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Mitarbeiterstammdaten innerhalb von Lexware
Programmen exportieren/importieren

Fur den Datenimport mussen Sie zundchst die Mitarbeiterstammdaten in eine Textdatei (.txt)
exportieren. Importieren Sie diese Datei tber die ASCII/ANSI-Schnittstelle des Import-

Assistenten im Programm.

Hinweise:

° Erstellen Sie vor dem Import eine Datensicherung.

*  Wenn Sie die Mitarbeiterstammdaten in eine neue Firma importieren, legen Sie alle

benstigten Krankenkassen an.

* Damit Sie in der neu angelegten Firma am ELStAM-Verfahren teilnehmen kénnen, ist die

Meldung 'Wechsel des Datenubermittlers' erforderlich' (siehe 3. Schritt).

* Die zu importierende Datei muss im Textformat vorliegen. Die Dateiart ist in der Regel 'ANSI
(Windows)'

* Prufen Sie die importierten Stammdaten aller Mitarbeiter auf Vollstandigkeit und Richtigkeit.

1. Schritt: Mitarbeiterstammdaten exportieren
1. Offnen Sie in Lexware lohn+gehalt das Menu 'Datei - Drucken - Personalstammblatt.
Alternativ kénnen Sie das Menu 'Datei - Export - Mitarbeiterstammdaten' aufrufen.

2. Wahlen Sie auf der Seite 'Einstellungen'’ als Zielgerat 'Export' und das Formular

'Personalstammblatt Standard'.
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Personalstammblatt
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Drucker: OneNote

Einstellungen

Mitarbeit:
Mitarbeiter Legen Sie Ausgabeg

Einstellungen

Zielgerat
OpDrucker  Kopien: |4

@

weitere Druckoptionen
[CJFuBzeile drucken
Datum drucken

Formularname drucken

Formulare

und weitere Dr i fest.

Drucker einrichten

| Se# Personalstammblatt Standard|

< Adressliste Export
% Personalstammblatt bei Insolvenz

Hilfe Formularverwaltung... Vorschau

3. Klicken Sie auf 'Ausgabe’.

4. Beachten Sie die Meldung zum Datenschutz.

Datenschutz

Datenschutz beachten!

Bei dieser Aktion werden moglicherweise
personenbezogene Daten bearbeitet oder exportiert.
Bitte gehen Sie besonders sorgfiltig vor, um nicht gegen
die aktuellen Vorschriften des Datenschutzes zu
verstoBen.

[J Diese Meldung nicht mehr anzeigen

5. Wahlen Sie das Exportverzeichnis.

6. Tragen Sie den Dateinamen ein. Der zu verwendende Dateityp .txt ist automatisch

eingestellt.

7. Klicken Sie auf 'Speichern'.

2. Schritt: Mitarbeiterstammdaten importieren
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Mit dem 'Import-Assistent-Mitarbeiter' konnen Sie Daten aus Fremdprogrammen oder aus Lexware ImportManager

Programmen importieren.

Die Daten konnen nur einmal in die gleiche Firma importiert

. fen Sie i h . £ | werden. Aus Sicherheitsgranden empfehlen wir dringend vor
Den Assistenten rufen Sie je nach Programmversion so auf: dem Import eine Datensicherung durchzufihren,

Wollen Sie jetzt Ihre Daten sichern?
° Lexware lohn+gehalt basis/plus: Menu'Datei - Import - ASCII'.

* Lexware professional/premium: Menu 'Datei - Import". ITI [
Wenn Sie sich in der Anwendung Lexware lohn+gehalt befinden, starten Sie den Assistenten

Nein

Uber das Ment 'Datei - Import - Mitarbeiterdaten’
Seite Importdatei:
Der Import-Assistent fuhrt Sie Schritt fur Schritt durch die erforderlichen Angaben:
Klicken Sie auf 'Durchsuchen' und wdahlen Sie die im Vorfeld erstellte Exportdatei aus.
Seite Auswahl: Voreingestellt ist die gebrauchlichste Dateiart ANSI Windows'.
Hinweis: Nur wenn die Importdatei aus einem DOS-Programm stammt, mussen Sie als Dateiart

1. Markieren Sie das Zielobjekt 'Mitarbeiter". ASCIl wahlen.

2. Ndahere Informationen dazu finden Sie in der Hilfe im Assistenten. Seite Einstellungen'

Auswahl

{con SIa feat weickia Datan Sio Impoctiorsn mbchion Weil Sie Daten aus Ihrem Lexware Programm importieren, erkennt der Import-Assistent die
notwendigen Einstellungen.
e Importdatei
Bitte whlen Sie das Ziel-Objekt aus: 1. Prufen und andern Sie ggf. die Einstellungen wie in der Abbildung markiert.
bt e Im&t»Assmen! - Mitarbeiter X
B Einstellungen
Feldwahl " Treffen Sie hier die Einstellungen zu den Importformaten. Im unteren Fenster finden Sie die entsprechende
Datenvorschau.
Importdatei
o Ubersicht o
Feld
om ;](D 9 © Ot © . D
Text-Kennzeichner
° Feldvant O Anfubrungszeichen doppelt () O Anfibrungszeichen enfach () @ken
Profil: | (Kein) ~ weitere
o IsEED | [ Erster Datensatz enm‘theuwnenl [ Leerzeichen entfernen
Personalni._ | Name Vorname Namenszusatz Namensvorsatz | Titel StaBe A
- 111 Angestelier Andreas Musterstrafie
€) wire < 2wk Weiter > | | Abbrechen 2 Abetein |Angeika Musterssse
=z 3 |3 Geringfiigly | Gerd Musterstiasse
4 |4 Vertrieb Anton Musterstrasse V'
& >
3. Wenn Sie schon aus einem fruheren Import ein 'Profil gespeichert haben, wahlen Sie es hier
aus.
4. Falls Sie im Vorfeld keine Datensicherung erstellt haben, bestatigen Sie die folgende @ i <2a0k Welter > Frm—

Abfrage mit 'Ja',
2. Klicken Sie auf 'Weiter'.

Seite 'Feldwahl'

Im linken Fenster sind die Felder aus der Importdatei aufgelistet. Im rechten Fenster sehen Sie die
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vorgenommene Zuordnung in Lexware lohn+gehalt.

Die Pflichtfelder (‘Personalnr., Name und Vorname') sind in der Spalte 'Muss' gekennzeichnet.
Wenn die Exportdatei aus einem Lexware Programm stammt, werden die Felder automatisch

zugeordnet.
Import-Assistent - Mitarbeiter X

Auswahl Feldwahl
’ Hier ordnen Sie den einzeinen Feldern aus den D ] der ein entspr D in

der Datenbank zu.
o Importdatei
° Einstellungen

Feldwahl ANSI-Textdatei Lexware lohn + gehalt
c:\tmp\ma_stammdaten. txt Mitarbeiter
o Ubersicht Parsonsing

Ziehen Sie die Felder von der Quelldatei links auf das entsprechende Feld der Zieldatei rechts.
Um Elemente aus der Feldzuordnung zu entfernen, ziehen Sie diese von rechts nach links.

Personalny. Personalny.

Vomame Andreas Vomame Vomame
Namenszusatz Namenszusatz Namenszusatz
Namensvorsatz N. N
Titel v Titel Namenszusatz v

< > < >

1 | » satz2vons (&) 3]

Hife < Zuriick Weiter > Abbrechen

Hinweis: Detaillierte Informationen zum Vorgehen bei der Zuordnung finden Sie in der Hilfe.

Hilfe

Seite Ubersicht:
Hinweise:

°  Auf dieser Seite sind die Importdaten tabellarisch aufgelistet und kénnen mit Ausnahme der

Pflichtfelder ggf. uberschrieben werden.

°  Wichtig: Andern Sie das Eintrittsdatum aller Mitarbeiter in der Importdatei auf den ersten

Tag des aktuellen Abrechnungsmonats wie nachfolgend beschrieben.

*  Selbstverstandlich kénnen Sie Anderungen auch nach dem Datenimport im

Mitarbeiterassistenten erfassen.

Fehlerhafte Datensdtze

Datensatze, die nicht importiert werden kénnen, bleiben in der Ubersicht stehen und erhalten ein
Ausrufezeichen. Wenn Sie das Ausrufezeichen anklicken, wird die Ursache angezeigt.

Sie kénnen die Daten in den Feldern einfach tberschreiben und anschlieBend uber die Schaltflache
'Fertig stellen' die restlichen Daten importieren. Selbstverstandlich haben Sie auch die Méglichkeit,

die Daten spdter im Mitarbeiterassistenten zu ergdanzen.
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Es konnte 1 Datensatz nicht erfolgreich importiert werden. Mit einem Kiick auf das Aus-
rufezeichen der entsprechende Zeie erhalten Sie Informationen dazu.

o Ubersicht
Sie erhalten hier eine tabellarische Ubersicht der zu importierenden Daten.
¢, Importdatei
© e

Feldwahi Name Ancede | Trel | Vomame |  Personaln. Namenszusatz | Namensvorsatz B

ImportManager X

Dieser Mitarbeiter wurde nicht importiert, weil er vorhandene
| Stammdaten Gberschrieben hatte, weil Daten fehlerhaft sind
oder weil die Personalnummer bereits existiert.

Hife Profi... < Zurick Fertig stellen Abbrechen

Tipp: Nach dem Datenimport haben Sie die Méglichkeit, die vorgenommenen Einstellungen in einem

Profil zu speichern.

3. Schritt: ELStAM-Verfahren- Meldung Wechsel des Datentibermittlers

Damit Sie die Anderungslisten mit den aktuell gultigen ELStAM in der neu angelegten Firma abrufen

konnen, muss ein Wechsel des Datenubermittlers gemeldet werden.

Voraussetzung: Der aktuelle Abrechnungsmonat in Lexware lohn+gehalt muss mit dem

Kalendermonat (tatsdchliches Kalenderdatum) tbereinstimmen.

1. Wahlen Sie Uber das Menu 'Extras - ELStAM - ELStAM Meldungen - Wechsel des
Datenubermittlers'.

2. Setzen Sie das Hakchen bei 'Wechsel des Datenubermittlers zum ...

3. Klicken Sie auf die Schaltflache 'Weiter' und schlieBen Sie den Vorgang mit 'Senden' ab.
Nach erfolgreicher 'Ummeldung' erhalten Sie von der Finanzverwaltung die aktuell

gultigen ELStAM der angemeldeten Mitarbeiter.

Import aus Fremdprogrammen

Wenn Sie die Daten aus Fremdprogrammen prufen bzw. tberarbeiten méchten, haben Sie die
Moglichkeit eine Vorlagedatei (Beispieldatei) zu erstellen.

In dieser Datei kénnen Sie die zu importierenden Daten aus bearbeiten.
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Das Format der Vorlagedatei lasst sich in Lexware lohn+gehalt ohne weitere Einstellungen
importieren.

Die Datei liegt dann im Textformat mit Feldtrennzeichen ;' (Semikolon) vor.

Vorlagedatei erstellen:

1. Exportieren Sie in einer bereits existierenden Firma (z. B. 'Musterfirma') tber das Menu
'Datei' den Punkt 'Drucken-Personalstammblatt' mit der Einstellung 'Export-Datei' eine

Beispieldatei.

2. Verwenden Sie als Feldtrennzeichen das ;' (Semikolon).
Schnittstellenbeschreibung_Mitarbeiterstammdaten.pdf (https://tsp.haufe-lexware.com/sf_get_w
mattachment.php?att=f287950b9161698df9call7c5e0b86)

3. Um die Datei mit Excel zu bearbeiten, verwenden Sie am besten die Dateiendung *.csv. Die

Daten werden in Excel tbersichtlicher dargestellt als im Texteditor.
Den Import-Assistenten rufen Sie, abhdangig von ihrer Programmversion, im Menu 'Datei'
Uber 'Import-ASCII' (Std/plus) bzw. Import-Mitarbeiterdaten..' (Pro/Premium) auf.

Eine Schnittstellenbeschreibung fur den Import aus Fremdprogrammen finden Sie

im angehdngten PDF-Dokument.
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