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Schnelleinstieg

Lexware lohn+gehalt premium

Dieser Schnelleinstieg hilft hnen, das Programm Lexware lohn+gehalt premium
in kurzer Zeit kennenzulernen. Sie erfassen exemplarisch wesentliche Stamm-
daten, lernen Schritt fir Schritt die Grundfunktionen von Lexware lohn+gehalt
premium kennen und bekommen hilfreiche Tipps. Das Ergebnis und Ihr Nutzen:
Sie haben einen Uberblick liber wichtige Bereiche des Programms. Sie kénnen
direkt Ihre Arbeiten beginnen und Ihre Aufgaben erfolgreich I6sen.

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 mannliche Form
verwendet. Selbstversténdlich sind immer alle Geschlechtsformen (w/m/d)
angesprochen und eingeschlossen.
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Installation

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 méglich.

Ay e

[LEX WARE | lohn+gehalt premium

Willkommen
Ein Assistent begleitet Sie

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

}— Dieser Assistent installiert die neueste Version von

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

Uber diese Schaltflache |
gelangen Sie auf die
nachste Seite des |

Assistenten.
@ Installationshinweise
Und so wird’s 1. Sie haben sich als Administrator angemeldet. Beim Kauf der
gemacht Software erhielten Sie einen Downloadlink. Fiihren Sie einen

Doppelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint
das Lexware-Logo.

Im Hintergrund prift Lexware scout technik, ob |hr System
die technischen Voraussetzungen fiir die Installation erfdllt.
Sollte dies nicht der Fall sein, erhalten Sie einen entspre-
chenden Hinweis auf die Ursache.

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

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverldssigkeit und Leistung der Lexware Pro-
gramme zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Initiative
teilzunehmen.

4



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 mdéchten. Ebenso
mussen Sie hier die Lizenzbedingungen akzeptieren.

S

[LEX WARE | lohn+gehalt premium

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Anderen Speicherort wahlen

[ 1ch akzeptiere die Lizenzbedingungen.

Zurock Weiter

@ Installationshinweise

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

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

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

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

» Installieren Sie die Software zu Testzwecken auf einem
separaten Rechner, dirfen Sie die Produktaktivierung nicht
durchfihren.

» Haben Sie schon andere Programmkomponenten der glei-
chen Produktlinie auf dem Rechner installiert, wird das neue
Produkt in die bestehende Programmumgebung integriert.

Die standardmaBig
definierten Verzeich-
nisse werden bei

der Option Anderen
Speicherort wahlen
angezeigt und kdnnen
Uber die Schaltflache
Andern entsprechend
angepasst werden.

Programmstart und
Produktaktivierung

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Installation

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
wahlen angezeigt und
kénnen Uber die Schalt-
flache Andern entspre-
chend angepasst werden.
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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 Bestétigungs-E-Mail ver-
merkt.

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverlassigkeit und Leistung der Lexware Pro-
gramme zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Ini-
tiative teilzunehmen. Die Zustimmung kann auch Uber das
Windows-Startmeni Lexware verbessern aktiviert und
deaktiviert werden.

4. Auf der néchsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzu-
geben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Stan-
dard beizubehalten. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen
akzeptiert haben, kann das Setup fortgesetzt werden.

SE

LEXWARE

lohn+gehalt premium

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten

Anderen Speicherort wahlen

Empiohlen

Programmverzeichnis
Andem | C:\Program Files («B6)\Lexware\premium\20872

Datenverzeichnis

[ Andem | €\ProgramData\Lexware\premium

Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

Zurick Weiter
@ Installationshinweise




5. Legen Sie auf der nachsten Seite des Assistenten die Installa-
tionsart Server-Installation fest.

P

lohn+gehalt premium

Wihlen Sie die gewiinschte Installationsart

L1
Einzelplatz-Installation E‘-E-‘ Server-Installation @

Installation der Seftware nur auf einem Installation der Software auf mehrere
Client-Rechner, die auf einen
2ugreifen.

lokalen Rechner.

» Die Installation erfolgt auf der
lokalen Festplatte:

* Der Zugriff auf das Programm und ‘o) e e
die Datenbank von anderen
Rechnenn ist nicht méglich.

Netzwerkfreigabe und Berechtigungen ©

@ Keine Netzwerkfreigaben einrichten

Zurick Jetztinstalieren
@ Installationshinweise

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

7. Sind durch das Setup alle vorbereitenden Arbeiten erfolgt, kann
die Serverinstallation durchgefiihrt werden. Klicken Sie hierzu
auf Jetzt installieren. Im Anschluss werden alle bendtigten
Systemkomponenten installiert und das Setup flr eine Client-
installation auf Arbeitsplatzrechnern erstellt.

» Ist wahrend der Installation ein Neustart erforderlich, muss
die Anmeldung durch denselben Benutzer erfolgen.

» Erfolgt die Netzwerkfreigabe manuell, sollten Sie serverseitig
das Uibergeordnete Lexware-Verzeichnis mit allen darunter
liegenden Verzeichnissen fiir alle Benutzer freigeben.

Wabhlen Sie diese
Option, kénnen alle

in lnrem Netzwerk
eingerichteten Benutzer
auf die freigegebenen
Ordner zugreifen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Installation

Clientinstallation durchfiihren

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

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

i

[LEX WARE | lohn+gehalt premium

Bitte wahlen Sie den Installationsort
Die vorgeschlagenen

Installationsverzeichnisse
| Y
sollten beibehalten

werden. Anderen Speicherort wahlen
Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.
@ Installationshinweise Zurick
Und so wird’s 1. Melden Sie sich als Administrator am Client-Rechner an.
gemacht Suchen Sie von dort aus das freigegebene Verzeichnis (z.B.

\\Servername\Lexware professional Setup\Programm-
name) auf Ihrem Server und starten Sie die Client-Installation
durch Doppelklick auf die Datei Lxsetup.exe.

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

2. Vor der Installation kénnen Sie festlegen, ob Sie mithelfen
mochten, die Qualitdt des Programms zu optimieren. Eine
hier getroffene Entscheidung kann jederzeit wieder riickgan-
gig gemacht werden.

3. Auf der néchsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzu-

geben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Stan-
dard beizubehalten.
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Die Programmdateien werden bei der Clientinstallation lokal
auf den Arbeitsplatzrechner kopiert. Die Installation erfolgt je
nach Betriebssystem unter ...\Programme\Lexware bzw.
...\ProgramFiles\Lexware.

4. Nachdem Sie im unteren Bereich der Assistentenseite die
Lizenzbedingungen akzeptiert haben, kann die Client-Instal-
lation durchgefiihrt werden. Klicken Sie dazu auf Jetzt instal-
lieren.

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

T

lohn+gehalt premium

Abgeschlossen

Das Setup von Lexware lohn+gehalt premium wurde erfolgreich
durchgefiihrt.

¥ Lexware lohn +gehalt premium nach Kiick auf “Fertigstellen” direkt starten.

Fertigstellen

@ Installationshinweise

6. SchlieBen Sie die Installation mit Fertigstellen ab.

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

» Die nachtragliche Installation eines Clients auf dem Server
erfolgt dort (ber: C:\ProgramData\Lexware\[Programm-
reihe]\Daten\Netsetup\[Produktname]\LxSetup.exe

In der Standardeinstel-
lung wird die Anwen-
dung unmittelbar nach
dem Beenden des Assi-
stenten gestartet. Wenn
Sie dies nicht wiinschen,
mussen Sie hier das
Hakchen aus dem Kon-
trollkastchen nehmen.

Die Installation wurde mit
den notwendigen Kom-
ponenten erfolgreich
installiert und kann nun
Uber Fertigstellen abge-
schlossen werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Stammdaten

Firma einrichten

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

Ein Assistent begleitet

| Firmenassistent < Testfirma> X
Sie beim Einrichten der Upersicht Fima-Allgemein
Firmenstammdaten. F”m:llgemein Fimendaten
Finanzamt Lohnsteuer = [Tesfimn |
Die einzelnen Seiten - e g ‘ |
des Assistenten kdnnen [— & tobn -+ Gehatt Adssdeterbonk |12 suchen|
bequem in der Explorer- Felen i Bt
Darstellung ausgewshit et
werden. = _
Es wird untergliedert in ? ses::': g hiindis
die Firmenstammdaten i E 7
im engeren Sinne und e [ honstomans
die Einstellungen zur ]
Lohn- und Gehaltsab- e
rechnung. SteveriD 1
Gizubiger-D [ | [iDbeartrmgen
Erganzungen in den
Stammdaten kénnen
jederzeit vorgenommen
und gespeichert werden.
Uber die Schaltflache
Weiter kénnen Sie
sich der Reihe nach ]
durch alle Seiten des He [ | weer | Speichem || Astrechen |
Assistenten klicken.

Far die ersten Schritte legen wir als Beispiel-Firma eine Software-
Firma mit Sitz in Freiburg an. Diese hat bis zum 31.03. des aktu-
ellen Jahres die Lohnabrechnung durch ein Steuerbiiro durch-
fihren lassen. Zum 01.04. entscheidet sie sich, Lohn+Gehalt
einzusetzen und die Lohnabrechnung selbst durchzufiihren.

Und so wird’s 1. Nach dem Erststart von Lohn+Gehalt werden Sie gefragt,

gemacht ob Sie eine neue Firma anlegen wollen. Beantworten Sie
diese Frage mit Ja, wird der Firmen-Assistent gedffnet. Auf
der Seite Allgemein tragen Sie Name, Anschrift und das
Bundesland, in dem die Firma ihren Sitz hat, ein.

Wechseln Sie Uber den Inhaltsbaum oder die Schaltflache

Weiter auf die folgenden Seiten flr die Eingabe weiterer
Firmenstammdaten.
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2. Wéhrend Angaben zum Finanzamt, dem Mahnwesen oder
DATEV auch zu einem spéteren Zeitpunkt erfolgen kénnen,
mussen Sie auf der Seite Rechnungswesen einen verbind-
lichen Kontenplan sowie das Wirtschaftsjahr angeben. Der
Kontenrahmen l&sst sich jederzeit erweitern oder anpassen,
jedoch nach dem Speichern nicht mehr wechseln.

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

4. Die Angaben zu den Sozialversicherungsmeldungen auf
der Seite Softwarewechsel sind nur bei einem unterjah-
rigen Wechsel von einem anderen Abrechnungssystem zu
Lohn+Gehalt relevant.
Ermena;mstem <Testfirma> X Die 8—Stellige Betriebs-
'::‘:" e nummer wird von der
- Allgemein B s 1 +—{ Betriebsnummern-
Finanzamt Lohnsteuer b i i
R“mw;swm:t Elne Eetriebenummer beaniragen Sie direkt bei der Bundesagentur fiir Arbeit, Servicestelle in
e e Saarbriicken vergeben.
= Lohn + Gel e )
e Sie wird flir den bei der
Softwarewechsel Krankenkasse einzu-
Berufsgenossenschaft . .
- Meldeverfahren [] Dieser Betrish istinsolvent | 55 reichenden Beitrags-
if‘i““’f” nachweis benétigt.
Betriebl. Altersversorgung
Sonstiges
Fehlzeiten
He |z [ weter [Spechen | ebrechen |

5. Wahlen Sie auf der Seite Berufsgenossenschaft die fur die
Firma zustandige Berufsgenossenschaft aus und hinterlegen
Sie lhre Mitgliedsnummer.

6. Wahlen Sie auf der Seite Meldeverfahren wie mit Erstat-
tungsbetragen U1/U2 verfahren werden soll.

7. Auf der Seite Betriebsdaten erfassen Sie die Angaben

zum Ansprechpartner fiir den Betriebsnummern-Service der

Bundesagentur flr Arbeit in Saarbriicken.
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Stammdaten

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

Die Vortragswerte werden
vor allem zur Berechnung
spaterer Einmalbezlige
sowie der Lohnsteuer-
bescheinigung benétigt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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8. Mit der Neuanlage einer Firma miissen Sie angeben, ab wann
Abrechnungen generiert werden sollen. Wahlen Sie das erste
Abrechnungsjahr und den ersten Abrechnungsmonat.

Firmenassistent <Testfirma> X
Ubersicht Lohn + Gehalt-Sonstiges

Firma
Allgemein
-. Finanzamt Lohnsteuer
Rechnungswesen

Bitte geben Sie an dieser Stelle ein, ab welchem Monal Sie
Lohnabrechnungen generieren wollen

Abrechnungen generisren abr | Apri -

Datev

- Lohn + Gehalt
Sozialversicherung
Softwarewechsel
Berufsgenossenschaft
Meldeverfahren

- Betriebsdaten

Arbeitszeit

imJahe |23 i

Istfir diese Firma Insolvernzgeld-
umlage zu berechnen?

Miichten Sie fiir diese Firma Kurzarbet abrechnen? Nein v

Betriebl. Altersversorgung Michien Sie fit diese Fa die Schweibeh-Abg. erstellen?  Nein v

Sonstiges

Fehizsiten Sind i disse Firma Sofortmeldungen 2u ersteller? Nen v

Hile ‘Zunick Wier Aobrechen

9. Speichern Sie Ihre Firmendaten. Da es sich bei der ange-
legten Firma um eine Testfirma handelt, muss dies im System
hinterlegt werden. Offnen Sie hierzu erneut die Firmenstamm-
daten Uber Bearbeiten 2 Firmenangaben, wechseln Sie
auf die Seite Meldeverfahren und setzen Sie einen Haken in
das Kontrollkastchen Diese Firma wird ausschlieBlich fiir
Testzwecke verwendet und von der Dateniibertragung an
die Sozialversicherung und die Versorgungswerke auto-
matisch ausgeschlossen.

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

» Sie kénnen zu jedem spéteren Zeitpunkt Ihre Einstellungen
zur Lohnbuchhaltung &ndern bzw. ergénzen. Ausgenommen
hiervon sind Kontenplan 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 &ndern.

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

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




Lexware lohn+gehalt premium starten

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

Wir beginnen zunachst mit der Darstellung von Lohn+Gehalt,
gefolgt von Reisekosten und schlieBen mit dem Modul Fehlzeiten
diesen Schnelleinstieg ab.

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

1. Klicken Sie zunéchst auf Hauptnavigation und anschlieBend
auf Lohn+Gehalt - Startseite. Die Anwendung Lexware
lohn+gehalt premium wird gestartet. Menl- und Symbol-
leiste des Programms werden eingeblendet.

2. Wahlen Sie im Menl Verwaltung den Befehl Kranken-
kassenangaben allgemein. Die Krankenkassenverwaltung
wird gedffnet.

» Meni- und Symbolleiste sind abhédngig vom jeweiligen
aktuellen Arbeitskontext.

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

» Ausfihrliche 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.
Dartiber hinaus sehen
Sie hier lhre Termine
und Aufgaben fir die
tagliche Planung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Stammdaten

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

Innerhalb des Umlage-
verfahrens U1 bieten
die Krankenkassen
unterschiedliche Erstat-
tungshoéhen an, die mit
entsprechend unter-
schiedlichen Beitrags-
satzen gekoppelt sind.

Und so wird’s
gemacht

16

Krankenkassen einrichten

Alle Krankenkassen, die Sie flir lhre Mitarbeiter bendtigen,
werden firmenlbergreifend 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.

U1 Uniageséitze - Krankheit
BARMER (1armals BARMER GEK)

) Aigem

b

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 Schaltflache Neue Krankenkasse anlegen.

Es 6ffnet sich der Assistent zur Neuanlage einer Krankenkasse
mit einer Vorschlagsliste sémtlicher Krankenkassen.

3. Wahlen Sie die gewiinschte Krankenkasse aus und bestéti-

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 Beitrage zur freiwilligen KV/PV im Uberblick. Auf beiden
Assistentenseiten ist keine Anderung der Daten moglich.

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




Auf den beiden Seiten U1 Umlagesatze und U2 Umlage-
séatze erfassen Sie die von der Krankenkasse angebotenen
Erstattungs- und Beitragssatze. 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 {ibernommen.

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 fiir die
aktuelle Firma.

8. Ordnen Sie der aktuell gedffneten Firma alle Krankenkassen
Uber die Schaltflaiche 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.

01.01.2024

‘Angaben far Firma Neue Firma und ale Betriebsstatten

Py

% | ey 25 %

] At

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. Ergédnzen Sie Uber die weiteren
Registerkarten die fiir 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 ausgewéhlten
Krankenkassen.

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

Hier wahlen Sie den

fur die Firma guiltigen
U1-Erstattungssatz aus.
Uber diese Schaltflache
wahlen 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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Stammdaten

Mitarbeiter erfassen

Angestellten einstellen

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

Mitarbeiterassistent X
Diese Personalnummer
wird auf allen mitarbei-

terspezifischen Papieren

ausgedruckt und darf
nicht doppelt vergeben
werden.

Land [Deutschiand ]

= o

Bundesland [Baden Wirttemberg ¥

(] 8eidiesem Mitarbeiterlegt eine Schwerbehinderteneigenschaft vor

Weitere Angaben

Uber die Schaltflache | Do G derserl

erng betrigt mindestens 50%
Weiter kénnen Sie
sich der Reihe nach
durch alle Seiten des
Assistenten klicken.

|

Hife il

1 Speichem | | Apbrechen

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 lhre 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.

18



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

. Auf der Seite SV-Meldeangaben erfolgt die Eingabe der
Sozialversicherungsnummer, die dem Sozialversicherungs-
ausweis des Mitarbeiters zu entnehmen ist.

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

Fima [ <] omareenidiin i)
[s=brar Fachabir v

-

Sv-Meldeangaben benufiche Ausbildung

T 5|

Arbeitnehmeriiberlassung

Steuerdaten £l

Arbeitszeit Jznen b

O

Die korrekte Berufsbezeichnung kann Uber die Lupe ausge-
wahlt werden. Es 6ffnet sich der Dialog Auswahl Berufs-
bezeichnung. Fir das Meldewesen wird zuséatzlich die
Personengruppe benétigt. In der Auswahlliste stehen alle
gultigen Personenkreise zur Auswahl. Sobald Sie den Perso-
nenkreis ausgewahlt haben (in unserem Beispiel SV-pflichtig
ohne besondere Merkmale), wird der entsprechende Schliis-
sel im nebenstehenden Feld eingetragen. Naturlich kann auch
direkt der Schlissel in das Feld eingegeben werden.

Der finfstellige Schlitssel
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-
liberlassungsgesetz
handelt. Die neunte Stelle
ist eine Kombination aus
Arbeitszeit und Befristung
(Vertragsform).

19
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Stammdaten

Die Beitragsart bei
Kranken-, Renten-,
Arbeitslosen- und
Pflegeversicherung
wird Uber den Beitrags-
gruppenschlissel
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.

Liegt ein Dokument

vor, das die Elternschaft
nachweist, bestatigen
Sie diese Option. Der
Zuschlag zur PV muss
nicht geleistet werden.

20

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

Mitarbeterassistent <Softwarcentwickler, Karsten> 5%

Softwareentwickier, Karsten =

v Alloerein
Persinlte Armsben
Geburtsdsn
Kommurikaticn

NerchanmgsfictigsSescifions g

o i T
i

¥ Lohn + Gehalt Kv | tallgemeiner Beitrag > BARMER |
e

S i w [ g E=m =
e

T AV [L-voller Beitrag v BARMER ~|
Ssidn w [ g == =
Sesoprosert

Vortsis U1, [ Umiagepficht U1 BARMER =

Wehrs Anceoen 02 | Aumeoticn vz

Etemeigenschalt vurde nachgeviesen Anzahl Kinderunter 5 5

25 Jahren (PV)
‘Angaben 2u den Kinden

@ Hie B esenvice <ok | | weter> Spechern Abbrechen

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

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

Neben der Beitragsart im Bereich SV-Tréager ist die Kranken-
kasse anzugeben, an die die Beitrdge abgefiihrt werden
muissen. Wahlen Sie die Krankenkasse des Mitarbeiters Uiber
die Auswabhlliste aus. Wird die Krankenkasse in der Liste nicht
geflhrt, kénnen Sie diese Uber die Auswahl neue Kranken-
kasse... neu anlegen.




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

r, Karsten> x
¥ Aligemein
rr———
G Die ID-Nr wurde nicht mitgeteilt / ist nicht bekannt
—— Arbeitgeber ist Hauptarbeitgeber v
i ] persénlichen Daten selbst gebildeten Merkmalen

—

Si— [ Ersatzbescheinigung liegtvor

sogEst Um Lohnsteuerabzugsmerkmale zu erhalten, melden Sie den Mitarbeiter im

S bei pauschalen Lohnarten:

—— Kirchensteuer pauschale Kirchensteuer (it6 %) v

[ peforderungsmittel nach § 3 Nr. 32 £stG.

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

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

» Erhélt der Mitarbeiter Lohnbestandteile, die pauschal
versteuert werden (bspw. Fahrgeld oder eine Direktversi-
cherung), ist neben der pauschalen Lohnsteuer auch eine
pauschale Kirchensteuer zu berechnen. Der erméBigte
Kirchensteuersatz darf jedoch nur angewendet werden,
wenn flr alle Arbeitnehmer (also auch fiir die, die keiner
Konfession angehéren) pauschale Kirchensteuer entrichtet
wird.

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

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

Hier werden die im
Zuge des ELStAM-
Verfahrens von

der Finanzbehdrde
Ubernommenen
Besteuerungsmerkmale
des Mitarbeiters
angezeigt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

21

c
o
=
o
©
-
wn
£

Lohndaten

und
Fehlzeiten

Beitrags-
nachweise

abrechnung

Lohn-/
Gehalts-

ispiele

Fall-
bei

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten

Fehlzeiten |Reisekosten




Stammdaten

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

werden.

Alternativ kann die
tagliche Arbeitszeit
angegeben werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

22

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

bis | von | bis | von | bis | von | bis |summe

Montag 08:00 |13:00 500
Dienstag [05:00 | 13:00 500
Mittwoch 05:00 | 13:00 500

13:00 500

0500|1300 500

Vortrage

Weitere Angaben

Hife [Eseres <zurick | [ eiter> Speichem | | Apbrechen

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

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

2. Auf der Seite Kassen ist der Eintrag versicherungspflichtige
Beschiftigung und der BGR-Schllssel 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 fiir das laufende Jahr.

» Die hier hinterlegten Arbeitszeiten kénnen zur Ermittlung der
tatsdchlich geleisteten Stundenzahl im Monat herangezogen
werden.




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

Mitarbeiterassistent <Geringfugig, Gerda> x
Gerngfug, G v
v Aligemein
[i Beschaftigung v
Geburtsdaten
Bank
Fima @
Sonstges Lobnstever
¥ Lobn + Gehalt
Die Stever sbemimmt der Arbeitgeber v
Sv-status
svmedemgaben R e o
Tatigkeit e
Arbeitszet

Zusétzlich stellen wir im April eine Aushilfe als Blirofachkraft 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 Beitréage zur
Rentenversicherung
entrichtet.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch

wissen sollten
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Lohndaten und Fehlzeiten

Uber diese Schaltflache
koénnen Sie monatliche
Berechnungen aus der

Sicht des Arbeitnehmers
oder Arbeitgebers
Uberprifen.

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

24

Lohndaten erfassen
Gehalt abbilden

Nach Eingabe aller Stammdaten kénnen 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 Jahres-
tibersicht 6ffnen oder auf der Startseite auf Lohndaten >
Jahresibersicht 6ffnen. AnschlieBend wéhlen Sie den Mit-
arbeiter durch Doppelklick aus.

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

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

» Méochten Sie die Abrechnungsdaten fiir die aktuellen Abrech-
nungen aller oder mehrerer Mitarbeiter eingeben, empfehlen
wir Ihnen die Nutzung des Abrechnungs- und Beitragsnach-
weis-Assistenten.



Die Gehaltsdaten in der Jahresiibersicht
In der Jahresibersicht werden alle gewéhrten Bezilige nach
Monaten sortiert dargestellt — wahlweise in einer Bruttoansicht

oder in der Journalansicht.

> In der unten abgebildeten Bruttoansicht werden alle Bezlige
nach Lohnartenklassen zusammengefasst.

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

Wir werden in unserem Schnelleinstieg noch haufig auf diese
Darstellung zurtickgreifen, um einige typische Abrechnungs-
situationen zu veranschaulichen.

Javestbersicht: 1 Softwareentwickler, Karsten

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

verschaffen.

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

2. Wechseln Sie Uber die rechte Maustaste in die Journalansicht.

» Uber den Befehl Ansicht - Listeneinstellungen kénnen
Sie den Aufbau sowie die Darstellung der Jahrestibersicht
individuell konfigurieren.

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

Der aktuelle Abrech-
nungszeitraum wird
farblich hervorgehoben.

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

Bezlige.

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

26

Vortrage aus eigener Firma erfassen

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

Vortrage sind bei Mitarbeitern immer dann zu erfassen, wenn
Sie unterjéhrig beginnen, mit Lohn+Gehalt abzurechnen, oder
der Mitarbeiter unterjahrig eintritt und zuvor bei einem anderen
Arbeitgeber lohnsteuerpflichtig beschaftigt war.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April x

el Rechoangse

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

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

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 ent-
halten 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.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April B

Relevant zur Berechnung
der Lohnsteuer bei
Einmalbeziigen sind
Steuertage und
Steuerbrutto, die in
der Vorgangerfirma
aufgelaufen sind.

Unser neuer Mitarbeiter (Lohnempfénger) hat bis Mérz diesen
Jahres bei 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 fir Und so wird’s
den Mitarbeiter Vortrage zu erfassen sind. In den Mitarbeiter- gemacht
stammdaten auf der Seite Vortrdge ist die Angabe von
Vortragen flir das aktuelle Abrechnungsjahr einzutragen.

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

» Vortragswerte aus Fremdfirmen kénnen nur im Eintritts- Was Sie sonst noch
monat oder im ersten vorhandenen Monat des Mitarbeiters wissen sollten
angegeben werden.

» Legt der Mitarbeiter keine Lohnsteuerbescheinigung friiherer
Arbeitgeber vor, wédhlen Sie im Mitarbeiter-Assistent, dass
der vorzutragende Arbeitslohn nicht bekannt ist.
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Lohndaten und Fehlzeiten

Stunden aus Stammdaten iibernehmen
Wurden feste Arbeitszeiten in den Stammdaten hinterlegt, kbnnen
diese per Knopfdruck fiir die Abrechnung tbernommen werden.

Lohndaten: 2 Lohnempfnger, Hans April x

. mmumruumumm H
oo |

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 (bernommen. 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 tber-
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 kdnnen nicht verandert werden. Mit einem
Doppelklick auf das Feld (Std.Zahl) gelangen Sie direkt wie-
der in die Stundenerfassung zuriick.

Was Sie sonst noch » Sie kénnen Uber 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.
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Fehlzeiten erfassen
Urlaub

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

Unser Angestellter nimmt im April eine Woche Urlaub.

1. Offnen Sie die Jahresiibersicht des Mitarbeiters tiber den
Befehl Datei = Jahresiibersicht 6ffnen 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 Kalen-
der. AnschlieBend 6ffnet 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 tragen Sie unter von den 24.04.
und unter bis den 28.04. ein.

» Uber Berichte - Fehlzeiten = Urlaubsiibersicht kénnen
Sie sich eine Ubersicht erstellen. Es lassen sich Urlaubslisten
fur den aktuellen Abrechnungszeitraum, einen zuriickliegen-
den Monat oder das aktuelle Abrechnungsjahr drucken.

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohndaten und Fehlzeiten ,

Abrechnungsdaten priifen

Plausibilitétspriifung durchfiihren

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

Die Daten werden automatisch uUberprift und es wird lhnen das
Ergebnis der Priifung 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 Problem ist 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 fiihrt oder ein
Sachverhalt, zu dem Ihnen weitere Informationen angeboten
werden.

Lexware scout Inhalt X

Uber die Filter kénnen Sie |
1
die Anzeige bestimmen. [ Probleme (0) - Fiter ausblenden

Darstelungsart | Ubersicht v Fitern nach [ Ale W

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

Und so wird’s 1. Sie kénnen den Lexware Scout entweder Uber das Menu
gemacht Extras starten oder Sie klicken in der Auswahlleiste auf
Lexware Scout Anzeigen.

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

Abrechnung der Brutto-Netto-Beziige

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 Abztige de-
tailliert aufgeschlisselt.

Alle aufgelaufenen
Jahreswerte werden
Ubersichtlich in einem

separaten Block aus-

gewiesen.
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LonsGerat premium 17.60

Zur Uberpriifung drucken wir die Gehaltsabrechnung aus.

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

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

ausgedruckt.

» Sollten Anderungen erforderlich sein, kénnen diese schnell
im Abrechnungsfenster des aktuellen Abrechnungsmonats

erfolgen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Beitragsnachweise

Mit dieser Option
konnen 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

32

Beitragsnachweise erstellen

Die Sozialversicherungsbeitrdge sind in voraussichtlicher Hohe
der Beitragsschuld am drittletzten Bankarbeitstag im laufen-
den Monat féllig. 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).

.y
(-]
o i s e e s e
0 o o
@ Lohndaten erfassen und erstellen
© oo ¢ :
= T (] [

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

1. 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 Bezuige erfasst. Auf die-
ser Basis werden in der Folge die Beitragsnachweise erstellt.

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



Voraussichtiiche Beztige erfassen

Oberprtfen oder erganzen Beztige der Miarositer Vorhan
el Wahlen ' baw, Berchtigung der Sezige aus.

© allemiaraeter Eassing angeboten.

Abtelng

Q orm
[

[ Y-

<orheriger Nacster>

[ sehatsemsfangeran dosListenende stllen

5. Auf der Seite Beitragsnachweise erstellen haben Sie die
Médglichkeit, 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 flir Ihre
Unterlagen ausdrucken. Wenn Sie mit den Beitragsnachweisen
noch keine Monatsabrechnungen erstellen, deaktivieren Sie die
zum aktuellen Zeitpunkt nicht bendtigten 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 gedndert wer-
den. Verdndern sich durch die endgliltige 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 fir die Schétzung die Vormonats-
daten beriicksichtigen wollen und die Zulassungskriterien
fur dieses Verfahren erfiillen, 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.

Fir 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 Fir die Aktivierung des Lexware meldecenter bendtigen Sie eine

gemacht einmalige Anmeldung. Rufen Sie in der Symbolleiste iber den
Eintrag meldecenter - Aktivieren/Info zum Service das Ser-
vice Center auf. Fiihren Sie die Schritte durch, zu denen Sie auf-
gefordert werden. Fir die Versendung der Daten ist kein zusatz-
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 Gbermittelnde 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 unterstitzt folgende Meldeverfahren der
Sozialversicherung:

> Sozialversicherungsmeldungen

> Beitragsnachweise

Arbeitsunfahigkeit (€AU)

Rentenversicherung (rvBEA)

Beitragserhebungsmeldungen fur 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

vVvyy

vy

vVvyVvyYVvyYy

Was Sie sonst noch » Alle Programmfunktionen zu den elektronischen Meldeverfah-
wissen sollten ren im Bereich Sozialversicherung sind im Mendpunkt Extras
- meldecenter Sozialversicherung zusammengefasst.
34



Beitragsnachweise versenden
Die Beitragsnachweise sind rechtzeitig an die Annahmestellen

zu Ubermitteln. Lohn+Gehalt stellt Ihnen fir die Ubermittlung
einen Assistenten zur Verfiigung, der Sie schrittweise begleitet.

meldecenter Sendeassistent

Wiommen m Lesware Sendsassstonton
Wehien Sie die zu sendenden Meldungen
e Fimenausuan
Vorbereitung o
o M
Senden
0 Anforderung Avbeitsunfabigheitsbescheinigungen (eAU)

[ Erstatungsanage UTU2
00 Beitragserhebungen Versorgungswerke.
[ Entgeltersatzleistungen
0] Anfragen BG-Stammdatendienst
] Meldungen Beruisgenossenschaft  €))
[ Antrags- und Bescheinigungverfahven A1
] rBEA- Entgeltbescheinigungen
0 BABEA Abeitsbescheinigungen
] Hinderungsgrinde zu vBEA-Anforderungen
] Meldungen zum Arbeitgeberkonto
0] Daten Betiebsprifung (esBP)
() Al Meldungen

Abbrechen

@

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

1. Unter dem Meni Extras = meldecenter Sozialversiche-
rung - Beitragsnachweise finden Sie alle flir den Versand
notwendigen Dialoge und Assistenten.

2. Die Prifliste drucken Sie tber den Menipunkt Priifliste fiir
die aktuelle Firma aus.

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

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

» Voraussetzung fir 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 Lohn+Gehalt integriert. Die Ein-
stellungen zur Ubermittlung von Steuerdatenfallen speichern Sie
in der ELSTER Konfiguration. Zu diesen Einstellungen gehoren
unter anderem die Angaben Uber die Art der Ubermittiung.

€ Lexware ELSTER Konfiguration X
Ein Assistent Dateniibermittler
Hier muss der Datend gegel . der fir

begleitet Sie durch die ot e
einzelnen Schritte.

ELSTER Zertifikat

Proxy-Einstellungen

o [ e ]

Stater [ ] ]

.
Telefon =D ]
E-Mair [y@muster de |

= e

Hilfe ELSTER Version: 1803

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

Und so wird’s 1. Offnen Sie den ELSTER Konfigurations-Assistenten (iber das
gemacht Meni 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 kdénnen 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.

€ Lexware ELSTER Konfiguration
Datenabermittler ELSTER Zertifikat
Jbertr istein ELSTER
e
At des Zertkats® [ELSTER Bosis (ofware Zeical <
Ausgewahlte Zertifikatsdatei (* pfx):
| -]
Fa—
TR ==
A —— ==

5. Klicken Sie auf Weiter.

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

7. Beenden Sie den Assistenten mit Klick 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 bericksichtigt.

Und so wird’s
gemacht
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Abrechnungslauf durchfiihren

Abrechnungsdaten priifen bzw. dandern

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.

[Abrechnungassitent x

Mitarbeiter

Wahlen Se die sbaurechnenden Mitarbeiter aus

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 kénnen Sie - fiir jeden Mitarbeiter - die
fur den Abrechnungsmonat ausgewiesenen Beziige und
Abzuge kontrollieren und nach Bedarf direkt in der Tabelle der
Lohnarten dndern.

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

6. Erfassen Sie auch Einmalzahlungen oder Zuschlage 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-
sdachlich geleisteten
Stunden ersetzt.

Hierliber wechseln Sie
in die Einzelabrechnung
des Mitarbeiters.

Uber diese Schaltflache
gelangen Sie in die
Druckvorschau der
Lohnabrechnung.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

39
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Lohn-/Gehaltsabrechnung

Auf diesen beiden

Seiten legen Sie die

firmen- und mitarbeiter-

relevanten Ausdrucke

Und so wird’s
gemacht

40

fest.

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.

brechnungsassistent X

0 -~

esen Aasistenten schleien

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

1. Sie befinden sich weiterhin im Abrechnungs- und Beitrags-
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 Hakchen aus dem entsprechenden Kontroll-
késtchen 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 kénnen 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.



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

Installation

Stamm-
daten

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.

Lohndaten

und
Fehlzeiten

Was Sie sonst noch

» Der firmenbezogene Bericht Lohnsteueranmeldung (liber-
wissen sollten

mittelt) kann nur ausgewéhlt werden, wenn diese bereits
iibermittelt wurde. Wenn noch keine Ubermittlung im aktu-
ellen Monat stattgefunden hat, ist der Eintrag deaktiviert.

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

Februar sichtbar.

Beitrags-
nachweise

» Die mitarbeiterbezogenen Berichte SV-Meldebescheinigung
(iibermittelt), Lohnsteuerbescheinigung (libermittelt),
SV-Jahresbescheinigung (iibermittelt) und Lohnsteuer-
Jahresbescheinigung (iibermittelt) werden nur dann aus-
gegeben, wenn diese auch mit Lexware meldecenter bzw.
ELSTER ubermittelt wurden. Bei noch nicht versendeten
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Lohn-/Gehaltsabrechnung

Zahlungen durchfiihren

Fur den Zahlungsverkehr verfligt Lohn+Gehalt Gber ein leistungs-
starkes Modul, mit dem Sie lhre anstehenden Zahlungen mit dem
Online-Banking Modul ausfiihren oder per Datei-Export, Uberwei-
sungsformular bzw. Scheck leisten kénnen.

B x
Ein Assistent fuhrt Sie o
durch die einzelnen -°
Schritte. =

o it s S ot e
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@ o
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Das Gehalt unseres Mitarbeiters wird per Online-Banking iber-
wiesen. Der entsprechende Vermerk fiir 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 bericksichtigt 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 » FEin Assistent fihrt Sie durch die Einrichtung des Online-
wissen sollten Bankings.
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Lohnsteueranmeldung libermitteln

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

Lexware ELSTER Lohnsteueranmeldung

“ Datenbereitsteller Optionen
Legen Sie die Sendeoptionen fest.

Zeitraum der Lohnsteueranmeldungen

Ameldungszeiraum berchiigte Anmeldung
Apiil 2018 nein

Ein Assistent hilft Ihnen,
wichtige Kriterien fir die
Erstellung bzw. Uber-

tragung der Lohnsteuer-
anmeldung festzulegen.

Sendeoptionen
[ Verrechnung des Erstatiungsbetrages erwiinscht / ist abgetreten

n Sie hier lhre ichenden Sachverhae. Diese Felder sin
B e e o n. da hierdurch eine grindiche manuele:
P s e

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

1. Starten Sie den Assistenten Uber Extras = ELSTER > Und so wird’s
Elektronische Lohnsteueranmeldung. Fiihren Sie — wenn gemacht
erforderlich — die Aktualisierung des ELSTER-Moduls durch.

2. 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 kdnnen Sie das Ubertragungs-
protokoll ausdrucken. Nehmen Sie dies zu lhren Unterlagen.

» Das ELSTER-Modul muss aufgrund technischer Gegeben- Was Sie sonst noch
heiten 6fter aktualisiert werden. Vor dem Senden wird gepriift, wissen sollten
ob eine Aktualisierung vorhanden ist. Wird die Aktualisierung
nicht durchgefihrt bzw. abgebrochen, kénnen keine Daten
per ELSTER versendet werden.
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Lohn-/Gehaltsabrechnung

Wahlen Sie die
Meldungen aus, die Sie
versenden méchten.

Und so wird’s
gemacht

44

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 Sendeassistenten
Mit di Assistenten senden Sie Meld:

Wahien Sie die zu sendenden Meldungen
e Firmenauswiahl
‘Sozizlversicherungsmeldungen ()
Vorbereitung
Versicherungsnummernabirage
Beitragsnachueise.
Senden
Anforderung Arbeitsunfahigheitsbescheinigungen (eAU)
2

Beitragserhebungen Versorgungswerke
Enigeliersaizleistungen

Anfragen BG-Stammdstendienst
Meldungen Berufsgencssenschatt  (€)
Antrags- und Bescheinigungsverfahren A1
rvBEA Entgeltbes cheinigungen
BA-BEA-Arbeitsbescheinigungen
Hinderungsagrinde zu rvBEA-Anforderungen
Meldungen zum Arbeitgeberkonto

[] Daten Betriebsprifung (euBP)

(] Alle Meldungen

Hitte ] [wee> | [F Abbrechen

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

1. Uber Startseite & Datenversand und Protokollabholung
- Meldepriifliste aktuelle Firma anzeigen werden die
von Lohn+Gehalt erstellten Sozialversicherungsmeldungen
angezeigt.

2. Nach Prifung der anstehenden Sozialversicherungsmeldungen

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

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

Seite wahlen Sie die Meldungen, die Sie versenden méchten.
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 ausgelost.

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

Antwortzentrale
Gototistre  ESTERoffelogie  ESTERHstore

= ibermemende Sondoten 0) | Bt errbsungerotiole )

Versicherungsnummernabage
[T —

sieuelsndikenerotokolle vohden

(cusp)
situelsindkeneFrotokole vorden

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 Uber 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 Bestéatigen der
einzelnen Punkte vorge-
nommen werden. Hierflr
setzen Sie jeweils einen

Haken in das entspre-
chende Kontrollkastchen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Monatswechsel ausfiihren

Der Monatswechsel bewirkt den Abschluss der aktuellen Abrech-
nung und den Wechsel zum Folgemonat. Die laufenden Abrech-
nungsdaten werden in den Folgemonat Gbernommen. 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 Bestdtigung der folgenden
Punkte erforderlicht

[ ]Wurden alle Mitarbeiter fiir diesen Monat abgerechnet?

DWurden die Lohnsteueranmeldung und die
Loh 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?

Hinweis:

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 maglich.

Monatswechsel ,7A7I;h7r;;hien77‘:

Nachdem wir alle Arbeiten fir den laufenden Monat abge-
schlossen haben, flihren wir den Monatswechsel durch.

1. Fuhren Sie vor dem Monatswechsel iber Datei = Daten-
sicherung = Sicherung eine Datensicherung durch.

2. Fuhren Sie den Befehl Extras = Monatswechsel aus. Besta-
tigen Sie die im Dialogfenster genannten Punkte, indem Sie
ein Hakchen in das jeweilige Kontrollkéstchen setzen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Monatswechsel.

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

» Ein Monatswechsel kann nicht riickgéngig gemacht werden.
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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.

Fall-
beispiele

1. Offnen Sie den Druckdialog (iber Berichte - Ermittlung der Und so wird’s
Restbeitragsschuld. Um sicher zu gehen, dass alle Berichte gemacht
ausgegeben werden, wéhlen Sie die Option alle Kranken-
kassen ausdrucken aus.

Korrekturen

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

Abschluss-
arbeiten

» Die Restbeitragsschuld muss so gering wie méglich gehal- Was Sie sonst noch
ten werden: Dies setzt eine gewissenhafte, nachvollziehbare wissen sollten
Dokumentation der voraussichtlichen Beitragsschuld durch

den Arbeitgeber voraus. S
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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 April

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.
Wahlen 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 Tétigkeitsstétte ergibt,
bis zur Héhe der anzusetzenden Entfernungspauschale mit
15 % pauschal versteuern.



Erstattung U1/U2

Nimmt lhre Firma am Umlageverfahren U1 teil, gibt es fur die
Entgeltfortzahlung wéhrend Krankheit eine Erstattung von der
Krankenkasse. Am Umlageverfahren U2 (Mutterschutz) nehmen
alle Firmen teil. Lohn+Gehalt kann die entstehenden Erstat-
tungsbetrage berechnen und die Erstattungsantrage erstellen.

Installation

Stamm-

daten

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten Mai

Lohndaten

und
Fehlzeiten

In der Checkliste sind
alle relevanten Angaben
| aufgefuhrt.

Beitrags-
nachweise

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

Lohn-/
Gehalts-
abrechnung

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.

beispiele

-
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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. Lohn+Gehalt ermit-
telt nun den auf die Dauer der Krankheit entfallenden Teil
des Gehalts als fortgezahltes Entgelt und berechnet den
Erstattungsbetrag U1.

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

50

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

w01 tam

I N s

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

1. Rufen Sie Uber Datei = Jahresiibersicht 6ffnen die Jahres-
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 méchten 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.

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

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



Mit dem Korrektur-Assistenten arbeiten

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

X

hnung aufgrund

Die Korrektur der Stammdaten kann automatisch fir mehrere Monate ubernommen werden. Bitte wahlen Sie die Monate aus, fir

die die Karrektur automatisch durchefihrt werden soll,
Korrekturen vor einem eingetragenen Statuswechsel werden ggf. nur bis zum Vormonat des Statuswechsels durchgefiirt.

Korrekturzeitraum
| VenMomat: [n42024

Miterbeiter
N Name | vorname
1 [Softwareentwicker |Karsten | BisMonat:

Gesnderte Stammdaten

Datenfeld neuer Wert alter Wert
[BARMER (vormals BARMER G| AOK Baden-Wurttemberg Die
[EARMER {vormals BARMER G| ACK Baden-Wurttemberg Die
[BARMER: {vormals BARMER G| ACK Baden-Wirttemberg Die
[BARMER {vormals BARMER G| AOK Baden-Wurttemberg Die
PV [EARMER: {vormals BARMER G|ACK Baden-Wirttemberg Die

Urnlagek:

Fertigstellen

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

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

Alte und neue Werte
werden flr die gednderten
Personalstammdaten ein-
ander gegenubergestellt.

Und so wird’s

Sie auf den Abrechnungsmonat, in dem die Anderung zum gemacht
ersten Mal ihre Giltigkeit hat.

2. Bestatigen Sie die Abfrage tber 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 durchgeftihrt.
Ebenso wird der aktuelle Abrechnungsmonat aktualisiert.

» Entstehende Berechnungskorrekturen werden automatisch Was Sie sonst noch
im aktuellen Abrechnungsmonat beriicksichtigt. wissen sollten
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Abschlussarbeiten

In der Voreinstellung
sind keine Mitarbeiter
fur den Lohnsteuer-
Jahresausgleich
markiert. Prifen Sie,
welche Mitarbeiter flr
den Ausgleich vorzu-
sehen sind und setzen
Sie in die Kontroll-
kastchen jeweils ein
Hakchen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohnsteuer-dahresausgleich
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

[Jalle/keinen Mitarbeiter der Firma

? Personalng MName Wormame
[ |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. Lohn+Gehalt
hat uns beim AbschlieBen des Monats November darauf hinge-
wiesen, dass der Lohnsteuer-Jahresausgleich ansteht und hierfir
einen Programmpunkt zur Verfiigung gestellt.

1. Fuhren Sie den Befehl Extras & Lohnsteuer-Jahresaus-
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.

» Der Lohnsteuer-Jahresausgleich darf nur fir Mitarbeiter
durchgefiihrt werden, deren Abrechnungen Uber das ganze
Jahr hinweg mit Lohn+Gehalt erstellt worden sind.



Jahresabschlussarbeiten erledigen

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

¥ o e X
Termine und Abschlussarbeiten

n
dorgestelt
arbeiter

bersicht und Termine.

Abschlussarbeiten in Lohn und Gehalt

e [
ovtortosfen

,,,,, e

Wir fiihren die Jahresabschlussarbeiten im Dezember durch.

1. Ubermitteln Sie fiir alle mit Lohnsteuerabzug beschaftigten
Mitarbeiter die Lohnsteuerbescheinigung mit ELSTER. Uber
das Meni 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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Reisekosten

Mitarbeiterdaten erganzen

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

Karsten> x
Ubersicht Mitarbeiter-Persanliche Angaben
Mitarbeiter Persinliche Daten
Uber den Inhaltsbaum  Geburtsdaten Pegsonair:* 1 |
lassen sich bequem alle | ;:::(mumkat\on Name: [Softwareentnickler ]
Seiten des Assistenten Firma b S0 }
. Anvede: [Herr > Titel
auswahlen. senstiges U e
& Lohn + Gehalt Namensaus: | ~| vorsatgwort | ~|
- Reisekosten —
£ Allgemeines R
i Kentenverwaltung
Wegstrecken Adressdatenbank:
Fehlzeiten
o [
Ansohitenzus - | |
Land [Deutschiand |
Bundesland: e |
Sehwerbehinderung
Liegt bei diesem Mitarbeiter eine
Schwerbehinderteneigenschalt vor?
Belidgt der Grad der Schwerbehinderung
. . . mindestens 50 % ?
Sie kénnen sich auch
der Reihe nach durch
die einzelnen Seiten |
klicken. Hife Zunick Wieter
Wir wollen fiir unseren Mitarbeiter weitere Daten erfassen.
Und so wird’s 1. Starten Sie den Mitarbeiter-Assistenten tiber das Menl Datei
gemacht - Personalmanager.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf den Mitarbeiter Karsten
Softwareentwickler aus. Der Mitarbeiter-Assistent wird ge-
startet.

> Sie kdnnen bspw. auf der Seite Kommunikation fiir einen
Mitarbeiter eine E-Mail-Adresse angeben, um spéter den
Datenaustausch per Mail zu ermdglichen.

> Soll die Auszahlung der Reisekosten auch Uber das Pro-
gramm Reisekosten erfolgen, missen Sie auf der Seite
Bank die Bankverbindung des Mitarbeiters eintragen.

» Uber die Seite Firma kénnen Sie dem Mitarbeiter eine
Abteilung und eine Stammkostenstelle zuordnen.
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3. Wechseln Sie zur Seite Reisekosten: Allgemeines.

Karstens X
Ubersicht Reisekosten-Allgemeines
Softwareentwickler, Karsten ~
Mitarbeiter DT
- Persanliche Angaben Sie heben die Msolichkett i die Emitlung der Peuschalen (Verpflegung,
(bernachtung und Kilometergeld) eine Spesengruppe auszumahlen
Geburtsdaten
Michien Sie eigene Regelungen verenden, legen Sie zuvor unter dem
Kommunikation Menii EN
Bank Diese Ergebnisse kiinnen Sie mit denen fLi Sie gekenden gesetzlichen
Firma Riegehungen vergleichen, um lohsteueriche Konsequenzen au ermitteh.
. Sonstiges Erstattung berschnen nach: ‘ Gesetaliche Wlene (Spar. 1] v \
Lohn + Gehalt
& Reisckosten Lohnsteuericher Vergleich mit. | Gesetziche Werte (Spar. 1 |
- Aligemeines Stamm Erojekt: [ ke M
Kontenverwaltung
Wegstrecken Status des Mitarbeiters: ‘ Angestell: ]
Fehizeiten Dreimonatstistberechnung (@) Berechnen O lgnorieren

(4ktivierung iiber Menii Extras / Optionen auf der Seite Algemeines)

Pauschale fiir Benufskraftfahier () Autom, aktivieren @ Maruelle Eingabe

[nsatz det Pauschale unter Tagesangaben / Sonderfalle bei Reisen)

Fahizeugangaben

ezoten
Atk Dienstlich Privat KM-5 4tze.
Hie | zwick | weter | [CSpeichem || Abbrechen ||

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

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

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

» Fur die Berechnung von Pauschalen kénnen neben den
gesetzlichen Werten (Spgr. I) auch firmeneigene Werte heran-
gezogen werden (Spgr. Il und Spgr. lll). Diese Pauschalen
definieren Sie (iber das Men(i Verwaltung - Berechnungs-

grundlagen.

» Héufig angefahrene Orte und héufig verwendete Reisezwecke
des Mitarbeiters kénnen vorab gespeichert werden. Sie
kénnen solche Orte und Zwecke aber auch beim Speichern
einer Reise (bernehmen.

» Aus Datenschutzgriinden sollten Sie nur unbedingt notwen-
dige personenbezogene Daten erfassen.

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

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

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

ZU.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten

Inlandsreise mit Belegen erfassen

Das Reisefenster

Im Reisefenster werden alle Reisen eines Mitarbeiters aufge-
fuhrt. Hier kdnnen Sie sich alle relevanten Daten einer Reise in
Kurzform anschauen, eine neue Reise anlegen oder eine Reise
fir die Bearbeitung &ffnen.

Hier werden alle
Reisen eines Mit-
arbeiters aufgelistet.

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

In diesem Fenster finden
sich alle Eckdaten und
Kosten der oben ausge-
wahlten Reise.

Wir méchten nun das Reisefenster des angelegten Mitarbeiters

6ffnen.
Und so wird’s 1. Wéhlen Sie im Menu Datei-> Mitarbeiter 6ffnen oder das
gemacht Symbol Mitarbeiter - Offnen, um den Personalmanager zu
starten.

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

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

Was Sie sonst noch » Sind in der Liste schon Reisen gespeichert, so kénnen Sie fiir

wissen sollten die markierte Reise dem Bereich Kurzstatus alle relevanten
Kosten, wie Verpflegungspauschale, Ubernachtungspau-
schale, Verpflegungs- und Ubernachtungsgeld bei Einzel-
nachweis, Kilometergeld, Kfz-Kosten und sonstige Kosten
entnehmen.
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Pauschalen und Auslagen im Uberblick

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

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

Eine Dienstreise liegt vor, wenn ein Arbeitnehmer auBerhalb Dienstreise
seiner Wohnung und seiner ersten Tatigkeitsstétte (ortsfeste

betriebliche Einrichtung des Arbeitgebers), voriibergehend

beruflich tatig wird. Reisekosten bei Dienstreise sind:

Verpflegungspauschalen (Inland)

Bei einer Abwesenheit von tiber 8 Stunden erhalt der Reisende 14 Euro
und bei ganztatiger Abwesenheit 28 Euro. Bei mehrtagigen Reisen mit
Ubernachtung gibt es fiir den ersten und letzten Tag jeweils 14 Euro.
Fur Berufskraftfahrer kénnen zusatzlich 8 Euro pro Kalendertag
steuerfrei erstattet werden.

Ubernachtungspauschalen (Inland)
Dem Arbeitnehmer kénnen pro Ubernachtung 20 Euro steuerfrei

erstattet werden.

Kilometergeld
Pro gefahrenen Kilometer kénnen 0,30 Euro steuerfrei erstattet werden.

Auslagen

Auslagen, die wihrend einer Reise anfallen, werden durch
entsprechende Belege nachgewiesen und erstattet.

Eine Geschftsreise ist die Dienstreise eines Selbstandigen. Im Geschiftsreise
Gegensatz zum Arbeitnehmer kann er seit 2008 weder flr Inlands-

noch flir Auslandstibernachtungen Pauschalen ansetzen. Samt-

liche Ubernachtungskosten miissen daher per Beleg nachge-

wiesen werden.

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

Uber diese Schaltflache
kénnen Sie Belege fur
die im Rahmen der
Reise angefallenen
Auslagen eingeben.

Die Eingabe der
Uhrzeiten ist wichtig
fur die korrekte Be-
rechnung der Verpfle-
gungspauschalen.

Falls Sie haufig ahnliche
Reisen durchfiihren
missen, kdnnen Sie
Angaben wie Abfahrts-
und Zielort als Profil
speichern.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Eine Reise anlegen

Immer wenn Sie vorlibergehend auBerhalb |hrer ersten Tatig-
keitsstatte beruflich oder geschéftlich im Inland tétig werden,
liegt eine Inlandsreise vor. Eine solche Reise wollen wir im
Folgenden anlegen.

Inlandsreise X

Kennung: 11 Status: [ohne Antrag v | | | T29esangaben...|

Einzelbeleg

Abfahrtsort | |Freiburg im Breisgau

Varschuss...

Zwischenort @ | |Koblenz

Kostenstelle

Projekte.

|Zielort v} EssenjAltendorf
= Spesengruppe.

|Zweck v [Wartungsarbeiten
Fahizeug

Mitfahrer

Reisedatum und Uhrzeit

Beginn. 16012025 @) 600
Ende 20012025 | [22.00 0 G
Fahrzeugangaben
Tachoanfang 478217 Tachoende 478217
Befrieblich ge- o
e 0.0/ 2 Privatkilometer 0.0
Hiffe | Profilspeichem | | Speichem Abbrechen

Wir méchten fir einen Mitarbeiter eine mehrtégige Inlandsreise
anlegen. Er féhrt am 16.01. um 6 Uhr mit dem Zug von Freiburg
nach Koblenz. Am 18.01. setzt er seine Reise fort. Sein Zielort
ist Essen. Am 20.01. trifft er um 22 Uhr wieder in Freiburg ein.

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

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

3. Geben Sie im Bereich Reisedatum und Uhrzeit moglichst
genau an, von wann bis wann die Reise gedauert hat.

» Wurde fir einen Mitarbeiter schon einmal ein Ort in der
Datenbank gespeichert, so steht er in einer Auswabhlliste zur
Verfiigung. Das gilt auch fiir Zwischen- und Zielort sowie fiir
den Zweck der Reise.




Einzelbelege eingeben

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

o E—
Dbermachtung: 16012025 [B] b 1801205 |9 Beleggaum:  18.01.2025 |9 | oemetmen
bt v x =
Watnngwor: = Dotind |- EIR [ e —
[ CE < e et Losden
roun e s =
o et | ||

o 0 O

Begliste
1 deser Listesehen S dle beres easten Belege. Durch Markeren eies f

151,00 EUR

351,00EUR

Summe der rulobeiage n  EUR 332,00

Der Mitarbeiter hat fiir seinen Aufenthalt in Koblenz ein Zimmer
reserviert. Fiir die zwei Ubernachtungen mit Friihstiick erhalt er
eine Rechnung in Héhe von 181 €. In Essen Ubernachtet der
Mitarbeiter bei Freunden. Es fallen also keine Hotelkosten an.
Die Kosten fir die Zugfahrt betragen 151€.

1. Nachdem Sie die Eckdaten der Reise angegeben haben,
konnen Sie Uber die Schaltflache Einzelbelege die Belege fir
die Reise erfassen.

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

die Schaltflache Erfassung Hotelbeleg sind die einzelnen
Bestandteile einzugeben.

4. Verfahren Sie bei der Eingabe des Bahnbelegs analog.
5. Uber SchlieBen kehren Sie zum Fenster Inlandsreise zuriick.
» st das Online-Banking Modul installiert und ein Online-

Bankkonto vorhanden, dann kénnen Sie Online-Belege
direkt einlesen.

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

Schon gebuchte Belege
werden in der Belegliste
aufgefihrt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten

Das Programm ver-
gleicht die Einzelbelege
mit den steuerrechtlich
moglichen Betréagen
einer pauschalen
Abrechnung.

Die jeweils glinstigste

Abrechnungsart wird
vorgeschlagen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Erstattungsbetréage fiir Ubernachtungskosten
ermitteln

Immer wenn Sie eine Reiseabrechnung speichern, berechnet
das Programm alle gesetzlich zul&ssigen Abrechnungsmaglich-
keiten. Bei Eintagesreisen handelt es sich hierbei um Verpfle-
gungsmehraufwendungen, bei mehrtédgigen Reisen zusétzlich
um die Aufwendungen fiir Ubernachtungskosten. In einem Infor-
mationsfenster werden die Berechnungsergebnisse zwischen
den Einzelbelegen und den Pauschalen gegenlbergestellt.

Abrechnungsmodus fir Ubernachtung *

Inlandsreise 16.01.2025 - 20.01.2025

Erstattungshetraq fiir Ubemachtung

Einzelnachweis: 181.00ELIR
Pauschalabrechnung: 80,00 EUR
Spezial [Einzelnachveis vor Pauschall 221,00 ELUR
Kombination (hochster \Wert pra Tag) 221.00EUR

Die fiir den Reizenden bzw. Arbeitnehmer
gunstigste Abrechnungsart wird vorgeschlagen

T Spezial ist am glinstigsten

Kombination = Abbrechen

Pauschal Einzel

Unser Mitarbeiter méchte sowohl die Pauschalen als auch seine
Auslagen geltend machen. Das System hilft ihm dabei, indem es
die fir Ihn glnstigste Variante errechnet und vorschlégt.

1. Klicken Sie im Fenster Inlandsreise auf die Schaltflache
Speichern.

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

3. Wahlen Sie die fiir Sie glinstigste Abrechnungsweise aus. In
unserem Beispiel klicken Sie auf die Schaltflache Spezial.

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

» Uber das Menii Extras - Optionen = Abrechnung kann
eine Vorauswabhl fir die Abrechnungsweise getroffen werden,
die dann automatisch durchgefiihrt wird.

» Sie kénnen mehrere Reisen im Reisefenster auch jederzeit
nachtrédglich berechnen lassen, indem Sie in der Aktions-
leiste auf Reisen neu berechnen klicken.
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3. Haken Sie die Checkbox des gewiinschten Druckformulars S5
an, im Beispiel Reisekostenbericht. é-e
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4. Klicken Sie auf Ausgabe, um den Bericht direkt auszudrucken
oder auf Vorschau, um sich das Dokument zunachst am Bild-
schirm zu betrachten.

Was Sie sonst noch

» Wéhlen Sie als Ausgabegerit Export, kénnen Sie den
wissen sollten

Bericht auch in eine MS® Excel-Datei bzw. in ein PDF-Doku-
ment exportieren oder per E-Mail verschicken.
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Reisekosten

Wiéhlen Sie das Fahr-
zeug, mit dem die Reise
unternommen wurde.

Der aktuelle Tachostand
des ausgewahlten Fahr-
zeugs wird aus den An-

gaben in der Kfz-Verwal-
tung und den bisherigen
Reisen ermittelt.

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

Und so wird’s
gemacht
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Inlandsreise mit Kilometergeld

Haufig benutzen Mitarbeiter fur eine Dienstreise ihren privaten
Pkw. Um neben den Pauschalen insbesondere das Kilometer-
geld geltend machen zu kénnen, muss eine Reise mit allen
relevanten Daten wie Dauer der Reise und gefahrene Kilometer
angelegt werden.

Inlandsreise X

Tagesangaben
‘E\nzelbe\ege |
‘ Varschuss.
Kostenstelle
‘ Projekte
Epeaengruppe

Kennung 151

|Abfahﬂsoﬂ v| ‘Frelburg im Breisgau ‘

|stchenort v_l

| Zielort © ‘Karlsruhe ‘

|Zweck w | |Seminar

~ Fahrzeug..

‘ Mitfahrer.

Reisedaturn und Uhrzeit

Beginn (24012025 | D) 70|
Ende 24012025 @) 2200 | |0 Dokument
Fahrzeugangaben |
Tachoanfang: | 47sel ,7" Tachognde ‘ 48121 7|
Z?rﬂ';gimgr:;‘er ‘ 300,0”z| Privatiilometer ‘ 0,0!
Hife ‘ Profil speichern | ‘ Speichern | ‘ Abbrechen |

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

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

2. Tragen Sie die Eckdaten der Reise, wie Abfahrts- und Zielort,
Zweck und Reisedatum, ein.




3. Klicken Sie auf die Schaltflache Fahrzeug. Es 6ffnet sich ein
Dialogfenster fiir die Angabe der Fahrzeugart. Weitere Infor-
mationen zur Kfz-Verwaltung finden Sie auf Seite 80.

Angabe der Fahrzeugart x

(O kein Fahrzeug

@gied PREL214 v| | eu.. | |zuordnung...|
() Motorrad
() Moped

(O Eahrrad

Abbrechen |

4. Klicken Sie auf Fahrzeug und wahlen im Dialogfenster das
Kfz aus, mit dem der Mitarbeiter unterwegs war.

5. Beenden Sie die Eingabe mit Speichern.
Sie befinden sich wieder im Fenster Inlandsreise.

6. Geben Sie den Tachoendstand in das entsprechende Feld ein,
werden automatisch die gefahrenen Kilometer berechnet und
als betrieblich gefahrene Kilometer ausgewiesen.

7. Fir Reisen ab 2014 gibt es gesetzlich fir Mitfahrer kein
zusétzliches Kilometergeld mehr. Eine Eingabe ist daher nur
noch notwendig fiir Reisen vor 2014 oder wenn weiterhin
steuerpflichtig flr Mitfahrer Kilometergeld gezahlt werden
soll. Tragen Sie unter Mitfahrer die Zahl der Mitfahrer (im
Beispiel 1) ein und unter Gesamt-KM, wie viele Kilometer der
oder die Mitfahrer jeweils mitgenommen wurden (im Beispiel
150). Verlassen Sie das Dialogfenster mit Speichern.

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

» Sobald Sie unter betrieblich gefahrene Kilometer eine Zahl
eingeben (z. B. 300 km), dlie geringer ist als die Gesamtdiffe-
renz zwischen Tachoende und -anfang (z. B. 320 km), wird
der Unterschied automatisch als Privatfahrt gewertet und
aus der Kilometerpauschale herausgerechnet (z. B. 20 km).

» Haben Sie viele Fahrzeuge angelegt, ist es sinnvoll, einzelne
Fahrzeuge mit den jeweiligen Mitarbeitern zu verbinden. Dies
erfolgt tiber das Meni Verwaltung - Kfz-Zuordnung.

Fahrzeug
auswahlen

Jedem Mitarbeiter
kénnen ein oder
mehrere Fahrzeuge
zugeordnet werden,
von denen eines als
Stammfahrzeug
gespeichert wird.

In der Auswahlliste
finden Sie alle Fahr-
zeuge, die dem
Mitarbeiter zuge-
ordnet wurden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

65

Installation

Stamm-

daten

Lohndaten

und
Fehlzeiten

nachweise

Beitrags-

Lohn-/
Gehalts-
abrechnung

Fall-
beispiele

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten

Fehlzeiten | 5:1GHE



Reisekosten

Wahlen Sie hier das
Land aus, das Sie am
jeweiligen Tag vor

24 Uhr Ortszeit
erreicht haben.

Die Eingabe des

Landes ist wichtig fur
die korrekte Berechnung
von Verpflegungs- und
Ubernachtungs-
pauschalen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Auslandsreise erfassen

Land hinterlegen

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

Auslandstagesangaben <01.03.2025 - 03.03.2025 X

e | Bekostigung | Sonderfale |

landouswoh: B sdwe  |+]
Wahlen Sie hier ds Land, das Sie am jeneligen Tag vor 24 Ur arreicht haben.
War dieser Ortim Inland, tragen Sie den letzten Tatigkeitsort im Ausland ein
Merkieren Sie hierzu die gewinschten Tage und wahlen das entsprechende Land aus.

Besyehe Lander: IR

03.03.2025 Schweiz |

| speichem | | abbrechen |

Unser Mitarbeiter féhrt zu einem Kunden nach Zirich. Er ver-
ldsst Freiburg am 01.03. um 8 Uhr und kommt am 03.03. um
19 Uhr wieder an.

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

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

3. Klicken Sie auf Tagesangaben, um das Zielland der Reise zu
hinterlegen. In unserem Beispiel wahlen wir flr alle Tage das
Reiseland Schweiz aus.

4. Verlassen Sie die Eingabemaske mit Speichern, um zum
Fenster Auslandsreise zurlickzukehren.

» Die zu berechnenden Pauschalbetrdge richten sich bei
mehrtégigen Reisen nach dem Land, das der Reisende vor
24 Uhr Ortszeit zuletzt erreicht.

Bei eintédgigen Reisen oder fiir den Rickreisetag vom Aus-
land in das Inland ist der letzte Tétigkeitsort im Ausland fir
die Berechnung der Pauschale maBgebend.

» Haben Sie auf einer Reise mehrere Lénder besucht, miissen
Sie dem Tag das entsprechende Land zuordnen.




Beleg in Fremdwahrung eingeben

Um in einer Fremdwahrung ausgestellte Belege korrekt umzu-
rechnen, sind in Reisekosten zahlreiche Wechselkurse gespei-
chert. Sie missen nur |hr Reiseland angeben, die Wahrung kennt

das Programm.
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elscht werden.

e bersts wfassen Belege. Durch Morkiren
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Wéhrend der Reise nach Zirich (bernachtet der Mitarbeiter
im Hotel. Die zwei Ubernachtungen kosten CHF 380,00. Dafiir
muss er noch die Belege eintragen.

1. Sie befinden sich im Fenster Auslandsreise. Klicken Sie auf
Einzelbelege, um die Belegerfassung zu starten.

2. Wéhlen Sie die Belegart Hotel aus.

3. Da in unserem Beispiel die Hotelrechnung in Schweizer
Franken ausgestellt wurde, ist zunachst das Land Schweiz
auszuwahlen. Es wird fur das Feld Bruttobetrag die entspre-
chende Wahrung eingestellt.

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

» Die Tabelle mit den Wechselkursen kénnen Sie unter Ver-
waltung = Wahrungsangaben einsehen.

» Wechselkurse finden Sie bspw. unter www.oanda.com.

Uber dieses Symbol
kénnen Sie den
Wechselkurs einstellen.
Der Hotelbeleg wird in
der entsprechenden
Landeswé&hrung ohne
Vorsteuerabzug erfasst.
Ubernahme von
Belegen aus dem
Kontoauszug ihres
Online-Bankkontos.

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten

Mit dieser Options-
schaltflache 6ffnen Sie
einen Dialog, in dem Sie
die gesetzlich erforder-
lichen Nachweise, z. B.
Uber Teilnehmer, Anlass
und Ort der Bewirtung
eingeben kénnen.

Reisekosten erzeugt und
berechnet automatisch
die abzugsfahigen und

nicht abzugsfahigen
Belegsétze.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Spezialfélle

Bewirtungskosten beriicksichtigen

Unter Bewirtungskosten werden Auslagen verstanden, die wéh-
rend einer Reise auf betriebliche Veranlassung anfallen, typischer-
weise Geschaftsessen mit einem Kunden. Von diesen Auslagen
kénnen nur 70 Prozent als Betriebsausgaben abgezogen werden.
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Wahrend der Reise eines Mitarbeiters fallen bei einem Geschéfts-
essen Bewirtungskosten (iber 100 € (inkl. 8,32 € Trinkgeld) an,
die sich der Mitarbeiter erstatten lassen méchte.

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

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

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

4. Verlassen Sie das Dialogfenster mit SchlieBen.
» Die automatische Aufteilung des Bewirtungsbelegs in 70 %

und 30 % kann Gber das Menli Extras = Optionen unter der
Seite Belege optional eingestellt werden.



Bekostigungen beriicksichtigen
Bei Bekdstigungen handelt es sich im Gegensatz zu Bewirtung
um geldwerte Leistungen, die der Mitarbeiter auf einer Reise
erhélt, z. B. wenn vom Arbeitgeber veranlasst schon Frihstlick
und Mittagessen vom Hotel gestellt werden.

Auslandstagesangaben <18.04.2025 - 19.04.2025> X
Lander  Bekistigung | Sonderfalle |
Landertichisert e I Erihstick
E‘Z:ﬁi: Z:ZZ F: Schweiz M: Schweiz Eitiagessen

[ abendessen

Erfassen Sie hier die
erhaltenen Mahizeiten, Als
Ortist das gleiche Land
(Stadt) auszuwdhlen das bei
der Landesausizhl
hinterlegt ist. Hinweise
erhalten Sie tber die
Hilfe-Schaltfiache oder im
Meni? [ Lestfaden unter dem
Stichwort 'Sachbeziige'.

Ein Mitarbeiter befindet sich fir eine Schulung auf einer zwei-
tdgigen Auslandsreise in der Schweiz. Am zweiten Tag werden
Fruhstiick und Mittagessen vom Hotel gestellt, in dem auch die
Schulung stattfindet.

1. Sie haben fir den Mitarbeiter die Reise mit allen Eckdaten
angelegt und befinden sich im Dialogfenster Auslandsreise.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Tagesangaben und wahlen
Sie die Registerkarte Bekéstigung.

3. Wahlen Sie den entsprechenden Tag aus und aktivieren Sie Uiber-
all dort das Kontrollkastchen, wo Mahlzeiten herausgerechnet
werden missen (im Beispiel Friihstiick und Mittagessen). Der
Abgabeort der Mahlzeit bestimmt sich nach der Verpflegungs-
pauschale fur diesen Tag, unabhéngig in welchem Land die Mahl-
zeit eingenommen wurde. Speichern Sie die Eingaben.

4. Beim Speichern der Reise werden die Mahlzeiten mit einem Prozent-
wert bezogen auf die Verpflegungspauschale des besuchten Lan-
des gekdiirzt. (Z. B. Kiirzung fir das Frihstiick betrégt 20 % der
Verpflegungspauschale der Schweiz). Bei eintédgigen Reisen mit
hdchstens 8 Stunden Dauer, werden Mahizeiten nicht pauschal
gekirzt, sondern mit dem amtlichen Sachbezug bewertet.

» Die Registerkarte Bekéstigung ist nur vorhanden, wenn es
sich bei dem Mitarbeiter um einen Angestellten handelt. Fir
Selbststéndige kann keine Bekdstigung vorliegen.

Setzen Sie die ent-
sprechenden Hakchen,
um die Bekostigungen
aus der Reisekosten-
erstattung heraus-
zurechnen.

Hier kénnen Sie auch
weitere Sachbezlige
eintragen, wie Privat-
telefonate etc.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten

Markieren Sie den
Tag, fur den keine
Ubernachtungs-
pauschale angesetzt
werden kann, und
setzen Sie dieses
Kontrollkéastchen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Pauschalen herausnehmen

Aus verschiedenen Griinden kénnen Ubernachtungs- und Ver-
pflegungspauschalen bei einer Reise entfallen, bspw. bei der
Unterbrechung einer Reise aus privaten Griinden. Auch fir die
Dauer der Benutzung von Beférderungsmitteln (Flugzeug oder
Zug) darf kein Ubernachtungsgeld angesetzt werden.

Auslandstagesangaben < 16.05.2025> X

Londer | Bekostigng | Sonderfale |

2ok Pauschalengewshrung

08.05.2025 [Jkeine Verpfiequngspauschale gewahren (x.VF)

10.05.2025

keine L gewshren (k.CP)
[ zweitagige Reise ohne Ubernachtung (k.U)
Ergebris der Dreimonatsfrist anwenden

11.05.2025
12.05.2025
13.05.2025

14.05.2025 [ zusatzliche Pauschale Berufslrafifahrer (z.P)
e
L0502 - China -Peking- -
Hier kénnen Sie ein vom "Verpflegungsland”
abweichendes Ubernachtungsiand” (a.0L) wahlen,
Markieren Sie den entsprechenden Tag und wahlen aus
der Landerliste das Land, dessen Pauschale fur
Ubemachtung herangezogen werden soll.
Hife | speichem | | abbrechen |

Ein Mitarbeiter kehrt von einer Auslandsreise zuriick. Beim
Rickflug von China landet die Maschine um 3 Uhr morgens in
Frankfurt, der Mitarbeiter beendet die Reise ohne Ubernach-
tung. Fiir den letzten Reisetag muss nun die Ubernachtungs-
pauschale herausgerechnet werden.

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

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Tagesangaben. Unter
besuchte Lander tragen Sie fur den Reisezeitraum das ent-
sprechende Land bzw. die entsprechende Stadt ein (im Bei-
spiel China-Peking.

3. Wechseln Sie nun in die Registerkarte Sonderfalle und wéhlen
Sie den vorletzten Reisetag aus. Setzen Sie ein Hékchen in das
Kontrollk&stchen keine Ubernachtungspauschale gewahren.

4. Verlassen Sie den Dialog mit Speichern.

» Wenn Sie am Rlickreisetag vom Ausland ins Inland noch ein-
mal im Inland Gbernachten, kénnen Sie fiir den Rickreisetag
als Ubernachtungsland Deutschland einstellen. Damit erhalten
Sie fir den Rickreisetag den ausléndischen Verpflegungs-
mehraufwand und die inldndische Ubernachtungspauschale.




Belege ohne Reise erfassen

Reisekosten erméglicht es lhnen, Belege zu erfassen und zu
verbuchen, ohne dass Sie diese einer Inlands- oder Auslands-
reise zuordnen missen. Auf diesem Wege kdnnen bspw. AuBen-
dienstmitarbeiter Ausgaben fur Blromaterial oder Telefon ver-

buchen.

Hier erfassen Sie die

gewdhlten Zeitraum.

Legen Sie als Abrech-
nungszeitraum einen
ganzen Monat fest

Zwischen zwei Reisen hatte unser AuBendienstmitarbeiter
Auslagen fir Briefmarken und Bliromaterial. Er méchte diese
Belege unabhéngig von einer Reise erfassen.

1. Sie befinden sich im Reisefenster des Mitarbeiters. Legen Sie
Uiber das Kontextmen( eine neue Reise an und wahlen Sie im
Dialogfenster Reiseart die Option Belege ohne Reise.

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

3. Klicken Sie auf Einzelbelege, um die Belege zu erfassen.
Es 6ffnet sich das lhnen bereits bekannte Dialogfenster zur
Belegerfassung. Wahlen Sie bspw. die Belegart Biirobedarf
und geben Sie die Daten ein.

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

5. Beenden Sie abschlieBend die Belegerfassung fiir die Rei-
seart Belege ohne Reise Uber die Schaltfliche Speichern.

» Wenn Sie ein Fahrtenbuch flihren méchten, diirfen auch hier
Kifz-Belege erfasst werden.

oder wahlen Sie einen
beliebigen Zeitraum.

Belege ohne Reise hat
R [JKanektur? ‘ Einzelbelege. .. :'—— Einzelbelege fir den
Zeitraumn Kostenstelle...
Monat[Mai ]
Begre (10052025 |[3)  |Ende: 24052025 |[3) il Dokument..
Zweck = | |Porto; Biiromaterial
Abbrechen

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten

Uber das Datum des
Reisetags kann der
Beleg spéter einer
Reise zugeordnet
werden.

Durch Klick auf eine
Kopfzeile werden die
Belege entsprechend

sortiert (bspw. nach

Belegnummer,
Belegdatum oder
Bruttobetrag).

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Belegsammelmappe

Sammelbelege erfassen

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

Relegsammelmappe -7 von 7 x
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Ein Mitarbeiter musste zu einem Kunden nach Mannheim und
tritt von dort eine Reise nach Berlin an. Es fallen diverse Aus-
gaben wie Taxi etc. an, die er zundchst in die Belegsammel-
mappe eingibt, um sie spéter der Reise zuzuordnen.

1. Der entsprechende Mitarbeiter ist getffnet. Wahlen Sie im
Meni Bearbeiten - Belegsammelmappe, um die Beleg-
erfassung zu starten.

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

. Ubernehmen Sie den Beleg dann in die Belegliste und ver-
fahren Sie mit allen weiteren Belegen ebenso.

. Klicken Sie auf SchlieBen, um die Belegsammelmappe zu

schlieBen.

» Sie kénnen die in der Belegsammelmappe vorhandenen
Belege mit Strg+F6 an MS® Excel (ibergeben.



Sammelbelege in eine Reise {ibernehmen
Die so erfassten Belege aus der Belegsammelmappe kénnen Sie
beim Anlegen einer Reise libernehmen und der Reise zuordnen.

Beleelngabe Belegsammelmanpe

e
Sie kénnen sich ent-

ot v g i !
= weder die Belege des

Refse ugeorcnel werden

G R Reisezeitraums oder
alle Belege in der
Sammelmappe
anzeigen lassen.

Zablungsart brutto | Waheung
ER

Markieren Sie die ent-

R

— sprechenden Belege
mit einem Maus-

klick und klicken Sie

Karteikarte Belegeingabe in der Delegliste. anschlleﬁend auf
0 honmen| e die Schaltflache
Ubernehmen.

Nachdem der Mitarbeiter aus Berlin zurtickgekehrt ist, wird die
Inlandsreise angelegt und die Belege werden aus der Sammel-
mappe Ubernommen.

1. Legen Sie fir den Mitarbeiter eine Reise an und 6ffnen Sie Und so wird’s
Uber die Schaltflache Einzelbelege die Belegerfassung. gemacht

2. Wechseln Sie zur Registerkarte Belegsammelmappe.

3. Markieren Sie die gewlnschten Belege, klicken Sie auf
Ubernehmen.

4. Verlassen Sie den Dialog mit Ende.

» Belege in der Belegliste kénnen durch Anklicken des Sym- Was Sie sonst noch
bols in die Sammelmappe geschoben werden. wissen sollten

» In der Reise-Schnellerfassung (Meni Datei = Neu =>
Reise-Schnellerfassung) kénnen Sie Belege aus der
Sammelmappe automatisch einer Reise zuordnen lassen.
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Reisekosten

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten auswerten

Instrumente der Auswertung

Mit Reisekosten lassen sich nicht nur Reisekosten bequem und
Ubersichtlich erfassen. Reisekosten ist auch ein Instrument, mit
dem die angefallenen Kosten aufgeschlisselt und differenziert
ausgewertet werden kénnen. Hilfsmittel dieser Aufschliisselung
sind Kostentrager, Kostenstellen und Projekte.

Pauschalen
Belege

(bspw. 200 €)

Kostentrager (bspw. Produkt)

Kostenstelle ~ (bspw.P

Kostenstelle 1 (bspw.
Kostenstelle 2 (bspw.

Projekt 1 (bspw. Kunde 1)
® 20% aus Pauschale
= 60 € aus Belegen

Projekt 2 (bspw. Kunde 2)
= 80% aus Pauschale
= 140 € aus Belegen

Es sind folgende Szenarien denkbar:

> Die gesamten Kosten einer Reise, also Pauschalen und
Belege, lassen sich genau einem Kostentréger zuordnen.

> Die Belege einer Reise konnen auf mehrere Kostenstellen
aufgeteilt werden. Im Regelfall wird jedem Mitarbeiter eine
Stammkostenstelle zugeordnet, auf die die Reisekosten ver-

bucht werden.

> Belege und Pauschalen koénnen auf mehrere Projekte
verteilt werden. Projekte stellen also den héchsten Differen-
zierungsgrad beim Aufteilen der Reisekosten dar. Durch die
Aufschlisselung der Kosten nach Projekten kann bspw. die
Frage beantwortet werden, welche Reisekosten ein Projekt

verursacht.

» Die Erfassung von Kostenstellen, Kostentrdgern und Pro-
jekten erfolgt im Meni Verwaltung.




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

Belegerfassung 5 von 7
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Im folgenden Beispiel soll ein Bahnbeleg nicht auf die Mitar-
beiterkostenstelle, sondern auf eine eigens dafiir vorgesehene
Kostenstelle gebucht werden.

1. Offnen Sie die Reise (im Beispiel die Reise nach Berlin).

2. Offnen Sie das Belegfenster und markieren Sie den Bahn-
beleg.

3. Passen Sie die im Feld Kostenstelle voreingestellte Kosten-
stelle des Mitarbeiters entsprechend an.

» Klicken Sie im Reise-Erfassungsfenster auf die Schaltfliche
Kostenstelle, kann die Zuordnung der Reisekosten zu
Kostentrdger und Kostenstelle gedndert werden.

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten auf Projekte verteilen

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

Projekterfassung X

In diesem Beispiel
wurden die Aktivitaten

fur Kunden als Kunde 2 2 2w
Projekte definiert. 2 m}
W Laschen

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

» Die Verpflegungspauschale wird zu 20 % dem Kunden 1 und
zu 80 % dem Kunden 2 zugeordnet.

» Die Ubernachtungskosten werden nach tatséchlichem Auf-
wand gesplittet und Giber den Absolutbetrag eingegeben
(Kunde 1 trdgt die Hotelkosten und Kunde 2 die Pauschale).

Und so wird’s 1. Wéahlen Sie den Befehl Verwaltung - Projekte. Legen Sie
gemacht die beiden Projekte Kunde 1 und Kunde 2 an.

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

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Projekte. Sie erhalten einen

Hinweis darauf, dass firr die Verteilung auf die Projekte die
Reise gespeichert und neu berechnet werden muss.
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. Wéhlen Sie den gewinschten Abrechnungsmodus flr die
Ubernachtungspauschale (im Beispiel die Kombination).
Es 6ffnet sich das Verteilungsfenster. Im Beispiel haben wir
eine Verpflegungspauschale von insgesamt 96 € und Uber-
nachtungskosten in Héhe von 221,00 € zu verteilen.

Verteilung auf einzelne Projekte

Verteiung von Verpflegung/{bemachtung/KM -Gield auf Projekte:

projeke | Verpflegung | Verpflegung Gbernachtung | Ubernachtung| Ki-Geld
2 EUR Prozent EUR Prozent Prozent
182 200 24 BL00 8190 94 0,0 000 1200
. Y 9:36 18,10 20:16 X

Kunde 1 =l
fnde2  =]76,80 0,00 & 20,00 5 0,00 0,00 0:00
) 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00
=000 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00
1000 000 000 0,00 0,00 000 0,00 0,00 0:00
{000 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00 0,00 0,00 0:00
o0 0,00 000 0,00 0,00 0:00 0,00 0,00
| |
[Surnme: [0 [100.00 Tz00 22100 [10000 11200 [o00 [ooo0— [rzoa |

Puojektzeie Gschen | [ Speichem | | Abbrechen |

()

5. Sie befinden sich in der ersten Zeile. Wahlen in der Spalte
Projekt den Kunden 1 aus und in der zweiten Zeile den
Kunden 2. Die Felder in der zweiten Zeile werden jetzt weill
und damit fir die Eingabe freigegeben.

6. Um die Verpflegungspauschale aufzuteilen, geben Sie fur das
Projekt Kunde 2 in der Spalte Verpflegung Prozent den Wert
80 ein. Die Verpflegungspauschale fir den Kunden 1 wird
automatisch auf 20 Prozent gesetzt.

7. Die Aufteilung der Ubernachtungskosten erfolgt durch die
Eingabe des Absolutbetrages in der Spalte Ubernachtung
EUR. Der Kunde 1 tragt 181,00 € fur die Hotelkosten in
Koblenz, der Kunde 2 tragt die Pauschalen fir die beiden
Ubernachtungen in Essen.

8. Speichern Sie die Aufteilung.

» Die Aufschlisselung der Reisekosten kann (ber den Bericht
Buchungsliste Lang bzw. Buchungsliste Kurz ausge-
druckt werden. Markieren Sie die Reise und legen Sie im
Druckdialog lber die Seite Spezifikationen die Art der
Summierung fest.

In der Verteilungsmaske
stehen Ihnen die
Bereiche Verpflegung,
Ubernachtung und
Kilometergeld zur
Verfligung.

Die Verteilung auf die an-
gelegten Projekte kann
nach absoluten Betrégen,
Prozentwerten und Zeit-
angaben erfolgen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten

Daten an Buchhaltung libergeben

Kontenzuordnung treffen

Voraussetzung fiir eine Anbindung von Reisekosten an lhre
Finanzbuchhaltung ist, dass allen Reisekostenbelegen und Zah-
lungsarten eine entsprechende Kontonummer zugeordnet wurde.
Fir jeden Mitarbeiter kann in seinen Stammdaten eine eigene
Kontierung eingerichtet werden. Erfasst ein Mitarbeiter seine
Belege, wird das ihm zugeordnete Fibu-Konto bebucht.

Haben Sie beim Anlegen der Firma auf der Seite Rechnungs-
wesen einen bestimmten Kontenrahmen ausgewahlt, sind die
Konten entsprechend vorbelegt.

Kentenverwaltung X
onto [ Fontomummer | tobnartnummer [
Belege flir Benzin- Bahncard &
rechnungen werden et e is|
o b = erer I
aut aas angegepbene Hons by =
Konto gebucht. Bewirtung 20% {nicht abzugsfihia) 5
Bewirtung 30% (nicht abzugsfahig) i
Brobedarf ]
Bus / Bahn bis 50 kKM H
Bus / Bahn Uber 50 KM i
Business Package H
Business Package {priv.) H
Diners iz
B e Pl e i b L e
==

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

Und so wird’s 1. Offnen Sie die Kontenverwaltung tber Verwaltung - Konten-
gemacht zuordnung.

2. Stimmen Sie die Kontenzuordnung mit lhrer Buchhaltung ab
und tragen Sie fur die Konten die jeweilige Kontonummer ein.

3. Speichern Sie die Einstellungen.

Was Sie sonst noch » Die in der Kontenverwaltung eingetragenen Kontierungen
wissen sollten werden bei den Auswertungen automatisch fiir alle Reisenden
herangezogen.

» Wurde auf Ebene des Mitarbeiters fir eine Belegart eine
abweichende Kontonummer hinterlegt, wird diese Kontierung
berticksichtigt.
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Installation

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

der Brutto-Buchungsliste unterschieden. '
= E o
Drucken von Reiseberichten x Eo
8w
IDruckEn Lexware PDF-Export 5.5 Drucker einrichten [ =1
i Einstellungen - c
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat, den Reisezeitraum und den [} (7]
Berichtstyp aus. "-u' =
Einstellungen o S
c_N
e Ausgabegerat: Reisezeitraum: _g 'g ﬁ
Qe e R Durch diese Einstellung —Sou
Optionen Qe fdie E s 01072025 [ erfolgt der Druck der
s (3072025 |[9) Daten in eine Datei, , 2
Spezifikationen die von lhrem Buch- K‘n d;J
" ©
haltungsprogramm ein- se
gelesen werden kann. ] g
[] < Reisekostenbericht [ s kfz-Bericht oc
[ <= Reisekostenbericht mit Bemerkung [ = Manatsbericht
[ < Buchungsliste Kurz [ < Lohnbuchhaltungsiist 1))
[ < Buchungsliste Lang [ s Bewirtungsnachweis c
[ e Buchhalter Brutto-Buchungsiste [ <@ Belegiste Bei der Netto-Liste wird , 2
[] s Buchhalter VSt Schlissel Buchungsliste  [] e Bahn-Bahncard-Aus: . ~ %) _E
] < Buchhalter Netto VSt-Buchungsiste die Vorsteuer als selbst- 4]
[ s kurzausertung standiger Buchungssatz _E ] o
< > H {1 [« N=]
mit aufgefuhrt. 868
) Hife Vorschau <awick | | weiter > | | Ausgabe | | Abbrechen | o
g
, 2
-
Wir wollen die Buchungen eines Monats an die Finanzbuch- E g
haltung dbergeben. =
g
1. Fuhren Sie den Befehl Berichte - Mehrere Reisen aus. Und so wird’s 2
gemacht <
2. Da wir die Buchungsliste in eine ASCII-Datei Uberflihren g
wollen, ist die Option Export Datei zu aktivieren. Wahlen Sie als ¥
Bericht die Buchhalter VSt-Schliissel-Buchungsliste.
2
3. Legen Sie den Reise-Zeitraum fest und klicken Sie auf Aus- 25
gabe. Es &ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Namen und S5
den Verzeichnispfad der Export-Datei angeben kdnnen. é-e
©

Was Sie sonst noch

» Uber Extras - Buchungsliste (ibertragen, kénnen Sie die
wissen sollten

Buchungsliste direkt an den Buchungsstapel von Lexware
buchhaltung (gleiche Produktreihe) tibergeben.

> Es werden alle Reisen einbezogen, deren Anfangsdatum im
angegebenen Abrechnungszeitraum liegen und mit den Ein-
stellungen auf der Seite Reisearten (bereinstimmen.
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Reisekosten

Bei dem Fahrzeug
handelt es sich im
Regelfall um einen

Dienstwagen.

Hier wird festgelegt,
ab welchem Datum ein
bestimmter Tachostand

im Fahrtenbuch gultig
sein soll.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Fahrtenbuch fiihren

Dienstwagen anlegen

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

Kiz-Verwaltung X

FR-AB 755
FREI214
FR-M 443
FRY0 77

= o B

BMW

Bemerkungen:

Hersteler:

Fahizeugyp:  |5201

@aktiv O Inakiiv

ssung: [ 17.10.2024

EUR| -

iErwerb? @ Ja

25.000,00

Anschaffungsdatury | 21.12.2024

Abgangsdatum:
{falls vorhanden)

O Nein

iges durch: O UntemehmerSelbsistandiger @) Arbeitnehmer

EUR - | 000

3800000 2Zu;

0.0 Beginn Fahrtenbuch
311224

45.000,0

== [

Abbrechen

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

1. Wéhlen Sie im Menu Verwaltung - Kfz-Verwaltung. Klicken

Sie auf das Symbol Neu, um ein neues Fahrzeug anzulegen.

2. Geben Sie das Kennzeichen und die weiteren Grunddaten des

Fahrzeugs ein. Alle Angaben im Bereich Berechnungsdaten
dienen dazu, spéter eine Vergleichsberechnung zwischen der
1%-Regelung und der tatséchlichen privaten Nutzung durch-
zufthren.

3. Legen Sie Tachoanfangsstand und Beginn des Fahrtenbuches

fest.

4. Klicken Sie auf OK, um die Eingaben abzuschlieBen.

» Sie kénnen das Kfz (ber das Meni Verwaltung = Kfz-Zuord-
nung einem bestimmten Mitarbeiter zuordnen.




Das Fahrtenbuch 6ffnen

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

Wird das Fahrzeug filr eine Reise genutzt, die mit Reisekosten
erfasst wurde, werden die Kilometer automatisch in das Fahrten-
buch Ubernommen. Bei der Eingabe von Dienstfahrten kénnen
daraus In- oder Auslandsreisen angelegt werden.

Wir wollen jetzt das Fahrtenbuch des neu angelegten Fahr-
zeugs offnen.

1. Klicken Sie in der Hauptnavigation zuerst auf Reisekosten und
danach auf den Eintrag Fahrtenbuch. Es erscheint ein Dialog-
fenster, in dem lhnen alle in der Kfz-Verwaltung angelegten
Fahrzeuge als Auswahl zur Verfligung stehen.

2. Wahlen Sie das entsprechende Fahrzeug aus und bestatigen
Sie mit OK. Es o6ffnet sich das Fahrtenbuch mit einer
eigenen Symbolleiste. Sie konnen jetzt Fahrten anlegen und
bearbeiten, die Belegerfassung fiir das Kfz starten sowie alle
Eintrage aktualisieren.

» Beim Anlegen einer Reise mit entsprechend gefahrenen
Kilometern wird fiir das benutzte Kfz ein Fahrtenbucheintrag
erstellt. Die Reise wird mit der Kennzeichnung I oder A in das
entsprechende Fahrtenbuch ibernommen, und alle Tacho-
meterstdnde werden aktualisiert.

» Fahrten aus dem Lexware elektronisches Fahrtenbuch (VIM-
CAR) oder Mobilzeit kbnnen importiert werden. Wéhrend des
Importvorgangs kénnen die Fahrten der Reisen zusammen-
gefasst werden.

Das Fahrtenbuch ver-
flgt Uber eine eigene
Symbolleiste, mit der
neue Fahrten angelegt
oder Kfz-Belege erfasst
werden kénnen.

Dieser Spalte kénnen
Sie entnehmen, ob es
sich bspw. um eine
Privatfahrt (P), um eine
Dienstfahrt (D) oder

um eine In- bzw. Aus-
landsreise (I, A) handelt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten

Bei Reiseart wird
unterschieden zwi-
schen Privatfahrt (P),
Dienstfahrt (D), Misch-
fahrt (M) und Fahrt vom
Wohnort zur ersten
Tatigkeitsstatte (W).

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

82

Fahrtenbucheintrage erfassen

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

Bearbeiten X
Profil: | <kein Profil> le
Fahrer: | Softwareentwickier Karsten ]
Reiseart: | P -Privatfahrt ~|

Kilometerangaben:

Dienstich: | 0,0 Privat:

Tachostande:
Abfahrt: | 0,0

T
| mrE RS

Ortsangaben:

[abfahrzort ¥ | |

[zuischenort @ | |

[zeort =] |

| Zweck | [Pprivate Fahrt

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

1. Sie haben das Fahrtenbuch des angelegten Kfz geéffnet. Klicken
Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neue Fahrt. Wahlen Sie
den Fahrer aus und legen Sie als Reiseart Privatfahrt fest.

2. Tragen Sie das Datum der ersten Fahrt und die gefahrenen
Kilometer ein. Der Tachostand bei Abfahrt wird immer aus den
zurlickliegenden Fahrten berechnet. Da bei der ersten Fahrt
unseres Beispiels (25.12.) aber noch kein Fahrtenbuch gefiihrt
wird, steht der Tachostand bei Abfahrt auf 0.

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

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




Fahrt nachtragen
Fahrten, die versehentlich nicht in das Fahrtenbuch aufgenom-
men wurden, lassen sich problemlos nachtragen. Dabei werden
alle Tachometersténde aktualisiert.

Wird eine Fahrt nach-
SIS : ' traglich hinzugeflgt,
0 075 : o ire : werden die Kilometer-

o moL0 n e : = sténde aller folgenden

B30 maco : o | S Eintrage aktualisiert.

1800 10020

1000 16050
o0 250112

o s S w0 o o Eine nachgetragene
i — S e Fahrt riickt automatisch
an die richtige Position

im Fahrtenbuch.

Der Mitarbeiter kehrt von einer am 24.01. unternommenen Reise
zurick und stellt Unstimmigkeiten beim Tachostand fest. Ihm
féllt ein, dass eine inzwischen gemachte Privatfahrt von 184 km
nicht eingetragen wurde. Die muss dem Fahrtenbuch nachtrég-
lich hinzugefiigt werden.

1. Offnen Sie das Fahrtenbuch des entsprechenden Fahrzeugs Und so wird’s
und klicken Sie in der Symbolleiste auf Neue Fahrt. gemacht

2. Nehmen Sie wie beschrieben Ihre Eintragungen vor, indem Sie
Fahrer, Reiseart, Datum und gefahrene Kilometer eingeben.

3. Speichern Sie die Eingaben.

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

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

83

Installation

Stamm-
daten

Lohndaten

und
Fehlzeiten

Beitrags-
nachweise

Lohn-/
Gehalts-
abrechnung

Fall-
beispiele

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten

Fehlzeiten | 5:1GHE



Reisekosten

Alle das Kfz betreffende |
Belegarten stehen in

Kfz-Belege erfassen

Alle Kosten fur ein Firmenfahrzeug kénnen in einer eigenen
Belegsammelmappe erfasst werden und ermdglichen es so,
neben einer genauen Auswertung auch Vergleichsrechnungen
durchzufiihren (siehe nachfolgende Seite).

Belegsammelmappe -5 von 5°

Belegengabe.

Belg-Hlummer: 5] vt (K verstherung <

o 050005 [] enehmen

einer Auswahlliste zur
Verfligung.

Belege werden in einer
Liste aufgefiihrt.

Alle bereits erfassten | | I I

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Walrungvon: = Deschisnd

Dtoberzg: 65700 [ Netoberag STOER  Abag (000 R Lsen

Vorseuer: 000 % Verstur: OUDER  Trinkgeld: 0,00 R Er—
Sentien

Onlne elege

Zahungsat: @ Mtarboter Ofima

ot oder vt ] Kostanstale: <haine> =

Bulgiste

P besbltt odes gl verden.

00225 oL i oder Pt 105,00 EUR 105,00

o 101,00 tUR 1100
10000 EUR 100,00 Gwechsel
20,00 EUR 23000

2 onotaws  oLoiaws
3 ooas oo
5 osoias osoizns

2 St A Fr

() Summe dor Butobotagen EUR L9100

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

1. Offnen Sie das Fahrtenbuch des entsprechenden Fahrzeugs
und klicken Sie auf das Symbol Kfz-Belegmappe.

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

3. Nachdem Sie alle angefallenen Belege eingegeben haben,
schlieBen Sie die Belegerfassung mit Ende.

» Die Kosten von Kfz-Steuer und -Versicherung werden in den
Berichten automatisch auf einen monatlichen Betrag herun-
tergerechnet.

» Kfz-Belege, die Sie direkt in die Sammelmappe eingeben,
werden nicht bei einer Reisekostenauswertung beriicksichtigt.
Geben Sie reisebezogene Belege (wie Benzinquittungen)
lieber in der Reiseverwaltung ein.



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

B Vorscrau - XMUerglichmb.

Wechseln Sie zwischen
den verschiedenen

Vergleichsberechnung von Fahrzeug FR-EI 214

Berechnung nach Fahrtenbuch (in EUR)
BWG|_EsULSU Umsazst] Entahme]

PETR I |

Berechnung nach der 1%-Regelung: (in EUR)

[
[CEterpres (sbgeru ie Euro) B 00000 ER,
3B0EUR]

5a521 9%

B2

Wor
ach anien

Davon ok Betiebsausgaben sbugsiEng “1260]

Kene steverpfichigen Herm Farrten

Summe: P

Ergebais der Vergleichsberechnung: (in EUR)

P Nutzung PRw Ntzung Ust
Ustrei| Ustplichtip

[Nach Fanranoueh: 306725 6es 7.

Nach 1%Rege. 23670| p2eass|  asese

[Kostendeckelung (6712211260 280 671221 110678

seite2

Wir wollen Ende Januar prifen, ob sich das Fihren eines
Fahrtenbuchs fiir unser angeschafftes Fahrzeug lohnt.

1. Sie haben das Fahrtenbuch des entsprechenden Fahrzeugs
gedffnet. Wahlen Sie im Men( Berichte = Kfz-Berichte, um
den Druckdialog zu 6ffnen.

2. Stellen Sie als Zeitraum den Januar des aktuellen Jahres ein
und wahlen Sie als Berichtsform Vergleichsberechnung.

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

Auf der ersten Seite werden die Kosten im Monat Januar
aufgefuhrt. Auf der zweiten Seite wird ausgewiesen, welche
Kosten nach der 1 %-Methode und welche Kosten nach dem
Fahrtenbuch zusatzlich zu versteuern sind.

» Rufen Sie den Befehl Kfz-Berichte nicht aus einem Fahrten-
buch heraus auf, so wird die Vergleichsberechnung oder die
entsprechenden Berichte fiir alle Fahrzeuge der Firma erstellt.

Seiten der Vorschau.

Beide Berechnungs-
methoden werden
einander gegenuber-

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten

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

Funktionsumfang

Installation
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Lexware myCenter

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

Probieren Sie es doch einfach mal aus!

Willkommen

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

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

> Keine Installation notwendig. Internet-Browser gentigt.

> Bei der Einrichtung von myCenter werden Sie durch
Assistenten unterstitzt. Fur die Ersteinrichtung werden nur
wenige Minuten benétigt.

> Die Verbindung zwischen myCenter und der Datenbank von
Lexware reisekosten wird durch eine End-to-End-Verschlis-
selung aufgebaut.

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

Die notwendige Technik, um die Daten zwischen der Webseite
und der Datenbank auszutauschen, wird durch einen Dienst
hergestellt. Dieser Dienst wird auf dem Rechner installiert und
gestartet, auf dem die Installation von Lexware reisekosten
(Datenbank) erfolgt.

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



Installation

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

der Hauptnavigation auf Reisekosten - Startseite. Fahren Sie '
mit der Maus auf die Kachel Web-Applikation myCenter und E c
wahlen Sie den Eintrag myCenter einrichten aus. ] %
nho
i Uber das Fragezeichen- c
LEXWARE 'myCenter Symbol erhalten Sie 2 5
P ———— : weiterfiihrends = _..u_.;
e Informationen. B N
e 'S .g ﬁ
R — . Klicken Sie auf ein -1 DL
Ve L Element in der Bander-
A P—— Leiste oder auf Weiter, @
um Einstellungen vorzu- no
[T v————— _ nehmen. ®s
p———— e § —— S 5
L st st Auf der Seite Status @ e
R e wird Ihnen angezeigt, Iy
o welche Funktionen der- c
zeit aktiv sind. "wE
T2
c©
555
-0 ®©

In diesem Assistenten sind alle Einrichtungsschritte aufgefihrt.

> Es kénnen nur Mitarbeiter Gber myCenter Reisen erfassen, o
die in der Lizenzverwaltung einem Lizenzplatz (Verwaltung o
- myCenter Mitarbeiter) zugeordnet sind. a2

® T

> Setzen Sie das Programm Fehlzeiten oder Lohn+Gehalt pro w o
ein, konnen Sie den Mitarbeitern daflir ebenfalls einen Lizenz- 5
platz zuordnen. 5

2

> Sind noch keine Benutzer angelegt, klicken Sie in der Bander- i
Leiste auf myCenter-Benutzer. Auf dieser Seite klicken Sie 5

b4

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

Abschluss-
arbeiten

» Das Programm Reisekosten stellt fir die Anwendung Lex- Was Sie sonst noch
ware myCenter einige Freilizenzen zur Verfiigung. So kénnen wissen sollten
Sie testen, ob Ihnen diese Mdglichkeit Reisen zu erfassen
zusagt. Wenn mehr Mitarbeiter an das System angeschlos-
sen werden sollen, erwerben Sie weitere Lizenzen.

Fehlzeiten | 5:1GHE
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Reisekosten

Die Voreinstellung (Rei-
sekennung) flr die Auf-
listung der Reisen kann

hier gedndert werden.

ZWichtige Informationen
und weitere Funktionen
sind fur aufgeklappte
Reisen verfligbar.

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten

88

Die Reiseiibersicht

Nach der Anmeldung klicken Sie in der Navigationsleiste auf
Reiselibersicht. Hier werden alle Reisen aufgelistet, die fiir den
Mitarbeiter bereits erfasst wurden.

%

Durch Anklicken einer Reise werden die Details zu dieser Reise
eingeblendet. Die Anzahl der Register ist abhéngig davon, ob
Angaben zu den einzelnen Bereichen vorgenommen wurden.
Unter dem Register Belege werden die erfassten Belege ange-
zeigt.

Bei den Tagesangaben sind die erhaltenen Mahlzeiten sowie die
besuchten Lander aufgefihrt. Angehéngte Bilder oder Textdateien
sind unter Dokumente zu finden. Das Register Berechnung zeigt
Ihnen mit welcher Reisekostenerstattung Sie zu rechnen haben.

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

Ist eine Genehmigung fiir diese Reise notwendig, klicken Sie auf
Reiseantrag stellen. Der ausgewahlte Vorgesetzte kann dann
Uber seinen myCenter-Zugang die Reise genehmigen.

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

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

» Derzeit kénnen angelegte Reisen nur in der Zentrale geléscht
werden.

» Wahlen Sie Berichte Uiber die Navigationsleiste, um Reisebe-
richte tber einen wéhlbaren Zeitraum anzugeben.




c
L
=]
<
I
Die Reiserfassung 2
Inlands- und Auslandsreisen sowie Belege ohne Reise kénnen neu —
angelegt und vorhandene bearbeitet werden. Neben den Angaben
zu den Orten und dem Zweck der Reise, kdnnen auch Kilometer- '
angaben fir das Stammfahrzeug eingegeben werden. Dazu kén- £ c
nen Belege und Tagesangaben erfasst und Dokumente beigeflgt E %
werden. nho
P | |n der Ablaufleiste S S
werden die einzelnen " -'n—';
Schritte der Reiseer- 2 N
fassung angezeigt. Die SEBS
e Navigation erfolgt tiber 1oL
die Schaltflachen
Weiter und Zuriick. , 9
& O
Wahlen Sie hier die 2
Reiseart aus. Um eine -‘q—'; g
Reise speichern zu kén- mc
L nen, muss der Abfahrts- )
und Zielort angegeben g
werden. 0w E
SRRSO -> v weicer >¢_—- ﬁ
a20'®
Im Folgenden wollen wir eine zweitédgige Reise nach Mannheim
erfassen. @
Q@
1. Tragen Sie in den Reisegrunddaten die Angaben zu den Und so wird’s a2
Pflichtfeldern Abfahrtsort und Zielort sowie Angaben zu Zwi- gemacht E 'g
schenorten und Zweck ein. =
[
2. Erfassen Sie die gefahrenen Kilometer mit dem hinterlegten §
Stammfahrzeug. i
S
3. Geben Sie das Reisebeginn- und das Reiseende-Datum direkt =°¢
ein oder verwenden Sie dazu das jeweilige Kalendersymbol.
w
4. Die vorgenommenen Angaben wiirden ausreichen, um eine E S
Reise zu speichern. Da wir noch Belege eingeben mdéchten, E%
klicken Sie auf Speichern und weiter. é 2
©

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

Seite Belege gewechselt. o

$

a

» Mdochten Sie eine Auslandsreise anlegen oder eine bereits Was Sie sonst noch E
erfasste Reise in eine Auslandsreise dndern, klicken Sie auf wissen sollten

die Schaltfliche Auslandsreise. Bereits erfasste Belege und
Tagesangaben bleiben erhalten.
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Belege erfassen

Ausgaben fir die Reise sind auf der Seite Belege zu erfassen.
Es stehen alle Belegarten zur Verfiigung, die in der Zentrale
angelegt wurden.

Reise bearbeiten
18 Frtur B > Ml 0006303 - 10062354

In der Belegansichts-
leiste werden die
erfassten Belege

angezeigt.

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

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

Und so wird’s 1. Klicken Sie die Schaltfliche Neuen Beleg erfassen. Die
gemacht Erfassungsmaske wird gedffnet.

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

3. Tragen Sie im Feld Bruttobetrag 15 € ein. Der dafir hinterlegte
ermaBigte Vorsteuersatz wird angezeigt.

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

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

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

Was Sie sonst noch » Bei Bewirtungen und Abendessen sowie bei Geschenken
wissen sollten kénnen Sie die gesetzlichen Angaben im Feld Bemerkung
hinterlegen.
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Tagesangaben und Dokumente

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

Reise bearbeiten

1478 Fraburg i Bresgau  Manmheim (09052025 - 10062325)

09.06.2025

10.06.2025

&l ]

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

1. Beim Aufruf der Tagesangaben wird der erste Tag markiert. Da
das Fruhstlick am zweiten Tag eingenommen wurde, klicken
sie in der Tagesansichtsleiste den zweiten Tag an und schie-
ben den Regler bei Frihstiick von links nach rechts. Die Farbe
andert sich und zeigt damit die Aktivierung an. Klicken Sie auf
Speichern. Bei mehrtégigen Reisen wird, bis auf den Riick-
reisetag, die Schaltfliche Speichern und fiir alle folgenden
Tage Uibernehmen angezeigt, um getroffenen Einstellungen
zu kopieren.

2. Klicken sie unterhalb der Ablaufleiste auf Weiter. Auf der Seite
Dokumente klicken Sie auf +Dokumente hinzufiigen. Wahlen
Sie nun ein gespeichertes Bild oder ein Textdokument aus und
Klicken auf Offnen. Sind alle Dokumente aufgenommen worden,
klicken Sie auf Speichern, um die Dokumente der Reise beizufl-
gen.

3. Klicken Sie auf SchlieBen, um die Reiseerfassung zu beenden
und zur Reiselibersicht zurlickzukehren.

» Die maximale GréBe fir eine Datei betragt 5 MB.

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

In der Tagesansichts-
leiste werden die ein-
zelnen Tage der Reise
angezeigt. Bei langeren
Reisen kénnen Sie
zwischen den einzelnen
Seiten vor- und zurtick-
blattern.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Reisekosten

Uber Tagesangaben
werden sozial- und
lohnsteuerpflichtige

Betrage erfasst.

Uber Spesengruppe
kénnen firmeninterne
Abrechnungsvorschriften
angewandt werden.

Und so wird’s
gemacht

92

Dateniibergabe an Lohn+Gehalt

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

Inlandsreise X
Kennung 113 Status: ohne Antrag + | Tagesangaben..
Einzelbelege.
Abfahrtsort =@ | |Fredbur
e L | Worschuss. ..
Zwizchenort 7
Kostenztele. ..
Piojekte
| Zielort = | |Mannheim
Spesengruppe...
Zweck 7 | |M5 Excel Schulung
Fahrzeug...
Mitfahrer. ..
Boutenplaner..
Reisedatum und Uhrzeit
Beginn: 11122025 |[3) 700
Dakument...
Ende: 11122025 |3 20:00 g
Fahrzeugangaben
Tachoantang: BE7E Tachoende: BE7.6
Eicieletng=- : 0.0 7| Privatkilometer: 0.0
fahrene Kilometer:
Profil speichern.. Speichern Abbrechen

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

1. Legen Sie eine Inlandsreise von Freiburg nach Mannheim mit
den obigen Datums- und Zeitangaben an.

2. Klicken Sie unter den Tagesangaben auf der Registerkarte
Bekostigung auf die Checkbox Mittagessen.

3. Speichern Sie lhre Angaben und die Reise ab. Bei der Abfra-
ge, ob der Sachbezug mit dem Auszahlungsbetrag verrechnet
werden soll, klicken Sie auf Nein.

4. Zur Dateniibergabe an Lohn+Gehalt wahlen Sie im Menl
Extras den Eintrag Lohndaten ibertragen... an.




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

Lohndaten iibertragen x
IDrudOErl Lexware PDF-Export 5.5 Drucker einrichten
o Einstellungen
ielgruppe Hier wéhlen Sie das Ausgabegerét, den Reisezeitraum und den
Berichtstyp aus.
Einstellungen
Ausgabegerst: Reisezeitraum: Abrechnungsmonat
Reisearten ! N
Drucer  Kopiens: Morat: in Lohn+Gehalt wird
e @export [ Lo +Gehalt ~ von: [01.12.2005 |3 voreingestellt.
Spezifikationen

[BLohndaten

0 e B o] [m | [assbe ] [Bweee]

5. Driicken Sie die Schaltfliche Ausgabe. Die zu Ubergebenen
Daten werden aufbereitet und gespeichert.

6. Wechseln Sie nun Uber die Hauptnavigation auf die Startseite
in Lohn+Gehalt.

7. Falls die zu importierenden Reisedaten nicht gleich angezeigt
werden, starten Sie die Ubernahme iiber Extras - Reise-

daten libernehmen... manuell.

» Neben den lohnsteuerlich relevanten Betrégen (steuerfreie
Verpflegungspauschalen, Steuer- und sozialversicherungs-
pflichtige Sachbeziige und pauschalversteuerungsféhige
Betrdge) kénnen auch die sonstigen Reisekosten an
Lohn+Gehalt ibergeben werden. Die Steuerung erfolgt iber
das Meni Verwaltung - Kontenzuordnung in der Spalte

Lohnart.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Mit Fehlzeiten arbeiten
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Diese Personalnummer

Mitarbeiterdaten erganzen

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

Karsten> X
wird auf allen mitarbei- Uersicht sl g
terspezifischen Papieren Mitarbeiter Fersiliche Daten |
;
ausgedruckt und kann | Gebutsdaten e L ‘
nicht doppelt vergeben ;Wlmummm Hame: * [Softwereentuicker ]
werden. Fma G (S ‘
 Sonctiges e e - we[ |
@-;ohnkf iehalt Namenszus. v Yorsalzeart hd
- Fehlzeiten
AL(ij d|iser.1 tSelzen F
es Assistenten x’s‘f?“"t“’”"‘ Advessdetenbark: | PLZ suchen
" etz
sind Ahglaben ZUM = teurtsob
Beschéftigungsver- Vertretung e Hauem
haltnis vorzunehmen. E [ J
Land: Deutschland B

Sie kénnen sich auch
der Reihe nach durch

Postkitzaht  [73111 | On

Bundeslandt Baden-wiiltemberg v

Schuerbehindeiung

Liggt bei diesem Mitarbeier eine R
Schuerbehindettensigenschat vor?

die einzelnen Seiten |
klicken.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Betrigt der Grad der Schuetbehindening T
mindestens 507% 2
Hife Zurick Wetter Abbrechen

Wir wollen fiir unseren Mitarbeiter weitere Daten erfassen.

1. Starten Sie den Mitarbeiter-Assistenten Uiber das Men( Datei
- Personalmanager.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf den Mitarbeiter Karsten
Softwareentwickler aus. Der Mitarbeiter-Assistent wird
gestartet.

3. Wechseln Sie Uber den Inhaltsbaum auf Fehlzeiten. Verwen-
den Sie die Schaltflache Weiter, um auf den folgenden Seiten
weitere Personaldaten einzugeben.

» Die Geburtsdaten und das auf der Seite Firma eingegebene
Eintrittsdatum sind fir die Berechnung eines Zusatzurlaubes
maBgeblich, der eventuell vom Unternehmen aufgrund des
Alters und/oder der Betriebszugehdrigkeit gewéhrt wird.

» Aus Datenschutzgriinden sollten Sie nur unbedingt notwen-
dige personenbezogene Daten erfassen.



Urlaubsanspruch definieren

Fehlzeiten verwaltet die Urlaubsanspriiche der Mitarbeiter in
sog. Urlaubsgruppen. Hier werden die Urlaubsregelungen lhrer
Firma hinterlegt. Sofern alle Mitarbeiter grundsétzlich diesel-
ben Urlaubsanspriiche haben, benétigen Sie auch nur eine
Urlaubsgruppe. Fehlzeiten stellt Innen bereits einige Standard-
urlaubsgruppen fir Vollzeitkréfte (5 Tage Woche) zur Verfigung,
die Sie gleich verwenden oder zuvor noch verandern kénnen.

Urlaubsgruppe anlegen x
[ Y T
Erfassen Sie auf dieser Seite die 2ur Urlaubsanspruchsberechnung relevanten Daten.

e
0 =

e =

Wochentage 50

[Bei anteiiger Uriaubsberechnung runden

O b0,5 auf volle:

@artabeTane

O auf volle Tage Kaufmannisch runden v

Vollen Urlaubsanspruch nach einer Wartezeit von E Monat(en)

Einbitt/ Austritt

O zwilfteiing

O Voller geseticher Urlaubsanspruch

® Yoller Urlaubsanspruch It Urlaubsgruppe

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

1. Sie befinden sich im Mitarbeiterassistenten auf der Seite Fehl-
zeiten/Urlaubsanspruch. Klicken sie nun auf die Schaltflache
Neue Urlaubsgruppe anlegen. Der Assistent zum Einrichten
einer neuen Urlaubsgruppe wird gedffnet.

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

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

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

Anzahl der Arbeitstage
pro Woche fur diese
Urlaubsregelungen .

Die folgenden Optionen
gelten fir Mitarbeiter,
welche nicht ununter-
brochen im aktuellen
Kalenderjahr im Unter-
nehmen beschéftigt
sind.

Und so wird’s
gemacht
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Fehlzeiten

Die dem Mitarbeiter
zugeordnete
Urlaubsgruppe.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

o8

4. Auf den weiteren Seiten im Assistenten kénnen Sie noch
Angaben zum Verfall und Zusatzurlaub aufgrund von Alter
und/oder Betriebszugehdrigkeit einrichten.

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

Karsten>
Obersicht Fehlzeiten-Urlaubsanspruch
Mitarbeiter
Perssnliche Angab Hier miissen Sie den Mitarbeiler einer Lrlsubsgruppe zuordnen. Die Fiegelungen der
ers6nliche Angaben Urlaubsgruppe gehen i den Mitarbeiter fir den gewshiten Zuordnungszeiraum,
Geburtsdaten

- Kommunikation Urlaubsgruppe zuordnen
Bank

. Firma Urlaubsaruppe van bis
Sonstiges
Lohn + Gehalt

Liischen.
(- Fehlzeiten
| - Urlaubsanspruch
Arbeitszeit Neue Lirlaubsguppe aniegen
-Zusatzurlaub
Vertretung Urlaubskontokonektur

Sie kinnen hier einen Startwert fir das Utlaubskonto angeben. Mach dem
ersten Speichern des Mitarbeiters stehen nach mehr Korekturfurktionen
2ur Verfligung

000 Tage Initsler Stand | Grund der Kanektur

Hife: Zurlick Weiter

Speichem | Abbrechen

5. Klicken Sei auf Neu, wahlen Urlaubsgruppe und Zuordnungs-
zeitraum aus, und beenden den Dialog mit Ok.

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

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

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

» Uber die Seite Fehlzeiten / Zusatzurlaub kann fiir jeden Mit-
arbeiter noch individueller Zusatzurlaub hinterlegt werden, der

zusétzlich zu dem in der Urlaubsgruppe definierten Anspruch
gewdéhrt wird.



Arbeitszeitprofil festlegen
Die Wochenarbeitszeiten der Mitarbeiter werden in sog. Arbeits-
zeitprofilen verwaltet. Jedes Profil ist hierbei flir einen bestimm-

ten Zeitraum gliltig.

Mitarbeiterassistent <Software Karsten> x
Ubersicht Fehlzeiten-Arbeitszeit
Nitabeie
Geburtsdaten
Kommanikation
Bank
Fima
Sonstiges
# Lohn- Gehakt
& Reissosten =
 Fehizeiten
Utaubsanspruch
Himejs Di wichaiiche Ablszs kan nchtigi st
Zusatzuriaub vesandett werden. Legen Sie in diesem Fall unachst einen neuen
Silgcissonam s
Vetetung
Jor 00- bt
Abeitage o Woche (50| Abetusunden o Woche (4000
Mo  Di Mi Do Fr Sa  So
Abeitstog 9 8 @ & o
T (620 w0
@ Ganze Tage O HalbeT.
e [Cawe | weter | [opechen || sobreren |

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

1. Sie befinden sich weiterhin im Mitarbeiterassistenten und haben
die Seite Fehlzeiten / Arbeitszeit gedffnet. Geben Sie im obe-
ren Bereich den Giiltigkeitszeitraum an (im Beispiel unbefristet).

2. Erfassen Sie jetzt die Wochenarbeitszeit des Mitarbeiters. Wir
setzen von Montag bis Freitag die entsprechenden Hékchen
und geben als tagliche Arbeitszeit 8 Stunden ein. Die Arbeits-
tage pro Woche und die Arbeitsstunden pro Woche werden
automatisch ermittelt und fir das aktuelle Profil angezeigt.

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

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

» Das Format der Arbeitsstunden kann unter Menii Extras =
Optionen = Einstellungen von Dezimalstunden (7,75) auf
Std:Min (7:45) umgestellt werden.

» Hat der Mitarbeiter weniger Arbeitstage pro Woche, als in
seiner Urlaubsgruppe hinterlegt ist, erhélt er auch nur den
anteiligen Urlaubsanspruch.

Der eingetragene
Gultigkeitszeitraum

gilt zunéchst unbefristet,
sofern fur den Mitarbeiter
kein Austrittsdatum
hinterlegt wurde.

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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In der Mehrfachansicht
lassen sich die Abwesen-
heitsbuchungen von
mehreren Mitarbeitern
darstellen. Hierbei kann
zwischen Monatsansicht,
Quartalsansicht oder
Jahresansicht gewahit
werden.

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

dieser in einen Stift.
Die Abwesenheitstage
lassen sich dann ent-
sprechend markieren.

In diesem Bereich werden
die aktuellen Urlaubsdaten
des im Buchungsmodul
markierten Mitarbeiters
angezeigt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Abwesenheiten erfassen

Das Buchungsmodul

Diese Ansicht ist das zentrale Werkzeug lhrer Arbeit mit dem Pro-
gramm. In einer Kalenderansicht werden hier alle Fehlzeiten in
Ubersichtlicher Form dargestellt. Sie konnen hier Fehlzeiten neu
erfassen, bearbeiten oder |6schen.

l

|

l
||
-
B

|
N

\‘

!

\

o

Um die Fehlzeiten Ihrer Mitarbeiter im Buchungsmodul bearbei-
ten zu k6nnen, missen Sie zuerst den oder die gewiinschten
Mitarbeiter auswéhlen.

1. Klicken Sie in der Hauptnavigation auf den Eintrag Buchungs-
modul oder wéhlen Sie Uber Menl Datei 2 Mitarbeiter
offnen > Mitarbeiter 6ffnen. Es 6ffnet sich zunéachst der
Personalmanager. Wéhlen Sie hier den bzw. die Mitarbeiter
aus, die Sie bearbeiten mochten.

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

3. Klicken Sie am oberen Fensterrand auf Einzelansicht. Es wer-
den alle Fehlzeiten fiir das komplette Urlaubsjahr dargestellt.
Sie koénnen jetzt Fehlzeiten neu erfassen oder bearbeiten.

» In der Mehrfachansicht kénnen Sie auch gleichzeitig fiir
mehrere Mitarbeiter Fehlzeiten erfassen.




Urlaub erfassen

Am schnellsten erfassen Sie eine neue Fehlzeit, indem Sie am
unteren Rand des Buchungsmoduls zunéachst die gewiinschte
Abwesenheitsart markieren. Jetzt zeigen Sie mit der Maus auf
den Anfangstermin und halten die linke Maustaste gedriickt
(Stiftouchung). Ziehen Sie die Maus zum Endtermin und lassen
Sie dann die Maustaste los. Es &ffnet sich anschlieBend der
Abwesenheitsdialog. Hier kénnen Sie die Eingaben nochmal

prifen oder ergénzen.

Neue Abwesenheit erfassen 04.07.2025 - 22.07.2025 ? X
Grunddaten | Tagesangaben Vertretung Dokumente Buchungshistorie
Abwesenhetsart Miarbeiter
Kategorien
twickler, Karsten
‘.— b vl
Abwesenheisart:
[ M Jahwesurtaud N
Status
(O Beantragt
Abwesenheiszeitraum @ Genehmigt
won
[Witwoch . 4. Jui 2025 @] [ anmerkung
bis:
[ Sonntag .22, i 2025 -]
@ e e

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

genehmigt.

1. Offnen Sie den Mitarbeiter in der Einzelansicht. Klicken Sie
unten auf die Abwesenheitsart Jahresurlaub. Fihren Sie die
Stiftbuchung mit der Maus aus. Im Abwesenheitsdialog sehen
Sie, dass der Status standardmé&Big auf genehmigt gesetzt

wird.
2. Sollen die Daten so gespeichert werden, schlieBen Sie

den Abwesenheitsdialog mit OK. Die erfassten Urlaubstage
erscheinen jetzt als blauer Balken im Buchungsmodul.

Die Abwesenheitsarten
Urlaub und Gleitzeit
kénnen als Beantragt
oder Genehmigt
gekennzeichnet
werden.

Eine nur beantragte
Abwesenheit wird im
Buchungsmodul
schraffiert dargestellt.

Und so wird’s
gemacht
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Krankheitszeiten erfassen

Krankheitstage werden — wie Urlaubstage — im Buchungsmodul mit
einer Stiftouchung erfasst. Neu erfasste Krankheitszeiten haben
den Status mit AU (Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung). Liegt diese
nicht vor, ist der Status auf ohne AU abzuandern. Solche Krank-
heitstage werden jedoch nach der Erfassung schraffiert dargestellt.
Erst nach dem Andern des Status auf mit AU, &ndert sich auch
die Darstellung.

. 1, Karste 1di il 1bis 31 - X
Bereits erfasste e 2

Abwesenheiten lassen
sich per Doppelklick
oder durch Ziehen mit
der Maus bearbeiten.

Krankheitstage
ohne AU werden
schraffiert dargestellt.

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

Und so wird’s 1. Sie befinden sich im Buchungsmodul und haben die Einzelan-
gemacht sicht unseres Mitarbeiters gedffnet.

2. Wahlen Sie unten in der Fehlzeitenleiste Krankheit aus und
erfassen Sie zunachst die 2 Krankheitstage per Stiftbuchung
ohne AU. Die erfasste Fehlzeit wird schraffiert dargestellt.

3. Nach Erhalt der AU verlangern Sie die Krankeitstage durch
Ziehen der Buchung auf 1 Woche und &ndern den Status auf
mit AU. Jetzt wird die Fehlzeit durchgehend rot dargestellt.

Was Sie sonst noch » Das Vorgehen fiir die Erfassung der Fehizeit Pflege eines
wissen sollten kranken Kindes verhélt sich analog der Fehlzeit Krankheit.

» Unter dem Menli Extras = Optionen kénnen Sie verschie-
dene Kriterien hinterlegen, um bei Programmstart automatisch
eine Priifung auf Abwesenheiten ohne AU durchzufiihren.
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Neue Abwesenheitsart definieren
Fehlzeiten wird mit allen géngigen Abwesenheitsarten ausge-
liefert. Diese werden in einzelnen Kategorien verwaltet.

57 Abwesenheitsartenverwaltung
Datei_Bearbeiten

oBalx

Stamm-
daten

Kiie!

et eaehas Fntidng F

b Bei betrieblich bedingten
Abwesenheiten handelt

es sich um bezahlte

Arbeitszeit.

G

Lohndaten

und
Fehlzeiten

Sor b
Unbezahite Abvesenhet
Zusatzulaub

Beitrags-
nachweise

Drucken

Lohn-/
Gehalts-
abrechnung

Im folgenden Beispiel erweitern wir die Kategorie Abwesenheit
aus betrieblichen Griinden um die Abwesenheitsart Lehrver-

anstaltung.

Und so wird’s

1. Rufen Sie Uber das Meniu Verwaltung - Abwesenheits-
gemacht

arten die Abwesenheitsartenverwaltung auf.

Fall-
beispiele

2. Markieren Sie im linken Fenster die Kategorie Abwesenheit
aus betrieblichen Griinden. Zu dieser Kategorie existieren
bereits die Arten Dienstreise und Fortbildung . Wahlen Sie im
Meni den Befehl Datei > Neu - Abwesenheitsart und kli-
cken Sie im folgenden Assistenten auf Weiter.

Korrekturen

3. Erfassen Sie nun die Abwesenheitsart Lehrveranstaltung
mit dem Kirzel LV. Da es sich bei dieser Abwesenheit um
Arbeitszeit handelt, soll das Erfassen keine Auswirkung auf
das Arbeitszeitkonto haben. Allerdings soll beim Erfassen eine
Vertreter- und Mindestbelegungspriifung erfolgen, daher wer-
den diese Optionen markiert.

Abschluss-
arbeiten

Was Sie sonst noch

» Beim Erweitern der Abwesenheitsarten bzw. Kategorien
wissen sollten

unterliegen Sie fast keinen Beschrédnkungen. Es ist lediglich
nicht méglich, eigene Abwesenheitsarten anzulegen, welche
sich auf das Urlaubskonto auswirken.

Reisekosten
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Im Beispiel resultieren
daraus 2,5 Arbeitstage
pro Woche.

Bei dieser Einstellung
wird jedes selektierte
Kontrollkéstchen
(vormittags bzw.
nachmittags) als halber
Arbeitstag berechnet.

Und so wird’s
gemacht

104

Urlaubsanspruch

Der Urlaubsanspruch eines Mitarbeiters errechnet sich anhand
der Regelungen der Urlaubsgruppe, welcher die einzelnen Mitar-
beiter zugeordnet wurden (s. S.99). Dies kénnen Voll- oder auch
Teilzeitkrafte sein.

Teilzeitbeschiftigte einstellen

Die Berechnung des Urlaubsanspruchs bei Teilzeitkréften resul-
tiert aus dem Zusammenspiel von den Regelungen der Urlaubs-
gruppe und den im Arbeitszeitprofil hinterlegten Arbeitstagen/
Woche.

Mitarbeiterassistent < Teilzeit, Tina> X
Dbersicht Fehizeiten-Arbeitszeit
Teizet, Tina v
i
Mitarbeiter EHE
Persenliche Angaben T W 5 E|
Geburtsdaten
Kommunikation
Bank
Firma
Sonstiges
Lohn + Gehalt Lischen
Reisekosten %
&) Fehlzeiten
Urlaubsanspruch Hinweis: Die wiichentliche Abeitszet kann nachiraglich jederzeit
versndett werden. Legen Sie in diesem Fall zunachst sinen neven
 Shwhrambimn Gltigksitszeitraum fest.
Vertretung Jaruiar 25 - unbefiistet I
Atbeistage pro‘wache |25 | Arbeitssiunden pro Woche | 2000
Mo OF 0F Be M B S
Voritag O m W
Nachmitiag o O m W m
Arbeisstunden
pio Tag
1
Fiir Utlaubsabrachnung: () Ganze Tage (@) Halbe Tage beriicksichtigen
Hife Zurick Weter Abbrechen

Im folgenden Beispiel wird das Team unserer Firma durch eine
neue Mitarbeiterin verstérkt, welche zum 01.01.in die Firma ein-
tritt. Ihre wéchentliche Arbeitszeit betrdgt 20 Stunden an insge-
samt 2,5 Tagen.

1. Offnen Sie tiber Datei & Neu - Mitarbeiter den Mitarbeiter-
assistenten und geben Sie die Personalstammdaten ein.

2. Ordnen Sie die Mitarbeiterin der bereits bestehenden Urlaubs-
gruppe Tarif zu. Fur diese Gruppe hatten wir einen Jahres-
urlaub von 30 Tagen bei einer 5 Tage-Woche definiert.




3. Auf der Seite Arbeitszeit wahlen wir die Option Halbe Tage
beriicksichtigen. AnschlieBend selektieren wir die Vormittage
und Nachmittage, an denen die Teilzeitkraft im Unternehmen
arbeitet. Geben Sie zudem die hierbei zu leistenden Stunden

an.

4. Speichern Sie die Personalstammdaten.

5. Laden Sie die Mitarbeiter im Buchungsmodul, indem Sie in der
Symbolleiste auf Mitarbeiter 6ffnen klicken und dann die Mit-
arbeiterin auswahlen. Am unteren Rand des Buchungsmoduls
wird lhnen der Urlaubsstatus angezeigt.

T Lows

- Teilzeit, Tina Baden-Wi 1bis31 -

Vevtonscrt w N

Der in der Spalte aktuelles Jahr ausgewiesene Urlaubsan-
spruch von 15 Tagen errechnet sich in unserem Beispiel wie
folgt: 2,5 Arbeitstage/Woche der Mitarbeiterin geteilt durch
die fur die Urlaubsgruppe vorgegebenen 5 Arbeitstage/
Woche multipliziert mit 30 Urlaubstagen gem. Urlaubsgruppe
(2,5:5x30=15).

» Das angezeigte Urlaubskonto bezieht sich immer auf das
aktuelle Arbeitsverhéltnis des Mitarbeiters. Mitarbeiter mit
mehreren Arbeitsverhéltnissen in einem Jahr haben daher
auch mehrere Urlaubskonten in diesem Jahr.

» Im Urlaubsstatus wird das Urlaubskonto immer tagesaktuell
dargestellt. Wenn Sie das Urlaubskonto zu einem bestimm-
ten Stichtag oder von einem vorangegangen Arbeitsverhélt-
nis anzeigen méchten, verwenden Sie die Ansicht Urlaubs-

konto.

Abhangig von der
Urlaubsgruppe und
den vereinbarten
Arbeitszeiten errechnet
sich der Jahresurlaubs-
anspruch.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Diese Funktion fihrt
eine Zwdlftelung tber
das komplette Jahr
durch.

Es wird also fiir jeden
vollen Monat des
Beschéftigungs-
verhéltnisses 1/12 des
Jahresurlaubs gewahrt.

Und so wird’s
gemacht

106

Anteilige Urlaubsanspruchsberechnung

Eine anteilige Urlaubsanspruchsberechnung ist notwendig,
wenn der Mitarbeiter nicht das ganze Jahr Uber in der Firma
beschaftigt ist.

Urlaubsgruppe anlegen x
@ s e | Uiebssprch
Erfassen Sie auf dieser Seite die zur Urlaubsanspruchsberechnung relevanten Daten.
© e
Gunduriaubsanspruch EN
© oo
Moomaler Ulabsarsprch || Tege
Bei anteliger Urlaubsberechnung runden
® Ab 0,5 auf volle Tage aufrunden
OAufhabeTage  [Kalifmanmisch runden
OnufvoleTage  [REUMBRREHTURGEN
Vollen Urlaubsanspruch nach einer Wartezeit von E Monat(en)
Eintitt/ Austritt
O Voler gesetzicher Urlaubsanspruch
(@ S e
Hilfe <Zuick | [ Abrechen |

In unserer Firma soll im Falle eines unterjdhrigen Ein- oder
Austritts der Urlaubsanspruch der Mitarbeiter grundsétzlich
gezwdlftelt werden. Dazu legen wir eine neue Urlaubsgruppe
an, welche diese Vorgabe beriicksichtigt.

1. Offnen Sie tber den Befehl Verwaltung = Urlaubsgruppen
die Urlaubsgruppenverwaltung.
Hier werden alle bereits angelegten Urlaubsgruppen und die
getroffenen Zuordnungen Ubersichtlich angezeigt.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste der Urlaubsgruppenverwal-
tung auf das Symbol Neue Urlaubsgruppe. Der Assistent
zum Anlegen einer Urlaubsgruppe wird gestartet.

3. Legen Sie eine Gruppe Tarif 1 an. Diese Urlaubsgruppe soll
die gleichen Werte wie die Gruppe Tarif enthalten, allerdings
wahlen Sie auf der Seite Urlaubsanspruch bei Eintritt / Aus-
tritt die Option Zwélftelung und speichern ihre Eingaben.




4. Wechseln Sie Uiber das Men(l Bearbeiten - Mitarbeiter in
die Stammdaten der zuvor angelegten Teilzeitkraft und geben
Sie auf der Seite Firma als Austrittsdatum 30.09. an. Ordnen
Sie jetzt auf der Seite Fehlzeiten/Urlaubsanspruch der Mit-
arbeiterin die neu angelegte Urlaubsgruppe Tarif 1 fur das
aktuelle Jahr zu. Speichern Sie die erfassten Anderungen und
schlieBen Sie den Mitarbeiterassistenten.

Installation

Stamm-
daten

5. Offnen Sie jetzt die Mitarbeiterin im Buchungsmodul. Der
Urlaubsanspruch wird neu berechnet und firr das aktuelle Jahr
wird im Urlaubsstatus ein Anspruch von 11,25 Tagen aus-
gewiesen. Aufgrund der Zwdlftelung erhalt die Mitarbeiterin
jetzt pro Monat 1,25 Tage Urlaub.

Lohndaten

und
Fehlzeiten

<Testions - Supen

T Lewws

Beitrags-
nachweise

- Teilzeit, Tina Bad 1bis 31 -

et m

Aufgrund der anteiligen
Berechnungsmethode
hat die Teilzeit-Mitarbei-
terin nur Anspruch auf
11,25 Tage Urlaub.

Lohn-/
Gehalts-
abrechnung
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Bei gewahlter Option voller Urlaubsanspuch It. Urlaubs-
gruppe hatte die Mitarbeiterin in diesem Jahr 15 Tage
Urlaubsanspruch.

Korrekturen

» Eine generelle Zwélftelung des Urlaubsanspruchs bei unter- Was Sie sonst noch
jéhrigen Ein-/Austritt entspricht nicht immer den Vorgaben wissen sollten
des Bundesurlaubsgesetzes (BUrIG).

Abschluss-
arbeiten

» Fir einmalige Anpassungen des Urlaubsanspruchs kénnen
Sie auch die Korrekturfunktion verwenden.

» Sie kénnen pro Urlaubsgruppe sehr flexibel Rundungen von
Urlaubsanspriichen einrichten.

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

Und so wird’s

gemacht

108

Schwerbehinderte Mitarbeiter

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

Mitarbeiterassistent <Buchhalter,Bernd> >
Ubersicht Mitarbeiter-Personliche Angaben
BuchhafterBemd ________* Perstinliche Daten
Mi Personabni. *  [3 ]
R p Angaben
Geburtsdaten ez [Bushhter ]
Kommunikation Ve [Bema ]
Bank
- Firma Anrede: Hen v Titek: ‘
Sonstiges Namenszus. [ v Vosaizwort: | v ;
Lohn + Gehalt S A

eisekosten
- Fehlzeiten

Anschift
Adressdaterbank:

Urlaubsanspruch

Arbeitszeit

Zusatzurlaub Rlat Hausrr.

Vertretung Anschiteraus: | |
Land | Deutschiand |
Bundssland | BadenWiitemberg ]
Schwerbehinderung
Lisg! bei diesem Miatbeiter ehe
Beirigt der firad der S chwerbehinderung
mindestens 50 % 7

e T

Zum 01.07. stellt unsere Firma Bernd Buchhalter ein, der tiber
50 % schwerbehindert ist. Seine wéchentliche Arbeitszeit betrégt
40 Stunden an finf Arbeitstagen.

1. Offnen Sie tiber Datei & Neu > Mitarbeiter den Mitarbeiter-

assistenten und geben Sie die Personalstammdaten ein.
Wahlen Sie auf der Seite Personliche Angaben bei den
Fragen zur Schwerbehinderung jeweils Ja aus.

2. Ordnen Sie dem Mitarbeiter die Urlaubsgruppe Tarif zu. Fir

diese Gruppe hatten wir einen Jahresurlaub von 30 Tagen
definiert. Zudem wurde bei unterjahrigem Eintritt bzw. Austritt
der volle Urlaubsanspruch laut Urlaubsgruppe festgelegt.




3. Klicken Sie sich weiter durch den Mitarbeiterassistenten.
Legen Sie die Wochenarbeitszeiten fest und aktivieren Sie die
Option Ganze Tage.

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

Auskunft gibt.
Mitarbeiterassistent <Buchhalter,Bemd> X
Obersicht Fehizeiten Zusatzuriaub
HO it usatzulaub
Mitarbeiter
Perssnliche Angaben richt avsgewahi ausgewat
Geburtsdaten
Kommunikation Beasic.. Tage  Kirzel Bezsic. Tage  Kiizel
Bank Michta.. 100 MR |
Firma
Sonstiges i |
Lohn + Gehalt
Reisekosten
[ -
& Fehlzeiten | =
Urlaubsanspruch x|
Zusatzurlaub z i
Vertretung Historis Neuen Zusaizulah erfassen...
[ Bezeichnung [ 2uodnungsasivam | Tagerah |
Schuetbehindenung
Von | B | Notiz |
01.07.2025 +
0w e

Da unser Mitarbeiter in der zweiten Jahreshélfte beginnt, hat
er einen Urlaubsanspruch von 15 Tagen. Aufgrund der Schwer-
behinderung erhélt er zusatzlich 2,5 Urlaubstage, so dass sich

sein Jahresurlaub auf 17,5 Tage summiert.

» Schwerbehinderte Menschen sind nach § 2 Abs. 2 SGB IX
Personen mit einem Grad der Behinderung von wenigstens

50 %.

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

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Verwaltung von Korrekturen

In Fehlzeiten haben Sie die Mdglichkeit, individuelle Urlaubs-
kontokorrekturen flr lhre Mitarbeiter zu erfassen. So z. B. bei
Resturlaub aus einem Vorarbeitsverhéltnis oder im Falle von
ausbezahltem Urlaub.

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

Im folgenden Beispiel hat sich der Mitarbeiter Karsten Soft-
wareentwickler 5 Tage Urlaub ausbezahlen lassen. Sein
Urlaubskonto soll daher entsprechend verringert werden.

Und so wird’s 1. Offnen Sie den Mitarbeiter und wechseln Sie dann tiber das
gemacht Menu Bearbeiten - Urlaubskonto (oder die Hauptnavigation)
in die Ansicht Urlaubskonto.

2. In dieser Ansicht rufen Sie Uber den Befehl Erfassen von
Korrekturen in der Aktionsleiste den Dialog zur Verwaltung
von Urlaubskontokorrekturen auf.

Uber diesen Befehl
rufen Sie die Korrektur-
verwaltung auf.

Urlaubskonto_ Softwareentwickler, Karsten

I |, . i e (31722025 | Aaisoron

kit von Sofvarentbier, asten - berchre o 31122025

o Restiertr o0
s 025 a5 Er

Manuell erfasste el e
Korrekturen werden i =
hier ausgewiesen. T =

e 01012009 s
et 12061970
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3. Hier erfassen Sie mit einem Minuszeichen die ausbezahlten
Urlaubstage, den Grund und das Guiltigkeitsdatum der Korrek-
tur. SchlieBen Sie anschlieBend den Dialog mit Speichern.

kler Karsten

Fomekburen fir das Utlaubsiahr Alle Jabre  ~

Grund der Korrektur

Vorjahr

Eirtitt

Gilllig ab

5,00 Ausbezahiter Urlaub

1 0O

I

27.09.25

r

r

Dem Mitarbeiter
werden 5 Urlaubstage
abgezogen.

| Geben Sie den Grund

e

Clschen | [ Speichem Abbrechen

4. Im aktualisierten Urlaubskonto erscheint der Korrekturwert
jetzt in der Zeile Korrekturen. Der Jahresurlaub verringert

sich von zuvor 30 Tage auf jetzt 25 Tage.

Falls der Resturlaub aus dem Vorjahr korrigiert werden soll,
markieren Sie die Spalte Vorjahr. In diesem Fall wird der
Korrekturwert in der Zeile Korrekturen Vorjahr ausgewiesen
und unterliegt wie der Ubrige Vorjahresurlaub den Verfalls-

regelungen.

» Bei manuell erfassten Korrekturen priift das Programm nicht
auf den VerstoBB gegen gesetzliche Bestimmungen.

Das eingegebene Korrekturdatum wird bei der Stichtags-

anzeige des Urlaubskontos berticksichtigt.

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

| fur die Korrektur ein.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Bereits fixiert:
Buchungen aus dem
Buchungsmodul werden
farblich transparent mit
Kurzel angezeigt.

Nur ein Szenario:

Diese Abwesenheit
wurde im Urlaubsplaner
eingetragen, um Aus-
wirkungen auf den
gesamten Personal-
bestand zu Uberprifen.

Und so wird’s
gemacht
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Abwesenheiten planen

Mit dem Urlaubsplaner kénnen Sie alle Abwesenheiten buchen,
I6schen oder veréndern, ohne das Buchungsmodul mit den tat-
sdchlichen bzw. genehmigten Abwesenheiten zu beeinflussen.
Er ist damit ein ideales Instrument, die Auswirkungen méglicher
Abwesenheiten durchzuspielen.

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

1. Offnen Sie den Urlaubsplaner iber die Hauptnavigation.

2. Um alle Mitarbeiter darin darzustellen, markieren Sie Uber
Datei = Mitarbeiter 6ffnen - Mitarbeiter hinzufiigen alle
Mitarbieter und bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

3. Tragen Sie analog zum Buchungsmodul die Weiterbildung tiber
eine Stiftbuchung ein. Wéhlen sie zuvor die Abwesenheitsart
Fortbildung. Die Tage werden in der fur diese Abwesenheitsart
definierte Farbe dargestellt (hier gelb).

4. Dass damit noch keine reale Buchung erfolgte, sehen Sie,
wenn Sie Uber die Hauptnavigation auf das Menl Buchungs-
modul wechseln.

5. Soll diese geplante Buchung tibernommen werden, welchseln
Sie wieder in den Urlaubsplaner und markieren die Fortbil-
dung, in dem Sie mit der Maus darauf klicken.



Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmen( und
wahlen Sie den Befehl Ubernehmen.

6. SchlieBen Sie den Urlaubsplaner und &ffnen Sie Uber die
Hauptnavigation das Buchungsmodul.

I
|

\
|
1
i i | N

(@it B |@iions | B |@rotarsios  |@owaris |G | Bt |@octunon | G| Beres < (7]

» Es lassen sich auch mehrere geplante Buchungen in einem
Arbeitsgang in das Buchungsmodul Uberfihren. Hierzu
ist der Befehl Mehrere iibernehmen zu wéhlen. In einem
Dialogfenster kénnen Sie genauer spezifizieren, welche
Planungen tatséchlich gebucht werden sollen.

» Werden Urlaubsplanungen im Urlaubsplaner durchgefiihrt,
wirken sich diese zunéchst nicht auf das Urlaubskonto aus.
Erst nach der Ubernahme der Planungen ins Buchungsmodul
wird das Urlaubskonto belastet.

» Im Dialogfenster Neue Abwesenheit erfassen kénnen Uber
die Registerkarte Tagesangaben auch halbe Tage erfasst
werden.

Mit der Ubernahme
wird die Fortbildung
im Buchungsmodul
angezeigt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Der hier erfasste
Standardvertreter wird
immer automatisch als

Vertreter zugeordnet,
kann jedoch beim
Erfassen der Fehlzeit
geandert werden.

Uber diese Schaltflache
kénnen Sie einen neuen
Vertreter auswéhlen
bzw. hinzufligen.

Sofern diese Option
aktiviert ist, werden
auBer dem Standardver-
treter auch die anderen
hinterlegten Vertreter
bei der Vertreterpriifung
berucksichtigt.

Und so wird’s
gemacht
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Planung mit Vertretungspriifung

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

Karsten> X
Ubersicht Fehizeiten-Vertretung
Softwareeniwickler, Karsten ~
Mitarbeiter - T
P R Name 4] ven [ B [stenda| Standerdverteter |
i Geburtsdaten Bushhalter, Bemd |mmeas|aiizes| B | [m] |
Teilzsit, Tina |mmas|zonaes| M| =4 |
Kemmunikation
Bank
- Firma
L. Sonstiges
Lohn + Gehalt
- Reisekosten i3 NeueVeretng B8 Excel X Lsschen
£1- Fehlzeiten
Urlaubsanspruch B s Erfassen von Fehizeten inmet alle Verlete prifent
Arbeitszeit
Zusatzurlaub
Vertretung
Hife [zwice | weter [Cspechem || Abbrechen |

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

1. Offnen Sie liber Bearbeiten > Mitarbeiter die Seite Fehl-
zeiten / Vertretung des Softwareentwicklers.

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

3. Markieren Sie bei beiden die Spalte Sténdig und bei Tina

Teilzeit zuséatzlich auch Standardvertreter. Der markierte
Standardvertreter wird beim Erfassen von Fehlzeiten automa-
tisch als Vertreter vorgeschlagen.




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

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

[ Boms [ B | Bt | @oncts[Brnes [@owimois |@ricumss_[Gowens @ |8 (7T5)

P poaase
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VERIRETERPRUFUNG:
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Teizet, Tin ot m Awesenhetzstroumtelveise s,

ALLE VERTRETER PROFEN:
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% bwesend Suchbater Bend (

e—
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&
[TETT e | e
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@ e Rirchin |

6. Entscheiden Sie, ob die Abwesenheit trotz eines Vertretungs-
konfliktes im Urlaubsplaner gespeichert werden soll oder

nicht. Wir beantworten im Beispiel die Frage mit Ja.

» Bei der Ubernahme der geplanten Buchungen in das
Buchungsmodul erfolgt nochmals eine Prifung. Sie haben
hier die Méglichkeit endgliltig zu entscheiden, wie mit der

Konfliktsituation verfahren werden soll.

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

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

Das System priift,

ob die Vertretung im
Abwesenheitszeitraum
verfligbar ist.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Die Soll-Zeiten werden
aus den Personal-
stammdaten tibernom-
men. Sie wurden dort
im Arbeitszeitprofil
hinterlegt.

Hier erfolgt die

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

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

Und so wird’s
gemacht
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Arbeitszeitkonto fiihren

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

‘Summe: 3:42

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

1. Rufen Sie Uber die Hauptnavigation die Ansicht Arbeitszeit-
konto auf. Es werden alle aktuelll geladenen Mitarbeiter im
Arbeitszeitkonto angezeigt.

2. Rufen Sie in der Symbolleiste Mitarbeiter 6ffnen auf und
wahlen Sie dann im Personalmanger den Softwareentwickler
aus. Sie sehen jetzt das Arbeitszeitkonto dieses Mitarbeiters.

3. Tragen Sie in der Spalte Ist-Zeiten die tatséchlich ge-
leisteten Arbeitsstunden ein (im Beispiel Mehrarbeit am 01.07.
und 03.07. Ianger gearbeitet). Die Zelle wird gelb markiert, und
die Gleitzeit wird in die Spalte +/-Stunden eingetragen.




Installation

4. Offnen Sie das Buchungsmodul und erfassen Sie am 02.07.
einen Tag Gleitzeit.

5. Kehren Sie in das Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters zurlick.

Stamm-
daten

2025 - Juli -

R Dieser Eintrag resultiert
st batum S - aus dem Buchen einer
Abwesenheit der Art
Gleitzeittage.

Fehlzeiten

‘ersmmb
e
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fo— Diese Spalte zeigt die
= Summe der Arbeitszeit
—
ol pro Kalenderwoche.
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Dieser Eintrag stammt
aus der Zeiterfassung
des Mitarbeiters Gber
Lexware myCenter.
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Bei der Erfassung von Gleitzeit werden standardmé&Big die
Ist-Stunden auf Null gesetzt, nicht jedoch die Sollstunden. In
der Spalte Art wird die Bezeichnung der erfassten Fehlzeit
angezeigt (im Beispiel Gleitzeittage). Zu der Arbeitszeit kann
eine Bemerkung auch Gber myCenter erfasst werden.

In der Zeile Gesamt werden die Plus-/Minusstunden des

aktuellen Monats angezeigt.

Fall-
beispiele

Uber den Reiter AZ-Monate gelangen Sie in die Jahresiiber-
sicht des Mitarbeiters. Hier kénnen Sie auch ausbezahlte Plus-
stunden erfassen und sonstige Korrekturen am Arbeitszeitkon-

to monatsweise erfassen.

Korrekturen

Was Sie sonst noch

» Uber die Navigationsleiste haben Sie die Méglichkeit,
wissen sollten

den auszuwertenden Monat und das Jahr auszuwéhlen.
StandardméBig wird der aktuelle Monat angezeigt.

Abschluss-
arbeiten

» Sie kénnen fiir jede Abwesenheitsart die Auswirkung auf die
ist- und Sollstunden im Arbeitszeitkonto festlegen.

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

Reisekosten
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Auswertungen und Analysen

Berichte drucken

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

Drucken X
Eigenschaften
Drucker: Lexware PDF-Export 5.5 _
Geben Sie hier den Zeitraum Formulare
gewiinschten Zeitraum Jahr 2025 o [EUdaubskate
oder einen Stichtag fur
die Auswertung ein.
Zielgerat Mitarbeiterauswahl
. (O alle Mitarbeiter der Fi
Drucke lassen sich ©Drucker  Kopien: e et
auch im PDF-Format @ zlle gedfineten Mitarbeiter
O Export 2 ~
archivieren oder nach i lw‘ ) .
. (O markierter Mitarbeiter
Excel exportieren. [ Ausgabe in Fabe
Hife  Fomular || Vorschau | | Ducken || Schiiefien
Im folgenden Beispiel wollen wir die aktuellen Urlaubsdaten der
Mitarbeiter farbig ausdrucken und ihnen zur Prifung vorlegen.
Im Bericht Urlaubskarte werden die Personaldaten, das aktu-
elle Urlaubskonto und eine Kalenderansicht mit den erfassten
Fehlzeiten fiir das gesamte Jahr ausgegeben.
Und so wird’s 1. Wahlen Sie Uber Menu Datei - Mitarbeiter 6ffnen >
gemacht Mitarbeiter 6ffnen diejenigen Mitarbeiter aus, deren Urlaubs-

karte Sie ausdrucken wollen.

2. Rufen Sie jetzt das Menl Berichte - Urlaubsdaten >
Urlaubskarte auf.
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3. Legen Sie das Jahr fest, fir das die Urlaubskarte erstellt
werden soll und betrachten Sie das Ergebnis in der Druckvor-

schau.

B, vorscnau - ULKARTEAmb

)

e v | g | 500 ] <]

Der Ausdruck kann direkt aus der Vorschau heraus Uber das
Symbol Drucken erfolgen.

» In den Berichten werden die Daten aller Mitarbeiter ausge-
wertet, welche Sie zuvor im Buchungsmodul geéffnet haben.
So haben Sie eine flexible Méglichkeit, die gewinschten Mit-
arbeiter fir die Auswertungen zu selektieren.

» Urlaubskarten lassen sich Uber Extras - Urlaubskarte
per E-Mail versenden auch direkt aus dem Programm per
E-Mail an die Mitarbeiter schicken. Voraussetzung hierfiir
ist, dass Sie in den Personalstammdaten die E-Mail-Adres-
sen der Mitarbeiter hinterlegt haben. Setzen Sie Lexware
myCenter ein, kénnen Sie die Urlaubskarte dem Mitarbeiter

unmittelbar zur Verfiigung stellen.

Uber diese Symbole
kénnen Sie zwischen
den einzelnen Seiten
der Vorschau blattern.

Der Urlaubskarte lassen
sich alle gebuchten
Abwesenheiten auf
einen Blick entnehmen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Assistent hilft beim
Zusammenstellen des
Datenmaterials.

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

Und so wird’s
gemacht
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Statistiken erstellen

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

Fehlzeiten verfugt Uber umfangreiche statistische Auswer-
tungen, mit denen solche Fragen beantwortet werden kénnen.
Sie mussen nur die gewlinschten Daten zusammenstellen, auf
denen die Statistik beruhen soll. AnschlieBend kénnen Sie die
erstellte Statistik natirlich auch ausdrucken.

Personalkapasittsplanung X
Personalkapazitatsplanung merungsar.
= Legen Sie hier den Auswertungszeitraum fest und die Auswah der Mitarbeiter fest. Sie
kannen einzelne Mitarbeiter, Mitarbeitergruppen oder die Mitarbeiter nach ihrer aktuellen
Ausuertungsart Urlaubsgruppenzuordnung selektieren.
Abwesenheitsarten
Zeitraum
pawmvon:  fororzss @ | bs:  pLzaes @~
Auswah Mitarbeiter
| O e O
alle sktuellen itarbeiter
Name Vomame Pershe/Kirzel | Hinzufugen |
Karsten 1 i
Teizet Tina 2 | =oo o]
Bushhater Bemd 3 ——
| Entfemen |
Hilfe [ Bobrechen |

Im folgenden Beispiel erstellen wir zwei Statistiken:

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

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

1. Starten Sie die Statistikverwaltung tUber das Menu Statistik
-> Statistikverwaltung. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf
Neu. Legen Sie zunéchst die Statistikart fest, indem Sie
Fehlzeiten auswéhlen. Klicken Sie auf Weiter.




2. Auf der ersten Seite geben Sie der Auswertung einen aus-
sagekréaftigen Namen (z.B. Krankheitstage).

3. Bestimmen Sie auf der zweiten Seite den Zeitraum der Aus-
wertung und geben Sie an, welche Mitarbeiter einbezogen
werden sollen (im Beispiel alle).

4. Auf der dritten Seite des Assistenten wahlen Sie die ge-
wiinschten Abwesenheitsarten aus. Alle Abwesenheitsarten
im rechten Fenster werden ausgewertet. Wir wéhlen im Bei-
spiel Krankheit (ohne AU) und Krankheit (mit AU).

5. Speichern Sie diese Statistik. Uber den Aufruf Berichte rechts
in der Aktionsleiste haben Sie die Méglichkeit die Statistik als
Tabelle (bei den meisten Statistiken auch als Grafik) auszu-
drucken.

6. Erstellen Sie eine zweite Statistik, indem Sie in der Statistik-
verwaltung erneut auf die Schaltflache Neu klicken. Wahlen
Sie die Personalkapazitatsplanung aus. Bestimmen Sie als
Zeitraum das aktuelle Jahr und berticksichtigen Sie bei der
Auswertung die Mitarbeiter Softwareentwickler, Teilzeit und
Buchhalter.

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

8. Uber den Reiter tabellarische Darstellung kénnen Sie sich
die Ergebnisse am Bildschirm anzeigen lassen und Uber den
Befehl Drucken in der Auswahlleiste auch direkt ausdrucken.

Testtima, Gruppe:ale aktuelen Wtarbeier
Personalkapazitatsplanung, Personal 2025 0101.2025- 31122025

Name, Vomame o lEllelclaellalmlls]lall;] e =

oo | oo [ oo | acon [ facon [t faeoe Jaco [ aem | am

Bucmater,Bema || 00| 00|  000| 000 000| oe| z200| 20| 00| 200| 2100] 1900] o000
so| oo o) ow| oo ooo| ooo| aoo| tesoo| wooo| tmeo]| weoo| ts200| ooo
Sotvareertwicder, || 2200| 2000|  2100| 100| wwoo| 2100| 80| 20| 1500 z200| 2100] 1900| 2400
Karsten ow | 17600| 16000| 16800] 13600| 136,00| 168,00 6400| 18400| 12000| 17600 168,00 15200 192,00
Teizei, Tna ce| 1100[ 1000 1100[ 1000 00| 1000 400| 11s0| so0| oo oo0| oo so0
| eaoo| soo0| ssoo| wooo| 7200| eooo| 00| o200 7200 0w ooo| ooo| eso0
Fenizsten aler uee| 000 00| om| s00| 200| oo z100| oo soo| 0w ooo| oo se0
Mitarbeter s 000 0,00 000 2400 16,00 000 168,00 000 48,00 0,00 0.00 000 | 256,00
Vorugbare Abetszat |we| 3900 3000| 3200| 2700| s, ¥ 50| asoo| aaoo| azoo| moo| aseso
aller Mitarbeiter s | 26400 | 24000| 256,00 216,00 20800| 24800 | 272,00| 460,00 35200 35200 336,00 30400 | 3508,00

Im Beispiel kénnen Sie erkennen, dass die ausgewerteten
Mitarbeiter z. B. im Monat Juli insgesamt 168 Std. abwesend
sind und nur 272 Std. zur Verfligung stehen.

» Alternativ kénnen Sie sich fur die meisten Auswertungs-
arten auch lber den Reiter grafische Darstellung eine ent-
sprechende Grafik anzeigen oder ausdrucken.

An- und Abwesenheiten
der Mitarbeiter werden
einzeln und in Summe
dargestellt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Fehlzeiten

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

Funktionsumfang

Installation
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Weitere Funktionen

Lexware myCenter

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

Willkommen

Fir die Einrichtung von myCenter werden nur wenige Minuten
benétigt. Nach erfolgreicher Anmeldung stehen den Mitarbeitern
in Lexware myCenter verschiedene Funktionen zur Verfiigung.

> Urlaubsantrage und Krankmeldungen kénnen von Mitar-
beitern Uber einen Browser erstellt bzw. bearbeitet werden.
Jeder Mitarbeiter hat dabei direkten Zugriff auf sein aktuelles
Urlaubskonto und alle fiir ihn erfassten Fehlzeiten.

> Keine Installation notwendig. Internet-Browser gentigt. Die
Verbindung zwischen myCenter und der Datenbank von Lex-
ware fehlzeiten wird Gber das Internet mit HTTPS aufgebaut.

> Mit der Ist-Zeitenerfassung ist flr die Mitarbeiter eine einfache,
bequeme Arbeitszeiterfassung integriert.

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

> Alle in Lexware myCenter erfassten Daten stehen unmittelbar
in Lexware fehlzeiten zur Verfligung. Die erfassten Daten kon-
nen nur Berechtigte einsehen und auswerten.

Der verschlusselte Datenaustausch zwischen der Website und
der Datenbank wird durch einen Dienst realisiert. Dieser Dienst
wird auf dem Rechner installiert und gestartet, auf dem die
Installation von Lexware fehlzeiten (Datenbank) erfolgt.

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



Einrichtung von MyCenter

Die Steuerung und Funktionen von Lexware myCenter sind auf
der Startseite von Lexware fehlzeiten hinterlegt. Klicken Sie hier-
zu in der Hauptnavigation auf Fehlzeiten > Startseite. Fahren
Sie mit der Maus auf die Kachel Web-Applikation myCenter
und wéhlen Sie den Eintrag myCenter einrichten aus.

In diesem Assistenten sind alle Einrichtungsschritte aufgefiihrt.

» Es konnen nur Mitarbeiter Gber myCenter Abwesenheiten,
Krankmeldungen und Arbeitszeiten erfassen, die in der
Lizenzverwaltung einem Lizenzplatz zugeordnet sind.

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

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

» Das Programm Fehlzeiten stellt fiir die Anwendung Lexware
myCenter einige Freilizenzen zur Verfigung. Sie kénnen
in Ruhe testen, ob lhnen diese Méglichkeit Antrdge und
Arbeitszeiten zu erfassen zusagt. Wenn mehr Mitarbeiter
an das System angeschlossen werden sollen, kénnen Sie
weitere Lizenzen erwerben.

Uber das Fragezeichen-
Symbol erhalten Sie
weiterflihrende
Informationen.

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

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

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

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

Fiihrungskrafte sehen
hier die Antrage zur
Genehmigung und eine
Abwesenheitstibersicht
ihrer Mitarbeiter.

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

Direkt nach dem
Abschicken des Antrags
kénnen der Vorgesetzte,
die Vertretung und auch

die Personalabteilung
per Mail informiert
werden.
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Arbeiten in MyCenter

Im folgenden Beispiel zeigen wir, wie ein Mitarbeiter zunédchst in
Lexware myCenter seinen Urlaubskontostand Uberpriift, dann
einen neuen Urlaubsantrag stellt, um anschlieBend seine Arbeits-
zeit zu erfassen.

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

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

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

LexwaARE
myContor

Abwesenheitsantrag

D v

05002025 - 20082025
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4. Fur den Vorgesetzten bzw. die Personalabteilung kann bei
Bedarf eine Bemerkung hinterlegt und danach der Abwesen-
heitsantrag verschickt werden. Der Vorgesetzte wird auto-

matisch per E-Mail Uber die Anfrage informiert und kann '
diesen Uber Lexware myCenter genehmigen. E 5
o =
©
5. Urlaubsantrédge aus myCenter gelangen Uber einen Import in nho
Lexware fehlzeiten und kénnen dort in der Ansicht Urlaubs-
antrage geprift und genehmigt bzw. abgelehnt werden. § S
Antragsteller werden darliber per E-Mail benachrichtigt. g -‘u—';
c_N
. . . . . ) £TC
6. Die Arbeitszeit kann auf der Seite Zeiterfassung auf drei oOca
verschiedene Arten erfasst werden. Neben dem Stempeln —ou
kénnen pro Tag bis zu vier ,Von-Bis“-Zeiten erfasst werden. o
AuBerdem kann auch nur die tatséchliche IST-Zeit als Summe th .3
eingegeben werden. Nach einem Klick auf Speichern werden » =
die Zeiten des Tages in der Zentrale gespeichert. Eine Geneh- =] 5
migung kann pro Tag, Woche oder Monat eingeholt werden. g g
¢ 20 0@ m=—-0 Ein Klick gentigt, um die »
— aktuelle Zeit unten in 2
—— das Von bzw. Bis-Zeit- \}Iﬂ _E
Feld einzutragen. cc Y
= [ £55
—— a20'®
Cal
Wahlen Sie hier die o
Arbeitswoche aus. ]
Die Soll- und die Ist- , ‘a
Arbeitszeit wird fir den =2
o © O
jeweiligen Tag w o
angezeigt. c
[
S
=]
2
]
» Sie kénnen an Abwesenheitsantrége und Krankmeldungen Was Sie sonst noch g
wissen sollten 7

Dokumente anhédngen und mitschicken.

» Ob ein Urlaubsantrag bereits vom Vorgesetzten genehmigt
wurde, wird in Lexware fehlzeiten in der Ansicht Urlaubs-
konto im Feld Status dokumentiert.

Abschluss-
arbeiten

» Die endgliltige Genehmigung eines Antrags erfolgt erst in
Lexware fehlzeiten, Ublicherweise durch die Personalabtei-
lung, nachdem die Genehmigung des Vorgesetzten vorliegt.

» Auch erstellte Krankmeldungen werden automatisch in
Lexware fehlzeiten importiert. Dort kann hinterlegt werden in
welchen Zeitintervallen eine Priifung auf den Eingang neuer
Antrdge und Krankmeldungen erfolgen soll.

Reisekosten

> Wird der Server heruntergefahren, steht die Anwendung
Lexware myCenter fiir die Mitarbeiter nicht zur Verfigung.
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Aufgrund der
Spezifikation besitzt die
Abwesenheit alle fir die

Weiterverarbeitung in
Lexware lohn+gehalt
erforderlichen
Informationen.

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

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

Neue Abwesenheit erfassen 04.05.2025 - 04.05.2025 ? X
Grunddaten Tagesangaben Vertretung Dokumente Buchungshistorie
Abwesenheitsart Marbeiter
Kategorien:
i Kler, Karsten
| Abetaverhindenung M
Abwesenheitsart
[ et <]
Speafikation
Stat
—} M it Ertgstforzahiung v‘ e
Oohne AU
Abwesenhetszeitraum @ mit AU
yon:
[Fretag . 4 Ma_ 2025 B |  Anmetung
bis
[ Fretag . 4. Mai 2025 -]
" etrectn

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

1. Rufen Sie das Buchungsmodul auf und 6ffnen Sie den Mitar-
beiter Karsten Softwareentwickler.

2. Wahlen Sie die Abwesenheitsart Krankheit aus und erfassen
Sie mit dem Cursor einen Krankheitstag Anfang Mai. Achten
Sie darauf, dass unter Spezifikation mit Entgeltfortzahlung
ausgewahlt ist und speichern Sie diese Abwesenheit.

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




4. Wechseln Sie in die Kategorie Sonstige Angaben > Ab-
wesenheiten. Die Abwesenheit wurde Gbernommen.

Aufgrund der Spezifikation wird diese Abwesenheit in Lexware
lohn+gehalt als bezahlte Abwesenheit bis zu einer bestimm-
ten Dauer gespeichert.

» Fur die Berechnung des Urlaubs- und Arbeitszeitkontos sind
allein die in Fehlzeiten hinterlegten Stammdaten relevant.
Die Urlaubsdaten in den Auswertungen von Lexware
lohn+gehalt resultieren aus der in Lexware fehlzeiten durch-
gefihrten Urlaubskontoberechnung der Mitarbeiter.

» Sie haben in der Rechteverwaltung die Mdglichkeit, einem
Fehlzeitenbenutzer das Recht Abwesenheit-Spezifikation
zu erteilen. Dadurch kénnen die fir Lexware lohn+gehalt
relevanten Spezifikationen der Abwesenheiten auch von
Mitarbeitern erfasst werden, die auf sonstige Personalab-
rechnungsdaten keinen Zugriff haben sollen.

> Diese gemeinsame Fehlzeitenverwaltung kann deaktiviert
werden. Rufen Sie dazu den Firmenassistenten Uber das
Menl Bearbeiten - Firmenangaben auf. Entfernen Sie
den Haken bei Fehlzeiten verwenden ab Abrechnungs-
Jjahr. Es erscheint eine Meldung, die Sie auf die Folgen der

Trennung hinweist.

Die in Lexware fehlzeiten
gebuchten Abwesenheits-
tage wurden direkt in die
Abwesenheitsverwaltung
von Lexware lohn+gehalt
Ubernommen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

127

Installation

Stamm-
daten

Lohndaten

und
Fehlzeiten

Beitrags-
nachweise

Lohn-/
Gehalts-
abrechnung

beispiele

Fall-

Korrekturen

Abschluss-
arbeiten

Reisekosten




Lexware

lohn +gehalt’

premium 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





