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Schnelleinstieg

Lexware lohn+gehalt pro

Dieser Schnelleinstieg hilft Ihnen, das Programm

Lexware lohn+gehalt pro in kurzer Zeit kennenzulernen.
Sie erfassen exemplarisch wesentliche Stammdaten, |
ernen Schritt fur Schritt die Grundfunktionen von
Lexware lohn+gehalt pro kennen und bekommen
hilfreiche Tipps. Das Ergebnis und Ihr Nutzen:

Sie haben einen Uberblick uber wichtige Bereiche

des Programms. Sie kdnnen direkt lhre Arbeiten beginnen
und Ilhre Aufgaben erfolgreich losen.

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 mannliche 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
ndchste 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 maglich.

Lexware

Seriennummer

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

N Z k
@ Installationshinweise -

1. Sie haben sich als Administrator angemeldet. Beim Kauf der
Software erhielten Sie einen Downloadlink. Fuhren Sie einen
Doppelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint das
Lexware-Logo.

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

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

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



Diese Zustimmung kann auch tber das Windows-Startment
Lexware verbessern aktiviert und deaktiviert werden.

4. Im unteren Bereich der Assistentenseite geben Sie an, ob
Sie einen Installationsbericht versenden mochten. Ebenso mus-
sen Sie hier die Lizenzbedingungen akzeptieren.

Lexware

Die standardmaBig
definierten Verzeich-
nisse werden bei

der Option Anderen
Speicherort wéhlen
angezeigt und konnen
Uber die Schaltflache
Andern entsprechend
angepasst werden

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Anderen Speicherort wahlen

ich

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

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

Beim Aufruf des Programms ist keine Anmeldung erforderlich. Die Programmstart und
integrierte Benutzerverwaltung kann bei Bedarf aktiviert werden. Produktaktivierung
Sie konnen das Programm nach der Erstinstallation 10 Tage belie-

big festen. Ist die automatische Aktivierung (per Internet) nicht

moglich, werden hnen zusatzliche Arten der Aktivierung angebo-

ten. Sie haben dazu ab Installation 42 Tage Zeit.

> Ist wahrend der Installation ein Neustart erforderlich, hat Was Sie sonst noch
anschlieBend die Anmeldung durch denselben Benutzer zu wissen sollten
erfolgen.

> Installieren Sie die Software zu Testzwecken auf einem
separaten Rechner, durfen Sie die Produktaktivierung nicht
durchfthren.

> Haben Sie schon andere Programmkomponenten der gleichen
Produktlinie auf dem Rechner installiert, wird das neue Produkt
in die bestehende Programmumgebung integriert.
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Und so wird's gemacht

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

Die standardmaBig
definierten Verzeichnisse
werden bei der Option
Anderen Speicherort
wdhlen angezeigt und
konnen uber die Schaltfla-
che Andern ent-
sprechend 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 als Administrator 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 konnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverlassigkeit und Leistung der Lexware Pro-
gramme zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Initiative
teilzunehmen. Die Zustimmung kann auch tber das Windows-
Startmenu Lexware verbessern aktiviert und deaktiviert wer-
den.

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

Lexware

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Anderen Speicherort wéhlen

Programmverzeichnis
Andem | C:\Program Files (+86)\Lexware\BERRSSRREaRTY
Datenverzeichnis

Andem C:\ProgramData\Lesxware'\ e fis i

Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

. Zuriick Weiter
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5. Legen Sie auf der nachsten Seite des Assistenten die Installati-
onsart Server-Installation fest.

Lexware

Stammdaten

Wahlen Sie die gewiinschte Installationsart

Einzelplatz-Installation Server-Installation @

Installation der Software nur auf einem Installation der Software auf mehrere
Iokalen Rechner. Client-Rechner, die auf einen Server
Zzugreifen.

Wahlen Sie diese Option,
kénnen alle in lhrem
Netzwerk eingerichteten
Benutzer auf die frei-
gegebenen Ordner
zugreifen

Lohndaten und
Fehlzeiten

+ Die Installation erfolgt auf der
lokalen Festplatte.

* Der Zugriff auf das Programm und © Automatisch einrichten
die Datenbank von anderen
Rechnern ist nicht moglich.

Netzwerkfreigabe und Berechtigungen ®

ine Netzwerkfreigaben einrichten

Beitrags-
nachweise

o Zuriick Jetzt installieren
@ Installationshinweise _

6. Legen Sie im Bereich Netzwerkfreigabe und Berechtigungen
fest, welche Benutzer auf den Server zugreifen durfen.

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

Lohn-/Gehalts-
abrechnung

> Ist wahrend der Installation ein Neustart erforderlich, muss die Was Sie sonst noch
Anmeldung durch denselben Benutzer erfolgen. wissen sollten
> Erfolgt die Netzwerkfreigabe manuell, sollten Sie serverseitig
das ubergeordnete Lexware-Verzeichnis mit allen darunter
liegenden Verzeichnissen fur alle Benutzer freigeben.

Fallbeispiele

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten



Die vorgeschlagenen Instal-
lationsverzeichnisse sollten
beibehalten

werden.

Und so wird's gemacht

Clientinstallation durchfiihren

Sind die Systemvoraussetzungen erfullt und haben Sie die Ver-
bindung zum Server sichergestellt, kann die Clientinstallation
beginnen. Alles, was Sie fur die Installation der Clients benstigen,
wurde bereits durch die Serverinstallation bereitgestellt.

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

Lexware

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Anderen Speicherort wahlen

Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

I 3 Weite

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

Nach einer erfolgreichen Prufung durch Lexware scout technik
kénnen Sie mit der Installation fortfahren.

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

3. Auf der nachsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzuge-
ben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Standard
beizubehalten.



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

4. Nachdem Sie im unteren Bereich der Assistentenseite die
Lizenzbedingungen akzeptiert haben, kann die Client-Installa-

tion durchgefuhrt werden. Klicken Sie dozu auf Jetzt installie-
ren.

5. Konnten alle Komponenten erfolgreich installiert werden, gibt
der Assistent eine enfsprechende Meldung aus.

Lexware

Abgeschlossen

Das Setup von Lexware #i& I SaVaist abe wurde
erfolgreich durchgefihrt.

V] Lexware BESE@RMIAIAK nach Kick suf “Fertigstellen’ direkt starten

@ Installstionshinweise

6. SchlieBen Sie die Installation mit Fertigstellen ab.

7. Nach erfolgreicher Installation kénnen Sie das Produkt tber das
auf dem Desktop erstellte Produkt-lcon starten.

Fertigstelen [

In der Standardeinstel-
lung wird die Anwendung
unmittelbar nach dem
Beenden des Assistenten
gestartet. Wenn Sie dies
nicht winschen, mussen
Sie hier das Hakchen aus
dem Kontrollkastchen
nehmen.

Die Installation wurde

mit den notwendigen
Komponenten erfolgreich
installiert und kann nun
Uber Fertigstellen abge-
schlossen werden.
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Ein Assistent begleitet
Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Die einzelnen Seiten
des Assistenten konnen
bequem in der Explorer-
Darstellung ausgewanhlt
werden.

Es wird untergliedert in
die Firmenstammdaten
im engeren Sinne und
die Einstellungen zur
Lohn- und Gehalts-
abrechnung.

Ergénzungen 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

Firma einrichten

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehort zu den ersten
Schritten, um mit Lexware lohn+gehalt pro arbeiten zu kénnen.
Bevor Sie dies tun, kénnen Sie sinnvolle Vorbereitungen treffen.
Sammeln Sie alle erforderlichen Unternehmensdaten und stim-
men Sie den Kontenrahmen mit der Buchhaltung ab.

Firmenassistent < Testfirma x
Obersicht Firma-Allgemein
— Firma Fimendeten
bame* [Testiima ]
Finanzamt Lohnsteuer ‘
& Lohn + Gehatt pRm——
| . Setialversicherung L
Softwarewechsel Strabie: Jechtinger StraBe Haus-Hr

Berufsgenossenschaft Postietzatl
Meldeverfahren i
Betriebsdaten
stitie fszery Tel. Geschaftich
Betriebl. Altersversorgung
Sonstiges

Bundesiand

Fax Geschaftich

EMal Geschaftich |- || |

Wiebssite El |

S— —

Stever-ID o -

GlaubigerD | 1D beariragen
e Tl e | e

Fur die ersten Schritte legen wir eine Software-Firma mit Sitz
in Freiburg an. Diese hat bis zum 31.03. des aktuellen Jahres die
Lohnabrechnung durch ein Steuerburo durchfuhren lassen. Zum
01.04. diesen Jahres entscheidef sie sich, Lexware lohn+gehalt pro
einzusetzen und die Lohnabrechnung selbst durchzufthren.

1. Nach dem Erststart von Lexware lohn+gehalt pro wechseln
Sie vom Info Center auf das Programm Center und wah-
len im Menu Datei = Neu = 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.



Installation

2. Wahrend Angaben zum Finanzamt, dem Mahnwesen oder
DATEV auch zu einem spateren Zeitpunkt erfolgen konnen,
mussen 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 fur die Lohnbuchhaltung hinter-
legen Sie auf der Seite Sozialversicherung zundchst die
Betriebsnummer lhrer Firma. Die 8-stellige Betriebsnummer
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7. Auf der Seite Betriebsdaten erfassen Sie die Angaben
zum Ansprechpartner fur den Betriebsnummern-Service der
Bundesagentur fur Arbeit in Saarbrucken.

. . o
wird von der zentralen Betriebsnummernstelle der Bundesa- =
gentur fur Arbeit in Saarbrucken vergeben. Sie wird fur den bei E =
der Krankenkasse einzureichenden Beitragsnachweis benétigt. % £

5O
c N
4. Die Angaben zu den Sozialversicherungsmeldungen auf der S
Seite Softwarewechsel sind nur bei einem unterjahrigen -
Wechsel von einem anderen Abrechnungssystem zu Lexware
lohn+gehalt pro relevant.
()
Firmenassistent <Testfirma> x Die 8—sfellige Betriebs- ‘I& %
U::j“ S e nummer wird von der o E
i Allgemein Betiebsnummer der Fima: 1 Betriebsnummern- 95 8
B sty e oo S Servicesfelle In @ e
& Lohn - Gehalt RS e S Saarbrucken vergeben
i Sie wird fur den bei der o
! . 2
- Benufsgenossenschaft Krankenkasse einzu- T o
L. Meldeverfahren _ < C
- Betriebsdaten [] Diser Betrieb istinsalvent | o reichenden Bel’rrogs O 3
beizeit nachweis benstigt. O £
L. Betricbl. Altersversorgung T O
. Sonstiges c o
S8
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<
[
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5. Wahlen Sie auf der Seite Berufsgenossenschaft die fur die Fir- -
ma zustandige Berufsgenossenschaft aus und hinterlegen Sie
Ihre Mitgliedsnummer.
&
6. Wahlen Sie auf der Seite Meldeverfahren wie mit Erstattungs- 5
" =
betragen U1/U2 verfahren werden soll. 5
=
o
4

Abschluss-
arbeiten



Falls Sie nicht ab Januar
beginnen, aber bereits
Entgelt abgerechnet
wurde, denken Sie daran,
bei den Mitarbeitern
Vortréige zu erfassen

Die Vortragswerte werden
vor allem zur Berechnung
spaterer Einmalbezuge
sowie der Lohnsteuer-
bescheinigung benstigt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

8. Mit der Neuanlage einer Firma mussen Sie angeben, ab wann
Abrechnungen generiert werden sollen. Wahlen Sie das erste
Abrechnungsjahr und den ersten Abrechnungsmonat.

Fimmenassistent < Testfirma> x
Obersicht Lohn + Gehalt-Sonstiges
Fima
Allgemein Bitte geben Sie an dieser Stelle ein, ab welchem Monat Sie
= T Lohnabrechnungen generieren wollen
b— [apil =
5 Lohn + Gehalt
Sozialversicherung mdan 209 >
Softwarewechsel
Berufsgenossenschaft It i dese Fima Insolvenzgeld: 7 =
i Umiage zu berechnen? g
Betriebsdaten
Kb Mischien Sie fii diese Fima Kurzaibeit abrechnen? Nem v
Betriebl. Altersversorgung
Machien Sia fiirdiese Fa dis Schwerbeh Abg erstelern?  Hen
Sind fii diese Fima Soformeldungen 2u sistellen? Nen v
Hifle Zuick Wisier Speichem || Abbrechen

9. Speichern Sie lhre 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
Kontrollkastchen Diese Firma wird ausschlieBlich fur Test-
zwecke verwendet und von der Datenlibertragung an die
Sozialversicherung und die Versorgungswerke automatisch
ausgeschlossen.

10 Wahlen Sie den Befehl Verwaltung - Bankangaben und
erfassen Sie das Firmenkonto.

» Sie konnen zu jedem spdteren Zeitpunkt lhre Einstellungen
zur Lohnbuchhaltung andern bzw. ergénzen. Ausgenommen
hiervon sind Konfenplan und Wirtschaftsjahr. Ebenso ist das
erste Abrechnungsjahr bzw. der erste Abrechnungsmonat
verbindlich.

» Die Angaben zum Abrechnungsbeginn (Monat und Jahr)
lassen sich nach dem Speichern nicht mehr andern.

» Um sich mit den Stammdaten vertraut zu machen, konnen Sie
auch mit der bereits angelegten Musterfirma arbeiten.

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



Lexware lohn+gehalt pro starten

Sind alle Pflichteingaben erfolgt, konnen Sie Lexware lohn+gehalt
pro starten. Dazu bieten sich Ihnen verschiedene Maglichkeiten.

et

Nach dem Einrichten der Firmenstammdaten méchten wir
Lexware lohn+gehalt pro starten und die Krankenkassenver-
waltung 6ffnen.

1. Klicken Sie zundachst auf Hauptnavigation und anschlieBend
auf Lohn+Gehalt - Startseite. Die Anwendung Lexware
lohn+gehalt pro wird gestartet. Menu- und Symbolleiste des
Programms werden eingeblendet.

2. Wahlen Sie im Menu Verwaltung den Befehl Krankenkas-
senangaben allgemein. Die Krankenkassenverwaltung wird
geoffnet.

» Menu- und Symbolleiste sind abhangig vom jeweiligen
aktuellen Arbeitskontext.

» Informationen tber den Datenschutz, Aktualitét lhres Pro-
dukts und Datensicherungen finden Sie in der Symbolleiste
unter Sicherheitszentrale.

> Stammdaten wie bspw. der zuvor ausgewdhlte Kontenplan
sind programmuibergreifend und vereinfachen den Datenaus-
fausch mit anderen Programmen von Lexware professional.

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

Uber Mein Lexware
erhalten Sie Zugang zum
Lexware Online Support,
lhren Service Produkten,
Updates und Lizenzen
sowie lhrem Lexware
Kundenkonto.

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

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

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

Innerhalb des Umlage-
verfahrens U1 bieten

die Krankenkassen
unterschiedliche Erstat-
tungshohen an, die mit
entfsprechend unter-
schiedlichen Beitragssait-
zen gekoppelt sind

Und so wird's gemacht

Krankenkassen einrichten

Alle Krankenkassen, die Sie fur lhre Mitarbeiter benstigen, werden
firmenubergreifend an zentraler Stelle mit den aktuellen Beitrags-
satzen angelegt. In einem nachfolgenden Schritt ordnen Sie dann
den einzelnen Firmen die erforderlichen Krankenkassen mit den fur
die jeweilige Firma gultigen Ul-Erstattungssatz zu.

Neue Krankenkasse 2

U Umlagesatze - Krankheit
BARMER (Vormals BARMER GEK)

Zetvaumausnah
Angaben gulg ab: 01.01.2024
1012023 | e Kakense e ol Emogitz Ut

o202 = = g
aungur (000 B % 6500 3 %() 8000 3 %

gz 10 B% ko Hx 4w %
U2 Uniagessas - Motrschs

e s

() Abgameine U1 Uniage und Erstatungeeats dr Krankenkssze

¥ e smnsathingon Anasben 20 den Erstatuncssiten ibienden
Never Zevaum

Zeivaum eschen

Angaben krrigeran

T Aan

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

1. Gehen Sie uber das Menu Verwaltung 2 Krankenkassenan-
gaben allgemein. Die firmenubergreifende Krankenkassenver-
waltung wird geoffnet. Das Fenster Krankenkassenangaben
allgemein enthalt zum aktuellen Zeitpunkt noch keine Kassen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflsche Neue Krankenkasse anlegen.
Es offnet sich der Assistent zur Neuanlage einer Krankenkasse
mit einer Vorschlagsliste sémtlicher Krankenkassen.

3. Wahlen Sie die gewunschte Krankenkasse aus und bestdtigen
Sie die Auswahl mit Weiter.

4. Auf der Seite Krankenkasse werden die wichtigsten Eckdaten
wie Name, Kurzname, Betriebsnummer und die Kassenart ange-
zeigt. Die Seite Beitragssétze lieferte alle Beitragssatze und
Beitrage zur freiwilligen KV/PV im Uberblick. Auf beiden Assi-
stentenseiten ist keine Anderung der Daten maglich.

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



Auf den beiden Seiten Ul Umlagesétze und U2 Umlagesdtze
erfassen Sie die von der Krankenkasse angebotenen Erstat-
tungs- und Beitragssatze. Ul 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 tbernommen.

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 Menu Verwaltung - Krankenkassenangaben
aktuelle Firma 6ffnen Sie die Krankenkassenangaben fur die
aktuelle Firma.

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

Keankenkassenangaberfiar Fima Neve Firma =

BARMER (vormals BARMER GEK)

e

Ut Unnagesstze - Krankheit U2 Umiagesatze - Mutterschutz Geschaftsstelle Bankrerbindung Mitarbeler

01.01.2024

Angaben fi Firma Neue Firma und alle Betriebsstatten

R0 sesg 250 »

nkazzen der

g sive K

Fima anseigen
Neve Kankenkssz hinzufogen

) )

vite B Lomare ssenis porsocs

9. Ist die Firma Ul-umlagepflichtig. setzen Sie in der Register-
karte Erstattungssatz Umlage Ul (Krankheit) die entspre-
chende Option und wahlen den fur die Firma gultigen Ul-Erstat-
tungssatz aus. Ergdnzen Sie uber die weiteren Registerkarten
die fur die Firma zusténdige Krankenkassen-Geschéftsstelle
und die Zahlungsart.

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

Liste der fur die aktuelle
Firma ausgewdhlten Kran-
kenkassen.

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

Hier wahlen Sie den

fur die Firma gultigen
Ul-Erstattungssatz aus.
Uber diese Schaltflache
wdahlen Sie alle fur 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,

Uber die Schaltflache
Weiter konnen Sie

sich der Reihe nach durch
alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird's gemacht

Mitarbeiter erfassen

Angestellten einstellen
Bei der Anlage der Personalstammdaten fuhrt Sie ein Assistent
Schritt fur Schritt durch die notwendigen Eingaben.

rM\tavb:l\emsvsﬁen( x l

v Aligemein H
Personanummer * I ]

[
Kommuniaton == J
Bank Vomame arsten ]

I'| e
e fovece - T —
¥ Lohn + Gehalt Namenszusatz ' Vorsatzwort v
svsns
pes— pr— 2 schen

[
assen st e — T T
e ——
Stevecaten [ ]
Arbeitszeit Land Deutschiand v
Berufsgenossenschaft
o " O —
[re— Sundesind e WirEabe K

() Bei diesem Mitarbeiter liegt eine Schwerbehinderteneigenschaft vor
| ([ Der Grad der Schwerbehinderung betragt mindestens 50%

@ Hife urick Weiter > Speichem Abbrechen

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

1. Wahlen Sie den Befehl Datei & Neu = Mitarbeiter oder
klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste.
Der Mitarbeiter-Assistent wird geoffnet. 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 Beispiel Uberweisung.

3. Die ndchste 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, Mehrfachbeschaftigung, Gleitzonenregelung sowie zur
Insolvenzgeldumlage abgefragt. Fur unser Beispiel sind diese
Abfragen nicht relevant.

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

6. Unter Tatigkeit erfassen Sie die Berufsbezeichnung und die
Kennzahlen des Tatigkeitsschlussels. Im Beispiel ist der Tatig-
keitsschlussel 434144511 erfasst. Die Bezeichnungen zu den
Kennzahlen konnen Sie tber die Auswahlboxen aufrufen.

[ Al
Mitarbeiterassistent ><
v Algemein
101 - Sv-phichtg -
Geburtsaaten
Kommunikation
Bank
o Tatghet Benusoezekhnung
Sonstges
43418 -
¥ Lohn + Gehalt 1@
e Schulbidung
Sv-eldezngaben
T -
" berufiche Ausbild
aer Ausbidung
Seeriiaten 5 - Diplom/Magister/Master/Staatsexamen =

Arvetszett
Arbetnenmertberiassung

Benufsgenossenschaft

Vortrage 1-nen <]
Weitere Angaben
Vertragsform
1 - Volzet - unbefrtet ~
@ Hife <Zuck | wieter > Speichem Abbrechen

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

Der funfstellige Schiussel
zur Berufsbezeichnung
dient der Beschreibung
der Tatigkeit des Mit-
arbeiters.

Die sechste Stelle zeigt
den hochsten Schulab-
schluss an. An siebter
Stelle wird der hochste
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-,
Arbeitslosen- und
Pflegeversicherung
wird Uber den Beitrags-
gruppenschlussel
festgelegt

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

Hier machen Sie
Angaben zur
Umlage U1/ U2

7. Wechseln Sie auf die Seite Kassen. Hier legen Sie die Sozial-
versicherungspflicht des Arbeitnehmers und die Kranken-
kasse, an welche die Beitrage Uberwiesen werden, fest. Bei
unserem Angestellten handelt es sich um eine versicherungs-
pflichtige Beschéftigung.

‘rMmame\(erassmen( x W
v Aligemein
Geburtsdaten
Kommunikation ‘Beitragsgruppe 111
Bank
ma KV 1-algemener Betrag © R 2
Sonstiges RV 1-voler Betrag v BARMER =
¥ Lohn + Gehalt
svitatus AV 1-voler Betrag © R v
Sv-Mekdeangaben
PV 1-voler Betrag v e v
Tatighe:
= Ul @ Umigepficht Ut BARNER -
ERemelgenschaft/ Kinder
U2 @ Umiagepficht U2
Steuerdaten
Abelszett
Berufsgenossenschaft Die Angaben au Eemeigenschat und zu Kindern fnden Se auf
Vortrage der neuen Seite ‘Elterneigenschaft / Kinder'.
Wetere Angaben
@ Hife <ok || Weter> Speichen Abbrechen

Geben Sie fur die korrekte Berechnung der Pflegeversiche-
rungsbeitrage die Anzahl der Kinder unter 25 Jahren an. Uber
die Schaltfldche Angaben zu den Kindern konnen Sie optional
Name, Vorname und Geburtsdatum der Kinder erfassen. Lex-
ware lohn + gehalt weist Sie auf die Erreichung des 25. Leben-
jahres der Kinder hin.

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

Neben der Beitragsart im Bereich SV-Tréger ist die Kranken-
kasse anzugeben, an die die Beitrage abgefuhrt werden
mussen. Wahlen Sie die Krankenkasse des Mitarbeiters tber
die Auswahlliste aus. Wird die Krankenkasse in der Liste nicht
gefuhrt, konnen Sie diese Uber die Auswahl neue Krankenkas-
se... neu anlegen.



8. Bei den steuerlichen Angaben auf der Seite Steuerdaten ist
zundchst zu unterscheiden, ob der Mitarbeiter auf Lohnsteuer-
karte arbeitet, Grenzganger ist, pauschal versteuert wird oder
eine steuerfreie Beschaftigung austibt. Je nach Eingabe wird
das Fenster fur die erforderlichen Angaben umgestellt.

Mitarbeiterassistent

¥ Aligemen

Geburtsdaten

Kommunication
= FECIETA !
Fima
(C]ie I0-Nr wurde nicht mikgeeit/ s ict bekannt
sonstiges
¥ Lohn + Gehak Arbergeber st Houptarbesgeber -
S b e ELSKAM vorliegen erflgt die Abrechnung mit niach
is die ELSLAM voriegen erfogt die Abrechnung it
SV-teldeangaben (O persanichen Daten sebst gebikieten Merkmalen

Tatigkett
Kassen
Eftermelgenschat / Kinder

() Ersatzbescheinigung llegt vor

Um Lohnsteverabeugsmerkmale 2u ethalen, melden Sk den Miarbeter m
ELSUAM Verfaven an.
Abetszet
Berufsgenossenschaft
Vorrsee () Koppung der Kichensteuer
Weitere Angaben bei pauschalen Lohnarten:
Kirchensteuer pauschale Kirchensteuer (mit 4,5 %) v

(1) Steveree Sammelbeforderung mit énem vom Arbefgeber getelten
Beforderungsmittel nach § 3 N. 32 ESIG.

@ Hife <zuruck || Welter > ‘Speichem Agbrechen

9. Erfassen Sie auf den nachsten Seiten des Mitarbeiter-Assis-
tenten die vertraglich vereinbarte wochentliche Arbeitszeit
(im Beispiel acht Stunden an den funf Wochentagen).

0 Auf der Seite Berufsgenossenschaft wahlen Sie den Ge-
fahrentarif des Mitarbeiters aus.

P Erhalt der Mitarbeiter Lohnbestandteile, die pauschal
versteuert werden (bspw. Fahrgeld oder eine Direktver-
sicherung), ist neben der pauschalen Lohnsteuer auch eine
pauschale Kirchensteuer zu berechnen. Der ermaBigte
Kirchensteuersatz darf jedoch nur angewendet werden, wenn
fur alle Arbeitnehmer (also auch fur die, die keiner Konfession
angeharen) pauschale Kirchensteuer entrichtet wird.

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

Die Steuer-ID wird fur
die Anmeldung von
Mitarbeitern auf Lohn-
steuerkarte im ELStAM-
Verfahren benaétigt.

Hier werden die im Zuge
des ELStAM-Verfahrens
von der Finanzbehorde
Ubernommenen Besteu-
erungsmerkmale des
Mitarbeiters

angezeigt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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In den Von-Bis-Spalten
konnen 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
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Lohnempfdnger einstellen

Unser Lohnempfanger wird auf Stundenbasis bezahlt und ist voll
sozialversicherungspflichtig.

"Mwbm.m‘m x l

v lgemen
P
Geburtsdaten
Kommunikation
Bank (JEs gitt die o beitszeit fi
Fima

von ! bs | won | bs | ven | bs | von | bs [summe
Sonstiges
¥ Lohn + Gehait Montzg |os:00 |13:00 00|
Svstatus Denstag os:o0|13:00 500
SvMekdeangaben Wittwoch [os:oo | 12:00 500
Tatigkat Donnerstag os:00|13:00 500
e Fretag |08:00  |13:00 5.00
Efemeigenschaft/ Kinder —
‘Steuerdaten 2
Berufsgenossenschaft summe | 25,00

Vortrage

‘Tabelle urtcisetzen
Weitere Angaben

Regelmafige tagliche Arbettszel
nzah Arbetstage pro Woche

@ Hire <zuruck | | wetter > Speichem Abbrechen

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

1. Wahlen Sie den Befehl Datei & Neu = Mitarbeiter oder
klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste.
Der Mitarbeiter-Assistent wird geoffnet. Geben Sie auf der
ersten Seite des Assistenten die Namen- und Adressdaten ein.

2. Auf der Seite Kassen ist der Eintrag versicherungspflichtige
Beschéftigung und der BGR-Schlussel 1-1-1-1 zu wahlen. SV-
Trager ist im Beispiel die AOK.

3. Legen Sie die wochentliche Arbeitszeit und die Urlaubstage fest.
Da der Mitarbeiter zum 1. April in die Firma eintritt, erhalt er noch
22.5 Tage fur das laufende Jahr.

» Die hier hinterlegten Arbeitszeiten konnen zur Ermittlung der
tatsachlich geleisteten Stundenzahl im Monat herangezogen
werden.



Geringfugig Beschdaftigte einstellen

Eine geringfugig entlohnte Beschaftigung liegt vor, wenn das regel-
maBige Arbeitsentgelf im Monat nicht mehr als 603 € betragt.

. .
Mitarbeiterassistent X
Geburtsdaten
Bk For Entgeltmeldungen (ausgenommen SV-Anmeldungen) t die Angabe der
T ,
Sonstiges i
SV-Meldeangaben Die Steuer Dbernimmt der Arbeitgeber v
‘Tatigkeit
s
Vo
s B

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.

I. Legen Sie die Personalstammdaten tber Datei = Neu >
Mitarbeiter an. Wahlen Sie auf der Seite Téatigkeit unter Ver-
tragsform einen der beiden Schlussel fur Teilzeit (unbefristet
oder befristet) sowie die Personengruppe 109 (Geringfugig ent-
lohnte Beschaftigung).

2. Auf der Seite Kassen ist der Einfrag geringflgig entlohnte
Beschdftigung und der BGR-Schlussel 6-1-0-0 zu wdhlen.
SV-Trager ist die Knappschaft Bahn See (Knapp-B-S). Die
Angaben zur Umlagepflicht sind zu prufen. Unten auf der Seite
geben Sie an, ob der Mitarbeiter gesetzlich oder privat bzw.
sonstig versichert ist. Im Fall einer gesetzlichen Krankenversi-
cherung ist zusatzlich die Krankenkasse auszuwdahlen.

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

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

> Bewegt sich der Verdienstrahmen zwischen 603,01 und 2.000
€ monatlich, kénnen Sie auf der Seite SV-Status den Uber-
gangsbereich aktivieren. Folge: der Arbeitnehmer wird ver-
sicherungspflichtig. Personengruppenschlussel und Beitrags-
gruppenschlussel mussen entsprechend umgestellt werden.

» 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 gewdahlt werden,
wenn der Arbeitslohn
603 € nicht tbersteigt
und der Arbeitgeber
pauschale Beitrage zur
Rentenversicherung
entrichtet.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Uber diese Schaltflache
kénnen Sie monatliche
Berechnungen aus der

Sicht des Arbeitnehmers
oder Arbeitgebers
Uberprufen.

Die Eingabe der

Daten zur monatlichen
Abrechnung erfolgt auf
Basis von Lohnarten.

Uber das Abrechnungs-
fenster lassen sich auch
Abwesenheiten eintragen
oder Vortrage erfassen.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

22

Lohndaten erfassen
Gehalt abbilden

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

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April x

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

1. Klicken Sie in der Hauptnavigation auf den Eintrag Jahrestiber-
sicht 6ffnen oder auf der Startseite auf Lohndaten = Jahresii-
bersicht 6ffnen. AnschlieBend 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 3000 € erfassen Sie in der
Kategorie Lohnangaben - Laufendes Arbeitsentgelt. Hierfur
verwenden Sie die Lohnart 0002 Gehalt.

» Mochten Sie die Abrechnungsdaten fur die aktuellen Abrech-
nungen aller oder mehrerer Mitarbeiter eingeben, empfehlen
wir |hnen die Nutzung des Abrechnungs- und Beitragsnach-
weis-Assistenten.



Die Gehaltsdaten in der Jahrestibersicht

Installation

In der Jahresubersicht werden alle gewdhrten Bezuge nach Mona-
ten sortiert dargestellt — wahlweise in einer Bruttoansicht oder in
der Journalansicht.

» In der unten abgebildeten Bruttoansicht werden alle Bezuge
nach Lohnartenklassen zusammengefasst.

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

C
9]
o
o]
°
1S
IS
o]
o
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-]
Wir werden in unserem Schnelleinstieg noch haufig auf diese S
Darstellung zurtickgreifen, um einige typische Abrechnungs- 5 3
situationen zu veranschaulichen. T =
T o
c N
) : £
Jahrestbersicht: 1 Softwareentwickler, Karsten Ll D‘e ersfen drel N\ODOTG 3 Ig-,
?mﬁ-nﬂmmﬂmn des Jahres erscheinen
s fur unseren Mitarbeiter
= inaktiv.
B 3
ot L
£ Der aktuelle Abrech- &0
= nungszeitraum wird S 3
e 2 c
= - - farblich hervorgehoben. -*5 8
m &

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

Lohn-/Gehalts-
abrechnung

Wir haben in unserem Beispiel alle Gehaltsdaten des Mitarbei-
ters hinterlegt und wollen uns eine Ubersicht tber die Bezuge

verschaffen.
Q@
. 9]
1. Nach dem Offnen eines Mitarbeiters uber den Eintrag  Und so wird's gemacht o
Jahrestibersicht 6ffnen wird die Jahresubersicht angezeigt. g
2. Wechseln Sie Uber die rechte Maustaste in die Journalansicht. s
» Uber den Befehl Ansicht = Listeneinstellungen ksnnen Sie Was Sie sonst noch s
den Aufbau sowie die Darstellung der Jahrestbersicht indivi- wissen sollten 5
duell konfigurieren. %
=
S
4

Abschluss-
arbeiten

23



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

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

24

Vortrége aus eigener Firma erfassen

Vortrage dienen dazu, die Joahressummen um die Werte aus
Abrechnungszeitrdumen zu ergdnzen, die nicht mit Lexware
lohn+gehalt pro erfasst wurden. Sie sind fur die korrekte steuer-
liche bzw. sozialversicherungsrechtliche Behandlung von Ein-
malzahlungen erforderlich.

Vortrage sind bei Mitarbeitern immer dann zu erfassen, wenn Sie
unterjahrig beginnen, mit Lexware lohn+gehalt pro abzurechnen,
oder der Mitarbeiter unterjahrig eintritt und zuvor bei einem ande-
ren Arbeitgeber lohnsteuerpflichtig beschaftigt war.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten  April %

PR———

Vo

[Ern—

Da wir Lexware lohn+gehalt pro ab dem 1. April des aktuellen
Jahres einsetzen und unser Mitarbeiter auch in den Vormonaten
fur unsere Firma tatig war, sind die daraus resultierenden
Vortrége aus eigener Firma zu erfassen.

1. Innerhalb des Mitarbeiter-Assistenten legen Sie fest, ob fur
den Mitarbeiter Vortrage zu erfassen sind. In den Mitarbeiter-
stammdaten auf der Seite Vortrége ist die Angabe von
Vortragen fur das aktuelle Abrechnungsjahr einzufragen.

2. In den Lohndaten kénnen Sie nun tber den Bereich Vortrage/
Eigene Firma die maBgeblichen Steuer- und Sozialversiche-
rungswerte erfassen. Die Eingaben orientieren sich an den
Angaben wie sie auch in der Lohnsteuerbescheinigung enthal-
tensind.

> Werden die Vortrage nicht korrekt hinferlegt, kann es beim
Bezug einer Einmalzahlung zu einer fehlerhaften Berechnung
der Lohnsteuer und der SV-Beitrage kommen.



Vortrége aus Fremdfirma tbernehmen

Vortrage aus Fremdfirmen sind einzugeben, wenn der Mitarbeiter
wdahrend des Jahres in lhre Firma eintritt und im Jahr bereits bei
einem anderen Arbeitgeber auf Lohnsteuerkarte beschaftigt war.

Lohndaten: 1 Karsten April x

S Qe

penel

Relevant zur Berechnung
der Lohnsteuer bei
Einmalbezugen sind

[ ——

s ssome

ety

= 0

Nt Sgegunen. e

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

1. Innerhalb des Mitarbeiter-Assistenten legen Sie fest, ob fur
den Mitarbeiter Vortrage zu erfassen sind. In den Mitarbeiter-
stammdaten auf der Seite Vortrége ist die Angabe von
Vortragen fur das aktuelle Abrechnungsjahr einzutragen.

2. In den Lohndaten kénnen Sie nun Uber den Bereich Vortrage/
Fremdfirmen die maBgeblichen Steuerwerte erfassen. MaB3-
geblich sind Beschaftigungen, die uber die Lohnsteuerkarte
abgerechnet wurden. Nicht zu bertcksichtigen ist somit
Arbeitslohn aus pauschal versteuerten Beschaftigungen.

> Vortragswerte aus Fremdfirmen kénnen nur im Eintrittsmonat
oder im ersten vorhandenen Monat des Mitarbeiters angege-
ben werden.

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

Steuertage und
Steuerbrutto, die in
der Vorgangerfirma
aufgelaufen sind.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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In den Von-Bis-Spalten
koénnen Sie Anfangs- und
Endzeiten der geleisteten

Stunden erfassen

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

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Stunden aus Stammdaten libernehmen

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

Lohndaten:2 Lohnempfanger, Hans April
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Fur unseren Lohnempfdnger werden im Abrechnungsmonat
April 110 geleistete Stunden errechnet. Diese werden aus den
Personalstammdaten tbernommen. Zum Ende des Monats legf
er einen Stundenzettel vor, aus dem sich die Anzahl der Stunden
bestatigt. Hier ist keine nachtragliche Erfassung mehr vorzuneh-
men.

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

2. Wechseln Sie in die Kategorie Stundenerfassung und tber-
nehmen Sie die Stunden aus den Personalstammdaten. Die
Gesamtstunden werden in die Lohnart Lohn auf der Sei-
te Laufendes Arbeitsentgelt iUbernommen. Diese sind dort
rot markiert und kénnen nicht verdndert werden. Mit einem
Doppelklick auf das Feld (Std.Zahl) gelangen Sie direkt wieder
in die Stundenerfassung zurtck.

» Sie konnen tber Datei &  Export = Stundenerfassung eine
Excel-Tabelle ausgeben. In diese Tabelle kénnen die Arbeits-
stunden eingetragen werden. AnschlieBend kann die Tabelle in
die Lohndaten des jeweiligen Mitarbeiters importiert werden.

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



Fehlzeiten erfassen
Urlaub

Die Urlaubstage werden im Ausdruck der Lohnabrechnung fur den
Mitarbeiter bertcksichtigt. Wie hoch der Gesamtanspruch ist, kon-
nen Sie in den Stammdaten des Mitarbeiters festlegen. Wann und
in welchem Umfang ein Mitarbeiter Urlaub genommen hat, laisst
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 Jahresubersicht des Mitarbeiters tber den
Befehl Datei = Jahresiibersicht éffnen und wechseln Sie in
das Abrechnungsfenster des aktuellen Monats.

2. Wechseln Sie in die Kategorie Fehlzeiten und Textfeld auf die
Seite Fehlzeiten. Markieren Sie die Urlaubstage im Kalender.
AnschlieBend offnet sich ein Detailfenster, in dem sich der
Grund der Abwesenheit angeben lasst.

3. Im Bereich von — bis erfassen Sie den Beginn und das Ende der
Fehlzeit. In unserem Fall fragen Sie unter von den 24.04. und
unter bis den 28.04. ein.

» Uber Berichte - Fehlzeiten - Urlaubsiibersicht konnen
Sie sich eine Ubersicht erstellen. Es lassen sich Urlaubslisten
fur den aktuellen Abrechnungszeitraum, einen zuruckliegen-
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 konnen Sie |

Abrechnungsdaten priifen

Plausibilitatspriufung durchfihren

Lexware Scout unterstutzt Sie bei der Uberprufung und Korrektur
Ihrer Daten.

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

Es gibt zwei Ergebniskategorien:

> Ein Problem ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden muss, da
bestimmte andere Funktionen wie z. B. der Monatswechsel nicht
durchgefuhrt werden kann.

> Ein Hinweis ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden sollte, der

aber zu keiner Funktionseinschrankung fuhrt 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
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1
Probleme (0} Hinweise (0) - Filter ausblenden
N e T N

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

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

2. Klicken Sie in der Ergebnisliste auf Korrigieren. Es ¢ffnet sich
der Dialog oder Assistent fur den Datensatz. Die zu korrigieren-
de Stelle wird umrandet, sodass Sie sofort sehen, welche Daten
gedndert werden mussen.

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

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



Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung priifen

Sind alle voraussichtlichen Lohndaten erfasst, empfiehlt es sich, vor
dem Erstellen der Beitragsnachweise die Gehaltsabrechnung
auf lhre Richtigkeit hin zu tberprufen.

Abrechnung der Brutto-Netto-Beziige April
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Steuer / Sozialversicherung 300000 EUR
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Zur Uberprufung drucken wir die Gehaltsabrechnung aus.

1. Drucken Sie die Lohnabrechnungen tber den Befehl Berichte >
Lohnabrechnung - Standardformular aus.

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

» Sollten Anderungen erforderlich sein, kénnen diese schnell im
Abrechnungsfenster des aktuellen Abrechnungsmonats erfol-
gen.

Der Ausdruck erfolgt
komplett mit Linien und
Feldbezeichnungen auf
Blankopapier.

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

Im Bereich Steuer und
Sozialversicherung
werden alle Abzuge de-
tailliert aufgeschlusselt

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

Und so wird's gemacht

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

erstellen
und Abrechnungs-
daten erfassen.

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

Und so wird's gemacht
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Beitragsnachweise erstellen

Die Sozialversicherungsbeitrége sind in voraussichtlicher Hohe
der Beifragsschuld am drittletzten Bankarbeitstag im laufen-
den Monat fdllig. Steht zu diesem Zeitpunkt das Arbeitsentgelt,
das die Beschaftigten im jeweiligen Monat erzielen werden, noch
nicht fest, sind die Bezuge fur den Monat zu schatzen (voraus-
sichtliche Beitragsschuld).

Emgg
[

Lohn-

© Lohnd: erstellen

O Lohndaten erfassen und Berichte ausgeben

[ | [ len..

] Foloende Lohvarten zusstaich anzegens: |

Im n&chsten Schritt erstellen wir zuncichst nur die Beitragsnach-
weise fur 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. Wahlen Sie die Option Lohndaten erfassen und Beitragsnach-
weise erstellen.

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

4. Auf der Seite Voraussichtliche Bezlige werden dlle 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 tbernommen werden konnen. Bearbeiten
Sie die Bezuge ggf. direkt in der Tabelle und ergdénzen Sie diese
um Einmalzahlungen oder Zuschlage.
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5. Auf der Seite Beitragsnachweise 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 Seiten Berichte Firma und Berichte Mitarbeiter kon-
nen Sie die firmen- und mitarbeiterbezogenen Berichte fur Ihre
Unterlagen ausdrucken. Wenn Sie mit den Beitragsnachweisen
noch keine Monatsabrechnungen erstellen, deaktivieren Sie die
zum aktuellen Zeitpunkt nicht benstigten Formulare.

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

8. Beenden Sie den Assistenten mit Fertigstellen.

» Die Beitragsnachweise kénnen nicht mehr gedndert wer-
den. Verandern sich durch die endgultige Abrechnung die
Bemessungsgrundlagen fur die Beitragsnachweise, wird die
geschatzte Beitragsnachweisung nicht korrigiert. Die Differenz
wird in den Folgemonat vorgetragen und ist mit dem Betrag
des nachsten Monats fallig.

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

» Wenn Sie als Grundlage fur die Schatzung die Vormonats-
daten bertcksichtigen wollen und die Zulassungskriterien
fur dieses Verfahren erfullen, konnen Sie ein vereinfachtes
Schatzverfahren nutzen. Sie mussen hierzu in den Firmen-
stammdaten auf der Seite Sozialversicherung das Kontroll-
kastchen Vereinfachtes Schatzverfahren akfivieren.

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

Fur Lohnarten der
Rubriken Laufendes
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
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Lexware meldecenter aktivieren

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

Fur die Aktivierung des Lexware meldecenter benstigen Sie eine
einmalige Anmeldung. Rufen Sie in der Symbolleiste Uber den
Eintrag meldecenter - Aktivieren/Info zum Service das Service
Center auf. Fuhren Sie die Schritte durch, zu denen Sie aufgefor-
dert werden. Fur die Versendung der Daten ist kein zusétzliches
Zertifikat erforderlich.

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

Nachdem Sie das Lexware meldecenter eingerichtet haben, kon-
nen Sie online zu Ubermittelnde Meldungen und Nachweise direkt
in Lexware lohn+gehalt pro erstellen und versenden. Ein Assistent
fuhrt Sie durch alle notwendigen Schritte beim Versand. Die von
den Annahmestellen online bereitgestellten Verarbeitungsergeb-
nisse zu lhren Meldungen und Ruckmeldungen der Krankenkas-
sen bzw. Renfenversicherung, wie z.B. Sozialversicherungs-Num-
mern, rufen Sie mit dem Lexware meldecenter direkt in Lexware
lohn+gehalt pro ab.

Lexware lohn+gehalt unterstutzt folgende Meldeverfahren der
Sozialversicherung:

> Sozialversicherungsmeldungen

Beitragsnachweise

Arbeitsunfahigkeit (€AU)

Rentenversicherung (rvBEA)

Beitragserhebungsmeldungen fur berufsstandische Versor-
gungseinrichtungen

Erstattungsantrage Ul/U2 nach dem AAG
Entgeltbescheinigungen fur Krankengeld, Krankengeld bei
Betreuung erkrankter Kinder und Mutterschaftsgeld
Meldungen Betriebsdaten (DSBD)

elektronisch unterstutzte Betriebsprufung (euBP)

Anfragen BG-Stammdatendienst

Lohnnachweis Berufsgenossenschaft

Meldungen zum Arbeitgeberkonto

>
>
>
>

vVvyvyvyy vy

v

Alle Programmfunktionen zu den elektronischen Meldeverfah-
ren im Bereich Sozialversicherung sind im Menupunkt Extras =
meldecenter Sozialversicherung zusammengefasst.



Beitragsnachweise versenden

Die Beitragsnachweise sind rechtzeitig an die Annahmestellen
zu ubermitteln. Lexware lohn+gehalt pro stellt Ihnen fur die Uber-
mittlung einen Assistenten zur Verfugung, der Sie schrittweise
begleitet.

I

meldeSenter Sendeassistent X

‘Willkommen im Lexware Sendeassistenten

Wahlen Sie die zu sendenden Meldungen.

o Fimenausvahl
o Vorbaaaing o
° Senden () Anforderung Arbeitsunfahigkeitsbeschesnigungen (eAU)
() Exemegeaschat Kinde DaBPY)
() Erstattungsantrage U1/U2
| () Betrogsehebungen Versorgungswerke
) Engatarsaziostungen
() Anfogen G Stammsendenst

() Medungen Bensgenossenschatt @)
() Anrogs und Beschemiungveroren A1
()wBEA Entgetbescheingungen
(0)8ABEA Aetsbeschengungen

(0] Hinderungsgrinde 20 WBEA Anfoenngen
() Mekdungen zum Artetgeberkonto

(0] oten Beribspeing (u8)

8 e Mdungen
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Im Beispiel versenden wir die Sozialversicherungsmeldungen und
Beitragsnachweise fur den Monat April.

1. Unfer dem Menu Extras > meldecenter Sozialversicherung
- Beitragsnachweise finden Sie alle fur den Versand notwen-
digen Dialoge und Assistenten.

2. Die Prufliste drucken Sie Uber den Mentpunkt Prafliste fir die
aktuelle Firma aus.

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

4. Nach dem Versand der Beitragsnachweise mussen Sie die
Zahlungen an die Krankenkassen ausfuhren, wenn Sie nicht
am Lastschriftverfahren teilnehmen.

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

Fur lhre Firma ist der
Versand der Sozialversi-
cherungsmeldungen und
der Beitragsnachweise
aktiviert.

Und so wird's gemacht

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

Und so wird's gemacht
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€ Lexware ELSTER Konfiguration X
Dateniibermittler
Hier muss der Datenti e . derfur

ELSTER einrichten

Zur Ubermittlung und zum Empfang von ELSTER- und ELSTAM-
Daten ist das ELSTER-Modul in Lexware lohn+gehalt pro inte-
griert. Die Einstellungen zur Ubermittlung von Steuerdatenfallen
speichern Sie in der ELSTER Konfiguration. Zu diesen Einstellungen
gehoren unter anderem die Angaben uber die Art der Ubermitt-
lung.

= o
——
oot [ Mt ]
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e
.
Telefon [0761-123456 |
e [or@msterds ]
e | e

Wir rufen den ELSTER Konfigurations-Assistenten auf und fragen
die benstigten Daten ein.

1. Offnen Sie den ELSTER Konfigurations-Assistenten tber das
Menu Extras = ELSTER - ELSTER konfigurieren.

2. Auf Seite 1des Assistenten geben Sie Name und Anschrift des
Datentibermittlers ein. Klicken Sie anschlieRend auf Weiter.

3. Wenn Sie ein Zertifikat beantragen oder registrieren wollen,
dann konnen Sie dies auf der zweiten Seite des Assistenten
vornehmen.



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

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

€ Lexware ELSTER Konfiguration x

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

Zetifikat nicht moglich.
ELSTER Zertifikat
istein ELSTER

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

Datentbermittler

Zertikat beantragen oder registrieren

Artdes Zerikots [ELSTER Bas Satware Zoical =

Ausgewahite Zertfikatsdatei (*px):

Name. [ ]

Ve [ <) I

Zertikatsinfos
Infos zur Zertiikatsverlangerung PIN Eingabe

<Zurack Speichem | | Abbrechen

Hilfe ELSTER-Version: 18.03

5. Klicken Sie auf Weiter.

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

7. Beenden Sie den Assistenten mit Klick auf Speichern.

» Um Daten mit dem ELSTER-Modul zu versenden, rufen Sie fur
die Versendung von Lohnsteueranmeldungen und -bescheini-
gungen Extras = ELSTER -> Elektronische Lohnsteueran-
meldung oder Elektronische Lohnsteuerbescheinigung auf.

» Den Versand und den Empfang von ELStAM-Daten finden
Sie unfer Extras - ELStAM -> ELStAM Meldungen oder
ELStAM Anderungslisten.

» Innerhalb der ELSTER- und ELStAM-Meniis haben wir ver-
schiedene Berichte integriert, die lhnen z.B. die aktuell ange-
meldeten Mitarbeiter im ELStAM-Verfahren anzeigen oder
das Drucken der versendeten Lohnsteuerbescheinigungen
uv.m. ermaglichen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Hier konnen einzelne
Mitarbeiter fur 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 durchfihren

Abrechnungsdaten prifen bzw. &ndern

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

Sollten nach Erstellen der Beitragsnachweise nochmals Ande-
rungen an den Bezugen oder Fehlzeiten erforderlich sein, konnen
diese direkt im Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
berucksichtigt werden.

Vor jeder Lohn- und Gehaltsabrechnung. mussen Sie die ELSTAM
Ihrer Mitarbeiter abrufen.

Mitarbeter
Wishlen Se die sbzurechnenden Mitabeter aus

it <zuriek | [ witer> | [ gbrechen

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

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

. 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 hierfur aus.

3. Wechseln Sie mit Weiter auf die Seite Mitarbeiter. Wahlen Sie
hier alle Mitarbeiter aus, die im Abrechnungslauf berucksichtigt
werden sollen.



4. Auf der dritten Seite konnen Sie - fur jeden Mitarbeiter - die fur
den Abrechnungsmonat ausgewiesenen Beztge und Abzuge
kontrollieren und nach Bedarf direkt in der Tabelle der Lohn-
arten éandern.

[Abrechmungsasitent ><

©Q - Bezige

Hier konnen Siecis Bestg der sinisinen Mitarbeierbesrbsten,

Efassung smacboten.
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5. Im Beispiel markieren wir die Aushilfe in der Tabelle der
Mitarbeiter und andern die geleisteten Stunden der Aushilfe
entsprechend ab.

Aufgrund der gedanderten Stunden entsteht eine Differenz
zwischen den geschdtzten und den aus dem tatsachlichen
Entgelt errechneten Beitraigen. Hierbei handelt es sich um eine
Restbeitragsschuld, welche in den Folgemonat vorgetragen
wird.

6. Erfassen Sie auch Einmalzahlungen oder Zuschlage uber die
entsprechenden Lohnarten direkt auf der Assistentenseite.

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

> Alle Funkfionen und Berichte, die fir das ELStAM-Verfahren
benstigt werden, werden in einem eigenen Ment unter Extras
- ELStAM bereitgestellt. Die Teilnahme der Firma am ELStAM-
Verfahren erfolgt durch das erstmalige Anmelden der Mitarbeiter.

» Uber den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten kon-
nen Sie nur Lohndaten des aktuellen Abrechnungsmonats bear-
beiten. Korrekturen nehmen Sie in der Jahrestibersicht vor.

» Lohnarten zum Erfassen von Zuschlégen werden in den
Folgemonat tbernommen und zur Eingabe angeboten, wenn
diese im Assistenten ausgewahlt und bebucht wurden.

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

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

Hiertber wechseln Sie
in die Einzelabrechnung
des Mitarbeiters

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

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

vanten Ausdrucke fest.

Und so wird's gemacht
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Ausdrucke erstellen

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

Abrechnungsassistent x

0

Bite wahlen Si cie susugebanden Berichte suz

[ Y

L
= LB I omstesersnmeldung sbemittet) ]
[ sheestonoums! me A suchungstste r
HAsetagsabrechnung TE

e [ zshlengalste e

watien.

Hite <zurick | | wiiter> | | Abrechen

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 weiterhinim Abrechnungs- und Beitragsnach-
weis-Assistenten. Auf den Seiten Berichte Firma und Berichte
Mitarbeiter wahlen Sie die firmen- und mitarbeiterbezogenen
Berichte und Formulare fur den Ausdruck aus.

2. In der Standardeinstellung sind alle firmen- und mitarbeiterbe-
zogenen Berichte mit der Anzahl 1 zum Ausdruck aktiviert. Wenn
Sie einen Bericht oder ein Formular nicht benstigen. 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 fur den nachsten Aufruf gespeichert.

3. Auf der letzten Seite des Assistenten kénnen Sie den Ausdruck
der Berichte starten.

4. Haben Sie die Option PDF-Export gewdhlt, geben Sie das Ziel-
verzeichnis an, in dem die PDF-Dateien abgelegt werden. Die
Ablage der Dokumente kann in Unferverzeichnissen pro Mitar-
beiter bzw. Berichtsart erfolgen.



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

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

» Der firmenbezogene Bericht Lohnsteueranmeldung (iiber-
mittelt) kann nur ausgewdhlt werden, wenn diese bereits
ubermittelt wurde. Wenn noch keine Ubermittlung im aktu-
ellen Monat stattgefunden hat, ist der Eintrag deaktiviert.

» Der Bericht Berufsgenossenschaftsliste (Jahresbericht Vor-
jahr) ist nur in den Abrechnungsmonaten Januar und Februar
sichtbar.

> Die mitarbeiterbezogenen Berichte SV-Meldebescheinigung
(Ubermittelt), Lohnsteuerbescheinigung (ubermittelt),
SV-Jahresbescheinigung (lbermittelt) 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.

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

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

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Zahlungen durchfihren

Fur den Zahlungsverkehr verfugt Lexware lohn+gehalt pro uber ein
leistungsstarkes Modul, mit dem Sie lhre anstehenden Zahlungen
mit dem Online-Banking Modul ausfuhren oder per Datei-Export,
Uberweisungsformular bzw. Scheck leisten kdnnen.

Zahlungsauitrage vom Konto: x

Lo
0 -

(-] o e e e e

O -~
© ozt

© v T —

Vorausnahl

T <auid | [ weter> Bbbrechen

Das Gehalt unseres Mitarbeiters wird per Online-Banking tber-
wiesen. Der entsprechende Vermerk fur diese Auszahlungsart
wurde in den Personalstammdaten hinterlegt.

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

1. Es wurde Uber Verwaltung = Bankverbindungen ein
Firmenbankkonto angelegt.

2. Wahlen Sie den Befehl Extras » Zahlungsverkehr und legen
Sie auf der ersten Seite des Assistenten fest, welche Zahlungen
bertcksichtigt werden sollen. Auf der zweiten Seite geben Sie
das entsprechende Firmenkonto an.

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

4. Uber den Zahlungsvorschlags-Assistenten konnen Sie fest-

legen, welche der aufgelisteten Positionen bezahlt werden.

» Ein Assistent fuhrt Sie durch die Einrichtung des Online-Ban-
kings.



Lohnsteueranmeldung tibermitteln

Die Lohnsteueranmeldung wird je nach eingestellfem Meldezeit-
raum in den Firmenstammdaten monatlich, vierteljahrlich oder

Installation

jahrlich per ELSTER ubertragen. c
2
O
Lexware ELSTER Lohnsteueranmeldung X 'g
o Datenbereitsteller Optionen =
Legen Sie die Sendeoptionen fest. o
2
wn
Zeitraum der Lohnsteueranmeldungen
e — Ein Assistent hilft lhnen, 5
Rorl 2018 nen wichtige Kriterien fur die 2
Erstellung bzw. Uber- ) 5
2
tragung der Lohnsteuer- _g =
anmeldung festzulegen c N
£ c
o O
o
Sendeoptionen
[[] Verrechnung des Erstattungsbetrages erwiinscht / ist abgetreten
& fir
Dlusters ocer
Bitte begrinden Sie hier Ihre weiteren oder abweichenden Sachverhalte. Diese Felder sind [0
ausschlie Blich in begrindeten Fallen zu befiillen, da hierdurch eine grindiiche manuelle
Fallpnifung durch den Sachbearbeiter im Finanzamt ausgelost wird. 1 Q
52
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Hilfe  Lexware ELSTER LS. Version 1802 Vorschau Senden m C

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

1. Starten Sie den Assistenten Uber Extras = ELSTER =  Und so wird's gemacht
Elektronische Lohnsteueranmeldung. Fuhren Sie — wenn
erforderlich — die Aktualisierung des ELSTER-Moduls durch.
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2. Lexware lohn+gehalt pro stellt alle zu versendenden Lohn-

steueranmeldungen bereit. Der Anmeldezeitraum ergibt sich 2

aus den Angaben in den Firmenstammdaten (monatliche Lohn- o

steueranmeldung, Quartalsmeldung oder Jahresmeldung). g

3. Auf der zweiten Seite Datenbereitsteller geben Sie den s

Namen des Datenbereitstellers an.

4. Nach erfolgreicher Ubermittlung konnen Sie das Ubertragungs- c

L o

protokoll ausdrucken. Nehmen Sie dies zu lhren Unterlagen. 5

8

S

» Das ELSTER-Modul muss aufgrund technischer Gegeben- Was Sie sonst noch x
heiten ofter aktualisiert werden. Vor dem Senden wird gepruft, wissen sollten

ob eine Aktualisierung vorhanden ist. Wird die Aktualisierung
nicht durchgefuhrt bzw. abgebrochen, kénnen keine Daten per
ELSTER versendet werden.

Abschluss-
arbeiten

4



Wahlen 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 kénnen
mit Lexware meldecenter direkt aus Lexware lohn+gehalt elektro-
nisch tbermittelt werden. Alle erforderlichen Sozialversicherungs-
meldungen werden vom Programm automatisch bereitgestellt.

° Firmenauswabl
e Vorbereitung
° Senden

meldecenter Sendeassistent.

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

B scevericnenngsmeldingen ()
{8 Beiragsnachweise

{8 Anforderung Arbetsunfahigkeitsbeschenigungen (eAU)
{8 Entemeigenschatt / Kinder (DsBPV)

I.

] 0

B Beitragseihebungen Versorgungswerke
8 Entgetiersotzleistungen

1B Anfrogen BG-Stommdatendienst

8 Meldungen Benuisgenossenschaft )
{8 Antrags- und Bescheinigungsverfahien A1
{8 vBEAEntgeltbescheinigungen

1B 84-8EA Arsitsbescheingungen

1B Hinderungsgrinde zu VBEA-Anfordenungen
18 Meldungen zum Arbeitgeberkonto

() Doten Betriebsprifung (6uBP)

18 Alle Meldungen

Hife Weiter > Abbrechen

Es soll die Anmeldung fir den neuen Mitarbeiter Lohnempfénger
versendet werden.

Uber Startseite - Datenversand und Protokollabholung
2> Meldeprifliste aktuelle Firma anzeigen werden die
von Lexware lohn+gehalt pro erstellten Sozialversicherungs-
meldungen angezeigt.

2. Nach Prufung der anstehenden Sozialversicherungsmeldungen

starten Sie den Versand Uber Startseite = Datenversand und
Protokollabholung = Sendeassistent.

3. Der Versand erfolgt mittels eines Assistenfen. Auf der ersten

Seite wahlen Sie die Meldungen, die Sie versenden mochten.
In diesem Fall Sozialversicherungsmeldungen.

4. Auf den folgenden Seiten konnen die Vorgaben tbernommen

werden.
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5. Der Versand wird beim Wechsel von Seite 4 auf Seite § des
Assistenten ausgelost.

6. Sie kdnnen das Verarbeitungsprotokoll der Annahmestelle (fru- c
) ; ) 9]
hestens) am Folgetag abholen. Klicken Sie dazu im Programm 5
Uber Startseite = Datenversand und Protokollabholung 'g
auf die Schaltfléche Verarbeitungsprotokolle abholen. Das S
Ergebnis wird in der Antwortzentrale angezeigt. S
n
Antwortzentrale X
dbernshmende Stermdsten () ELSUAM A erastrgemrotatale (0] dekstatistors  ELSTERoffeneVorgange  ELSTERHsione -o
i bernsmen ¢ G =
=
5
52
Mit Doppelklick auf T O
h c N
eine Sendung kénnen c
Sie sich weitere Details e
anzeigen lassen.
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Nach erfolgreicher Verarbeitung, drucken Sie die Melde-
bescheinigung und handigen Sie diese dem Mitarbeiter aus.
Klicken Sie hierzu tber Extras <> meldecenter Sozialversiche-
rung = Sozialversicherungsmeldungen auf die Schaltflache
Meldebescheinigungen drucken.

1
4]
=
o O
£ C
3 2
QE
O
=y
o QO
-1 O

)

o

» Wurden zu einer Sendung Fehler oder Hinweise zurtickgemel- Was Sie sonst noch a
det, konnen Sie Uber den Link Details anzeigen in der Spalte wissen sollten D
Aktionen den genauen Fehlertext anzeigen lassen und die %
Onlinehilfe mit Erlauterungen zu Fehlermeldungen aufrufen. w
C
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Der Monatswechsel kann
erst nach Bestdtigen der
einzelnen Punkte vorge-

nommen werden. Hierfur

setzen Sie jeweils einen
Haken in das entspre-
chende Kontrollkastchen.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Monatswechsel ausfiihren

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

Checkliste zum Monatswechsel April X

Vor dem Monatswechsel ist die Bestdtigung der folgenden
Punkte erforderlich!

[ |Wurden alle Mitarbeiter fir diesen Monat abgerechnet?
DWurden die Lohnsteueranmeldung und die
A

bescheinigungen erstellt und versendet?
[ ] Wurde fiir alle Mitarbeiter, bei denen ein Austritt bekannt ist,
das Austrittsdatum eingetragen?

[ ]Wurden die nicht mit dem Sendeassistent versandten
Meldungen anderweitig versandt?

Hinwveis:

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

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

Monatswechsel Abbrechen

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

1. Fuhren Sie vor dem Monatswechsel Uber Datei & Daten-
sicherung 2 Sicherung eine Datensicherung durch.

2. Fuhren Sie den Befehl Extras = Monatswechsel aus. Bestati-
gen Sie die im Dialogfenster genannten Punkte, indem Sie ein
Hakehen in das jeweilige Kontrollkaistchen setzen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Monatswechsel.
» Anderungen in einem abgerechneten Monat sind nur noch

im Korrekturmodus maglich.
» Ein Monatswechsel kann nicht rickgangig gemacht werden.



Restbeitragsschuld ermitteln

Bei der Bemessung der voraussichtlichen Hohe der Rest-
beitragsschuld ist darauf zu achten, dass sich die ergebende Rest-
beitragsschuld so gering wie moglich halt. Eine eventuelle Uber-
zahlung wird mit der n&chsten Falligkeit ausgeglichen, eine noch
ausstehende Restbeitragsschuld ist mit der ndachsten Zahlung
fallig.

Ermitiung it i 0 o

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

1. Offnen Sie den Druckdialog uber Berichte = Ermittlung der
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.

> Die Restbeitragsschuld muss so gering wie maglich gehal-
fen werden: Dies sefzt eine gewissenhafte, nachvollziehbare
Dokumentation der voraussichtlichen Beitragsschuld durch
den Arbeitgeber voraus.

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

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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MaBgeblich ist der
Bruttolistenpreis (Neupreis)
des Fahrzeugs im Zeit-
punkt seiner Erst-
zulassung. Dieser gilt auch,
wenn das Fahr-

zeug gebraucht erworben
oder ein Preisnachlass
gewdhrt wurde:

Zur Ermittlung der 1% sind
auch Zubehorteile und
Sonderausstattung mit

einzubeziehen, wie bspw.

Autoradio,
Navigationssystem etc.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Mitarbeiter erhdlt 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 gehoren
auch Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte. Neben dem
Einzelnachweis (Fahrtenbuch) kann auch die 1%-Regelung ange-
wendet werden.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Carsten April

Unser Softwareentwickler erhdlt 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 Jahresubersicht des Mitarbeiters heraus
das Abrechnungsfenster fur den aktuellen Abrechnungsmonat.
Wahlen Sie in der Kategorie Lohnangaben den Einfrag Dienst-
wagen. Geben Sie den Bruttolistenpreis von 30.000 € ein.

2. Wahlen Sie die Option Fahrten Wohnung - erste Tatigkeits-
statte und tragen Sie die Kilometer fur die einfache Entfernung
zwischen Wohnung und Tatigkeitsstatte ein. Zusatzlich zu der
1%-Regelung ist der geldwerte Vorteil aus der Nutzung des Pkw
fur Fahrten von der Wohnung zur Tatigkeitsstétte anzusetzen. Je
Entfernungskilometer erhoht sich der geldwerte Vorteil nochmals
um 0.03% des abgerundeten Bruttolistenpreises. Alternativ kann
die Berechnung mit 0,002 % (Einzelnachweis) vorgenommen
werden.

» 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 |hre Firma am Umlageverfahren Ul teil, gibt es fur die
Entgeltfortzahlung wahrend Krankheit eine Erstattung von der
Krankenkasse. Am Umlageverfahren U2 (Mutterschutz) nehmen
alle Firmen teil. Lexware lohn+gehalt pro kann die entstehenden
Erstattungsbetrage berechnen und die Erstattungsantrage erstel-
len.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler Karsten Mai

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

1. Bei Einrichtung der Krankenkasse haben Sie in den Firmen-
angaben den gewdhlten Erstattungssatz Ul angegeben.

2. Bei Einrichtung der Mitarbeiter haben Sie in den Mitarbeiter-
Stammdaten auf der Seite Kassen die Umlagepflicht fur Ul 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 Seite Erstat-
tung U1/U2. Bei der Lohnart Gehalt wahlen Sie als Umrech-
nung auf die Fehlzeit It. Kalendertage. Lexware lohn+gehalt
pro ermittelt nun den auf die Dauer der Krankheit ent-
fallenden Teil des Gehalts als fortgezahltes Entgelt und
berechnet den Erstattungsbetrag U1.

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

> Einige Krankenkassen erstatten zusatzlich die SV-Arbeitge-
beranteile fur das fortgezahlte Entgelt. Informieren Sie sich
bei der Krankenkasse und pflegen Sie die Angaben zur Umla-
ge in der Krankenkassenverwaltung ein.

In der Checkliste sind
alle relevanten Angaben
aufgefuhrt.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Gehaltserhéhung nachtragen

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

Lohndaten: 1 ickler, Karsten April ( x
Durch das Akfivieren
des Korrekturmodus
werden die grau hinter-
legten Felder wieder zur
Eingabe freigegeben.
[ =% @ il
Unser Entwickler moniert, dass seine Gehaltserhéhung von
250 € nicht ab dem vereinbarten Monat berticksichtigt wurde.
Und so wird's gemacht 1. Rufen Sie Uber Datei = Jahresubersicht éffnen die Jahres-
Ubersicht des entsprechenden Mitarbeiters auf. Doppelklicken
Sie auf die Zeile des zu korrigierenden Monats, in dem die
Gehaltserhohung erstmalig berucksichtigt werden soll. Alle
Felder sind grau hinterlegt und fur die Eingabe gesperrt.

2. Es erscheint die Abfrage Was méchten Sie tun? Korrigieren'
oder .Ansehen’. Wahlen Sie Korrigieren aus. Die Felder werden
fur die Eingabe freigegeben.

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

Was Sie sonst noch » Die Verrechnung der gedanderten Auszahlung des korrigierten
wissen sollten Monats erfolgt im aktuellen Monat als Nettobezug bzw. als

Nettoabzug.

» Veranderungen der abzufuhrenden Lohnsteuer oder Sozial-
versicherungsbeitrage werden automatisch im aktuellen Ab-
rechnungsmonat berucksichtigt. Die erforderlichen Korrektur-
ausdrucke werden zusammen mit den jeweiligen Ausdrucken
des aktuellen Monats ausgegeben.

48



Mit dem Korrektur-Assistenten arbeiten

Werden die Mitarbeiterstammdaten eines zurtckliegenden und
bereits abgeschlossenen Monats tber den Korrekturmodus gedn-
dert, konnen Sie die Anderungen in die nachfolgenden Abrech-
nungsmonate Ubernehmen.

hnung aufgrund %

Die Korrektur der Stammdaten kann automatisch fiir mehrere Monate Gbernommen werden. Bitte wahlen Sie die Monate aus, fir
die die Korrektur automatisch durchgefuhrt werden soll.
Korrekturen vor einem eingelragenen Statuswechsel werden ggf. nur bis zum Vormonat des Statuswechsels durchgefihrt.

Mitarbeiter Karrekturzeitraum

| VenMenat: 54202

042024 v

04,2024

05,2024

e Name | vorname
1 |Softwareentwickler [Karsten |

Bis Monat:

Geznderte Stammdaten

Datenfeld
Uniagek: [BARMER {vormals BARMER G|AOK Baden-Wirttemberg Die|
KV [EARMER (vormals BARMER G|AOK Baden-Wirttemberg Die|
[BARMER {vormals BARMER G| AOK Baden-Wirttemberg Die|
[BARMER {vormals BARMER G|AOK Baden-Wirttemberg Die|

PV [EARMER. {vormals BARMER G| AOK Baden-Wiirttemberg Die

neuer Wert alter Wert

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

Alte und neue Werte
werden fur die geanderten

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

1. Offnen Sie die Jahresubersicht des Mitarbeiters. Doppelklicken
Sie auf den Abrechnungsmonat, in dem die Anderung zum
ersten Mal ihre Gultigkeit hat.

2. Bestatigen Sie die Abfrage uber die Schaltflache Korrigieren,
wird der zu korrigierende Monat zur Bearbeitung freigege-
ben. Wechseln Sie in die Kategorie Stammdaten auf die Seite
Kassen.

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

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

» Entstehende Berechnungskorrekturen werden automatisch
im aktuellen Abrechnungsmonat bertcksichtigt.

Personalstammdaten ein-
ander gegenubergestellt

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohndaten und
Fehlzeiten

Beitrags-
nachweise
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In der Voreinstellung

sind keine Mitarbeiter
fur den Lohnsteuer-
Jahresausgleich
markiert. Prufen Sie, wel-
che Mitarbeiter fur den
Ausgleich vorzu-sehen
sind und sefzen Sie in die
Kontrollkastchen

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
beschaftigen, sind verpflichtet, einen Lohnsteuer-Jahresausgleich
durchzufuhren. Arbeitgebern mit weniger als zehn Mitarbeitern
ist die Durchfuhrung freigestellt.

Lohnsteuer-Jahresausgleich durchfahren fir

[Jalle/keinen Mitarbeiter der Firma

2 Personalne MName Waomame
[ |1 | Softwareentwickle | Karsten
|2 Lohnempfanger | Hans

3 Geringfligig Gerda

Hinweis: Bei den markierten Mitarbeitern wird der ermittelte
Unterschiedsbetrag mit der Dezemberabrechnung
erstattet oder einbehalten.

Speichern Abbrechen | Hilfe

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

1. Fuhren Sie den Befehl Extras = Lohnsteuer-Jahresausgleich
aus. Das Dialogfenster Lohnsteuer-Jahresausgleich durchfiih-
ren fur wird angezeigt.

2. Wahlen Sie die Mitarbeiter aus, fur die der Jahresausgleich
durchgefuhrt werden soll, und speichern Sie Ihre Einstellungen.

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

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



Jahresabschlussarbeiten erledigen

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

¥ e x
Termine und Abschlussarbeiten 0 Mit dem Monatswechsel
in den Dezember erhalten

wensent
Sie eine Checkliste uber
T
e i dan 26 . die Jahresabschluss-
{ibersicht und Termine. )
arbeiten

Installation

Stammdaten
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Beitrags-
nachweise

Wir fuhren die Jahresabschlussarbeiten im Dezember durch.

1. Ubermitteln Sie fur alle mit Lohnsteuerabzug beschaftigten  Und so wird's gemacht

Mitarbeiter die Lohnsteuerbescheinigung mit ELSTER. Uber
das Menu Extras = ELSTER - Elektronische Lohnsteuer-
bescheinigung rufen Sie den ELSTER-Assistenten auf, der Sie
durch die notwendigen Schritte fuhrt. Am Folgetag nach der
Ubermittlung mussen Sie ebenfalls mit dem ELSTER-Assisten-
ten die Verarbeitungsprotkolle abholen. Wurde die erfolgreiche
Bearbeitung bestatigt, drucken Sie die Lohnsteuerbescheini-
gungen aus und tbergeben Sie sie lhren Mitarbeitern.

Lohn-/Gehalts-
abrechnung

Fallbeispiele

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

Korrekturen

» Installieren Sie vor dem Jahreswechsel das Update fur das Was Sie sonst noch
Folgejahr. Dieses enthdlt alle neuen gesetzlichen Regelungen. wissen sollten
» Die Jahresentgeltmeldungen an die Sozialversicherungstrager
kénnen erst nach erfolgtem Jahreswechsel im Januar des Fol-
gejahres durchgefuhrt werden.

a
2§
< =
L o
e

B
<o

51




Lexware

lohn +gehalt’

pro

Losungsbeschreibungen zu haufig gestellten Fragen, Kundenforen
oder Hotline-Nummern zu lhrer Software finden Sie unter:

support.lexware.de

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



