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Schnelleinstieg

Lexware lohn+gehalt premium

Dieser Schnelleinstieg hilft Ihnen, das Programm

Lexware lohn+gehalt premium in kurzer Zeit kennenzulernen.
Sie erfassen exemplarisch wesentliche Stammdaten, |

ernen Schritt fur Schritt die Grundfunktionen von

Lexware lohn+gehalt premium 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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Ein Assistent begleitet Sie
durch alle Arbeitsschritte.
Sie brauchen nur den
Anweisungen zu folgen.

Uber diese Schaltflache
gelangen Sie auf die
nachste Seite des
Assistenten.

Und so wird’'s gemacht

Installation
Einzelplatz

Bei der Einzelplatzinstallation werden alle Programmkomponen
ten auf den lokalen Rechner kopiert. Netzwerkfunktionen werden
dabei nicht mitinstalliert. Ein gemeinsamer und gleichzeitiger
Zugriff auf die Datenbank beispielsweise von anderen Rechnern

ist in dieser Konfiguration nicht mdglich.

Lexware

Seriennummer

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

Zurick
® Installationshinweise

1. Sie haben sich al®\dministrator angemeldet. Beim Kauf der
Software erhielten Sie einen Downloadlink. Fiihren Sie einen
Doppelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint das
Lexware-Logo.

Im Hintergrund prift Lexware scout technik , ob Ihr System die
technischen Voraussetzungen fir die Installation erfullt. Sollte
dies nicht der Fall sein, erhalten Sie einen entsprechenden Hin
weis auf die Ursache.

2. Sind die technischen Voraussetzungen erfillt, wird die erste
Seite des Assistenten angezeigt. Geben Sie hier die 24-stellige
Seriennummer ein. Diese ist auf dem Seriennummernzertifikat
bzw. in der Bestéatigungs-E-Mail vermerkt.

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverlassigkeit und Leistung der Lexware Programme
zu optimieren. Klicken Sie aufla, um an der Initiative teilzuneh
men.



Diese Zustimmung kann auch Uber das Windows-Startmeni
Lexware verbessern aktiviert und deaktiviert werden.

4. Im unteren Bereich der Assistentenseite geben Sie an, ob

Sie einen Installationsbericht versenden méchten. Ebenso miis
sen Sie hier die Lizenzbedingungen akzeptieren.

Lexware

Die standardmaRig

Bitte wahlen Sie den Installationsort

nisse werden bei

Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen der Option Anderen

Speicherort wéhlen

Anderen Speicherort wahlen

angepasst werden.

definierten Verzeich-

angezeigt und kénnen
Uber die Schaltflache
Andern entsprechend

ich 3kzeptiere die [izerzbedingungen.

5. Klicken Sie aufWeiter und legen Sie auf der nachsten Seite
des Assistenten die gewunschte Installationsart fest. Klicken Sie
hierzu auf das Logo Einzelplatz-Installation .

6. Sind durch das Setup alle vorbereitenden Arbeiten erfolgt,
kann die Installation durchgefiihrt werden. Klicken Sie hierzu
auf Jetzt installieren .

Beim Aufruf des Programms ist keine Anmeldung erforderlich. Die
integrierte Benutzerverwaltung kann bei Bedarf aktiviert werden.
Sie kénnen das Programm nach der Erstinstallation 10 Tage belie
big testen. Ist die automatische Aktivierung (per Internet) nicht
madglich, werden lhnen zusatzliche Arten der Aktivierung angebo-
ten. Sie haben dazu ab Installation 42 Tage Zeit.

X Ist wahrend der Installation ein Neustart erforderlich, hat
anschlieBend die Anmeldung durch denselben Benutzer zu
erfolgen.

X Installieren Sie die Software zu Testzwecken auf einem
separaten Rechner, diurfen Sie die Produktaktivierung nicht
durchftihren.

X Haben Sie schon andere Programmkomponenten der gleichen
Produktlinie auf dem Rechner installiert, wird das neue Produkt
in die bestehende Programmumgebung integriert.

Programmstart und
Produktaktivierung

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Und so wird’'s gemacht

Bei der Installation
werden Programmver-
zeichnis und Datenver-
zeichnis unterschieden.

Die standardmafiig
definierten Verzeichnisse
werden bei der Option
Anderen Speicherort
wahlen angezeigt und
konnen uber die Schaltfla-
che Andern entsprechend
angepasst werden.

Installation im Netz

Serverinstallation

Die Installation im Netz untergliedert sich in die Serverinstallation
und in die Installation der einzelnen Arbeitsstationen (Clients).

Die Serverinstallation kopiert die Datenbank auf den Rechner und
stellt das Clientsetup bereit.

1. Melden Sie sich al&dministrator an. Starten Sie (analog zur
Einzelplatzinstallation) per Doppelklick auf die heruntergela
dene Datei das Setup.

2. Geben Sie die 24-stellige Seriennummer ein. Diese ist auf dem
Seriennummernzertifikat bzw. in der Bestatigungs-E-Mail ver-
merkt.

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverlassigkeit und Leistung der Lexware Pro
gramme zu optimieren. Klicken Sie aufJa, um an der Initiative
teilzunehmen. Die Zustimmung kann auch tber das Windows-
Startmen( Lexware verbessern aktiviert und deaktiviert wer -
den.

4. Auf der nachsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzuge
ben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene OptionStandard
beizubehalten. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen akzep
tiert haben, kann das Setup fortgesetzt werden.

LexXware

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Anderen Speicherort wahlen

Programmverzeichnis

Andern C\Program Files (xB6)\Lexware\ S AAARGS

Datenverzeichnis

Andemn C\ProgramData\Lexware\isftfestisisi

Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

Zurick Weite
@ Installationshinweise urtch



5. Legen Sie auf der nachsten Seite des Assistenten die Installati

onsart Server-Installation fest.

Lexware

Wahlen Sie die gewtinschte Installationsart

Einzelplatz-Installation

Installation der Software nur auf einem
lokalen Rechner.

* Die Installation erfolgt auf der
lokalen Festplatte:

* Der Zugriff auf das Programm und
die Datenbank von anderen
Rechne ist nicht moglich,

@ Installationshinweise

Installatior

Llienkiechios 2 Waéhlen Sie diese
zugreifen X "

Option, kdnnen alle

kfreigab d hii o .
Netzwerkfreigabe und Berechtigungen in lhrem Netzwerk
O Automatisch einrichten . .
, eingerichteten Benutzer

® Keine Netzwerkfreigaben einrichten ! N

auf die freigegebenen
Ordner zugreifen.

Zurtick Jetzt installieren

6. Legen Sie im BereichNetzwerkfreigabe und Berechtigungen
fest, welche Benutzer auf den Server zugreifen dirfen.

7. Sind durch das Setup alle vorbereitenden Arbeiten erfolgt, kann
die Serverinstallation durchgefuihrt werden. Klicken Sie hierzu auf
Jetzt installieren . Im Anschluss werden alle benétigten System
komponenten installiert und das Setup fur eine Clientinstallation

auf Arbeitsplatzrechnern erstellt.

X Ist wahrend der Installation ein Neustart erforderlich, muss die Was Sie sonst noch

Anmeldung durch denselben Benutzer erfolgen.

wissen sollten

X Erfolgt die Netzwerkfreigabe manuell, sollten Sie serverseitig
das Ubergeordnete Lexware-Verzeichnis mit allen darunter
liegenden Verzeichnissen fir alle Benutzer freigeben.
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Die vorgeschlagenen Instat
lationsverzeichnisse sollten|

beibehalten

werden.

Und so wird’s gemacht

Clientinstallation durchflihren

Sind die Systemvoraussetzungen erfillt und haben Sie die Ver
bindung zum Server sichergestellt, kann die Clientinstallation
beginnen. Alles, was Sie fur die Installation der Clients benétigen,
wurde bereits durch die Serverinstallation auf dem entsprechen-
den Serververzeichnis bereitgestellt.

Auf dem Client wird das eigentliche Programm installiert, welches
auf die freigegebenen Daten auf dem Server zugreift.

= X

Lexware

Bitte wahlen Sie den Installationsort

M  Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Anderen Speicherort wéhlen

Ich ekzeptiere die Lizenzbedingungen

1. Melden Sie sich alsAdministrator am Client-Rechner an.
Suchen Sie von dort aus das freigegebene Verzeichnis (z.B\
Servername\Lexware professional Setup\Programmname )
auf lhrem Server und starten Sie die Client-Installation durch
Doppelklick auf die Datei Lxsetup.exe .

Nach einer erfolgreichen Prifung durchLexware scout technik
kdnnen Sie mit der Installation fortfahren.

2. Vor der Installation kdnnen Sie festlegen, ob Sie mithelfen
mdochten, die Qualitat des Programms zu optimieren. Eine hier
getroffene Entscheidung kann jederzeit wieder riickgangig
gemacht werden.

3. Auf der néchsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzuge

ben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene OptionStandard
beizubehalten.



Die Programmdateien werden bei der Clientinstallation lokal auf
den Arbeitsplatzrechner kopiert. Die Installation erfolgt je nach
Betriebssystem unter ...\Programme (x86)\Lexware bzw.
...\ProgramFiles (x86)\Lexware .

4. Nachdem Sie im unteren Bereich der Assistentenseite die
Lizenzbedingungen akzeptiert haben, kann die Client-Installa
tion durchgefuhrt werden. Klicken Sie dazu aufJetzt installie -

ren.

5. Konnten alle Komponenten erfolgreich installiert werden, gibt

Lexware
In der Standardeinstel-
lung wird die Anwendung
Abgeschlossen unmittelbar nach dem
Beenden des Assistenten
Das Setup von Lexware #2Salgavstistars wurde gestartet. Wenn Sie dies
erfolgreich durchgefiinrt. nicht wiinschen, miissen

Sie hier das Hékchen aus
V] Lexware i@seai@asminas®s nach Klick auf "Fertigstellen” direkt starten. oo (Jem) Kontrollkastchen
nehmen.

Die Installation wurde
mit den notwendigen
Komponenten erfolgreich
installiert und kann nun

® Installationshinweise —— (iber Fertigstellen abge-
schlossen werden.

der Assistent eine entsprechende Meldung aus.
6. Schliel3en Sie die Installation miFertigstellen ab.

7. Nach erfolgreicher Installation kénnen Sie das Produkt uber das
auf dem Desktop erstellte Produkt-lcon starten.
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Mit Lohn+Gehalt arbeiten

Inhalt
Firma einrichten
Lexware lohn+gehalt premium starten

Krankenkassen einrichten ............ .15

Mitarbeiter erfassen
Angestellten einstellen
Lohnempfanger einstellen..
Geringfuigig Beschaftigte einstellen

Lohndaten erfassen .....
Gehalt abbilden .... .
Die Gehaltsdaten in der Jahresubersicht...............ccc.coee.n. 25 .
Vortrége aus eigener Firma erfassen
Vortrage aus Fremdfirma ubernehmen.
Stunden aus Stammdaten ubernehmen ..

Fehlzeiten erfassen

Abrechnungsdaten prifen .......cccoceoeiieiinie e eemeeeen 30
Plausibilitatsprifung durchfihren. e300
Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung priifen ....

Beitragsnachweise erstellen ... e 32

Lexware meldecenter aktivieren —..........c.cceviiviiiiiininind 34....

Beitragsnachweise versenden .............cccovviiieeniiieniessaeees 35

ELSTER €INFCHLEN.....cueiiiiiiiiiiiie e

Abrechnungslauf durchfihren ...
Abrechnungsdaten prufen bzw. andern
Ausdrucke erstellen

Zahlungen durchflihren ... e 42
Lohnsteueranmeldung Gbermitteln ..........cocooviiiiieiiiicieen A3.....
SV-Meldungen VErsenden .........ccccccooeeeeeieeneenennieeeeeemeeeess a4
Monatswechsel ausflihren ..o e 46
Restbeitragsschuld ermitteln ... ceeeaes 47
Mitarbeiter erhélt DIENStWagEN ..........ccovvevviririiiieneceneeeniens 48

Erstattung U1/U2
Gehaltserh6hung nachtragen
Mit dem Korrektur-Assistenten arbeiten
Lohnsteuer-Jahresausgleich durchfiihren ............ccccoooveienee. 52..

Jahresabschlussarbeiten erledigen ...l 53.....
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Ein Assistent begleitet
Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Die einzelnen Seiten
des Assistenten kdnnen
bequem in der Explorer-
Darstellung ausgewahit
werden.
Es wird untergliedert in
die Firmenstammdaten
im engeren Sinne und
die Einstellungen zur
Lohn- und Gehaltsab-
rechnung .

Erganzungen in den
Stammdaten kénnen
jederzeit vorgenommen
und gespeichert werden.

Uber die Schaltflache
Weiter konnen Sie

sich der Reihe nach durch|
alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird’s gemacht

12

Firma einrichten

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehort zu den ersten
Schritten, um mit Lohn+Gehalt arbeiten zu kdnnen. Bevor Sie dies
tun, kdnnen Sie sinnvolle Vorbereitungen treffen. Sammeln Sie alle
erforderlichen Unternehmensdaten und stimmen Sie den Konten
rahmen mit der Buchhaltung ab.

}—— Firmenassistent < Testfirma> x
Ubersicht Firma-Allgemein
Fema Fimendaten
Allgemein ;
Name
Finanzzmt Lohnsteuer = [Testima |
Rechnungsnesen [ J
Datev .,
Adressdaterbank I
— & Lohn + Gehalt hessdaterbari [PL2 auhen |
Fehlzeiten Stralie [Jechinger Sirabe Haus
- I—
Bundesind | Baden-Wirtemberg v
Tel. Geschaftich [ [o7er47000
Fax Geschaflich =
TR -
Webseite E‘ www lexware d
Hdlvesernnner | ]
-
Stever-D. [ J
Glaubiger/D [ | [iDbeartrmgen
Hife | Zoick || Weter | | speichem || Abbrechen H

Fur die ersten Schritte legen wir als Beispiel-Firma 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. entscheidet sie sich, Lohn+Gehalt einzusetzen
und die Lohnabrechnung selbst durchzufihren.

1. Nach dem Erststart von Lexware lohn+gehalt premium wech
seln Sie vomInfo Center auf das Programm Center und wéh-
len im Menu Datei ¥4 Neu Y2 Firma aus. Der Firmenassistent
wird geoffnet. Auf der Seite Allgemein tragen Sie Namen und
Anschrift der neuen Firma ein.

Wechseln Sie uber den Inhaltsbaum oder die Schaltflache
Weiter auf die folgenden Seiten fur die Eingabe weiterer
Firmenstammdaten.



. Wahrend Angaben zum Finanzamt, dem Mahnwesen oder
DATEV auch zu einem spéteren Zeitpunkt erfolgen kdnnen,
missen Sie auf der Seite Rechnungswesen einen verbind-
lichen Kontenplan sowie das Wirtschaftsjahr angeben. Der
Kontenrahmen lasst sich jederzeit erweitern oder anpassen,
jedoch nach dem Speichern nicht mehr wechseln.

3. Innerhalb der Einstellungen fir die Lohnbuchhaltung hinter-
legen Sie auf der Seite Sozialversicherung zunéchst die
Betriebsnummer lhrer Firma. Die 8-stellige Betriebsnummer
wird von der zentralen Betriebsnummernstelle der Bundesa
gentur fur Arbeit in Saarbriicken vergeben. Sie wird fur den bei
der Krankenkasse einzureichenden Beitragsnachweis benétigt.

Die Angaben zu den Sozialversicherungsmeldungen auf der
Seite Softwarewechsel sind nur bei einem unterjahrigen Wech
sel von einem anderen Abrechnungssystem zu Lohn+Gehalt

relevant.

»

Firmenassistent <Testfirma>
Obersicht Lohn + Gehaht-Sozialversicherung

Finanzamt Lohnsteuer Hirtic
Rechnungswesen Eine Betriebsnummer beantragen Sie direkt bei der Bundesagentur fuir Abeit
o Zur Beantiagung stcht Ihnen ein Orine-Anliag auf der Internetseie der
- Bundesagentu fiir Arbeit 2ur Verfiigung
£ Lohn + Gehalt
Sozialversicherung
Softwarewechsel
Berufsgenossenschaft
- Meldeverfahren [] Dieser Betrieb istinsolvent | fiaiafs
Betriebsdaten
Arbeitszeit
Betriebl. Altersversorgung
Sonstiges

Fehlzeiten

Hife ‘ Zuriiek Weter Speichem || Abbrechen |

5. Wahlen Sie auf der SeiteBerufsgenossenschaft die fur die Fir
ma zustandige Berufsgenossenschaft aus und hinterlegen Sie
Ihre Mitgliedsnummer.

6. Wahlen Sie auf der SeiteMeldeverfahren wie mit Erstattungs-
betragen U1/U2verfahren werden soll.

7. Auf der Seite Betriebsdaten erfassen Sie die Angaben
zum Ansprechpartner fur den Betriebsnummern-Service der
Bundesagentur fiir Arbeit in Saarbriicken.

Firma
. Allgemein Behiebsnumme: der Fima 1

Die 8-stellige Betriebs-
nummer wird von der
Betriebsnummern-
Servicestelle in
Saarbriicken vergeben.
Sie wird fur den bei der
Krankenkasse einzu-
reichenden Beitrags-
nachweis bendtigt.
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8. Mit der Neuanlage einer Firma missen Sie angeben, ab wann
Abrechnungen generiert werden sollen. Wahlen Sie das erste
Abrechnungsjahr und den ersten Abrechnungsmonat.

Firmenassistent <Testfirma> X
Falls Sie nicht ab Januar| | ®e= Lot bl Smitioee
. . Firma
beginnen, aber bereits . Allgemein Bitle goben Sie an dieser Stele cin, ab welchem Monat Sic
En tgel t abgerech net N B —— Lohnabrechrungen generieren wollen .
- geerieren ab.__| Apil 5
wurde, denken Sie daran, Datev =
B ) . O e mJshe | 2ma -
be' _(_jen Mltarbeltern Sozialversicherung
Vortrage zu erfassen. Softwarewechsel st fir diess Firma Insolvenzgeld- = "
: Berufsgenossenschaft Hmlooe 2 et teieo
Die Vortragswerte werden e
vor a”em zur Berechnung Betriebsdaten Miichten Sie fiir diess Firma Kurzarbeit abrechnen? Mein v
N . |b . Arbeitszeit -
Spaterer Einmal ezuge Betriebl. Altersversorgung Michten Sie fiir diese Fa. die Schweibeh -4bg. erstellen? | Nein ~
. ) i
SOWIe.d.er LOhnSte..u.er 3 Feh\zew’:‘r:g‘s Sind fuir diese Fima Sofortmeldungen zu erstellen? Mein v
bescheinigung benotigt.
Hife Zuriick Weter Hbbrechen

9. Speichern Sie Ihre Firmendaten. Da es sich bei der angelegten
Firma um eine Testfirma handelt, muss dies im System hin
terlegt werden. Offnen Sie hierzu erneut die Firmenstamm-
daten Uber Bearbeiten ¥ Firmenangaben, wechseln Sie auf
die Seite Meldeverfahren und setzen Sie einen Haken in das
Kontrollkéstchen Diese Firma wird ausschlief3lich fir Test-
zwecke verwendet und von der Dateniibertragung an die
Sozialversicherung und die Versorgungswerke automatisch
ausgeschlossen

10.Wéhlen Sie den BefehlVerwaltung ¥ Bankangaben und
erfassen Sie das Firmenkonto.

Was Sie sonst noch X Sie kdnnen zu jedem spateren Zeitpunkt lhre Einstellungen
wissen sollten zur Lohnbuchhaltung &ndern bzw. erganzen. Ausgenommen
hiervon sind Kontenplan und Wirtschaftsjahr. Ebenso ist das
erste Abrechnungsjahr bzw. der erste Abrechnungsmonat
verbindlich.
X Die Angaben zum Abrechnungsbeginn (Monat und Jahr)
lassen sich nach dem Speichern nicht mehr andern.
X Um sich mit den Stammdaten vertraut zu machen, kdnnen Sie
auch mit der bereits angelegten Musterfirma arbeiten.
X Achten Sie auf eine sparsame Datenerfassung und erfassen Sie
nur die fiir die weitere Verarbeitung notwendigen Pflichtdaten.

14



Lexware lohn+gehalt premium starten

Sind alle Pflichteingaben erfolgt, konnen Sie Lexware lohn+gehalt
premium starten. Sie haben nun Zugriff auf die Programmmaodule
Lohn und Gehalt, Reisekosten und Fehlzeiten.

Wir beginnen zunachst mit der Darstellung von Lohn+Gehalt,
gefolgt von Reisekosten und schliellen mit dem Modul Fehlzeiten

diesen Schnelleinstieg ab.

Nach dem Einrichten der Firmenstammdaten mdchten wir
Lohn+Gehalt starten und die Krankenkassenverwaltung 6ffnen.

Uber Mein Lexware erhal-

ten Sie Zugang zum

Lexware Online Support,
Ihren Service Produkten,

Updates und Lizenzen
sowie lhrem Lexware
Kundenkonto.

Das Info Center infor-
miert Sie automatisch
Uber alle Neuigkeiten
zu lhrem Programm.
Dartiber hinaus sehen
Sie hier lhre Termine
und Aufgaben fir die
tagliche Planung.

1. Klicken Sie zunachst auf Hauptnavigation und anschliefend Und so wird's gemacht

auf Lohn+Gehalt ¥ Startseite. Die Anwendung Lexware
lohn+gehalt premium wird gestartet. Menl- und Symbol-
leiste des Programms werden eingeblendet.

2. Wahlen Sie im MenuVerwaltung den Befehl Kranken-
kassenangaben allgemein . Die Krankenkassenverwaltung

wird geoffnet.

X Meni- und Symbolleiste sind abhangig vom jeweiligen
aktuellen Arbeitskontext.

X Stammdaten wie bspw. der zuvor ausgewéhlte Kontenplan
sind programmiibergreifend und vereinfachen den Datenaus -
tausch mit anderen Programmen von Lexware professional.

X Ausfuhrliche Hilfe finden Sie in den jeweiligen Assistenten
unter dem ?-Symbol.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Assistent hilft beim
Einrichten der fir Sie rele-
vanten Krankenkassen.

Innerhalb des Umlage-
verfahrens U1 bieten
die Krankenkassen
unterschiedliche Erstat
tungshohen an, die mit
entsprechend unter-
schiedlichen Beitragssat
zen gekoppelt sind.

Und so wird’s gemacht

16

Krankenkassen einrichten

Alle Krankenkassen, die Sie fur lhre 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.

Neve Krankenkasse

U Umlagesatze - Krankheit
BARMER (Vormals BARMER GEK)

Zetunumavsiah
Angaben gatg ab: 01.01.2024
O Kokenarse it folgrde Etngedze U1 o

01012024
01012023

o202 = = g
aungur 000 Bl % 6500 3] %) 8000 Bl %

gz 1% H% ko Bx ko B

° [E————

e s

1. Gehen Sie lber das Men¥erwaltung

() Abgaminer U1 Unisge- und rstatungestdar Ksnkankazze

¥ e saunassbhindion Anasben 25 den Ersaruncssitzen enblenden
Never Zevaum
Zeivaum eschen

Angaben krrigeran

T Aan

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

Y4 Krankenkassenan-
gaben allgemein . Die firmeniibergreifende Krankenkassenver
waltung wird geoffnet. Das Fenster Krankenkassenangaben
allgemein enthalt zum aktuellen Zeitpunkt noch keine Kassen.

. Klicken Sie auf die SchaltflicheNeue Krankenkasse anlegen.
Es offnet sich der Assistent zur Neuanlage einer Krankenkasse
mit einer Vorschlagsliste sémtlicher 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 Beitragsséatze und
Beitrage zur freiwilligen KV/PV im Uberblick. Auf beiden Assi
stentenseiten ist keine Anderung der Daten mdglich.

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



Auf den beiden Seiten U1 Umlageséatze und U2 Umlagesatze

erfassen Sie die von der Krankenkasse angebotenen Erstat
tungs- und Beitragssatze. U1 betrifft die Entgeltfortzahlung bei
Arbeitsunfahigkeit, U2 den Arbeitgeberzuschuss zum Mutter

schaftsgeld.

5. Speichern Sie lhre Eingaben. Die Krankenkasse wird in das Fen
ster Krankenkassenangaben allgemein Gbernommen.

6. Nehmen Sie wie beschrieben weitere Krankenkassen in die
zentrale Krankenkassenverwaltung auf und beenden Sie
diesen Prozess mit der Schaltflache Speichern. Die Kranken
kassenverwaltung wird geschlossen.

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

aktuelle Firma.

8. Ordnen Sie der aktuell gedffneten Firma alle Krankenkassen
Uber die Schaltflaiche Neue Krankenkasse hinzufiigen zu, die
Sie in dieser Firma benétigen. Es kénnen nur Krankenkassen
zugeordnet werden, die zuvor in der zentralen Krankenkassen
verwaltung eingerichtet wurden.

Keankenkassenangaberfr Firma Newe Fima.

BARMER (vormals BARMER GEK)
U1 Umlagesitze - Krankheit U2 Umlgesatze - Multrschutz. Geschaftsselle Bankverbindung Mitarbeiter

o
Technier krankenkasse

Zetwaumauswonl

01.01.2024

Angaben fur Firma Neue Firma und alle Betriebsstatten

plichig

nur ative Krankenkassen der
O anzeigen

Neve Kankeniases raufigen

e | [ ] | s

vite B Lonre aservic prscns

9. Ist die Firma Ul-umlagepflichtig, setzen Sie in der Register-
karte Erstattungssatz Umlage U1 (Krankheit) die entspre-
chende Option und wéhlen den fiir die Firma gultigen U1-Erstat
tungssatz aus. Erganzen Sie uUber die weiteren Registerkarten
die fir die Firma zusténdige Krankenkassen-Geschéftsstelle
und die Zahlungsart.

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

Liste der fur die aktuelle
Firma ausgewahlten Kran-
kenkassen.

Die Eingabe der firmen-
spezifischen Angaben
erfolgt fur jede Kranken-
kasse Uber einzelne
Registerkarten.

Hier wahlen Sie den

fur die Firma gltigen
U1-Erstattungssatz aus.
Uber diese Schaltflache
wabhlen Sie alle fir die
Firma relevanten Kranken-
kassen aus. Sie werden
danach in der oberen
Liste aufgefuhrt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Diese Personalnummer|
wird auf allen mitarbei-
terspezifischen Papieren

ausgedruckt und darf
nicht doppelt vergeben
werden.

Weiter kénnen Sie

Uber die Schaltflache |
sich der Reihe nach durch

Mitarbeiter erfassen

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

alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird’'s gemacht

18

r .
Mitarbeiterassistent X
v Allgemein
Persaniiche Angaben n
Kommunikation e
Bank Vomame [Gsten
o - T —
‘Sonstiges Ancede: b
o
e P e
Kassen Strae fkeseweg Hausr. [
Steverdaten [
Arbeitszeit Land 2
o
o e on
Weitere Angaben ‘Bundesland Baden-Wirttemberg &
() Bei diesem Mitarbeiter liegt eine Schwerbehinderteneigenschaft vor
() Der Grad der Schwerbehinderung betragt mindestens 50%
@ Hife uck | Welter > Spechem Abbrechen

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

1. Wahlen Sie den BefehDatei % Neu Y. 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 SeiteSV-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 werdent.

6. Unter Tatigkeit erfassen Sie die Berufsbezeichnung und die
Kennzahlen des Tatigkeitsschliissels. Im Beispiel ist der Tatig
keitsschllissel434144511erfasst. Die Bezeichnungen zu den
Kennzahlen kdnnen Sie uber die Auswahlboxen aufrufen.

Mitarbeterassistent

v Algemein

101 ¥

Geburtsdaten
Kommunikation

Bank
Fima Tatigkett
Sonstiges.

¥ Lohn + Gehalt
Sv-status
SV-Meldeangaben

Tatigkeit

Kassen

Beufsbezeichnung

[ | »

Schuibidung
[#- Abrar  Fachabtur

beufiche Ausiung
[5- DpomMagsterMester/statsexamen

Kinder
Steverdaten
Arbeltszeit

Arbetnenmertberiassung
1-nen Z
Vertragsform

i <

Benufsgenossenschaft
Vortrage.
Weltere Angaben

@ Hife <Zuuck  wieter > Speichem Abbrechen

Die korrekte Berufsbezeichnung kann uber die Lupe ausge
wahlt werden. Es 0Offnet sich der Dialog Auswahl Berufs-
bezeichnung. Fir das Meldewesen wird zusatzlich die
Personengruppe bendétigt. In der Auswahlliste stehen alle gid
tigen Personenkreise zur Auswahl. Sobald Sie den Personen
kreis ausgewahlt haben (in unserem Beispie5V-pflichtig ohne
besondere Merkmale ), wird der entsprechende Schlussel im
nebenstehenden Feld eingetragen. Natirlich 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 héchsten 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).
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Die Beitragsart bei
Kranken-, Renten-,

7. Wechseln Sie auf die SeiteKassen Hier legen Sie die Sozial-
versicherungspflicht des Arbeitnehmers und die Kranken-
kasse, an welche die Beitrdge Uberwiesen werden, fest. Bei
unserem Angestellten handelt es sich um eineversicherungs-
pflichtige Beschaftigung .

Avrbeitslosen- und
Pflegeversicherung
wird Uber den Beitrags-
gruppenschlussel
festgelegt.

Der Schlussel kann|
entweder direkt einge-

geben oder tiber Aus-
wahl aus den Listen bei
den einzelnen Beitrags-
arten generiert werden.

Hier machen Sie

e
eiamn
-
s ST = .
Sonstiges RV 1-voler Betrag | =
i
Sy
e PV 1-voler Betrag ol =
ot
P -

Ekemeigenschatt / Kinder
Steverdaten
Arbetszat

0 @ Umiegepficht 12

Angaben zur

Umlage U1/ U2

20

Berufsgenossenschaft Die Angaben zur Etemeigenschaft und zu Kinder finden Sie auf
ort der neuen Seite Efternelgenschat / Kinder'.
jortrage
Weitere Angaben
@ rife <zurick || weter> Speichern Abbrechen

Die Beitragsart bei Kranken-, Renten-, Arbeitslosen- und
Pflegeversicherung wird tber den Beitragsgruppenschliissel
festgelegt. Sie kdnnen den Schlussel entweder direkt eingeben
oder Uber Auswahl aus den Listen bei den einzelnen Beitrags
arten generieren lassen.

Neben der Beitragsart im BereichSV-Trager ist die Kranken-
kasse anzugeben, an die die Beitrdge abgefihrt werden
missen. Wahlen Sie die Krankenkasse des Mitarbeiters tiber
die Auswahlliste aus. Wird die Krankenkasse in der Liste nicht
gefuhrt, kdnnen Sie diese Uber die Auswahheue Krankenkas-
se...neu anlegen.
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8. Bei den steuerlichen Angaben auf der SeiteSteuerdaten ist
zunéachst zu unterscheiden, ob der Mitarbeiter auf Lohnsteuer
karte arbeitet, Grenzgénger ist, pauschal versteuert wird oder
eine steuerfreie Beschaftigung ausibt. Je nach Eingabe wird
das Fenster fir die erforderlichen Angaben umgestellt.

Stamm-
daten

Mitarbeiterassistent X
) A c  c
Die Steuer-ID wird fur Q Q
v Algemen ; ] =
= die Anmeldung von S @
ot ol Mitarbeitern auf Lohn- £
= EEa ‘ steuerkarte im ELStAM- QER
Sonstiges () Die ID-Nr wurde nicht mitgeteilt / ist nicht bekannt Vel’fahren benotlg[
¥ Lo + Gk Atergeber it ouptrtetgeer =
svsts
e — D inihen b oo aebeen et .
e O rsmbeschemoung e vor Hier werden die im Zuge 2 g
e T S p— des ELStAM-Verfahrens Sz
et : von der Finanzbehdrde T &
Bovpcressaat (] Kappung der Kirchensteuer i mn c
vorvage opnd ibernommenen Besteu
Weitere Angaben bei pauschalen Lohnarten:
e pouschok chenseuer (s 45 %) - f/lr_l:”gbsr?:e'kma'e des =2
itarbeiters
et iimngamcina S Sy s o Arostaever geselien angezeigt. & =
I5%5
Se 5
J0®
@ e <z || worer» Spectem | | Aabrchen °
°
, =2
. . . . . . = .0
9. Erfassen Sie auf den néchsten Seiten des Mitarbeiter-Assis- w2
tenten die vertraglich vereinbarte wdchentliche Arbeitszeit
(im Beispiel acht Stunden an den funf Wochentagen). =
:
10. Auf der Seite Berufsgenossenschaft wéhlen Sie den Ge- %
fahrentarif des Mitarbeiters aus. 5
4

X Erhalt der Mitarbeiter Lohnbestandteile, die pauschal ver- Was Sie sonst noch
steuert werden (bspw. Fahrgeld oder eine Direktversi wissen sollten
cherung), ist neben der pauschalen Lohnsteuer auch eine
pauschale Kirchensteuer zu berechnen. Der ermafigte
Kirchensteuersatz darf jedoch nur angewendet werden, wenn
fur alle Arbeitnehmer (also auch fir die, die keiner Konfession
angehoren) pauschale Kirchensteuer entrichtet wird.

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

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten

Fehlzeiten
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In den Von-Bis-Spalten
kénnen fur jeden Tag der
Arbeitsbeginn sowie das
Arbeitsende eingetragen

werden.

Alternativ kann die
tagliche Arbeitszeit
angegeben werden.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

22

Lohnempfanger einstellen

Unser Lohnempféanger wird auf Stundenbasis bezahlt und ist voll
sozialversicherungspflichtig.

‘rmumemwmm x l
v Allgemein
censen
ieraeatien
ok
e
von bis von bis. von bis von bis | Summe|
s
o B w0 |5 o
. e [ o
P o 50
Tt o PO b
fssen Fre |08:00 13:00 5,00
Eremegensot/ Knder =
P somsiag
oo [
Berufsgenossenschalt ‘Summe 25,00
Youtrion Tabelle zuriicksetzen
s saslon E
RegelmaBige tagliche Arbeitszeit 5,00
| A e e
@ Ty T

Unsere Firma stellt zum 1. April einen Lohnempfanger ein.
Dieser soll an fiinf Tagen in der Woche jeweils fiinf Stunden
Kurierfahrten durchfiihren und auch hausmeisterliche Tatig-
keiten wahrnehmen.

1. Wahlen Sie den BefehDatei % 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. Auf der Seite Kassenist der Eintrag versicherungspflichtige
Beschéftigung und der BGR-Schlussell-1-1-1zu wéhlen. SV-
Tréger 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 fir das laufende Jahr.

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



Geringfligig Beschaftigte einstellen

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

rM\lame\lemsslsmn!

¥ Aligemen

Geburtsdaten
Kommunikation

o fi geringfigig X
Fima
Sonstges K dentfkationsnummer:
¥ Lohn + Gehalt
Lohnstever Mingob (me 2.%) v
svistatus
SV-teldeangaben Die Stever dbemimt der Arbetgeber -

Tatigkeit
Kassen Kirchensteuer keine pauschale Kichensteuer
Eftemelgenschat / Kinder
Steuerdaten

Arvetszelt
Benufsgenossenschaft
Vortrage:

Weitere Angaben

Zusatzlich stellen wir im April eine Aushilfe als Burofachkraft auf
der Basis eines Minijobs ein. Sie arbeitet montags von 9.00 bis
12.30 und mittwochs von 9.00 bis 12.00 Uhr.

1. Legen Sie die Personalstammdaten uUbeDatei %2 Neu ¥
Mitarbeiter an. Wahlen Sie auf der SeiteTéatigkeit unter Ver-
tragsform einen der beiden Schllissel fir Teilzeit (unbefristet
oder befristet) sowie die Personengruppe 109(Geringfligig ent-
lohnte Beschaftigung).

2. Auf der Seite Kassen ist der Eintrag geringfiigig entlohnte
Beschaftigung und der BGR-Schliissel6-1-0-0 zu wahlen.
SV-Tréger ist die Knappschaft Bahn See Knapp-B-S). Die
Angaben zur Umlagepflicht sind zu priifen. Unten auf der Seite
geben Sie an, ob der Mitarbeiter gesetzlich oder privat bzw.
sonstig versichert ist. Im Fall einer gesetzlichen Krankenversi
cherung ist zusatzlich die Krankenkasse auszuwahlen.

3. Auf der Seite Steuerdaten ist eine pauschale Versteuerung
vorzusehen.

4. Tragen Sie die wichentlichen Arbeitszeiten und die Urlaubstage
ein.

X Bewegt sich der Verdienstrahmen zwischen 603,01 und 2.000
€ monatlich, konnen Sie auf der Seite SV-Status den Uber-
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.

Der Arbeitslohn soll pau

schal versteuert werden.

Der Steuersatz von 2%
kann gewahlt werden,
wenn der Arbeitslohn
603 nicht Ubersteigt
und der Arbeitgeber
pauschale Beitrage zur
Rentenversicherung
entrichtet.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohndaten erfassen

Gehalt abbilden

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

Uber diese Schaltflache
konnen Sie monatliche | iohndater: 1 softwareenvickier, Karsten apri x
Berechnungen aus der

Sicht des Arbeitnehmers [ |
oder Arbeitgebers
Uberprufen.

P —
[

005 nuinigense Mt
[ p_—
[ r—

Die Eingabe der

Daten zur monatlichen
Abrechnung erfolgt auf
Basis von Lohnarten.

SO R D35
Eprr e p——
009 st 405 st
1 Sarotamsihin

Uber das Abrechnungs- e bl W
fenster lassen sich auch Testld 0017 Feeragsmuschiag (15096 steuerel
; . b vt RS
Abwesenheiten eintragen
oder Vortrage erfassen.

D B

Nach Eingabe der Personalstammdaten wollen wir jetzt das im
Arbeitsvertrag unseres Angestellten vereinbarte Gehalt hinterlegen.

Und so wird’'s gemacht 1. Klicken Sie in der Hauptnavigation auf den Eintragahresiber-
sicht 6ffnen oder auf der Startseite auf Lohndaten ¥ Jahresi-
bersicht 6ffnen . AnschlieRend wahlen Sie den Mitarbeiter durch
Doppelklick aus.

2. Nach Doppelklick auf die farblich hervorgehobene Zeile des
aktuellen Abrechnungsmonats (hier April) 6ffnet sich das
Abrechnungsfenster zur Eingabe der Abrechnungsdaten.

3. Das monatliche Entgelt in Hohe von 3.000 erfassen Sie in der
Kategorie Lohnangaben ¥ Laufendes Arbeitsentgelt . Hierflr
verwenden Sie die Lohnart 0002 Gehalt .

Was Sie sonst noch X Mdchten Sie die Abrechnungsdaten fur die aktuellen Abrech

wissen sollten nungen aller oder mehrerer Mitarbeiter eingeben, empfehlen
wir Ihnen die Nutzung des Abrechnungs- und Beitragsnach
weis-Assistenten.

24



Die Gehaltsdaten in der Jahresiibersicht

In der Jahresubersicht werden alle gewéahrten Bezuge nach Mona
ten sortiert dargestellt — wahlweise in einer Bruttoansicht oder in

der Journalansicht.

X In der unten abgebildeten Bruttoansicht werden alle Beziige
nach Lohnartenklassen zusammengefasst.

X In der Journalansicht werden die monatlichen Berechnungs
grundlagen und -ergebnisse dargestellt.

Wir werden in unserem Schnelleinstieg noch h&ufig auf diese
Darstellung zuriickgreifen, um einige typische Abrechnungs-
situationen zu veranschaulichen.

Jahrestbersicht: 1 Softwareentwickler Karsten x

B

soms

PiEEfaess

Wir haben in unserem Beispiel alle Gehaltsdaten des Mitarbei
ters hinterlegt und wollen uns eine Ubersicht tiber die Beziige
verschaffen.

1. Nach dem Offnen eines Mitarbeiters (iber den Eintrag
Jahresibersicht 6ffnen wird die Jahresubersicht angezeigt.

2. Wechseln Sie Uber die rechte Maustaste in die Journalansicht.
X Uber den Befehl Ansicht ¥ Listeneinstellungen kénnen Sie

den Aufbau sowie die Darstellung der Jahresiibersicht indivi
duell konfigurieren.

Die ersten drei Monate
des Jahres erscheinen
fur unseren Mitarbeiter
inaktiv.

Der aktuelle Abrech-
nungszeitraum wird
farblich hervorgehoben.

Durch Mausklick auf
die untere Ecke eines
Tabellenfeldes erhalten
Sie Detailinformationen
Uber die gewéhrten
Bezuge.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Vortrage aus eigener Firma erfassen

Vortrage dienen dazu, die Jahressummen um die Werte aus
Abrechnungszeitraumen zu ergénzen, die nicht mit Lohn+Gehalt
erfasst wurden. Sie sind flr die korrekte steuerliche bzw. sozial-
versicherungsrechtliche Behandlung von Einmalzahlungen
erforderlich.

Vortrage sind bei Mitarbeitern immer dann zu erfassen, wenn Sie
unterjéhrig beginnen, mit Lohn+Gehalt abzurechnen, oder der Mit-
arbeiter unterjéhrig eintritt und zuvor bei einem anderen Arbeitge -
ber lohnsteuerpflichtig beschéftigt war.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April x

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

Da wir Lohn+Gehalt ab dem 1. April des aktuellen Jahres ein-
setzen und unser Mitarbeiter auch in den Vormonaten fiir unse
re Firma tatig war, sind die daraus resultierenden Vortrage aus
eigener Firma zu erfassen.

Und so wird’'s gemacht 1. Innerhalb des Mitarbeiter-Assistenten legen Sie fest, ob fur
den Mitarbeiter Vortrage zu erfassen sind. In den Mitarbeiter-
stammdaten auf der Seite Vortrdge ist die Angabe von
Vortragen fur das aktuelle Abrechnungsjahr einzutragen.

2. In den Lohndaten kénnen Sie nun Uber den BereicNortrage/
Eigene Firma die mafRgeblichen Steuer- und Sozialversiche
rungswerte erfassen. Die Eingaben orientieren sich an den
Angaben wie sie auch in der Lohnsteuerbescheinigung enthal

ten 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.
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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.
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Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April

B e - = c
Relevant zur Berechnung iz 2
o7 ! 5 =
der Lohnsteuer bei kel o
Einmalbeziigen sind = L=
Steuertage und S ER
Steuerbrutto , die in
der Vorgangerfirma
aufgelaufen sind. .
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Unser neuer Mitarbeiter (Lohnempfanger) hat bis Marz diesen B9
Jahres bei einer Fremdfirma gearbeitet. Das sind 90 Steuertage. S g 5
J0®

In dieser Zeit hat er ein Bruttogehalt von 4.500 bezogen.

1. Innerhalb des Mitarbeiter-Assistenten legen Sie fest, ob fir Und so wird's gemacht
den Mitarbeiter Vortrdge zu erfassen sind. In den Mitarbeiter-

stammdaten auf der Seite Vortrdge ist die Angabe von

Vortragen fur das aktuelle Abrechnungsjahr einzutragen.

Fall-
beispiele

2. In den Lohndaten kénnen Sie nun lber den BereicNortréage/
Fremdfirmen die mal3geblichen Steuerwerte erfassen. Maf3-
geblich sind Beschéftigungen, die uber die Lohnsteuerkarte
abgerechnet wurden. Nicht zu beriicksichtigen ist somit
Arbeitslohn aus pauschal versteuerten Beschéftigungen.

Korrekturen

Was Sie sonst noch

X Vortragswerte aus Fremdfirmen kénnen nur im Eintrittsmonat
wissen sollten

oder im ersten vorhandenen Monat des Mitarbeiters angege -
ben werden.

X Legt der Mitarbeiter keine Lohnsteuerbescheinigung friiherer
Arbeitgeber vor, wahlen Sie im Mitarbeiter-Assistent, dass
der vorzutragende Arbeitslohn nicht bekannt ist.

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten

Fehlzeiten
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Stunden aus Stammdaten Ubernehmen

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

Lohndaten:2 Lohnempfanger, Hans April x

In denVon-Bis -Spalten
kénnen Sie Anfangs- und
Endzeiten der geleisteten

Stunden erfassen.

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

e s s e

Fir unseren Lohnempféanger werden im Abrechnungsmonat
April 110 geleistete Stunden errechnet. Diese werden aus den
Personalstammdaten (ibernommen. Zum Ende des Monats legt
er einen Stundenzettel vor, aus dem sich die Anzahl der Stunden

bestatigt. Hier ist keine nachtragliche Erfassung mehr vorzuneh
men.

Und so wird’s gemacht 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 KategorieStundenerfassung und Uber-
nehmen Sie die Stunden aus den Personalstammdaten. Die
Gesamtstunden werden in die Lohnart Lohn auf der Sei
te Laufendes Arbeitsentgelt Ubernommen. Diese sind dort
rot markiert und kénnen nicht verandert werden. Mit einem
Doppelklick auf das Feld(Std.Zahl) gelangen Sie direkt wieder
in die Stundenerfassung zurick.

Was Sie sonst noch X Sie kénnen uberDatei ¥4 Export ¥ Stundenerfassung eine
wissen sollten 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.
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Fehlzeiten erfassen

Urlaub

Die Urlaubstage werden im Ausdruck der Lohnabrechnung fiir 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, l&sst
sich im Abrechnungsfenster als Abwesenheiten eintragen.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April
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Unser Angestellter nimmt im April eine Woche Urlaub.

1. Offnen Sie die Jahresiibersicht des Mitarbeiters iiber den
Befehl Datei ¥ Jahresibersicht 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 I&sst.

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 ¥ Urlaubsiibersicht kénnen
Sie sich eine Ubersicht erstellen. Es lassen sich Urlaubslisten
fur den aktuellen Abrechnungszeitraum, einen zuriickliegen-
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 kénnen Sie]

Abrechnungsdaten prifen

Plausibilitatspriifung durchfihren

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

Die Daten werden automatisch uberprift und es wird lhnen das
Ergebnis der Priifung angezeigt. Die Ergebnisliste zeigt Ihnen 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. detMonatswechsel nicht
durchgefihrt werden kann.

X EinHinweis ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden sollte, der
aber zu keiner Funktionseinschrankung fihrt oder ein Sachver-

halt, zu dem lhnen weitere Informationen angeboten werden.

Lexware scout Inhalt X

die Anzeige bestimmen. [

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

30

1
Probleme (0) - Fiter ausblenden
Darstelungsart| Lbersicht v e

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

1. Sie konnen den Lexware Scout entweder Uber das Menu
Extras starten oder Sie klicken in der Auswahlleiste auf
Lexware Scout Anzeigen .

2. Klicken Sie in der Ergebnisliste auforrigieren. Es 6ffnet sich
der Dialog oder Assistent fuir den Datensatz. Die zu korrigierer
de Stelle wird umrandet, sodass Sie sofort sehen, welche Daten
geandert werden missen.

X Liegt flr 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
Ubernommen.

X Drucken Sie die Bearbeitungsliste aus, bevor Sie die Probleme
und Hinweise bearbeiten. Der Ausdruck unterstiitzt Sie neben
dem Navigator Lexware scout Mini bei der Abarbeitung.
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Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung prifen

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

Ec
€ g
885
" o

Der Ausdruck erfolgt
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Zur Uberpriifung drucken wir die Gehaltsabrechnung aus.

1. Drucken Sie die Lohnabrechnungen tiber den BefeBlerichte %  Und so wird’s gemacht
Lohnabrechnung % Standardformular aus.

Abschluss-
arbeiten

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

Reisekosten

X Sollten Anderungen erforderlich sein, kénnen diese schnell im  Was Sie sonst noch wis-
Abrechnungsfenster des aktuellen Abrechnungsmonats erfok sen sollten
gen.

Fehlzeiten
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Mit dieser Option kén-
nen Sie in einem Arbeits
gang Beitragsnachweise

erstellen
und Abrechnungs-
daten erfassen.

Hier wahlen Sie
Lohnarten aus, die fur
Einmalzahlungen oder
Zugeschlage bendétigt
werden.

Und so wird's gemacht

32

Beitragsnachweise erstellen

Die Sozialversicherungsbeitrdge sind in voraussichtlicher H&l
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 fiir den Monat zu schatzen (voraus
sichtliche Beitragsschuld).

Beitaginachweie estellen %

0 - s
o s e e i e
0 .

® Lohndaten erfassen und erstellen
P i spuss s s

vorhandenen Lohnarten - 2ur Erfassung angzboten.

1 Folgende Lohnarten zusata

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

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

2. Wabhlen Sie die OptiorLohndaten erfassen und Beitragsnach -
weise erstellen.

3. 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 fir alle Mitarbeiter zur Verfugung.

4. Auf der Seite Voraussichtliche Bezige 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 prufen Sie Uber die Tabelle auf der rechten Seite, ob die
aktuellen Lohndaten ubernommen werden kdnnen. Bearbeiten

Sie die Beziige ggf. direkt in der Tabelle und ergénzen Sie diese
um Einmalzahlungen oder Zuschlége.




Voraussichtiiche Beztige erfassen

Beztige der Miarositer anhand

Uberprtfen oder erganzen
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5. Auf der SeiteBeitragsnachweise erstellen haben Sie die Mog-
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 fiir 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 konnen nicht mehr geéandert wer
den. Veréndern sich durch die endgiltige 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 nachsten Monats fallig.

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

X Wenn Sie als Grundlage fiir die Schatzung die Vormonats
daten bericksichtigen wollen und die Zulassungskriterien
fur dieses Verfahren erfillen, kénnen Sie ein vereinfachtes
Schétzverfahren nutzen. Sie mussen hierzu in den Firmen
stammdaten auf der Seite Sozialversicherung das Kontrolt
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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Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

34

Lexware meldecenter aktivieren

Im Bereich der Sozialversicherung besteht fir 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, verschliisselt und rechtskonform direkt aus Lexware
lohn+gehalt.

Fir die Aktivierung des Lexware meldecenter benétigen Sie eine
einmalige Anmeldung. Rufen Sie in der Symbolleiste Uber den
Eintrag meldecenter ¥ Aktivieren/Info zum Service das Service
Center auf. Fiihren Sie die Schritte durch, zu denen Sie aufgefor
dert werden. Fur die Versendung der Daten ist kein zusatzliches
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 Gbermittelnde Meldungen und Nachweise direkt
in Lexware lohn+gehalt erstellen und versenden. Ein Assistent fuhrt
Sie durch alle notwendigen Schritte beim Versand. Die von den
Annahmestellen online bereitgestellten Verarbeitungsergebnisse
zu Ihren 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 unterstitzt folgende Meldeverfahren der

Sozialversicherung:

X Sozialversicherungsmeldungen

X Beitragsnachweise

X Arbeitsunféahigkeit (eAU)

X Rentenversicherung (rvBEA)

X Beitragserhebungsmeldungen fur berufsstéandische Versor
gungseinrichtungen

X Erstattungsantrage U1/U2 nach dem AAG

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

X Meldungen Betriebsdaten (DSBD)

X elektronisch unterstutzte 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 Ya
meldecenter Sozialversicherung zusammengefasst.
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Beitragsnachweise versenden

Die Beitragsnachweise sind rechtzeitig an die Annahmestellen
zu Gibermitteln. Lohn+Gehalt stellt Ihnen fiir die Ubermittlung einen

.
Assistenten zur Verfiigung, der Sie schrittweise begleitet. g c
T2
S ©
S e x W&
Willkommen im Lexware Sendeassistenten
Wi e di s sodenion Weloongon. . ) : c
e bl Fiir Ihre Firma ist der Qo §
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() Entgeterstziostungen
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(0 WBEA Entgenbescheingungen
()BABEA Abetsbescheingungen

() Hinderungsgrinde zu NBEA-Anforderngen
() Meldingon z0m Arbetgetarkonto

(0] Daten Betribspeiung (euBP)

8 e teidungen

Q
& 2
[
o
g2
=
D ©
m c

Lohn-/
Gehalts-
abrechnung

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

1. Unter dem MeniUExtras Y2 meldecenter Sozialversicherung Und so wird’'s gemacht g
Y. Beitragsnachweise finden Sie alle fur den Versand notwen- o r
digen Dialoge und Assistenten. E g

2. Die Priifliste drucken Sie iber den MentipunkPrfliste fir die S
aktuelle Firma aus. =

g

3. Starten Sie den Assistenten fir den Versand der Beitragsnach- 5

X

weise Uber den Menupunkt Extras —> meldecenter Sozialveri -
cherung —> Sendeassistent. Folgen Sie den Anweisungen des
Assistenten. Der Lexware meldecenter Sendeassistent kann
auch automatisch nach dem Beenden des Abrechnungs- und
Beitragsnachweis-Assistenten gestartet werden.

Abschluss-
arbeiten

4. Nach dem Versand der Beitragsnachweise missen Sie die

Zahlungen an die Krankenkassen ausfiihren, wenn Sie nicht =

. . (]

am Lastschriftverfahren teilnehmen. &

£

(]

]

X Voraussetzung fir den Versand ist, dass Lexware meldecenter Was Sie sonst noch &
eingerichtet und die Zertifizierungsantwort bereits eingelesen wissen sollten

wurde. Die Bearbeitung des Zertifizierungsantrags kann etwas
Zeit in Anspruch nehmen.

Fehlzeiten
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ELSTER einrichten

Zur Ubermittlung und zum Empfang von ELSTER- und ELStAM-
Daten ist das ELSTER-Modul in Lohn+Gehalt integriert. Die Einstel
lungen zur Ubermittlung von Steuerdatenféllen speichern Sie in
der ELSTER Konfiguration. Zu diesen Einstellungen gehéren unter
anderem die Angaben iber die Art der Ubermittlung.

€ Lexware ELSTER Konfiguration x
Ein Assistent| Dateniibermittler
Hier muss der Datentl e , der fiir

begleitet Sie durch die st Angaber
; . ELSTER Zerfkat
einzelnen Schritte.
Prony-Einstellungen
e [V Mustemann ]
State” [ & ]
PLZ O
Telefon [orer123e56
E-Mair [y@muster de |
Hilfe ELSTER Version: 18.03 Zurack Speichem | | 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.
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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 lhr ELSTER Zertifikat
gespeichert haben, nicht bekannt ist, suchen Sie im Windows
Explorer nach der Datei *.pfx.

Stamm-
daten

7 Lexware ELSTER Konfiguration

ELSTER Zertifikat
Hier ELSTER Zertifikat Daten an die orden ist ohne.

Zertifikat nicht moghch.
ELSTER Zertifikat
y istein ELSTER

das ELSTER-Portal beaniragen, nachdem Sie sich dortregistriert haben

Datengbermittier

c
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Fehlzeiten
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()
Zeriifikat beantragen oder registrieren L 0
0 )
At des Zertikats® [ELSTER Basi (Sofware Zotfka) <] >
g2
Ausgewahlte Zertifikatsdatei (* pfx): —
Name \ ] T
Verzeichnis® <] [ Durchsuche mn c
Zerkotsinos
D
c
=
Infos zurZerikatsverlangerung PINEingabe _9E
LS O
£E9
e ELSTER Version 1803 <Zurick e S 8 =
5. Klicken Sie aufVeiter. °
o
6. Sofern Sie einen Proxyserver nutzen, kdnnen Sie auf der letzten o &
Seite Angaben zu den Proxy-Einstellungen eintragen. Wenn w2
nicht, sind keine weiteren Angaben erforderlich.
5
7. Beenden Sie den Assistenten mit Klick auSpeichern. =
k3
[}
5
X Um Daten mit dem ELSTER-Modul zu versenden, rufen Sie fiir Was Sie sonst noch X
die Versendung von Lohnsteueranmeldungen und -bescheini wissen sollten

gungen Extras ¥4 ELSTER Y4 Elektronische Lohnsteueran-
meldung oder Elektronische Lohnsteuerbescheinigung auf.

X Den Versand und den Empfang von ELStAM-Daten finden
Sie unter Extras Y4 ELStAM Y2 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. ermdglichen.

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten

Fehlzeiten
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Hier kdnnen einzelne|
Mitarbeiter fir den
Abrechnungslauf
selektiert werden.

Uber diese Option
werden alle Mitarbeiter
bei der Monatsabrech -

nung berucksichtigt.

Und so wird’'s gemacht
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Abrechnungslauf durchftihren

Abrechnungsdaten priifen bzw. &ndern

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.

[Abrechnungsssitent x

e <zurick | | wiitr> | | Bgbrochen

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.
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4. Auf der dritten Seite kénnen Sie — fur jeden Mitarbeiter — die fir
den Abrechnungsmonat ausgewiesenen Bezlige und Abziige
kontrollieren und nach Bedarf direkt in der Tabelle der Lohn
arten andern.

é =
Die hinterlegten Stunden % 5
werden durch die tat- 53
sachlich geleisteten
Stunden ersetzt.
c  c
EOR
. : S
Hierliber wechseln Sie e N
in die Einzelabrechnung SET
des Mitarbeiters. - su
Uber diese Schaltfla- @
che gelangen Sie in tg) )
die Druckvorschau der © E
Lohnabrechnung. g §
5. Im Beispiel markieren wir die Aushilfe in der Tabelle der
Mitarbeiter und &ndern die geleisteten Stunden der Aushilfe =
entsprechend ab. & 2
TEF
c
Aufgrund der geédnderten Stunden entsteht eine Differenz =K g
zwischen den geschétzten und den aus dem tatséchlichen - 0w
Entgelt errechneten Beitrdgen. Hierbei handelt es sich um eine
Restbeitragsschuld, welche in den Folgemonat vorgetragen °
wird. °
. 5
6. Erfassen Sie auch Einmalzahlungen oder Zuschlage uber die E g
entsprechenden Lohnarten direkt auf der Assistentenseite.
=
7. Wechseln Sie mitWeiter auf die néchste Seite des Assis- §
tenten. Die Anderungen werden automatisch gespeichert. %
5
X
X Alle Funktionen und Berichte, die fir das ELStAM-Verfahren Was Sie sonst noch
benétigt werden, werden in einem eigenen Menu unter Extras wissen sollten

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 Jahresubersicht vor.

X Lohnarten zum Erfassen von Zuschlagen werden in den
Folgemonat Gibernommen 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.

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten

Fehlzeiten
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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 Mdglichkeit, alle relevanten Ausdrucke direkt
auszudrucken oder in eine PDF-Datei auszugeben.

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 fiir den Ausdruck aus.

2. In der Standardeinstellung sind alle firmen- und mitarbeiterbe-
zogenen Berichte mit der Anzahl1zum 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 gednderte Aus
wahl fir 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 Ziek
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 gréRer 1 gewahlt wurde, kdnnen Sie im BereichPDF-
Ausgabeoptionen festlegen, dass immer nur eine PDF-Datei
der jeweils ausgewahlten Berichte ausgegeben wird.

6. Legen Sie abschlief3end 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 (liber -
mittelt) kann nur ausgewéhlt werden, wenn diese bereits
tibermittelt wurde. Wenn noch keine Ubermittlung 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 aus-
gegeben, wenn diese auch mit Lexware meldecenter bzw.
ELSTER ubermittelt 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

41
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Zahlungen durchflihren

Fur den Zahlungsverkehr verfigt Lohn+Gehalt Uber ein leistungs-
starkes Modul, mit dem Sie Ihre anstehenden Zahlungen mit dem
Online-Banking Modul ausfilhren oder per Datei-Export, Uberwek
sungsformular bzw. Scheck leisten kdnnen.

Ein Assistent flhrt Si
durch die einzelnen

Schritte.

Das Gehalt unseres Mitarbeiters wird per Online-Bankirg uber-

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.

Und so wird’s gemacht 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 nachsten Seite des Assistenten bestimmen Sie als
Zahlungsart Online-Banking .

4. Uber den Zahlungsvorschlags-Assistenten kénnen Sie fest-
legen, welche der aufgelisteten Positionen bezahlt werden.

Was Sie sonst noch X Ein Assistent fuhrt Sie durch die Einrichtung des Online-Ban
wissen sollten kings.
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Lohnsteueranmeldung Ubermitteln

Die Lohnsteueranmeldung wird je nach eingestellitem Meldezeit-
raum in den Firmenstammdaten monatlich, vierteljahrlich oder
jahrlich per ELSTER Ubertragen.

Stamm-
daten
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Wir skizzieren kurz die Schritte, die fur ELSTER erforderlich sind.

1. Starten Sie den Assistenten UberExtras % ELSTER %  Und so wird’s gemacht

Elektronische Lohnsteueranmeldung. Fihren Sie — wenn g
erforderlich — die Aktualisierung des ELSTER-Moduls durch. o &
)
L o
2. Lohn+Gehalt stellt alle zu versendenden Lohnsteuer-
anmeldungen bereit. Der Anmeldezeitraum ergibt sich aus den S
Angaben in den Firmenstammdaten (monatliche Lohnsteueran- =
meldung, Quartalsmeldung oder Jahresmeldung). %
‘g
X

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 Ihren Unterlagen.

Abschluss-
arbeiten

X Das ELSTER-Modul muss aufgrund technischer Gegeben Was Sie sonst noch
heiten ofter aktualisiert werden. Vor dem Senden wird geprift, wissen sollten
ob eine Aktualisierung vorhanden ist. Wird die Aktualisierung
nicht durchgefiihrt bzw. abgebrochen, kénnen keine Daten per
ELSTER versendet werden.

Reisekosten
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Wabhlen Sie die
Meldungen aus, die Sie
versenden mochten.

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.

N

Es soll die Anmeldung fiir den neuen MitarbeiterLohnempfanger
versendet werden.

1. UberStartseite ¥ Datenversand und Protokollabholung

Y Meldeprifliste aktuelle Firma anzeigen werden die
von Lohn+Gehalt erstellten Sozialversicherungsmeldungen
angezeigt.

Nach Prufung 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 mdchten.
In diesem FallSozialversicherungsmeldungen .

4. Auf den folgenden Seiten kdnnen die Vorgaben Gibernommen

werden.



Installation

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

6. Sie kdnnen das Verarbeitungsprotokoll der Annahmestelle (frid g c
hestens) am Folgetag abholen. Klicken Sie dazu im Programm IS %
Uber Startseite ¥ Datenversand und Protokollabholung n o
auf die Schaltflache Verarbeitungsprotokolle abholen . Das
Ergebnis wird in der Antwortzentrale angezeigt. 5 S

SE5

J 5w
Mit Doppelklick auf .
eine Sendung kénnen 8o
Sie sich weitere Details g E
anzeigen lassen. T &
m c
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(3]
3]
7. Nach erfolgreicher Verarbeitung, drucken Sie die Melde- .2
bescheinigung und héndigen Sie diese dem Mitarbeiter aus. E g
Klicken Sie hierzu GibeExtras ¥ meldecenter Sozialversiche -
rung Y¥a Sozialversicherungsmeldungen auf die Schaltflache S
Meldebescheinigungen drucken . =
$
X Wurden zu einer Sendung Fehler oder Hinweise zuriickgemel Was Sie sonst noch <
det, kdnnen Sie tber den LinkDetails anzeigen in der Spalte wissen sollten

Aktionen den genauen Fehlertext anzeigen lassen und die
Onlinehilfe mit Erlauterungen zu Fehlermeldungen aufrufen.

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten

Fehlzeiten
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Monatswechsel ausfihren

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

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

setzen Sie jeweils einen
Haken in das entspre
chende Kontrollkastchen.

Nachdem wir alle Arbeiten fiir den laufenden Monat abgeschlos-
sen haben, fuhren wir den Monatswechsel durch.

Und so wird’'s gemacht 1. Fuhren Sie vor dem Monatswechsel tbeDatei %4 Daten-
sicherung % Sicherung eine Datensicherung durch.

2. Fuhren Sie den BefehExtras ¥ Monatswechsel aus. Bestati
gen Sie die im Dialogfenster genannten Punkte, indem Sie ein
Hakchen in das jeweilige Kontrollkastchen setzen.
3. Klicken Sie auf die Schaltflachélonatswechsel .
Was Sie sonst noch X Anderungen in einem abgerechneten Monat sind nur noch

wissen sollten im Korrekturmodus mdglich.
X Ein Monatswechsel kann nicht riickgangig gemacht werden.
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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 nachsten Falligkeit ausgeglichen, eine noch
ausstehende Restbeitragsschuld ist mit der néchsten Zahlung
fallig.

In dem Bericht werden
die geschatzten und
die tatsachlichen 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 tibeBerichte Y Ermittlung 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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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 fur 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 fir den aktuellen Abrechnungsmonat.
Wabhlen 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 fir die einfache Entfernung
zwischen Wohnung und Tatigkeitsstétte 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 erhéht 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 U1lteil, gibt es fur die Ent-
geltfortzahlung wahrend Krankheit eine Erstattung von der Kran-
kenkasse. Am Umlageverfahren U2 (Mutterschutz) nehmen alle
Firmen teil. Lohn+Gehalt kann die entstehenden Erstattungsbetra
ge berechnen und die Erstattungsantrage erstellen.

In der Checkliste sind
alle relevanten Angaben
| aufgefihrt.

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

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.

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

4. Wechseln Sie im Abrechnungsfenster auf die Seité&rstattung
U1/U2 Bei der LohnartGehalt wahlen Sie als Umrechnung auf
die Fehlzeitlt. Kalendertage . Lohn+Gehalt ermittelt nun den
auf die Dauer der Krankheit entfallenden Teil des Gehalts als
fortgezahltes Entgelt und berechnet den Erstattungsbetrag
Ul

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

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.
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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 lasst 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-
Ubersicht des entsprechenden Mitarbeiters auf. Doppelklicken
Sie auf die Zeile des zu korrigierenden Monats, in dem die
Gehaltserhthung erstmalig beriicksichtigt werden soll. Alle
Felder sind grau hinterlegt und fiir die Eingabe gesperrt.

2. Es erscheint die Abfrage<? héu+1 »ihIN»h ishtD6
6-» ht i »1waSlen SieKorrigieren aus.Die Felder werden
fur die Eingabe freigegeben.

3. Korrigieren Sie auf Basis der entsprechenden Lohnart das
Gehalt und schliel3en 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
versicherungsbeitrdége 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 zuriickliegenden und
bereits abgeschlossenen Monats uiber den Korrekturmodus geén
dert, kénnen Sie die Anderungen in die nachfolgenden Abrech
nungsmonate Ubernehmen.

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
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 Kategori&Stammdaten 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
im aktuellen Abrechnungsmonat beriicksichtigt.

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.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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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
Hakchen.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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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. Lohn+Gehalt
hat uns beim AbschlieRen des Monats November darauf hinge
wiesen, dass der Lohnsteuer-Jahresausgleich ansteht und hierfiir
einen Programmpunkt zur Verfligung 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 Lohn+Gehalt erstellt worden sind.
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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.

Stamm-
daten

2 8
£ 3
Eot
Ss¢
Mit dem Monatswechsel
in den Dezember erhalten o
Sie eine Checkliste tiber h .g
die Jahresabschluss- 2=
arbeiten. £S5
e
(o))
c
=
ESQ
So3
Wir fiihren die Jahresabschlussarbeiten im Dezember durch. °
(V]
1. Ubermitteln Sie fiir alle mit Lohnsteuerabzug beschaftigten  Und so wird’s gemacht .2
Mitarbeiter die Lohnsteuerbescheinigung mit ELSTER Uber E g
das Menu Extras Y4 ELSTER % Elektronische Lohnsteuer-
bescheinigung rufen Sie den ELSTERAssistenten auf, der Sie S
durch die notwendigen Schritte fihrt. Am Folgetag nach der =
Ubermittlung miissen Sie ebenfalls mit dem ELSTERssisten- %
ten die Verarbeitungsprotkolle abholen. Wurde die erfolgreiche E
X

Bearbeitung bestétigt, drucken Sie die Lohnsteuerbescheini
gungen aus und Ubergeben Sie sie lhren Mitarbeitern.

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 wéahlen, wird auto-
matisch das Jahreslohnjournal mitgedruckt.

Py
(2]
EC
=2
28
Qo =
<8

Was Sie sonst noch

X Installieren Sie vor dem Jahreswechsel das Update fur das
wissen sollten

Folgejahr. Dieses enthélt alle neuen gesetzlichen Regelungen.

X Die Jahresentgeltmeldungen an die Sozialversicherungstrager
konnen erst nach erfolgtem Jahreswechsel im Januar des Fol
gejahres durchgefiihrt werden.

Reisekosten

Fehlzeiten

53
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Mit Reisekosten arbeiten
Inhalt
Mitarbeiterdaten erganzen ... e

Inlandsreise mit Belegen erfassen
Das Reisefenster..........c.ccocvvvennne
Pauschalen und Auslagen im Uberblick..
Eine Reise anlegen...........c..ccocoeueue
Einzelbelege eingeben...........cccooeiiiiiiiiiiiiicies
Erstattungsbetrage fiir Ubernachtungskosten ermitteln .....
Reisebericht drucken und unterschreiben................c........

Inlandsreise mit Kilometergeld .............ccccooiiiiiiiiiiicennd 64

Auslandsreise erfassen ...
Land hinterlegen
Beleg in Fremdwahrung eingeben............c.ccoveiiiiicnn (Y TR

Spezialfalle
Bewirtungskosten beriicksichtigen..
Bekdstigungen berucksichtigen .
Pauschalen herausnehmen.. .20,
Belege ohne Reise erfassen...........coouviieiinineiencnenenns 71.....

Belegsammelmappe ..o e 72
Sammelbelege erfassen
Sammelbelege in eine Reise (ibernehmen

...68

Reisekosten auswerten
Instrumente der Auswertung....
Reisekosten auf mehrere Kostenstellen verteilen....
Reisekosten auf Projekte verteilen

Daten an Buchhaltung tbergeben ..
Kontenzuordnung treffen ...
Buchungsséatze ubertragen...

Fahrtenbuch fiihren
Dienstwagen anlegen
Das Fahrtenbuch 6ffnen 81
Fahrtenbucheintrage erfassen. .82...
Fahrt nachtragen................

Kfz-Belege erfassen
Vergleichsberechnung durchfuihren

Lexware myCenter 86.
Einrichtung von myCenter..
Die Reiselibersicht...
Die Reiserfassung
Belege erfassen
Tagesangaben und Dokumente

Dateniibergabe an Lohn+Gehalt ..........cccoooviiiiiiiiiiiciins 92...

55

Installation

Stamm-
daten

Lohndaten

und
Fehlzeiten

Beitrags-
nachweise

Lohn-/
Gehalts-
abrechnung

beispiele

Fall-

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten

c
(]
S
%)
o
~
(]
2
[}
x

Fehlzeiten



Mitarbeiterdaten erganzen
Fir das Abrechnen von Reisekosten sind bei den angelegten
Mitarbeitern noch reisekostenspezifische Angaben zu hinterlegen.

Uber den Inhaltsbaum
lassen sich bequem alle|
Seiten des Assistenten

auswahlen.

Sie kénnen sich auch derl
Reihe nach durch die |

einzelnen Seiten klicken.|

Wir wollen fur unseren Mitarbeiter weitere Daten erfassen.
1. Starten Sie den Mitarbeiter-Assistenten ber das MentDatei

Und so wird’s gemacht
Y, Personalmanager .

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf den MitarbeiterKarsten
aus. Der Mitarbeiter-Assistent wird ge-

Softwareentwickler

startet.
X Sie konnen bspw. auf der Seite Kommunikation flr einen
Mitarbeiter eine E-Mail-Adresse angeben, um spater den

Datenaustausch per Mail zu ermdglichen.

X Soll die Auszahlung der Reisekosten auch lber das Pro

gramm Reisekosten erfolgen, mussen Sie auf der Sei
te Bank die Bankverbindung des Mitarbeiters eintragen.

X Uber die Seite Firma kénnen Sie dem Mitarbeiter eine Abtei-
lung und eine Stammkostenstelle zuordnen.
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3. Wechseln Sie zur Seit®Reisekosten: Allgemeines.

—

4. Wahlen Sie fur die Abrechnung von Pauschalen die entspre
chende Spesengruppe, in unserem Beispiel die vorgegebenen
gesetzlichen Werte (Spgr. 1).

5. Legen Sie fur den Mitarbeiter einen Privatwagen an. Dabei
genligt die Angabe des Auto-Kennzeichens und derArt: Privat .

6. Wenn Sie alle Daten eingegeben haben, beenden Sie den
Mitarbeiter-Assistenten, indem Sie auf Speichern klicken.

X Fur die Berechnung von Pauschalen kdénnen neben den
gesetzlichen Werten (Spgr. I) auch firmeneigene Werte heran
gezogen werden (Spgr. Il und Spgr. Ill). Diese Pauschalen
definieren Sie tber das MeniiVerwaltung % Berechnungs-
grundlagen .

X Haufig angefahrene Orte und haufig verwendete Reisezwecke
des Mitarbeiters kdnnen vorab gespeichert werden. Sie
kénnen solche Orte und Zwecke aber auch beim Speichern
einer Reise tibernehmen.

X Aus Datenschutzgriinden sollten Sie nur unbedingt notwendige
personenbezogene Daten erfassen.

Die Spesengruppe |
(Gesetzliche Werte)
enthalt alle fur die
Abrechnung von
Pauschalen giiltigen
Werte ab 01.01.2000.

Vom Status des Mitar-
beiters (Angestellt oder
Selbststandig ) hangt
spater die Berechnung
der Pauschalen ab.

Legen Sie hier ein Fahr-
zeug fur den Mitarbeiter
an oder ordnen Sie ihm
eines aus dem Fuhrpark zu.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Hier werden alle
Reisen eines Mit-
arbeiters aufgelistet.

Unter dieser Register
karte sind alle zu einer
Reise gehdrenden
Belege aufgelistet.

In diesem Fenster finden
sich alle Eckdaten und

Kosten der oben ausge-
wahlten Reise.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Inlandsreise mit Belegen erfassen

Das Reisefenster

Im Reisefenster werden alle Reisen eines Mitarbeiters aufgefiihrt.
Hier kdnnen Sie sich alle relevanten Daten einer Reise in Kurzform

anschauen, eine neue Reise anlegen oder eine Reise fir die Bear
beitung &ffnen.

Wir mochten nun das Reisefenster des angelegten Mitarbeiters
o6ffnen.

1. Wahlen Sie im MeniDatei ¥ Mitarbeiter 6ffnen oder das
Symbol Mitarbeiter ¥4 Offnen, um den Personalmanager zu
starten.

Hier kdnnen Sie den entsprechenden Mitarbeiter auswéhlen.
Nachdem Sie mit OK bestatigt haben, 6ffnet sich automatisch
dessen Reisefenster.

2. Mit einem Doppelklick lasst sich jede beliebige schon angelegte
Reise in der Tabelle bearbeiten.
Uber die entsprechenden Befehle in der Aktions- und Symbol-
leiste legen Sie z. B. neue Reisen an, fiihren ein Fahrtenbuch
oder erstellen Berichte.

X Sind in der Liste schon Reisen gespeichert, so kdnnen Sie fir
die markierte Reise dem BereichKurzstatus alle relevanten
Kosten, wie Verpflegungspauschale, Ubernachtungspauscha
le, Verpflegungs- und Ubernachtungsgeld bei Einzelnachweis,
Kilometergeld, Kfz-Kosten und sonstige Kosten entnehmen.



Pauschalen und Auslagen im Uberblick

Eine Reise ist nur dann auch eine Reise, wenn nach einer gewis
sen Zeit zu dem Ausgangspunkt wieder zuriickgekehrt wird. Im
geschaftlichen Bereich unterscheidet die Finanzverwaltung zwei
Kategorien:

X die Dienstreise (bei Arbeitnehmern)
X die Geschéftsreise (bei Selbstandigen).

EineDienstreise liegt vor, wenn ein Arbeitnehmer auRerhalb seiner Dienstreise
Wohnung und seinerersten Tatigkeitsstétte (ortsfeste betriebliche

Einrichtung des Arbeitgebers), voriibergehend beruflich tatig wird.

Reisekosten bei Dienstreise sind:

Eine Geschéftsreise ist die Dienstreise eines Selbstandigen. Im Geschéftsreise
Gegensatz zum Arbeitnehmer kann er seit 2008 weder fur Inlands-

noch fur Auslandsiibernachtungen Pauschalen ansetzen. Samt-

liche Ubernachtungskosten miissen daher per Beleg nachgewie

sen werden.

Bei Geschéftsreisen sind keine Angaben zu Bekdstigungen wie
Fruhstiick, Mittag- oder Abendessen mdglich. Denn eine der
Voraussetzungen fiir den Ansatz eines Sachbezugs ist die Be-
ziehung Arbeitgeber zu Arbeitnehmer. Diese kann bei einem
Selbststéandigen nie vorliegen.

59

Installation

Stamm-
daten

Lohndaten

und
Fehlzeiten

Beitrags-
nachweise

abrechnung

Lohn-/
o Gehalts-
beispiele

Fall-

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten

c
(]
S
%)
o
~
(]
2
[}
x

Fehlzeiten



Uber diese Schaltflache
kénnen Sie Belege fiir
die im Rahmen der

Eine Reise anlegen

Immer wenn Sie voribergehend auRerhalb lhrer ersten Tatig-
keitsstétte beruflich oder geschaftlich im Inland tatig werden,
liegt eine Inlandsreise vor. Eine solche Reise wollen wir im
Folgenden anlegen.

Reise angefallenen
Auslagen eingeben.

Die Eingabe der
Uhrzeiten ist wichtig

fur die korrekte Be-
rechnung der Verpfle-
gungspauschalen.

Falls Sie haufig ahnlichd
Reisen durchftihren
mussen, kénnen Sie

Angaben wie Abfahrts-
und Zielort als Profil

speichern.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Wir mochten fur einen Mitarbeiter eine mehrtagige Inlandsreise
anlegen. Er fahrt am 16.01. um 6 Uhr mit dem Zug von Freiburg
nach Koblenz. Am 18.01. setzt er seine Reise fort. Sein Zielort ist
Essen. Am 20.01. trifft er um 22 Uhr wieder in Freiburg ein.

1. Aus dem Reisefenster heraus klicken Sie auf den Befehl
Datei Y2 Neu Y2 Reise und wahlen Sie im Dialog als Reiseart
die Inlandsreise.

2. Tragen Sie Abfahrtsort, Zwischenort und Zielort in die ent-
sprechenden Felder ein. Beschreiben Sie den Zweck der Reise
so detailliert wie moglich.

3. Geben Sie im BereichReisedatum und Uhrzeit mdglichst
genau an, von wann bis wann die Reise gedauert hat.

X Wurde fir einen Mitarbeiter schon einmal ein Ort in der
Datenbank gespeichert, so steht er in einer Auswahlliste zur
Verfligung. Das gilt auch fur Zwischen- und Zielort sowie fur
den Zweck der Reise.



Einzelbelege eingeben

Jeder Reise konnen beliebig viele Einzelbelege zugeordnet
werden fiir Auslagen und Kosten, die im Rahmen der Reise ent
standen sind (Bahn, Hotel etc.).

Die Eintrage des
Dialogfensters richten
sich nach der Auswahl
der Belegart.
Ubernachtungs- und
andere Kosten sind hier
zu erfassen. Privates ist
bei Verwendung einer
Firmenkarte zu mar-
kieren. Es werden dann
Zusatz-Belege generiert,
um diese dem Mitarbei-
ter zu belasten.

Schon gebuchte Belege
werden in der Belegliste
aufgefiihrt.

Der Mitarbeiter hat fir seinen Aufenthalt in Koblenz ein Zimmer
reserviert. Fiir die zwei Ubernachtungen mit Friihstiick erhalt er
eine Rechnung in Hohe von 181 In Essen Ubernachtet der Mit

arbeiter bei Freunden. Es fallen also keine Hotelkosten an. ®i
Kosten fir die Zugfahrt betragen 151 .

1. Nachdem Sie die Eckdaten der Reise angegeben haben, Und so wird's gemacht
kénnen Sie Uiber die SchaltflacheEinzelbelege die Belege fir
die Reise erfassen.

2. Wahlen Sie die Belegart aus, in unserem Fall einen Hotelbeleg.
3. Geben Sie den Ubernachtungszeitraum und das Belegdatum
ein und wahlen Sie bei Frithstiickauschale Kiirzung. Uber die

Schaltflache Erfassung Hotelbeleg sind die einzelnen Bestand
teile einzugeben.

4. Verfahren Sie bei der Eingabe des Bahnbelegs analog.

5. UberSchlieRen kehren Sie zum Fenster Inlandsreise zuriick.

X |st das Online-Banking Modul installiert und ein Online- Was Sie sonst noch
Bankkonto vorhanden, dann kdnnen SieOnline-Belege direkt wissen sollten
einlesen.
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Erstattungsbetrage fiir Ubernachtungskosten
ermitteln

Immer wenn Sie eine Reiseabrechnung speichern, berechnet das
Programm alle gesetzlich zulassigen Abrechnungsmdglichkeiten.
Bei Eintagesreisen handelt es sich hierbei um Verpflegungsmehr
aufwendungen, bei mehrtagigen Reisen zusétzlich um die Auf

wendungen fiir Ubernachtungskosten. In einem Informationsfens

ter werden die Berechnungsergebnisse zwischen den Einzelbele

gen und den Pauschalen gegentiibergestellt.

Das Programm vergleicht
die Einzelbelege mit den

steuerrechtlich moglichen
Betrégen einer pauscha-

len Abrechnung.

Die jeweils gunstigste
Abrechnungsart wird
vorgeschlagen.

Unser Mitarbeiter mdchte sowohl die Pauschalen als auch seine
Auslagen geltend machen. Das System hilft ihm dabei, indem es
die fur Ihn guinstigste Variante errechnet und vorschlagt.

Und so wird’'s gemacht 1. Klicken Sie im Fensténlandsreise auf die Schaltflache Spei-
chern.

2. In einem Dialogfenster werden Sie gefragt, ob Sie neue Orte
bzw. Zwecke in der Datenbank speichern mdchten, damit sie
fur die nachste Reise als Auswahl zur Verfligung stehen.

3. Wabhlen Sie die fur Sie gunstigste Abrechnungsweise aus. In
unserem Beispiel klicken Sie auf die Schaltflache&Spezial .

Denn dadurch werden dem Mitarbeiter einerseits die Hotel-
kosten erstattet, andererseits erhalt er auch Geld fiir die Uber-
nachtung bei seinen Freunden.

Was Sie sonst noch X Uber das MeniiExtras ¥ Optionen % Abrechnung kann eine
wissen sollten Vorauswahl fur die Abrechnungsweise getroffen werden, die
dann automatisch durchgefihrt wird.
X Sie kdnnen mehrere Reisen imReisefenster auch jederzeit
nachtraglich berechnen lassen, indem Sie in der Aktionsleiste
auf Reisen neu berechnen klicken.
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Reisebericht drucken und unterschreiben

Reiseantrage und Reiseberichte missen gedruckt und unterschrie
ben eingereicht werden. Reisekosten erleichtert es lhnen, alle net
wendigen Angaben in einem Dokument auszudrucken, damit Sie
z. B. moglichst schnell Ihre Auslagen erstattet bekommen.

Der Mitarbeiter erstellt seinen Reisekostenbericht und méchte ihn
anschlieBend unterzeichnen und einreichen.

1. Wahlen Sie im Reisefenster die entsprechende Reise aus.

2. Klicken Sie in der Aktionsleiste aubrucken und wéhlen Reise-
berichte drucken aus. Alternativ Uber das Meni Berichte ¥4
Markierte Reise ¥a Drucken. Es 6ffnet sich der Druckdialog.

3. Haken Sie die Checkbox des gewiinschten Druckformulars an,
im BeispielReisekostenbericht.

4. Klicken Sie aufAusgabe, um den Bericht direkt auszudrucken
oder auf Vorschau, um sich das Dokument zunachst am Bild
schirm zu betrachten.

X Wahlen Sie als AusgabegeratExport, kdnnen Sie den Bericht
auch in eine MS Excel-Datei bzw. in ein PDF-Dokument
exportieren oder per E-Mail verschicken.

Uber diese Seite
kénnen Sie festlegen,
welche Daten im
Ausdruck enthalten
sein sollen (Reise-
daten, Reisekosten,
Abrechnung etc.).

Wahlen Sie hier den Rei
sebericht oder
Reisekostenbericht

aus.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Wahlen Sie das Fahr-|

Inlandsreise mit Kilometergeld

Haufig benutzen Mitarbeiter fir eine Dienstreise ihren privaten

Pkw. Um neben den Pauschalen insbesondere das Kilometer-
geld geltend machen zu kdnnen, muss eine Reise mit allen
relevanten Daten wie Dauer der Reise und gefahrene Kilometer
angelegt werden.

zeug, mit dem die Rei
unternommen wurde.

Der aktuelle Tachostand
des ausgewahlten Fahr-
zeugs wird aus den An-
gaben in der Kfz-Verwal-
tung und den bisherigen
Reisen ermittelt.

Geben Sie die betrieblich
gefahrenen Kilometer
direkt ein, wird das
Tachoende automatisch
berechnet.

Und so wird’s gemacht

64

Ein Mitarbeiter nimmt am 24.01. an einem Seminar in Karlsruhe
teil. Er fahrt mit seinem Privat-Pkw und ist von 7 Uhr morgens
bis 22 Uhr abends unterwegs. Wahrend der Reise wurden 300
betrieblich gefahrene Kilometer zuriickgelegt. Auf der Hinfahrt
wird der Mitarbeiter von einem Kollegen begleitet, der allerdings
nicht wieder mit nach Freiburg zuriickféhrt.

1. Offnen Sie den entsprechenden Mitarbeiter und legen Sie iiber
die Auswahlleiste eine neue Inlandsreise an.

2. Tragen Sie die Eckdaten der Reise, wie Abfahrts- und Zielort,
Zweck und Reisedatum, ein.
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3. Klicken Sie auf die Schaltflaché-ahrzeug. Es 6ffnet sich ein Dia

logfenster fiir die Angabe der Fahrzeugart. Weitere Informatio- Fahrzeug
nen zur Kfz-Verwaltung finden Sie auf Seite 80. auswahlen
Jedem Mitarbeiter = c
kénnen ein oder % 2
mehrere Fahrzeuge n3
zugeordnet werden,
von denen eines als = -
Stammfahrzeug L
gespeichert wird. g ‘0
c Ny
25
51w
In der Auswahlliste
finden Sie alle Fahr-
zeuge, die dem \ E
Mitarbeiter zuge- o) g
ordnet wurden. g 5
O @
m c
4. Klicken Sie aufahrzeug und wahlen im Dialogfenster das Kfz
aus, mit dem der Mitarbeiter unterwegs war. =
=
5. Beenden Sie die Eingabe miSpeichern. I3 é
Sie befinden sich wieder im Fensterinlandsreise. S T 5
J0®
6. Geben Sie den Tachoendstand in das entsprechende Feld ein,
werden automatisch die gefahrenen Kilometer berechnet und °
als betrieblich gefahrene Kilometer ausgewiesen. ©
2 &
7. Fur Reisen ab 2014 gibt es gesetzlich fur Mitfahrer kein zusétz E g
liches Kilometergeld mehr. Eine Eingabe ist daher nur noch net
wendig flr Reisen vor 2014 oder wenn weiterhin steuerpflichtig S
fur Mitfahrer Kilometergeld gezahlt werden soll. Tragen Sie =
unter Mitfahrer die Zahl der Mitfahrer (im Beispiel J) ein und %
unter Gesamt-KM , wie viele Kilometer der oder die Mitfahrer 5
4

jeweils mitgenommen wurden (im Beispiel 150). Verlassen Sie
das Dialogfenster mit Speichern.

8. Speichern Sie alle Reisedaten und beenden Sie den Dialog.

Abschluss-
arbeiten

X Sobald Sie unter betrieblich gefahrene Kilometer eine Zahl ein Was Sie sonst noch
geben (z. B. 300 km), die geringer ist als die Gesamtdifferenz wissen sollten
zwischen Tachoende und -anfang (z. B. 320 km), wird der
Unterschied automatisch als Privatfahrt gewertet und aus der
Kilometerpauschale herausgerechnet (z. B. 20 km).

X Haben Sie viele Fahrzeuge angelegt, ist es sinnvoll, einzelne
Fahrzeuge mit den jeweiligen Mitarbeitern zu verbinden. Dies
erfolgt Uiber das Menu Verwaltung % Kfz-Zuordnung .
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Wahlen Sie hier das Land]|

Auslandsreise erfassen

Land hinterlegen

Die Bearbeitung von Auslandsreisen unterscheidet sich kaum von
Inlandsreisen. Fir den Reisenden nicht unwichtig: unter anderem
gelten im Ausland meist hohere Sétze und andere Regelungen fir
Verpflegungs- und Ubernachtungspauschalen.

aus, das Sie am jewei-
ligen Tag vor

24 Uhr Ortszeit
erreicht haben.

Die Eingabe des
Landes ist wichtig fur
die korrekte Berechnung

von Verpflegungs- und
Ubernachtungs-

pauschalen.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Unser Mitarbeiter fahrt zu einem Kunden nach Zirich. Er ver
lasst Freiburg am 01.03. um 8 Uhr und kommt am 03.03. um 19
Uhr wieder an.

1. Offnen Sie den entsprechenden Mitarbeiter und wéhlen Sie
iber das Symbol Reise den Eintrag Ausland aus.

2. Geben Sie Abfahrts- und Zielort und das Datum der Reise ein.

3. Klicken Sie aufTagesangaben, um das Zielland der Reise zu
hinterlegen. In unserem Beispiel wéhlen wir fir alle Tage das
ReiselandSchweiz aus.

4. Verlassen Sie die Eingabemaske mitSpeichern, um zum
Fenster Auslandsreise zuriickzukehren.

X Die zu berechnenden Pauschalbetrage richten sich bei mehy
tagigen Reisen nach dem Land, das der Reisende vor 24 Uhr
Ortszeit zuletzt erreicht.

Bei eintagigen Reisen oder fiir den Ruckreisetag vom Ausland
in das Inland ist der letzte Tatigkeitsort im Ausland fur die
Berechnung der Pauschale maRgebend.

X Haben Sie auf einer Reise mehrere Lander besucht, miissen

Sie dem Tag das entsprechende Land zuordnen.



Beleg in Fremdwéahrung eingeben

Um in einer Fremdwahrung ausgestellte Belege korrekt umzurech

nen, sind in Reisekosten zahlreiche Wechselkurse gespeichert. Sie

mussen nur |hr Reiseland angeben, die Wahrung kennt das Pro

gramm.

Uber dieses Symbol ko
‘ nen Sie den

Wechselkurs einstellen.
Der Hotelbeleg wird in
der entsprechenden

| Landeswéahrung ohne

Vorsteuerabzug erfasst.
Ubernahme von
Belegen aus dem
Kontoauszug ihres
Online-Bankkontos.

Die Umrechnung in Euro
erfolgt nach dem Uber -
nehmen automatisch
anhand des eingestellten
Wechselkurses.

Wahrend der Reise nach Zirich Ubernachtet der Mitarbeiter im
Hotel. Die zwei Ubernachtungen kosten CHF 380,00. Dafiir muss
er noch die Belege eintragen.

1. Sie befinden sich im Fenstekuslandsreise. Klicken Sie auEin- Und so wird’s gemacht
zelbelege , um die Belegerfassung zu starten.

2. Wabhlen Sie die BelegarHotel aus.

3. Da in unserem Beispiel die Hotelrechnung in Schweizer
Franken ausgestellt wurde, ist zunéchst das LandSchweiz aus-
zuwahlen. Es wird fur das FeldBruttobetrag die entsprechende
Wéhrung eingestellt.

4. Geben Sie jetzt den Hotelbetrag in Schweizer Franken ein und
buchen Sie den Beleg.

X Die Tabelle mit den Wechselkursen kdnnen Sie unteverwal- Was Sie sonst noch
tung ¥ Wahrungsangaben einsehen. wissen sollten
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Mit dieser Options-
schaltflache 6ffnen Sie
einen Dialog, in dem Sie|
die gesetzlich erforder-

lichen Nachweise, z. B
tber Teilnehmer, Anlass
und Ort der Bewirtung

eingeben kénnen.

Reisekosten erzeugt und
berechnet automatisch
die abzugsfahigen und

nicht abzugsféhigen

Belegsatze.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

68

Spezialfalle

Bewirtungskosten berticksichtigen

Unter Bewirtungskosten werden Auslagen verstanden, die wahrend
einer Reise auf betriebliche Veranlassung anfallen, typischerweise
Geschéaftsessen mit einem Kunden. Von diesen Auslagen kénnen
nur 70 Prozent als Betriebsausgaben abgezogen werden.

Wahrend der Reise eines Mitarbeiters fallen bei einem Geschafts-
essen Bewirtungskosten tiber 100 (inkl. 8,32 Trinkgeld) an, die
sich der Mitarbeiter erstatten lassen mochte.

1. Offnen Sie den Mitarbeiter und legen Sie eine neue Inlands-
reise an. Tragen Sie die entsprechenden Reisedaten ein.

2. Offnen Sie UberEinzelbelege die Belegerfassung. Wahlen Sie
die Belegart Bewirtung aus und geben Sie den Bruttobetrag
von 100 und als Trinkgeld 8,32 (als Abschlag) ein.

3. Ubernehmen Sie den Beleg. In der Belegliste werden zwei
Belegsétze erzeugt.

4. Verlassen Sie das Dialogfenster miSchlie3en.
X Die automatische Aufteilung des Bewirtungsbelegs in 70 %

und 30% kann tber das MeniExtras ¥ Optionen unter der
Seite Belege optional eingestellt werden.
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Bekdstigungen berucksichtigen

Bei Bekdstigungen handelt es sich im Gegensatz zu Bewirtung um
geldwerte Leistungen, die der Mitarbeiter auf einer Reise erhélt, z.

B. wenn vom Arbeitgeber veranlasst schon Frihstiick und Mitta g c
gessen vom Hotel gestellt werden. IS %
Setzen Sie die ent- W=
sprechenden Hakchen,
um die Bekdstigungen S =
aus der Reisekosten- T =
erstattung heraus- 2 N
zurechnen. 'g '8 %
J 5w
(]
& 2
Hier kdnnen Sie auch 2 g
weitere Sachbeziige £5
| eintragen, wie Privat- & E
telefonate etc.
2
=
n S
Ein Mitarbeiter befindet sich fiir eine Schulung auf einerzweita - I é
gigen Auslandsreise in der Schweiz. Am zweiten Tag werden S ) S
Fruhstiick und Mittagessen vom Hotel gestellt, in dem auch die 40w
Schulung stattfindet.
1. Sie haben fur den Mitarbeiter die Reise mit allen Eckdaten Und so wird's gemacht g
angelegt und befinden sich im Dialogfenster Auslandsreise. Y
2
2. Klicken Sie auf die Schaltflachéragesangaben und wéhlen Sie
die Registerkarte Bekdstigung. s
p=}
3. Waéhlen Sie den entsprechenden Tag aus und aktivieren Sie Uberall %
dort das Kontrollkéstchen, wo Mahlzeiten herausgerechnet werden 5
X

missen (im BeispieFriihstiick und Mittagessen ). Der Abgabeort
der Mahlzeit bestimmt sich nach der Verpflegungspauschale fur
diesen Tag, unabhangig in welchem Land die Mahlzeit eingenom
men wurde. Speichern Sie die Eingaben.

Abschluss-
arbeiten

4. Beim Speichern der Reise werden die Mahlzeiten mit einem Prozent-
wert bezogen auf die Verpflegungspauschale des besuchten Landes
gekirzt. (Z. B. Kurzung fur das Frihstiick betragt 20 % der Verpfle
gungspauschale der Schweiz). Bei eintégigen Reisen mit hdchstens 8
Stunden Dauer, werden Mahlzeiten nicht pauschal gekiirzt, sondern
mit dem amtlichen Sachbezug bewertet.
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X Die RegisterkarteBekdstigung ist nur vorhanden, wenn es sich Was Sie sonst noch
bei dem Mitarbeiter um einen Angestellten handelt. Fir Selbst wissen sollten
standige kann keine Bekdstigung vorliegen.
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Markieren Sie den
Tag, fur den keine
Ubernachtungs-
pauschale angesetzt
werden kann, und
setzen Sie dieses|
Kontrollkastchen.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Pauschalen herausnehmen

Aus verschiedenen Griinden kénnen Ubernachtungs- und Verpfle
gungspauschalen bei einer Reise entfallen, bspw. bei der Unterbre
chung einer Reise aus privaten Griinden. Auch fiir die Dauer der
Benutzung von Befdrderungsmitteln (Flugzeug oder Zug) darf kein
Ubernachtungsgeld angesetzt werden.

Ein Mitarbeiter kehrt von einer Auslandsreise zuriick. Beim Ruek
flug von China landet die Maschine um 3 Uhr morgens in Frank
furt, der Mitarbeiter beendet die Reise ohne Ubernachtung. Fiir
den letzten Reisetag muss nun die Ubernachtungspauschale
herausgerechnet werden.

1. Sie haben die Reise angelegt und befinden sich im Dialog-
fenster Auslandsreise.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Tagesangaben . Unter
besuchte Lander tragen Sie fir den Reisezeitraum das ent-
sprechende Land bzw. die entsprechende Stadt ein (im Beispiel
China-Peking.

3. Wechseln Sie nun in die Registerkart€onderfélle und wahlen
Sie denvorletzten Reisetag aus. Setzen Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchenkeine Ubernachtungspauschale gewéhren .

4. Verlassen Sie den Dialog miSpeichern.

X Wenn Sie am Ruickreisetag vom Ausland ins Inland noch einmal
im Inland Ubernachten, kénnen Sie fur den Riickreisetag als
Ubernachtungsland Deutschland einstellen. Damit erhalten Sie
fur den Rickreisetag den auslandischen Verpflegungsmehrauf
wand und die inlandische Ubernachtungspauschale.
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Belege ohne Reise erfassen

Reisekosten ermdglicht es lhnen, Belege zu erfassen und zu ver
buchen, ohne dass Sie diese einer Inlands- oder Auslandsreise
zuordnen missen. Auf diesem Wege kdnnen bspw. Auf3endienst
mitarbeiter Ausgaben fir Buromaterial oder Telefon verbuchen.

Stamm-
daten

Hier erfassen Sie die

c
— Einzelbelege fur den 9 E
gewahlten Zeitraum. S
c Ny
SE2 @
J 5w
Legen Sie als Abrech
nungszeitraum einen @
ganzen Monat fest g'a
oder wahlen Sie einen s 2
beliebigen Zeitraum. 5 g
@
m c
(o))
c
=
- 8E
€28

Zwischen zwei Reisen hatte unser AuRendienstmitarbeiter 05

Auslagen fir Briefmarken und Buromaterial. Er moéchte diese 40w

Belege unabhéngig von einer Reise erfassen.

1. Sie befinden sich im Reisefenster des Mitarbeiters. Legen Sie Und so wird’'s gemacht ©
lUber das Kontextmeni eine neue Reise an und wahlen Sie im s
Dialogfenster Reiseart die Option Belege ohne Reise w2

2. Wir geben im Beispiel als Abrechnungszeitraum den aktuellen S
Monat ein. =

=

. ) ) ) [%]

3. Klicken Sie aufEinzelbelege, um die Belege zu erfassen. Es ‘g
X

offnet sich das lhnen bereits bekannte Dialogfenster zur Beleg-
erfassung. Wéhlen Sie bspw. die BelegartBurobedarf und
geben Sie die Daten ein.

4. Buchen Sie den Beleg und verfahren Sie analog fiir die anderen
Belegarten.

Abschluss-
arbeiten

5. Beenden Sie abschlief3end die Belegerfassung firr die Reiseart
Belege ohne Reiseliber die Schaltflache Speichern.
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X Wenn Sie ein Fahrtenbuch fiihren méchten, dirfen auch hier Was Sie sonst noch
Kfz-Belege erfasst werden. wissen sollten
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Uber das Datum des
Reisetags kann der Beleg
spater einer

Reise zugeordnet
werden.

Durch Klick auf eine]
Kopfzeile werden die
Belege entsprechend

sortiert (bspw. nach

Belegnummer,
Belegdatum oder
Bruttobetrag).

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

72

Belegsammelmappe

Sammelbelege erfassen

Mit der Belegsammelmappe konnen Belege erfasst werden,
ohne die dazugehorige Reise angelegt zu haben. Aufgrund
des Belegdatums lassen sich die Belege der zugehorigen Reise
spater automatisch in einem Lauf zuordnen.

Ein Mitarbeiter musste zu einem Kunden nach Mannheim und tritt
von dort eine Reise nach Berlin an. Es fallen diverse Ausgaben wie
Taxi etc. an, die er zunachst in die Belegsammelmappe eingibt,
um sie spater der Reise zuzuordnen.

1. Der entsprechende Mitarbeiter ist gedffnet. Wahlen Sie im
Menl Bearbeiten Y2 Belegsammelmappe , um die Beleg-
erfassung zu starten.

2. Legen Sie die Art des Belegs fest und geben die Daten ein.

3. Ubernehmen Sie den Beleg dann in die Belegliste und verfahren
Sie mit allen weiteren Belegen ebenso.

4. Klicken Sie aufSchlieBen, um die Belegsammelmappe zu
schlieBen.

X Sie konnen die in der Belegsammelmappe vorhandenen
Belege mit Strg+F6 an MS®Excel tibergeben.



Sammelbelege in eine Reise Ubernehmen

Die so erfassten Belege aus der Belegsammelmappe kénnen Sie
beim Anlegen einer Reise ibernehmen und der Reise zuordnen.

Nachdem der Mitarbeiter aus Berlin zuriickgekehrt ist, wird die
Inlandsreise angelegt und die Belege werden aus der Samme}
mappe Ubernommen.

Sie kénnen sich ent-
weder die Belege des
Reisezeitraums oder
alle Belege in der
Sammelmappe
anzeigen lassen.

Markieren Sie die ent-
sprechenden Belege

mit einem Mausklick
und klicken Sie anschlie-
Rend auf

die Schaltflache
Ubernehmen .

1. Legen Sie fur den Mitarbeiter eine Reise an und 6ffnen Sie Uber Und so wird’s gemacht

die Schaltflache Einzelbelege die Belegerfassung.
2. Wechseln Sie zur Registerkart@elegsammelmappe .

3. Markieren Sie die gewiinschten Belege, klicken Sie auflber-
nehmen.

4. Verlassen Sie den Dialog miEnde.

X Belege in der Belegliste kdnnen durch Anklicken des Symbols
in die Sammelmappe geschoben werden.

X In der Reise-Schnellerfassung (MeniiDatei ¥ Neu Y%
Reise-Schnellerfassung) kdnnen Sie Belege aus der
Sammelmappe automatisch einer Reise zuordnen lassen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

73
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Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten auswerten

Instrumente der Auswertung

Mit Reisekosten lassen sich nicht nur Reisekosten bequem und
Ubersichtlich erfassen. Reisekosten ist auch ein Instrument, mit
dem die angefallenen Kosten aufgeschlisselt und differenziert

ausgewertet werden kénnen. Hilfsmittel dieser Aufschlusselung

sind Kostentrager, Kostenstellen und Projekte.

Es sind folgende Szenarien denkbar:

X Die gesamten Kosten einer Reise, also Pauschalen und Belege,
lassen sichgenau einem Kostentréger zuordnen.

X Die Belege einer Reise kénnen aufmehrere Kostenstellen
aufgeteilt werden. Im Regelfall wird jedem Mitarbeiter eine
Stammkostenstelle zugeordnet, auf die die Reisekosten ver
bucht werden.

X Belege und Pauschalen kdnnen auf mehrere Projekte verteilt
werden. Projekte stellen also den hdchsten Differenzierungs
grad beim Aufteilen der Reisekosten dar. Durch die Aufschliis
selung der Kosten nach Projekten kann bspw. die Frage beant
wortet werden, welche Reisekosten ein Projekt verursacht.

X Die Erfassung von Kostenstellen, Kostentragern und Projekten
erfolgt im Meni Verwaltung .



Reisekosten auf mehrere Kostenstellen verteilen

Sie haben die Mdglichkeit, jedem Mitarbeiter in den Personat
stammdaten eine Stammkostenstelle zuzuordnen. Erfasst der Mit-
arbeiter eine Reise, wird diese Kostenstelle beim Buchen der Reise
automatisch herangezogen. Sollen nicht alle Belege einer Reise auf
der Stammkostenstelle des Mitarbeiters verbucht werden, kann
dies im Belegfenster entsprechend angepasst werden.

BeiProjekt oder
Kostenstelle kann
durch Auswahl von
<Splitbuchung> der
erfasste Beleg direkt auf
verschiedene Projekte
oder Kostenstellen
aufgeteilt werden.

Im folgenden Beispiel soll ein Bahnbeleg nicht auf die Mitar-
beiterkostenstelle, sondern auf eine eigens dafiir vorgesehene
Kostenstelle gebucht werden.

1. Offnen Sie die Reise (im Beispiel die Reise nach Berlin). Und so wird’s gemacht

2. Offnen Sie dasBelegfenster und markieren Sie den Bahn-
beleg.

3. Passen Sie die im Feldostenstelle voreingestellte Kostenstelle
des Mitarbeiters entsprechend an.

X Klicken Sie im Reise-Erfassungsfenster auf die Schaltflache Was Sie sonst noch
Kostenstelle, kann die Zuordnung der Reisekosten zu Kosten wissen sollten

trager und Kostenstelle geandert werden.
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In diesem Beispiel

wurden die Aktivitaten

fir Kunden als
Projekte definiert.

Und so wird’s gemacht

76

Reisekosten auf Projekte verteilen

Uber die Projektverwaltung ist es maglich, die Pauschalen bzw.
Einzelbelege aus Verpflegung und Ubernachtung (sowie das Kile
metergeld) auf einzelne Projekte zu verteilen. Die Aufteilung kann
nach Betragen, Prozentwerten oder Zeitangaben erfolgen.

Im folgenden Beispiel wollen wir die Kosten der nach Koblenz und
Essen unternommenen Reise nach den hierbei besuchten Kunden
aufschlusseln.

X Die Verpflegungspauschale wird zu 20% demKunden 1und
zu 80 % demKunden 2 zugeordnet.

X Die Ubernachtungskosten werden nach tatséchlichem Auf
wand gesplittet und Uber den Absolutbetrag eingegeben
(Kunde 1tragt die Hotelkosten und Kunde 2 die Pauschale).

1. Wabhlen Sie den BefeNerwaltung ¥4 Projekte. Legen Sie die
beiden Projekte Kunde 1und Kunde 2 an.

2. Offnen Sie das Reisefenster des Mitarbeiters und doppel-
klicken Sie auf die Reise vom 16. Januar nach Essen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflachérojekte. Sie erhalten einen Hin
weis darauf, dass fur die Verteilung auf die Projekte die Reise
gespeichert und neu berechnet werden muss.
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4. Wahlen Sie den gewiinschten Abrechnungsmodus fir die
Ubernachtungspauschale (im Beispiel die Kombination).
Es 6ffnet sich das Verteilungsfenster. Im Beispiel haben wir eine
Verpflegungspauschale von insgesamt 96 und Ubernach-
tungskosten in Héhe von 221,00 zu verteilen.

Stamm-
daten

In der Verteilungsmaske

stehen Ihnen die e e
Bereiche Verp egung , % g
Ubernachtung und ° 9
Kilometergeld zur Eoc
. S £ O
Verfligung. 4 35S

| | Die Verteilung auf die an- @

gelegten Projekte kann & 2

nach absoluten Betragen, %’ g

Prozentwerten und Zeit- £5

angaben erfolgen. & E
5. Sie befinden sich in der ersten Zeile. Wahlen in der Spalte =
Projekt den Kunden 1 aus und in der zweiten Zeile den b2
Kunden 2. Die Felder in der zweiten Zeile werden jetzt weif3 und E ] é
damit fir die Eingabe freigegeben. S ) 5
J0®

6. Um die Verpflegungspauschale aufzuteilen, geben Sie fur das
Projekt Kunde 2 in der Spalte Verpflegung Prozent den Wert

80 ein. Die Verpflegungspauschale fir derKunden 1wird auto- g

matisch auf 20 Prozent gesetzt. - F

T ‘©

7. Die Aufteilung der Ubernachtungskosten erfolgt durch die Ein -2
gabe des Absolutbetrages in der Spalte Ubernachtung EUR. S
Der Kunde 1tragt 181,00 fiir die Hotelkosten in Koblenz, der =
Kunde 2 tragt die Pauschalen fiir die beiden Ubernachtungen %
in Essen. =
<

8. Speichern Sie die Aufteilung.

X Die Aufschliisselung der Reisekosten kann tber den Bericht Was Sie sonst noch
Buchungsliste Lang bzw. Buchungsliste Kurz ausge- wissen sollten
druckt werden. Markieren Sie die Reise und legen Sie im
Druckdialog tber die Seite Spezifikationen die Art der
Summierung fest.

Abschluss-
arbeiten
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Belege fir Benzin-
rechnungen werden
auf das angegebene
Konto gebucht.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Daten an Buchhaltung Ubergeben

Kontenzuordnung treffen

Voraussetzung fiir eine Anbindung von Reisekosten an Ihre Finarz
buchhaltung ist, dass allen Reisekostenbelegen und Zahlungsarten
eine entsprechende Kontonummer zugeordnet wurde.

Fir jeden Mitarbeiter kann in seinen Stammdaten eine eigene Kon
tierung eingerichtet werden. Erfasst ein Mitarbeiter seine Belege,
wird das ihm zugeordnete Fibu-Konto bebucht.

Haben Sie beim Anlegen der Firma auf der SeiteRechnungswesen
einen bestimmten Kontenrahmen ausgewabhlt, sind die Konten ent
sprechend vorbelegt.

Da wir beim Anlegen unserer Beispielfirma keinen Kontenrahmen
hinterlegt haben, wollen wir kurz die manuelle Kontenzuordnung
auf Verwaltungsebene zeigen.

1. Offnen Sie die Kontenverwaltung iibeVerwaltung ¥4 Konten-
zuordnung .

2. Stimmen Sie die Kontenzuordnung mit Ihrer Buchhaltung ab
und tragen Sie fir die Konten die jeweilige Kontonummer ein.

3. Speichern Sie die Einstellungen.

X Die in der Kontenverwaltung eingetragenen Kontierungen
werden bei den Auswertungen automatisch fir alle Reisenden
herangezogen.

X Wurde auf Ebene des Mitarbeiters fiir eine Belegart eine abwet
chende Kontonummer hinterlegt, wird diese Kontierung bertick
sichtigt.
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Buchungssatze ubertragen

Bei der Ubergabe der Buchungssétze aus Reisekosten an lhre
Finanzbuchhaltung wird zwischen der Netto-, VSt-Schliissel und der

Brutto-Buchungsliste unterschieden. g c
S 2
"0 o©
= c
g 9
© D
2 N
SE5
J 351w
Durch diese Einstellung
erfolgt der Druck der [0}
. . . 2]
Daten in eine Datel, % D
die von Ihrem Buch- s 2
haltungsprogramm ein- -5 e
gelesen werden kann. m <
(o))
c
=
Bei der Netto-Liste wird ~ 2 %
die Vorsteuer als selbst- = 2 )
standiger Buchungssatz g 8 %
mit aufgefuhrt.
Q
2
s &
Wir wollen die Buchungen eines Monats an die Finanzbuch- E g
haltung Gibergeben.
g
1. Fihren Sie den Befelderichte Y4 Mehrere Reisen aus. Und so wird's gemacht =
2
=2
- . . . - . [3]
2. Da wir die Buchungsliste in eine ASCII-Datei Uberfiihren ‘g
¥

wollen, ist die Option Export Datei zu aktivieren. Wahlen Sie als
Bericht die Buchhalter VSt-Schlussel-Buchungsliste .

3. Legen Sie den Reise-Zeitraum fest und klicken Sie auAusga-
be. Es o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Namen und den
Verzeichnispfad der Export-Datei angeben kénnen.

Abschluss-
arbeiten

X Uber Extras ¥ Buchungsliste tbertragen, kénnen Sie die Was Sie sonst noch
Buchungsliste direkt an den Buchungsstapel von Lexware buch wissen sollten
haltung (gleiche Produktreihe) tibergeben.

X Es werden alle Reisen einbezogen, deren Anfangsdatum im
angegebenen Abrechnungszeitraum liegen und mit den Ein
stellungen auf der Seite Reisearten tibereinstimmen.
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Bei dem Fahrzeug
handelt es sich im

Fahrtenbuch fuhren

Dienstwagen anlegen

In Reisekosten ist ein Fahrtenbuch integriert. Es dient dazu, alle
Fahrten (Dienst- und Privatfahrten) zu erfassen, um den tatsach
lichen Anteil der privaten Nutzung exakt anzusetzen. Bevor Sie das
Fahrtenbuch nutzen kdnnen, sind zunachst die erforderlichen Fahr
zeugdaten in der Kfz-Verwaltung zu hinterlegen.

Regelfall um einen|
Dienstwagen .

Hier wird festgelegt,
ab welchem Datum ein

bestimmter Tachostand
im Fahrtenbuch gliltig
sein soll.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

80

Zum 21.12. wird ein Dienstwagen zum Preis von 25.000 ange-
schafft, dessen Listenpreis 38.000 betragt. Das Fahrzeug wird
mit einem Tachometerstand von 45.000 km tbernommen. Ab
dem 31.12. soll ein Fahrtenbuch gefiihrt werden, das mit diesem
Tachometerstand beginnt.

1. Wahlen Sie im Men¥Werwaltung ¥ Kfz-Verwaltung . Klicken
Sie auf das SymbolNeu, um ein neues Fahrzeug anzulegen.

2. Geben Sie das Kennzeichen und die weiteren Grunddaten des
Fahrzeugs ein. Alle Angaben im BereichBerechnungsdaten
dienen dazu, spater eine Vergleichsberechnung zwischen der
1%-Regelung und der tatséchlichen privaten Nutzung durch-
zufiihren.

3. Legen Sie Tachoanfangsstand und Beginn des Fahrtenbuches
fest.

4. Klicken Sie auDK, um die Eingaben abzuschlie3en.

X Sie kdnnen das Kfz tber das MeniWerwaltung ¥4 Kfz-Zuord -
nung einem bestimmten Mitarbeiter zuordnen.
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Das Fahrtenbuch 6ffnen

Im Fahrtenbuch wird jede Fahrt gefiihrt, die mit dem Dienstwagen
unternommen wurde. Fahrten kénnen grundsétzlich dienstlicher
oder privater Natur sein oder den Weg zwischen Wohnort und
Arbeitsstatte betreffen.

Stamm-
daten

Wird das Fahrzeug fur eine Reise genutzt, die mit Reisekosten

erfasst wurde, werden die Kilometer automatisch in das Fahr 5 S
tenbuch Gbernommen. Bei der Eingabe von Dienstfahrten kdnnen 8 5
daraus In- oder Auslandsreisen angelegt werden. 2 N
= 19 o
[SRE=HK")
Das Fahrtenbuch ver- - S
fugt Gber eine eigene
L Symbolleiste, mit der o
neue Fahrten angelegt ) -g
oder Kfz-Belege erfasst ? E
werden kénnen. % %
Dieser Spalte kénnen Sie m =
entnehmen, ob es sich =
bspw. um eine =
Privatfahrt (P), um eine _9E
L Dienstfahrt (D) oder £Sg
um eine In- bzw. Aus- o5
landsreise (, A) handelt. —0®
Wir wollen jetzt das Fahrtenbuch des neu angelegten Fahrzeugs °
offnen. ©
_z
1. Klicken Sie in der Hauptnavigation zuerst alReisekosten und  Und so wird’'s gemacht E g
danach auf den Eintrag Fahrtenbuch. Es erscheint ein Dialog-
fenster, in dem Ihnen alle in der Kfz-Verwaltung angelegten S
Fahrzeuge als Auswahl zur Verfiigung stehen. =
=
2. Wahlen Sie das entsprechende Fahrzeug aus und bestétigen %
4

Sie mit OK. Es 0ffnet sich das Fahrtenbuch mit einer eigenen
Symbolleiste. Sie kdnnen jetzt Fahrten anlegen und bearbeiten,

die Belegerfassung fir das Kfz starten sowie alle Eintrage &
aktualisieren. 8 c
=g
23
X Beim Anlegen einer Reise mit entsprechend gefahrenen Kilo Was Sie sonst noch T
metern wird fur das benutzte Kfz ein Fahrtenbucheintrag wissen sollten

erstellt. Die Reise wird mit der Kennzeichnungd oder A in das
entsprechende Fahrtenbuch tibernommen, und alle Tacho
meterstande werden aktualisiert.

X Fahrten aus dem Lexware elektronisches Fahrtenbuch (VIM
CAR) oder Mobilzeit kdnnen importiert werden. Wahrend des
Importvorgangs kénnen die Fahrten der Reisen zusammen
gefasst werden.
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Bei Reiseart wird
unterschieden zwi-
schen Privatfahrt (P) ,
Dienstfahrt (D) , Misch-
fahrt (M) und Fahrt vom
Wohnort zur ersten
Tatigkeitsstatte (W).

Geben Sie die
gefahrenen Kilometer
ein, so wird auto-
matisch der Tachostand
bei Ankunft errechnet.
Tragen Sie dagegen
den Tachoendstand
ein, berechnet das
Programm die ge-
fahrenen Kilometer.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

82

Fahrtenbucheintrage erfassen

Neben den Eintragen ins Fahrtenbuch, die automatisch beim Anle
gen einer mit dem Fahrzeug durchgefiihrten Reise erstellt werden,
kénnen auch Privat- oder Dienstfahrten erfasst werden.

Wir erfassen zwei Privatfahrten. Die erste Fahrt Giber 34 km erfolgt
noch im Vorjahr, die zweite Privatfahrt tiber 35 km am 03.01. des
aktuellen Jahres.

1. Sie haben das Fahrtenbuch des angelegten Kfz gedffnet. Klicken
Sie in der Symbolleiste auf das SymbolNeue Fahrt. Wahlen Sie
den Fahrer aus und legen Sie als Reiseafrivatfahrt fest.

2. Tragen Sie dasDatum der ersten Fahrt und die gefahrenen
Kilometer ein. Der Tachostand bei Abfahrt wird immer aus den
zuriickliegenden Fahrten berechnet. Da bei der ersten Fahrt
unseres Beispiels Z5.12. aber noch kein Fahrtenbuch gefiihrt
wird, steht der Tachostand bei Abfahrt auf 0.

3. Speichern Sie die Eingaben und legen Sie in derselben Wei
se die am 03.01. gemachte Privatfahrt an. Der Tachostand bei
Abfahrt steht in unserem Beispiel jetzt auf 45.000 km, da das
Datum der zweiten Fahrt nach dem zuvor in der Kfz-Verwal-
tung angegeben Fahrtenbuchbeginn (31.12.) liegt.

X Uber den Personalmanager kénnen einem Mitarbeiter Weg-
strecken (vom Wohnort zum Arbeitsplatz) mit Start, Ziel und
gefahrenen Kilometern zugeordnet werden, die dann unter
Reiseart in der Auswahlleiste zur Verfligung stehen.
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Fahrt nachtragen

Fahrten, die versehentlich nicht in das Fahrtenbuch aufgenommen
wurden, lassen sich problemlos nachtragen. Dabei werden ale

Tachometerstéande aktualisiert. g I
[}
885
" ©
. N c [y
Wird eine Fahrt nach- (9] 3]
traglich hinzugefugt, i @
Wgrden die Kilometer- E S <©
stande aller folgenden g5 E
Eintrage aktualisiert.
[0}
2]
Eine nachgetragene 2 g
Fahrt rlickt automatisch g =
an die richtige Position g e
im Fahrtenbuch. <
2
Der Mitarbeiter kehrt von einer am 24.01. unternommenen Reise b2
. L . - -2
zuriick und stellt Unstimmigkeiten beim Tachostand fest. Ihm fallt L ® é
ein, dass eine inzwischen gemachte Privatfahrt von 184 km nicht S g 5
J0®

eingetragen wurde. Die muss dem Fahrtenbuch nachtraglich hin
zugeflgt werden.

1. Offnen Sie das Fahrtenbuch des entsprechenden Fahrzeugs Und so wird’s gemacht g
und klicken Sie in der Symbolleiste aufNeue Fahrt. o &
)
L o
2. Nehmen Sie wie beschrieben lhre Eintragungen vor, indem Sie
Fahrer, Reiseart, Datum und gefahrene Kilometer eingeben. S
5
3. Speichern Sie die Eingaben. %
S
X

Sie befinden sich wieder im Fahrtenbuch und sehen, dass die
Fahrt automatisch an der richtigen Position eingeordnet wurde,
und dass alle Kilometerstande aktualisiert wurden.

X Haben Sie bei gedffnetem Fahrtenbuch anderweitige, das Was Sie sonst noch
Fahrzeug betreffende Eintragungen gemacht (bspw. eine wissen sollten
Reise angelegt), konnen Sie das Fahrtenbuch durch einen Klick
auf Aktualisieren in der Symbolleiste auf den neuesten Stand
bringen.

Abschluss-
arbeiten
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Kfz-Belege erfassen

Alle Kosten fur ein Firmenfahrzeug kénnen in einer eigenen Beleg
sammelmappe erfasst werden und ermdglichen es so, neben

einer genauen Auswertung auch Vergleichsrechnungen durchzu

fuhren (siehe nachfolgende Seite).

Alle das Kfz betreffende
Belegarten stehen in|
einer Auswahlliste zur
Verfugung.

Alle bereits erfassten
Belege werden in einer}—

Liste aufgefiihrt.

Fur das angeschaffte Kfz fallen diverse Kosten an, die in der
Belegsammelmappe erfasst werden sollen.

Und so wird’'s gemacht 1. Offnen Sie das Fahrtenbuch des entsprechenden Fahrzeugs
und klicken Sie auf das SymbolKfz-Belegmappe .

2. Wahlen Sie dieArt des Belegs aus, tragen SieDatum und
Betrag ein, und buchen Sie den Beleg in die Belegliste.

3. Nachdem Sie alle angefallenen Belege eingegeben haben,
schlieRen Sie die Belegerfassung miEnde.

Was Sie sonst noch X Die Kosten von Kfz-Steuer und -Versicherung werden in den
wissen sollten Berichten automatisch auf einen monatlichen Betrag herun
tergerechnet.

X Kfz-Belege, die Sie direkt in die Sammelmappe eingeben,
werden nicht bei einer Reisekostenauswertung berlicksichti
gt. Geben Sie reisebezogene Belege (wie Benzinquittungen)
lieber in der Reiseverwaltung ein.
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Vergleichsberechnung durchfiihren

Die Gegeniberstellung der 1%-Regelung mit der Fahrtenbuch-
methode wird durch die Vergleichsberechnung vorgenommen.

£
ES
885
"0 o©
Wechseln Sie zwischen
den verschiedenen -
Seiten der Vorschau. [ S
T =
2_X
SE5
J 5w
(]
& 2
(]
(=)
=
‘@
@ &
(o))
c
=
Beide Berechnungs- <2 =
methoden werden cl89
A - < =
einander gegentiber- S ]
20 ®
gestellt.
Q@
Q
Wir wollen Ende Januar priifen, ob sich das Fiihren eines Fahrten- Y
buchs fiir unser angeschafftes Fahrzeug lohnt. i g
1. Sie haben das Fahrtenbuch des entsprechenden Fahrzeugs Und so wird’s gemacht S
geoffnet. Wahlen Sie im MenuBerichte Y4 Kfz-Berichte, um =
den Druckdialog zu 6ffnen. %
S
X

2. Stellen Sie alsZeitraum den Januar des aktuellen Jahres ein
und wéhlen Sie als BerichtsformVergleichsberechnung .

3. Klicken Sie aufAusgabe, um den Bericht zu drucken, oder
betrachten Sie ihn in der Vorschau am Bildschirm.

Abschluss-
arbeiten

Auf der ersten Seite werden die Kosten im Monat Januar

aufgefuhrt. Auf der zweiten Seite wird ausgewiesen, welche 5
Kosten nach der 1%-Methode und welche Kosten nach dem @
Fahrtenbuch zusatzlich zu versteuern sind. g
&
4
X Rufen Sie den BefehKfz-Berichte nicht aus einem Fahrtenbuch Was Sie sonst noch
heraus auf, so wird die Vergleichsberechnung oder die entspre wissen sollten

chenden Berichte furalle Fahrzeuge der Firma erstellt.
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Lexware myCenter kann
weltweit Uber eine
Internet-Verbindung per
Link im Browser
aufgerufen werden.

Funktionsumfang

Installation
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Lexware myCenter

Lexware myCenter ist eine fur mehrere Benutzer kostenlose Web-
Applikation mit der Reisende ihre Abrechnung mit ihrem Laptop,
Tablet oder Smartphone unterwegs selbst erstellen kénnen. Die
Einrichtung ist in wenigen Minuten erledigt.

Probieren Sie es doch einfach mal aus!

Nach erfolgreicher Anmeldung stehen den Mitarbeitern in Lexware
myCenter verschiedene Funktionen zur Verfigung.

X In erster Linie bietet Lexware myCenter die Mdglichkeit,
Inlands- und Auslandsreisen inklusive Belege und Tages-
angaben zu erstellen oder zu bearbeiten.

X Keine Installation notwendig. Internet-Browser genigt.

X Bei der Einrichtung von myCenter werden Sie durch Assistenten
unterstiitzt. Fir die Ersteinrichtung werden nur wenige Minuten
bendétigt.

X Die Verbindung zwischen myCenter und der Datenbank von
Lexware reisekosten wird durch eine End-to-End-Verschliusse-
lung aufgebaut.

X Alle in Lexware myCenter erfassten Daten stehen unmittelbar in
Lexware reisekosten zur Verfligung. Die erfassten Daten kénnen
nur Berechtigte einsehen und auswerten.

Der Austausch von Daten zwischen der Webseite und der Dater
bank erfolgt durch die Systemdienste Lexware MyCenter Api
und Lexware ServiceBus Connector . Diese Dienste werden auf
dem Rechner installiert und gestartet, auf dem die Installation von
Lexware reisekosten (Datenbank) erfolgt.

Die Installation des Internet-Zugangs zu Lexware myCenter erfolgt
Uber einen Einrichtungsassistenten.
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Einrichtung von myCenter

Die Steuerung und Funktionen von Lexware myCenter sind auf
der Startseite von Reisekosten hinterlegt. Klicken Sie hierzu in der

Hauptnavigation auf Reisekosten ¥ Startseite. Fahren Sie mit der g c
Maus auf die KachelWeb-Applikation myCenter und wéhlen Sie IS %
den Eintrag myCenter einrichten aus. "o
Uber das Fragezeichen- 5 %
Symbol erhalten Sie s =
| weiterfiihrende s 8
Informationen. SET
J 351w
Klicken Sie auf ein
Element in der Bander- o
Leiste oder auf Weiter, h .g
um Einstellungen vorzu- 2=z
nehmen. % ©
@ &
Auf der Seite Status
wird Ihnen angezeigt, =
welche Funktionen der o =
zeit aktiv sind. =
c T8
= -GC) o
S08

In diesem Assistenten sind alle Einrichtungsschritte aufgefihrt.

X Es kodnnen nur Mitarbeiter uber myCenter Reisen erfassen, die
in der Lizenzverwaltung einem Lizenzplatz (Verwaltung Y2
myCenter Mitarbeiter ) zugeordnet sind.

Setzen Sie das Programm Fehlzeiten oder Lohn+Gehalt pro
ein, kénnen Sie den Mitarbeitern dafiir ebenfalls einen Lizenz
platz zuordnen.

Sind noch keine Benutzer angelegt, klicken Sie in der Bander-
Leiste auf myCenter-Benutzer . Auf dieser Seite klicken Sie
nun auf die Schaltflache Benutzer anlegen . Es startet der
Assistent Benutzer aus Mitarbeiter generieren . Die Mitar-
beiter werden als Benutzer angelegt, sich selbst zugeordnet
und erhalten ein generiertes Passwort. Auf Wunsch kann eine
E-Mail mit den Zugangsdaten versandt werden. Das gene-
rierte Passwort muss von den Mitarbeitern nach der ersten
Anmeldung geandert werden.

Fall-
beispiele

x

x
Korrekturen

Abschluss-
arbeiten

X Das Programm Reisekosten stellt fiir die Anwendung Lexwa- Was Sie sonst noch
re myCenter einige Freilizenzen zur Verfligung. So kénnen Sie wissen sollten
testen, ob Ihnen diese Mdglichkeit Reisen zu erfassen zusagt.

Wenn mehr Mitarbeiter an das System angeschlossen wer
den sollen, erwerben Sie weitere Lizenzen.
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Die Voreinstellung (Rei

sekennung) fur die Auf-
listung der Reisen kann
hier geéndert werden.

ZWichtige Informationen
und weitere Funktionen
sind fur aufgeklappte
Reisen verfugbar.

Fir das schnelle Auf-
finden von Reisen steht]
eine Suchfunktion zur

Die Reiselibersicht

Nach der Anmeldung klicken Sie in der Navigationsleiste auf Reise
tUbersicht. Hier werden alle Reisen aufgelistet, die fur den Mitarbei
ter bereits erfasst wurden.

Verfuigung.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

88

Durch Anklicken einer Reise werden die Details zu dieser Reise ein
geblendet. Die Anzahl der Register ist abhéngig davon, ob Anga
ben zu den einzelnen Bereichen vorgenommen wurden. Unter dem
Register Belege werden die erfassten Belege angezeigt. Bei den
Tagesangaben sind die erhaltenen Mahlzeiten sowie die besuchten
Lander aufgefuihrt. Angehéngte Bilder oder Textdateien sind unter
Dokumente zu finden. Das RegisteBerechnung zeigt Ihnen mit wel-
cher Reisekostenerstattung Sie zu rechnen haben.

Sollen die Angaben zu dieser Reise angepasst werden, klicken Sie
auf die Schaltflache Reisen bearbeiten.

Ist eine Genehmigung fur diese Reise notwendig, klicken Sie auf
Reiseantrag stellen. Der ausgewdhlte Vorgesetzte kann dann uber
seinen myCenter-Zugang die Reise genehmigen.

Mdchten sie einen Ausdruck auf Papier oder als PDF, wahlen sie unter
Reisekostenbericht den gewiinschten Bericht aus.

X Der Status der Genehmigung ist in der Zentrale in der Spalte
Status sichtbar.

X Derzeit kdnnen angelegte Reisen nur in der Zentrale geléscht
werden.

X Wahlen SieBerichte (ber die Navigationsleiste, um Reisebe
richte tiber einen wahlbaren Zeitraum anzugeben.



Die Reiserfassung

Inlands- und Auslandsreisen sowie Belege ohne Reise kdnnen neu
angelegt und vorhandene bearbeitet werden. Neben den Angaben
zu den Orten und dem Zweck der Reise, kdnnen auch Kilometer-
angaben fur das Stammfahrzeug eingegeben werden. Dazu kdnnen
Belege und Tagesangaben erfasst und Dokumente beigefligt wer-
den.

Im Folgenden wollen wir eine zweitdgige Reise nach Mannheim
erfassen.

1. Tragen Sie in den Reisegrunddaten die Angaben zu den Pflicht
feldern Abfahrtsort und Zielort sowie Angaben zu Zwischenor -
ten und Zweck ein.

. Erfassen Sie die gefahrenen Kilometer mit dem hinterlegten
Stammfahrzeug.

N

3. Geben Sie das Reisebeginn- und das Reiseende-Datum direkt ein
oder verwenden Sie dazu das jeweilige Kalendersymbol.

4. Die vorgenommenen Angaben wirden ausreichen, um eine
Reise zu speichern. Da wir noch Belege eingeben mdchten, kli
cken Sie aufSpeichern und weiter .

5. Die Reise wird nun in der Datenbank gespeichert, und es wird auf die
Seite Belege gewechselt.

X Mochten Sie eine Auslandsreise anlegen oder eine bereits
erfasste Reise in eine Auslandsreise andern, klicken Sie auf die
Schaltflache Auslandsreise. Bereits erfasste Belege und Tages
angaben bleiben erhalten.

In der Ablaufleiste
werden die einzelnen
Schritte der Reiseer-
fassung angezeigt. Die
Navigation erfolgt tiber
die Schaltflachen
Weiter und Zurtick.

Wahlen Sie hier die Rei
seart aus. Um eine Reise
speichern zu kénnen,
muss der Abfahrts- und
Zielort angegeben
werden.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch wis-
sen sollten

89
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Stamm-
daten

Lohndaten

und
Fehlzeiten

Beitrags-
nachweise

abrechnung

Lohn-/
- Gehalts-
beispiele

Fall-

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten
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In der Belegansichtslei-
ste werden die erfassten
Belege

angezeigt.

Sind viele Belege vor
handen, kénnen Sie
zwischen den einzelnen
Seiten vor- und

zuruckblattern.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

90

Belege erfassen

Ausgaben fiir die Reise sind auf der SeiteBelege zu erfassen. Es

stehen alle Belegarten zur Verfligung, die in der Zentrale ange
legt wurden.

Der Mitarbeiter hat fuir seinen Aufenthalt in Mannheim bereits die
Hotelkosten von 105 € und eine Bewirtung von 58 € erfasst. Nun
mochte er seine Taxi-Quittung tiber 15 € eingeben.

1. Klicken Sie die Schaltflach&leuen Beleg erfassen. Die Erfas
sungsmaske wird gedffnet.

2. Wahlen Sie die Belegart aus, in unserem Fall einen Taxibeleg.

3. Tragen Sie im FeldBruttobetrag 15 € ein. Der dafur hinterlegte
ermafigte Vorsteuersatz wird angezeigt.

4. Wahlen Sie im PflichtfeldZzahlungsart aus, wie die Rechnung
beglichen wurde.

5. Wahlen Sie dieKostenstelle und tragen Sie das Belegdatum ein.
Legen Sie den Reisetag fest, dem der Beleg zugeordnet werden
soll.

6. SchlieBen Sie die Erfassung des Taxibelegs mBpeichern ab. Der
Beleg wird angelegt und in der Belegansichtsleiste angezeigt.

X Bei Bewirtungen und Abendessen sowie bei Geschenken kén
nen Sie die gesetzlichen Angaben im FeldBemerkung hinterle-
gen.



Tagesangaben und Dokumente

Sachbezige, Mahlzeiten und die besuchten Lander bei Auslands
reisen sind auf der Seite Tagesangaben anzugeben. Uber die Seite
Dokumente kdnnen z.B. abfotografierte Bilder der Belege beigefuigt
werden, um die Bearbeitung in der Zentrale zu beschleunigen.

Auf der Seite Doku-
mente kénnen z.B. Bilder
und Textdokumente
angehangt werden.Die
Anzahl der Dateien wird
in Klammern aufgefuhrt.

In der Tagesansichtslei -
ste werden die einzelnen
Tage der Reise ange-
zeigt. Bei langeren Rei
sen konnen Sie zwischen
den einzelnen Seiten
vor- und zuriickblattern.

Das erhaltene Friihstiick im Hotel ist fir den zweiten Tag zu
erfassen. Der fotografierte Hotelbeleg soll mit der Reise mitge
schickt werden.

1. Beim Aufruf der Tagesangaben wird der erste Tag markiert. Da  Und so wird’'s gemacht

das Frihstiick am zweiten Tag eingenommen wurde, klicken

sie in der Tagesansichtsleiste den zweiten Tag an und schieben

den Regler bei Friihstiick von links nach rechts. Die Farbe &ndert

sich und zeigt damit die Aktivierung an. Klicken Sie auSpei-

chern. Bei mehrtégigen Reisen wird, bis auf den Riickreisetag,

die Schaltflache Speichern und fiir alle folgenden Tage tber -

nehmen angezeigt, um getroffenen Einstellungen zu kopieren.

Klicken sie unterhalb der Ablaufleiste aufWeiter. Auf der Seite

Dokumente Klicken Sie auf+Dokumente hinzufiigen . Wahlen Sie
nun ein gespeichertes Bild oder ein Textdokument aus und klicken
auf Offnen. Sind alle Dokumente aufgenommen worden, klicken

Sie auf Speichern, um die Dokumente der Reise beizufiigen.

N

3. Klicken Sie auSchlieBen, um die Reiseerfassung zu beenden und
zur Reiseubersicht zurlickzukehren.

X Die maximale GroRe fur eine Datei betragt 5 MB. Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Datenlibergabe an Lohn+Gehalt

Werden mehr als die gesetzlichen Pauschalen erstattet oder
angefallene Sachbeziige werden nicht mit dem Auszahlungs-
betrag verrechnet, fallen lohnsteuerrelevante Betrage an. Diese
kénnen zu weiteren Verarbeitung an Lohn+Gehalt Gbergeben
werden.

Uber Tagesangaben |

werden sozial- und lohn-

steuerpflichtige Betrage
erfasst.

Uber Spesengruppe |
kénnen firmeninterne
Abrechnungsvorschriften
angewandt werden.

Unser Mitarbeiter nimmt am 11.12 von 7 Uhr bis 20 Uhr in Mann
heim an einem MS® Excel Seminar teil. Ein Mittagessen ist im
Seminar mit einbegriffen.

Und so wird’'s gemacht 1. Legen Sie eine Inlandsreise von Freiburg nach Mannheim mit
den obigen Datums- und Zeitangaben an.

2. Klicken Sie unter denTagesangaben auf der Registerkarte
Bekdstigung auf die Checkbox Mittagessen .

3. Speichern Sie Ihre Angaben und die Reise ab. Bei der Ata-
ge, ob der Sachbezug mit dem Auszahlungsbetrag verrechnet
werden soll, klicken Sie aufNein.

4. Zur Dateniuibergabe an Lohn+Gehalt wéhlen Sie im Meni
Extras den Eintrag Lohndaten lbertragen... an.

92
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Reisekosten prift nun, in welchem Abrechnungsmonat und -jahr
sich das Programm Lohn+Gehalt befindet und stellt diesen
Zeitraum als Voreinstellung ein.

Stamm-
daten

c c
Q [}
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Der aktuelle c Ny
£BT <
Abrechnungsmonat S s Ij'li
in Lohn+Gehalt wird
voreingestellt.
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5. Driicken Sie die SchaltflacheAusgabe. Die zu Ubergebenen E g
Daten werden aufbereitet und gespeichert.
=
6. Wechseln Sie nun tber die Hauptnavigation auf die Startseite in %
Lohn+Gehalt. 2
S
X

7. Falls die zu importierenden Reisedaten nicht gleich angezeigt
werden, starten Sie die Ubernahme (ber Extras Y4 Reisedaten
tbernehmen...manuell.

Abschluss-
arbeiten

X Neben den lohnsteuerlich relevanten Betragen (steuerfreie Was Sie sonst noch
Verpflegungspauschalen, Steuer- und sozialversicherungs- wissen sollten
pflichtige Sachbeziige und pauschalversteuerungsfahige
Betrdge) konnen auch die sonstigen Reisekosten an
Lohn+Gehalt Gibergeben werden. Die Steuerung erfolgt Giber
das Meni Verwaltung ¥ Kontenzuordnung in der Spalte

Lohnart.
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Mit Fehlzeiten arbeiten

Inhalt

Mitarbeiterdaten erganzen ......
Personalstammdaten erfassen.
Urlaubsanspruch definieren.
Arbeitszeitprofil festlegen ...

Abwesenheiten erfassen
Das Buchungsmodul
Urlaub erfassen
Krankheitszeiten erfassen.
Neue Abwesenheitsart definieren

Urlaubsanspruch berechnen
Teilzeitbeschaftigte einstellen.....
Anteilige Urlaubsanspruchsberechnung
Schwerbehinderte Mitarbeiter ............ccoceviiiiiiiciinnns

Verwaltung von KorreKtUren ..........coocvvevinineieneiecenenens 1100 s
Abwesenheiten planen ... e 112
114,

Planung mit Vertretungsprifung
Arbeitszeitkonto fiihren

Auswertungen und Analysen
Berichte drucken
Statistiken erstellen..

Weitere Funktionen
Lexware myCenter
Einrichtung von myCenter ..
Arbeiten in myCenter

Anbindung an Lexware lohn+Gehalt ..........ccccccooiiiiinnnnnn, 126..
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Diese Personalnummer|
wird auf allen mitarbei-

Mitarbeiterdaten erganzen

Personalstammdaten erfassen
Fur das Abrechnen von Fehlzeiten sind bei den angelegten
Mitarbeitern noch fehlzeitenspezifische Angaben zu hinterlegen.

terspezifischen Papieren
ausgedruckt und kann
nicht doppelt vergeben
werden.

Auf diesen Seiten
des Assistenten

sind Angaben zum
Beschaftigungsver-
haltnis vorzunehmen.

Sie kénnen sich auch der|
Reihe nach durch die

einzelnen Seiten klicken.|

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch wis-
sen sollten
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Wir wollen fiir unseren Mitarbeiter weitere Daten erfassen.

1. Starten Sie den Mitarbeiter-Assistenten tber das MentDatei
Y: Personalmanager .

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf den MitarbeiteKarsten Soft-
wareentwickler aus. Der Mitarbeiter-Assistent wird gestartet.

3. Wechseln Sie iber den Inhaltsbaum aufFehlzeiten. Verwenden
Sie die Schaltflache Weiter, um auf den folgenden Seiten wek
tere Personaldaten einzugeben.

X Die Geburtsdaten und das auf der Seite Firma eingegebene
Eintrittsdatum sind fur die Berechnung eines Zusatzurlaubes
mafgeblich, der eventuell vom Unternehmen aufgrund des
Alters und/oder der Betriebszugehorigkeit gewahrt wird.

X Aus Datenschutzgriinden sollten Sie nur unbedingt notwendige
personenbezogene Daten erfassen.



Urlaubsanspruch definieren

Fehlzeiten verwaltet die Urlaubsanspriche der Mitarbeiter in

sog. Urlaubsgruppen. Hier werden die Urlaubsregelungen Ihrer
Firma hinterlegt. Sofern alle Mitarbeiter grundsétzlich dieselben

Urlaubsanspriiche haben, benétigen Sie auch nur eine Urlaubsgrup
pe. Fehizeiten stellt Ihnen bereits einige Standardurlaubsgruppen
fur Vollzeitkréfte (5 Tage Woche) zur Verfiigung, die Sie gleich ver

wenden oder zuvor noch verandern kénnen.

Anzahl der Urlaubstage
ohne Zusatzurlaub in
Abhangigkeit vom Alter
und der Betriebszuge-
horigkeit.

Anzahl der Arbeitstage
pro Woche fur diese
Urlaubsregelungen .

Die folgenden Optionen
gelten fur Mitarbeiter,
welche nicht ununterbro-
chen im aktuellen Kalen-
derjahr im Unternehmen
beschaftigt sind.

In unserer Firma haben die Vollzeitkrafte einen tariflichen
Urlaubsanspruch von 30 Tagen. Da die Regelungen der vorhan
denen Standardurlaubsgruppen nicht ideal passen, legen Sie
eine eigene Urlaubsgruppe an.

1. Sie befinden sich im Mitarbeiterassistenten auf der Seité-ehlzei- Und so wird's gemacht
ten/Urlaubsanspruch . Klicken sie nun auf die Schaltflach&leue
Urlaubsgruppe anlegen . Der Assistent zum Einrichten einer
neuen Urlaubsgruppe wird gedffnet.

2. Geben Sie auf der ersten Seite des Assistenten die Urlaug
gruppenbezeichnung (im Beispiel Tarif ), das Kurzel und ggf.
eine kurze Beschreibung der Urlaubsgruppe ein.

3. Auf der Seite Urlaubsanspruch geben Sie die zur Urlaubs-
berechnung relevanten Daten ein. Wir hinterlegen 30 Tage
Urlaubsanspruch bei einer 5 Tage Woche. Bei anteiliger
Urlaubsberechnung soll auf halbe Tage aufgerundet werden.
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Die dem Mitarbeiter
zugeordnete
Urlaubsgruppe.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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4. Auf den weiteren Seiten im Assistenten kdnnen Sie noch Anga
ben zum Verfall und Zusatzurlaub aufgrund von Alter und/oder
Betriebszugehorigkeit einrichten.

Wir verzichten in unserem Beispiel auf diese Eingaben und
speichern die angelegte Urlaubsgruppe. Der Assistent fir
das Erfassen von Urlaubsgruppen wird geschlossen und Sie
befinden sich wieder im Mitarbeiterassistenten.

5. Klicken Sei aufNeu, wahlen Urlaubsgruppe und Zuordnungs
zeitraum aus, und beenden den Dialog mitOk.

Der Zuordnungszeitraum bestimmt, wie lange die Regelungen
der Urlaubsgruppe fur den Mitarbeiter gelten sollen.

X Die in der Urlaubsgruppe hinterlegten Urlaubsanspriiche gel
ten fir alle Mitarbeiter, die dieser Urlaubsgruppe zugeordnet
sind. Wenn ein Mitarbeiter keiner Urlaubsgruppe zugeordnet
ist, kann fur ihn auch kein Urlaubskonto berechnet werden.

X Sofern neu angelegte Mitarbeiter automatisch einer
bestimmten Standardurlaubsgruppe zugeordnet werden
sollen, kénnen Sie dies im Firmenassistenten auf der Seite
Standardvorgaben einrichten.

X Uber die Seite Fehlzeiten / Zusatzurlaub kann fiir jeden Mit-
arbeiter noch individueller Zusatzurlaub hinterlegt werden, der
zusétzlich zu dem in der Urlaubsgruppe definierten Anspruch
gewabhrt wird.



Arbeitszeitprofil festlegen

Die Wochenarbeitszeiten der Mitarbeiter werden in sog. Arbeits-
zeitprofilen verwaltet. Jedes Profil ist hierbei fiir einen bestimmten

Zeitraum giltig.

In unserem Beispiel betragt die Soll-Arbeitszeit des Angestellten
von Montag bis Freitag taglich 8 Stunden.

1. Sie befinden sich weiterhin im Mitarbeiterassistenten und haben
die Seite Fehlzeiten / Arbeitszeit gedffnet. Geben Sie im oberen
Bereich den Gilltigkeitszeitraum an (im Beispielinbefristet ).

2. Erfassen Sie jetzt die Wochenarbeitszeit des Mitarbeiters. Wir
setzen von Montag bis Freitag die entsprechenden Hakchen und
geben als tagliche Arbeitszeit 8 Stunden ein. DieArbeitstage
pro Woche und die Arbeitsstunden pro Woche werden auto-
matisch ermittelt und fir das aktuelle Profil angezeigt.

3. Da im Beispiel keine Angaben zu Zusatzurlaub und Vertretern
erfolgen, speichern Sie jetzt die Personalstammdaten und ver
lassen den Assistenten.

X Die hier erfassten Arbeitsstunden pro Tag werden nach
Speichern des Mitarbeiters automatisch als Sollzeiten in das
Arbeitszeitkonto ibernommen.

X Das Format der Arbeitsstunden kann unter MenlExtras %
Optionen ¥ Einstellungen von Dezimalstunden (7,75) auf
Std:Min (7:45) umgestellt werden.

X Hat der Mitarbeiter weniger Arbeitstage pro Woche, als in sek
ner Urlaubsgruppe hinterlegt ist, erhélt er auch nur den antet
ligen Urlaubsanspruch.

Der eingetragene
Glltigkeitszeitraum

gilt zunachst unbefristet,
sofern flr den Mitarbeiter
kein Austrittsdatum
hinterlegt wurde.

Durch das Setzen der
Hakchen geben Sie an,
wann der Mitarbeiter
arbeitet. Im Feld
Arbeitsstunden pro Tag
geben Sie die genaue
Anzahl der zu arbeitenden
Stunden an.

Und so wird’s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Abwesenheiten erfassen

Das Buchungsmodul

Diese Ansicht ist das zentrale Werkzeug lhrer Arbeit mit dem

Programm. In einer Kalenderansicht werden hier alle Fehlzeiten
in Ubersichtlicher Form dargestellt. Sie kdnnen hier Fehlzeiten neu

In der Mehrfachansicht erfassen, bearbeiten oder l6schen.

lassen sich die Abwesen-
heitsbuchungen von
mehreren Mitarbeitern
darstellen. Hierbei kann
zwischen Monatsansicht,
Quartalsansicht oder
Jahresansicht gewahlt
werden.

Bewegen Sie den Cursor
Uiber eine Mitarbeiter-
zeile, verwandelt sich

dieser in einen Stift.

Die Abwesenheitstage

lassen sich dann ent-
sprechend markieren.

In diesem Bereich werden
die aktuellen Urlaubsdaten
des im Buchungsmodul

markierten Mitarbeiters
angezeigt.

Um die Fehlzeiten lhrer Mitarbeiter im Buchungsmodul bearbet
ten zu kdnnen, miissen Sie zuerst den oder die gewilinschten Mt
arbeiter auswahlen.

Und so wird’'s gemacht 1. Klicken Sie in der Hauptnavigation auf den EintraBuchungs-
modul oder wahlen Sie Uber Menil Datei Y¥i Mitarbeiter
offnen Y. Mitarbeiter 6ffnen . Es offnet sich zunachst der
Personalmanager. Wahlen Sie hier den bzw. die Mitarbeiter aus,
die Sie bearbeiten mochten.

2. Bestatigen Sie mit OK. Das Buchungsmodul wird in der
Mehrfachansicht gedffnet. Es enthdlt in unserem Beispiel nur
einen Mitarbeiter, der in der ersten Zeile dargestellt wird.

3. Klicken Sie am oberen Fensterrand auEinzelansicht. Es wer

den alle Fehlzeiten fir das komplette Urlaubsjahr dargestellt.
Sie kdnnen jetzt Fehlzeiten neu erfassen oder bearbeiten.

Was Sie sonst noch X In der Mehrfachansicht kénnen Sie auch gleichzeitig fiir meh
wissen sollten rere Mitarbeiter Fehlzeiten erfassen.
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Urlaub erfassen

Am schnellsten erfassen Sie eine neue Fehlzeit, indem Sie am
unteren Rand des Buchungsmoduls zuné&chst die gewiinschte
Abwesenheitsart markieren. Jetzt zeigen Sie mit der Maus auf
den Anfangstermin und halten die linke Maustaste gedrickt
(Stiftbuchung). Ziehen Sie die Maus zum Endtermin und lassen Sie
dann die Maustaste los. Es 6ffnet sich anschlieRend der Abwe
senheitsdialog. Hier kénnen Sie die Eingaben nochmal priifen oder
erganzen.

Nach der Wartezeit von sechs Monaten stellt unser AngesteH
ter einen Urlaubsantrag vom 04.07. bis 22.07. Der Antrag wurde
genehmigt.

Die Abwesenheitsarten
Urlaub und Gleitzeit
kénnen alsBeantragt
oder Genehmigt
gekennzeichnet
werden.

Eine nur beantragte
Abwesenheit wird im
Buchungsmodul
schraffiert dargestellt.

1. Offnen Sie den Mitarbeiter in der Einzelansicht. Klicken Sie unten Und so wird’s gemacht

auf die Abwesenheitsart Jahresurlaub. Fihren Sie die Stiftbu
chung mit der Maus aus. Im Abwesenheitsdialog sehen Sie, dass
der Status standardmaBig auf genehmigt gesetzt wird.

. Sollen die Daten so gespeichert werden, schliefen Sie
den Abwesenheitsdialog mit OK. Die erfassten Urlaubstage
erscheinen jetzt als blauer Balken im Buchungsmodul.

N
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Bereits erfasste
Abwesenheiten lassen

sich per Doppelklick oder

durch Ziehen mit der
Maus bearbeiten.

Krankheitstage
ohne AU werden
schraffiert dargestellt.

Und so wird’'s gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

102

Krankheitszeiten erfassen

Krankheitstage werden — wie Urlaubstage — im Buchungsmodul mit
einer Stiftbuchung erfasst. Neu erfasste Krankheitszeiten haben den
Status mit AU (Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung). Liegt diese nicht
vor, ist der Status aufohne AU abzuéndern. Solche Krankheitstage
werden jedoch nach der Erfassung schraffiert dargestellt.

Erst nach dem Andern des Status aufmit AU, andert sich auch die
Darstellung.

Im folgenden Beispiel wird der Mitarbeiter zunachst fir den 11.04.
und 12.04. krank gemeldet und die Krankheitstage im Buchungs
modul erfasst. Am 13.04. kommt dann die AU fiir die ganze
Woche vom 11.04.-14.04.

1. Sie befinden sich im Buchungsmodul und haben die Einzelan
sicht unseres Mitarbeiters gedffnet.

2. Wahlen Sie unten in der Fehlzeitenleist&rankheit aus und
erfassen Sie zunéchst die 2 Krankheitstage per Stiftbuchung
ohne AU. Die erfasste Fehlzeit wird schraffiert dargestellt.

3. Nach Erhalt der AU verlangern Sie die Krankeitstage durch Zie
hen der Buchung auf 1 Woche und andern den Status auhit
AU. Jetzt wird die Fehlzeit durchgehend rot dargestellt.

X Das Vorgehen fiir die Erfassung der FehlzeiPflege eines kran-
ken Kindes verhalt sich analog der FehlzeitKrankheit.

X Unter dem Meni Extras ¥ Optionen kénnen Sie verschiedene
Kriterien hinterlegen, um bei Programmstart automatisch eine
Priifung auf Abwesenheitenohne AU durchzufiihren.
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Neue Abwesenheitsart definieren

Fehlzeiten wird mit allen gangigen Abwesenheitsarten ausge-
liefert. Diese werden in einzelnen Kategorien verwaltet.

Stamm-
daten

2 8
3 9
Bei betrieblich bedingten E - <
Abwesenheiten handelt QER
| es sich um bezahlte
Arbeitszeit.
(]
e
(=)
o
e
(o))
c
hE
= (—% S
ELS
o A : 535
Im folgenden Beispiel erweitern wir die Kategorie Abwesenheit = 9®
aus betrieblichen Grinden um die Abwesenheitsart Lehrveran -
staltung .
Q
Q
1. Rufen Sie Uiber das MenWerwaltung ¥ Abwesenheitsarten Und so wird’s gemacht Y
die Abwesenheitsartenverwaltung auf. i g
2. Markieren Sie im linken Fenster die Kategorie Abwesenheit aus S
betrieblichen Grunden. Zu dieser Kategorie existieren bereis =
die Arten Dienstreise und Fortbildung . Wéhlen Sie im Menu den %
BefehlDatei ¥2Neu ¥ Abwesenheitsart und klicken Sie im fol ‘g
X

genden Assistenten aufWeiter .

3. Erfassen Sie nun die AbwesenheitsartLehrveranstaltung
mit dem Kirzel LV. Da es sich bei dieser Abwesenheit um
Arbeitszeit handelt, soll das Erfassen keine Auswirkung auf das
Arbeitszeitkonto haben. Allerdings soll beim Erfassen eine Ver
treter- und Mindestbelegungspriifung erfolgen, daher werden

Abschluss-
arbeiten

diese Optionen markiert. s
@

o

x

X Beim Erweitern der Abwesenheitsarten bzw. Kategorien unter- Was Sie sonst noch 3
liegen Sie fast keinen Beschrankungen. Es ist lediglich nicht wissen sollten &

maoglich, eigene Abwesenheitsarten anzulegen, welche sich auf
das Urlaubskonto auswirken.
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Im Beispiel resultieren
daraus 2,5 Arbeitstage
pro Woche.

Bei dieser Einstellung
wird jedes selektierte
Kontrollkastchen

(vormittags bzw.

nachmittags) als halber

Arbeitstag berechnet.

Und so wird’s gemacht

104

Urlaubsanspruch

Der Urlaubsanspruch eines Mitarbeiters errechnet sich anhand der
Regelungen der Urlaubsgruppe, welcher die einzelnen Mitarbeiter
zugeordnet wurden (s. S.99). Dies konnen Voll- oder auch Teilzeit
krafte sein.

Teilzeitbeschéaftigte einstellen

Die Berechnung des Urlaubsanspruchs bei Teilzeitkréften resultiert
aus dem Zusammenspiel von den Regelungen der Urlaubsgruppe
und den im Arbeitszeitprofil hinterlegten Arbeitstagen/ Woche.

Im folgenden Beispiel wird das Team unserer Firma durch eine
neue Mitarbeiterin verstarkt, welche zum 01.01.in die Firma eintritt.
lhre wochentliche Arbeitszeit betrdgt 20 Stunden an insgesamt
2,5 Tagen.

1. Offnen Sie libeDatei ¥ Neu ¥ Mitarbeiter den Mitarbeiter-
assistenten und geben Sie die Personalstammdaten ein.

2. Ordnen Sie die Mitarbeiterin der bereits bestehenden Urlaubs-
gruppe Tarif zu. Fur diese Gruppe hatten wir einen Jahres-
urlaub von 30 Tagen bei einer 5 Tage-Woche definiert.
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3. Auf der Seite Arbeitszeit wahlen wir die Option Halbe Tage
bertcksichtigen . AnschlieBend selektieren wir die Vormittage
und Nachmittage, an denen die Teilzeitkraft im Unternehmen

arbeitet. Geben Sie zudem die hierbei zu leistenden Stunden an. g I
Q
=
Pyt
4. Speichern Sie die Personalstammdaten. n o
5. Laden Sie die Mitarbeiter im Buchungsmodul, indem Sie in der 5 S
Symbolleiste auf Mitarbeiter 6ffnen  klicken und dann die Mitar- § =
beiterin auswahlen. Am unteren Rand des Buchungsmoduls wird £5 E
Ihnen der Urlaubsstatus angezeigt. Ss®
(]
e
g 2
=0
e
(o))
c
Abhangig von der b2
Urlaubsgruppe und \é =6
den vereinbarten cc @
o [SP-E=)
Arbeitszeiten errechnet 20 ®
sich der Jahresurlaubs-
anspruch.
Q
3]
a
= .92
¢ 8
Der in der Spalte aktuelles Jahr ausgewiesene Urlaubsan S
spruch von 15 Tagen errechnet sich in unserem Beispiel wie =
folgt: 2,5 Arbeitstage/Woche der Mitarbeiterin geteilt durch die %
fur die Urlaubsgruppe vorgegebenen 5 Arbeitstage/ Woche ‘g
X

multipliziert mit 30 Urlaubstagen gem. Urlaubsgruppe (2,5:5 x

30 = 15).
)
[%2]
25
X Das angezeigte Urlaubskonto bezieht sich immer auf das Was Sie sonst noch S s
aktuelle Arbeitsverhaltnis des Mitarbeiters. Mitarbeiter mit wissen sollten § -(%

mehreren Arbeitsverhaltnissen in einem Jahr haben daher
auch mehrere Urlaubskonten in diesem Jahr.

X Im Urlaubsstatus wird das Urlaubskonto immer tagesaktuell
dargestellt. Wenn Sie das Urlaubskonto zu einem bestimmten
Stichtag oder von einem vorangegangen Arbeitsverhaltnis
anzeigen mochten, verwenden Sie die AnsichtUrlaubskonto .

Reisekosten
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Diese Funktion fuhrt
eine Zwolftelung tber
das komplette Jahr
durch.

Es wird also fur jeden
vollen Monat des

Anteilige Urlaubsanspruchsberechnung

Eine anteilige Urlaubsanspruchsberechnung ist notwendig, wenn
der Mitarbeiter nicht das ganze Jahr tber in der Firma beschaf-
tigt ist.

Beschéftigungs-

verhaltnisses 1/12 dep

Jahresurlaubs gewahrt.

Und so wird’s gemacht
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In unserer Firma soll im Falle eines unterjahrigen Ein- oder
Austritts der Urlaubsanspruch der Mitarbeiter grundsatzlich gez-
wolftelt werden. Dazu legen wir eine neue Urlaubsgruppe an,
welche diese Vorgabe beriicksichtigt.

1. Offnen Sie Uiber den BefehVerwaltung ¥ Urlaubsgruppen
die Urlaubsgruppenverwaltung.
Hier werden alle bereits angelegten Urlaubsgruppen und die
getroffenen Zuordnungen ubersichtlich angezeigt.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste der Urlaubsgruppenverwaltung
auf das Symbol Neue Urlaubsgruppe . Der Assistent zum Anle
gen einer Urlaubsgruppe wird gestartet.

3. Legen Sie eine GruppeTarif 1 an. Diese Urlaubsgruppe soll die
gleichen Werte wie die Gruppe Tarif enthalten, allerdings wéh-
len Sie auf der Seite Urlaubsanspruch bei Eintritt / Austritt die
Option Zwolftelung und speichern ihre Eingaben.
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4. Wechseln Sie tber das MeniBearbeiten ¥ Mitarbeiter in die
Stammdaten der zuvor angelegten Teilzeitkraft und geben Sie
auf der Seite Firma als Austrittsdatum 30.09. an. Ordnen Sie
jetzt auf der Seite Fehlzeiten/Urlaubsanspruch der Mitarbei-
terin die neu angelegte Urlaubsgruppe Tarif 1 fur das aktuelle
Jahr zu. Speichern Sie die erfassten Anderungen und schlieRen
Sie den Mitarbeiterassistenten.

Stamm-
daten

c  c
5. Offnen Sie jetzt die Mitarbeiterin im Buchungsmodul. Der § =
Urlaubsanspruch wird neu berechnet und fiir das aktuelle £5 E
Jahr wird im Urlaubsstatus ein Anspruch von 11,25 Tagen aus- Ss®
gewiesen. Aufgrund der Zwolftelung erhélt die Mitarbeiterin
jetzt pro Monat 1,25 Tage Urlaub.
.8
(]
(=)
£
@ &
(o))
c
=
- 8E
£g¢
Aufgrund der anteiligen SoR
Berechnungsmethode
hat die Teilzeit-Mitarbei-
terin nur Anspruch auf o
11,25 Tage Urlaub. ©
o
= .92
¢ 8
=
o
) . 2
Bei gewahlter Option voller Urlaubsanspuch It. Urlaubsgrup - =
pe hatte die Mitarbeiterin in diesem Jahr 15 Tage Urlaubsan 5
spruch. V2
2
X Eine generelle Zwolftelung des Urlaubsanspruchs bei unter Was Sie sonst noch 35
jahrigen Ein-/Austritt entspricht nicht immer den Vorgaben wissen sollten S s
des Bundesurlaubsgesetzes (BUrIG). § -(%

X Fur einmalige Anpassungen des Urlaubsanspruchs kénnen Sie
auch die Korrekturfunktion verwenden.

X Sie konnen pro Urlaubsgruppe sehr flexibel Rundungen von
Urlaubsanspriichen einrichten.

Reisekosten
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Schwerbehinderte Mitarbeiter

Schwerbehinderte Mitarbeiter haben einen gesetzlichen An-
spruch auf individuellen Zusatzurlaub, der in Fehlzeiten auto-
matisch korrekt ausgewiesen wird.

Auf dieser Seite des
Assistenten geben Sie
die Schwerbehinderung
eines Mitarbeiters an.

Zum 01.07. stellt unsere Firma Bernd Buchhalter ein, der tber
50 % schwerbehindert ist. Seine wdchentliche Arbeitszeit betragt
40 Stunden an funf Arbeitstagen.

Und so wird’'s gemacht 1. Offnen Sie UibeDatei ¥ Neu ¥ Mitarbeiter den Mitarbeiter-
assistenten und geben Sie die Personalstammdaten ein.
Waéhlen Sie auf der Seite Persénliche Angaben bei den
Fragen zur Schwerbehinderung jeweilsJa aus.

2. Ordnen Sie dem Mitarbeiter die Urlaubsgruppe Tarif zu. Fir
diese Gruppe hatten wir einen Jahresurlaub von 30 Tagen
definiert. Zudem wurde bei unterjahrigem Eintritt bzw. Austritt
der volle Urlaubsanspruch laut Urlaubsgruppe festgelegt.
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3. Klicken Sie sich weiter durch den Mitarbeiterassistenten. Legen
Sie die Wochenarbeitszeiten fest und aktivieren Sie die Option
Ganze Tage.

4. Auf der Seite Fehlzeiten / Zusatzurlaub wird eine Tabelle
sichtbar, welche tber den Zeitraum der Schwerbehinderung

Auskunft gibt.

Da unser Mitarbeiter in der zweiten Jahreshéalfte beginnt, hat
er einen Urlaubsanspruch von 15 Tagen. Aufgrund der Schwer-
behinderung erhélt er zusétzlich 2,5 Urlaubstage, so dass sich
sein Jahresurlaub auf 17,5 Tage summiert.

X Schwerbehinderte Menschen sind nach § 2 Abs. 2 SGB IX Per
sonen mit einem Grad der Behinderung von wenigstens 50 %.

X Aktuell erhalten schwerbehinderte Menschen bei einer 5-Tage-
Woche geméf § 208 SGB IX einen Zusatzurlaub von 5 Tagen.

Dieser Tabelle kénnen
Sie entnehmen, ob der
Mitarbeiter dauerhaft
oder nur fur einen
bestimmten Zeitraum
schwerbehindert ist.
Eingaben werden gespei-
chert, wenn auf der
ersten Seite eine Schwer-
behinderung angegeben
wurde.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Und so wird’'s gemacht

Uber diesen Befehl rufen
Sie die Korrekturverwal-

110

tung auf.

Manuell erfasste
Korrekturen werden
hier ausgewiesen.

Verwaltung von Korrekturen

In Fehlzeiten haben Sie die Méglichkeit, individuelle Urlaubskonto
korrekturen fiir Ihre Mitarbeiter zu erfassen. So z. B. bei Resturlaub
aus einem Vorarbeitsverhaltnis oder im Falle von ausbezahltem
Urlaub.

Neben der Anzahl der Tage — auch negative Werte kdnnen erfasst
werden — und dem Grund fur die Korrektur, miissen Sie auch ein
Datum erfassen, ab welchem sich die Korrektur auf das Urlaubs
konto auswirken soll.

Im folgenden Beispiel hat sich der Mitarbeiter Karsten Software-
entwickler 5 Tage Urlaub ausbezahlen lassen. Sein Urlaubskon
to soll daher entsprechend verringert werden.

1. Offnen Sie den Mitarbeiter und wechseln Sie dann iber das
Meni Bearbeiten ¥ Urlaubskonto (oder die Hauptnavigation)
in die AnsichtUrlaubskonto .

2. In dieser Ansicht rufen Sie Uber den BefehErfassen von
Korrekturen in der Aktionsleiste den Dialog zur Verwaltung von
Urlaubskontokorrekturen auf.
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3. Hier erfassen Sie mit einem Minuszeichen die ausbezahlten
Urlaubstage, den Grund und das Gultigkeitsdatum der Korrek-
tur. SchlieBen Sie anschlieBend den Dialog mBpeichern.

Es

Dem Mitarbeiter S g

werden 5 Urlaubstage n o

| | abgezogen.

2 8
3 9
| Geben Sie den Grund Es<
| fiir die Korrektur ein. SE®

®

58

£

4. Im aktualisierten Urlaubskonto erscheint der Korrekturwert B 8

jetzt in der Zeile Korrekturen . DerJahresurlaub verringert sich

von zuvor 30 Tage auf jetzt 25 Tage. 2
=
Falls der Resturlaub aus dem Vorjahr korrigiert werden soll, z G é
markieren Sie die Spalte Vorjahr. In diesem Fall wird der %EE
J0®

Korrekturwert in der Zeile Korrekturen Vorjahr ausgewiesen
und unterliegt wie der ubrige Vorjahresurlaub den Verfalls-
regelungen.

Fall-
beispiele

X Bei manuell erfassten Korrekturen priift das Programm nicht Was Sie sonst noch
auf den VerstoR gegen gesetzliche Bestimmungen. wissen sollten
Das eingegebene Korrekturdatum wird bei der Stichtags-
anzeige des Urlaubskontos berucksichtigt.

X Korrekturen sind einmalig und gelten nur in dem Jahr, in
welchem sie erfasst wurden.

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten
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Bereits fixiert:
Buchungen aus dem
Buchungsmodul werden

Abwesenheiten planen

Mit dem Urlaubsplaner kénnen Sie alle Abwesenheiten buchen,
lI6schen oder verandern, ohne das Buchungsmodul mit den tat
séchlichen bzw. genehmigten Abwesenheiten zu beeinflussen.
Er ist damit ein ideales Instrument, die Auswirkungen moglicher
Abwesenheiten durchzuspielen.

farblich transparent mit
Kurzel angezeigt.

Nur ein Szenario:
Diese Abwesenheit
wurde im Urlaubsplaner

eingetragen, um Aus-
wirkungen auf den
gesamten Personal-
bestand zu uberprifen.

Und so wird's gemacht

112

Unsere Teilzeitkraft soll im Monat Juli eine Woche lang eine
Weiterbildungsveranstaltung besuchen. Der Urlaubsplaner soll
uns helfen, die Auswirkungen dieser Abwesenheit zu priifen.

1. Offnen Sie derUrlaubsplaner iiber die Hauptnavigation.

2. Um alle Mitarbeiter darin darzustellen, markieren Sie tber
Datei Y. Mitarbeiter 6ffnen ¥ Mitarbeiter hinzufiigen alle
Mitarbieter und bestétigen Sie die Auswahl mit OK.

3. Tragen Sie analog zum Buchungsmodul die Weiterbildung tber
eine Stiftouchung ein. Wahlen sie zuvor die Abwesenheitsart
Fortbildung . Die Tage werden in der fiir diese Abwesenheitsart
definierte Farbe dargestellt (hier gelb).

4. Dass damit noch keine reale Buchung erfolgte, sehen Sie, wenn
Sie Uber die Hauptnavigation auf das Meni Buchungsmodul
wechseln.

5. Soll diese geplante Buchung Gibernommen werden, welchseln
Sie wieder in den Urlaubsplaner und markieren die Fortbil-
dung, in dem Sie mit der Maus darauf klicken.
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Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und
wahlen Sie den BefehlUbernehmen .

6. SchlieRen Sie den Urlaubsplaner und 6ffnen Sie Uber die g c
Hauptnavigation das Buchungsmodul. IS %
"0 o©
& B
T =
2_X
= 19 o
oc o
) . J 5w
Mit der Ubernahme
wird die Fortbildung
im Buchungsmodul .
angezeigt. 8o
c =
=]
e
(o))
c
=
-8
£g¢
So3
q q q . (]
X Es lassen sich auch mehrere geplante Buchungen in einem Was Sie sonst noch ©
Arbeitsgang in das Buchungsmodul uberfiihren. Hierzu wissen sollten Y
ist der Befehl Mehrere tGbernehmen zu wéhlen. In einem i g
Dialogfenster kénnen Sie genauer spezifizieren, welche
Planungen tatsachlich gebucht werden sollen. S
X Werden Urlaubsplanungen im Urlaubsplaner durchgefiihrt, =
wirken sich diese zunachst nicht auf das Urlaubskonto aus. Erst %
nach der Ubernahme der Planungen ins Buchungsmodul wird ‘g
X

das Urlaubskonto belastet.

X Im Dialogfenster Neue Abwesenheit erfassen konnen tber
die Registerkarte Tagesangaben auch halbe Tage erfasst
werden.

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten
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Planung mit Vertretungsprifung

In Fehlzeiten haben Sie die Mdglichkeit Urlaubsvertretungen
fur Mitarbeiter festzulegen. Beim Erfassen von Fehlzeiten wird
dann automatisch geprift, ob eine Urlaubsvertretung gewahr -
leistet ist. Weiterhin kdnnen auch gruppenspezifisch Mindestbe-
setzungsregeln oder Urlaubssperren eingerichtet werden.

Der hier erfasste Stan-
dardvertreter wird
immer automatisch als
Vertreter zugeordnet,
kann jedoch beim Erfas-
sen der Fehlzeit gean-
dert werden.

Uber diese Schaltflache
kénnen Sie einen neuer
Vertreter auswahlen
bzw. hinzufligen.

Sofern diese Option
aktiviert ist, werden
aufler dem Standard-
vertreter auch die ande-
ren hinterlegten Vertre-
ter bei der Vertreterpru -
fung bertcksichtigt.

In unserem Beispiel soll unsere Teilzeitkraft den Softwareent
wickler im Urlaub vertreten. Wir tragen im Urlaubsplaner fur die
Teilzeitkraft eine Fortbildung im September ein. In der gleichen
Zeit mochte der Softwareentwickler Urlaub nehmen.

Und so wird’s gemacht 1. Offnen Sie (iberBearbeiten ¥ Mitarbeiter die Seite Fehk
zeiten / Vertretung des Softwareentwicklers.

2. Klicken Sie aulNeue Vertretung und wahlen Sie als Vertreter
Tina Teilzeit und Bernd Buchhalter aus. Passen Sie in der Tabelle
den Zeitraum der Vertretung z.B. 03.01 - 31.12. an.

3. Markieren Sie bei beiden die Spalte Standig und bei Tina
Teilzeit zusétzlich auch Standardvertreter . Der markierte
Standardvertreter wird beim Erfassen von Fehlzeiten automa -
tisch als Vertreter vorgeschlagen.

114
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4. Speichern Sie die Personalstammdaten und 6ffnen Sie den
Urlaubsplaner. Tragen Sie die Fortbildung fir Tina Teilzeit ein
(im Beispiel vom 18.09. bis 19.09).

Stamm-
daten

5. Wechseln Sie die Abwesenheitsart und geben Sie im gleichen
Zeitraum einen Urlaub fur den Softwareentwickler ein.

Lohndaten

und
Fehlzeiten

Das System priift,

ob die Vertretung im
Abwesenheitszeitraum
verfugbar ist.

Beitrags-
nachweise

abrechnung

Lohn-/
Gehalts-

6. Entscheiden Sie, ob die Abwesenheit trotz eines Vertretungs- g
konfliktes im Urlaubsplaner gespeichert werden soll oder nicht. o &
Wir beantworten im Beispiel die Frage mitJa. E g

c

X Bei der Ubernahme der geplanten Buchungen in das Was Sie sonst noch §
Buchungsmodul erfolgt nochmals eine Prifung. Sie haben hier wissen sollten %
die Moglichkeit endgiltig zu entscheiden, wie mit der Konflikt 5
X

situation verfahren werden soll.

X Die Prufung auf Vertretung und Mindestbelegung/Urlaubs
sperre wird nicht nur im Urlaubsplaner, sondern auch beim
Erfassen von Fehlzeiten im Buchungsmodul durchgefihrt.
Auch beim Importieren von Urlaubsantragen haben Sie die
Méglichkeit, vor der Genehmigung eine Priifung durchzufiih
ren.

X Sie konnen fur jede Abwesenheitsart individuell festlegen, ob
bei der Erfassung eine Prifung durchgefiihrt werden soll. Der
hinterlegte Standardvertreter wird auch in Lexware myCenter
automatisch bei Urlaubsantrégen als Vertreter vorgeschlagen.

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten
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Die Soll-Zeiten werden
aus den Personalstamm:
daten Gbernommen. Sie
wurden dort im Arbeits-

zeitprofil hinterlegt.

Hier erfolgt die

Eingabe der tatsachlich
gearbeiteten Stunden.
Als Grundlage werden
die in den Personal
stammdaten hinterlegten
Soll-Stunden angezeigt.

Diese Spalte gibt ggf.
Auskunft Giber den
Grund der Abweichung
zwischen Soll- und
Ist-Stunden.

Und so wird's gemacht
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Arbeitszeitkonto fiihren

Das Arbeitszeitkonto Ihrer Mitarbeiter bietet einen Vergleich
zwischen Soll-Arbeitsstunden und den tatsachlich geleisteten
Arbeitsstunden. So haben Sie den aktuellen Stand der Gleitzeit
stunden stets im Blick.

Im folgenden Beispiel zeigen wir anhand unseres Softwareent
wicklers, wie Sie ein Arbeitszeitkonto fuhren. Hierbei wollen wir
Gleitzeitstunden einmal manuell und einmal durch das Buchen der
entsprechenden Abwesenheit vermerken. Unser Mitarbeiter hat
an zwei Tagen mehr als 8 Stunden und einen Tag tberhaupt nicht
gearbeitet.

1. Rufen Sie tiber die Hauptnavigation die Ansicltrbeitszeitkonto
auf. Es werden alle aktuelll geladenen Mitarbeiter im Arbeitszeit
konto angezeigt.

2. Rufen Sie in der SymbolleistaMitarbeiter 6ffnen auf und wah-
len Sie dann im Personalmanger den Softwareentwickler aus.
Sie sehen jetzt das Arbeitszeitkonto dieses Mitarbeiters.

3. Tragen Sie in der Spalte Ist-Zeiten die tatséchlich ge-
leisteten Arbeitsstunden ein (im Beispiel Mehrarbeit am 01.07.
und 03.07. langer gearbeitet). Die Zelle wird gelb markiert, und
die Gleitzeit wird in die Spalte +/-Stunden eingetragen.
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4. Offnen Sie das Buchungsmodul und erfassen Sie am 02.07.
einen Tag Gleitzeit.

5. Kehren Sie in das Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters zuriick.

=
£S
S
Dieser Eintrag resultiert
aus dem Buchen einer S 5
Abwesenheit der Art T =
Gleitzeittage . E N
= 19 o
Ss¢
Diese Spalte zeigt die
Summe der Arbeitszeit
pro Kalenderwoche. .
&'
_— gz
Dieser Eintrag stammt .5 %
aus der Zeiterfassung m c
des Mitarbeiters Uber
Lexware myCenter . =
=
- 8E
: . . £28
Bei der Erfassung von Gleitzeit werden standardmafig die So5
Ist-Stunden auf Null gesetzt, nicht jedoch die Sollstunden. In der 40w
Spalte Art wird die Bezeichnung der erfassten Fehizeit ange
zeigt (im Beispiel Gleitzeittage). Zu der Arbeitszeit kann eine °
Bemerkung auch Gber myCenter erfasst werden. ©
In der Zeile Gesamt werden die Plus-/Minusstunden des s
aktuellen Monats angezeigt. E g
Uber den Reiter AZ-Monate gelangen Sie in die Jahresiiber S
sicht des Mitarbeiters. Hier kdnnen Sie auch ausbezahlte Plus- =
stunden erfassen und sonstige Korrekturen am Arbeitszeitkonto %
monatsweise erfassen. E
4

X Uber die Navigationsleiste haben Sie die Moglichkeit, Was Sie sonst noch
den auszuwertenden Monat und das Jahr auszuwéhlen. wissen sollten
StandardmaRig wird der aktuelle Monat angezeigt.

X Sie kénnen fir jede Abwesenheitsart die Auswirkung auf die
ist- und Sollstunden im Arbeitszeitkonto festlegen.

X Die Arbeitszeiten konnen die Mitarbeiter auch bequem und
ohne Installationsaufwand tber die integrierte Web-Applika-
tion Lexware myCenter erfassen. Nahere Informationen zu
Lexware myCenter finden Sie ab Seite 122.

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten
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Geben Sie hier den
gewlinschten Zeitraum
oder einen Stichtag fur

die Auswertung ein.

Drucke lassen sicl
auch im PDF-Format|
archivieren oder nach
Excel exportieren.

Und so wird’s gemacht
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Auswertungen und Analysen

Berichte drucken

Fehlzeiten bietet umfangreiche Berichte mit tabellarischen
und grafischen Auswertungen fir einzelne Mitarbeiter oder
individuell zusammengestellte Gruppen. So kénnen Sie bei
spielsweise eine Abwesenheitsliste fir einen beliebigen
Zeitraum zusammenstellen oder sich die Resturlaubsliste Ihrer
Mitarbeiter betrachten.

Im folgenden Beispiel wollen wir die aktuellen Urlaubsdaten der
Mitarbeiter farbig ausdrucken und ihnen zur Priifung vorlegen.
Im Bericht Urlaubskarte werden die Personaldaten, das aktuelle
Urlaubskonto und eine Kalenderansicht mit den erfassten Fehl
zeiten fiir das gesamte Jahr ausgegeben.

1. Wahlen Sie Uber MeniDatei Y. Mitarbeiter 6ffnen Y4
Mitarbeiter 6ffnen diejenigen Mitarbeiter aus, deren Urlaubs
karte Sie ausdrucken wollen.

2. Rufen Sie jetzt das Menu Berichte ¥ Urlaubsdaten Y
Urlaubskarte auf.
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3. Legen Sie das Jahr fest, fir das die Urlaubskarte erstellt werden
soll und betrachten Sie das Ergebnis in der Druckvorschau.

=
. . =
| Uber diese Symbole s 2
kénnen Sie zwischen 53
den einzelnen Seiten
der Vorschau blattern.
c  c
2 2
© D
e N
25
J 5w
Der Urlaubskarte lassen
sich alle gebuchten Q9
Abwesenheiten auf % o)
einen Blick entnehmen. s 2
83
mc
(o))
c
=
-8
LG O
ES0Q
So3
Der Ausdruck kann direkt aus der Vorschau heraus tber das
Symbol Drucken erfolgen. °
°
s &
X In den Berichten werden die Daten aller Mitarbeiter ausge- Was Sie sonst noch E g
wertet, welche Sie zuvor im Buchungsmodul gedffnet haben. wissen sollten
So haben Sie eine flexible Mdglichkeit, die gewiinschten Mit S
arbeiter fur die Auswertungen zu selektieren. =
X Urlaubskarten lassen sich tberExtras Y2 Urlaubskarte per %
E-Mail versenden auch direkt aus dem Programm per ‘g
X

E-Mail an die Mitarbeiter schicken. Voraussetzung hierfir ist,
dass Sie in den Personalstammdaten die E-Mail-Adressen der
Mitarbeiter hinterlegt haben. Setzen Sie Lexware myCenter

ein, kdnnen Sie die Urlaubskarte dem Mitarbeiter unmittelbar
zur Verfligung stellen.

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten
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Statistiken erstellen

Mochten Sie wissen, welche Mitarbeiter im letzten halben Jahr
wie lange krankheitsbedingt ausgefallen sind? Oder moéchten
Sie erfahren, welche Mitarbeiter einer Abteilung Sie in einem
bestimmten Monat einplanen kdnnen?

Fehlzeiten verfiigt Uber umfangreiche statistische Auswertungen,
mit denen solche Fragen beantwortet werden kénnen. Sie miissen
nur die gewinschten Daten zusammenstellen, auf denen die Sta
tistik beruhen soll. Anschliefend kénnen Sie die erstellte Statistik
natirlich auch ausdrucken.

Ein Assistent hilft beim
Zusammenstellen des

Datenmaterials.

Die Mitarbeiter, die in die
Statistik mit einbezogen |
werden sollen, werden
Uiber den Personal-
manager ausgewahlt.

Im folgenden Beispiel erstellen wir zwei Statistiken:

X Aus der ersten Statistik soll hervorgehen, welche Mitarbeiter
in der ersten Jahreshélfte krank waren.

X Die zweite soll helfen, fiir das gesamte Jahr die Ressourcen
fur einen bevorstehenden Auftrag einzuplanen. Hier stehen
unsere zwei sich gegenseitig vertretenden Mitarbeiter im
Blickpunkt.

Und so wird’s gemacht 1. Starten Sie die Statistikverwaltung uUber das Menu Stati-
stik ¥ Statistikverwaltung . Klicken Sie in der Aktionsleiste
auf Neu. Legen Sie zunachst dieStatistikart fest, indem Sie
Fehlzeiten auswéhlen. Klicken Sie aufVeiter.
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. Auf der ersten Seite geben Sie der Auswertung einen aus-
sagekraftigen Namen (z.B. Krankheitstage).

. Bestimmen Sie auf der zweiten Seite den Zeitraum der Aus g I
wertung und geben Sie an, welche Mitarbeiter einbezogen IS %
werden sollen (im Beispielalle). "o

. Auf der dritten Seite des Assistenten wahlen Sie die ge- 5 S
winschten Abwesenheitsarten aus. Alle Abwesenheitsarten im 8 3
rechten Fenster werden ausgewertet. Wir wahlen im Beispiel E . E
Krankheit (ochne AU) und Krankheit (mit AU) . Ss®

. Speichern Sie diese Statistik. Uber den AufruBerichte rechts
in der Aktionsleiste haben Sie die Moglichkeit die Statistik als 0 _%
Tabelle (bei den meisten Statistiken auch als Grafik) auszu- 2 g
drucken. £S5

@
m c

. Erstellen Sie eine zweite Statistik, indem Sie in der Statistikver
waltung erneut auf die Schaltflache Neu klicken. Wahlen Sie die =
Personalkapazitatsplanung aus. Bestimmen Sie als Zeitraum b2
das aktuelle Jahr und berlcksichtigen Sie bei der Auswertung I é
die Mitarbeiter Softwareentwickler, Teilzeit und Buchhalter . S ‘g 5

J0®

. Da die Auswertung alle Abwesenheitsarten einbeziehen soll,
Ubernehmen Sie komplette Auswahl und speichern Sie die

©

erstellte Statistik. %
. g
Uber den Reitertabellarische Darstellung kénnen Sie sich die E g
Ergebnisse am Bildschirm anzeigen lassen und Uber den Befehl
Drucken in der Auswahlleiste auch direkt ausdrucken. S
5
i3
©
S
X

An- und Abwesenheiten
der Mitarbeiter werden
einzeln und in Summe

)
dargestellt. 2 <
£
23
< ®©
Im Beispiel kdnnen Sie erkennen, dass die ausgewerteten Mit s
arbeiter z. B. im Monat Juli insgesamt 168 Std. abwesend sind %
und nur 272 Std. zur Verfigung stehen. <
ki
12
X Alternativ kdbnnen Sie sich fir die meisten Auswertungs Was Sie sonst noch
arten auch Uber den Reiter grafische Darstellung eine ent- wissen sollten

sprechende Grafik anzeigen oder ausdrucken.

121

=
Q
=
()
g
d=
)
L




Lexware myCenter kann
weltweit Uber eine
Internet-Verbindung per
Link im Browser
aufgerufen werden.

Funktionsumfang

Installation
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Weitere Funktionen

Lexware myCenter

Lexware myCenter ist eine flir mehrere Benutzer kostenlose Web-
Applikation mit dem Mitarbeiter ihre Krankmeldungen, Urlaubs-
winsche und Arbeitszeiten mit Laptop, Tablet oder Smartphone
unterwegs melden konnen. Die Einrichtung ist in wenigen Minuten
erledigt. Probieren Sie es doch einfach mal aus!

Fur die Einrichtung von myCenter werden nur wenige Minuten bené
tigt. Nach erfolgreicher Anmeldung stehen den Mitarbeitern in Lex-
ware myCenter verschiedene Funktionen zur Verfugung.

X Urlaubsantrage und Krankmeldungen kénnen von Mitarbeitern
Uber einen Browser erstellt bzw. bearbeitet werden. Jeder Mit-
arbeiter hat dabei direkten Zugriff auf sein aktuelles Urlaubs-
konto und alle fur ihn erfassten Fehlzeiten.

X Keine Installation notwendig. Internet-Browser genuigt. Die Ver
bindung zwischen myCenter und der Datenbank von Lexware
fehlzeiten wird Uber das Internet mit HTTPS aufgebaut.

X Mit der Ist-Zeitenerfassung ist fir die Mitarbeiter eine einfache,
bequeme Arbeitszeiterfassung integriert.

X Die Genehmigung von Antrdgen kann von Vorgesetzten
bequem ebenfalls tber myCenter erfolgen.

X Alle in Lexware myCenter erfassten Daten stehen unmittelbar in
Lexware fehlzeiten zur Verflgung. Die erfassten Daten kdnnen
nur Berechtigte einsehen und auswerten.

Der verschlisselte Datenaustausch zwischen der Website und der
Datenbank wird durch einen Dienst realisiert. Dieser Dienst wird
auf dem Rechner installiert und gestartet, auf dem die Installation

von Lexware fehlzeiten (Datenbank) erfolgt.

Die Installation des Internet-Zugangs zu Lexware myCenter
erfolgt Uber einen Einrichtungsassistenten.



Einrichtung von MyCenter

Die Steuerung und Funktionen von Lexware myCenter sind auf der
Startseite von Lexware fehlzeiten hinterlegt. Klicken Sie hierzu in
der Hauptnavigation auf Fehlzeiten ¥ Startseite. Fahren Sie mit
der Maus auf die KachelWeb-Applikation myCenter und wahlen

Sie den EintragmyCenter einrichten aus.

—

In diesem Assistenten sind alle Einrichtungsschritte aufgefthrt.

X Es kénnen nur Mitarbeiter iber myCenter Abwesenheiten,
Krankmeldungen und Arbeitszeiten erfassen, die in der Lizenz
verwaltung einem Lizenzplatz zugeordnet sind.

X Setzen Sie das Programm Reisekosten oder Lohn+Gehalt
pro ein, kdnnen Sie den Mitarbeitern dafiir ebenfalls einen
Lizenzplatz zuordnen.

X Sind noch keine Benutzer angelegt, klicken Sie in der Bander-
Leiste auf myCenter Benutzer. Auf dieser Seite klicken Sie
nun auf die Schaltflache Benutzer anlegen . Es startet der
Assistent Benutzer aus Mitarbeiter generieren . Die Mitar
beiter werden als Benutzer angelegt, sich selbst zugeordnet
und erhalten ein generiertes Passwort. Auf Wunsch kann eine

E-Mail mit den Zugangsdaten versandt werden. Das gene-
rierte Passwort muss von den Mitarbeitern nach der ersten
Anmeldung geandert werden.

X Das Programm Fehlzeiten stellt fiir die Anwendung Lexware
myCenter einige Freilizenzen zur Verfigung. Sie kénnen in
Ruhe testen, ob lhnen diese Mdglichkeit Antrage und Arbeits
zeiten zu erfassen zusagt. Wenn mehr Mitarbeiter an das
System angeschlossen werden sollen, kdnnen Sie weitere
Lizenzen erwerben.

Uber das Fragezeichen-
Symbol erhalten Sie
weiterfiihrende
Informationen.

Klicken Sie auf ein
Element in der Bander-
Leiste oder auf Weiter,
um Einstellungen vorzu-
nehmen.

Auf der Seite Status
wird lhnen angezeigt,
welche Funktionen der
zeit aktiv sind.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Und so wird’s gemacht

Die Navigationsleiste
kann zu- bzw. auf-
geklappt werden.

Fuhrungskréfte sehen
hier die Antrége zur
Genehmigung und eine
Abwesenheitsiibersicht
ihrer Mitarbeiter.

Uber die Symbolleiste
kann die Sprache einge-
stellt und das Passwort
geandert werden.

Direkt nach dem Abschi-

cken des Antrags kon-
nen der Vorgesetzte, die
Vertretung und auch die

]

Arbeiten in MyCenter

Im folgenden Beispiel zeigen wir, wie ein Mitarbeiter zunachst in
Lexware myCenter seinen Urlaubskontostand tberprift, dann
einen neuen Urlaubsantrag stellt, um anschlieRend seine Arbeits
zeit zu erfassen.

1. Nach der Anmeldung an Lexware myCenter gelangt der Mit
arbeiter auf die Startseite . Hier werden Informationen tber ihn,
sein Team, Kontakt-E-Mail zum Personalbiiro und Programm-
Einstellungen aufgefiihrt.

2. Uber die Navigationsleiste wechselt er jetzt auf die Seite
Urlaubskarte . Die Personalabteilung stellt ihm hier seine Urlaubs-
karte als PDF bereit, mit allen Informationen zu seinem Urlaubs-
konto und der im aktuellen Jahr bereits erfassten Fehlzeiten.

w

. Jetzt wird Uber die Navigation die Seite Abwesenheitsantrag
aufgerufen. Die bereits vorbelegte Abwesenheitsart Jahres-
urlaub wird Gbernommen und es wird der Zeitraum 06.08.—
24.08. erfasst. Als Vertreter und Vorgesetzter sind die im Pre
gramm erfassten Personen vorbelegt, diese kdnnen hier jedoch
auch manuell geéndert werden.

Personalabteilung per
Mail informiert werden.
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4. Fur den Vorgesetzten bzw. die Personalabteilung kann bei
Bedarf eine Bemerkung hinterlegt und danach der Abwesen-
heitsantrag verschickt werden. Der Vorgesetzte wird auto-
matisch per E-Mail Gber die Anfrage informiert und kann diesen
Uber Lexware myCenter genehmigen.

5. Urlaubsantrage aus myCenter gelangen Uber einen Import in
Lexware fehlzeiten und kénnen dort in der Ansicht Urlaubs-
antrage geprift und genehmigt bzw. abgelehnt werden.
Antragsteller werden darliber per E-Mail benachrichtigt.

. DieArbeitszeit kann auf der Seite Zeiterfassung auf drei ver-
schiedene Arten erfasst werden. Neben dem Stempeln kdénnen
pro Tag bis zu vier ,Von-Bis“-Zeiten erfasst werden. AuBerdem
kann auch nur die tatséchliche IST-Zeit als Summe eingegeben
werden. Nach einem Klick aufSpeichern werden die Zeiten des
Tages in der Zentrale gespeichert. Eine Genehmigung kann pro
Tag, Woche oder Monat eingeholt werden.

(2]

Ein Klick gentgt, um die
aktuelle Zeit unten in das
Von bzw. Bis-Zeit-Feld
einzutragen.

Wahlen Sie hier die
Arbeitswoche aus.

Die Soll- und die Ist-
Avrbeitszeit wird fur den
jeweiligen Tag
angezeigt.

X Sie kdnnen an Abwesenheitsantrdge und Krankmeldungen Was Sie sonst noch
Dokumente anh&ngen und mitschicken. wissen sollten
X Ob ein Urlaubsantrag bereits vom Vorgesetzten genehmigt
wurde, wird in Lexware fehlzeiten in der Ansicht Urlaubskonto
im Feld Status dokumentiert.
X Die endgiltige Genehmigung eines Antrags erfolgt erst in
Lexware fehlzeiten, Ublicherweise durch die Personalabtei
lung, nachdem die Genehmigung des Vorgesetzten vorliegt.
X Auch erstellte Krankmeldungen werden automatisch in
Lexware fehlzeiten importiert. Dort kann hinterlegt werden in
welchen Zeitintervallen eine Prifung auf den Eingang neuer
Antrage und Krankmeldungen erfolgen soll.
X Wird der Server heruntergefahren, steht die Anwendung
Lexware myCenter fir die Mitarbeiter nicht zur Verfigung.

125

Installation

Stamm-
daten

Lohndaten

und
Fehlzeiten

Beitrags-
nachweise

Lohn-/
Gehalts-
abrechnung

beispiele

Fall-

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten

=
Q
=
()
g
d=
)
L




Aufgrund der
Spezifikation besitzt die
Abwesenheit alle fur die

Weiterverarbeitung in
Lexware lohn+gehalt
erforderlichen
Informationen.

Und so wird’'s gemacht
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Anbindung an Lexware lohn+gehalt

Die Programm-Applikationen Lexware fehlzeiten und Lexware
lohn+gehalt kdnnen auf eine gemeinsame Fehlzeitenverwaltung
zugreifen. Alle relevanten in Lexware fehlzeiten erfassten Daten
stehen dann automatisch auch in Lohn+Gehalt zur Verfigung. Die
in Lohn+Gehalt erfassten Abwesenheiten werden analog auch in
Lexware fehlzeiten im Buchungsmodul dargestellt und kénnen hier
weiter bearbeitet werden.

Im folgenden Beispiel zeigen wir dies anhand einer in Fehl
zeiten erfassten Abwesenheit eines Mitarbeiters aufgrund einer
Krankheit.

1. Rufen Sie das Buchungsmodul auf und 6ffnen Sie den Mitarbei
ter Karsten Softwareentwickler.

2. Wahlen Sie die AbwesenheitsartKrankheit aus und erfassen
Sie mit dem Cursor einen Krankheitstag Anfang Mai. Achten Sie
darauf, dass unter Spezifikation mit Entgeltfortzahlung ausge-
wahlt ist und speichern Sie diese Abwesenheit.

3. Wechseln Sie in das Programm Lexware lohn+gehalt und
rufen Sie die Jahresubersicht des Mitarbeiters auf. Nach einem
Doppelklick auf die Zeile des aktuellen Abrechnungsmonats
offnet sich das Abrechnungsfenster.



Installation

4. Wechseln Sie in die KategorieSonstige Angaben ¥ Ab-
wesenheiten . Die Abwesenheit wurde Gbernommen.

Stamm-
daten

Die in Lexware fehlzeiten

gebuchten Abwesenheits- E T
tage wurden direkt in die g 5
Abwesenheitsverwaltung B E
von Lexware lohn+gehalt o c O
. J 5w
Ubernommen.
(]
e
(=)
£
e
(o))
c
=
-8
ESQ
o - 585
Aufgrund der Spezifikation wird diese Abwesenheit in Lexware = 9®
lohn+gehalt als bezahlte Abwesenheit bis zu einer bestimmten
Dauer gespeichert. °
°
s &
X Fur die Berechnung des Urlaubs- und Arbeitszeitkontos sind Was Sie sonst noch E g
allein die in Fehlzeiten hinterlegten Stammdaten relevant. wissen sollten
Die Urlaubsdaten in den Auswertungen von Lexware S
lohn+gehalt resultieren aus der in Lexware fehlzeiten durch =
geflihrten Urlaubskontoberechnung der Mitarbeiter. %
X Sie haben in der Rechteverwaltung die Mdglichkeit, einem ‘g
X

Fehlzeitenbenutzer das Recht Abwesenheit-Spezifikation
zu erteilen. Dadurch kénnen die fur Lexware lohn+gehalt
relevanten Spezifikationen der Abwesenheiten auch von Mit-
arbeitern erfasst werden, die auf sonstige Personalabrech
nungsdaten keinen Zugriff haben sollen.

X Diese gemeinsame Fehlzeitenverwaltung kann deaktiviert
werden. Rufen Sie dazu den Firmenassistenten tiber das Ment
Bearbeiten ¥ Firmenangaben auf. Entfernen Sie den Haken
bei Fehlzeiten verwenden ab Abrechnungsjahr . Es erscheint
eine Meldung, die Sie auf die Folgen der Trennung hinweist.

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten
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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



