

Kommunikation
DR

Lohnsteuerabzug nach Lohnsteverabzugsmerkmaken v

o 2253456872 -
Fima

¥ Lohn + Gehalt
Sv-status Asbeitgeber ist
SV-Meldeangaben

(b die ELSUAM orliegen erfolt e Abrechiung it nach

T personichen Daten selbst gebikdeten Merkmalen
Kassen
Efterneigenschaft/ Kinder
Steuerdaten

(0] Dle ID-Nr wurde nicht mitgeteit / st nicht bekannt

Hauptarbetgeber w:

() Ersatzbescheinigung gt vor
Aberszer Um Lohnsteuerabaugsmerkmale zu erhalten, melden Sie den Miarbeiter m
el ELSUM Verfahven an.

Vortrige

‘Weitere Angaben () Kappung der Kirchenstever

be pauschalen Lohnarten:

Kirchensteger pauschal Kirchenstetier (mit 4,5 %) v

() teverfree Sammelbeforderung mit enem vom Atbetgeber gestelten
Beforderungsmittel nach § 3 Nr. 32 ESIG

@ Hife <zuiock | weter> ‘speichem Apbrechen

9. Auf den folgenden Seiten werden weitere vertraglich verein-
barte Angaben gemacht: Unser Mitarbeiter arbeitet 8 Std. an
5 Arbeitstagen und hat einen Urlaubsanspruch von 30 Tagen.
Auf der Seite Berufsgenossenschaft ist der Gefahrtarif des
Mitarbeiters auszuwahlen.

10. Nach dem Speichern haben Sie die Mdglichkeit, Lohnbe-

trége oder Vortrage zu erfassen. Bestétigen Sie die Abfrage
mit Nein.

X Erhélt der Mitarbeiter Lohnbestandteile, die pauschal ver-
steuert werden (bspw. Fahrgeld), ist neben der pauschalen
Lohnsteuer auch eine pauschale Kirchensteuer zu berechnen.
Der erméaBigte Kirchensteuersatz darf jedoch nur angewen-
det werden, wenn fir alle Arbeitnehmer (also auch fir die,
die keiner Konfession angehdren) pauschale Kirchensteuer
entrichtet wird.

X Fur die Anmeldung der lohnsteuerpflichtigen Mitarbeiter
im ELStAM-Verfahren und die monatliche Ubernahme der
Besteuerungsmerkmale stehen entsprechende Assistenten
zur Verfugung.

Die Steuer-I1D wird fur die
Anmeldung von Mitarbei-
tern auf Lohnsteuerkarte
im ELStAM-Verfahren
bendtigt.

Hier werden die im Zuge
des ELStAM-Verfahrens
von der Finanzbehdrde
Uibernommenen Besteu
erungsmerkmale des
Mitarbeiters angezeigt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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In den Von-Bis-Spalten
konnen fir jeden Tag der
Arbeitsbeginn sowie das
Arbeitsende eingetragen

werden.

Alternativ kann die

Lohnempfanger einstellen

Unser Lohnempféanger wird auf Stundenbasis bezahlt und ist voll
sozialversicherungspflichtig.

tagliche Arbeitszeit
angegeben werden.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

14
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v Aligemein
;
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von bis. von bis von bis. von bis | Summe|
A s o
Kassen Donnerstag|08:00  [13:00 00
Elemegen /ndey; Freftag |08:00 13:00 5,00
=
Berufsgenossenschaft Sonntag
Vortiage Summe | 2500
ain
g Tabelle zuriicksetzen
RegelmaBige tagliche Arbeitszeit 5.00]
o it o =
Tone | s o | e

@ Hire

Unsere Firma stellt zum 1. April einen Lohnempfénger ein.
Dieser soll an fiinf Tagen in der Woche jeweils fiinf Stunden
Kurierfahrten durchfiihren und auch hausmeisterliche Tatigkeiten

wahrnehmen.

1. Uber den MentpunktDatei % Neu % Mitarbeiter legen Sie
zunachst die Personalstammdaten an. Auf der Seite Tatigkeit
wahlen Sie im FeldVertragsform einen der Eintrége fiir Teilzeit.

2. Auf der Seite Kassen ist der Eintrag versicherungspflichtige
Beschéftigung und der BGR-Schlussell-1-1-1zu wéhlen. Die
Krankenkasse ist im Beispiel die AOK.

3. Legen Sie die wochentliche Arbeitszeit und die Urlaubstage fest.
Da der Mitarbeiter zum 1. April in die Firma eintritt, erhalt er noch

22,5 Tage fur das laufende Jahr.

X Die hier hinterlegten Arbeitszeiten kdnnen zur Ermittlung der
tatsachlich geleisteten Stundenzahl im Monat herangezogen

werden.



Geringfligig Beschaftigte einstellen

c
8
s
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i
@
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Eine geringfligig entlohnte Beschéftigung liegt vor, wenn das regel
maRige Arbeitsentgelt im Monat nicht mehr als 603  betrégt.

c
e 3 Der Arbeitslohn soll pau %
— schal versteuert werden. o
|| mm—— - Der Steuersatz von 2% E
= SRR RIS kann gewahlt werden, <
gy e —— wenn der Arbeitslohn I}
e i D 603 nicht Ubersteigt
s S e und der Arbeitgeber =
pauschale Beitrage zur S
Rentenversicherung c =
entrichtet. 29
3g
£z
Se
Zusatzlich stellen wir im April eine Aushilfe als Biirofachkraft auf o
der Basis eines Minijobs ein. Sie arbeitet montags von 9.00 bis & %
12.30 und mittwochs von 9.00 bis 12.00 Uhr. & 2
»‘d—')‘ (3}
1. Legen Sie die Personalstammdaten ubeDatei % Neu Y2  Und so wird's gemacht @ &
Mitarbeiter an. Wahlen Sie auf der SeiteTatigkeit unter Ver-
tragsform einen der beiden Schllssel fiir Teilzeit (unbefristet )
oder befristet) sowie die Personengruppe 109(Geringfugig ent- E 2
lohnte Beschaftigung). 5 E
L o
2. Auf der Seite Kassen ist der Eintrag geringfliigig entlohnte % g
Beschaftigung und der BGR-Schlissel6-1-0-0 zu wahlen. - ®
SV-Tréager ist die Knappschaft Bahn See Knapp-B-S). Die
Angaben zur Umlagepflicht sind zu prufen. Unten auf der Seite
geben Sie an, ob der Mitarbeiter gesetzlich oder privat bzw. %
sonstig versichert ist. Im Fall einer gesetzlichen Krankenversi ;l).
cherung ist zusétzlich die Krankenkasse auszuwahlen. g
3. Auf der Seite Steuerdaten ist eine pauschale Versteuerung £
vorzusehen.
4. Tragen Sie die wochentlichen Arbeitszeiten und die Urlaubstage o
ein. =
°
X Bewegt sich der Verdienstrahmen zwischen 603,01 und 2.000 Was Sie sonst noch ‘g
€ monatlich, kénnen Sie auf der SeiteSV-Status den Uber- wissen sollten 4

gangsbereich aktivieren. Folge: der Arbeitnehmer wird ver-
sicherungspflichtig. Personengruppenschlissel und Beitrags
gruppenschliissel missen entsprechend umgestellt werden.

X Achten Sie auf eine sparsame Datenerfassung und erfassen Sie
nur die fur die weitere Verarbeitung notwendigen Pflichtdaten.

Abschluss-
arbeiten

15



Lohndaten erfassen

Gehalt abbilden

Nach Eingabe aller Stammdaten kdnnen Sie direkt die Daten zur
Gehaltsabrechnung eingeben.

Uber diese Auswabhlliste

konnen Sie sich die

monatliche Berechnung aus[—T=
der Sicht des Arbeitneh-
mers oder Arbeit-

gebers anzeigen lassen.

Lohndaten 1 Softwareentwicider, Karsten April x

T A S0
Erper———
[
o5 vty en e
o0 St 25 s

Die Eingabe der

Daten zur monatlichen
Abrechnung erfolgt auf
Basis von Lohnarten!

P ————

Uber die Baumstruktur

lassen sich auch Ab-| L[ = i
wesenheiten eintragen

oder Vortrage erfassen.

@ [ ]

Nach Eingabe der Personalstammdaten wollen wir jetzt das im
Arbeitsvertrag unseres Angestellten vereinbarte Gehalt hinter-
legen.

Und so wird’'s gemacht 1. Klicken Sie auf der Startseite auf die SchaltflacheLohn-
daten ¥ Einzelnen Mitarbeiter erfassen und wahlen Sie im
folgenden Dialogfenster den Mitarbeiter aus. Es 6ffnet sich
das Abrechnungsfenster des Mitarbeiters fur den aktuellen
Abrechnungsmonat.

2. Geben Sie nun unter der KategorieLohnangaben % Lau-
fendes Arbeitsentgelt das vertraglich vereinbarte Gehalt ein.
Wahlen Sie hierfiir auf der SeiteLaufendes Arbeitsentgelt die
Lohnart 0002 Gehalt aus. Unser Mitarbeiter erhélt ein monatli
ches Bruttogehalt in Héhe von 3.000 .

3. Verlassen Sie das Abrechnungsfenster tber das Schlief3en-

Kreuz.
Was Sie sonst noch X Mdochten Sie die Abrechnungsdaten fur die aktuellen Abrech-
wissen sollten nungen aller oder mehrerer Mitarbeiter eingeben, empfeh -

len wir lhnen die Nutzung des Abrechnungs- und Beitrags-
nachweis-Assistenten.

16



Die Gehaltsdaten in der Jahresiibersicht

In der Jahrestbersicht erhalten Sie eine monatliche Ubersicht der
bereits gewahrten Beziige. Innerhalb dieser Ansicht kann zwischen
Brutto-Ansicht und Journal-Ansicht gewahlt werden.

Jahresabersicht: 1 Softwareentwickler, Karsten x

e

TIEifies:

Wir haben das Gehalt fiir den Monat April erfasst.

1. Doppelklicken Sie in der MonatszeileApril auf eine Spalte.
Das Abrechnungsfenster wird gedffnet und Sie befinden Sich
direkt auf der Seite fir die betreffende Eingabe. Doppelklicken
Sie beispielsweise in der SpalteEinmalzahlungen um eine Ein
malzahlung einzugeben.

2. Nach dem SchlieBen des Abrechnungsfensters stehen Sie wie
der in der Jahresubersicht.

3. Die SchaltflacheBearbeiten in der Symbolleiste bietet Ihnen
die Moglichkeit, die aktuell giltigen Stammdaten des Mitarbei-
ters einzusehen oder zu bearbeiten.

4. Uber die Schaltflache Vorschau Abrechnung der Symbol-
leiste wird die aktuelle Lohnabrechnung des Mitarbeiters am
Bildschirm ausgegeben. So kdnnen Sie die Auswirkungen Ihrer
Eingaben direkt prufen.

X Wenn Sie mehrere Monate abgerechnet haben, kdnnen
Sie Uber die Jahresubersicht die Daten fur abgeschlossene
Abrechnungsmonate korrigieren.

Die ersten drei Monate
des Jahres werden fir
unseren Mitarbeiter in-
aktiv gestellt, da dieser
erst ab April mit Lexware
lohn+gehalt abgerechnet
wird.

Der aktuelle Abrechnungs
zeitraum wird farblich
hervorgehoben.

Durch Mausklick auf
die untere Ecke eines
Tabellenfeldes erhalten
Sie Detailinformationen
Uiber die gewahrten
Bezuge.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

17
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Vortrage aus eigener Firma erfassen

Vortrage dienen dazu, die Jahressummen um die Werte aus
Abrechnungszeitraumen zu erganzen, die nicht mit Lexware

lohn+gehalt erfasst wurden.

Vortréage sind immer dann zu erfassen, wenn Sie unterjahrig
auf ein neues bzw. anderes Abrechnungssystem wechseln. Tritt
ein Mitarbeiter unterjahrig dem Unternehmen bei und war er

wahrend des laufenden Kalenderjahres bereits in einem ande

ren Unternehmen beschéftigt, missen die Vortrdge aus Fremd-
firmen gepflegt werden.

Lohndaten: 1 Saftwareentwickler, Karsten April %

PRR——

et s

Angaben zu Vortragen |
aus der eigenen Firma
werden Uber eigene
Assistenten erfasst.

Vo

s o Vg o s o Vs e

Da wir Lexware lohn+gehalt ab dem 1. April des aktuellen Jahres
einsetzen und unser Mitarbeiter auch in den Vormonaten fur

unsere Firma tatig war, sind die daraus resultierenden Vortrage

aus eigener Firma zu erfassen.

Und so wird’s gemacht 1. Innerhalb des Mitarbeiterassistenten legen Sie fest, ob fir den
Mitarbeiter Vortrage zu erfassen sind. In den Mitarbeiterstamm-
daten auf der Seite Vortréage ist die Angabe von Vortragen fiir
das aktuelle Abrechnungsjahr einzutragen.

2. In den Lohndaten kénnen Sie nun Uber den BereicNortrage/
Eigene Firma die maRgeblichen Steuer- und Sozialver-
sicherungswerte erfassen. Die Eingaben orientieren sich an
den Angaben wie sie auch in der Lohnsteuerbescheinigung
enthalten sind.

Was Sie sonst noch X Werden die Vortrage nicht korrekt hinterlegt, kann es beim
wissen sollten Bezug einer Einmalzahlung zu einer fehlerhaften Berechnung
der Lohnsteuer und der SV-Beitrage kommen.

18



Vortrage aus Fremdfirma Gibernehmen
Vortrdge aus Fremdfirmen sind einzugeben, wenn der Mitarbeiter

wahrend des Jahres in lhre Firma eintritt und im Jahr bereits bei
einem anderen Arbeitgeber auf Lohnsteuerkarte beschaftigt war.

Lahndaten: 1 Softwareentuickier, Karsten April

G

g

Relevant zur Berech-
= nung der Lohnsteuer

= - bei Einmalbeziigen
sind Steuertage und
Steuerbrutto , die in
der Vorgangerfirma
o = aufgelaufen sind.

Unser neuer Mitarbeiter (Lohnempfanger) hat bis Marz diesen
Jahres bei einer Fremdfirma gearbeitet. Das sind 90 Steuertage.
In dieser Zeit hat er ein Bruttogehalt von 4.500 bezogen.

1. Innerhalb des Mitarbeiterassistenten legen Sie fest, ob fur Und so wird's gemacht
den Mitarbeiter Vortrage zu erfassen sind. In den Mitarbeiter-
stammdaten auf der Seite Vortrdge ist die Angabe von
Vortrdgen aus Fremdfirmen einzutragen.

2. In den Lohndaten kénnen Sie nun Uber den BereicNortrage/
Fremdfirmen die mal3geblichen Steuerwerte erfassen. Maf-
geblich sind Beschaftigungen, die (ber die Lohnsteuer-
karte abgerechnet wurden. Nicht zu berlcksichtigen ist somit
Arbeitslohn aus pauschal versteuerten Beschéftigungen.

Geben Sie jeweils die Vortragswerte der Beschéftigung bei
einer Fremdfirma vor Eintritt bzw. Wiedereintritt ein.

X Vortragswerte aus Fremdfirmen kdnnen nur im Eintrittsmonat Was Sie sonst noch
des Mitarbeiters angegeben werden. wissen sollten
X Legt der Mitarbeiter keine Lohnsteuerbescheingung friherer
Arbeitgeber vor, wahlen Sie im Mitarbeiterassistent, dass der
vorzutragende Arbeitslohn nicht bekannt ist.

19
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In den Von-Bis -Spalten
kénnen Sie Anfangs- und
Endzeiten der geleisteten

Stunden erfassen.

Uber diese Schaltflache
lassen sich die in den Per
sonalstammdaten
hinterlegten Arbeits-
stunden als Vorgabe
Ubernehmen.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

20

Stunden aus Stammdaten Gbernehmen

Wurden feste Arbeitszeiten in den Stammdaten hinterlegt, kénnen
diese per Knopfdruck fur die Abrechnung tibernommen werden.

Lohndaten:2 Lohnempfanger, Hans April

» ﬁmﬁ“m"uﬂﬂmmmf

Fir unseren Lohnempfanger werden im Abrechnungsmonat
April 110 geleistete Stunden errechnet. Diese werden aus den
Personalstammdaten Gbernommen. Zum Ende des Monats legt
er einen Stundenzettel vor, aus dem sich die Anzahl der Stun
den bestatigt. Hier ist keine nachtragliche Erfassung mehr vorzu-
nehmen.

1. Offnen Sie das Abrechnungsfenster des MitarbeitersLohn-
empfanger und tragen Sie im Bereich Lohnangaben unter
Laufendes Arbeitsentgelt den Stundenlohn von 17,50 ein
(0001 Lohn).

2. Wechseln Sie in die Kategori&Stundenerfassung und tberneh-
men Sie die Stunden aus den Personalstammdaten. Die Gesamt
stunden werden in die Lohnart Lohn auf der Seite Laufendes
Arbeitsentgelt ibernommen. Diese sind dort rot markiert und
kénnen nicht verandert werden. Mit einem Doppelklick auf das
Feld (Std.Zahl) gelangen Sie direkt wieder in die Stundenerfas-
sung zuriick.

X Sie kénnen UberDatei ¥4 Export % Stundenerfassung eine
Excel-Tabelle ausgeben. In diese Tabelle kénnen die Arbeits
stunden eingetragen werden. AnschlieBend kann die Tabelle in
die Lohndaten des jeweiligen Mitarbeiters importiert werden.

X Sind keine festen Arbeitszeiten vorgegeben, werden die
geleisteten Stunden auf der Basis von Stundenzetteln erfasst.



Fehlzeiten erfassen

Urlaub

Die Urlaubstage werden im Ausdruck der Lohnabrechnung fur den
Mitarbeiter beruicksichtigt. Wie hoch der Gesamtanspruch ist, kon
nen Sie in den Stammdaten des Mitarbeiters festlegen. Wann und
in welchem Umfang ein Mitarbeiter Urlaub genommen hat, I&sst
sich im Abrechnungsfenster als Abwesenheiten eintragen.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler Karsten_April

Unser Angestellter nimmt im April eine Woche Urlaub.

1. Offnen Sie die Jahresiibersicht des Mitarbeiters iiber den
Befehl Datei % Jahresubersicht 6ffnen und wechseln Sie in
das Abrechnungsfenster des aktuellen Monats.

2. Wechseln Sie in die Kategori&ehlzeiten und Textfeld auf die
Seite Fehlzeiten. Markieren Sie die Urlaubstage im Kalender.
AnschlieRend o6ffnet sich ein Detailfenster, in dem sich der
Grund der Abwesenheit angeben l&asst.

3. Im Bereichvon — bis erfassen Sie den Beginn und das Ende der
Fehlzeit. In unserem Fall tragen Sie untevon den 24.04. und
unter bis den 28.04. ein.

X Uber Berichte ¥ Fehlzeiten ¥4 Urlaubsiibersicht kénnen
Sie sich eine Ubersicht erstellen. Es lassen sich Urlaubslisten
fur den aktuellen Abrechnungszeitraum, einen zurtickliegen-
den Monat oder das aktuelle Abrechnungsjahr drucken.

Durch Klick auf eine
Abwesenheitsart
verwandelt sich der
Mauszeiger in eine
Hand und erlaubt es, die
entsprechenden Tage
des aktuellen Monats zu
markieren.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Uber die Filter kdnnen Sie|

Abrechnungsdaten prifen

Plausibilitatsprifung durchfiihren

Lexware Scout unterstiitzt Sie bei der Uberpriifung und Korrektur
Ihrer Daten.

Die Daten werden automatisch uberpriift und es wird lhnen das
Ergebnis der Priifung angezeigt. Die Ergebnisliste zeigt lhnen alle
Probleme und Hinweise, die Lexware Scout bei der Priifung gefun
den hat. Sie kdnnen sie jeweils Uber die entsprechende Register
karte anzeigen.

Es gibt zwei Ergebniskategorien:

X EinProblem ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden muss, da
bestimmte andere Funktionen wie z. B. derMonatswechsel
nicht durchgefiihrt werden kann.

X EinHinweis ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden sollte, der
aber zu keiner Funktionseinschréankung fuhrt, oder ein Sachver

halt zu dem Ihnen weitere Informationen angeboten werden.

Lexware scout Inhalt X

die Anzeige bestimmen.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

22

Probleme (0} Hinweise (0) - Filter ausblenden
. Pt

Nach dem Start von Lexware Scout werden Probleme und
Hinweise in verschiedenen Reitern angezeigt.

1. Sie kdnnen den Lexware Scout entweder uber das MeniExtras
starten oder Sie klicken auf der Startseite auf die Schaltflache
Probleme & Hinweise.

2. Klicken Sie in der Ergebnisliste auforrigieren. Es &ffnet sich
der Dialog oder Assistent fiir den Datensatz. Die zu korrigieren
de Stelle wird umrandet, sodass Sie sofort sehen, welche Daten
geandert werden missen.

X Liegt fur einen Mitarbeiter ein Fehler in mehreren Monaten
vor, berichtigen Sie zuerst den am weitest zuriickliegenden
Monat. Beim Speichern wird durch die automatische Stamm-
daten-Korrektur die Anderung in die nachfolgenden Monate
Gibernommen.

X Drucken Sie die Bearbeitungsliste aus, bevor Sie die Probleme
und Hinweise bearbeiten. Der Ausdruck unterstutzt Sie neben
dem Navigator Lexware scout Mini bei der Abarbeitung.



Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung prifen

Sind alle voraussichtlichen Lohndaten erfasst, empfiehlt es sichjor
dem Erstellen der Beitragsnachweise die Gehaltsabrechnung
auf Ihre Richtigkeit hin zu Gberprifen.

Abrechnung der Brutto-Netto-Beziige

= s Few

Herm
Karsten Softwareentuickier
Kisszhag 2

9111 Freibug

Stever / Sozialversicherung
B T T

Lamwion o + et 2150

Zur Uberpriifung drucken wir die Gehaltsabrechnung aus.

1. Drucken Sie die Lohnabrechnungen uber den BefeBlerichte Y
Lohnabrechnung ¥ Standardformular aus.

2. Sie haben die Mdglichkeit, die Lohnabrechnungen aller
Mitarbeiter oder eines einzelnen Mitarbeiters auszudrucken.
Wahlen Sie die gewiinschte Option aus: Die Abrechnung wird
ausgedruckt.

X Sollten Anderungen erforderlich sein, kénnen diese schnell im
Abrechnungsfenster des aktuellen Abrechnungsmonats erfok
gen.

Der Ausdruck erfolgt
komplett mit Linien und
Feldbezeichnungen auf
Blankopapier.

Im Kopfbereich haben
Sie alle Personalstamm-
daten als Abrechnungs-
grundlage im Blick.

Im BereichSteuer und
Sozialversicherung
werden alle Abzige de-
tailliert aufgeschlisselt.

Alle aufgelaufenen
Jahreswerte werden
Ubersichtlich in einem
separaten Block aus-
gewiesen.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Mit dieser Option kén-
nen Sie in einem Arbeits
gang Beitragsnachweise

erstellen
und Abrechnungs-
daten erfassen.

Hier wéhlen Sie
Lohnarten aus, die fir
Einmalzahlungen oder
Zugeschlage benétigt

werden.

Und so wird’s gemacht

24

Beitragsnachweise erstellen

Die Sozialversicherungsbeitrdge sind in voraussichtlicher Hoh
der Beitragsschuld am drittletzten Bankarbeitstag im laufen-
den Monat fallig. Steht zu diesem Zeitpunkt das Arbeitsentgelt,
das die Beschéftigten im jeweiligen Monat erzielen werden, noch
nicht fest, sind die Bezlige fur den Monat zu schatzen (voraus
sichtliche Beitragsschuld).

Beitr

Einstieg

Entscheiden Sie. wie S befder Erstellung Irer Abrechnungen und Nachweise orgehen machien.

@ oo seine

° ® Lohnd:
| Nt N R |

O Londaten erfassen und Berichte ausgeben

erstellen

Vorhandenen Lohnarten -z Efaszung angeboten,

[ Foicende

e

Im néchsten Schritt erstellen wir zunachst nur die Beitragsnach
weise flr den Monat April.

1. Starten Sie den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-
Assistenten tberExtras % Abrechnungs- und Beitragsnach -
weis-Assistent . Sollte der monatliche Abruf der Lohnsteuer-
abzugsmerkmale im ELStAM-Verfahren noch nicht erfolgt sein,
werden Sie daran erinnert.

. Wahlen Sie die OptiorLohndaten erfassen und Beitragsnach -
weise erstellen.

. Wenn Sie Einmahlzahlungen oder Zuschlage erfassen wollen,
wahlen Sie im unteren Bereich die hierzu erforderlichen Lohn
arten aus. Die ausgewahlten Lohnarten stehen im Assistenten
dann fur alle Mitarbeiter zur Verfugung.

. Auf der Seite Voraussichtliche Beziige werden alle voraus-
sichtlich im Entgeltmonat anfallenden Bezuge erfasst. Auf die
ser Basis werden in der Folge die Beitragsnachweise erstellt.

Markieren Sie auf der linken Seite des Fensters die Mitarbeiter
und prifen Sie Uber die Tabelle auf der rechten Seite, ob die
aktuellen Lohndaten tbernommen werden kdnnen. Bearbeiten

Sie die Bezlige ggf. direkt in der Tabelle und erganzen Sie diese
um Einmalzahlungen oder Zuschlége.



Beitraginachweise rtelen X

0 -~

Voraussichtiche Bezige erfassen
Useprafen oder erganzen

Bezige der Mitsrbster, Die anhand

Abtaling

e

[ Y.

<Yormeriger Nachster> Lotnabrechnung bearbeten.. —

1 Gehaltsempfangeran das stenendestelen Sundenerfassung Vorschay,

i <zuick | | wsitr> | | Apbeechen

5. Auf der SeiteBeitragsnachweise erstellen haben Sie die Még-
lichkeit, die Beitragsnachweise und die Beitragsabrechnungen
vorab auszudrucken und zu prufen. Im Anschluss erstellen
Sie die Beitragsnachweise, indem Sie auf die entsprechende
Schaltflache klicken. Danach wechseln Sie automatisch auf die
nachste Seite.

6. Auf den SeitenBerichte Firma und Berichte Mitarbeiter kon-
nen Sie die firmen- und mitarbeiterbezogenen Berichte fir Ihre
Unterlagen ausdrucken. Wenn Sie mit den Beitragsnachweisen
noch keine Monatsabrechnungen erstellen, deaktivieren Sie die
zum aktuellen Zeitpunkt nicht benétigten Formulare.

7. Der Ausdruck der gewahlten Berichte erfolgt auf der Seite
Berichte ausgeben auf dem Drucker oder als PDF-Export.

8. Beenden Sie den Assistenten miFertigstellen.

X Die Beitragsnachweise kodnnen nicht mehr geadndert wer
den. Veréndern sich durch die endgtiltige Abrechnung die
Bemessungsgrundlagen fiir die Beitragsnachweise, wird die
geschétzte Beitragsnachweisung nicht korrigiert. Die Differenz
wird in den Folgemonat vorgetragen und ist mit dem Betrag
des néachsten Monats fallig.

X Optional kann direkt nach Beendigung des Assistenten der
Versand der Beitragsnachweise iber den meldecenter-Sende-
Assistenten erfolgen (siehe hierzu die zwei folgenden Seiten).

X Wenn Sie als Grundlage fiir die Schatzung die Vormonats
daten berticksichtigen wollen und die Zulassungskriterien
fur dieses Verfahren erfillen, kénnen Sie ein vereinfachtes
Schatzverfahren nutzen. Sie missen hierzu in den Firmen
stammdaten auf der Seite Sozialversicherung das Kontrolk
kastchen Vereinfachtes Schatzverfahren aktivieren.

Hier werden pro Mit-
arbeiter die Lohndaten
des Vormonats bzw. die
aktuell bebuchten Lohn-
arten angezeigt.

Fur Lohnarten der
RubrikenLaufendes
Arbeitsentgelt oder
Einmahlzahlungen erfolgt
die Eingabe direkt in der
Tabelle.

Offnet die Einzelabrech-
nung des Mitarbeiters.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lexware meldecenter aktivieren

Im Bereich der Sozialversicherung besteht fur die meisten Mel
dungen und Nachweise die gesetzliche Verpflichtung, sie online an
die Krankenkassen zu tibermitteln. Uber das kostenfreie Lexware
meldecenter versenden Sie alle Meldungen an die Annahme
stellen sicher, verschlisselt und rechtskonform direkt aus Lexware
lohn+gehalt.

yi-h 6h)N -S hE»¢éEiridie Aktivierung des Lexware meldecenter benétigen Sie eine

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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einmalige Anmeldung. Rufen Sie in der Symbolleiste tber den
Eintrag meldecenter ¥ Aktivieren/Info zum Service das Service
Center auf. Filhren Sie die Schritte durch, zu denen Sie aufgefor
dert werden. Fur die Versendung der Daten ist kein zusétzliches
Zertifikat erforderlich.

Wir unterstiitzen Sie online unter www.lexware.de/meldecenter/
so-gehts/.

Nachdem Sie das Lexware meldecenter eingerichtet haben, kon-
nen Sie online zu tbermittelnde Meldungen und Nachweise direkt
in Lexware lohn+gehalt erstellen und versenden. Ein Assistent fiihrt
Sie durch alle notwendigen Schritte beim Versand. Die von den
Annahmestellen online bereitgestellten Verarbeitungsergebnisse
zu lhren Meldungen und Rickmeldungen der Krankenkassen bzw.
Rentenversicherung, wie z.B. Sozialversicherungs-Nummern, rufen
Sie mit dem Lexware meldecenter direkt in Lexware lohn+gehalt
ab.

Lexware lohn+gehalt unterstutzt folgende Meldeverfahren der

Sozialversicherung:

X Sozialversicherungsmeldungen

X Beitragsnachweise

X Arbeitsunféhigkeit (eAU)

X Rentenversicherung (rvBEA)

X Beitragserhebungsmeldungen fir berufsstandische Versor
gungseinrichtungen

X Erstattungsantrage U1/U2 nach dem AAG

X Entgeltbescheinigungen fur Krankengeld, Krankengeld bei
Betreuung erkrankter Kinder und Mutterschaftsgeld

X Meldungen Betriebsdaten (DSBD)

X elektronisch unterstitzte Betriebsprifung (euBP)

X Anfragen BG-Stammdatendienst

X Lohnnachweis Berufsgenossenschaft

X Meldungen zum Arbeitgeberkonto

X Alle Programmfunktionen zu den elektronischen Meldeverfah-
ren im Bereich Sozialversicherung sind im MenupunkExtras ¥4
meldecenter Sozialversicherung zusammengefasst.



Beitragsnachweise versenden

Die Beitragsnachweise sind rechtzeitig an die Annahmestellen zu
Ubermitteln. Lexware lohn+gehalt stellt Ihnen fiir die Ubermittlung
einen Assistenten zur Verfligung, der Sie schrittweise begleitet.

P —— i

Willkommen im Lexware Sendeassistenten

Wahien Sie die zu sendenden Meldungen.

o

(0] Aorderg Abetsntshigisteschersgungen (eAU)
() Enemergenschaft / Kinder (DsBPV)
() Emenungesntige VT2
| 2[R —
O Erigetersazistungen
(1) Arrogen 6 Stammdstnderst
) Meldungen Bertsgencssenschoht (@)
() Antogsund Beschanungsvdaen AT
() weeA Engutbeschagngen
BABEA Arbetsbeschangungen
(1) Honderngagrinde 2 VEEA Anfrdanngen
() Meldungen zum Arbeitgeberkonto

() Doten Betnebsprifung (ou8P)
@ Aveteidungen

Hife Weiter> Abbrechen

Im Beispiel versenden wir die Sozialversicherungsmeldungen und
Beitragsnachweise fiir den Monat April.

1. Wechseln sie Uiber das Menéinsicht auf die Startseite. Auf der
Startseite klicken Sie auf die SchaltflacheBeitragsnachweise .

2. Durch Mausklick auf die SchaltflacheBeitragsnachweise , 6ff-
nen sich die weiteren Unterpunkte, wie Beitragsnachweise
erstellen, Prifliste aktuelle Firma anzeigen oder Lexware
meldecenter Sendeassistent .

3. Die Prifliste drucken Sie iber das SymboPriifliste aktuelle
Firma anzeigen aus.

4. Starten Sie den Assistenten fiir den Versand der Beitragsnach-
weise Uber den Menupunkt Extras % meldecenter Sozialver -
sicherung ¥ Sendeassistent. Folgen Sie den Anweisungen des
Assistenten. Der Lexware meldecenter Sendeassistent kann
auch automatisch nach dem Beenden des Abrechnungs- und
Beitragsnachweis-Assistenten gestartet werden.

X Voraussetzung fiir den Versand ist, dass Lexware meldecenter
eingerichtet und die Zertifizierungsantwort bereits eingelesen
wurde. Die Bearbeitung des Zertifizierungsantrags kann etwas
Zeit in Anspruch nehmen.

Fur lhre Firma ist der
Versand der Sozialver -
sicherungsmeldungen
und der Beitragsnach-
weise aktiviert.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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ELSTER einrichten

Zur Ubermittlung und zum Empfang von ELSTER- und ELStAM-
Daten ist das ELSTER-Modul in Lexware lohn+gehalt integriert. Die
Einstellungen zur Ubermittlung von Steuerdatenfallen speichern
Sie in der ELSTER Konfiguration. Zu diesen Einstellungen gehdren
unter anderem die Angaben (iber die Art der Ubermittlung.

€] Lexware ELSTER Konfiguration x
. . Dateniibermittier
~ Ein Assistent w Her muss der aten s  dertir
begleitet Sie durch die —— e zammie = e

einzelnen Schritte.
e
e [V stomern ]
Sttt [ % ]
Pz O = e
T etz ]
E-Mair [y@muster de |
Hille ELSTER Version: 18.03 Zurack Speicher | | Abbrechen

Wir rufen den ELSTER Konfigurations-Assistenten auf und tragen
die benétigten Daten ein.

Und so wird’'s gemacht 1. Offnen Sie den ELSTER Konfigurations-Assistenten {iber das
Meni Extras ¥ ELSTERY2 ELSTER konfigurieren

2. AufSeite 1des Assistenten geben Sie Name und Anschrift des
Datenuibermittlers ein. Klicken Sie anschlieBend aulVeiter .

3. Wenn Sie ein Zertifikat beantragen oder registrieren wollen,

dann kénnen Sie dies auf derzweiten Seite des Assistenten
vornehmen.

28



4. Liegt Ihnen bereits ein Zertifikat vor, dann wéhlen Sie die Art
des Zertifikats aus und geben den Speicherort der PFX-Datei
an.

Wenn lhnen der Speicherort, an dem Sie Ihr ELSTER Zertifikat
gespeichert haben, nicht bekannt ist, suchen Sie im Windows
Explorer nach der Datei *.pfx.

€ Lexware ELSTER Konfiguration

Datentbermittler ELSTER Zertifikat
Hier hinterlegen Sie Inr ELSTER Zertifikat. Eine Ubertragung von Daten an die Finanzbehorden st ohne

Zertifikat nicht moglich.
ELSTER Zertifkat
istein ELSTER

das ELSTER-Portal beantragen, nachdem Sie sich dort registriert haben.

Zertikat beantragen oder registrieren

Artdes Zerifikats” [ELSTERBasis (Software Zertfikat) ]

Ausgewshlte Zertfikatsdatei (*px):

Name. [ ]

Voee [ 2 oo

Zertifkatsinfos

Infos zur Zertiikatsverlangerung PIN Eingabe

Hiffe ELSTER Version: 1803 <Zuruck Speichem | | Apbrechen

5. Klicken Sie aufVeiter.

6. Sofern Sie einen Proxyserver nutzen, kénnen Sie auf der letzten
Seite Angaben zu den Proxy-Einstellungen eintragen. Wenn
nicht, sind keine weiteren Angaben erforderlich.

7. Beenden Sie den Assistenten mit Klick auspeichern.

X Um Daten mit dem ELSTER-Modul zu versenden, rufen Sie fiir
die Versendung von Lohnsteueranmeldungen und -bescheini
gungen Extras ¥ ELSTER ¥4 Elektronische Lohnsteueran-
meldung oder Elektronische Lohnsteuerbescheinigung auf.

X Den Versand und den Empfang von ELStAM-Daten finden
Sie unter Extras ¥4 ELStAM %2 ELStAM Meldungen oder
ELStAM Anderungslisten .

X Innerhalb der ELSTER-und ELStAM-Meniis haben wir ver-
schiedene Berichte integriert, die Ihnen z.B. die aktuell ange
meldeten Mitarbeiter im ELStAM-Verfahren anzeigen oder
das Drucken der versendeten Lohnsteuerbescheinigungen
u.v.m. erméglichen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Hier kdnnen einzelne
Mitarbeiter fur den
Abrechnungslauf
selektiert werden.

Uber diese Option
werden alle Mitarbeiter
bei der Monatsabrech -

nung bericksichtigt.

Und so wird’'s gemacht

30

Abrechnungslauf durchfiihren

Abrechnungsdaten priifen bzw. andern

Mit dem Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten erstellen
Sie nicht nur Beitragsnachweise, sondern auch die Monatsabrech
nungen fur alle oder ausgewéhlte Mitarbeiter. Hierbei legen Sie fest,
welche Dokumente und Berichte automatisch erstellt und gedruckt
werden sollen. Gerade bei mehreren Mitarbeitern hat dieses Ver-
fahren Vorteile gegentiber der Einzelabrechnung.

Sollten nach Erstellen der Beitragsnachweise nochmals Ande

rungen an den Bezligen oder Fehlzeiten erforderlich sein, kdnnen
diese direkt im Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten

beriicksichtigt werden.

Vor jeder Lohn- und Gehaltsabrechnung, missen Sie die ELStAM
lhrer Mitarbeiter abrufen.

Mitarbeter
Vishlen Se die

Abteiung Kosterstlle Bevibetite

it <zuriek | [ witer> | [ gbrechen

Wir befinden uns noch im Monat April. Nach dem Versenden der
Beitragsnachweise werden die tatsachlichen Abrechnungen
durchgefthrt.

Da unser Beispiel davon ausgeht, dass die Aushilfe im Monat April
anstelle 25 Stunden 26 gearbeitet hat, ist diese Anderung im Assi
stenten nachzutragen.

1. Starten Sie den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-
Assistenten. Da die Beitragsnachweise bereits erstellt wurden
ist automatisch die Option Lohndaten erfassen und Berichte
ausgeben aktiviert.

2. Wenn Sie noch Einmalzahlungen und sonstige Zuschlége erfas
sen wollen, wahlen Sie im unteren Bereich die erforderlichen
Lohnarten hierfiir aus.

3. Wechseln Sie mitWeiter auf die Seite Mitarbeiter . Wahlen Sie
hier alle Mitarbeiter aus, die im Abrechnungslauf berticksichtigt
werden sollen.



4. Auf der dritten Seite kdnnen Sie — fiir jeden Mitarbeiter — die fur
den Abrechnungsmonat ausgewiesenen Beziige und Abzlge
kontrollieren und nach Bedarf direkt in der Tabelle der Lohn
arten andern.

Bbrechnungsassitent X

0 - ot

Hier konnen Sie dieBestg der inaeinen Mitabeierbesrbeten.

0 -ourm
[ .
[ Y

[ Lomabrecining beabeten..

[ Stoetows | [ vondw —

Hite <Zurick | | weer> Apbrechen

5. Im Beispiel markieren wir die Aushilfe in der Tabelle der
Mitarbeiter und &ndern die geleisteten Stunden der Aushilfe
entsprechend ab.

Aufgrund der geédnderten Stunden entsteht eine Differenz

zwischen den geschétzten und den aus dem tatsachlichen
Entgelt errechneten Beitrdgen. Hierbei handelt es sich um eine
Restbeitragsschuld, welche in den Folgemonat vorgetragen
wird.

6. Erfassen Sie auch Einmalzahlungen oder Zuschlage uber die

entsprechenden Lohnarten direkt auf der Assistentenseite.

7. Wechseln Sie mitWeiter auf die nachste Seite des Assis-
tenten. Die Anderungen werden automatisch gespeichert.

X Alle Funktionen und Berichte, die fiur das ELStAM-Verfahren
bendtigt werden, werden in einem eigenen Menii unter Extras
Y4 ELStAM bereitgestellt. Die Teilnahme der Firma am ELStAM-
Verfahren erfolgt durch das erstmalige Anmelden der Mitarbeiter.

X Uber den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten kor
nen Sie nur Lohndaten des aktuellen Abrechnungsmonats bear
beiten. Korrekturen nehmen Sie in der Jahresuibersicht vor.

X Lohnarten zum Erfassen von Zuschlagen werden in den
Folgemonat tibernommen und zur Eingabe angeboten, wenn
diese im Assistenten ausgewahlt und bebucht wurden.

Die Ubernahme gilt nicht fiir Lohnarten der RubrikEinmal-
zahlungen. Sie sind beim Aufruf des Abrechnungs- und
Beitragsnachweis-Assistenten im Folgemonat nicht sichtbar.

Die hinterlegten Stunden
werden durch die tat-
sachlich geleisteten
Stunden ersetzt.

Hierliber wechseln Sie
in die Einzelabrechnung
des Mitarbeiters.

Uber diese Schaltfla-
che gelangen Sie in
die Druckvorschau der
Lohnabrechnung.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Auf diesen beiden Seiten
legen Sie die firmen-
und mitarbeiterrele-

vanten Ausdrucke fest.

Und so wird’'s gemacht
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Ausdrucke erstellen

Im Rahmen des Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
haben Sie auch die Méglichkeit, alle relevanten Ausdrucke direkt
auszudrucken oder in eine PDF-Datei auszugeben.

[Abrechnungsessistent x

Eistieg Auswahi Firmenberichte

Bite wahlen Si ce suszugebenden Berichte sus

Sty s

o s E

i B A zshlengalste LB

(5mnen S eizelne Mitarbeiter auswahlen.

Hire <zurvck | [ uiitr> | [ gbrechen

Unser Beispiel geht davon aus, dass alle Lohn- und Gehalts-daten
fur den aktuellen Abrechnungsmonat April erfasst wurden. Wir
drucken alle erforderlichen Berichte aus.

1. Sie befinden sich weiterhin im Abrechnungs- und Beitragsnach
weis-Assistenten. Auf den SeitenBerichte Firma und Berichte
Mitarbeiter wahlen Sie die firmen- und mitarbeiterbezogenen
Berichte und Formulare fir den Ausdruck aus.

2. In der Standardeinstellung sind alle firmen- und mitarbeiterbe-

zogenen Berichte mit der Anzahl 1zum Ausdruck aktiviert. Wenn
Sie einen Bericht oder ein Formular nicht benétigen, nehmen Sie
das Hakchen aus dem entsprechenden Kontrollkéstchen heraus.
Andern Sie ggf. die Anzahl der erforderlichen Ausdrucke.

Wenn Sie die Einstellungen verandern, wird die geénderte Aus
wahl fur den néchsten Aufruf gespeichert.

3. Auf der letzten Seite des Assistenten kdnnen Sie den Ausdruck

der Berichte starten.

4. Haben Sie die OptionPDF-Export gewahlt, geben Sie das Ziel

verzeichnis an, in dem die PDF-Dateien abgelegt werden. Die
Ablage der Dokumente kann in Unterverzeichnissen pro Mitar
beiter bzw. Berichtsart erfolgen.



5. Wenn in den firmen- bzw. mitarbeiterrelevanten Berichten eine
Anzahl groRRer 1 gewahlt wurde, kdnnen Sie im Bereich PDF-
Ausgabeoptionen festlegen, dass immer nur eine PDF-Datei
der jeweils ausgewahlten Berichte ausgegeben wird.

6. Legen Sie abschliel3end fest, ob Sie unmittelbar nach Beenden
des Abechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten den Assi
stenten zum Versand der elektronischen Lohnsteueranmeldung
offnen wollen.

X Der firmenbezogene Bericht Lohnsteueranmeldung (tber -
mittelt) kann nur ausgewéhlt werden, wenn diese bereits
{ibermittelt wurde. Wenn noch keine Ubermittiung im aktu-
ellen Monat stattgefunden hat, ist der Eintrag deaktiviert.

X Der BerichtBerufsgenossenschaftsliste (Jahresbericht Vor -
jahr) ist nur in den Abrechnungsmonaten Januar und Februar
sichtbar.

X Die mitarbeiterbezogenen Berichte SV-Meldebescheinigung
(Ubermittelt) , Lohnsteuerbescheinigung (Ubermittelt) ,
SV-Jahresbescheinigung (Ubermittelt) und Lohnsteuer-
Jahresbescheinigung (Ubermittelt) werden nur dann
ausgegeben, wenn diese auch mit Lexware meldecenter
bzw. ELSTER tbermittelt wurden. Bei noch nicht versendeten
Bescheinigungen wird der jeweilige Eintrag inaktiv dargestellt.

X Die Spalte Aus dem Vorjahr ist nur in den Abrechnungs-
monaten Januar und Februar sichtbar.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Assistent flihrt Sie]
durch die einzelnen
Schritte.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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}‘6

Zahlungen durchfthren

Fur den Zahlungsverkehr verfligt Lexware lohn+gehalt uber ein
leistungsstarkes Modul, mit dem Sie lhre anstehenden Zahlungen
mit dem Online-Banking Modul ausfiihren oder per Datei-Export,

Uberweisungsformular bzw. Scheck leisten kénnen.

Zahlungsauitrage vom Konto: x

Zahlungsverkenr
Treffen Sie die Vorauswahi der Zahlungen.

0 -

Datentragerauetauachdatern ader dem Orine Banking.

© ooz
-
Q R
Krankenkassen
- g (s | [

Das Gehalt unseres Mitarbeiters wird per Online-Bankirg tber-

wiesen. Der entsprechende Vermerk fir diese Auszahlungsart
wurde in den Personalstammdaten hinterlegt.

Die SV-Beitrage werden von den Krankenkassen und die Lohn
steuer vom Finanzamt per Lastschrift eingezogen.

1. Es wurde uberVerwaltung ¥ Bankverbindungen ein
Firmenbankkonto angelegt.

2. Wahlen Sie den BefehExtras ¥ Zahlungsverkehr und legen
Sie auf der ersten Seite des Assistenten fest, welche Zahlungen
berticksichtigt werden sollen. Auf der zweiten Seite geben Sie
das entsprechende Firmenkonto an.

3. Auf der néachsten Seite des Assistenten bestimmen Sie als
Zahlungsart Online-Banking .

4. Uber den Zahlungsvorschlags-Assistenten kénnen Sie fest-

legen, welche der aufgelisteten Positionen bezahlt werden.

X Ein Assistent fiihrt Sie durch die Einrichtung des Online-Ban
kings.



Lohnsteueranmeldung Gbermitteln

Die Lohnsteueranmeldung wird je nach eingestelltem Meldezeit-
raum in den Firmenstammdaten monatlich, vierteljahrlich oder
jahrlich per ELSTER Ubertragen. Zur Dateniibermittlung ist ein
Internetanschluss notwendig.

Lexware ELSTER Lohnsteueranmeldung X
o Datenbercitsellr Optionen
Legen Sie die Sendeoptionen fest.

Zeitraum der Lohnsteueranmeldungen

Anmeldungszetraum beichigie Anmeldung

Aol 2018 nen Ein Assistent hilft lhnen,

wichtige Kriterien fiir die
Erstellung bzw. Uber-

tragung der Lohnsteuer-
anmeldung festzulegen.

Sendeoptionen
[ Verrechnung des Erstattungsbetrages erwiinscht / ist abgetreten
& fir

[ Weitere oder

Bite begriinden Sie her Ihre weteren oder abweichenden Sachverhate. Diese Felder sind
ausscheBlich in begrindeten Falen zu befilen. da hierdurch eine grindiche manuelle
Fallpifung durch den Sachbearbeier im Finanzamt ausgelast wir

Hilfe  Lexware ELSTER LStA. Version 1803 Vorschau Senden

Wir skizzieren kurz die Schritte, die fur ELSTER erforderlich sind.

1. Starten Sie den Assistenten UberExtras % ELSTER %
Elektronische Lohnsteueranmeldung. Filhren Sie — wenn  Und so wird’s gemacht
erforderlich — die Aktualisierung des ELSTER-Moduls durch.

2. Lexware lohn+gehalt stellt alle zu versendenden Lohnsteuer-
anmeldungen bereit. Der Anmeldezeitraum ergibt sich aus den
Angaben in den Firmenstammdaten (monatliche Lohnsteueran-
meldung, Quartalsmeldung oder Jahresmeldung).

3. Auf der zweiten Seite Datenbereitsteller geben Sie den
Namen des Datenbereitstellers an.

4. Nach erfolgreicher Ubermittlung kénnen Sie das Ubertragungs
protokoll ausdrucken. Nehmen Sie dies zu lhren Unterlagen.

X Das ELSTER-Modul muss aufgrund technischer Gegeben Was Sie sonst noch
heiten 6fter aktualisiert werden. Vor dem Senden wird gepriift, wissen sollten
ob eine Aktualisierung vorhanden ist. Wird die Aktualisierung
nicht durchgefuihrt bzw. abgebrochen, kénnen keine Daten per
ELSTER versendet werden.
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Wahlen Sie die
Meldungen aus,
die Sie versenden
maochten.

Und so wird's gemacht
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SV-Meldungen versenden

Meldungen an die Krankenkassen zur Sozialversicherung kdnnen
mit Lexware meldecenter direkt aus Lexware lohn+gehalt elektro -
nisch Ubermittelt werden. Alle erforderlichen Sozialversicherungs-
meldungen werden vom Programm automatisch bereitgestellt.

meldecenter Sendeassistent x

Willkommen im Lexware Sendeassistenten
Mit diesem Assistenten senden Sie Meldungen an die Annahmestellen.
Wahlen Sie die zu sendenden Meidungen,

e -
a Vorbereitung
° senden

8 Sceialversichenngsmeldungen ()

B Beitrogsnachweise.

{8 Anforderung Arbets unfahigksitsbescheinigungen (eAU)
{8 Ettemeigenschaft/ Kinder (DeBPY)

{8 Erstatiungsantiage U1/U2

{ a
‘ (8 Entgettersotziesstungen

(8 Anfragen BG-Stemmdatendienst

8 Meldungen Berufsgenossenschaft ()
{8 Antrags* und Bescheinigungsverfahren A1
{8 BEA Entgeltbescheinigungen

{8 BABEA Arbeitsbescheinigungen

{8 Hinderungsgriinde zu WBEA-Anforderungen
{8 Meldungen zum Arbeilgeberkonto

() Doten Betrisbsprifung (€BP)

{8 Alle Meldungen

Hife Weiter > Abbrechen

Es soll die Anmeldung fiir den neuen MitarbeiterL.ohnempfanger
versendet werden.

1. UberStartseite % Datenversand und Protokollabholung
Y: Meldepriifliste aktuelle Firma anzeigen werden die von
Lexware lohn+gehalt erstellten Sozialversicherungsmeldungen
angezeigt.

2. Nach Prifung der anstehenden Sozialversicherungsmeldungen
starten Sie den Versand Uber Startseite % Datenversand und
Protokollabholung ¥ Sendeassistent.

3. Der Versand erfolgt mittels eines Assistenten. Auf der esten
Seite wahlen Sie die Meldungen, die Sie versenden mdochten.
In diesem FallSozialversicherungsmeldungen .

IN

. Auf den folgenden Seiten kdnnen die Vorgaben ibernommen
werden.



5. Der Versand wird beim Wechsel von Seite4 auf Seite 5 des
Assistenten ausgelost.

Installation

6. Sie kdnnen das Verarbeitungsprotokoll der Annahmestelle (fri

=
hestens) am Folgetag abholen. Klicken Sie dazu im Programm %
Uber Startseite ¥ Datenversand und Protokollabholung -g
auf die Schalt &che Verarbeitungsprotokolle abholen . Das £
Ergebnis wird in der Antwortzentrale angezeigt. %
Antwortzentrale X
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7. Nach erfolgreicher Verarbeitung, drucken Sie die Melde-
bescheinigung und héndigen Sie diese dem Mitarbeiter aus.
Klicken Sie hierzu GibeExtras Y2 meldecenter Sozialversiche -
rung ¥ Sozialversicherungsmeldungen auf die Schalt &che
Meldebescheinigungen drucken .
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X Wurden zu einer Sendung Fehler oder Hinweise zuriickgemel Was Sie sonst noch ;-).
det, konnen Sie tiber den LinkDetails anzeigen in der Spalte wissen sollten g
Aktionen den genauen Fehlertext anzeigen lassen und die =
Onlinehilfe mit Erlauterungen zu Fehlermeldungen aufrufen. w
c

©
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X

Abschluss-
arbeiten
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Der Monatswechsel kann
erst nach Bestatigen der
einzelnen Punkte vorge
nommen werden. Hierflr

setzen Sie jeweils einen
Haken in das entspre
chende Kontrollkastchen.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Monatswechsel ausfiihren

Der Monatswechsel bewirkt den Abschluss der aktuellen Abrech
nung und den Wechsel zum Folgemonat. Die laufenden Abrech
nungsdaten werden in den Folgemonat Gibernommen. Hiervon
ausgenommen sind beispielsweise Stunden oder Einmalbezige,
da sich diese Angaben in der Regel von Monat zu Monat @ndern.

Checkliste zum Monatswechsel April X

Vor dem Monatswechsel ist die Bestatigung der folgenden
Punkte erforderlich!

Wurden alle Mitarbeiter fiir diesen Monat a gerechnet?
Wurden alle Mitarbeiter fiir d Monat abs hnet?
DWurden die Lohnsteueranmeldung und die

Lohnsteuerbescheinigungen erstellt und versendet?
[Jwurde fiir alle Mitarbeiter, bei denen ein Austritt bekannt ist,
das Austrittsdatum eingetragen?

[“Jwurden die nicht mit dem Sendeassistent versandten
Meldungen anderweitig versandt?

Hinweis:

Alle gleichbleibenden Beziige werden in den néchsten
Abrechnungsmonat ibernommen. Anderungen der Beziige

in einem Monat in der Zukunft werden beriicksichtigt.
Riickwirkende Anderungen sind nur im Korrekturmodus méglich.

Monatswechsel Abbrechen

Nachdem wir alle Arbeiten fur den laufenden Monat abgeschlos-
sen haben, fiihren wir den Monatswechsel durch.

1. Klicken Sie auf der Startseite die Schaltflachdlonatswechsel
durchfiihren oder fiihren Sie den BefehlExtras Y. Monats-
wechsel aus. Arbeiten Sie die Checkliste ab, indem Sie die
aufgefiihrten Punkte per Mausklick in das jeweilige Kontrollkést
chen bestatigen.

2. Starten Sie den Monatswechsel iber die Schaltflache
Monatswechsel . Sie werden aufgefordert, eine Datensicherung
durchzufihren. Hierzu wird der Datensicherungs-Assistent
geoffnet. Geben Sie auf der zweiten Seite das Verzeichnis an,
in das die Datensicherung abgelegt werden soll.

3. Auf der dritten Seite wird lhnen der Status der Datensicherung
angezeigt.

X Anderungen in einem abgerechneten Monat sind nur noch im
Korrekturmodus méglich.
X Ein Monatswechsel kann nicht rickgéngig gemacht werden.



Restbeitragsschuld ermitteln

Bei der Bemessung der voraussichtlichen Hohe der Rest-
beitragsschuld ist darauf zu achten, dass sich die ergebende Rest-
beitragsschuld so gering wie méglich halt. Eine eventuelle Uber

zahlung wird mit der néchsten Félligkeit ausgeglichen, eine noch
ausstehende Restbeitragsschuld ist mit der néchsten Zahlung
fallig.

In dem Bericht werden
die geschatzten und
die tatséchlichen Werte
gegenubergestellt.

Nach dem Erstellen der Beitragsnachweise haben wir in unse-
rem Beispiel eine Anderung bei unserer Aushilfe vorgenommen.
Nun mdchten wir die sich daraus ergebende Restbeitragsschuld
in einem Bericht darstellen.

1. Offnen Sie den Druckdialog iibeBerichte ¥ Ermittiung der Und so wird’'s gemacht
Restbeitragsschuld . Um sicher zu gehen, dass alle Berichte
ausgegeben werden, wahlen Sie die Option alle Krankenkas-
sen ausdrucken aus.

2. Uber die Schaltflache Ausgabe werden die Berichte auf dem
Drucker ausgedruckt.

X Die Restbeitragsschuld muss so gering wie mdglich gehal Was Sie sonst noch
ten werden: Dies setzt eine gewissenhafte, nachvollziehbare wissen sollten
Dokumentation der voraussichtlichen Beitragsschuld durch
den Arbeitgeber voraus.
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Stammdaten Installation

Lohndaten und
Fehlzeiten

Beitrags-
nachweise
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Korrekturen

Abschluss-
arbeiten



MaRgeblich ist der
Bruttolistenpreis (Neupreis)

Mitarbeiter erhalt Dienstwagen

Wird dem Arbeitnehmer ein Dienstwagen zur privaten Nutzung
Uberlassen, handelt es sich um einen geldwerten Vorteil. Der
private Nutzwert ist als Arbeitslohn zu versteuern. Hierzu gehéren
auch Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte. Neben dem
Einzelnachweis (Fahrtenbuch) kann auch die 1%-Regelung ange
wendet werden.

des Fahrzeugs im Zeit-
punkt seiner Erst-
zulassung. Dieser gilt auch
wenn das Fahr-

zeug gebraucht erworben
oder ein Preisnachlass
gewahrt wurde.

Zur Ermittlung der 1% sin
auch Zubehdrteile und
Sonderausstattung mit

einzubeziehen, wie bspw.

Autoradio,

Navigationssystem etc.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Unser Softwareentwickler erhalt einen Dienstwagen, den er auch
privat und fir Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsplatz nutzt.
Der Dienstwagen hat einen Bruttolistenpreis von 30.000 .

1. Offnen Sie aus der Jahresiibersicht des Mitarbeiters heraus
das Abrechnungsfenster fiir den aktuellen Abrechnungsmonat.
Wahlen Sie in der KategorieLohnangaben den Eintrag Dienst-
wagen . Geben Sie den Bruttolistenpreis von 30.000 ein.

2. Wahlen Sie die OptionFahrten Wohnung - erste Tatigkeits -
statte und tragen Sie die Kilometer fur die einfache Entfernung
zwischen Wohnung und Tatigkeitsstatte ein. Zusatzlich zu der
1%-Regelung ist der geldwerte Vorteil aus der Nutzung des Pkw
fur Fahrten von der Wohnung zur Tatigkeitsstatte anzusetzen. Je
Entfernungskilometer erhoht sich der geldwerte Vorteil nochmals
um 0,03% des abgerundeten Bruttolistenpreises. Alternativ kann
die Berechnung mit 0,002 % (Einzelnachweis) vorgenommen
werden.

X Der Arbeitgeber kann den steuerlichen Sachbezug, der sich
fur Fahrten zwischen Wohnung und Tatigkeitsstatte ergibt,
bis zur Hohe der anzusetzenden Entfernungspauschale mit 15
% pauschal versteuern.



Erstattung U1/U2

Nimmt lhre Firma am Umlageverfahren Ulteil, gibt es fir die Ent
geltfortzahlung wéhrend Krankheit eine Erstattung von der Kran-
kenkasse. Am UmlageverfahrenU2 (Mutterschutz) nehmen alle Fir
men teil. Lexware lohn+gehalt kann die entstehenden Erstattungs
betréage berechnen und die Erstattungsantrage erstellen.

Installation

Stammdaten

In der Checkliste sind
alle relevanten Angaben
aufgefihrt.

Lohndaten und
Fehlzeiten

Unser Softwareentwickler fallt drei Tage wegen Krankheit aus.
Unsere Firma nimmt am Umlageverfahren Ulteil.

Beitrags-
nachweise

1. Bei Einrichtung der Krankenkasse haben Sie in den Firmen- Und so wird’s gemacht
angaben den gewahlten Erstattungssatz Ulangegeben.

2. Bei Einrichtung der Mitarbeiter haben Sie in den Mitarbeiter-
Stammdaten auf der Seite Kassendie Umlagepflicht fir U1 und
U2 angegeben.

Lohn-/Gehalts-
abrechnung

3. Fur die Zeit der Krankheit des Mitarbeiters buchen Sie die Fehl
zeit Krankheit mit Entgeltfortzahlung .

4. Wechseln Sie im Abrechnungsfenster auf die SeiteErstat-
tung U1/U2. Bei der LohnartGehalt wahlen Sie als Umrech
nung auf die Fehlzeitlt. Kalendertage . Lexware lohn+gehalt
ermittelt nun den auf die Dauer der Krankheit ent-
fallenden Teil des Gehalts als fortgezahltes Entgelt und
berechnet den Erstattungsbetrag Ul

@
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5. Meldungen fiir Entgeltersatzleistungen (EEL) werden je ach S
Art der Fehlzeit mit Hilfe von Assistenten erstellt. Im Anschluss 5
stehen diese zur elektronischen Ubermittlung per Lexware met %
decenter bereit. ‘g

X
X Einige Krankenkassen erstatten zusatzlich die SV-Arbeitge Was Sie sonst noch
beranteile fir das fortgezahlte Entgelt. Informieren Sie sich wissen sollten

bei der Krankenkasse und pflegen Sie die Angaben zur Umla
ge in der Krankenkassenverwaltung ein.

Abschluss-
arbeiten
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Durch das Aktivieren
des Korrekturmodus
werden die grau hinter-
legten Felder wieder zur
Eingabe freigegeben.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Gehaltserhéhung nachtragen

Nicht immer l&sst es sich vermeiden, dass die Abrechnung
eines bereits abgeschlossenen Monats korrigiert werden muss.
Anderungen an der Abrechnung bereits abgeschlossener Monate
werden uber den Korrekturmodus vorgenommen.

Unser Entwickler moniert, dass seine Gehaltserhéhung von
250 nicht ab dem vereinbarten Monat beriicksichtigt wurde.

1. Rufen Sie ubebatei ¥ Jahresibersicht 6ffnen die Jahres-
Gbersicht des entsprechenden Mitarbeiters auf. Doppelklicken
Sie auf die Zeile des zu korrigierenden Monats, in dem die
Gehaltserhéhung erstmalig beriicksichtigt werden soll. Alle
Felder sind grau hinterlegt und fiir die Eingabe gesperrt.

2. Es erscheint die Abfrage<? héu+1 »ihIN»h fshtD6
6-» ht i »IwaSleh SieKorrigieren aus. Die Felder werden
fur die Eingabe freigegeben.

3. Korrigieren Sie auf Basis der entsprechenden Lohnart das
Gehalt und schlie3en Sie das Abrechnungsfenster.

X Die Verrechnung der gednderten Auszahlung des korrigierten
Monats erfolgt im aktuellen Monat als Nettobezug bzw. als
Nettoabzug.

X Veranderungen der abzufiihrenden Lohnsteuer oder Soziat
versicherungsbeitrdge werden automatisch im aktuellen Ab-
rechnungsmonat beriicksichtigt. Die erforderlichen Korrektur
ausdrucke werden zusammen mit den jeweiligen Ausdrucken
des aktuellen Monats ausgegeben.



Mit dem Korrektur-Assistenten arbeiten

Werden die Mitarbeiterstammdaten eines zurtickliegenden und
bereits abgeschlossenen Monats tiber den Korrekturmodus geén
dert, kénnen Sie die Anderungen in die nachfolgenden Abrech
nungsmonate Ubernehmen.

Hier kann eingestellt
werden, bis zu welchem
Monat die Korrektur
aufgerollt werden soll.

Alte und neue Werte
werden fir die geanderten
Personalstammdaten ein-
ander gegeniibergestellt.

Unser Softwareentwickler hat die Krankenkasse gewechselt. Die
Mitgliedsbescheinigung wurde erst nach der Lohnabrechnung
vorgelegt. Die erforderliche Korrektur wird jetzt vorgenommen.

1. Offnen Sie die Jahresiibersicht des Mitarbeiters. Doppelklicken Und so wird’s gemacht
Sie auf den Abrechnungsmonat, in dem die Anderung zum
ersten Mal ihre Giiltigkeit hat.

2. Bestéatigen Sie die Abfrage Uber die SchaltflacheKorrigieren,
wird der zu korrigierende Monat zur Bearbeitung freigege -
ben. Wechseln Sie in die KategorisStammdaten auf die Seite
Kassen

3. Andern Sie die Krankenkasse und speichern Sie die Eingabe.

4. Der Korrektur-Assistent wird gestartet. Priifen Sie hier die Daten
und geben Sie den Korrekturzeitraum an. Uber die Schaltflache
Fertigstellung werden die Korrekturbuchungen durchgefiihrt.
Ebenso wird der aktuelle Abrechnungsmonat aktualisiert.

X Entstehende Berechnungskorrekturen werden automatisch Was Sie sonst noch
im aktuellen Abrechnungsmonat beriicksichtigt. wissen sollten
43

Stammdaten Installation

Lohndaten und
Fehlzeiten

nachweise

Beitrags-

Lohn-/Gehalts-
abrechnung

Fallbeispiele
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In der Voreinstellung
sind keine Mitarbeiter
fur den Lohnsteuer-
Jahresausgleich
markiert. Priifen Sie, wet
che Mitarbeiter fir den
Ausgleich vorzu-sehen

sind und setzen Sie in dief

Kontroll-
késtchen jeweils ein
Héakchen.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

44

Lohnsteuer-Jahresausgleich

durchfiihren

Arbeitgeber, die am Jahresende zehn oder mehr Mitarbeiter

beschéaftigen, sind verpflichtet, einen Lohnsteuer-Jahresausgleich
durchzufiihren. Arbeitgebern mit weniger als zehn Mitarbeitern

ist die Durchfiihrung freigestellt.

Wir befinden uns im Abrechnungsmonat Dezember. Lexware
lohn+gehalt hat uns beim AbschlieRen des Monats November
darauf hingewiesen, dass der Lohnsteuer-Jahresausgleich ansteht
und hierfiir einen Programmpunkt zur Verfiigung gestellt.

1. Fuhren Sie den Befeliixtras ¥ Lohnsteuer-Jahresausgleich
aus. Das DialogfensterLohnsteuer-Jahresausgleich durchfiih -
ren flr wird angezeigt.

2. Wahlen Sie die Mitarbeiter aus, fir die der Jahresausgleich
durchgefuihrt werden soll, und speichern Sie lhre Einstellungen.

Das Programm ermittelt eine eventuelle Erstattung oder Nach-
forderung von Lohnsteuer, Kirchensteuer und Solidaritéts-
zuschlag und verrechnet diese mit der Dezemberabrechnung.
Es erfolgt ein entsprechender Vermerk auf der letzten Seite
des Lohnkontos.

X Der Lohnsteuer-Jahresausgleich darf nur fur Mitarbeiter durch
gefiihrt werden, deren Abrechnungen uber das ganze Jahr
hinweg mit Lexware lohn+gehalt erstellt worden sind.



Jahresabschlussarbeiten erledigen

Haben Sie die Abrechnungen fiir den Monat Dezember erstellt,
konnen alle Jahresabschlussarbeiten erledigt werden. Dazu gehé
ren die Ubermittlung der Lohnsteuerbescheinigungen sowie der
Druck von Lohnkonten und Jahreslohnjournal.

Installation

Mit dem Monatswechsel
in den Dezember erhalten
Sie eine Checkliste tiber
die Jahresabschluss-
arbeiten.

Stammdaten

Lohndaten und
Fehlzeiten

Beitrags-
nachweise

Wir fiihren die Jahresabschlussarbeiten im Dezember durch.

1. Ubermitteln Sie fir alle mit Lohnsteuerabzug beschéftigten  Und so wird’s gemacht

Mitarbeiter die Lohnsteuerbescheinigung mit ELSTER Uber
das Menu Extras Y4 ELSTER % Elektronische Lohnsteuer-
bescheinigung rufen Sie den ELSTERAssistenten auf, der Sie
durch die notwendigen Schritte fihrt. Am Folgetag nach der
Ubermittlung missen Sie ebenfalls mit dem ELSTERssisten-
ten die Verarbeitungsprotkolle abholen. Wurde die erfolgreiche
Bearbeitung bestétigt, drucken Sie die Lohnsteuerbescheini
gungen aus und Ubergeben Sie sie lhren Mitarbeitern.

Lohn-/Gehalts-
abrechnung

Fallbeispiele

2. Drucken Sie das Lohnkonto und das Jahreslohnjournal fiir alle
Mitarbeiter aus und nehmen Sie die Ausdrucke zu lhren Unter
lagen. Wenn Sie im Abrechnungs-Assistenten im Abrechnungs
monat Dezember den Bericht Lohnjournal wahlen, wird auto-
matisch das Jahreslohnjournal mitgedruckt.

Korrekturen

X Installieren Sie vor dem Jahreswechsel das Update fur das Was Sie sonst noch
Folgejahr. Dieses enthélt alle neuen gesetzlichen Regelungen. wissen sollten
X Die Jahresentgeltmeldungen an die Sozialversicherungstrager
kdnnen erst nach erfolgtem Jahreswechsel im Januar des Fol
gejahres durchgefiihrt werden.
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Lésungsbeschreibungen zu haufig gestellten Fragen, Kundenforen
oder Hotline-Nummern zu Ihrer Software finden Sie unter:
support.lexware.de

Haufe-Lexware GmbH & Co. KG
Postfach 10012 - 79120 Freiburg - www.lexware.de



