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Schnelleinstieg

Dieser Schnelleinstieg hilft lhnen, das Programm Lexware lohn+gehalt

in kurzer Zeit kennen zu lernen. Sie erfassen exemplarisch wesentliche
Stammdaten, lernen Schritt fUr Schritt die Grundfunktionen von Lexware
lohn+gehalt kennen und bekommen hilfreiche Tipps. Das Ergebnis

und Ihr Nutzen: Sie haben einen Uberblick (iber wichtige Bereiche des
Programms. Sie kdnnen direkt Ihre Arbeiten beginnen und lhre Aufgaben
erfolgreich l6sen.

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

Aus Griinden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument nur die ménnliche
Form verwendet. Selbstversténdlich sind immer alle Geschlechtsformen
(w/m/d) angesprochen und eingeschlossen.

09002-3643
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Installation

Schritt 1

Klicken Sie auf Weiter
nachdem Sie die Serien-
nummer eingetragen
haben. Lexware scout
Technik prift, ob Ihr
System die notwendigen
Voraussetzungen fur die
Installation erflllt.

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4
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Installation

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

Sie haben sich als Administrator angemeldet. Beim Kauf der Soft-
ware erhielten Sie einen Downloadlink. Fiihren Sie einen Doppel-
klick auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint das Lexware-
Logo.

Sobald Sie mit der Enter-Taste bestétigen, erscheint der Start-
bildschirm.
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lohn+gehalt

Willkommen

Dieser Assistent installiert die neueste Version von
Lexware lohn+gehalt
Geben Sie die 24-stellige Seriennummer in das unten stehende Feld ein. GroB- und

Kleinschreibung muss hierbei nicht beriicksichtigt werden. Die Eingabe von
Bindestrichen st nicht erforderlich. ®

@ Installationshinweise

Sofern nach der Prifung keine weiteren Hinweise angezeigt
wurden, kann jetzt die Installation von Lexware lohn+gehalt
beginnen. Zun&chst miissen Sie die 24-stellige Seriennummer
eingeben. Diese ist auf dem Seriennummernzertifikat bzw. in der
Bestéatigungs-E-Mail vermerkt.

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

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



AuBerdem mussen Sie hier bestatigen, die Lizenzbedingungen
zu akzeptieren. Setzen Sie zur Bestétigung ein Hékchen in das
entsprechende Kontrollkéstchen.

Nach dem Start von Lexware lohn+gehalt empféngt Sie das Programm
Info Center. Wechseln Sie Uber die Schaltflaiche ‘Lohn+Gehalt’ erstmalig starten
rechts oben auf die Startseite fur die Lohnbearbeitung.

Auf der Startseite sind wichtige Programmfunktionen als ein-

zelne Arbeitsschritte dargestellt und aufrufbar. Klicken Sie mit

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

bereiche, in denen die Daten bearbeitet werden kdnnen.

Uber Mein Lexware
erhalten 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.

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

die Kernfunktionen.

Sie kdnnen in der mitgelieferten Musterfirma |hre ersten Schritte
unternehmen oder sich eine kleine Testfirma aufbauen.

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

» Mend- und Symbolleiste sind abhéngig vom jeweiligen aktu- Was Sie sonst noch
ellen Arbeitskontext und der eingestellten Konfiguration. wissen sollten

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

» Ausfiihrliche Programmbilfen finden Sie in den jeweiligen
Assistenten unter dem ?-Symbol.
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Stammadaten

Firma einrichten

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehdrt zu den ersten
Schritten, um mit Lexware lohn+gehalt arbeiten zu kénnen. Bevor
Sie dies tun, kénnen Sie sinnvolle Vorbereitungen treffen. Sam-
meln Sie alle erforderlichen Unternehmensdaten und stimmen
Sie den Kontenrahmen mit der Buchhaltung ab.

Firmenassistent lohn+gehalt X

. . . s Allgemeines
Ein Assistent begleitet Geben Firma sonie
Sie beim Einrichten der e e
Firmenstammdaten.
o sozaversicrerung

Name: [ Testfrrma ]
o somuarenecrse : i

° RIS REesy Strabe: [Sechtinger Strabie 8 ]
BLzjort: 7ou| [Febwg |

o Betriebsdaten Bundesland: Eaden-Wirttemberg <

° Benufsgenossenschatt
o arveitzeit B |81z sKentor

e [ ]

Telefon: [ |

o e
0 Sonstiges Méchten Sie weitere Firmenbankkonten arlegen? B
Uber die Schaltfléche
Weiter kénnen Sie
sich der Reihe nach
durch alle Seiten des
Assistenten klicken.
Hilfe <2uid | [ Weter> | [Abbrechen

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 Steuerbliro durchfiihren lassen. Zum
01.04. diesen Jahres entscheidet sie sich, Lexware lohn+gehalt
einzusetzen und die Lohnabrechnung selbst durchzufiihren.

Und so wird’s 1. Zur Installation einer neuen Firma fiihren Sie den Befehl Datei

gemacht - Neu = Firma aus. Der Firmen-Assistent 6ffnet sich. Geben
Sie auf der ersten Seite des Firmen-Assistenten den Namen
und die Anschrift sowie das Bundesland an, in dem die Firma
ihren Sitz hat. Definieren Sie zudem die Bankverbindung.

2. Auf der néchsten Seite erfassen Sie Nummer, Bezeichnung
und Anschrift des fiir Sie zustandigen Finanzamts. Als Weiteres
bendtigt Lexware lohn+gehalt die Steuernummer. Die Angaben
sind wichtig fur die automatische Erstellung der Lohnsteueran-
meldung. Fur die Testfirma sollen die Lohnsteueranmeldungen
monatlich per Datentrdger an das Finanzamt Uberwiesen
werden. Wahlen Sie die Zahlungsart aus der Liste aus und
geben Sie die Bankverbindung des Finanzamts an.
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3. Die Eingabe der Betriebsnummer erfolgt auf der dritten
Seite. Die 8-stellige Betriebsnummer wird von der zentralen
Betriebsnummernstelle der Bundesagentur fir Arbeit in
Saarbriicken vergeben.

Firmenassistent lohn+gehalt X

Sozialversicherung
Allgemeines.
Geben Sie die &-stellige Betriebsnummer nrer Firme ein.

e Finanzamt

Be der Firma:
Hinweis:
Softwarewechsel Ene Betrisbsnummer beantragen Sie direkt bei der Bundesagentur fir Arbeit,
Zur Beantragung steht Thnen ein Online-Antrag auf der Internetseite der
Bundesagentur fir Arbeit zur Verfugung.
e Meldeverfahren
Betriebsdate
o ol [Dieser Betrieb ist insalvent | Detals. .

o Berufsgenossenschaft
e Arbeitszeit
° Betriebliche Altersversorgung

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

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

5. Auf der letzten Seite wéhlen Sie unter Abrechnung generieren
ab: den Monat April und das gewlinschte Jahr aus.

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

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

» Um eine korrekte Bereitstellung der Lohndaten an die Finanz-
buchhaltung zu gewéhrleisten, geben Sie unter Verwaltung ->
Kontenverwaltung das Lohnverrechnungskonto und den
Kontenrahmen an.

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

Die 8-stellige Betriebs-
nummer wird fur den

bei der Krankenkasse
einzureichenden Beitrags-
nachweis benétigt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

7

Installation

c
]
2
[
o
£
£
©
-t
n

Lohndaten und
Fehlzeiten

Lohn-/Gehalts- | Beitrags-
abrechnung nachweise

Fallbeispiele

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten



Stammadaten

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

Innerhalb des Umlage-
verfahrens U1 bieten
die Krankenkassen
unterschiedliche
Erstattungshohen an,
die mit entsprechend
unterschiedlichen
Beitragssatzen
gekoppelt sind.

Und so wird’s
gemacht
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Krankenkassen einrichten

Alle Krankenkassen, die Sie fiir lhre Mitarbeiter benétigen,
werden firmen(bergreifend an zentraler Stelle mit den aktuellen
Beitragsséatzen angelegt. In einem nachfolgenden Schritt ordnen
Sie dann den einzelnen Firmen die erforderlichen Krankenkassen
mit den fir die jeweilige Firma gliltigen U1-Erstattungssatz zu.

Neue Keankenkesse. %

U1 Umlagesatze - Krankheit
BARIER (Jormals BARMER GEK)

Zeiraumauswah

oo1202 o
v

cenmngu 5000

savacsmz 105

) Algemeiner U1 Urilage

) i ssrmnasashin

vie ~z Aebiocten

Das folgende Beispiel zeigt, wie Sie eine Krankenkasse ein-
richten und der aktuellen Firma zuweisen.

1. Gehen Sie Uber das Menl Verwaltung - Krankenkassen-
angaben allgemein. Die firmenibergreifende Krankenkassen-
verwaltung wird gedffnet. Das Fenster Krankenkassenangaben
allgemein enthalt zum aktuellen Zeitpunkt noch keine Kassen.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Krankenkasse anlegen.

Es &ffnet sich der Assistent zur Neuanlage einer Krankenkasse
mit einer Vorschlagsliste sémtlicher Krankenkassen.

3. Wahlen Sie die gewiinschte Krankenkasse aus und bestati-

gen Sie die Auswahl mit Weiter.

4. Auf der Seite Krankenkasse werden die wichtigsten Eckdaten

wie Name, Kurzname, Betriebsnummer und die Kassenart
angezeigt.

Die Seite Beitragssatze lieferte alle Beitragssatze und Bei-
trége zur freiwilligen KV/PV im Uberblick. Auf beiden Assisten-
tenseiten ist keine Anderung der Daten méglich.

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




Auf den beiden Seiten U1 Umlagesatze und U2 Umlage-
sétze erfassen Sie die von der Krankenkasse angebotenen
Erstattungs- und Beitragssétze. U1 betrifft die Entgeltfort-
zahlung bei Arbeitsunféhigkeit, U2 den Arbeitgeberzuschuss
zum Mutterschaftsgeld.

5. Speichern Sie lhre Eingaben. Die Krankenkasse wird in das
Fenster Krankenkassenangaben allgemein tibernommen.

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 &ffnen Sie die Krankenkassenangaben fir die
aktuelle Firma.

8. Ordnen Sie der aktuell gedffneten Firma alle Krankenkassen
Uber die Schaltfliche Neue Krankenkasse hinzufiigen zu,
die Sie in dieser Firma bendtigen. Es kénnen nur Krankenkas-
sen zugeordnet werden, die zuvor in der zentralen Kranken-
kassenverwaltung eingerichtet wurden.

Keankenksssenangaber| 6 ima Neue s x

[A0K Bayern BARMER (vormals BARMER GEK)
P——, U1 Urnlagesitze - Gankhelt 12 Umiagesatze - Mttrschuty Geschatstele Bankversindung Mitarbeiter
echniker ankeniasse 2

o
Angaben galtg ab: 01.01.2024

Angaber

ue Firma und lle Betriebsstitten

ety

U1 plichi

riagev I esvo 250 %

und Ersattngssat deankerkasse

9. Ist die Firma U1-umlagepflichtig, setzen Sie in der Register-
karte Erstattungssatz Umlage U1 (Krankheit) die ent-
sprechende Option und wéhlen den fir die Firma gultigen
U1-Erstattungssatz aus. Erganzen Sie Uber die weiteren
Registerkarten die fur die Firma zustandige Krankenkassen-
Geschéftsstelle und die Zahlungsart.

» Falls Betriebsstétten 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 ausgewa&hlten
Krankenkassen.

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

Hier wahlen Sie den

fur die Firma giltigen
U1-Erstattungssatz aus.
Uber diese Schaltflache
waéhlen Sie alle fur die
Firma relevanten Kranken-
kassen aus. Sie werden
danach in der oberen
Liste aufgefihrt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Stammadaten

Mitarbeiter erfassen

Angestellten einstellen

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

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

v vorsatzwort -

usmwa"’

Baden-Wirtiemberg

Uber die Schaltflache
Weiter kénnen Sie
sich der Reihe nach
durch alle Seiten des
Assistenten klicken.

@ rire | [ weer> | [ speichem | | agbrechen

Wir zeigen Ihnen 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 €.

Und so wird’s 1. Wahlen Sie den Befehl Datei & Neu -> Mitarbeiter oder

gemacht 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 Ihre Mitarbeiter.
Wir wahlen im Beispiel Uberweisung.

3. Die nachste Seite des Mitarbeiter-Assistenten beinhaltet die

Angaben zur Firma. Hier ist das Eintrittsdatum des Mitarbeiters
anzugeben.
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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 erfolgt die Eingabe der
Sozialversicherungsnummer, die dem Sozialversicherungs-
ausweis des Mitarbeiters zu entnehmen ist.

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

Mitarbeiterassistent x
v allgemein
101 v
Geburtsdaten
Kommurikation
Bark Tatigkeit Benufsbezeichnung
Fima e T 1)
Sonstiges
Schulbildung
¥ Lohn + Gehalt
[s= e Fachabinr <] —
sv-status
SV-Meldeangaben berufliche Ausbildung
Kassen
Abeitnehmeruberiassung
Steverdaten
srbetszer
Berufsgenossenschalt e o
vereae
Weitere Angaben
O

Die korrekte Berufsbezeichnung kann Uber die Lupe aus-
gewahlt werden. Es 6ffnet sich der Dialog Auswahl Berufs-
bezeichnung. Fir das Meldewesen wird zuséatzlich die
Personengruppe benétigt. In der Auswahlliste stehen alle giil-
tigen Personenkreise zur Auswahl. Sobald Sie den Personen-
kreis ausgewahlt haben (in unserem Beispiel SV-pflichtig ohne
besondere Merkmale), wird der entsprechende Schlissel im
nebenstehenden Feld eingetragen. Natrlich kann auch direkt
der Schlissel in das Feld eingegeben werden.

Der flinfstellige Schlussel
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-
Uiberlassungsgesetz
handelt. Die neunte Stelle
ist eine Kombination aus
Arbeitszeit und Befristung
(Vertragsform).
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Stammadaten

7. Auf der Seite Kassen wird die Sozialversicherungspflicht des
Arbeitnehmers und die Krankenkasse, an welche die Beitrage
Uberwiesen werden, bestimmt.

Aufgrund der Angaben auf der vorherigen Seite stellt das
Programm automatisch den Status Versicherungspflichtige
Beschiftigung ein. Erfassen Sie unter Beitragsgruppen/
Schiliissel 1-1-1-1 oder wahlen Sie aus den Listen KV, RV,
AV und PV die gewiinschte Option aus.
Die Beitragsart bei
Kranken-, Renten-,

Arbeitslosen- und Mitarbeiterassistent <Softwareentuickler, Karsten> x
Pflegeversicherung Softwarcentvickr Karsten
wird Uber den Beitrags- Yk
ol 9 | pesries e T S
gruppenschiussel P
2 e
festgelegt. f = === @@
v Lo+ Gara W iealgemeiner otrag | e %
Der Schliissel kann St R [rollr petog o e .
entweder direkt einge- A ot e | = =
geben oder Uber Aus- ll__ || [oaer =
wahl aus den Listen bei e o5 ”m"’ﬂw"‘m‘”‘ G B
. . s S 2 | [/]umlagepfiicht U2
den einzelnen Beitrags- W
arten generiert werden. (7] ltemelgenschaft warde nachgewiesen Arcahit inderunter [ =
25 Jahren (PV)

|| Angaben zu den indern

Hier hinterlegen
Sie Angaben zur
Umlage U1/ U2.

Liegt ein Dokument

vor, das die Elternschaft
nachweist, bestatigen
Sie diese Option. Der @i s &= s [f s [ spacem | [ wrecen
Zuschlag zur PV muss
nicht geleistet werden.

Geben Sie fir die korrekte Berechnung der Pflegeversiche-
rungsbeitrage die Anzahl der Kinder unter 25 Jahren an. Uber
die Schaltflaiche Angaben zu den Kindern konnen Sie opti-
onal Name, Vorname und Geburtsdatum der Kinder erfassen.
Lexware lohn + gehalt weist Sie auf die Erreichung des 25.
Lebenjahres der Kinder hin.

Als Letztes muss die Krankenkasse des Mitarbeiters aus der
nebenstehenden Krankenkassenliste ausgewahlt werden.
Fir unseren Mitarbeiter wéhlen wir die IKK aus. Wird die
Krankenkasse in der Liste nicht aufgefiihrt, kénnen Sie die
bendtigte Kasse Uber die Auswahl neue Krankenkasse ...
anlegen. Es o&ffnet sich der Krankenkassen-Assistent.
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8. Bei den steuerlichen Angaben auf der Seite Steuerdaten
ist zunéchst zu unterscheiden, ob der Mitarbeiter auf Lohn-
steuerkarte arbeitet, Grenzganger ist, pauschal versteuert
wird oder eine steuerfreie Beschéftigung austibt. Je nach Ein-
gabe wird das Fenster fiir die erforderlichen Angaben umge-
stellt.

Mitarbeiterassistent <Softwareentwickler, Karsten> x

Gl Die ID-Nr wurde nicht mitgeteilt / ist nicht bekannt.
WiLafF et DDersunucnennatense\hs!gemmuenMerkma len
——
- [ Ersatzbescheinigung liegtvor
gk Um Lohnsteuerabzugsmerkmale zu erhalten, melden Sie den Mitarbeiter im
Arbeitszeit 2l
—— Kirchensteuer pauschale Kirchensteuer (it 6. %) v
[ Beferderungsmittel nach § 3 Nr. 22 £8tG
Qe [Eseie Soehen | | abbrechen |

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

10.Nach dem Speichern haben Sie die Mdglichkeit, Lohnbe-
trége oder Vortrége zu erfassen. Bestétigen Sie die Abfrage
mit Nein.

» Erhalt der Mitarbeiter Lohnbestandteile, die pauschal ver-
steuert werden (bspw. Fahrgeld), ist neben der pauschalen
Lohnsteuerauch eine pauschale Kirchensteuer zu berechnen.
Der erméBigte Kirchensteuersatz darf jedoch nur angewen-
det werden, wenn fir alle Arbeitnehmer (also auch fiir die,
die keiner Konfession angehéren) pauschale Kirchensteuer
entrichtet wird.

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

Die Steuer-ID wird fiir die
Anmeldung von Mitarbei-
tern auf Lohnsteuerkarte
im ELStAM-Verfahren
benétigt.

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Stammadaten

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

werden.

Alternativ kann die
tégliche Arbeitszeit
angegeben werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

14

Lohnempfanger einstellen
Unser Lohnempfanger wird auf Stundenbasis bezahlt und ist voll
sozialversicherungspflichtig.

B von | bs [ ven | bis | von | bis | von [ bis |summe
500
500
500

500

500

2500

|
Hife. eServ\(e < Zuriick. Weiter > Speichern Abbrechen

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

1. Uber den Meniipunkt Datei © Neu - Mitarbeiter legen Sie
zunachst die Personalstammdaten an. Auf der Seite Tatigkeit
wahlen Sie im Feld Vertragsform einen der Eintrége fir Teilzeit.

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

3. Legen Sie die wdchentliche 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 kénnen zur Ermittlung der
tatséchlich geleisteten Stundenzahl im Monat herangezogen
werden.




Geringfiigig Beschiftigte einstellen
Eine geringfligig entlohnte Beschaftigung liegt vor, wenn das
regelmaBige Arbeitsentgelt im Monat nicht mehr als 520 € betréagt.

M terassstent <Gernghigg, Gerda

@ P[] [ | [ wten | [ e |

Zusétzlich stellen wir im April eine Aushilfe als Biirofachkraft 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 liber Datei = Neu >
Mitarbeiter an. Wahlen Sie auf der Seite Tatigkeit unter Ver-
tragsform einen der beiden Schlissel fiir Teilzeit (unbefristet
oder befristet) sowie die Personengruppe 109 (Geringfligig
entlohnte Beschéftigung).

2. Auf der Seite Kassen ist der Eintrag geringfiigig entlohnte
Beschaftigung und der BGR-Schlussel 6-1-0-0 zu wahlen.
SV-Trager ist die Knappschaft Bahn See (Knapp-B-S). Die
Angaben zur Umlagepflicht sind zu priifen. Unten auf der Sei-
te geben Sie an, ob der Mitarbeiter gesetzlich oder privat bzw.
sonstig versichert ist. Im Fall einer gesetzlichen Krankenversi-
cherung ist zusétzlich die Krankenkasse auszuwahlen.

3. Auf der Seite Steuerdaten ist eine pauschale Versteuerung

vorzusehen.

4. Tragen Sie die wdchentlichen Arbeitszeiten und die Urlaubstage

ein.

» Bewegt sich der Verdienstrahmen zwischen 520,01 und 2.000
€ monatlich, kénnen Sie auf der Seite SV-Status den Uber-
gangsbereich aktivieren. Folge: der Arbeitnehmer wird versi-
cherungspfilichtig. Personengruppenschlissel und Beitrags-
gruppenschliissel missen entsprechend umgestellt werden.

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

Der Arbeitslohn soll pau-
schal versteuert werden.
Der Steuersatz von 2 %
kann gewahlt werden,
wenn der Arbeitslohn
520 € 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 und Fehlzeiten

Uber diese Auswahlliste
kénnen Sie sich die
monatliche Berechnung
aus der Sicht des Arbeit-
nehmers oder Arbeit-
gebers anzeigen lassen.

Die Eingabe der

Daten zur monatlichen
Abrechnung erfolgt auf
Basis von Lohnarten.

Uber die Baumstruktur

lassen sich auch Ab-
wesenheiten eintragen
oder Vortrage erfassen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohndaten erfassen

Gehalt abbilden

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

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April B

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

1. Klicken Sie auf der Startseite auf die Schaltflaiche Lohn-
daten - Einzelnen Mitarbeiter erfassen und wéhlen Sie im
folgenden Dialogfenster den Mitarbeiter aus. Es 6ffnet sich
das Abrechnungsfenster des Mitarbeiters fur den aktuellen
Abrechnungsmonat.

2. Geben Sie nun unter der Kategorie Lohnangaben - Lau-
fendes Arbeitsentgelt das vertraglich vereinbarte Gehalt ein.
Wahlen Sie hierflr auf der Seite Laufendes Arbeitsentgelt
die Lohnart 0002 Gehalt aus. Unser Mitarbeiter erhélt ein
monatliches Bruttogehalt in H6he von 3.000 €.

3. Verlassen Sie das Abrechnungsfenster tUber das SchlieBen-
Kreuz.

» Médchten Sie die Abrechnungsdaten fiir die aktuellen Abrech-
nungen aller oder mehrerer Mitarbeiter eingeben, empfehlen
wir lhnen die Nutzung des Abrechnungs- und Beitrags-
nachweis-Assistenten.



Die Gehaltsdaten in der Jahresiibersicht

In der Jahresiibersicht erhalten Sie eine monatliche Ubersicht
der bereits gewéhrten Bezlige. Innerhalb dieser Ansicht kann
zwischen Brutto-Ansicht und Journal-Ansicht gewahlt werden.

Wir haben das Gehalt fiir den Monat April erfasst.

1. Doppelklicken Sie in der Monatszeile April auf eine Spalte.
Das Abrechnungsfenster wird gedffnet und Sie befinden Sich
direkt auf der Seite flr die betreffende Eingabe. Doppelklicken
Sie beispielsweise in der Spalte Einmalzahlungen um eine
Einmalzahlung einzugeben.

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

3. Die Schaltflache Bearbeiten in der Symbolleiste bietet Ihnen
die Moglichkeit, die aktuell glltigen Stammdaten des Mitar-
beiters einzusehen oder zu bearbeiten.

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

» Wenn Sie mehrere Monate abgerechnet haben, kénnen
Sie Uber die Jahrestbersicht die Daten fiir abgeschlossene
Abrechnungsmonate korrigieren.

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

Der aktuelle Abrechnungs-
zeitraum wird farblich
hervorgehoben.

Durch Mausklick auf
die untere Ecke eines
Tabellenfeldes erhalten
Sie Detailinformationen
Uber die gewahrten
Bezige.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohndaten und Fehlzeiten

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

18

Vortrage aus eigener Firma erfassen

Vortrédge dienen dazu, die Jahressummen um die Werte aus
Abrechnungszeitrdumen zu ergénzen, die nicht mit Lexware
lohn+gehalt erfasst wurden.

Vortrége sind immer dann zu erfassen, wenn Sie unterjahrig auf
ein neues bzw. anderes Abrechnungssystem wechseln. Tritt
ein Mitarbeiter unterjéhrig dem Unternehmen bei und war er
wahrend des laufenden Kalenderjahres bereits in einem ande-
ren Unternehmen beschéftigt, missen die Vortrédge aus Fremd-
firmen gepflegt werden.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April x

Da wir Lexware lohn+gehalt ab dem 1. April des aktuellen
Jahres einsetzen und unser Mitarbeiter auch in den Vormonaten
flr unsere Firma tétig war, sind die daraus resultierenden Vor-
trédge aus eigener Firma zu erfassen.

1. Innerhalb des Mitarbeiterassistenten legen Sie fest, ob flr den
Mitarbeiter Vortrage zu erfassen sind. In den Mitarbeiterstamm-
daten auf der Seite Vortrége ist die Angabe von Vortragen fir
das aktuelle Abrechnungsjahr einzutragen.

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

» Werden die Vortrdge nicht korrekt hinterlegt, kann es beim
Bezug einer Einmalzahlung zu einer fehlerhaften Berechnung
der Lohnsteuer und der SV-Beitrdge kommen.



Vortrage aus Fremdfirma libernehmen

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

Installation

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April B

Relevant zur Berech-
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Lohndaten und Fehlzeiten

Stunden aus Stammdaten {ibernehmen
Wourden feste Arbeitszeiten in den Stammdaten hinterlegt, kdnnen
diese per Knopfdruck fur die Abrechnung tibernommen werden.

Lohndaten:2 |ohempt

s April x

In den Von-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.

Fir unseren Lohnempfénger werden im Abrechnungsmonat
April 110 geleistete Stunden errechnet. Diese werden aus den
Personalstammdaten Gbernommen. Zum Ende des Monats
legt er einen Stundenzettel vor, aus dem sich die Anzahl der
Stunden bestétigt. Hier ist keine nachtrégliche Erfassung mehr
vorzunehmen.

Und so wird’s 1. Offnen Sie das Abrechnungsfenster des Mitarbeiters Lohn-

gemacht empféanger und tragen Sie im Bereich Lohnangaben unter
Laufendes Arbeitsentgelt den Stundenlohn von 17,50 € ein
(0001 Lohn).

2. Wechseln Sie in die Kategorie Stundenerfassung und Uber-
nehmen Sie die Stunden aus den Personalstammdaten. Die
Gesamtstunden werden in die Lohnart Lohn auf der Seite
Laufendes Arbeitsentgelt Ubernommen. 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 zuriick.

Was Sie sonst noch » Sie kénnen (ber Datei =  Export - Stundenerfassung

wissen sollten eine Excel-Tabelle ausgeben. In diese Tabelle kénnen die
Arbeitsstunden 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.

20
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[
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w
» Uber Berichtg = Fehlzeiten - Urlaubsiibersicht kénnen Was Sie sonst noch c
Sie sich eine Ubersicht erstellen. Es lassen sich Urlaubslisten wissen sollten g
fur den aktuellen Abrechnungszeitraum, einen zurtickliegen- 2
den Monat oder das aktuelle Abrechnungsjahr drucken. [
S
x
2
Sc
£2
Y'w
20
o
21 <&




Lohndaten und Fehlzeiten o

Abrechnungsdaten priifen

Plausibilitatspriifung durchfiihren

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

Die Daten werden automatisch Uberprift und es wird lhnen das
Ergebnis der Prifung angezeigt. Die Ergebnisliste zeigt lhnen
alle Probleme und Hinweise, die Lexware Scout bei der Priifung
gefunden hat. Sie kdnnen sie jeweils Uber die entsprechende
Registerkarte anzeigen.

Es gibt zwei Ergebniskategorien:

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

> Ein Hinweis ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden sollte,
der aber zu keiner Funktionseinschrankung fuhrt, oder ein
Sachverhalt zu dem lhnen weitere Informationen angeboten
werden.

Lexware scout Inhalt =

Uber die Filter kénnen Sie |
die Anzeige bestimmen. [ Proene (0) - Fter ausblenden
e CTEEEY - WG

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

Und so wird’s 1. Sie kdnnen den Lexware Scout entweder (ber das Meni
gemacht Extras starten oder Sie klicken auf der Startseite auf die
Schaltflache Probleme & Hinweise.

2. Klicken Sie in der Ergebnisliste auf Korrigieren. Es 6ffnet sich
der Dialog oder Assistent fir den Datensatz. Die zu korrigie-
rende Stelle wird umrandet, sodass Sie sofort sehen, welche
Daten geédndert werden missen.

Was Sie sonst noch » Liegt fiir einen Mitarbeiter ein Fehler in mehreren Monaten

wissen sollten vor, berichtigen Sie zuerst den am weitest zurtickliegenden
Monat. Beim Speichern wird durch die automatische
Stammdaten-Korrektur die Anderung in die nachfolgenden
Monate tibernommen.

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

22



Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung priifen

Sind alle voraussichtlichen Lohndaten erfasst, empfiehlt es sich,
vor dem Erstellen der Beitragsnachweise die Gehaltsabrech-
nung auf lhre Richtigkeit hin zu Gberprifen.

Abrechnung der Brutto-Netto-Beziige April
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Zur Uberpriifung drucken wir die Gehaltsabrechnung aus.

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

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

» Sollten Anderungen erforderiich sein, kénnen diese schnell
im Abrechnungsfenster des aktuellen Abrechnungsmonats
erfolgen.

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 Abzlige de-
tailliert aufgeschlisselt.

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Beitragsnachweise

Mit dieser Option
kénnen Sie in einem
Arbeitsgang Beitrags-
nachweise erstellen
und Abrechnungs-
daten erfassen.

Hier wahlen Sie
Lohnarten aus, die fiir
Einmalzahlungen oder
Zugeschlage bendtigt

werden.

Und so wird’s
gemacht

24

Beitragsnachweise erstellen

Die Sozialversicherungsbeitrage sind in voraussichtlicher Hohe
der Beitragsschuld am drittletzten Bankarbeitstag im laufen-
den Monat fallig. Steht zu diesem Zeitpunkt das Arbeitsentgelt,
das die Beschéaftigten im jeweiligen Monat erzielen werden, noch
nicht fest, sind die Bezlige fir den Monat zu schétzen (voraus-
sichtliche Beitragsschuld).

Beir ellen x

g
Entscheiden Sie. wie S befder Erstllung Iver Abrechnungen und Nachweise orgehen machien.

(-

Lohn-

© Lohnd: erstellen

O Lohndaten erfassen und Berichte ausgeben

[ | [ e

] Foloende Lohnarten zsstaich anzegens: |

Im néchsten Schritt erstellen wir zundchst nur die Beitragsnach-
weise fiir den Monat April.

-

. Starten Sie den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-
Assistenten Uber Extras = Abrechnungs- und Beitrags-
nachweis-Assistent. Sollte der monatliche Abruf der
Lohnsteuerabzugsmerkmale im ELStAM-Verfahren noch
nicht erfolgt sein, werden Sie daran erinnert.

2. Wahlen Sie die Option Lohndaten erfassen und Beitrags-
nachweise 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 fur alle Mitarbeiter zur Verfligung.

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

Markieren Sie auf der linken Seite des Fensters die Mitarbeiter
und prifen Sie Uber die Tabelle auf der rechten Seite, ob die
aktuellen Lohndaten Gbernommen werden kénnen. Bearbei-
ten Sie die Beziige ggf. direkt in der Tabelle und ergénzen Sie
diese um Einmalzahlungen oder Zuschlage.



Betragsnachweise telen x
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5. Auf der Seite Beitragsnachweise erstellen haben Sie die
Méglichkeit, die Beitragsnachweise und die Beitragsabrech-
nungen vorab auszudrucken und zu prifen. Im Anschluss
erstellen Sie die Beitragsnachweise, indem Sie auf die ent-
sprechende Schaltflache klicken. Danach wechseln Sie auto-
matisch auf die nachste Seite.

6. Auf den Seiten Berichte 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 bendétigten 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 mit Fertigstellen.

» Die Beitragsnachweise kénnen nicht mehr geédndert wer-
den. Verdndern sich durch die endglltige 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 nédchsten Monats féllig.

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

» Wenn Sie als Grundlage fiir die Schétzung die Vormonats-
daten beriicksichtigen wollen und die Zulassungskriterien
fur dieses Verfahren erfillen, kénnen Sie ein vereinfachtes
Schétzverfahren nutzen. Sie missen hierzu in den Firmen-
stammdaten auf der Seite Sozialversicherung das Kontroll-
késtchen Vereinfachtes Schétzverfahren aktivieren.

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

Fur Lohnarten der
Rubriken Laufendes
Arbeitsentgelt oder Ein-
mahlzahlungen erfolgt
die Eingabe direkt in der
Tabelle.

Offnet die Einzelabrech-
nung des Mitarbeiters.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Beitragsnachweise

Lexware meldecenter aktivieren

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

Und so wird‘s Fur die Aktivierung des Lexware meldecenter benétigen Sie eine

gemacht einmalige Anmeldung. Rufen Sie in der Symbolleiste Giber den
Eintrag meldecenter - Aktivieren/Info zum Service das Ser-
vice Center auf. Fiihren Sie die Schritte durch, zu denen Sie auf-
gefordert werden. Fur die Versendung der Daten ist kein zusétz-
liches Zertifikat erforderlich.
Wir unterstiitzen Sie online unter www.lexware.de/meldecenter/
so-gehts/.

Nachdem Sie das Lexware meldecenter eingerichtet haben,
kénnen Sie online zu Ubermittelnde Meldungen und Nachweise
direkt in Lexware lohn+gehalt erstellen und versenden. Ein Assi-
stent fuhrt Sie durch alle notwendigen Schritte beim Versand.
Die von den Annahmestellen online bereitgestellten Verarbei-
tungsergebnisse zu lhren Meldungen und Riickmeldungen der
Krankenkassen bzw. Rentenversicherung, wie z.B. Sozialversi-
cherungs-Nummern, rufen Sie mit dem Lexware meldecenter
direkt in Lexware lohn+gehalt ab.

Lexware lohn+gehalt unterstutzt folgende Meldeverfahren der
Sozialversicherung:

> Sozialversicherungsmeldungen

> Beitragsnachweise

> Arbeitsunfahigkeit (€AU)

> Rentenversicherung (rvBEA)

> Beitragserhebungsmeldungen flr berufsstandische Versor-
gungseinrichtungen

Erstattungsantrage U1/U2 nach dem AAG
Entgeltbescheinigungen fir Krankengeld, Krankengeld bei
Betreuung erkrankter Kinder und Mutterschaftsgeld
Meldungen Betriebsdaten (DSBD)

elektronisch unterstitzte Betriebspriifung (euBP)

Anfragen BG-Stammdatendienst

Lohnnachweis Berufsgenossenschaft

Meldungen zum Arbeitgeberkonto

vy

vVVyVYyYVYY

Was Sie sonst noch » Alle Programmfunktionen zu den elektronischen Meldeverfah-
wissen sollten ren im Bereich Sozialversicherung sind im Menipunkt Extras
= meldecenter Sozialversicherung zusammengefasst.
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Beitragsnachweise versenden

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

meldecenter Sendeassistent X

Willkommen im Lexware Sendeassistenten

Wahlen Sie die zu sendenden Meldungen.

Q M o
O Versicherungsnummernabirage

M

0 - [ PR ———T)
[ Esstttungsanirage UTIU2
] Beitragserhebungen Versorgungswerke.
] Entgeltersatzleistungen
[ Anfragen BG-Stammdatendienst
L] Meldungen Beruisgencssenschaft @)
] Antrags- und Bescheiigungsverfahren AT
] rvBEA-Entgeltbescheinigungen
] BA-BEA-Arbeitsbescheinigungen
] Hinderungsarinde zu rvBEA-Anforderungen
] Meldungen zum Arbeitgeberkonto
0] Dten Betriebsprifung (euBP)
8] Ale Meldungen

Q@ = [ Bobrechen

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

1. Wechseln sie Uiber das Menu Ansicht auf die Startseite. Auf
der Startseite klicken Sie auf die Schaltflache Beitragsnach-
weise.

2. Durch Mausklick auf die Schaltfliche Beitragsnachweise,
offnen sich die weiteren Unterpunkte, wie Beitragsnach-
weise erstellen, Priifliste aktuelle Firma anzeigen oder
Lexware meldecenter Sendeassistent.

3. Die Priifliste drucken Sie Uiber das Symbol Priifliste aktuelle
Firma anzeigen aus.

4. Starten Sie den Assistenten fiir den Versand der Beitragsnach-
weise Uber den Menuipunkt Extras - meldecenter Sozialversi-
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.

» Voraussetzung fiir den Versand ist, dass Lexware meldecen-
ter eingerichtet und die Zertifizierungsantwort bereits einge-
lesen wurde. Die Bearbeitung des Zertifizierungsantrags kann
etwas Zeit in Anspruch nehmen.

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Beitragsnachweise

ELSTER einrichten

Zur Ubermittlung und zum Empfang von ELSTER- und ELStAM-
Daten ist das ELSTER-Modul in Lexware lohn+gehalt inte-
griert. Die Einstellungen zur Ubermittlung von Steuerdaten-
fallen speichern Sie in der ELSTER Konfiguration. Zu diesen
Einstellungen gehdren unter anderem die Angaben Uber die Art
der Ubermittlung.

€1 Lexware ELSTER Konfiguration x
N . Dateniibermittler
Ein Assistent m e o  der i

begleitet Sie durch die et = R
einzelnen Schritte.
e T
Fes [Max ustomern ]
Sttt [ % ]
Pz O
s [tz ]
E-Mail [ry@musterce ]
Hilfe ELSTER Version: 18.03 Zurack Speichem | | Abbrechen

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

Und so wird’s 1. Offnen Sie den ELSTER Konfigurations-Assistenten {iber das
gemacht Menii Extras & ELSTER - ELSTER konfigurieren.

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

3. Wenn Sie ein Zertifikat beantragen oder registrieren wollen,

dann kénnen Sie dies auf der zweiten 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 Ihnen der Speicherort, an dem Sie Ihr ELSTER Zertifikat
gespeichert haben, nicht bekannt ist, suchen Sie im Windows
Explorer nach der Datei *.pfx.

€1 Lexware ELSTER Konfiguration x
ELSTER Zertifikat
Jbertr istein ELSTER
e
At des Zertkats® [ELSTER Boss (Sfware Zetfat <]
Ausgewahlte Zertifikatsdatei (*.pfx):
Name [ ]
Vs [ 7|
Fr—
TepRETTer ==
T == e

5. Klicken Sie auf Weiter.

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

7. Beenden Sie den Assistenten mit Klick auf Speichern.

» Um Daten mit dem ELSTER-Modul zu versenden, rufen
Sie fiir die Versendung von Lohnsteueranmeldungen und
-bescheinigungen Extras - ELSTER -> Elektronische
Lohnsteueranmeldung oder Elektronische Lohnsteuer-
bescheinigung auf.

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

» 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.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohn-/Gehaltsabrechnung

Hier kénnen einzelne
Mitarbeiter fir den
Abrechnungslauf
selektiert werden.

Uber diese Option
werden alle Mitarbeiter
bei der Monatsabrech-

nung berticksichtigt.

Und so wird’s
gemacht

30

Abrechnungslauf durchfiihren

Abrechnungsdaten priifen bzw. andern

Mit dem Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten erstel-
len Sie nicht nur Beitragsnachweise, sondern auch die Monats-
abrechnungen fir alle oder ausgewahlte Mitarbeiter. Hierbei legen
Sie fest, welche Dokumente und Berichte automatisch erstellt
und gedruckt werden sollen. Gerade bei mehreren Mitarbeitern
hat dieses Verfahren Vorteile gegentiber der Einzelabrechnung.

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

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

Mitarbeter
Vishlen Se die

e <zuriek | [ wotr> | [ gbrechen

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

Da unser Beispiel davon ausgeht, dass die Aushilfe im Monat
April anstelle 25 Stunden 26 gearbeitet hat, ist diese Anderung
im Assistenten 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 Zuschlage
erfassen wollen, wahlen Sie im unteren Bereich die erforder-
lichen Lohnarten hierfur aus.

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



4. Auf der dritten Seite konnen Sie - fiir jeden Mitarbeiter — die
fir den Abrechnungsmonat ausgewiesenen Bezlige und
Abzuge kontrollieren und nach Bedarf direkt in der Tabelle der
Lohnarten andern.

|abrechnungassstent x

O - seioe

Vi Konnen e Bestigeder sirzsne i bestbsen
[
Q i
[, Y.
O orsm

|
<umeice | tsewter> [ Cobnbrecining besoasan..
[ Gestaensiongersn s Listerndetsen T ——
@ i <Zurick | | Weter> | | Apbrechen

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

Aufgrund der gednderten Stunden entsteht eine Differenz
zwischen den geschatzten und den aus dem tatsachlichen
Entgelt errechneten Beitrdgen. Hierbei handelt es sich um
eine Restbeitragsschuld, welche in den Folgemonat vorge-
tragen wird.

6. Erfassen Sie auch Einmalzahlungen oder Zuschlége Uber die
entsprechenden Lohnarten direkt auf der Assistentenseite.

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

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

» Uber den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
kénnen Sie nur Lohndaten des aktuellen Abrechnungsmonats
bearbeiten. Korrekturen nehmen Sie in der Jahrestbersicht vor.

» Lohnarten zum Erfassen von Zuschldgen werden in den
Folgemonat ibernommen und zur Eingabe angeboten, wenn
diese im Assistenten ausgewéhlt und bebucht wurden.

Die Ubernahme gilt nicht fiir 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.

Hiertiber wechseln Sie
in die Einzelabrechnung
des Mitarbeiters.

Uber diese Schaltflache
gelangen Sie in die
Druckvorschau der
Lohnabrechnung.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohn-/Gehaltsabrechnung

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.

Abrechnungsassistent x

Auf diesen beiden
Seiten legen Sie die
firmen- und mitarbeiter-
relevanten Ausdrucke

fest. iE : =
e A zahlungsiste =
Unser Beispiel geht davon aus, dass alle Lohn- und Gehalts-
daten fir den aktuellen Abrechnungsmonat April erfasst wurden.
Wir drucken alle erforderlichen Berichte aus.
Und so wird’s 1. Sie befinden sich weiterhin im Abrechnungs- und Beitrags-
gemacht nachweis-Assistenten. Auf den Seiten Berichte Firma und

Berichte Mitarbeiter wahlen Sie die firmen- und mitarbeiter-
bezogenen Berichte und Formulare fir den Ausdruck aus.

2. In der Standardeinstellung sind alle firmen- und mitarbeiter-
bezogenen Berichte mit der Anzahl 1 zum Ausdruck aktiviert.
Wenn Sie einen Bericht oder ein Formular nicht benétigen,
nehmen Sie das Hékchen aus dem entsprechenden Kontroll-
kastchen heraus. Andern Sie ggf. die Anzahl der erforderlichen
Ausdrucke.

Wenn Sie die Einstellungen veréndern, wird die gednderte
Auswahl fir den néchsten Aufruf gespeichert.

3. Auf der letzten Seite des Assistenten kdnnen Sie den Aus-
druck der Berichte starten.

4. Haben Sie die Option PDF-Export gewahlt, geben Sie das
Zielverzeichnis an, in dem die PDF-Dateien abgelegt werden.
Die Ablage der Dokumente kann in Unterverzeichnissen pro
Mitarbeiter bzw. Berichtsart erfolgen.
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5. Wenn in den firmen- bzw. mitarbeiterrelevanten Berichten eine
Anzahl gréBer 1 gewéahlt wurde, kénnen Sie im Bereich PDF-
Ausgabeoptionen festlegen, dass immer nur eine PDF-Datei
der jeweils ausgewahlten Berichte ausgegeben wird.

Installation

6. Legen Sie abschlieBend fest, ob Sie unmittelbar nach Been-
den des Abechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
den Assistenten zum Versand der elektronischen Lohnsteuer-
anmeldung 6ffnen wollen.

Stammdaten

» Der firmenbezogene Bericht Lohnsteueranmeldung (iiber- Was Sie sonst noch
mittelt) kann nur ausgewéhlt werden, wenn diese bereits wissen sollten
{bermittelt wurde. Wenn noch keine Ubermittlung im aktu-
ellen Monat stattgefunden hat, ist der Eintrag deaktiviert.

Lohndaten und
Fehlzeiten

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

» Die mitarbeiterbezogenen Berichte SV-Meldebescheinigung
(iibermittelt), Lohnsteuerbescheinigung (iibermittelt),
SV-Jahresbescheinigung (libermittelt) und Lohnsteuer-
Jahresbescheinigung (libermittelt) werden nur dann
ausgegeben, wenn diese auch mit Lexware meldecenter
bzw. ELSTER Ubermittelt wurden. Bei noch nicht versende-
ten Bescheinigungen wird der jeweilige Eintrag inaktiv dar-
gestellt.

Beitrags-
nachweise

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

Zahlungen durchfiihren

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

Zariung o x
Ein Assistent fuhrt Sie
durch die einzelnen -e Y
! Zoniogs
Schritte.
o o et st e et o
© ciooewnczioon
e
Q PR —
Mmtarbeiter
[dFinanzamt
[krankenkassen
o Tl [ Robedren

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

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

Und so wird’s 1. Es wurde Uber Verwaltung - Bankverbindungen ein
gemacht Firmenbankkonto angelegt.

2. Wahlen Sie den Befehl Extras = Zahlungsverkehr und legen
Sie auf der ersten Seite des Assistenten fest, welche Zah-
lungen berlicksichtigt 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 kénnen Sie fest-
legen, welche der aufgelisteten Positionen bezahlt werden.

Was Sie sonst noch » Ein Assistent fihrt Sie durch die Einrichtung des Online-
wissen sollten Bankings.
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Lohnsteueranmeldung ilibermitteln

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

Lexware ELSTER Lohnsteueranmeldung X

o Datenbereitsteller

Optionen
Legen Sie die Sendeoptionen fest.

Zeitraum der Lohnsteueranmeldungen

Anmeldungszetraum berchtigte Anmeldung
Aol 2018 nein

Sendeoptionen
[[] Verrechnung des Erstattungsbeirages erwiinscht /ist abgeireten
O fir
[ weitere oder

Bite begriinden Sie hir Ihe weteren oder abweichenden Sachverhake. Diese Felder sind
ausschieBich in begrindeten Falen zu befilen, da hierdurch eine grindiche manuelle
Fallpifung durch den Sachbearbefer im Finanzamt ausgelast wi

Hilie  Lexware ELSTER LS. Version 1803

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

1. Starten Sie den Assistenten Uber Extras - ELSTER ->
Elektronische Lohnsteueranmeldung. Fiihren Sie — wenn
erforderlich — die Aktualisierung des ELSTER-Moduls durch.

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

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

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

» Das ELSTER-Modul muss aufgrund technischer Gegeben-
heiten éfter aktualisiert werden. Vor dem Senden wird gepriift,
ob eine Aktualisierung vorhanden ist. Wird die Aktualisierung
nicht durchgefihrt bzw. abgebrochen, kénnen keine Daten
per ELSTER versendet werden.

Ein Assistent hilft lhnen,
wichtige Kriterien flr die
Erstellung bzw. Uber-

tragung der Lohnsteuer-
anmeldung festzulegen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohn-/Gehaltsabrechnung

Wéhlen Sie die
Meldungen aus,
die Sie versenden
mochten.

Und so wird’s
gemacht

36

SV-Meldungen versenden

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

meldecenter Sendeassistent x
Willkommen im Lexware Sendeaccistenten
Mit diesem Assistenten senden Sie Meldungen an die Annahmestellen

Wahien Sie die zu sendenden Meldungen
Q-
‘Sozizlversicherungsmeldungen ()
Vorbereitung R
Versicherungsnummernabirage
Beiragsnachueise
Senden
Anforderung Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen (eAU)

Erstattungsantrage UT/LU2

Entgeltersatzleistungen

Anfragen BG-Stammdstendienst

Meldungen Berufsgencssenschaft  (E)
Antrags- und Bescheinigungsverfahren A1
rvBEA-Entgeltbescheinigungen
BA-BEA-Arbsitsbescheinigunen
Hinderungsariinde zu rvBEA-Anforderungen
Meldungen zum Arbeitgeberkonto

[] Daten Betriebsprifung (cuBF)

] Alle Meldungen

Hille <ok | | Weiter > Abbrechen

Es soll die Anmeldung fiir den neuen Mitarbeiter Lohnempfédnger
versendet werden.

1. Uber Startseite - Datenversand und Protokollabholung
- Meldepriifliste aktuelle Firma anzeigen werden die von
Lexware Ilohn+gehalt erstellten Sozialversicherungs-
meldungen angezeigt.

2. Nach Prifung der anstehenden Sozialversicherungsmeldungen

starten Sie den Versand Uber Startseite - Datenversand
und Protokollabholung > Sendeassistent.

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

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

4. Auf den folgenden Seiten kdnnen die Vorgaben Gibernommen

werden.



5. Der Versand wird beim Wechsel von Seite 4 auf Seite 5 des
Assistenten ausgeldst.

6. Sie kdnnen das Verarbeitungsprotokoll der Annahmestelle
(frihestens) am Folgetag abholen. Klicken Sie dazu im
Programm Uber Startseite - Datenversand und Proto-
kollabholung auf die Schaltflaiche Verarbeitungsprotokolle
abholen. Das Ergebnis wird in der Antwortzentrale angezeigt.

Antwortzentrale

2 tbemetmende Sonndaten 0)  ELsumerabeungzouiote ) (IS

7. Nach erfolgreicher Verarbeitung, drucken Sie die Melde-
bescheinigung und héndigen Sie diese dem Mitarbeiter aus.
Klicken Sie hierzu Uber Extras = meldecenter Sozialversi-
cherung - Sozialversicherungsmeldungen auf die Schalt-
fliche Meldebescheinigungen drucken.

» Wurden zu einer Sendung Fehler oder Hinweise zuriickge-
meldet, kénnen Sie (ber den Link Details anzeigen in der
Spalte Aktionen den genauen Fehlertext anzeigen lassen
und die Onlinehilfe mit Erlduterungen zu Fehlermeldungen
aufrufen.

Mit Doppelklick auf
eine Sendung kénnen
Sie sich weitere Details
anzeigen lassen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohn-/Gehaltsabrechnung

Der Monatswechsel kann
erst nach Bestétigen 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 ibernommen. Hiervon
ausgenommen sind beispielsweise Stunden oder Einmalbeziige,
da sich diese Angaben in der Regel von Monat zu Monat &ndern.

Checkliste zum Monatswechsel April X

Vor dem Monatswechsel ist die Bestatigung der folgenden
Punkte erforderlich!

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

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

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

Hinweis:

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

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

Monatswechsel Abbrechen

Nachdem wir alle Arbeiten fiir den laufenden Monat abge-
schlossen haben, fithren wir den Monatswechsel durch.

1. Klicken Sie auf der Startseite die Schaltfliche Monatswechsel
durchfiihren oder fiihren Sie den Befehl Extras & Monats-
wechsel aus. Arbeiten Sie die Checkliste ab, indem Sie die
aufgeflhrten Punkte per Mausklick in das jeweilige Kontroll-
késtchen bestétigen.

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

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

» Anderungen in einem abgerechneten Monat sind nur noch
im Korrekturmodus méglich.

» Ein Monatswechsel kann nicht riickgéngig gemacht werden.
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Bei der Bemessung der voraussichtlichen Hohe der Rest- -
beitragsschuld ist darauf zu achten, dass sich die ergebende
Restbeitragsschuld so gering wie méglich hélt. Eine eventuelle S
Uberzahlung wird mit der ndchsten Falligkeit ausgeglichen, ©
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In dem Bericht werden
die geschatzten und
die tatsachlichen Werte
gegenuibergestellt. , @
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Nach dem Erstellen der Beitragsnachweise haben wir in unse- oc
rem Beispiel eine Anderung bei unserer Aushilfe vorgenommen. 9
Nun méchten wir die sich daraus ergebende Restbeitragsschuld -S s
in einem Bericht darstellen. =
1. Offnen Sie den Druckdialog (iber Berichte - Ermittlung der Und so wird’s K]
Restbeitragsschuld. Um sicher zu gehen, dass alle Berichte gemacht .g
ausgegeben werden, wéhlen Sie die Option alle Kranken- k]
kassen ausdrucken aus. g
. ‘©
2. Uber die Schaltflache Ausgabe werden die Berichte auf dem .
Drucker ausgedruckt.
c
[
£
» Die Restbeitragsschuld muss so gering wie méglich gehal- Was Sie sonst noch E
ten werden: Dies setzt eine gewissenhafte, nachvollziehbare wissen sollten [
Dokumentation der voraussichtlichen Beitragsschuld durch S
den Arbeitgeber voraus. x
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Fallbeispiele

MaBgeblich ist der
Bruttolistenpreis (Neu-
preis) des Fahrzeugs im
Zeitpunkt seiner Erst-
zulassung. Dieser gilt
auch, wenn das Fahr-
zeug gebraucht erworben
oder ein Preisnachlass
gewahrt wurde.

Zur Ermittlung der 1 %
sind 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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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
angewendet werden.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Carsten Juli

Unser Softwareentwickler erhélt einen Dienstwagen, den er auch
privat und fir Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsplatz nutzt.
Der Dienstwagen hat einen Bruttolistenpreis von 30.000 €.

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

2. Wahlen Sie die Option Fahrten Wohnung - erste Tatigkeits-
stétte und tragen Sie die Kilometer fur die einfache Entfernung
zwischen Wohnung und Tatigkeitsstétte ein. Zusatzlich zu der
1%-Regelung ist der geldwerte Vorteil aus der Nutzung des
Pkw flr Fahrten von der Wohnung zur Tétigkeitsstatte anzuset-
zen. 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
fir Fahrten zwischen Wohnung und Tatigkeitsstétte ergibt,
bis zur Héhe der anzusetzenden Entfernungspauschale mit
15 % pauschal versteuern.



Erstattung U1/U2

Nimmt lhre Firma am Umlageverfahren U1 teil, gibt es fir die Ent-
geltfortzahlung wéhrend Krankheit eine Erstattung von der Kran-
kenkasse. Am Umlageverfahren U2 (Mutterschutz) nehmen alle
Firmen teil. Lexware lohn+gehalt kann die entstehenden Erstat-
tungsbetrége berechnen und die Erstattungsantrage erstellen.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten Mai

In der Checkliste sind
alle relevanten Angaben
aufgefuhrt.

Unser Softwareentwickler féllt drei Tage wegen Krankheit aus.
Unsere Firma nimmt am Umlageverfahren U1 teil.

1. Bei Einrichtung der Krankenkasse haben Sie in den Firmen- Und so wird’s
angaben den gewahlten Erstattungssatz U1 angegeben. gemacht

2. Bei Einrichtung der Mitarbeiter haben Sie in den Mitarbeiter-
Stammdaten auf der Seite Kassen die Umlagepflicht fur U1
und U2 angegeben.

3. Fur die Zeit der Krankheit des Mitarbeiters buchen Sie die
Fehlzeit 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
ermittelt nun den auf die Dauer der Krankheit ent-
fallenden Teil des Gehalts als fortgezahltes Entgelt und
berechnet den Erstattungsbetrag U1.

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

» Einige Krankenkassen erstatten zusétzlich die SV-Arbeit- Was Sie sonst noch
geberanteile fir das fortgezahlte Entgelt. Informieren Sie wissen sollten
sich bei der Krankenkasse und pflegen Sie die Angaben zur
Umlage in der Krankenkassenverwaltung ein.
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Gehaltserh6hung 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

Kler, Karsten April x

Durch das Aktivieren
des Korrekturmodus
werden die grau hinter-
legten Felder wieder zur
Eingabe freigegeben.
T —
Unser Entwickler moniert, dass seine Gehaltserhéhung von
250 € nicht ab dem vereinbarten Monat beriicksichtigt wurde.
Und so wird’s 1. Rufen Sie Uber Datei = Jahresiibersicht 6ffnen die Jahres-
gemacht Uibersicht des entsprechenden Mitarbeiters auf. Doppel-
klicken Sie auf die Zeile des zu korrigierenden Monats, in dem
die Gehaltserhohung erstmalig berticksichtigt werden soll.
Alle Felder sind grau hinterlegt und fiir die Eingabe gesperrt.
2. Es erscheint die Abfrage Was mdchten Sie tun? ,Korrigieren
oder ,Ansehen‘. Wahlen Sie Korrigieren aus. Die Felder wer-
den fiir 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 geédnderten Auszahlung des korrigierten
wissen sollten Monats erfolgt im aktuellen Monat als Nettobezug bzw. als

Nettoabzug.

» Verdnderungen der abzufiihrenden Lohnsteuer oder Sozial-
versicherungsbeitrdge werden automatisch im aktuellen Ab-
rechnungsmonat berticksichtigt. Die erforderlichen Korrektur-
ausdrucke werden zusammen mit den jeweiligen Ausdrucken
des aktuellen Monats ausgegeben.
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Mit dem Korrektur-Assistenten arbeiten

Werden die Mitarbeiterstammdaten eines zurtickliegenden und
bereits abgeschlossenen Monats Uber den Korrekturmodus
gedndert, kénnen Sie die Anderungen in die nachfolgenden
Abrechnungsmonate Gbernehmen.

hnung aufgrund x

Die Korrektur der Stammdaten kann automatisch fiir mehrere Monate ibernommen werden. Bitte wahlen Sie die Monate aus, fir
die die Korrektur automatisch durchgefirt werden sall,
Korrekturen vor einem eingelragenen Statuswechsel werden ggf. nur bis zum Vormonat des Statuswechsels durchge fihrt.

Mitarbeiter Korrekturzeitraum
N Name | vorname | VenMenat: jnscoas
1 [Softwareentwickler [Karsten | BsMonst [pea02¢  ~
04.2024
Getinderte Stammdaten 05.2024
Datenfeld never Wert alter Wert
Umlagek BARMER {vormals BARMER G|AOK Baden-Wirttemberg Die

[EARMER. {vormals BARMER G| AOK Baden-Wirttemberg Die
[BARMER. {vormals BARMER G| AOK Baden-Wir ttemberg Die
[BARMER. {vormals BARMER G| AOK Baden-Wirttemberg Die

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

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 Giltigkeit hat.

2. Bestatigen Sie die Abfrage Uber die Schaltflache Korrigieren,
wird der zu korrigierende Monat zur Bearbeitung freigegeben.
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. 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.

» 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 flr die geénderten
Personalstammdaten ein-
ander gegenlibergestellt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Abschlussarbeiten

Lohnsteuer-Jahresausgleich
durchfiihren

Arbeitgeber, die am Jahresende zehn oder mehr Mitarbeiter
beschaftigen, sind verpflichtet, einen Lohnsteuer-Jahresausgleich
durchzufiihren. Arbeitgebern mit weniger als zehn Mitarbeitern
ist die Durchflihrung freigestellt.

Lohnsteuer-Jahresausgleich durchfahren fir

In der Voreinstellung [Jalle/keinen Mitarbeiter der Firma
sind keine Mitarbeiter
flr den LOhnSteu_er' 7 | Personalnf® Narme Yarname
J.ahreSE{lszglel.ch [ |1 Softwareentwickle | Karsten
markiert. Prifen Sie, =1z et |

welche Mitarbeiter fur 3
den Ausgleich vorzu-
sehen sind und setzen
Sie in die Kontroll-
kastchen jeweils ein
Hakchen.

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 hat uns beim AbschlieBen des Monats Novem-
ber darauf hingewiesen, dass der Lohnsteuer-Jahresausgleich
ansteht und hierf(ir einen Programmpunkt zur Verfiigung gestellt.

Und so wird’s 1. Fuhren Sie den Befehl Extras & Lohnsteuer-Jahresaus-
gemacht gleich aus. Das Dialogfenster Lohnsteuer-Jahresausgleich
durchfiihren fiir wird angezeigt.

2. Wahlen Sie die Mitarbeiter aus, fur die der Jahresausgleich
durchgefiihrt 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.

Was Sie sonst noch » Der Lohnsteuer-Jahresausgleich darf nur fir Mitarbeiter
wissen sollten durchgefiihrt werden, deren Abrechnungen Uber das ganze
Jahr hinweg mit Lexware lohn+gehalt erstellt worden sind.
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Jahresabschlussarbeiten erledigen

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

oo miten frmen e rr—

— P

Wir fihren die Jahresabschlussarbeiten im Dezember durch.

1. Ubermitteln Sie fiir alle mit Lohnsteuerabzug beschaftigten

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 fiihrt. Am Folgetag nach der

Ubermittlung miissen Sie ebenfalls mit dem ELSTER-Assisten-

ten die Verarbeitungsprotkolle abholen. Wurde die erfolgreiche

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

2. Drucken Sie das Lohnkonto und das Jahreslohnjournal
fur alle Mitarbeiter aus und nehmen Sie die Ausdrucke zu
lhren Unterlagen. Wenn Sie im Abrechnungs-Assistenten im
Abrechnungsmonat Dezember den Bericht Lohnjournal

wabhlen, wird automatisch das Jahreslohnjournal mitgedruckt.

» Installieren Sie vor dem Jahreswechsel das Update fiir das
Folgejahr. Dieses enthélt alle neuen gesetzlichen Regelungen.

» Die Jahresentgeltmeldungen an die Sozialversicherungstrager
kénnen erst nach erfolgtem Jahreswechsel im Januar des
Folgejahres durchgefiihrt werden.

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lexware

lohn +gehalt’

2025

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





