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1. Die ersten Schritte
1.1. Voraussetzungen
RW-Lohn benétigt die folgende Ausstattung auf Ihrem PC:

@ PC mit Pentium-Prozessor oder vergleichbar

@ MS-Windows ab Version XP oder héher (XP / Vista / Win 7 / Win 8.x / Win 10) , fiir Elster-
Funktionen benétigen Sie Windows 7 oder hoher

@ ca. 170 MB freier Festplattenplatz

@ CD-/DVD-Laufwerk zur Installation, Alternativ per Download iiber unsere Webseite

1.2. Installation

e
Installieren Infoblatt Produktiibersicht
Installieren Bestellformular
Installieren Infoblatt Info iiber Dauerupdate

I
Installieren

Installieren RW-Software im Web
Installieren
Installieren

Installieren Infoblatt Update- und Versionsinfos
Installieren Infoblatt Installation beenden

o P = =

__Instaleren |
_Instaleren |

_ Installeren )

_ Insalloren )

: _Instaleren |
> Insalleren |
_ Insalleren )

_ Insalloren )
__Instaleren |
_Installeren |

Wie bei Windows-Programmen {iblich, erfolgt die Installation mit einem SETUP-Programm. Gest-
artet wird die Installation auf eine der folgenden Arten:

@ durch die automatische CD-Installation
falls das CD-Laufwerk mit der Autostart-Funktion versehen ist, startet automatisch das Programm
Start.Exe von der CD, womit die weitere Installation erfolgt. Falls die Autostart-Funktion nicht
eingeschaltet ist, rufen Sie Start.Exe iiber den Arbeitsplatz auf. Auf der Hauptseite des Meniipro-
gramms wihlen Sie einfach 'Installieren' neben 'RW-Lohn' (1) aus und die Installation beginnt.

@ durch das Start-Menii iiber 'Ausfiihren’
wobei Sie d:\\RWLohn\Setup als Programm eingeben. Alternativ kénnen Sie im Explorer auch
diesen Ordner wihlen und Setup.Exe per Doppelklick ausfithren. Im Beispiel wére d: der Buch-
stabe Thres CD-Laufwerks und entsprechend Threm System anzugeben.
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1.21. Installationsoptionen

Bei der Installation werden nach dem BegriiBungsbildschirm die verfiigbaren Optionen flir die In-
stallation abgefragt:

@ Normale Installation
wihlen Sie, wenn RW-Lohn noch nicht auf Threm System installiert ist oder wenn eine dltere
Vorversion auf Threm System vorhanden ist. In dem Fall wird eine komplette Installation vorge-
nommen.

@ Release-Stand installieren
wihlen Sie, wenn RW-Lohn 22 auf Threm System installiert ist und Sie eine Aktualisierung des
Programms vornehmen mochten, wenn Sie z.B. eine neuere Programm-CD bei uns angefordert
haben sollten.

@ Benutzerdefinierte Installation
wiahlen Sie, wenn Sie einzelne Komponenten nachinstallieren méchten. Falls Sie Dateien irrtiim-
lich geldscht haben sollten, z.B. Reportdateien, konnen Sie diese damit nach installieren.

1.2.2. Hinweise fiir eine Update-Installation

Falls Sie von einer élteren Version umsteigen, muss die Installation als 'Normale Installation' (siche
oben) erfolgen, bestehende Daten aus Vorversionen bleiben in jedem Fall bestehen. Bitte geben Sie
dabei als Ziel-Ordner den fiir die Vorversion benutzten Ordner an. Der Standardwert dafiir war in der
Vorversion: C:\RWLOHN\. Hinweise iiber die erfolgten Anderungen koénnen Sie am Ende der In-
stallation zusétzlich anzeigen lassen.

Wichtig!

Fiir die Elster-Funktionen muss zwingend einmal eine "Normale Installation' erfolgt sein. Erst dadurch
werden alle bendtigten Komponenten auf Ihr System kopiert. Aulerdem benoétigt Elster die Visual C-
Laufzeitdateien (VS 2017), die Sie ebenfalls installieren sollten.

% Setup - RW-Lohn fiir Windows

Komponenten auswahlen ;
Welche Komponenten sollen installiert werden? '

Wahlen Sie die Komponenten aus, die Sie installieren méchten. Klicken Sie auf
"Weiter", wenn sie bereit sind fortzufahren.

Normale Installation <
Programm-Dateien (Exe/Chm) 6,3 MB
Muster-Datenbank (RWLOHN.Mdb) 0,4 MB
Report-Dateien (Lst/Crd/Lbl) 6,9 MB
ELSTER-Laufzeitdateien (DIl/Mdb/Pdf) 40,3 MB
ELSTER-Laufzeitdateien (Visual C++ VS 2017) 13,8 MB
Laufzeit-Dateien (DIl/Ocx) 16,3 MB
Laufzeit-Dateien fur Druckausgaben (DIl/Ocx) 65,3 MB
Hinweis-Dateien (Pdf) 21,3 MB

Die aktuelle Auswahl erfordert min. 170,9 MB Speicherplatz.

< Zuriick H Weiter > ‘l Abbrechen
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1.2.3. Installationshinweise fiir Vista / Windows 7 / 8.x / 10

Eigenschaften von RWLohn @@ Falls Sie unter Windows Vista oder Windows 7 bzw. 8.x

oder 10 installieren, beachten Sie bitte, dass bei einge-
schalteter Benutzerkonten-Steuerung die Zugriffsrechte
passend eingestellt sind. Das betrifft das Verzeichnis in

Algemein || Freigabe | Sicherhett | Anpaseen

Gruppen- oder Benutzemamen

ﬂj.lﬂmlnlmramren (ROLFXPAdministratoran)

€7 Benutzer (ROLFXP\Berutzer den das Programm installiert wurde und auch fiir ein
7 ERSTELLER-BESITZER eventuell eingestelltes davon abweichendes Datenlauf-
& werk. Das erfolgt z.b. im Explorer durch Auswahl des

Verzeichnisses und dann per rechter Maustaste auf Eigen-

_ schaften. Im Eigenschaften-Dialog gehen Sie auf die Seite
-_ﬂinzufu en -_Ervtfamen . . . . . oy

_— o *g‘ Sicherheit. Dort stellen Sie fiir den jeweiligen Benutzer
erechtigungen fur Rol Zdulassen  Verweigem . . .

rrar d am besten den Vollzugriff ein, mindestens aber Lesen,

Vollzugriff O = . A

Indem 0 Schreiben und Andern.

Lesen, Ausfihren ]

CL’e“ﬂ”e””“a" aufisten S Eine Anderung der Zugriffsrechte ist aber nur nétig, wenn

e 0O im Programm Fehler angezeigt werden, z.B. beim Pro-

L e ks grammstart, Programmende oder beim Mandantenwech-
Hlicken Sie auf "Erweitet”, um spezielle

Berechtigungen oder snusiete Enstelungen sel. Bei solchen Aktionen liest das Programm bestehende
anzuzeigen. . . . . . .

Einstellungen ein oder speichert diese ab, so dass bei ein-
geschrinktem Zugriff die Aktionen unter Umstidnden
nicht korrekt ablaufen kdnnen.

Probleme entstehen in der Regel dann, wenn der Benutzer, der installiert hat, nicht der Benutzer ist,
der das Programm aufruft. Dann kdnnen o.g. Zugriffsprobleme entstehen, die sich durch das Ein-
stellen der Zugriffsrechte 10sen lassen. Alternativ kann auch einfach in ein anderes Verzeichnis in-
stalliert werden, z.B. in einen Unterordner von \Eigene Dateien. Dort sind die Zugriffsrechte in der
Regel schon fiir den Benutzer eingestellt und brauchen nicht geédndert werden.

1.3. Installation im Programme-Ordner

Ein weiteres Problem konnte darin bestehen, dass die Installation in einen Unterordner von \Pro-
gramme vorgenommen wird. Der Programme-Ordner wird von Windows besonders geschiitzt. Das
betrifft nicht nur die vorgenannten Zugriffsrechte, sondern auch das Speichern von Dateien. Ge-
anderte Dateien speichert Windows in speziellen Ordnern ab und leitet Programmzugriffe entspre-
chend im Hintergrund um. Weitere Informationen dazu finden Sie auf den Microsoft-Webseiten, das
Stichwort wire Roaming. Fiir das Programm ist der Speicherort der Unterordner von Programme, tat-
sédchlich sind die Dateien aber ganz woanders gespeichert. Dieses verwirrende Verhalten konnen Sie
verhindern, wenn Sie einfach unsere Vorgabe oder einen Unterordner von Eigene Dateien benutzen.

1.4. Lizenzierung

Das Programm RW-Lohn ist mit einer Lizenzverwaltung ausgestattet. Durch die Eingabe eines kor-
rekten Lizenzschliissels wird die Grundversion als Einzel- oder Mehrplatzversion freigegeben. Die
Eingabe erfolgt entweder direkt beim Programmstart oder im Hauptmentii iiber '? / Lizenzierung'. Die
Lizenzinformationen befinden sich bei der gekauften Version auf der von uns beigelegten Rechnung
bzw. Lieferschein und bestehen aus diesen Angaben:
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@ Lizenznehmer
@ Registrier-Nr
@ Lizenzschliissel

) RW-Software Lizenzverwaltung X

Anwendung [Rw-Lohn 22 |

Bitte beachten Sie, dass die Li-
zenzinformationen, speziell fiir
den Lizenznehmer komplett
Lizenzschiisset: | und exakt so eingetragen
Thre Lizenzversion: Mehrplatz werden, wie diese auf der Rech-
nung vermerkt sind. Dabei ist
Verfigbare Versionen: Einzelplatz die GroB-/Kleinschreibung und
Mehrplatz eventuell enthaltene Leerzei-

chen, Punkte etc. zu beachten.

Lizenznehmer: |Wachtmann Computer-Service

Registrier-Nr: 112345-6?89

Hinweis: Die Lizenzangaben finden Sie auf der der CD beigefiigten Rechnung bzw.

Lieferschein (GroB-/Kleinschreibung bitte beachten). Ohne Lizenzangaben kann Der Lizenzschliissel wird aus-
das Programm nur als Priifversion verwendet werden. schlieBlich durch uns vergeben.
Dabei ist der Name des Lizenz-

Abbruch | Lizenzieren | nehmers und der Lizenzschliis-

sel direkt und untrennbar mit-
einander verbunden, um eine
unbefugte ~ Weitergabe  zu
verhindern. Wir weisen ausdriicklich darauf hin, dass eine Weitergabe nicht erlaubt ist. Die
Benutzung des Programms ist ausschlie8lich dem angegeben Lizenznehmer erlaubt. Falls Sie das Pro-
gramm verkaufen mochten, wird durch uns fiir den Erwerber ein neuer Lizenzschliissel ausgegeben.

Bei unbefugter Weitergabe sind wir anhand der Lizenzinformationen jederzeit in der Lage, den
urspriinglichen Lizenznehmer zu ermitteln. Entsprechende rechtliche Schritte werden in solch einem
Fall von uns eingeleitet.

1.5. Unterschiede Einzel- und Mehrplatzversion

Aus lizenzrechtlichen Griinden priift die Einzelplatzversion, ob die zu bearbeitende Mandanten-Da-
tenbank moglicherweise von mehreren Stationen oder Prozessen gerade bearbeitet wird. Da die Ein-
zelplatzversion jedoch nur fiir den Einsatz auf einem Rechner freigegeben ist, wird die Aktivierung
der jeweiligen Datenbank mit einem Fehlerhinweis verhindert. Fiir den gleichzeitigen Zugriff von
mehreren Stationen oder Prozessen ist eine Mehrplatzversion verfiigbar, die solche Zugriffe ohne
Beschrinkung zuldsst. Die Mehrplatzversion kann in einem Netzwerk auf beliebig vielen Stationen
eingesetzt werden, da die Lizenz fiir mehrere Stationen ausgelegt ist. Sie kdnnen jederzeit von der
Einzelplatz- auf die Mehrplatzversion umsteigen oder aufriisten. Der Preis der Mehrplatzversion liegt
beim zweifachen der Einzelplatzversion, eine Aufriistung bei vorhandener Einzelplatzversion ist zum
Differenzpreis moglich.

Die Installation der Mehrplatzversion erfolgt lokal auf der Festplatte jeder Arbeitsstation. Bei jeder
Station kann dann per 'Datei / Datenlaufwerk' das Laufwerk und Verzeichnis eingestellt werden, wo
die Daten bearbeitet werden sollen. Die Mandanten-Datenbanken befinden sich damit an einer zentra-
len Stelle im Netzwerk und die Stationen greifen gemeinsam auf die dort vorhandenen Daten zu.

Wichtig!
Beachten Sie bitte bei der Mehrplatzversion, dass alle Arbeitsstationen, auf denen RW-Lohn in-
stalliert wurde, die Lizenzdaten der Mehrplatzversion aufweisen.
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1.6. Aufrufparameter
AR AR R P | Fiir den Aufruf des Programms kann ein Aufrufparameter
Algemein | Verknlpfung | Kompatbitat benutzt werden. Dieser kann beim Aufruf des Programms dem
5@ Lot 125 Wi Programmnamen angefiigt werden:
Zishyp: Anwendung [~ ] /DLW <Verzeichnis>
Zelor: Versient2 Hiermit geben Sie ein bestimmtes Datenlaufwerk /
el CARWLohm\RWLohn exe /DLW:F:\Daten Verzeichnis vor, als ob die Funktion Optionen / Daten-
laufwerk manuell aufgerufen worden wire.
Ausfiihren in C:ARWLohn\Version12
e ™ Den Aufrufparameter fligen Sie im Explorer hinzu, indem Sie
Ausflren: Nomales Fensicr v | das RW-Lohn Icon per rechter Maustaste anklicken und
Kormmertar 'Eigenschaften' wihlen. In diesem Dialog gehen Sie auf 'Ver-
Zelagren | [Ademegmoo | [ Eweee. | | | knilipfung' und tragen bei 'Ziel' den Aufrufparameter ein.
Dieser ist per Leerzeichen vom Programm-Namen getrennt
einzutragen. Z.B. so:
C:\RWLOHN\RWLOHN.EXE /DLW:C:\Testdaten
[0k ] [ Mbrochen | [Opemchmen |
1.7. SV-Meldewesen ab 2006

AD 2006 ist das SV-Meldewesen, Beitragsnachweis und SV-Meldungen, nur noch in elektronischer
Form zuléssig. In RW-Lohn ist jedoch nur der Ausdruck enthalten, wir verweisen in dem Zusammen-
hang auf das Programm sv.net, welches Thnen von den Krankenkassen kostenlos zur Verfiigung ge-
stellt wird. RW-Lohn kann fiir diese Bereiche nur die Berechnungen und Ausdrucke bereitstellen, die
Ubertragung der Daten muss ab 2006 per sv.net erfolgen.

1.8. PDF-Hinweise

Bei der Installation konnen Sie bei der Komponenten-Auswahl auch weitere Hinweisdateien im PDF-
Format installieren lassen. Diese werden im Installationsordner im Unterordner \PDFHinweise in-
stalliert. Also z.B. C:\RWLohn\PDFHinweise.

AuBer den Updatehinweisen finden Sie dort auch weitere Informationen, die wir zusammengetragen
haben und die die verschiedensten Bereiche betreffen, z.B. Infos des Gesetzgebers, der Kran-
kenkassen etc. Wir bitten, diese Infos ebenfalls zu beachten. Uber die F1-Hilfe koénnen Sie die meis-
ten PDF-Hinweise ebenfalls bequem aufrufen. Ab Version 22 ist auch das komplette Handbuch als
PDF-Datei im Lieferumfang enthalten.
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2. Allgemeines zum Programm

In diesem Kapitel beschreiben wir Thnen das Dateiformat u. einige allgemeine Kapitel iiber Stammda-
ten, Fenstertechnik, Hilfsfunktionen etc., die fiir die erstmalige Benutzung wichtig sein kdnnen.

2.1. Datenbankformat

RW-Lohn verwendet zur Speicherung u. Bearbeitung das MS-ACCESS 7.0/8.0-Format, bzw. JET
3.5. Viele Windows-Anwendungen konnen dieses Format direkt bearbeiten. Jeder Mandant wird in
einer separaten Datenbank verwaltet. Es konnen bis zu 1000 Mandanten oder verschiedene Firmen
verwaltet werden. Der Dateiname ist nach folgendem Schema aufgebaut:

RWLO<Mandanten-Nr mit fithrenden Nullen>MDB

Falls Sie direkt auf die Datenbank zugreifen wollen, so beachten Sie bitte, dass die vorhandenen Da-
tenfelder nicht gedndert werden diirfen. Zusétzliche Datenfelder werden dagegen keine Probleme be-
reiten. AuBlerdem ist zu beachten, dass bei Benutzung einer neueren Access-Version keine Konver-
tierung durchgefiihrt werden darf, da Sie ansonsten nicht mehr mit RW-Lohn auf die Daten zugreifen
konnten. Sie konnen auch ohne eine Konvertierung auf die Daten zugreifen und diese bearbeiten, je-
doch keine Strukturdnderungen vornehmen.

2.2, Verwendete Abklirzungen

Aufgrund der vielen Fachbegriffe, die bei einer Lohn-Buchhaltung verwendet werden, mdchten wir
Thnen einige wichtige im Programm bzw. im Handbuch verwendeten Abkiirzungen auflisten:

@ KK Krankenkasse

@ KV Krankenversicherung

@ RV Rentenversicherung

@ AV Arbeitslosenversicherung
@ PV Pflegeversicherung

@ SV Sozialversicherung

@ LSt Lohnsteuer

@ Solz Solidaritdtszuschlag

@ KiSt Kirchensteuer

@ EZ Einmalzahlung

2.3. Fenstertechnik

RW-Lohn wird als so genannte MDI-Applikation ausgefiihrt, es werden also jeweils Unterfenster
vom Hauptfenster erzeugt und verwaltet. Die Steuerung erfolgt iiber ein Pulldown-Menii und einer
Funktionsleiste direkt unter dem Hauptmenii. Diese Funktionsleiste oder auch Toolbar lasst sich indi-
viduell anpassen und mit den fiir Sie wichtigen Funktionen in beliebiger Reihenfolge ausstatten. Ein
Doppelklick auf einen freien Bereich der Funktionsleiste oder iiber 'Datei / Allgemeine Einstellungen'
konnen Sie die Anpassung vornehmen.

Die meisten Bildschirmfenster sind als MDI-Fenster ausgelegt, konnen also maximiert oder auch als
Icon verkleinert werden. Die Bedienung ist Windows-konform und sollte IThnen bekannt sein. Am un-
teren Bildschirmrand werden Ihnen einige wichtige Informationen in einer so genannten Statuszeile
angezeigt. Die Anzeige beziehen sich immer auf die gerade aktuelle Funktion.

Seite: 12



F1-Hilfe RW-Lohn 22

2.4. F1-Hilfe

Sie konnen an fast jeder Stelle im Programm eine kontextsensitive Hilfe auf den Bildschirm bringen.
Dazu ist die F1-Funktionstaste vorgesehen, die Sie zu Beginn der Programmbenutzung ofters auf-
rufen sollten, da die Hilfstexte diese Anleitung ergénzen. Falls Handbuchergédnzungen vorliegen soll-
ten, finden Sie diese ebenfalls in der Online-Hilfe.

&? RW-Lohn 18 g@@

<« 3
Ausblenden  Suchen Zuriick Aktualisieren  Stariseite  Drucken  Qptionen
Inhlt |index | Suchen | Eavorten | Abrechnung bearbeiten
YT Abrechnung-Funitionen »»
= @ Datei-Funktionen
= ( Stammdaten-Funktionen Abrechnung bearbeiten
= (@ Personal
[2] ELStAN-Personaldaten .
I brechy den di E g ks Mitarbeiter und pro Abrechnmngsmonat al
it e s S0, n einer A werden die ine £ ann pro Mitarbeiter und pro Abrechmmgsmonat s einm
VI T erstellt werden. Uber die Zuordmung der Kankenkasse bei dem Mitarbeiter ist festelegt, an vwelche Krankenkasse die Sozialversicherungsabgaben abaufihren
2 R sind. Uber Lohnarten kann eine individuelle Abrechmng erstellt werden oder bei dem Mitarbeiter sind alle oder mir Telle des Lohnes als Festbezug oder
! estabzug hinterlegt, die automatisch eingesetzt werden. Uber die Lohnarten wird auBerdem gesteuert. welche stenerrechtlichen Abziige anfallen, die dann an
) Lonarten Festabrug hinterlegt, di h den. Uber die Lohn: d auferd Ichs hilichen Ab: allen, die o
2] Lohngrupen das Finanzamt abzufishren sind
[2] Krankenkassen
[ Banken Die Bearbeinung von Abrechnungen erfolgt immer monatich. Der Vorgabewert dafti ist der akiuclle 2 . den Sie mit Abrech Monat
[2] Lohnkonto cinstellen jederzeit verandem kennen. Aber auch direkt bei der Bearbeitung von Abrechmingen ksnnen Sie den Monat einstellen, so dass inmmer der volle
[2] Mandanten-Angaben Zugriff auf alle Abrechnungen des Jahres besteht.
[2] FiBu-Konten
[2) Mandanten neu / Isschen / wechseln Die Anzeige erfolgt auf 2 Seiten in cinem Karteidialog, wobei die erste Seite (Monatsiibersichf) die Hauptdaten darstellt und die zweite Seite (Einzelabrechmng)
[2) Mandanten-Daten umkopieren die 2u einer efnzelnen A g vorhandenen Auf der komnen Sie ber Optionsschalter die verfigharen Selektiv-
- [2) Beispiel-Mandanten installieren Funktionen und auch den jeweiligen Monat einstellen
= (@ Abrechnung-Funktionen
Abvecw" Dearbeilen Beachten Sie bitte auch die Ausfilrungen unter Allzemeiner M wa Sie weitere Hinweise finden, die fir alle Masken gelten
Lohnjoumal
[ Zahlungsliste
Monatsiibersicht
[2] Festabzugs-Zahlungen Frrae——
2] Lohnsteueranmeldang Links werden die fur den gewahiten Monat v angezeigt, wahrend rechts die Mitarbeiter aufgelistet sind, fir die in diesem Monat noch
2] Lohnetousranmeldung # EL STER Ausgabe keine Abrechuung vorhanden ist. Fir die dort angezeigten Mitarbeiter kénsen Sie also noch neue Abrechmngen erzeugen
= (@ Elektronische Lohnsteusrbescheinigung
9 Proxy-Einstellungsn fir Elsterlohn Die Selekiv-Funktionen beziehen sich auf 2 Bereiche: B ' und ‘Neue gen’ Der Bearbeitung wird dabei auf cie Funktionen
2) Zentifiat fur ElsterLohn Loschen. Drucken und Verbuchen angewandt. Falls 'Selekev’ gewahlt wird, mitssen die zu bearbei . ‘manell einzeln in der .
[2) Adressen fir ElsterLohn aufbersiten markiert werden Dies erfolgt entweder durch Anklicken mit der Maus oder per Tastatur durch die Leertaste. Gleiches git fir den Bereich Neue
Konfessionsbelegung fir ElsterLohn Abrechmungen’
[ Einzel-Konfessionsbelegung fur ElsterLohn
[2] Monat einstellen Einzelabrechnung
[#] MonatsabschiuR/Buchungsliste Die Einzelpositionen, aus denen eine Abrechmung besteht, kénnen Sie auf dieser Seite ersehen bzw. bearbeiten. Oben werden allgemeine Mitarbeiterdaten zur
%J&hﬁ}'}wm‘ Info angezeigt, sowie einige Eingabefelder fir SV-Tage etc
AN
Py B Profen In der Mitie werden die cinzelnen Lohnzeilen angezeigt, die die Abrechmung fir den jewelligen Mitarbeiter bilden. Eine Abrechming besteht immer aus ciner
@ b4 t‘ S‘EQ'F‘;"““;”E” oder mehreren Lohnzeilen, da ansonsten keine abzurechnenden Betriige verursacht werden. Die Tabelle fir die Lohnzeilen kann von Thaen in der Spaltenbreite
P S*ﬂ‘;;fg:ﬁ”" etionen und der Zeilenhohe angepasst werden, wie es unter Tabellen beschrieben ist. Die aktuellen Einstelngen werden standig gespeichert und stehen beim nachsten
Aufruf wieder bereit.
= @ Umstiegsinformationen
# @ Bestellformular .
Uster den Lohnzeilen befinden sich die akmellen Werte, die sich durch die Einzelbetrage der Lohnzeilen ergeben. Hier werden Ihnen diverse
Zusammenfassungen der Abziige und auch der Beziige geboten, die einen sofortigen Uberblick erlauben. Die Zahlen werden standig aktalisiert, sobald an den
Lobmzeilen etwas geandert wird. Aufwendige Priflaufe oder almliches entfallen also, da Sie immer die tatsachlichen Zahlen schen.
Neue Abrechnung
Fir eine neue Abrechming stehen 3 Alternativen zur Auswahil. Entweder konnen Sie sine einzelne neue Abrechmng erzeugen oder Sie benutzen eine der
Automatik- Funktionen, ‘Selektiy’ oder ‘Alle’ die Thnen die markierten oder alle Mitarbeiter abrechnet, die bisher noch keine Abrechmung im Abrechnungsmonat
aufiveisen. 3

Eine weitere stindig verfiigbare Hilfe wird iiber so genannte Tooltips bereitgestellt. Wenn der
Mauszeiger iiber ein Eingabeelement bewegt wird, erscheint bei vielen Feldern ein dazu passender
Hilfstext an der Mausposition, welches die jeweilige Information etwas naher beschreibt.

2.5. Videoleiste

Ein weiteres Element ist die so genannte Videoleiste, die ebenfalls an vielen Stellen im Programm
eingesetzt wird. In der Regel ist die Videoleiste unter der Tabelle platziert oder am unteren Rand
einer Maskenanzeige.

W 44] 4% se|als o Uber d}.e Vlde(?—
leiste konnen Sie

die angezeigten
Daten durchbléttern. Sie bewegen sich also innerhalb der vorhanden Daten vor oder zuriick.
AuBerdem konnen Sie direkt zum ersten oder letzten Datensatz springen oder auch mehrere Daten-
sdtze vor oder zuriick. Die Symbole der Videoleiste erzeugen die gewiinschten Aktionen.

Die Videoleiste kann so genannte Merker oder 'Bookmarks' setzen. Wenn Sie einen Datensatz mit
einem Merker versehen und sich zu einem anderen Datensatz bewegen, konnen Sie durch das Symbol
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mit dem schrigen Pfeil nach oben den vorher gemerkten Datensatz sofort wieder in die Anzeige
bringen. Falls der Merker auf mehrere Daten nacheinander gesetzt wird, erscheinen diese in einer
Auswahlliste. Eine Videoleiste besitzt in der Regel auch eine eingebaute Hilfsfunktion, die einen wei-
teren Erklarungstext, je nach Mausposition anzeigt. Aulerdem wird in der Regel der in der jeweiligen
Maske vorhandene Suchname zum Datensatz in der Mitte angezeigt.

2.6. Kontextmenus
KK-Meldewesen L An diversen Stellen im Programm erreichen Sie mit der rech-
Abrechnung erstellen ten Maustaste ein kontextsensitives Menl, welches Thnen als
Lobnkonto anzeigen Popup-Menii an der Mausposition angezeigt wird. In diesem
. Drucken Menii konnen Sie dann jeweils von der Situation abhéngige
L Aktionen veranlassen. Ein Beispiel fiir solch ein Kontextmenii
Suchimend aufrufen ist die Spaltenanpassung von Suchlisten oder die Be-
Suche ausschalten | arbeitungsfunktionen in der Personalmaske.

Aktuellen Datensatz 10schen
MNeuen Datensatz erstellen

In den Stammdaten-Masken aktivieren Sie das Kontextmenii
© durch einen Mausklick mit der rechten Maustaste in einen

MNeuen Datensatz kopieren freien bzw. grauen Bereich der Maske, also nicht in ein Ein-

Datensatz dndern | gabefeld. Uber dieses Menii kénnen Sie Bearbeitungs-

Datensatz-Mr andern L funktionen wie Andern, Loschen etc. durchfiihren, aber auch

; ) o Suchfunktionen aufrufen oder die Anzeige der Suchliste

v Arzeige Suchliste links | verdndern. AuBlerdem steht dariiber eine Kopierfunktion be-

Arzeige Suchliste rechts | reit, die ein bequemes duplizieren der angezeigten Daten
Anzeige Suchliste aus | ermdglicht.

AufBerdem kann iiber das Kontextmenii die Datensatz-Nr geéndert werden. Diese Nr ist im normalen
Andern-Modus jeweils gesperrt und kann nicht geéindert werden. Nur iiber das Kontextmenii kénnen
Sie die Datensatz-Nr @ndern, da hierbei die eventuell vorhandenen Verkniipfungen automatisch ange-
passt werden, z. B. wird eine Anderung der Personal-Nr in die vorhandenen Abrechnungen umgesetzt
werden etc.

Fiir die Suchlisten in den Stammdaten-Masken oder in den Stammdaten-Listen steht ein separates
Kontextmenii fiir Tabellen bereit. Damit kdnnen Sie die Anzeigespalten festlegen oder die erweiterte
Buchstabensuche ein- oder ausschalten.

Die Texteingabefelder enthalten eine weitere Form von Kontextmenii, die Sie im Andern-Modus
durch einen rechten Mausklick in das Eingabefeld aktivieren kénnen und deren Funktionen von
Windows gesteuert werden.

2.7. Taschenrechner

An diversen Stellen im Programm kann iiber die SHIFT-F2-Taste ein Taschenrechner aufgerufen
werden. Der Taschenrechner ist fiir die Grundrechenarten geeignet und kann zudem das Ergebnis der
Berechnung zuriickgeben.

Bei der Eingabe versucht der Rechner stindig ein Ergebnis zu ermitteln. Jeder Tastendruck ist mit
einer Neuberechnung verbunden. Die ENTER-Taste hat eine besondere Bedeutung. Hiermit springt
der Eingabecursor auf die nichste Zeile und es wird die Klammerung gepriift. Wenn noch keine
schlieBende Klammer vorhanden ist, werden jeweils eine 6ffnende Klammer am Anfang und eine
schlieende Klammer am Ende eingefiigt. Z.B.:
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100+200

& Rechner FZ

|(100+200) wird nach der ENTER-Taste umgewandelt zu:

(100+200)

und die Eingabe geht in der nichsten Zeile weiter. Durch die
Klammerung werden mathematisch gesehen Zwischenergebnisse
erzeugt. Wenn die ENTER-Taste 2 mal hintereinander betétigt
- wird, wird der Befehlsschalter Ubernechmen aktiviert, womit das
200.00 Ergebnis in das aufrufende Formular zuriickgegeben werden

kann.

MNeu ‘ Abbruch |

2.8. Variable Bildschirmschriften

Grundsitzlich passt das Programm die Arbeitsfenster an die momentane Fenstergrofle an. Es werden
also alle Eingabeelemente jeweils zur Laufzeit angepasst. Unabhéngig davon kann die zu verwendete
Bildschirmschrift und -grofe separat angepasst werden. Voraussetzung ist hierfiir, dass mit 'Datei /
Allgemeine Einstellungen' die Option 'Variable Bildschirmschriften' eingeschaltet ist. Falls ja wird in
der Funktionsleiste der Befehlsschalter 'Schrift' freigegeben, mit dem Sie aus allen vorhandenen
Schriften die zu benutzende Schrift wéhlen kdnnen.

Alle bereits angezeigten Fenster werden bei einer Anderung automatisch angepasst. Neue Fenster
erhalten diese Einstellungen ebenfalls automatisch. Diese Angaben wirken fiir die normalen Arbeits-
fenster, Personal, Lohnart etc. nicht aber fiir einige Einstellungsfenster.

2.9. Stammdaten

RW-Lohn verwaltet verschiedene Daten, die man als Stammdaten bezeichnet, jeweils in Bildschirm-
masken. Uber diese Schnittstelle laufen alle Eingaben ab, die vom Programm benétigt werden. Die
Bearbeitung erfolgt entweder in Tabellen- oder Maskenform. Hier eine kurze Erklarung, was wir un-

ter den verschiedenen Stammdaten verstehen. Weitere Informationen finden Sie weiter hinten im
Handbuch.

Art Bemerkung
Personal Mitarbeiterdaten mit allen relevanten Angaben
Lohnarten Einstellungen fiir Einzelpositionen von Abrechnungen

Lohngruppen Angaben zu Lohnbetrigen in allgemeiner Form

Krankenkassen | Krankenkassendaten mit Beitragssitzen

Banken Bankverbindungen

Mandanten Allgemeine Arbeitgeberdaten

Die allgemeinen Stammdaten werden mit weiteren Daten verbunden, die man als Bewegungsdaten
bezeichnet, da Daten aus verschiedenen Stammdatenbereichen gemischt werden, z.B.:

Abrechnung Erfassung von Abrechnungen pro Monat und pro Mitarbeiter im Lohnjournal
Lohnkonto Durch Abrechnungen verbuchte Jahreswerte pro Mitarbeiter
Festbeziige Mit Personaldaten verbundene Beziige fiir die Erstellung von Abrechnungen
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2.10. Allgemeiner Maskenaufbau

Die Stammdaten werden in Maskenform bearbeitet, die bis auf wenige Ausnahmen nach folgendem
Schema aufgebaut sind:

= RW-Lohn 11 - [Personaldaten]

& Datei Stammdaten Abrechnung Listen Fenster ?
Personal | Lohnart | Abrechg | Journal | Sichern | Ende | Schrift | LStAnm | Optionen | ListPers | Listiohn | Meldg |KkBeitrag Banken | LohnGrp
|§uch|\5te Suche: aus 5-Geringftgig | B-Minijob | 7-Sonstiges |
BliES (S o Ao 1-Aligemein ] 2.8V | 3-Steuer | 4-Bezige
2 Muller 3212 1
3 [ Meier 3205 ‘ X
5 Muller 1234
6 Fritz Test 1234 P =
- 01.02.1997
T Schmidt 3111
8 _|Fischer 1234 Anschrift Geschlecht
2 Hans Aushilfe 1234 c .
10 |Michael Azubi ‘ '
11 Erich Mustermann 1234
12 | Testfrau 4455 ‘
13 | Beliebig NL-3: Familienstand
14 |Test, Heinz Test ‘ o @
15  Norbert Testmann 4444
16 |Walter Pauschal
17  Maria Umlage —
18 | Azubi ‘ ‘ |
19 | Test Anni 1234
20 |Test Pau-KV Pau-LSt r
21  Minijob Beispiel safds ‘ J ‘
22 |Minijob Beispiel 1234 o r
“ Ll:‘
[hr El | | [ =
« aufstg. ~ abstg.
" '3 b4 L R
[ Nur aktive Mitarbeiter
= # =
Neu<F9> | Andern Loschen |Suche<F3=| Drucken | Abrechng | Kk-Meldg | Lohnkto SchlieBen
Auswahl der Karteissits Jan-2008 | 0 [Testmandantd | EUR
2.10.1. Bereiche

Am linken Bildrand befindet sich eine verschiebbare Suchliste, wihrend der rechte Bereich in Kartei-
kartenform die jeweiligen Einzeldaten anzeigt. Wenn der Mauszeiger zwischen beide Bereiche be-
wegt wird, verdndert sich dieser und Sie kdnnen die Bereiche bei gedriickter Maustaste verschieben.
Wenn die Suchliste vergroBert wird, verkleinert sich automatisch der Karteibereich und umgekehrt,
also dhnlich wie die meisten Internetseiten sich prasentieren.

Alle Stammdaten-Masken besitzen am unteren Rand eine Funktionsleiste mit den jeweils verfligbaren
Funktionen, z.B. um neue Daten zu erzeugen, Daten zu l6schen oder dhnliches. Die rechte Maustaste
stellt iiber ein Kontextmenii diese und eventuell weitere Funktionen bereit, z.B. um einen neuen Da-
tensatz als Kopie eines bereits vorhandenen Datensatzes zu erzeugen.

[+ 4 = ) = & Q
Neu<F9= Andemn Laschen |Suche<F3>| Drucken | Abrechng | KK-Meldg | Lohnkto SchlieBen
2.10.2. Suchliste

Die Suchliste zeigt immer die vorhandenen bzw. selektierten Daten an, die zum Bléttern benutzt
werden konnen. Unter der Suchliste befindet sich ein Auswahlfeld zur Einstellung des gewiinschten
Sortierfeldes sowie Optionsschalter, die die Reihenfolge auf 'aufsteigend' oder 'absteigend' einstellen
konnen. Uber Suchfunktionen kdénnen Sie die anzuzeigenden Daten eingrenzen. Falls eine Suche ak-
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tiv ist, wird dieses in der Suchliste in der Uberschrift durch 'Suche: ein' angezeigt. AuBerdem besitzen
die Suchlisten eine automatische Positionierung nach dem Anfangsbuchstaben. Wenn die Suchliste
den Eingabefokus besitzt, werden alle Buchstaben, die Sie eingeben, als Suchbegriff auf das
Sortierfeld aufgefasst und entsprechend positioniert.

Anzeigespalten einstellen Die Spalten der Suchlisten lassen sich inter-

aktiv zur Laufzeit anpassen. Wie im Kapitel
o Tabellen beschrieben, ldsst sich die Spal-
M tenbreite durch Ziehen mit der Maus ein-
Bezeichnung stellen. AuBerdem konnen Sie mit der rech-
Lohnsteuerpficht ten Maustaste ein Kontextmenii aufrufen,
Sozialversicherungspflicht . . . ..

wo die Funktion 'Spaltenanzeige &dndern'
eine weitere Dialogbox aufruft, die zur An-
passung der Spalten dient.

Werflighare Datenfelder Anzeigespalten

Farmel
Bemerkun

FiBu-Buchungstext

Art

Einheit

Kennzeichen
Lohnzahlungszeitraum
FiBu-Kostenstells

Hiermit kénnen Sie festlegen, welche Spal-
ten angezeigt werden sollen und an welcher

Position die jeweilige Spalte erscheinen
g | soll. Es wird empfohlen, dass Sie diese An-
passungsmoglichkeit benutzen, da die Vor-
belegung immer nur mit einigen wenigen Spalten eingestellt ist.

cR gE

Weiterhin besitzen alle Stammdaten-Masken eine separat aufrufbare Suchliste, die Sie per F5-Taste
aktivieren. In dieser besonderen Suchliste konnen Sie ebenfalls positionieren, also einen bestimmten
Datensatz auffinden und in der Hauptmaske anzeigen lassen. In der F5-Suchliste kann fiir ein belie-
biges Datenfeld ein Suchbegriff eingetragen werden, also nicht nur nach dem Sortierfeld.

2.10.3. Tastenbelegung

In den meisten Masken sind die Tasten wie folgt belegt:

Taste Bemerkung

SHIFT-F2  Taschenrechner

F3 Datensuche, nur im Blédttern-Modus

F4 Auswahlliste aufklappen bei einem Auswahlfeld oder Kalenderanzeige bei Datums-
feldern im Neu- oder Andern-Modus

F5 Datensuche per F5-Suchliste, nur im Bléttern-Modus

F6 Feldinhalt kopieren, nur im Neu- oder Andern-Modus

F7 Anzeigeposition der Suchliste &ndern, nur im Bléttern-Modus

F8 Sortierfeld dndern, nur im Blattern-Modus

F9 Neuen Datensatz erzeugen im Blittern-Modus oder Datensatz speichern im Neu- oder

Andern-Modus
STRG+R  Refresh-Taste zur Aktualisierung der Daten

ESC Maske schlieBen im Bléttern-Modus oder Bearbeitung abbrechen im Neu- oder
Andern-Modus
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2.11. Tabellen

Bei diversen Funktionen werden die Daten in Tabellenform angezeigt. Falls Thnen dieses Eingabe-
Element nicht so bekannt sein sollte, mochten wir Thnen zuerst eine Tabelle in allgemeiner Form
beschreiben. Als Beispiel zeigen wir die Personalmaske bei der Bearbeitung von Festbeziigen:

Allgemein/Urlaub Abzug | Eehlzeit | Durchschnitt | Stunden |

Festbeziige
Lohnart| Text Menge | Von Bis Zeitraum
» 1 Stundenlohn 150(01.01.1996 AANNNNNNNANN)
7 |Abschlag 500 01.01.1995 RNANNNNNNAAN)
11 Kindergeld 1/01.03.1997 31.12.1998 [WNNNNNNNNNNN)
38 |Arbeitszeitin 01.03.1997 NAANNANNNNAN)
39 |Arbeitszeitin 01.03.1997 AANNNNNNNANN)

Wie in vielen anderen Windows-Programmen iiblich, enthélt eine Tabelle die Daten in Spalten und
Zeilen. Pro Zeile wird ein Datensatz angezeigt, der aus mehreren Einzelinformationen oder Daten-
feldern besteht, die in Spalten in der Tabelle angezeigt werden.

211.1. Bewegen in der Tabelle

Die Tabelle hat immer einen aktuellen Datensatz, der bei editierbaren Tabellen durch eine Mar-
kierung in Pfeilform am linken Rand der Tabelle angezeigt wird. Wenn der Eingabefokus auf der
Tabelle liegt, konnen Sie mit den Cursortasten die Tabelle in alle 4 Richtungen rollen lassen, also in
den Daten blittern. AuBBerdem konnen die Rollbalken rechts und unten in den Tabellen zur Verschie-
bung der Anzeige benutzt werden. Der rechte Rollbalken verschiebt jedoch nur den Anzeigeaus-
schnitt, nicht aber den aktuellen Datensatz.

2.11.2. Spalten mit der Maus dndern

Wenn Sie den Mauscursor auf die Spalteniiberschrift bewegen, wird sich die Mauscursor-Form
andern. Bei einem Pfeil nach unten kdnnen Sie die Spalte ausblenden, in dem Sie die jeweilige Spalte
mit der rechten Maustaste anklicken. Eine bereits ausgeblendete Spalte konnen Sie auf die gleiche Art
wieder einblenden.

Wenn ein Balken mit 2 auseinander zeigenden Pfeilen erscheint, konnen Sie die Spalte in der Breite
andern. Dazu bewegen Sie die Maus auf die Spalten-Trennung in der Uberschrift und ziehen per lin-
ker Maustaste die Spalte auf die gewiinschte Breite. Die meisten Tabellen konnen auch in der Zeilen-

Seite: 18



Tabellen RW-Lohn 22

hohe geindert werden. Ahnlich wie die Spaltenbreite erscheint dann links in der Tabelle eine beson-
dere Cursorform. Durch Ziehen des unteren Randes der Zeile kénnen Sie die Hohe dndern.

Fiir die gednderten Tabellen werden die Anpassungen zumeist gespeichert. Bei erneutem Aufruf der
Tabelle steht Thnen die von Thnen angepasste Tabelle in gleicher Form wieder zur Verfiigung. Diese
Gestaltungsmoglichkeit sollten Sie recht intensiv einsetzen, da Sie damit das Programm in vielen Be-
reichen an Thre Vorstellungen anpassen konnen.

2.11.3. Dateneingabe in Tabellen

Einige Tabellen sind fiir die Anderung von Daten ausgelegt. Hierbei bewegen Sie sich per Cur-
sortasten innerhalb der vorhandenen Spalten und Zeilen. Wenn eine einzelne Zelle aktiviert wird, so
ist in der Regel der dort enthaltene Text markiert, also hervorgehoben und kann direkt bearbeitet
werden.

Bei der Bearbeitung des Textes konnen Sie auch die Zwischenablage benutzen, um einen Text zu ko-
pieren, also Strg + Einfg zum Kopieren in die Zwischenablage und Shift+Einfg zum Einfligen der
Kopie an die neue Stelle. Aulerdem steht ein so genannter Drag and Drop-Modus zur Verfiigung. Sie
konnen also einen Spalteninhalt mit der Maus verschieben oder kopieren. Dazu bewegen Sie den
Mauszeiger neben den rechten Rand der Spalte und driicken die rechte Maustaste bis ein weiteres
Ziehsymbol angezeigt wird. Die Maustaste halten Sie gedriickt und verschieben das Ziehsymbol an
die gewtiinschte Stelle. Wenn Sie beim Driicken der Maustaste die Strg-Taste zusétzlich gedriickt hal-
ten, wird der Spalteninhalt dupliziert, ansonsten wird der Text verschoben, also geldscht und wieder
an neuer Stelle eingefiigt.

Den Eingabemodus in einer Tabelle erkennen Sie daran, dass die Tabellenmarkierung wechselt und
durch einen Stift ersetzt wird. Alle Anderungen oder Eingaben in der Zeile konnen durch die ESC-
Taste wieder zuriickgenommen werden.

Falls in einer Spalte eine Querverbindung zu anderen Daten besteht, wird ein Pfeil nach unten in
dieser Spalte angezeigt. Durch Anklicken des Pfeils oder per F4-Taste erscheint dann eine Auswahl-
tabelle, eine so genannte Suchliste. Der ausgewihlte Datensatz wird dann mit der relevanten Spalten-
information in die Spalte eingetragen.

2.11.4. Tastenbelegung
Die meisten Tabellen sind mit folgenden Tastenbelegungen versehen:
Taste Bemerkung
SHIFT-F2 Taschenrechner
F2 Umschalten in den Editiermodus
F4 Auswahlliste bei Spalten, die als Auswahlfeld definiert sind

Cursor unten néchste Zeile aktivieren

Cursor oben vorherige Zeile aktivieren

Bild unten eine Seite vorgehen
Bild oben eine Seite zuriickgehen
ESC Riicknahme von Anderungen im Editiermodus oder Fenster schlieBen, wenn die

Tabelle sich nicht im Editiermodus befindet
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2.12. Passworter

Alle Passworter im Programm werden iiber Datei / Allgemeine Einstellungen / Passworter eingestellt
und verwaltet. Sie kénnen zu jedem Hauptmeniipunkt ein separates Passwort hinterlegen, womit Sie
den Aufruf der jeweiligen Funktion schiitzen. Uber ein Mandanten-Passwort kann zudem ein Wech-
sel bzw. die Aktivierung eines Mandanten mit einem Passwort grundsitzlich geschiitzt werden. Alle
Passworter sind zudem mandantenbezogen, bei verschiedenen Mandanten kdnnen also unterschiedli-
che Passworter eingesetzt werden.

Da die Personal- und Lohndaten in der Regel sehr vertrauliche Daten sind, sollten Sie Passworter
einsetzen, falls der PC von mehreren Personen benutzt werden kann. Bitte beachten Sie aber, dass
durch ein moglicherweise vergessenes Passwort auch Thnen selbst der Zugriff auf die Daten verwehrt
werden kann.

2.13. Beispieldaten

Im Lieferumfang befindet sich ein Beispielmandant, den Sie fiir Testdaten benutzen kénnen, damit
Sie sich mit dem Programm vertraut machen konnen. Mit den Funktionen unter Stammdaten im
Hauptmentii kdnnen Sie jederzeit einen neuen Mandanten anlegen, wo Sie dann die tatséchlichen Da-
ten eingeben konnen.

2.14. Aufbau einer neuen Buchhaltung
Wir empfehlen die folgenden Schritte fiir den Aufbau einer neuen Lohn-Buchhaltung:

1. Sie legen einen neuen Mandanten an und tragen dort Thre Firmendaten, wie Anschrift, zustin-
diges Finanzamt, Steuer-Nr etc. ein. Wichtig ist hierbei die Einstellung des Bundeslandes, da dar-
iiber diverse landesspezifischen Einstellungen bereitgestellt werden.

2. Anschliefend sollten Krankenkassen angelegt werden. Dabei sind die Beitragssitze von beson-
derer Bedeutung, die jeweils mit einem Geltungszeitraum versehen werden.

3. Jetzt sollten die Personaldaten eingegeben werden. Jeder Mitarbeiter wird hiermit erfasst und mit
den jeweiligen Merkmalen fiir Steuer, Krankenkasse, Sozialversicherung etc. versehen. Dabei
konnen auch die Bankverbindungen aufgebaut werden, die separat verwaltet werden, aber auch
direkt in der Personal-Maske neu erzeugt werden konnen.

4. AnschlieBend sollten Lohnarten erzeugt werden. Uber die Lohnarten erfolgt die Abrechnung der
Mitarbeiter-Daten. Jeder Lohnbestandteil muss iiber eine Lohnart abgewickelt werden. Im Liefer-
umfang befindet sich ein Beispielmandant, wo bereits zahlreiche Lohnarten definiert sind und mit
'Stammdaten / Mandantendaten umkopieren' in IThren neuen Mandanten kopiert werden kdnnen.
Grundsitzlich sind aber alle Lohnarten variabel aufgebaut, es werden also keine festen Lohnarten
vorausgesetzt. Je mehr Sonderfille in Threr Firma vorkommen, um so mehr Lohnarten werden be-
notigt.

5. Bei den Personaldaten konnen jetzt die vorhandenen Lohnarten als Festbezug oder Festabzug ein-
getragen werden. Diese Angaben sind fiir sich immer wiederholende Lohnbestandteile vorgese-
hen und werden bei einer neuen Abrechnung automatisch eingesetzt.

Nach diesen Schritten ist die Lohn-Buchhaltung grundsitzlich arbeitsbereit. Die bei den jeweiligen
Stammdaten zu beachtenden Dinge sind in den folgenden Kapiteln enthalten. Wir empfehlen
auflerdem, dass ein Testmandant benutzt wird, wo Sie beliebig experimentieren kénnen, um sich mit
dem Programm besser vertraut zu machen.

Im folgenden Kapitel beschreiben wir die ersten Schritte in einem Praxisbeispiel, anhand von konkre-
ten, sehr haufig vorkommenden Fillen.
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3. Praxisbeispiel

In diesem Kapitel mochten wir anhand eines Praxisbeispiels die einzelnen Schritte aufzeigen, um eine
komplette Abrechnung mit allen bendtigten Stammdaten und Eingaben aufzubauen. Die Beispiele
sind in allgemeiner Form gehalten, lassen sich aber auf konkrete Einzelfille iibertragen. Auch die Da-
tumsangaben sind nur beispielhaft aufzufassen, ersetzen Sie diese einfach auf die bei Ihnen bendtig-
ten Datumswerte.

3.1. Testszenario

Die Testfirma soll ein Malerbetrieb mit 2 Angestellten und einer geringfiigig Beschéftigten sein. Von
den Angestellten bekommt ein Mitarbeiter einen Stundenlohn und wird nach der Stundenanzahl
abgerechnet, der andere Mitarbeiter bekommt ein Monatsgehalt. Die geringfiigig Beschiftigte soll auf
der so genannten 450 Euro-Basis als Minijob abgerechnet werden.

3.2. Festlegung der benoétigten Stammdaten

Fiir die Testfirma bendtigen wir die folgenden Stammdaten:

@ Mandant

@ Krankenkassen
@ Lohnarten

@ Personaldaten

3.21. Mandant anlegen

Der erste Schritt ist die Erzeugung eines neuen Mandanten. Dazu gehen Sie auf 'Stammdaten / Neuen
Mandanten anlegen'. In diesem Dialog geben Sie unten eine neue Mandant-Nr ein, z.B. 1. Unter
dieser internen Nummer wird der Mandant kiinftig gefiihrt und identifiziert.

Nach der Erzeugung des Mandanten sollten die dazugehdrigen Firmenangaben gemacht werden.
Dazu gehen Sie auf 'Stammdaten / Mandanten-Angaben'. In der Mandantenmaske befinden sich die
allgemeinen Firmendaten, die Sie eintragen. Wichtige Angaben sind hierbei die Betriebs-Nr und die
Finanzamts-Nr. Auflerdem konnen Sie die Bankverbindung fiir die Testfirma eingeben, dazu befindet
sich unten rechts ein Befehlsschalter 'Neue Bank', womit eine neue Bank gespeichert werden kann.

Der néchste Schritt wire die Festlegung des jeweiligen Bundeslandes. In der Mandantenmaske gehen
Sie auf die Karteiseite 'Bundesland' und wéhlen dort das jeweilige Bundesland aus.

3.2.2. Lohnarten kopieren

Um die Bearbeitung zu vereinfachen, kopieren wir nun Lohnarten aus dem mitgelieferten Beispiel-
mandanten. Folgende Schritte sind dazu nétig:

1. Sie erzeugen zuerst, falls noch nicht geschehen, einen Beispielmandanten mit der Funktion
'Stammdaten / Beispiel-Mandant installieren'. Als Nummer geben Sie dabei die Vorgabe mit 100
ein.

2. Anschliefend wechseln Sie zuriick zu Ihrem neuen Mandanten mit der Nummer 1

3. Jetzt rufen Sie die Funktion 'Stammdaten / Mandanten-Daten umkopieren' auf und wiahlen als
Quellmandant die Nummer 100 und als Zielmandant die Nummer 1. Bei den zu kopierenden Ein-
zeldaten stellen Sie 'Lohnarten' ein.

Mit diesen Aktionen werden die gesamten Lohnarten aus dem Beispielmandanten in Thren Mandanten
umkopiert und Sie ersparen sich eine Menge an Tipparbeit.
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3.2.3. Krankenkassen eingeben

Die beiden fest angestellten Mitarbeiter sind bei 2 verschiedenen Krankenkassen versichert. Eine
dieser Krankenkassen ist gleichzeitig die Umlagenkrankenkasse, also die Krankenkasse, an der die
Umlagenbeitrage abgefiihrt werden. Fiir die geringfligig Beschiftigte wird keine Krankenkasse beno-
tigt, da dafiir automatisch die Bundesknappschaft verwendet wird.

Bei der Eingabe der Krankenkassendaten beachten Sie bitte, dass aufler den allgemeinen Daten auch
die Karteiseite '2-Beitrdge' ausgefiillt wird. Dort tragen Sie die spezifischen Beitragssétze der jewei-
ligen Krankenkasse ein, wobei die Spalte 'Von' freigelassen wird. Sie tragen also nur das aktuell giil-
tige Datum, von dem der Beitrag gelten soll, ein. Z.B. (Zahlenwerte sind nur fiktiv):

Von Bis Normal Erhoht Ermifigt Ul U2
01.01.2005 7 8 6 1,5 0,3

Beachten Sie bitte auBlerdem, dass der jeweilige Suchname der beiden Krankenkassen unterschiedlich
eingetragen wird. Doppelte Suchnamen fiir unterschiedliche Krankenkassen werden leider nicht un-
terstiitzt. Ab 2009 werden die KV-Beitragssitze vom Programm intern verwaltet, von Thnen sind
dann nur noch die Angaben Ul und U2 einzutragen, die von Krankenkasse zu Krankenkasse ver-
schieden sein konnen. Zudem gibt es unterschiedliche Erstattungs- und damit Beitragssitze fiir die
Umlagenversicherung, daher sind ab 2009 nur die beiden rechten Spalten U1 und U2 einzutragen. Ab
2015 kommt eine weitere Spalte hinzu, Zusatz AN, in dem der individuelle Zusatzbeitrag fiir den
Arbeitnehmer einzutragen ist, der ab 2015 je nach Krankenkasse unterschiedlich sein kann.

3.2.4. Firmen-Krankenkasse einstellen

Die im vorherigen Schritt erzeugte Firmen-Krankenkasse sollte jetzt in der Mandantenmaske als
Firmen-Krankenkasse eingestellt werden. In der Mandantenmaske finden Sie diese Einstellung auf
der Seite '1-Allgemeines' im Eingabefeld 'Krankenkasse fiir die Firmen-KK'.

3.2.5. Personaldaten eingeben

Fiir die 3 Mitarbeiter geben Sie jetzt jeweils einen neuen Datensatz in der Personalmaske, Stammda-
ten / Personal, ein. Beachten Sie hierbei, dass die Angaben sich auf viele Karteiseiten verteilen, da es
sich um sehr umfangreiche Informationen handelt. Fehlende Angaben kénnen Sie aber jederzeit nach-
tragen. Bei grundlegenden Anderungen und bereits erstellten Abrechnungen, ist allerdings die Ab-
rechnung zu 16schen und neu zu erstellen.

Mitarbeiter mit Monatsgehalt
Bei einem Monatsgehalt konnen wir das Gehalt auf der Seite 'Beziige' eintragen. Fiir eine weiterge-

hende Automatisierung kdnnen wir zudem das Gehalt als Festbezug eintragen, damit nicht bei jeder
Abrechnung eine Lohnart eingestellt werden muss. Die Seite Beziige ist mit diversen Unterseiten
versehen, wo Sie auf der Unterseite 'Bezug / Abzug' die Festbeziige festlegen konnen.

In der Tabelle mit den Festbeziigen tragen Sie folgende Angaben ein:
Lohnart Text Menge Von Bis Zeitraum

3 Monatslohn 1 01.01.2005 AAARARRRRRRN
In der Spalte Lohnart wiahlen Sie per F4-Taste aus den hinterlegten Lohnarten die Lohnart 3 aus.

Diese ist definiert als laufender Bezug, per hinterlegter Formel wird der Betrag aus den Personaldaten
ermittelt und in neue Abrechnungen automatisch eingesetzt.
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Die Spalte Text wird beim Speichern der Zeile automatisch mit der Angabe aus der Lohnart einge-
setzt. Die Spalte Zeitraum wird durch einen Klick auf die Spalte mit der Maus oder durch die F4-
Taste in dieser Spalte ausgefiillt. Dazu erscheint ein separater Dialog 'Zeitraum einstellen', in dem Sie
mit dem Befehlsschalter 'Alle Monate einschalten' jeden Monat ankreuzen konnen.

Mitarbeiter mit Stundenlohn und Stundenverwaltung
Beim Mitarbeiter mit Stundenlohn verfahren Sie recht &dhnlich. Statt des Monatsgehaltes tragen Sie

auf der Seite Beziige jedoch einen Stundenlohn ein.

Auch fiir die Stundenerfassung kénnen die Festbeziige eingesetzt werden. Uber eine spezielle Lohnart
kann auf die erfasste Stundenanzahl zugegriffen werden. Dies setzt voraus, dass die geleisteten
Stunden ebenfalls in der Personalmaske erfasst werden. In der Tabelle der Festbeziige tragen Sie wie
folgt ein:

Lohnart Text Menge Von Bis Zeitraum
5 Stundenlohn 01.01.2005 AAARARRRRRAMS

Die Mengenspalte bleibt in dem Fall leer, da durch die spezielle Lohnart, die in den Beispieldaten mit
Lohnart 5 definiert ist, die Stundenanzahl aus den Personaldaten ermittelt wird und als Menge in eine
Abrechnung eingesetzt wird.

Bei diesem Mitarbeiter ist, wie schon ausgefiihrt, eine Stundenerfassung notwendig, da die Stunden ja
jeden Monat variieren. Bei der Stundenerfassung stehen prinzipiell 2 Moglichkeiten zur Verfliigung:

@ Erfassung fiir jeden Tag mit den Tagesstunden
@ Erfassung unter einem Tagesdatum fiir die gesamten Monatsstunden

Bei der ersten Variante geben Sie z.B. folgende Daten auf der Unterseite 'Stunden' ein:

Datum Normalstunden Uberstunden Bemerkung

31.01.2005 175

Damit wiirden in der Januar-Abrechnung dann 175 Stunden in den Festbezug eingesetzt. Fiir jeden
weiteren Abrechnungsmonat wiren dann vor der Erstellung der Abrechnungen die Stunden in der
Personalmaske zu erfassen.

Mitarbeiter als geringfiigig Beschiiftigte
Sinngemaf gelten die vorherigen Ausfithrungen auch flir geringfiigig Beschiftigte. Wir nehmen an,

dass jeden Monat 400,-- bezahlt werden, also ist ein Monatsgehalt einzutragen. Bei den Festbeziigen
tragen Sie als Lohnart jedoch die vordefinierte Lohnart 41 ein, die auf die Minijobs ausgerichtet ist.

Lohnart Text Menge Von Bis Zeitraum
41 Aushilfslohn Minijob 1 01.01.2005 AAAARARARRRR]

Zusitzlich zu den Angaben auf der Seite 'Beziige' sind hierbei jedoch noch Eintragungen auf der Seite
'Minijob' vorzunehmen. Dort ist die obere Option 'Minijob-Regelung anwenden' einzuschalten und
die direkt darunter befindlichen Optionen entsprechend einzustellen.
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Beachten Sie bitte hierbei auch, dass die Angaben in der Personalmaske auf der Seite 'SV' vorgenom-
men werden. Dort ist der SV-Schliissel und die Personengruppe passend einzustellen. Die auf dieser
Seite ebenfalls angezeigten Optionen fiir die Umlageversicherung (U1 und U2) sind auszuschalten, da
die Umlagenpflicht sich aus den Angaben der Seite 'Minijob' ergeben. Eine Krankenkasse braucht da-
fiir ebenfalls nicht eingesetzt werden, da diese immer fest mit der Bundesknappschaft verbunden sind,
was durch die Personengruppe geschliisselt wird.

3.3. Abrechnungen erstellen

Jetzt sind die Stammdaten soweit komplett, dass Abrechnungen erstellt werden konnen. Dazu rufen
Sie die Abrechnungsmaske mit 'Abrechnung / Bearbeiten' auf. Die erfassten Mitarbeiter sind in der
rechten Tabelle 'Aktive Mitarbeiter ohne Abrechnung' enthalten. Zur Erstellung von neuen Abrech-
nungen sind unter der Tabelle einige Einstellungen enthalten, die steuern, wie die Abrechnungen ver-
arbeitet werden sollen:

@ Einzeln
@ Selektiv
@ Alle

3.3.1. Alle Abrechnungen auf einmal erstellen

Da die Stammdaten soweit fiir einen vollig automatische Erstellung vorhanden sind, empfehlen wir
die Option 'Alle' einzuschalten. Danach klicken Sie unten in der Symbolleiste auf 'Neu'. Jetzt werden
alle Abrechnungen fiir die 3 Mitarbeiter erstellt und mit den passenden Werten gefiillt. Durch die vor-
her erfassten Monatswerte, Gehalt, Stundenlohn und Stundenerfassung, kénnen alle benétigten
Angaben automatisch in die Einzelabrechnung eingefiigt werden.

3.3.2. Alle Abrechnungen ausdrucken

Ahnlich wie die Erzeugung von neuen Abrechnungen kénnen auch alle Abrechnungen in einem
Durchgang ausgedruckt werden. Dazu stellen Sie in der Abrechnungsmaske unten links den 'Be-
arbeitungsmodus' auf 'Alle'. Jetzt kann in der Symbolleiste mit 'Drucken' die Druckausgabe fiir alle 3
Abrechnungen erfolgen.

Diese 'Alle-Funktionen' kénnen ganz entscheidend die Abrechnungsarbeit erleichtern, je mehr an
Automatisierung eingesetzt werden kann, desto besser. Mit steigender Mitarbeiteranzahl steigt
dennoch nicht der Bearbeitungsaufwand, vorausgesetzt alle bendtigten Angaben sind hinterlegt. Bei
Festbeziigen lassen sich die groBten Einsparungen an Zeit erzielen, bei vielen variablen Beziigen ist
die Einsparung entsprechend geringer.
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4. Mandanten

Unter dem Oberbegrift Mandant unterscheidet das Programm verschiedene Lohn-Buchhaltungen, die
jeweils strikt getrennt sind. Falls Sie mehrere Firmen zu verwalten haben, ist fiir jede Firma ein sepa-
rater Mandant anzulegen. Alle Stammdaten sind hierbei in verschiedenen Datenbanken gespeichert
und stehen in keinerlei Beziehung miteinander. Die einzige Verbindung zwischen den verschiedenen
Mandanten besteht darin, dass einige Stammdaten aus den Mandatendaten umkopiert werden koénnen.
Wenn Sie z.B. bei einem Testmandanten Lohnarten erzeugt und getestet haben, koénnen diese in den
eigentlichen Arbeitsmandanten hinein kopiert werden.

Die einzelnen Mandanten-Funktionen erreichen Sie iiber das Hauptmenii iiber Stammdaten. Zur Un-
terscheidung der Mandanten wird eine Mandanten-Nr zwischen 0 und 999 verwendet. Es konnen also
bis zu 1000 Mandanten vorhanden sein, falls Thre Festplatte ausreichend Speicherplatz aufweisen
sollte.

4.1. Neu / Loschen /| Wechsel

Uber diese Funktionen koénnen Sie einen neuen Mandanten erzeugen, einen vorhandenen Mandanten
16schen oder zwischen den vorhandenen Mandanten hin- und her wechseln.

Yorhandene Mandanten
Nr Suchname Monat-Jahr 1=
b0 Testmandant 0 Apr - 2000 —
1 Testmandant 0 Mar - 1999
2 Neuer Mandant 2 Feb - 1999
3 Testmandant 0 Jan - 1999
4 Neuer Mandant 4 Mai - 2000
6 Beispielmandant Jun - 1997
7 Neuer Mandant 7 Jul - 2000
8 Beispielmandant Jan - 2000
12 TestGmbH Jan - 2000
19 Neuer Mandant 19 Mar - 1999
100 Beispielmandant Jun - 1997
222 ¥YWachtmann Computer-Service Okt - 1999 |
Wechseln | mrfde;nhds:m-ﬁ: o Abbruch |

In einer Auswahlliste werden Thnen jeweils die vorhandenen Mandanten mit der Nr, dem Suchnamen
und dem eingestellten Abrechnungsmonat bzw. -jahr angezeigt. Unten in der Mitte des Fensters wird
die Eingabe der Mandant-Nr abgefragt. Bei einem Wechsel oder einem Loschen konnen Sie auch den
Leuchtbalken in der Liste bewegen und per Enter oder Doppelklick auswihlen.

Bei einer Loschung beachten Sie bitte, dass diese in der Regel nicht riickgingig gemacht werden
kann. Benutzen Sie daher das Loschen nur sehr vorsichtig und wenn Sie sich absolut sicher sind, dass
Sie den betreffenden Mandanten nicht mehr benétigen.
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4.2. Mandanten-Daten

In der Mandanten-Maske werden allgemeine Daten und 4 Karteiseiten benutzt, wo die folgenden
Angaben abgefragt werden:

4.2.1. Allgemeine Daten
Im oberen Bereich der Maske finden Sie folgende allgemeinen Angaben:
Suchname Betriebs-Nr Finanzamt-Nr
0 Testmandant 0 ‘123456 5324
Telefon Fax Steuer-Nr

Befreit von der
‘ ‘SHAREWARE [ Insolvenzgeldumlage
Eingabefeld | Bemerkung

Nummer Mandanten-Nr zur eindeutigen Identifizierung. Uber diese Nummer erfolgt der Zu-
griff im Programm. Der aktive Mandant wird mit Nr und Suchname in der Status-
zeile unten rechts angezeigt.

Suchname Kurzname zur Identifizierung des Mandanten

Telefon / Fax | Telekommunikation

Betriebs-Nr Hier tragen Sie die vom Arbeitsamt vergebene Betriebs-Nr ein. Diese wird bei
Schriftwechsel mit den Krankenkassen benétigt.

Finanzamt-Nr | 4-stellige Finanzamt-Nr, die vom Programm bei der Lohnsteuerkarte eingetragen
wird

Steuer-Nr Hier tragen Sie die vom Finanzamt vergebene Steuer-Nr ein. Diese wird bei der
Lohnsteuer-Anmeldung benétigt. Beachten Sie bitte hierbei den Aufbau der Steuer-
Nr, der im Anhang néher beschrieben wird, da je nach Bundesland Unterschiede
bestehen.

Befreit  von Falls fiir den Arbeitgeber eine Befreiung fiir die Insolvenzgeldumlage besteht, was
der Insolvenz- allerdings sehr selten ist, kann diese Option eingeschaltet werden. Die Insolvenz-
geldumlage geldumlage wird in dem Fall dann nicht berechnet.
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4.2.2.

Karteiseite 1: Allgemeines

Auf der 1. Karteiseite, Allgemeines, finden Sie die folgenden Angaben:

1-Allgemeines| 2Bundesland | 3-Durchschnittswerte | 4-Bemerkung |

Adresse

Finanzamt-Adresse

Nicht registrierte SHAREWARE-Version RW-Lohn

Finanzamt Testort

Diese Version ist nur zum Priifen freigegeben Postfach 1234

Wachtmann Computer-Service ‘1 2345 Testort

Krankenkasse fur die Firmen-KK Euro-Startjahr

‘AOK J 2002

Bank Konto-Nr

Volksbank Bielefeld 1111
@ Neue Bank...

Kontoinhaber Betriebs-Nr UV-Trager Mitglieds-Nr UV-Trager

Fa. Fritz Miller 2545444444447388888 2154/5487/999
Eingabefeld Bemerkung
Adresse 3 Adresszeilen fiir Thre komplette Postanschrift
Finanzamt- 3 Adresszeilen fiir die komplette Postanschrift des fiir Sie zustdndigen Finanz-
Adresse amtes
Krankenkasse  Hiermit geben Sie an, welche Krankenkasse als Firmen-Krankenkasse verwendet

fir die Firmen-
KK

werden soll. An diese Krankenkasse werden eventuelle Umlagen fiir die Umlagen-
versicherung abgefiihrt. In der Regel ist hier die gesetzliche Krankenkasse
anzugeben, also die AOK.

Falls bei einzelnen Mitarbeitern eine andere Umlagen-Krankenkasse gelten soll,
konnen Sie diese in der Personalmaske auf der Seite KV separat einstellen.

Bank Hier wihlen Sie aus den hinterlegten Bankverbindungen eine Bank mit Bankbe-
zeichnung und der Bankleitzahl aus.

Konto-Nr Hier tragen Sie Thre Konto-Nr ein. Von dieser Bankverbindung werden die Zah-
lungen aufgrund der Abrechnungen ausgefiihrt.

Kontoinhaber  Hier geben Sie den Kontoinhaber an.

Neue Bankver-
bindung

Euro-Umstel-
lung

Uber diesen Befehlsschalter kénnen Sie eine neue Bankverbindung erzeugen. Die
Angaben zur neuen Bank werden in einer separaten Dialogbox abgefragt. Un-
abhéingig davon koénnen Sie mit Stammdaten / Banken auf alle hinterlegten Ban-
ken zugreifen, dndern, 16schen und auch neue Banken hinzufiigen.

Falls Sie auf Euro umstellen méchten, konnen Sie dieses iiber den gleichnamigen
Befehlsschalter vornehmen. Bei Einstellung auf Euro wird dort das Euro-Startjahr
angezeigt.
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Eingabefeld Bemerkung

Betriebs-Nr Beide Angaben ergeben sich aus dem Bescheid der zustidndigen Berufsgenossen-
UV-Trager schaft. Auf der Personal-Sonderliste Unfallversicherung werden diese Angaben
Mitglieds-Nr mit ausgegeben. In der Personalmaske wird die Betriebs-Nr als Vorgabewert fiir
UV-Trager die Tabelle mit den Angaben zur Unfallversicherung verwendet.

4.2.3. Karteiseite 2: Bundesland

Auf der 2. Karteiseite, Bundesland, kénnen Sie das Bundesland einstellen, das fiir diesen Mandanten
zutrifft. Dadurch ergeben sich zahlreiche landesspezifische Werte, die in der darunter angezeigten
Tabelle zur Info angezeigt wird. Dazu gehoren die Prozentsdtze fiir die Renten- und Arbeitslosen-
Versicherung, die jeweiligen Beitragsbemessungsgrenzen und zahlreiche weitere Angaben.

1-Allgemeines |2Bundesland] 3-Durchschniftswerte | 4-Bemerkung ]

|N0rdrheinWesﬁaIen j
Landesabhangige Angaben Wert ﬂ
Guttig Von 01012013

emessungsgrenze RV/AV
Geringverdienergrenze (Azubis)
Krankenversicherung ErmaRigt (ohne AN-Zusatzbeitrag von 0,9%)
rbeitslosenversicherung

Pflegeversicherung AG-Anteil 1,025%

ahizeiten Pauschale 25,00%

irekiversicherung Pauschale 20,00%

auschale LSt Aushilffen kurzfristig Beschaftigte 25,00%

|
=S cnou co r
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4.2.4. Karteiseite 3: Durchschnittswerte

Uber diese Seite bearbeiten Sie die allgemeinen Durchschnittswerte fiir alle Arbeitnehmer. Dazu zih-
len die Durchschnitts-Solltage und -Sollstunden, die bei Lohnarten in eine Lohnformel eingesetzt
werden konnen.

1-Allgemeines I 2-Bundesland ]Ei—Durchschniﬂswerte | 4-Bemerkung I

Durchschnittswerte fur das Jahr: 2000 - Gilltig fur. Alle Arbeitnehmer
hdonat Saoll-Stunden soll-Tage
P | Januar
Februar
hAdrz
Al
hdai
Juni
Juli
August
September
Oktaker
Movermber
Dezember

4.2.5. Karteiseite 4: Bemerkung

Auf der . Karteiseite, Bemerkung, finden Sie, wie bei den anderen Stammdaten, noch ein freies Ein-
gabefeld flir einen Bemerkungstext. Sie konnen damit irgendwelche Hinweise hinterlegen.

4.2.6. Firmen-Lohnkonto

Uber die Befehlsleiste per 'Lohnkto(Fa) konnen Sie das Firmen-Lohnkonto anzeigen lassen. Hiermit
wird eine Zusammenfassung von allen Einzel-Lohnkonten gebildet. Die vorhandenen Lohnkonten fiir
alle Mitarbeiter werden zu einem Gesamt- oder Firmen-Lohnkonto aufaddiert. Diese Funktion errei-
chen Sie auch iiber 'Stammdaten / Firmen-Lohnkonto'.

4.3. Mandanten-Daten umkopieren

Das Kopieren kann auf verschiedene Arten erfolgen. Zum einen ist eine Kopie in Anfligeform
mdglich, wo einige Daten zwischen verschiedenen aber vorhandenen Mandanten umkopiert werden.
Zum anderen ist eine Komplettkopie moglich, die den aktuellen Mandanten komplett mit allen Daten
in einen neuen Mandanten hinein kopiert. Fiir das Kopieren wird eine separate Dialogbox benutzt, die
Sie iiber 'Stammdaten / Mandanten-Daten umkopieren' erreichen und die folgende Mdglichkeiten be-
reitstellt:

43.1. Kopieren zwischen vorhandenen Mandanten

Im Bereich 'Wohin soll kopiert werden' legen Sie fest, ob in einen vorhandenen Zielmandanten oder
in einen neuen Mandanten kopiert werden soll. Bei der ersten Auswahl kdnnen Sie Daten zwischen
verschiedenen Mandanten umkopieren. In der Dialogbox erscheinen dazu 2 Tabellen mit den vor-
handenen Mandanten. In der linken Tabelle ist der Quellmandant festzulegen, in der rechten Tabelle
der Zielmandant.
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Mandanten-Daten umkopieren

Quell-kandant Ziel-kandant
8 Suchname et NI Suchname =
B Beispielmandant 0 Testmandant 0 |
7 MNeuer hMandant 7 1 Testmandant 0
8 Beispielmandant 2 Meuer Mandal
12 TestGmbH 3 Testmandant 0
19 MNeuer Mandant 19 _I 4 MHeuer Mandant 4
100 Beispielr _I B Beispielmandant _I
- il 2 Lol I L il | il

In dieser Tahelle wahlen Sie bitte den In dieser Tahelle wahlen Sie bitte den
Mandanten aus. won derm die Daten kaopiert tandanmten aus, in den die Daten kopiertwerden
werden sollen sollen
—welche Daten sollen kopietwerden?— Mohin soll kopient werden®?
" Einzeldaten = Alle Daten & in den ohen gewahlten Zielmandanten

:z Banken ¢ in einen neuen kMandanten -> I 203 &

v Krankenkassen

it Elem Eirstell s e
[ Lohnaren rm g

W Lohngruppen
v Personal Kaopieren |

Abbruch

AuBlerdem miissen Sie festlegen, welche Daten kopiert werden sollen. Zur Verfiigung stehen iiber
Optionsschalter die folgenden Daten:

Banken
Krankenkassen
Lohnarten
Lohngruppen
Personal

CEeEE

Beim Kopieren werden die Daten immer angefiigt, bereits vorhandene Daten beim Zielmandanten
werden also weder geldscht noch iiberschrieben. Auflerdem ist zu beachten, dass bei vorhandenen
Daten im Zielmandanten nur dann kopiert wird, wenn die Daten des Quellmandanten eine Nummer
enthalten, die noch nicht im Zielmandanten vorhanden ist. Nummer ist hierbei z.B. die Bank-Nr oder
die Krankenkassen-Nr. Wenn also im Zielmandanten eine Krankenkasse mit der Nr 2 vorhanden ist,
kann aus dem Quellmandanten die Krankenkasse Nr 2 nicht kopiert werden. Es ist daher zu emp-
fehlen, dass eine Kopieraktion nur in einen 'leeren’ oder neuen Mandanten durchgefiihrt wird.

4.3.2. Komplettkopie in einen neuen Mandanten

Falls Sie im Bereich '"Wohin soll kopiert werden' die Einstellung 'in einen neuen Mandanten' vor-
nehmen, konnen Sie rechts daneben die Mandant-Nr angeben, in den hinein kopiert werden soll.
Hiermit wird der gewéhlte Quell-Mandant komplett, also mit allen vorhandenen Daten, in einen neu-
en Mandanten hinein kopiert.

Uber eine weitere Option legen Sie hierbei fest, ob die gesamten Einstellungen fiir diesen neuen
Mandanten mit kopiert werden sollen oder nicht.
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4.4. FiBu-Konten

Uber diese Dialogbox, die Sie iiber 'Stammdaten / FiBu-Konten' erreichen stellen Sie die Angaben fiir
einen Export zur Finanzbuchhaltung ein. Dazu stehen diverse Eingabefelder fiir eine Kontonummer,
eine Kostenstelle und einen jeweils dazugehorigen Buchungstext bereit. Uber den Befehlsschalter
'Vorgaben einsetzen' konnen Sie fiir diese Angaben feste Vorgabewerte, im Moment aus dem Datev-
Kontenplan SKR 03 bzw. 04, einsetzen lassen. Alle Angaben lassen sich jedoch editieren, so dass Sie

eine individuelle Kontenbelegung vornehmen kénnen.

“* FiBu-Konten fiir Buchungs-Schnittstelle B\ Mit dem Befehlsschalter

Buchungstext in der Buchungsliste  Soll- Konto
Kostenstelle
Auszahlungst i hlungsbetrag
AG-Anteil SV‘AG—AnteiI sV 4130
Gesamtbetrag SV‘Gesa mtbetrag SV
Steuern Gesamt‘steuem Gesamt

Steuern Pauschal AG‘Steuern Pauschal AG 4199

Steuern Pauschal A""N’Z'J‘.’I‘Steuern Pauschal AN-Abzug

'Datenbank einstellen’
wird eine weitere Dialog-
box angezeigt, wo Sie fiir
unsere anderen RW-Pro-

Haben- Konto
Kostenstelle

1740 1

2 grammen jeweils eine
1742 3 | Einstellung ~ vornehmen
konnen, wo die be-

1741 4

treffende Datenbank ge-

Umlagen 1 u. 2KV u. INSDWE:"ZDE'd‘Umlagen 1 u. 2 KV u. Insolvenzge 4130

Lohnart ohne FiBu-Konto BEZUQE‘Luhnart ohne FiBu-Konto Beziige 4100

Lohnart ohne FiBu-Konto AbZU'QE‘L::hnart ohne FiBu-Konto Abziige

K sucht werden soll.
‘1748 6
7 [ s|4.4.1. Da-
9 tenbank aus RW-
’W 0 Buch
Hier stellen Sie die

Minijob F'ﬂLJ!iChﬂ|5(E!‘-lﬂf‘Minijr:b Pauschalsteuern 4194
(nur separieren bei vorhandenem Buchunastext)

0 1743 0
‘ Mandanten-Datenbank

von RW-Buch fiir

Datenbank einstellen ‘ Vorgabewerte einsetzen ‘

Windows ein. Zu dieser
Mandanten-Datenbank

SchlieBen werden bei einem Bu-

Datenbank aus RW-Buch fiir Windowss

EsidlETE | [rRvvBUDDD.MDB -~
Y VBS RVVBUDO2.MDB

RWBUOO8.MDB

Back

[T ackup BUOL0.MDB

[T BackupNeu

ol crafic VBUD11.MDE

DE:?W\ VBU030.MDB
iIfe VBU2005.MDE

[CAmanifest -

aktuelle Einstellung: C:\WBS\BUCHZ25\RWEUO0S.MDB

Datenbank aus RW-SEPA fir Windows

[Se . =] [Ecn
{3 DOKUMENTE UND EINSTE
ESIROLF

S EIGEME DATEIEN

; RW-SEPA fiir Windows]

RWSEFA.MDB

aktuelle Einstellung: C:\DOKUMENTE UND EINSTELLUNGEN\ROLF\EIGENE
DATEIEN'\RW-SEPA FUR WINDOWS\RWSEPA.MDB

oK Abbruch |

chungsexport {iber die

e T e O [ AV T T = Y 2= (O - Funktion 'Abrechnung / Monatsabschluss'

die Buchungsdaten transportiert. Wéhlen
Sie hierbei das Datenverzeichnis von RW-
Buch aus und aktivieren die gewiinschte
Mandanten-Datenbank in der Dateiliste.
StandardméBig befinden sich die Daten im
Verzeichnis C:\RWBUWIN.

4.4.2.
RW-SEPA

Falls Sie die Zahlungsdaten iiber das Sepa-
Format, abwickeln mochten, steht eine
Schnittstelle zu unserem Programm RW-
SEPA fiir Windows bereit. An dieser Stelle
wird die Datenbank aus diesem Programm
festgelegt. Wéhlen Sie hierzu das Verzeich-
nis aus, in den Sie RW-SEPA fiir Windows
installiert haben. Bei Zahlungslisten
konnen Sie den Export iiber die Abkiirzung
DTA... durchfiihren.

Datenbank aus

Seite: 31



RW-Lohn 22 Beispiel-Mandant installieren

4.5. Beispiel-Mandant installieren

Mit 'Stammdaten / Beispiel-Mandant installieren' wird der mitgelieferte Beispielmandant als Mandant
in Thr Datenverzeichnis kopiert. Dazu wird die Mandant-Nr abgefragt, die dafiir benutzt werden soll.
Die Vorgabe ist Mandant-Nr 100, die aber von Thnen jederzeit gedndert werden kann.

Bei der Eingabe der Mandant-Nr geben Sie bitte eine noch nicht vorhandene Nr an, falls Sie nicht
den Vorgabewert 100 verwenden mdchten. Die Beispieldaten werden darauthin umkopiert und der
neue Mandant wird gleich anschlieBend aktiviert. Der Beispielmandant kann von Thnen z.B. fiir ein
Testen benutzt werden oder Sie kopieren die Beispieldaten in einen anderen Mandanten hinein etc,
wie es weiter vorne beschrieben ist.

4.6. Archivierung (GDPdU / DLS)

Uber das Hauptmenii erreichen Sie die Archivierung unter Stammdaten, die neben der Archivierung
fiir interne Zwecke auch fiir die Datentrégeriiberlassung nach GDPdU bzw. den neueren GoBD
verwendet werden kann. Zu dem Thema finden Sie auch eine separate PDF-Datei mit weiteren Hin-
weisen bei den allgemeinem PDF-Hinweisen. Als weiterer Bereich wird auch das Format DLS,
Abkiirzung fiir digitale Lohnschnittstelle, angeboten. Beide Bereiche dienen fiir eine Betriebspriifung
zur Bereitstellung der geforderten Daten in maschinell lesbarer Form.

Fiir beide Bereiche konnen Sie oben den Ordner fiir die Bereitstellung der Daten einstellen und aus-
wihlen, sowie unten das Geschiftsjahr, das verarbeitet werden soll.

46.1. Archivierung nach GDPdU bzw. GoBD

Archivierungsfunktion

Die Archivierung erzeugt flur das gewéhlte Geschaftsjahr die jeweiligen Dateiausgaben entweder im Rahmen der
allgemeinen Datentrégerlberlassung nach GDPdU bzw. GeBD im Access-Format oder alternativ fur Abrechnungszeitraume
ab 2018 auch Dateien nach den neuen Verordnungen der digitalen Lohnschnittstelle (DLS, momentan noch
Vorlaufigkeitsstatus).

Aktuell eingestelltes Laufwerk/Ordner fiir die Bereitstellung der Daten
C:\RWLohn\ Auswahlen...

1-Archivierung (GdPdU bzw. GoBD) 2-Digitale Lohnschnittstelle (DLS)
Die Datei nach GDPdU bzw. GoBD wird im Format Microsoft Access erzeugt und zwar in dieser Datei:

C:\RWLohn\Jahr2018RWLO000.MDB

Fiir die Weitergabe an den Betriebspriifer ist die Datenbank eventuell auf ein geeignetes Datenmedium zu
Ubertragen, z.B. durch Kopieren im Explorer.

Fiir den Sonderfall, dass Sie die Archivierungsdaten in RW-Lohn ansehen wollen, muss die jeweilige Datenbank im
Explorer entsprechend umbenannt werden. Beachten Sie dazu auch die Hinweise in der F1-Hilfe bzw. im
Handbuch. Im Normalfall kann die Datenbank nicht mit RW-Lohn bearbeitet werden.

Zu Archivierungszwecken empfehlen wir, die Datei auf eine CD zu brennen, damit keine Anderungen mehr erfolgen
kénnen.

Bis zur Fertigstellung fiir das DLS-Format ist das Access-Format gem. BMF-Schreiben zur Vermeidung unbilliger
Héarten eine Moglichkeit zur Datenlberlassung und solite auf Antrag verwendbar sein.

Geschaftsjahr

‘ 2018 i‘ ‘: Datei(en) erstellen | SchlieBen

Hier sind keine weiteren Angaben nétig. Mit dem Schalter 'Datei(en) erstellen' wird die Jahresdatei
erzeugt. Nach durchgefiihrter Archivierung erscheint ein Dialog, der Thnen nochmal genau angibt,
welche Datei und wo diese erzeugt wurde. Diese Datei kopieren Sie auf ein Medium, dass Sie dem
Priifer tibergeben konnen.
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4.6.2. Digitale Lohnschnittstelle

Fiir das DLS-Format koénnen noch weitere Angaben gemacht werden, die in die exportierten Daten
eingefligt werden, aullerdem kann die Behandlung von Feldtrennern im Feldinhalt eingestellt werden.

Archivierungsfunktion

Die Archivierung erzeugt fiir das gewéahlte Geschéftsjahr die jeweiligen Dateiausgaben entweder im Rahmen der
allgemeinen Datentrageriberlassung nach GDPdU bzw. GoBD im Access-Format oder alternativ fir Abrechnungszeitraume
ab 2018 auch Dateien nach den neuen Verordnungen der digitalen Lohnschnittstelle (DLS, momentan noch
Vorlaufigkeitsstatus).

Aktuell eingestelltes Laufwerk/Ordner fir die Bereitstellung der Daten
C:\RWLohn\ Auswahlen...

1-Archivierung (GdPdU bzw. GoBD) 2-Digitale Lohnschnittstelle (DLS)

Die Umsetzung der DLS-Schnittstelle ist momentan noch nicht abgeschlossen, da der Gesetzgeber derzeit keine
Testmdglichkeit bereitstellt. Von den 7 Bereichen mit 223 Einzelinformationen sind momentan 120 fertiggestellt.
Wir stellen nach Klérung der restlichen Sachverhalte mit dem Bundeszentralamt fiir Steuern diese in kostenlosen
Release-Standen zu RW-Lohn 21 zur Verfligung. Bitte priifen Sie z.B. Uber die Funktion '? / Update im Web suchen'
ob ein entsprechender Release-Stand bereit steht.

Die DLS-Dateien stellen wir im oben eingestellten Laufwerk/Ordner in einem Unterordner mit <DLS_Mandant> und
der <Mandant-Nr> und der <Jahreszahl> bereit.

. Behandlung Feldtrenner (Semikolon) im Feldinhalt:
Firma |Testmandant

@ Ausfiltern (entfernen)

Ort [Beispielort o .
Nur wenn vorhanden in Anflihrungszeichen
Hinweis |Ubergabe nach DLS| einschlieBen
Datentrager |USBl " Alle Texte in Anfiihrungszeichen einschlieBen
Geschéftsjahr

2018 E|: Datei(en) erstellen SchlieBen

Fiir die Umsetzung werden in dem eingestellten Speicherort folgende Aktionen ausgefiihrt:

Fiir den Mandant wird ein Unterverzeichnis in der Form <DLS Mandant> plus <MandantNr>
erzeugt, z.B. fiir Mandant 5 im Beispiel-Speicherort C:\RWLohn\:

C:\RWLohn\DLS Mandant005\

Fiir jedes Ausgabejahr wird in dem vorgenannten Unterverzeichnis ein weiteres Unterverzeichnis
aus der Jahreszahl angelegt, z.B. bei mehrfacher Ausfithrung fiir die Jahre 2017 und 2018:

C:\RWLohn\DLS Mandant005\2017\
C:\RWLohn\DLS Mandant005\2018\

In die jeweiligen Jahresverzeichnisse kopieren wir die erzeugten Daten als Dateien im DLS-
Format. Diese bestehen aus einer Datei index.xml und diversen Zusatzdateien fiir die einzelnen
Bereiche.
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Datei

Index.xml

gdpdu-01-08-2002.dtd

Programminfo.csv

Hinweis

Allgemeine Beschreibungsdatei im XML-Format als UTF8-ko-
dierte Datei. Hier werden die allgemeinen Eingaben, die Sie bei
Firma, Ort, Hinweis und Datentriger gemacht haben, eingefiigt.

Interne Datei, die in index.xml angesprochen wird und die wir
unverdndert vom BZST kopieren.

Enthalt allgemeine Systeminfos zum Programm RW-Lohn

Arbeitgeberstammdaten.csv

Arbeitnehmerstammdaten.csv

Enthélt allgemeine Infos zum Arbeitgeber

Enthélt die personlichen Daten der Arbeitnehmer und den Be-
steuerungsgrundlagen

Lohnartenstammdaten.csv

Lohnartenabrechnungsdaten.csv

Inhalte und Auspragungen der einzelnen Lohnarten

Verwendung der einzelnen Lohnarten pro Arbeitnehmer

Lohnkontendaten.csv

Sozialversicherungsdaten.csv

Enthilt im Wesentlichen die Daten der amtlichen Lohnsteuer-
bescheinigung

Beinhaltet die steuerlich relevanten Sozialversicherungsdaten.

Die beschriebenen Verzeichnisse sollten von Thnen, falls Sie nicht direkt ein beschreibbares Spei-
chermedium einstellen, per Explorer auf Ihr Speichermedium kopiert werden. Das Speichermedi-
um, z.B. USB-Stick oder dhnliches kénnen Sie dann dem Priifer iibergeben.

Grundsitzlich besteht die Aufzeichnungspflicht nach DLS fiir Abrechnungszeitriume ab 2018. Ein
BMF-Schreiben dazu ist ebenfalls im Lieferumfang enthalten, wo das ndher erldutert ist. Dort finden
Sie auch den Hinweis auf andere Formate, die zur Vermeidung von unbilligen Hérteféllen auch be-

reitgestellt werden kdnnen.
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5. Krankenkassen

Hiermit verwalten Sie alle benétigten Krankenkassen mit allgemeinen Angaben und den jeweiligen
Beitragssitzen. Je nachdem, fiir welche Krankenkasse sich IThre Mitarbeiter entscheiden, miissen mehr
oder weniger Krankenkassen verwaltet werden. Falls mit Umlagen gearbeitet wird, muss auch eine
Firmen-Krankenkasse gefiihrt werden, unabhédngig davon, ob bei dieser Krankenkasse auch Mitarbei-
ter versichert sind oder nicht. Beachten Sie bitte auch die Ausfithrungen weiter vorne unter 'Allge-
meiner Maskenaufbau', wo Sie weitere Hinweise finden, die fiir alle Masken gelten.

5.1. Funktionen

Uber die Funktionsleiste, die unten in der Maske angezeigt wird oder auch iiber das Kontextmenii
konnen neben den normalen Editierfunktionen die folgenden Funktionen ausgeldst werden:

5.1.1. Abrechnung

Hiermit rufen Sie fiir die gerade angezeigte Krankenkasse das Abrechnungsformular auf. Diese
Funktion erreichen Sie auch iiber 'Abrechnung / Krankenkassen-Meldungen / Abrechnung'. Damit
wird der Beitragsnachweis fiir einzelne oder alle Krankenkassen erzeugt.

5.1.2. Drucken
Ausdruck der Krankenkassendaten als Karteikarte.

5.2. Krankenkassen-Daten

Die eigentlichen Daten werden im Detailbereich angezeigt und bestehen aus diesen Einzelinforma-
tionen auf den verschiedenen Karteiseiten:

1-Allgemeines | 2-Beitrage 3-LFZG | 4-Bemerkung
Suchpame Beitragskonto-Nr
2 AOK 54321
Anschrift
‘AOK Herford
Postfach

‘32020 Herford

Telefon Fax Betriebs-Nr(Diivo)
Bank Konto-Nr IBAN
Deutsche Bank Herford j ‘65764755 ‘DE99657647550022223254

Kontojnhaber

Neue Bank ‘
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5.2.1. Karteiseite 1: Allgemeines
Auf der 1.Seite finden Sie folgenden Angaben:

Eingabefeld Bemerkung

Nummer Krankenkassen-Nr zur eindeutigen Identifizierung. Uber diese Nummer erfolgt
der Zugriff im Programm.

Suchname Kurzname zur Identifizierung der Krankenkasse. Bei Auswahllisten, z.B. der Per-
sonalmaske, erscheint dieser Suchname, der eindeutig sein muss. Sie diirfen also
nicht mehrere Krankenkasse mit dem gleichen Suchnamen eintragen.

Beitragskonto- | Hier tragen Sie die Ihnen von der jeweiligen Krankenkasse zugewiesene Bei-

Nr tragskonto-Nr an. Unter dieser Nr wird das Firmenbeitragskonto bei der Kran-
kenkasse gefiihrt und erscheint bei Schriftwechsel mit der Krankenkasse, z.B.
dem Beitragsnachweis.

Adresse 3 Adresszeilen fiir die komplette Postanschrift.

Telefon / Fax Telekommunikation

Betriebs-Nr Diese Angabe ist nur zur Dokumentation vorgesehen.

(DUVO)

Bank Hier wihlen Sie aus den hinterlegten Bankverbindungen eine Bank mit Bankbe-
zeichnung und der Bankleitzahl aus.

Konto-Nr Hier tragen Sie die Konto-Nr der Krankenkasse ein.

IBAN Hier tragen Sie die internationale Konto-Nr (IBAN) der Krankenkasse ein.

Kontoinhaber Hier geben Sie den Kontoinhaber an.

Neue Bankver- Uber diesen Befehlsschalter konnen Sie eine neue Bankverbindung erzeugen. Die

bindung Angaben zur neuen Bank werden in einer separaten Dialogbox abgefragt. Un-

abhéngig davon konnen Sie mit 'Stammdaten / Banken' auf alle hinterlegten Ban-
ken zugreifen, dndern, 16schen und auch neue Banken hinzufiigen.

Die Angaben zur Bankverbindung werden momentan nicht von RW-Lohn
verwendet und dienen zur internen Dokumentation.
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5.2.2. Karteiseite 2: Beitrage
1-Allgemeines \ 2-Beitrdge | 3-LFZG \ 4-Bemerkung
Beitragssdtze
Von Bis Normal Erhoht ErmaBigt U1 U2 Zusatz AN
»101.01.2015 2,00 % 0,38 % 0,50 %
01.01.2009 31.12.2014 7,30 % 7,00 % 1,00 % 0,09 % 0,70 %
01.05.2005 31.12.2008 6,65 % 1,90 % 0,28 %
01.08.1999 30.04.2005 6,95 % 2,30 % 0,26 %
01.06.1997 31.07.1999 6,75 % 6,95 % 6,60 % 1,50 % 1,25 %
01.05.1997 31.05.1997 6,70 % 6,90 % 6,50 % 1,50 % 1,25 %
01.01.1997 30.04.1997 6,60 % 6,80 % 6,40 % 1,50 % 1,25 %

Hinweis: Die Beitragsspalten Normal, Erhdht u. ErmaBigt sind jeweils mit dem halben Prozentwert u. ohne %-Zeichen anzugeben.

Achtung! Ab 2009 wird der einheitliche Beitragssatz von RW-Lohn (Version 12.5 oder héher) intern verwaltet. Sie miissen daher ab 2009 nur die
Satze fiir die Umlagenversicherungen U1 und U2 eingeben. Ab 2015 ist die Spalte 'Zusatz AN' einzugeben, wenn die KK einen individuellen
Zusatzbeitraq flir den Arbeitnehmer verlangt.

Die Werte fiir die zuriickliegenden Jahre diirfen in keinem Fall geldscht werden, da sonst die Dokumentation [lickenhaft wére.

Auf der 2. Karteiseite, Beitrag, finden Sie die folgenden Angaben, die in einer Tabelle bereitstehen.
Da im Laufe der Jahre immer wieder Anderungen in diesem Bereich erfolgt sind, zeigt die Tabelle
auch dltere Sachverhalte an, z.B. vor 2009 die Beitragssitze, die bis dahin je nach Krankenkasse un-
terschiedlich sein konnten. Seit einigen Jahren sind von Thnen nur noch die Spalten U1, U2 und Zu-
satz AN einzutragen. Die genauen Angaben iiber die Hohe miissen Sie bei der jeweiligen Kran-
kenkasse erfragen. Bei der Umlagenversicherung gelten z.B. fiir Ul verschiedene Erstattungssitze,
die je nach Krankenkasse angeboten werden.

Eingabefeld  Bemerkung

Von / Bis Hiermit geben Sie den Geltungszeitraum der Beitragssitze an. Die Bis-Angabe kann
weggelassen werden, wenn es sich um den aktuellen Beitragssatz handelt. Fiir zu-
riickliegende Zeitrdume miissen beide Angaben gemacht werden. Sie miissen hierbei
Liicken vermeiden, da dann eine Berechnung fiir einen zuriickliegenden Abrech-
nungszeitraum nicht erfolgen kann, wenn keine Zuordnung gefunden wurde.

Normal Hiermit geben Sie den normalen Beitragssatz an und zwar den halben Prozentsatz.
Ab 2009 ist die Eingabe nicht notwendig und wird auch nicht beachtet, da die Sétze
vom Gesetzgeber festgelegt wurden. Der gesetzlich festgelegte Beitragssatz wird
iiber RW-Lohn verwaltet, bei den Mandantenangaben wird Thnen der Satz auf der
Seite Bundesland neben vielen anderen landesspezifischen Werten zur Info ange-
zeigt. Auch dort wird der halbe Satz angezeigt, also der Satz, der zur Hélfte vom AG
und AN zu tragen ist.
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Eingabefeld  Bemerkung

Erhoht Hiermit geben Sie den erhohten Beitragssatz an und zwar den halben Prozentsatz.
Ab 2009 ist eine Eingabe ebenfalls nicht notwendig, der erhohte Satz ist vom
Gesetzgeber 2009 komplett abgeschafft worden.

ErmaBigt Hiermit geben Sie den erméifigten Beitragssatz an und zwar den halben Prozentsatz.
Die jeweilige Zuordnung, welcher Arbeitnehmer mit welchem Beitragssatz abzu-
rechnen ist, ergibt sich aus dem SV-Schliissel aus den Personaldaten. Ab 2009 ent-
féllt auch hier die Eingabe.

Umlagel, 2 Hiermit geben Sie die Umlagesdtze nach dem Lohnfortzahlungsgesetz an. Diese
sind nur bis zu einer bestimmten Mitarbeiteranzahl moglich. Die Hoéhe der
Erstattung und den jeweiligen Beitragssatz dafiir erfragen Sie bei der jeweiligen
Krankenversicherung .

Zusatz AN Hier wird der Zusatz-Beitragssatz eingetragen, der allein vom Arbeitnehmer zu
tragen ist. Dieser variiert je nach Krankenkasse und ist bei der jeweiligen Kran-
kenkasse zu erfragen. Ab 2019 wird der Beitragssatz wieder zu gleichen Teilen vom
Arbeitgeber und Arbeitnehmer getragen, die Eingabe stellt hierbei aber immer den
kompletten Satz dar, der dann entsprechend aufgeteilt wird.

5.2.3. Karteiseite 3: LFZG

Hier konnen die Erstattungsbetrdge nach dem Lohnfortzahlungsgesetz eingetragen werden. Pro Mo-
nat konnen Sie einen Erstattungsbetrag angeben, der im Beitragsnachweis fiir diese Krankenkasse
vom Gesamtbeitrag abgezogen wird.

1-Allgemeines I 2-Beitrage I ILFZFG I A-Bemerkung

Lohnforzahlung - Erstattungen im Jahr: 2000
kA ornat Erstattung

P | Januar
Februar
kAarz

Al

kAa

Jduni

Juli
ALgust
September
Oktober
Mowember
Dezember

5.24. Karteiseite 4: Bemerkung

Auf der 4. Karteiseite, Bemerkung, koénnen Sie einen allgemeinen Bemerkungstext eintragen,
vielleicht Ansprechpartner bei der Krankenkasse oder sonstige Bemerkungen.
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6. Personal

Hiermit werden die umfangreichsten Stammdaten im Programm verwaltet. Die einzelnen Angaben
sind auf Karteiseiten verteilt und jeweils logisch zu gewissen Themenbereichen zusammengefasst.
Fiir jeden Mitarbeiter muss ein Personal-Stammdatensatz angelegt werden. Es wird empfohlen, aus-
geschiedene Mitarbeiter nicht zu 16schen, sondern als nicht aktiv zu kennzeichnen, so dass Sie je-
derzeit nachvollziehen konnen, welche Lohnbewegungen stattgefunden haben. Die Aufbewahrungs-
fristen fiir die Lohnunterlagen werden hierdurch nicht beriihrt, Sie sollten also fiir jeden Mitarbeiter
auch die entsprechenden Ausdrucke z.B. fiir das Lohnkonto in schriftlicher Form parat haben. Beach-
ten Sie bitte auch die Ausfiihrungen weiter vorne unter 'Allgemeiner Maskenautbau', wo Sie weitere
Hinweise finden, die fiir alle Masken gelten.

* RW-Lohn 11 - [Personaldaten]

£ Datel Stammdaten Abrechnung Listen Fenster ? x
ey | O <

9 9 9 M0 & E E | E |3 =R~/
Personal | Lohnart | Abrechg | Journal | Sichern Ende Schrift | LStAnm | Optionen | ListPers | ListLohn | Meldg |KKBeitrag KK Banken | LohnGrp | Lohnkto | Li
|§uch|\ste Suche: aus &-Minijob | 7-Sonstiges |

-

Nr | Suchname Adre 4| 28V ‘ 3 Steuer ‘ 4 Bezige

2 Muller 3212

3 |Meier 3205 X

5 Miller 1234

6 Fritz Test 1234 o =

= 01.02.1997

7 Schmidt 3

8 Fischer 1234 Anschrift Geschlecht

9 Hans Aushilfe 1234 - =

10 | Michael Azubi | 3

11 Erich Mustermann 1234

12 |Tesffrau 4455 |

13 Beliebig NL-3: Familienstand

14 | Test Heinz Test | c ®

15 Norbert Testmann 4444

16 | Walter Pauschal

17  Maria Umlage

18 | Azubi | |

19 TestAnni 1234

20 |TestPau-KV Pau-LSt L

21 Minijob Beispiel safds | J |

22 |Minijob Beispiel 1234 r

4 Ll:‘

e E | | HE

& aufstg.  absig.

LR L BT S Schmidt A e K
[ Nur aktive Mitarbeiter
s [ m [ & [ &

Neu<F9> Andern Loschen |Suche<F3>| Drucken Abrechng | KK-Meldg Lohnkto SchlieBen

Auswahl der Karteiseite Jan-2008 | 0 |TestmandantD | EUR
6.1. Funktionen

Uber die Funktionsleiste, die unten in der Maske angezeigt wird oder auch iiber das Kontextmenii
konnen neben den normalen Editierfunktionen die folgenden Funktionen ausgeldst werden:

6.1.1. Lohnkonto

Uber diesen Befehlsschalter verzweigen Sie zum Lohnkonto fiir den angezeigten Mitarbeiter. Weitere
Hinweise zum Lohnkonto finden Sie weiter hinten im Handbuch.
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6.1.2. Abrechnung

Fiir den angezeigten Mitarbeiter konnen Sie iiber diesen Befehlsschalter eine Abrechnung fiir den ak-
tuellen Abrechnungsmonat erstellen lassen. Falls fiir den Mitarbeiter in dem Monat noch keine Ab-
rechnung erstellt ist, der Monat noch nicht abgeschlossen ist und der Mitarbeiter als Aktiv gekenn-
zeichnet ist, wird die Abrechnungsmaske aufgebaut und mit den Mitarbeiterdaten gefiillt.

6.1.3. Meldewesen

Hiermit kann fiir den Mitarbeiter eine Krankenkassen-Meldung erzeugt werden. Zur Verfligung
stehen eine Anmeldung, eine Abmeldung, eine Anderungsmeldung und eine Kontrollmeldung.

6.1.4. Drucken
Ausdruck der Personaldaten als Karteikarte.
6.2. Daten

Die eigentlichen Daten werden im Detailbereich angezeigt und bestehen aus diesen Einzelinforma-
tionen auf den verschiedenen Karteiseiten:

6.2.1. Karteiseite 1: Allgemein
5-Geringfligig | 6-Minijob/Gleitzone ‘ 7-Sonstiges |
1-Allgemein | 2-5Vv | 3-Steuer | 4-Beziige
Suchpame
1 Schmidt < Aktiv
Identifikationsnummer Geboren am Eintritt Austritt
‘20013456978 27.03.1983 01.02.1997
Anschrift Geschlecht
Schmidt, Fritz ® Mannlich O Weiblich [~ Rentner

‘Stemweg 123 [ Mehrfachbeschaftigter

Familienstand

‘32049 Herford CVerheiratet  © Ledig [~ Anmeldung drucken
Telefon Beruf Abteilung [ Abmeldung drucken
‘05221712345 Maler Innen
Bank Konto-Nr IBAN
Wolksbank Bielefeld 1233333444 |
< Neue Bank
Kontoinhaber Zahlungsart
Schmidt ‘ DTA-Diskette tiber RW-DTA j

N«‘%\%P’»"
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Eingabefeld Bemerkung

Nummer Eindeutige Nummer zur Identifizierung des Mitarbeiters.

Suchname Suchname zur einfachen Identifizierung des Mitarbeiters.

Aktiv Optionsschalter, der angibt ob es sich um einen aktiven Mitarbeiter handelt oder
nicht. Fiir Abrechnungen stehen nur aktive Mitarbeiter zur Verfligung.

Identifikations- Gesetzlich zugeteilte personliche Idenfikationsnummer. Diese werden ab 2008

nummer im Laufe der Zeit allen Steuerpflichtigen mitgeteilt. Fiir 2008 ist die Ubermitt-
lung bei einer Lohnsteuerbescheinigung moglich, wenn diese Nummer vor-
handen ist. Falls der Arbeitnehmer diese vorliegt, muss Sie zu den Lohnun-
terlagen genommen und auch in der Personalmaske eingetragen werden. Ab
2010 muss die Lohnsteuerbescheinigung zwingend mit der Identifikationsnum-
mer versehen sein, auch fiir ELStAM ist diese Angabe zwingend notig.

Geboren am Angabe des Geburtsdatums

Eintritt Angabe des Eintrittsdatums.

Austritt Angabe des Austrittsdatums.

Anschrift 3 Adresszeilen mit der kompletten Postanschrift des Mitarbeiters. Beachten Sie
bitte, dass der Vorname nach dem Namen und durch ein Komma getrennt ein-
gegeben wird. Genauere Hinweise finden Sie weiter hinten im Handbuch bei der
Beschreibung der Lohnsteuerbescheinigung.

Geschlecht Geschlechts-Angabe.

Familienstand Familienstands-Angabe.

Telefon Telefon-Nummer

Beruf Berufsangabe in freier Textform

Abteilung Abteilung in alphanumerischer Form.

Merkmale fir

Hier stehen einige Optionsschalter bereit, die angeben, ob der Mitarbeiter

Krankenkassen-  folgende Merkmale aufweist: Rentner, Mehrfachbeschiftigter, Anmeldung dru-

Meldungen cken, Abmeldung drucken und Saisonarbeitnehmer.

Bankverbindung  Hier wihlen Sie aus den hinterlegten Bankverbindungen eine Bank mit Bankbe-
zeichnung und der Bankleitzahl aus.

Konto-Nr Hier tragen Sie die Konto-Nr des Mitarbeiters ein.

IBAN Eingabe der internationalen KontoNr (IBAN), die ab Februar 2014 zum Einsatz
kommt

Kontoinhaber Hier geben Sie den Kontoinhaber an.

Zahlungsart Auswahlfeld mit diesen Wahlmdglichkeiten: Uberweisung, Scheck, Bar, DTA-
Diskette iiber RW-DTA. Ab 2014 wird RW-DTA durch RW-SEPA ersetzt.

Neue Bankver- Uber diesen Befehlsschalter konnen Sie eine neue Bankverbindung erzeugen.

bindung Die Angaben zur neuen Bank werden in einer separaten Dialogbox abgefragt.

Unabhingig davon konnen Sie mit Stammdaten / Banken auf alle hinterlegten
Banken zugreifen, dndern, 16schen und auch neue Banken hinzufiigen.
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6.2.2. Karteiseite 2: SV

Hier finden Sie die wichtigsten Angaben fiir den Bereich Sozialversicherung mit diesen Angaben:

5-Geringfilgig | 6-Minijob | 7-Sonstiges |
1-Allgemein | 2-3V | 3-Steuer | 4-Beziige
Sozialvers -Nr Pflegeversicherung Status (SV-Meldung)
000106565000 Ja «| ™ Kein Zuschiag O Ohne ® Ehegatte C Geschaftsf.
Tatigkeitsschlissel (bis 2011) Tatigkeitsschliissel (ab 2012)
A Schule
123 587414321 Abitur / Fachabitur
Stellung im Beruf Ausbildung Beruf Zeitarbeit  Verirag
Angesteliter .|| Hochschul-/ . Meister / . Nein .|| Vollzeit unbefristet
Uniabschiufd Techniker
SV-&chlussel / Personengruppe Freiwillige KV / PV
KV| G - Allgemeiner Beitra
9 9 | || Aczuschur (kv)| 0,00
Sonderfall RV| K - Voller Beitrag Arbeiter . Gesamt (KV) 0.00
|_SGE! s 421k _
AV[ M - Normaler Beitrag
~| || AG-Zuschuts (PV) 0,00
102 PQ Auszubildende . Gesamt (PV} 0,00
Krankenkasse Normal Krankenkasse Umlagen [ Umlage 1
AOK | [AoOK }
P Umlage 2
Eingabefeld Bemerkung
Sozialvers.-Nr Hier tragen Sie die im Sozialversicherungsausweis eingetragene Nummer ein.

Pflegeversicherung Hier geben Sie an, ob fiir den Mitarbeiter Beitrdge zur Pflegeversicherung
abgefiihrt werden miissen oder nicht.

Falls im SV-Schliissel fir den KV-Beitrag oder fiir die Pflegeversicherung
eine freiwillige Versicherung eingetragen ist, kommen die rechts auf der Seite
enthaltenen Zuschiisse zum Tragen, falls ein Arbeitgeber-Zuschuss von Thnen
gewdhrt wird. Der jeweilige Gesamtbeitrag ist dann ebenfalls anzugeben.

Kein Zuschlag Angabe, ob ein Zuschlag fiir Kinderlose in der Pflegeversicherung fiir den AN
erhoben wird, dieser betrégt derzeit 0,25% und gilt ab 2005.
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Eingabefeld Bemerkung

Tatigkeitsschliissel ' Der Tétigkeitsschliissel setzt sich aus den Angaben A: und B: zusammen. Der
(bis 2011) Schliissel A besteht aus 3 Ziffern, die Sie aus dem Schliisselverzeichnis ent-
nehmen, welches beim Arbeitsamt erhéltlich ist.

Der Tatigkeitsschliissel B besteht aus 2 Ziffern, die Sie mit den darunter ange-
zeigten Auswahllisten einstellen konnen. Die erste Stelle wird {iber die Stel-
lung im Beruf festgelegt, die zweite Stelle iiber die Ausbildung.

Tétigkeitsschliissel | Ab 2012 gibt es einen neuen 9 stelligen Tatigkeitsschliissel. Dieser wurde ab
(ab 2012) Dezember 2011 von den Krankenkassen festgelegt und hat folgenden Aufbau:

Die Stellen 1 bis 5 sind aus dem amtlichen Schliisselverzeichnis der Agentur
flir Arbeit zu entnehmen. Die 6. Stelle ist der hochste allgemeinbildender
Schulabschluss, die 7. Stelle ist der hochste berufliche Ausbildungsabschluss,
die 8. Stelle kennzeichnet, ob eine Zeitarbeit vorliegt (Arbeitnehmeriiber-
lassung) und die letzte Stelle gibt die Vertragsform an (Voll- oder Teilzeit, be-
fristet oder unbefristet).

Eigenschaft Geringverdiener: Ob ein so genannter Geringverdiener vorliegt,
wird iiber den alten Tétigkeitsschliissel iiber das Auswahlfeld Ausbildung
durch die Auswahl Auszubildender festgelegt. Bis zur Geringverdienergrenze
tragt der Arbeitgeber die SV-Betrége allein.

Status  (SV-Mel- Statuskennzeichen fiir die SV-Meldung:

dung)
@ Ehegatte oder Lebensgefihrten des Arbeitgebers
@ Geschiftsfithrender Gesellschafter einer GmbH
Falls solche Mitarbeiter zu melden sind, erfolgt eine Priifung ob eine Sozi-
alversicherungspflicht vorliegt, die von der Krankenkasse bei der Rentenversi-
cherung beantragt wird.

Umlagen Hier konnen Sie angeben, ob fiir den Mitarbeiter die Umlagenbeitridge, Umlage
1 und Umlage 2 abgefiihrt werden sollen oder nicht.

SV-Schliissel Der SV-Schliissel legt fest, ob und welche Abziige der Mitarbeiter im Bereich
der Krankenversicherung (KV), Rentenversicherung (RV) und Arbeitslosen-
versicherung (AV) aufweist. Uber Auswahllisten stehen die jeweiligen Wahl-
moglichkeiten bereit, der SV-Schliissel wird automatisch anhand dieser
Angaben aufgebaut.

Personengruppe 3-stellige Personengruppen-Nr, eine Auswabhlliste rechts daneben dient als
Eingabehilfe.

Krankenkasse Hier wihlen Sie die fiir den Mitarbeiter zu benutzende Krankenkasse aus.

Normal

Krankenkasse Hier wihlen Sie die fiir den Mitarbeiter zu benutzende Krankenkasse aus, falls

Umlagen Umlagen berechnet werden und diese nicht an die Firmen-Krankenkasse abge-

fiihrt werden sollen. Es wird empfohlen, falls Umlagen anfallen sollten, die
Umlagen-Krankenkasse immer zuzuweisen. Bitte beachten Sie fiir die 0.g. Zu-
ordnung der Krankenkassen, dass der Suchname der Krankenkassen eingesetzt
wird und daher eindeutig sein muss.
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Eingabefeld
Freiwillige Pflege-

Bemerkung

Falls der Mitarbeiter eine freiwillige Pflegeversicherung aufweist, konnen Sie

versicherung bzw. hier den Arbeitgeber-Zuschuss und den abzufiihrenden Gesamtbeitrag ein-

Kranken- tragen. Gleiches gilt fiir eine freiwillige Krankenversicherung. In der Maske

Versicherung sind die Angaben untereinander aufgefiihrt, zuerst fiir die KV- und dann fiir
PV-Werte.
Ab 2015 kommt der Zusatzbetrag AN hinzu, da die Krankenkassen den Wert
im Beitragsnachweis auch fiir freiwillig Versicherte separat verlangen.

6.2.3. Karteiseite 3: Steuer

Hier finden Sie Angaben, die Einfluss auf die Besteuerung haben:

S5-Geringfiigig | 6-Minijob/Gleitzone ‘ Z-Sonstiges |
1-Allgemein \ 2-5V | 3-Steuer | 4-Beziige
Steuerklasse 4% Faktor (optional bei Stkl 4) 0,971 Frei-/Hinzurechnungsbetrage

Kinderzahl O% [~ Besondere Steuertabelle Jahr 0,00 0,00
Kinderfreibetréage | 0,0 % Monat 0,00 0,00
Kindergeld 0,00 | Woche 0,00 0,00
[ ELStAM-Sperre ‘ Tag 0,00 0,00
Versteuerungsart Nach Lohnsteuerkarte j
Kammerbeitriage Nein j
R Evangelisch j ey j
Konfession Ehegatte Altkathalisch j ak j
pauschale Kist Pauschale Kirchensteuer j
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Eingabefeld
Steuerklasse

Faktor

Besondere
Steuertabelle

Kinderzahl

Kinderfreibetrige

Bemerkung
Auf der Lohnsteuerkarte eingetragene Steuerklasse.

Ab 2010 ist zusitzlich die Angabe eines Faktors moglich, der im Rahmen des
neuen Faktorverfahrens eingesetzt werden kann. Auf der Steuerkarte kann das
Finanzamt auBler der Steuerklasse auch einen Faktor eintragen, der fiir Ehe-
gatten mit der Steuerklassen-Kombination 4/4 moglich ist. Das ist ein Wert gro-
Ber Null und kleiner 1. Ein Wert darf nur dann eingetragen werden, wenn die
Steuerklasse 4 vorliegt und das Finanzamt den Wert eingetragen hat. Durch das
Faktorverfahren wird das Ehegatten-Splitting auf die Lohnsteuer angewandt.
Zur weiteren Info haben wir eine PDF-Datei mit Hinweisen dazu beigefiigt.

Falls fiir den Mitarbeiter die besondere, erhohte Steuertabelle zu benutzen ist,
wire diese Option einzuschalten. Dies trifft zu fiir Beamte, Bezieher von Ver-
sorgungsbeziigen etc. In der besonderen Lohnsteuertabelle ist eine geringere
Vorsorgepauschale eingebaut, die zu einer héheren Besteuerung fiihrt. Die
Option muss fiir Arbeitnehmer eingeschaltet werden, wenn diese nicht SV-
Pflichtig beschiftigt sind.

Hier ist die Anzahl der Kinder anzugeben.

Hier ist die Anzahl der Kinderfreibetridge anzugeben, die auf der Lohnsteuer-
karte eingetragen ist. Fiir die Berechnung der Lohnsteuer ist diese Angabe rele-
vant.

Kindergeld

Freibetrdge, Hin-
zurechnungsbetré-
ge

Falls der Mitarbeiter Kindergeld von Thnen ausgezahlt bekommt, ist die Hohe u.
daneben die Kindergeld-Nr aus der Kindergeldbescheinigung einzutragen.
Diese Angaben werden bei einer Abrechnung durch eine Lohnart mit der Son-
derbehandlung Kindergeld automatisch eingesetzt. Beachten Sie bitte, dass
auch die Kindergeld-Nr eingetragen, da ansonsten der Betrag nicht in die Ab-
rechnung eingesetzt wird.

Hier setzen Sie die auf der Lohnsteuerkarte eingetragenen Freibetrdge fiir Jahr,
Monat, Woche und Tag ein. Diese Werte werden bei der Lohnsteuer-Berech-
nung benutzt und vermindern die Lohnsteuer.

Gleiches gilt fiir die Hinzurechnungsbetrige, falls diese auf der Lohnsteuerkarte
eingetragen sind, die die Lohnsteuer erhdhen.

ELStAM-Sperre

Falls der Mitarbeiter nicht per ELStAM (wenn ELStAM-Daten vorhanden sind)
gefiihrt werden soll, kann die Sperre eingeschaltet werden. Damit werden auf
jeden Fall die in der Maske eingetragenen Angaben zur Besteuerung verwendet.
Das gilt auch dann, wenn ELStAM-Daten vorhanden sind.

Ein Beispiel wire die Konstellation, dass die ELStAM-Daten iiber Elster-
Formular oder eine andere externe Losung verwaltet werden. In dem Fall sind
die Besteuerungsmerkmale manuell einzutragen. Allerdings miissen Sie auch
alle Anderungen, die sich irgendwann ergeben, ebenfalls manuell einsetzen.
Das gleiche gilt allerdings auch, wenn keine Anmeldung bei ELStAM mit RW-
Lohn erfolgt ist.

An anderes Beispiel wiren offensichtliche falsche Besteuerungsmerkmale, die
vom Mitarbeiter korrigiert werden und bis zur Klarung mit den richtigen Be-
steuerungsmerkmalen umgesetzt werden sollen.
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Eingabefeld
ELStAM anzeigen

Bemerkung

Befehlsschalter zum Aufrufen eines separaten Infofensters mit den fiir den Mit-
arbeiter vorhandenen ELStAM-Daten. Die Anzeige erfolgt fiir den einzelnen
Mitarbeiter in zeitlicher Reihenfolge.

: Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale (ELStAM) : : Ead)

Personal-Nr: 6 Suchname: Fritz Test IdNr: 00139827540
ELStAM ab Steuerkl./Faktor |KiSt AN Freib. Jahr Freib. Monat| Freib. Woche Freib. Tag
abgemeldet zum  [Kinderfreibetrége |KiSt Eheg. Hinzu. Jahr Hinzu. Monat| Hinzu. Woche|  Hinzu. Tag
20.000,00 0,00

01.05.2013 6/0 ov 0,00 0,00 0,00 0,00
0 k 1.500,00

Abmeldung
01.06.2013 Austritt: 01.06.2C

01.08.2013 2/ rk
3

Drucken SchlieBen

Versteuerungsart

Kammerbeitrage

Konfession

Konfession Ehe-
gatte

Kirchensteuer bei
pauschalen Lohn-
arten

Hieriiber steuern Sie, ob ein Mitarbeiter nach der Lohnsteuerkarte oder als pau-
schal beschiftigter Mitarbeiter gefiihrt wird. Diese Angabe ist immer in Ver-
bindung mit den benutzten Lohnarten zu sehen, da letztlich dariiber die steuerli-
che Behandlung vom Programm eingesetzt wird.

Fiir die Bundesldnder Bremen und Saarland gelten Kammerbeitrége, die jeder
Arbeitnehmer zu tragen hat. Falls iiber die Mandanten-Angaben diese Bundes-
lander eingestellt sind, so ist von lhnen zu priifen, ob fiir den Mitarbeiter
Kammerbeitrdge abzufiihren sind oder nicht. Nahere Informationen dariiber be-
kommen von den jeweiligen Kammern in Bremen oder im Saarland.

Hier tragen Sie die auf der Lohnsteuerkarte eingetragene Konfession des Mit-
arbeiters ein. Daneben wihlen Sie das amtliche Kiirzel fiir die Konfession ein,
die in der Lohnsteuerbescheinigung iibermittelt wird. Dieses Kiirzel wird
zwingend fiir die Lohnsteuerbescheinigung gebraucht.

Hier tragen Sie die auf der Lohnsteuerkarte eingetragene Konfession des Ehe-
gatten des Mitarbeiters ein. Daneben wiéhlen Sie das amtliche Kiirzel fiir die
Konfession ein, die in der Lohnsteuerbescheinigung tibermittelt wird.

Falls der Mitarbeiter Lohn bezieht, der mit einem pauschalen Lohnsteuersatz
besteuert wird, ist hier anzugeben, welche Kirchensteuer in dem Fall benutzt
werden soll.
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6.2.4. Karteiseite 4: Beziige

Hier finden Sie alle relevanten Angaben zu den Festbeziigen, Festabziigen, Fehlzeiten, Durchschnitts-
werten und Stundenerfassung. Diese Seite enthélt mehrere Kartei-Unterseiten, die jeweils die genann-
ten Angaben enthalten:

Karteiseite Bemerkung
Allgemein /| Allgemeine Angaben wie Stundenlohn, Monatslohn und einige Angaben zur
Urlaub Lohnsteuerkarte. Auflerdem sind hier die Angaben zu Urlaubstagen und der Wo-

chenarbeitszeit enthalten.

Bezug / Abzug | Festbeziige, die bei einer neuen Abrechnung automatisch eingesetzt werden und
auflerdem Festabziige, die ebenfalls bei einer neuen Abrechnung automatisch ein-
gesetzt werden

Fehlzeit Fehlzeiten des Mitarbeiters

Durchschnitt /| Durchschnittswerte und SV-Tage
UV (BG) aullerdem befinden sich dort die Angaben zur gesetzlichen Unfallversicherung
bzw. Berufsgenossenschaft

Stunden Arbeitsstunden getrennt nach Normal- und Uberstunden
5-Geringfiigig \ 6-Minijob/Gleitzone \ 7-Sonstiges \
1-Allgemein ‘ 2-SV ‘ 3-Steuer ‘ 4-Beziige

Allgemein/Urlaub‘ Bezug/Abzug | Eehlzeit | Durchschnitt/UV(BG) | Stunden |

Stundenlohn 8,37 Lohngruppe Stundenlohn 1%
Monatslohn 3.834,69 Lohngruppe Monatslohn 7%
Akkordfaktor 115,80 Lohngruppe Akkordfaktor e
Jractss Py 0,00 Anzahl Unterbrechungen im Jahr: 2017 0%
Resturlaub Vorjahr + 10,00 .
Kennbuchstabe S im Jahr: 20171
Urlaub genommen - 0,00 Kennbuchstabe F im Jahr: 2017
Kennbuchstabe M im Jahr: 2017
Resturlaub = 10,00
) Rheinland-Pfalz
Kennbuchstabe FR im Jahr: 2017 e
Wodchentliche Arbeitszeit 38,00 Nachgewiesene AN-Beitrage Privat-KV / Pflicht-PV 0,00
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Eingabefeld
Stundenlohn

Monatslohn

Akkordfaktor

Unterbrechung

Kennbuchstaben

Urlaubstage

Wochenarbeits-
zeit

Bemerkung

Hier tragen Sie einen Stundenlohn ein, falls der Mitarbeiter danach entlohnt
wird. Diese Angabe kann iiber Lohnarten direkt und automatisch in eine Abrech-
nung umgesetzt werden.

Hier tragen Sie einen Monatslohn ein, falls der Mitarbeiter danach entlohnt wird.
Diese Angabe kann iiber Lohnarten direkt und automatisch in eine Abrechnung
umgesetzt werden.

Hier tragen Sie einen Akkordfaktor ein, falls der Mitarbeiter danach entlohnt
wird. Diese Angabe kann iiber Lohnarten direkt und automatisch in eine Abrech-
nung umgesetzt werden.

Alternativ konnen diese 3 Lohnarten auch iiber eine Lohngruppe zugewiesen
werden. Auf der rechten Bildschirmseite finden Sie dazu die entsprechenden
Eingabefelder fiir die anzuwendende Lohngruppe.

Die Anzahl der Unterbrechungen, also Zeiten, in den keine Lohnfortzahlung be-
zahlt wird. Diese Angabe wird in die Lohnsteuerbescheinigung eingesetzt.

Hier stehen 3 verschiedene Kennbuchstaben zur Auswahl, die ebenfalls in die
Lohnsteuerbescheinigung eingesetzt werden, beachten Sie bitte auch die entspre-
chenden Informationen des Gesetzgebers, die wir seit Jahren als PDF-Hinweis
mitliefern:

@ S: Neu ab 2004. Damit ist zu erfassen, wenn ein Sonstiger Bezug gezahlt
wurde und der Arbeitnehmer nicht das ganze Jahr beschéftigt war, es lagen
also andere Beschéftigungsverhdtnisse vor, so dass der Jahresarbeitslohn nur
unzureichend geschdtzt werden konnte und damit die abzufiihrende Lohn-
steuer. Daran erkennt das Finanzamt, dass eine Einkommensteuerver-
anlagung zwingend vorzunehmen ist.

@ F: Hiermit werden steuerfreie Sammelbeforderungen gem. §3 Nr 32 EStG
gemeldet

@ V: Hiermit werden steuerfreie Betrige nach §3 Nr 63 EStG gemeldet
Hinweis 2009: Ab 2009 entfillt dieser Kennbuchstabe und wird am Bild-
schirm ausgeblendet.

@ M: Ab 2014 wurde der Kennbuchstabe M erweitert. Das sind Sachbeziige fiir
Mabhlzeiten nach § 8 Abs. 2 Satz 8§ EStG, die vom Arbeitgeber gewihrt
wurden. Vor 2014 wird die Option ausgeblendet.

@ FR: Ab 2017 wurde FR1 bis FR3 erweitert. Damit wird angezeigt, dass eine
Bescheinigung fiir franzdsische Grenzgidnger nach § 39 Abs. 4 Nummer 5
EStG vorliegt, nach der vom Lohnsteuerabzug abzusehen ist. Das kann in
den Bundeslidndern Baden-Wiirttemberg (FR1), Rheinland-Pfalz (FR2) und
das Saarland (FR3) vorliegen. Die Auswahl erfolgt per Auswahlfeld mit den
3 vorgegebenen Bundesldandern. Vor 2017 wird die Option ausgeblendet.

Angabe der Urlaubstage fiir Anspruch, Vorjahr, genommen und Rest. Diese
Angaben konnen auch durch Lohnarten direkt bei einer Abrechnung aktualisiert
werden. In dem Fall werden aber manuelle Eingaben iiberschrieben.

Angabe der Wochenarbeitszeit.
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Eingabefeld Bemerkung

Nachgewiesene | Ab 2010 wurde dieses Eingabefeld erweitert. Damit ist ein Monatsbeitrag ge-

AN-Beitriage meint und stellt Arbeitnehmerbeitrige zur freiwilligen Krankenversicherung

Privat-KV / bzw. Pflicht-Pflegeversicherung dar. Dieser Wert flieit in die Abrechnung ein

Pflicht-PV und erhdht den Betrag fiir die Vorsorgepauschale, reduziert also die Lohnsteuer.
Der Wert wird auBlerdem in der Lohnsteuerbescheinigung an das Finanzamt
iibermittelt. Ab 2012 wird der tatséchlich beriicksichtigte Betrag und nicht mehr
der nachgewiesene Beitrag an das Finanzamt {ibermittelt. Der nachgewiesene
Beitrag dient aber als Grundlage fiir die Lohnsteuerberechnung.
Beachten Sie bitte, dass ein Eintrag nur erfolgen darf, wenn eine Bestétigung des
Versicherungsunternehmens vorliegt. Wir empfehlen, eine Kopie der Bestiti-
gung zu den Lohnunterlagen zu nehmen.

Bezug

Auf dieser Seite werden in der oberen Tabelle die Festbeziige fiir den Mitarbeiter verwaltet. Hiermit
konnen immer wiederkehrende Beziige oder Abziige fiir jeden Mitarbeiter eingetragen werden. Die
hinterlegten Angaben bilden die Grundlage fiir eine neue erzeugte Abrechnung. Bitte beachten Sie
hierzu auch die Ausfithrungen unter Festbeziige.

Abzug

Auf dieser Seite werden in der unteren Tabelle die Festabziige fiir den Mitarbeiter verwaltet. Auch
diese Angaben werden, dhnlich wie die Festbeziige, in neue Abrechnungen automatisch eingefiigt, je-
doch als Abzug. Bitte beachten Sie hierzu auch die Ausfithrungen weiter hinten im Handbuch unter

Festbeziige.

Aligemein/Urlaub |

Fehizeit | Durchschnit/UV(BG) | Stunden |

Festbeziige
Lohnart | Text Menge | Von Bis Zeitraum
> 1 | Stundenlohn 150|01.01.1996 NNNNRANANANAN]
7 |Abschlag 500/01.01.1995 NANNNNNANNNN
11 |Kindergeld 1101.03.1997 31.12.1998 NJJJJJJJIIIS
38 | Arbeitszeitin 01.03.1997 NANNANNANNNN
39 |Arbeitszeitin 01.03.1997 NNNNANNNANAN]
*
Festabziige
Lohnart| Text Menge | Von Bis Zeitraum | BankNr | Konto-Nr Kontoinhabe
»| 18 |Netto-Abzug 500(01.02.1997|31.12.1997| JJJNNNNN
21 |VWL 78/01.04.1996 NANNNNANNN 6 15422 Lebensversig
*
L | Bl
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Fehlzeiten

Hiermit konnen Sie alle Fehlzeiten des Mitarbeiters erfassen. Falls ein sozialversicherungsrechtlicher

Unterbrechungszeitraum vorliegt, kann die Fehlzeit entsprechend gekennzeichnet werden.

Aligemein/Urlaub | Bezug | Abzug

. Eehlzeit

Durchschnitt | Stunden |

Fehlzeiten
Von Bis Bemerkung Unterbrechung
» (10.02.2000 30.03.2000 ~
12.03.1997 |28.03.1997 | Sonderurlaub ~
01.01.1997 12.01.1997 Krank r

Durchschnitts-Werte / Unfallversicherung (Berufsgenossenschaft)

Die Seite 'Durchschnitt/UV(BG)' enthélt oben eine Tabelle mit den Angaben zur Unfallversicherung /
Berufsgenossenschaft. Die Werte sind jahresbezogen, die Grundlage bildet das eingestellte Abrech-
nungsjahr. Pro Arbeitnehmer kénnen leider mehrere Angaben nétig sein, und zwar dann, wenn durch
einen Tétigkeitswechsel sich eine andere Gefahrtarifstelle ergibt. In der Tabelle werden diese

Angaben erfasst:

Allgemein/Urlaub | Bezug/Abzug | Eehizeit | DurchschnittUV(BG) | Stunden |

Unfallversicherung (Berufsgenossenschatt) fir das Jahr: 2009

Gefahrtarifstelle

Arbeitsentgelt

Arbeitsstunden

Betriebs-Nr UV-Trager

» 1046

25400

1.500

2545444444447888888

047

3.250

250

2545444444447888888

Durchschnittswerte fiir das Jahr: 2009

Monat

Soll-Stunden

Soll-Tage

SV-Tage

Januar

w

Februar

Marz

April

Mai

Juni

Juli

August

September

Oktober

November

|»
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Spalte
Gefahrtarifstelle

Inhalt

Diese Angabe wird von der Berufsgenossenschaft festgelegt und ist je nach
Tatigkeit unter Umsténden auch unterschiedlich anzugeben. In einer Firma
kann es durchaus unterschiedliche Gefahrtarifstellen geben, z.b. fiir den ge-
werblichen und den kaufméannischen Bereich oder dhnlich.

Arbeitsentgelt

Arbeitsstunden

Betriebs-Nr
UV-Tréger

Hier ist das unfallversicherungspflichtige Arbeitsentgelt in vollen Euro
anzugeben. Bei den Berufsgenossenschaften bekommen Sie weitere Infos, was
genau darunter fallt.

Hier ist die Anzahl der vollen Arbeitsstunden, in der Regel die Jahresarbeits-
zeit, anzugeben.

Das ist die Betriebs-Nr des Unfallversicherungstrigers, dessen Gefahrtarif
angewandt wird. Bleibt die Angabe leer, wird die allgemeine Betriebs-Nr ein-
gesetzt, die bei den Mandantenangaben gemacht wurde.

In der unteren Tabelle konnen fiir jeden Mitarbeiter Durchschnitts-Werte fiir Soll-Stunden und Soll-
Tage und den SV-Tagen hinterlegt werden. Die SV-Tage werden, falls vorhanden, in eine Abrech-
nung automatisch eingesetzt. Die Soll-Werte konnen flir Lohnberechnungen {iber die Lohnformel

benutzt werden.

Diese Angaben beziehen sich auf den einzelnen Mitarbeiter. Die Bearbeitung von allgemeinen Durch-
schnittswerten erfolgt dagegen in der Mandanten-Maske.

Stunden

Hiermit kénnen fiir jeden Mitarbeiter die Arbeitsstunden getrennt nach Normal- und Uberstunden
eingetragen werden. Zu jedem Datum kann auflerdem ein Bemerkungstext angegeben werden. Zur
Eingrenzung der Daten steht iiber der Tabelle eine Auswahlliste mit dem zu bearbeitenden Abrech-
nungsmonat bereit. Bitte beachten Sie hierzu die Ausfithrungen unter Stundenverwaltung.

Aligemein/Urlaub | Bezug | Abzug | Eehlzeit | Durchschnitt | Stunden |

|Januar ﬂ Monat Ausflihilfe
Stundenwerte fir das Jahr- 2008
Datum MNormalstunden Uberstunden | Bemerkung
*
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Ausfiillhilfe

Uber eine Ausfiillhilfe, Befehlsschalter oben rechts, kann ein separater Dialog aufgerufen werden, der
fiir den eingestellten Monat die Stundenwerte automatisiert belegen kann. Beachten Sie bitte die Ein-
stellungen in diesem Dialog, womit Sie festlegen, wie genau die Automatisierung erfolgen soll.

+ Tagesname, jeweils mit Normal- und Uberstunden
Fiir jeden Wochentag konnen Sie die Stundenzahl angeben. Bearbeitet wird das nur, wenn der
Tag durch ein Kreuz eingeschaltet ist.

Ausfiillhilfe Stundendaten ¥ Bemerkung 'Ausfiillhilfe' einsetzen

Damit stellen Sie ein, ob das Be-

gzﬁnﬁ%?"“'i1 merkungsfeld zu jedem Tagesein-
Jahr: 2008 Monat: Januar trag mit dem Text 'Ausfiillhilfe’ er-
folgen soll oder nicht.
Mormalstunden Oberstunden

X Mntag a0 om +# Feiertage nicht beriicksichtigen

) . . Damit stellen Sie ein, ob Feiertage
IX Dienstag & oo beachtet werden sollen. Hierbei
X Mittwoch 800 0,00 sind allerdings nur die fixen,
[¥ Donnerstag 8.00 0.00 bundeseinheitlichen Feiertage ge-
X Freitag 000 2.0 meint.
| En 00 250 +# Vorhandene Eintriige iiberspringen
[ Sonntag 0,00 0.00 Damit geben Sie an, ob bei einem

vorhandenen Eintrag fiir einen be-
stimmten Tag dieser ilibersprungen
oder ein neuer Eintrag hinzugefiigt
l_ Yorhandens Eintrage Uberspringen werden soll.

N Bemerkung ‘tusfiilhife’ einsetzen

|— Feiertage nicht berlickzichtigen

Speichern Abbruch
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6.2.5. Karteiseite 5/6: Geringfiigig Beschaftigte / Minijob

Auf der Seite 5 sind die zusitzlichen Angaben platziert, die flir die korrekte Verarbeitung von
geringfiigig Beschiftigten (nur bis Méarz 2003) nétig waren. Die Seite 6 enthélt die ab April 2003 no-
tigen Angaben fiir die so genannten Minijobs. Die Seite 5 ist nur noch fiir Bestandsfélle vorhanden,
ab April 2003 gelten in diesem Bereich nur noch die Angaben auf Seite 6. Auflerdem finden Sie dort
die Angaben zur so genannten Gleitzone im Niedriglohn-Sektor.

2-8V | 3-Steuer | 4-Bezlge |
S5-Geringflugig |: 6-Minijob/Gleitzone | 7-Sonstiges \ A-Allgemein

[ Minijob-Regelung anwenden

Wersteuerung ‘ j
KV-Beitrag | j
RV-Beitrag ‘ j

[ Umlage 1 SW-Brutto andere Einkunfte aus Minijobs 0,00
[ Umlage 2
<X Niedriglohn-Regelung anwenden (Gleitzone) [ Bestandsschutz fur 2013 und 2014

[ Verzicht auf RV-Reduzierung

[ MNur auf AV-Beitrag anwenden

SWV-Brutto andere Einkinfte aus Niedriglohn-Jobs 0,00

L IELH B N Testmann Gleitzone o T I

Eingabefeld  Bemerkung

Minijob-Rege- Jeder Arbeitnehmer, auf den die Vorschriften fiir Minijobs (ab 04/2003) ange-
lung anwenden wendet werden sollen, ist hier zu kennzeichnen

Versteuerung  Hier wird die Lohnsteuerbehandlung fiir den Minijob-Lohn eingestellt. Eine
steuerfreie Zahlung kann nur dann erfolgen, wenn eine Freistellungsbescheinigung
vom Finanzamt ausgestellt wird. Die alten Pauschalierungen kdnnen nur noch in
selten Ausnahmefillen verwendet werden. Ansonsten kann der Mitarbeiter auch
eine Steuerkarte vorlegen, so dass die Zahlung nach der normalen Lohn-
steuertabelle versteuert wird. Bei pauschalen Besteuerungen kann entweder die
AG-Belastung oder die AN-Belastung gewahlt werden. Der Prozentsatz wird iiber
die Lohnart festgelegt, der hohere Satz von derzeit 25 % wird bei kurzfristig
Beschiftigten angewendet.

KV-Beitrage  Der Mitarbeiter kann von der Krankenversicherungspflicht befreit sein, so dass
keine Beitrdge zu zahlen sind. Bei einem Pauschalbeitrag werden vom Pauschal-
Lohn momentan 13% als KV-Beitrag berechnet, der vom Arbeitgeber zu tragen ist.
Beachten Sie bitte hierbei, dass auch der SV-Schliissel auf der Seite 3-SV entspre-
chend zu @ndern ist.
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Eingabefeld  Bemerkung

RV-Beitrage  Bei den RV-Beitrégen ist eine Aufteilung der Pauschalbeitrige nach Arbeiter und
Angestellte vorzunehmen. Auflerdem kann der Mitarbeiter die Pauschalbeitrage
von 15% auf den normalen RV-Satz aufstocken. Die Auswahlliste stellt diese
Moglichkeiten bereit, wobei die Aufstockung mit einigen Besonderheiten versehen
ist. Hier ist der Mindestbeitragsbemessungswert von derzeit 155 € (ab 2013 175 €
zu beachten. Der Arbeitnehmer hat bei einer Aufstockung die Differenz zum nor-
malen RV-Satz zu tragen, mindestens aber flir die Bemessungsgrenze. Falls
weniger Pauschal-Lohn anfdllt, hat der Arbeitnehmer diesen Beitrag auf den
Mindestbeitrag (derzeit 18,7 % von 175 € = 32,73 €) aufzustocken und zu tragen.

Die Aufstockung wird vom Programm besonders behandelt. Da immer der Gesamt-
wert des Pauschal-Lohns in die Berechnung einflief3t, wird bei der Berechnung ein
Aufstockungsbetrag des Arbeitnehmers als Netto-Abzug automatisch berechnet.
Bei wechselndem Pauschal-Lohn kann daher immer der Aufstockungsbetrag kor-
rekt berechnet werden. Eine zusétzliche Lohnart wird daflir nicht bendtigt. Im
Lohnkonto erscheint dieser Betrag in der Spalte 'Pauschal RV-Aufstockung'.
Dieser Wert wird automatisch als Netto-Abzug aufgefasst, da der Arbeitgeber
diesen Betrag an die Krankenkasse abzufiihren hat, aber der Arbeitnehmer den Be-
trag zu zahlen hat. In der Abrechnung erscheint daher auch dieser Wert als Netto-
Bezug als Negativwert.

Umlage 1 /2  Hiermit stellen Sie ein, ob fiir den Arbeitnehmer Beitrige zur Umlagenversi-
cherung anfallen oder nicht, die Sitze lagen bis 2005 bei 1,2% fiir Ul und 0,1%
fiir U2. Ab 2005 gelten neue Sitze: Ul: 0,1% und U2: 0%, ab 2009 gelten diese
Satze: Ul: 0,6% und U2: 0,07%. Ab 2011 gelten diese Sétze: Ul: 0,6% und U2:
0,14%, ab 2012 wurde Ul Auf 0,7 % erhoht.

Hinweis zur Umlagenberechnung:
Falls auf der Seite KV eine Umlagen-Krankenkasse zugewiesen ist, muss diese

entfernt werden, da die normale Krankenkasse dafiir nicht mehr zusténdig ist, son-
dern die Bundesknappschaft. Auflerdem sollten die Umlagen-Kennungen auf der
Seite SV ausgeschaltet werden, da die Minijob-Angaben diese Einstellungen

ersetzen.
SV-Brutto Diese Wertangabe hat nicht direkt etwas mit den Geringfligig Beschéftigten zu tun.
andere Ein- Zur Anwendung der so genannten Geringverdienergrenze ist der Gesamtwert der
kiinfte aus Einkiinfte mafigebend. Falls ein Mitarbeiter bei einem anderen Arbeitgeber eben-
Minijobs falls Einkiinfte erzielt, muss dieser Wert hier eingetragen werden, der zur Priifung

mit herangezogen wird. Ab 2003 wird dieser Wert auch beachtet, wenn Minijob-
Einkiinfte aus anderen Beschéftigungen vorliegen und die RV-Aufstockung ge-
wihlt ist. Dann kann ein eventueller RV-Mindestbeitrag vermieden werden, wenn
die Summe der Minijob-Einkiinfte hoher als die Grenze dafiir liegt.

Gleitzonen-Regelung
Fiir die Arbeitnehmer gilt ab April 2003 eine Gleitzonen-Regelung, wenn die Entgelte im Bereich

400,01 und 800 € liegen (ab 2013 gilt 450,01 bis 850 € und ab Juli 2019 450,01 bis 1.300 €), der so
genannte Niedriglohn-Bereich. Bei Anwendung dieser Regelung werden die SV-Beitrdge fiir den
Arbeitnehmeranteil auf Basis eines reduzierten, fiktiven Arbeitentgeltes berechnet. Dadurch reduziert
sich der AN-Anteil, wiahrend der AG-Anteil vom tatséchlichen Entgelt errechnet wird. Bis zur oberen
Grenze steigen die AN-Anteile langsam an, bis der normale, hélftige AN-Anteil wieder erreicht wird.
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Eingabefeld

Niedriglohn-Regelung
anwenden

Bemerkung

Stellt ein, ob die Vorschriften iiber den Niedriglohn angewandt werden
sollen oder nicht. Da dieses nicht fiir alle Arbeitnehmer gilt, muss hieriiber
die Einstellung explizit vorgenommen werden. Anstelle der Gleitzone wird
ab Juli 2019 auch der Begriff Ubergangsbereich verwendet.

Bestandsschutz fir
2013 und 2014

Verzicht auf RV-Re-
duzierung

Nur auf AV-Beitrag
anwenden

SV-Brutto andere
Niedriglohn-Jobs

Durch die neuen Grenzen ab 2013 konnen Arbeitnehmer, die zum
31.12.2012 nach den alten Grenzen in der Gleitzone abgerechnet wurden
und deren Entgelt zwischen 400,01 und 450 € liegt, mit der alten Regelung
abgerechnet werden. Das bezieht sich auf die Formel zur Berechnung fiir
das Fiktiventgelt. Der Bestandsschutz gilt maximal bis 2014.

Arbeitnehmer kénnen auf die Reduzierung der Beitrdge zur Rentenversi-
cherung verzichten, so dass der volle RV-Beitrag abgefiihrt wird

Bei der Zusammenrechnung mit anderen Einkiinften nimmt die Arbeits-
losenversicherung (AV) eine Sonderstellung ein, da dort keine Zusammen-
rechnung erfolgt. Wenn also durch eine Zusammenrechnung mit anderen
Einkiinften erfolgt und dadurch die Gleitzone iiberschritten wird, kann fiir
diese Arbeitnehmer durch diese Option eingestellt werden, dass die
Gleitzone nur auf den AV-Beitrag angewendet werden soll.

Fiir die Anwendung der Niedriglohn-Regelung kommen andere Einkiinfte
unter Umstdnden zur Berechnung hinzu, die bei anderen Arbeitsstellen er-
zielt werden. Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, diese Einkiinfte anzugeben.

6.2.6. Karteiseite 7: Sonstiges

Hier finden Sie neben einem Bemerkungstext die folgenden Angaben, die fiir das Krankenkassen-
Meldewesen benutzt werden, falls es sich um einen ausliandischen Mitarbeiter handelt oder um einen
Mitarbeiter, der keinen SV-Ausweis bzw. SV-Nr vorlegt:

2-5V | 3-Steuer | 4-Bezige |
5-Geringfugig | 6-Minijob | 7-Sonstiges | 1-Allgemein
Bemerkung LSt-Bescheinigung
Beliebiger Bemerkungstexi AGS LSt-Karte
‘051 11000
AGS Wohnsitz
‘142851 00
Suchliste AGS
[ Besondere LStB
Auslandsangaben / Ohne SW-Nr EG-Ausland
ﬂationalitét‘
Geburtsland
Landerschlussel ‘ooo ‘
Geburtsort
Versicherungs-Nr
ngurtsname‘ ‘
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Eingabefeld
Bemerkung
Nationalitét

Lianderschliissel

Bemerkung
Allgemeiner Bemerkungstext.
Staatsangehdorigkeit als Wort.

Lénderschliissel aus den vom statistischen Bundesamt festgelegten
Schliisselnummern. Fiir deutsche Arbeitnehmer ist 000 anzusetzen.

Geburtsort/-Name/-Land
Versicherungs-Nr

AGS LSt-Karte

AGS Wohnsitz

Suchliste AGS

Besondere Lohnsteuerbe-
scheinigung

Der Geburtsort bzw. Geburtsname bzw. Geburtsland des Mitarbeiters.
Die auslandische Versicherungs-Nr, falls diese IThnen bekannt ist.
Amtlicher Gemeindeschliissel von der Lohnsteuerkarte.

Hier wird der amtliche Gemeindeschliissel (AGS) eingetragen, der sich
aus dem aktuellen Wohnsitz ergibt. Diese Zuordnung wird durch die
Suchliste AGS erleichtert.

Fiir Arbeitnehmer mit Hauptwohnsitz im Ausland ist als Besonderheit
der AGS mit 00000000 einzutragen. Als AGS Wohnsitz ist in dem Fall
die AGS des Arbeitgebers zu verwenden, die Lohnsteuerbescheinigung
wird dadurch an das Bundesland des Arbeitgebers gesendet. Gleiches
gilt fiir Arbeitnehmer, die keine Lohnsteuerkarte vorgelegt haben.

Uber diesen Schalter wird eine Suchliste mit den aktuellen amtlichen
Gemeindeschliisseln aufgerufen. Dort kdnnen Sie aus einer Liste aller
Orte wihlen, oder auch eine gesuchte PLZ eingeben. Da der Gesetzge-
ber keine aktuellen Daten mehr liefern kann oder mochte, dient ab ca.
Mitte 2018 die Liste nur noch als Anhalt. In der Version 22 wird diese
Liste von uns letztmalig bereitgestellt.

Falls diese Option eingeschaltet wird, wird die elektronische Lohn-
steuerbescheinigung als 'Besondere Lohnsteuerbescheinigung' erstellt.
Das ist z.B. nétig, wenn der Arbeitnehmer keine Lohnsteuerkarte oder
Bescheinigung vom Finanzamt vorgelegt hat.
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6.3. Lohnkonto
FW-Lohn 3.0 - [Lohnkonto fir Personal-Nr: 1] [_ o] =]
ﬁ Datei Stammdaten  Abrechnung  Listen Fenster 7 == x| Im Lohnkonto
i | = bE | &3 | @09 || werden fiir jeden Mit-
Abrechg | Personal | Lohnart Journal Sichern | Optionen | Lohnkto |KKBeitrag Ende arbeiter dle Abrech_
Personalldr Suchname Sozialversicherungs-MNr : _
|1 LI IMElEr Izzmnzssmnn nunngater.l eines Jah
res  gefiilhrt.  Das
Manat Lohnsteuer Kirchenstauar Solidaritatszuschlag K
Lohnkonto  besteht
Vorirag aus diversen Spalten,
Jan 629,16 56,62 34,60 . . o1
= mit den jeweiligen
bae Monatswerten.
pr vl e .
Mai Grundsitzlich  wird
S unterschieden  zwi-
Aug schen dem Firmen-
s
ey Lohnkonto, welches
e iber 'Stammdaten /
Dez .
Firmen-Lohnkonto'
< »| | angezeigt wird und
Fiir das Jahr: Spaltenanzeige die Summe aller Per-
[ | e ’VAIIE I=]|| B Lo sy sonal-Lohnkonten
enthdlt. Die Einzel-
Korrektur | Suche<F5>| Drucken (Gl | Schliefen Lohnkonten werden
Diese Monatsdaten sind wvorhanden | Jan - 2000 | 8 |Be|5p|e\mandant | [nl"] i mit 'StaMdaten /

Personal-Lohnkonten'
oder direkt iiber den Mitarbeiter iiber den Befehlsschalter 'Lohnkto' in der Personal-Maske aufge-
rufen.

Im Lohnkonto konnen Sie in verschiedenen Jahren bléittern und eine Grafikanzeige veranlassen.
AuBerdem konnen Sie unter verschiedenen Spalten-Einteilungen wihlen und Leerspalten lassen sich
ausblenden. Bei einem Einzel-Lohnkonto kénnen Sie oben links per Auswahlliste die Personal-Nr
einstellen, um einen anderen Mitarbeiter in die Anzeige zu bringen.

6.3.1. Drucken

Der Ausdruck des Lohnkontos steht in diversen Reportdateien bereit. Diese unterscheiden sich darin,
dass dort mehr oder weniger Spalten ausgegeben werden. Teilweise sind die Reports auch im Quer-
format ausgelegt, um die Masse der verfiigbaren besser zu platzieren.

Sie konnen jederzeit die Ausgabeform mit dem integrierten Report-Designer dndern und auf Thre Vor-
stellungen anpassen. Weitere allgemeine Hinweise finden Sie dazu weiter im Handbuch.

6.3.2. Grafik

Die Grafikfunktion setzt die Daten des Lohnkontos in eine Geschiftsgrafik um. Zuvor miissen Sie je-
doch die darzustellenden Daten mit der Maus markieren. Sie konnen entweder eine oder mehrere Zei-
len markieren, die dann mit allen Spalten angezeigt wird. Die andere Alternative besteht darin, dass
Sie eine oder mehrere Spalten markieren. Damit werden die markierten Spalten fiir alle Zeilen, also
alle Monate, in die Grafik umgesetzt.

Die Markierung erfolgt mit der Maus indem Sie entweder die Spalteniiberschrift anklicken (Spalten-
markierung) oder den linken Rand einer Zeile anklicken (Zeilenmarkierung). Wenn keine Daten mar-
kiert sind, kann die Grafikfunktion nicht benutzt werden.
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6.3.3. Korrektur-Modus

Im Einzel-Lohnkonto kdnnen Sie zur Eingabe von Vorgabewerten einen Korrektur-Modus durch die
Tasten ALT + K oder den Befehlsschalter 'Korrektur' aktivieren. Im Korrektur-Modus kdnnen Sie alle
Spaltenwerte der ersten Zeile dndern. Die Monatsspalten stellen durch Abrechnungen erzeugte Werte
dar und konnen nicht geéndert werden.

Die Vortragswerte kommen dann in Frage, wenn z.B. die Personaldaten mit einem anderen Programm
erfasst wurden und Sie die damit erstellten Abrechnungen nicht erneut mit RW-Lohn erstellen
wollen. Die Vortragswerte werden in die Lohnsteuerkarte immer mit eingefiigt, bei dem Kran-
kenkassen-Meldewesen konnen Sie iiber 'Datei / Allgemeine Einstellungen' mit der Option 'Melde-
wesen ohne Lohnkonto-Vortragswerte' bestimmen, ob diese Werte mitgerechnet werden sollen oder
nicht.

6.4. Festbezug / Festabzug

Mit den Festbeziligen wird eine Verbindung hergestellt zwischen den Personaldaten und den Lohn-
arten, die fiir immer wiederkehrende Beziige verwendet werden sollen. Das Programm unterscheidet
hierbei zwischen Festbeziigen und Festabziigen, die fiir jeden Mitarbeiter definiert werden konnen.
Die Festlegung der Festbeziige erfolgt bei den Personal-Stammdaten und zwar auf der Karteiseite Be-
ziige. Dort befinden sich die weiteren Karteiseiten 'Festbeziige' und 'Festabziige', die jeweils in ein se-
paraten Tabelle bearbeitet werden.

Die Spalten dieser Bearbeitungstabellen konnen Sie in der Grofie beeinflussen, wobei diese Angaben
jeweils gespeichert werden. Sie sollten also das Fenster auf eine Thnen angenehme GroB3e und Positi-
on bringen und konnen dann durch ziechen mit der Maus die Spaltenbreite verdndern, wenn Sie die
Maus auf die rechte Begrenzung im Spaltentitel bewegen.

Die Festbeziige werden bei einer neuen Abrechnung fiir den jeweiligen Mitarbeiter ermittelt und
automatisch eingefiigt, wenn die weiter unten beschriebenen Zeitangaben auf den aktuellen Abrech-
nungsmonat zutreffen. Wenn Sie z.B. nur mit gleich bleibenden Beziigen Ihrer Mitarbeiter arbeiten,
wird durch diese Automatik eine Abrechnung in wenigen Sekunden erledigt sein.

Die Bearbeitung von Festabziigen entspricht bis auf einige Erweiterungen genau den Festbeziigen.
Diese mochten wir Thnen zuerst beschreiben:

6.4.1. Allgemeine Angaben

Die allgemeinen Angaben werden in diesen Spalten bearbeitet:

Aligemein/Urlaub | Abzug | Eehizeit | Durchschnitt | Stunden |

Festbeziige
Lohnart | Text Menge [ Von Bis Zeitraum
» 1 | Stundenlohn 150/01.01.1996 NNNNNNNNNANN]
7 Abschlag 500/01.01.1995 NANNANNNNNRA)
11 |Kindergeld 1/01.03.1997 31.12.1998 [WNNNNNNNNNNN]
38 | Arbeitszeitin 01.03.1997 NANNANNNNANA)
39 |Arbeitszeitin 01.03.1997 NNNNNNNNNANN]
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Eingabespalte
Lohnart

Bemerkung

Hier konnen Sie aus den vorhandenen Lohnarten mit der Einstellung als Bezug
auswdhlen.

Text

Menge

In der Textspalte wird zur Information die in der Lohnart hinterlegte Bezeich-
nung angezeigt. Eine Eingabe ist in dieser Spalte nicht moglich.

Hier tragen Sie die jeweilige Menge ein, mit der diese Lohnart berechnet
werden soll.

Von / Bis

Zeitraum

In der Spalte Von wird mindestens eine Angabe benétigt. Dariiber wird ge-
steuert, flir welchen Zeitraum dieser Bezug grundsitzlich gelten soll. Wenn die
Bis-Spalte frei bleibt, wird ein offenes Ende angenommen. Der Bezug gilt dann
fiir die Zeit ab dem Von-Datum.

Die Monatsschalter sind als Optionsschalter ausgelegt, die Sie per F4-Taste be-
arbeiten konnen. Hiermit rufen Sie eine separate Dialogbox auf, wo Sie die ein-
zelnen Monate, fiir die dieser Bezug oder Abzug gelten soll, bequem einstellen
konnen.

6.4.2 Zeitraum einstellen

Der Festbezug/Festabzug wird in diesem Zeitbereich

on: 01.06.1997
Bis:

iir die unten gewahlten Monate bei einer neuen Abrechnung automatisch
eingefligt.

Der Bezug oder Abzug wird nur dann bei
einer Abrechnung eingefiigt, wenn der je-
weilige Monat eingeschaltet ist. Hierdurch
konnen Sie also gezielt steuern, fiir welche
Zeiten der Bezug gelten soll, auch wenn
zwischenzeitlich Unterbrechungen bestehen
sollten. Auch fiir Sonstige Bezilige oder

X Juli

X Februar
[X harz
D¢ April
¢ Mai

[ Juni

Alle Monate ginschalten |

Einmalzahlungen ldsst sich diese Einstel-

% August lung sehr gut Vf.:rwenden.. Wenn z.B. das
X Septerber Alle Manate ausschatien | Weihnachtsgeld immer mit der Dez§mber—
Abrechnung gezahlt werden soll, ist der
X Oktober Monat 12 dafiir einzuschalten, wihrend alle
ovember anderen Monate ausgeschaltet bleiben.
[X Novemb d Monat geschaltet bleib
[X Dezember oK | Abbruch |

6.4.3. Festabziige

Die Festabziige enthalten die gleichen Spalten wie die Festbeziige. Zur Auswahl bei den Lohnarten
stehen hier jedoch nur die als Abzug deklarierten Lohnarten bereit. AuBlerdem steht ein Bereich fiir
die Bankverbindung zur Verfiigung. Wenn solche Festabziige mit eingetragener Bankverbindung in
eine Abrechnung eingesetzt werden, stehen die Werte auch bei der Funktion Abrechnung / Fest-
abzugs-Zahlungen bereit und konnen als Liste, Uberweisung oder per DTA ausgegeben werden. Sol-
che Festabziige, die zu einer Uberweisung fiihren, miissen zwangsliufig diese Zusatzspalten auf-

weisen.
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Festabziige
Lohnart | Text Menge | Von Bis Zeitraum BankNr|IBAN Kontoinhaber
» 18  |Netto-Abzug 500/01.02.1997 |31.12.1997 [JJIJNNNNNN
* 21 VWL 78/01.04.1996 111111113313 6 DE6649450120! Lebensversichel
L4l | i

Ein Beispiel wiren z.B. die vermdgenswirksamen Leistungen, die vielleicht an eine Lebensversi-
cherung iiberwiesen werden sollen. Genau wie Festbeziige werden Festabziige nur bei einer neuen
Abrechnung eingefligt, die nachtrégliche Erweiterung einer vorhandenen Abrechnung mit einem Fest-
abzug oder Festbezug ist leider nicht moglich. Folgende Zusatzspalten stehen zur Verfiigung:

Eingabespalte Bemerkung

Bank-Nr Hier tragen Sie die Bank-Nr aus den vorhandenen Banken ein.
Konto-Nr Hier tragen Sie die Konto-Nr des Empféngers ein.

IBAN Ab 2014 ist hier die IBAN (internationale KontoNr) einzutragen.
Kontoinhaber Hier tragen Sie den Namen des Empfangers ein.

Verwendungszweck | Hier kann ein Text fiir den Verwendungszweck eingetragen werden.

6.4.4. Verbindung zwischen Festbeziigen und Lohnarten

Die Festbeziige dienen dazu, um immer wiederkehrende Beziige einfacher abwickeln zu koénnen.
Voraussetzung ist, dass vorher entsprechende Lohnarten erstellt wurden, die dann als Festbezug
einem Mitarbeiter zugeordnet werden. Grundsitzlich ist dabei zwischen Lohnarten zu unterscheiden,
die eine Formel zur Berechnung benutzen und Lohnarten, die keine Formel einsetzen. Die Formel
wird auf der zweiten Karteiseite der Lohnarten-Maske eingetragen.

Falls keine Formel eingetragen ist, muss beim Festbezug die Mengenspalte mit dem Betrag versehen
werden, der bezahlt werden soll. Falls iiber die Formel jedoch ein Wert berechnet oder ermittelt wird,
muss die Mengenspalte mit einer 1 versehen sein. Der iiber die Formel der Lohnart bereitgestellte
Wert wird bei der Einsetzung in eine Abrechnung in die Faktorspalte eingesetzt. Eine leere Faktor-
spalte wird dabei als ein Wert von 1 interpretiert. In der Abrechnung wird jeweils die Mengenspalte

mit der Faktorspalte multipliziert und ergibt den Zahlungsbetrag fiir die jeweilige einzelne Abrech-
nungszeile. Z.B.:

Lohnartformel Mengenspalte Abrechnung Abrechnung Abrechnung
Lohnart-Maske  beim Festbezug | Spalte Menge Spalte Faktor Spalte Betrag
{Monatslohn} 1 1 3000 3000

Kein Fintrag 3000 3000 3000

Bei beiden Féllen wird also ein Zahlungsbetrag von 3000,-- errechnet und iiber den Festbezug
automatisch in die Abrechnung eingesetzt. Durch die Formel in der Lohnart (im Beispiel wird der
Monatslohn aus den Personal-Stammdaten ermittelt, z.B. 3000,--) wird jedoch der bei dem Mitarbei-
ter hinterlegte Monatslohn eingesetzt, ohne die Formel wird dagegen iiber die Mengenspalte des Fest-
bezuges der Zahlungsbetrag festgesetzt.
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6.5. Stundenverwaltung

Fiir jeden Mitarbeiter kénnen die monatlichen Arbeitsstunden erfasst und verwaltet werden. Uber
eine besondere Einstellung bei den Lohnarten kénnen die vorhandenen Arbeitsstunden automatisch in
eine Abrechnung eingesetzt werden. Auflerdem steht bei den Personal-Listen eine Sonderliste fiir
diese Angaben zur Verfligung.

6.5.1. Erfassung

Die Erfassung der Daten erfolgt in der Personalmaske. Auf der Seite 6, Beziige, finden Sie dazu die
untergeordnete Karteiseite 'Stunden', wo die Stundendaten in einer Tabelle bearbeitet werden. Jeder
Stundeneintrag ist mit einem Datum verbunden und enthilt die Normal- und Uberstunden sowie
einen Bemerkungstext. Sie konnen beliebig viele Stundenerfassungen speichern.

Aligemein/Urlaub | Bezug | Abzug | Eehizeit | Durchschnitt | Stunden

Januar j Monat Ausflllhiffe
Stundenwerte fiir das Jahr: 2008
Datum Normalstunden Uberstunden | Bemerkung
#
6.5.2. Umsetzung in einer Lohnart

Bei einer Lohnart kann iiber die Formel angegeben werden, dass die ermittelten Stundendaten als
Menge in eine Abrechnung eingefiigt wird. Bei der Ermittlung der Daten wird unterschieden zwi-
schen den Normal- und den Uberstunden. Parallel dazu stehen fiir die Gestaltung der Formel 2 ver-
schiedenen Variablen zur Verfligung:

@ {NormalStunden}
@ {UberStunden}

Wenn eine dieser Variablen in der Formel der Lohnart platziert wird, ermittelt das Programm fiir den
Abrechnungsmonat die vorhandenen Stunden, entweder Normal- oder Uberstunden, und trégt diesen
Wert in die Abrechnung in die Spalte 'Menge' ein. Hier ein Beispiel:

{NormalStunden} {Stundenlohn}
Diese Formel berechnet aus den erfassten Stunden die Anzahl der Normalstunden und setzt diese in
die Spalte Menge ein. Dann wird aus den Personaldaten der hinterlegte Stundenlohn ermittelt und in
die Spalte Faktor eingesetzt. Als letztes wird die Berechnung angestellt mit:

Menge * Faktor
also in diesem Beispiel:

Stundenanzahl * Stundenlohn
Die Benutzung der Lohnart sollte erst dann erfolgen, wenn die Stundenerfassung fiir den Abrech-

nungsmonat abgeschlossen ist. Uber die Eingabehilfe in der Lohnart-Maske konnen Sie diese beson-
deren Variablen bequem in die Formel einfiigen.
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6.6. Geringfiligig Beschaftigte / Minijob

Fiir die Verarbeitung von geringfiigig Beschéftigten sind einige Dinge zu beachten, die der Gesetzge-
ber im Laufe der letzten Jahre mehrfach gedndert hat.

6.6.1. Personalmaske/Geringfiigig Beschiftigte

Fiir die geringfligig Beschiftigten ist eine separate Karteiseite in der Personalmaske vorhanden, 6-
Minijob/Gleitzone. Hier sind die zusétzlichen Angaben platziert, die fiir die korrekte Verarbeitung
notig sind. Die Angaben werden bei der Verarbeitung von Lohnarten umgesetzt, die als Lohnsteuer-
behandlung 'M' fiir' Minijob-Pauschsteuer' geschliisselt sind. Weitere Infos dazu finden Sie im Kapi-
tel zu den Lohnarten.

6.6.2. Meldewesen

Der Beitragsnachweis geht zentral an die Bundesknappschaft in Essen. Dazu befindet sich ein
Optionsschalter 'Bundesknappschaft, der neben dem Zeitraum platziert ist. Wenn die Option einge-
schaltet ist, werden die gesamten Abrechnungen fiir Minijobs zusammengefasst und die Beitrage fiir
die Bundesknappschaft ermittelt. Die einheitliche Pauschsteuer geht ebenfalls an die Bundesknapp-
schaft. Die Anzeige wird entsprechend angepasst, zusitzlich wird ein Befehlsschalter angezeigt, um
die Erstattungen nach dem Lohnfortzahlungsgesetz (LFZG) bearbeiten zu kdnnen.

Die SV-Meldungen fiir die Minijobs werden ebenfalls iiber die Bundesknappschaft abgewickelt.
Dazu ist die Reportdatei entsprechend angepasst, um automatisch die Bundesknappschaft einzu-
setzen, falls eine Meldung mit dem Personengruppenschliissel 109 fiir geringfiigig Beschéftigte bzw.
110 fiir kurzfristig Beschiftigte vorliegt. Der Personengruppenschliissel wird in der Personalmaske
auf der Seite 3, SV, festgelegt. Wie im normalen SV-Meldewesen erfolgt von RW-Lohn nur eine
Druckausgabe, die Ubermittlung muss per sv.net erfolgen.

Beim Meldewesen im Niedriglohnbereich, diese werden der normalen Krankenkasse erstattet, beno-
tigt die Krankenkasse eine zusétzliche Angabe, ob die Entgelte im Niedriglohnbereich liegen. Dazu
befindet sich am Bildschirm fiir die Einzelmeldung 'Personal / KK-Meldg' ein Auswahlfeld, um diese
Werte zu kennzeichnen. Dieses ist unter dem 'Beitragspflichtigen Bruttoentgelt' platziert und wird
vom Programm entsprechend der ermittelten Werte vorbelegt. Bei der Ermittlung fiir das Bruttoent-
gelt wird ab Juli 2019 nicht mehr das fiktive sondern das tatsdchliche Entgelt verwendet.

6.6.3. Geringverdienergrenze

Die Geringverdienergrenze wird ab April 1999 nur noch fiir Auszubildende angewandt. Dazu wird
der Tiétigkeitsschliissel B aus den Personalangaben herangezogen. Dieser wird auf der Seite SV in der
Personalmaske angezeigt bzw. bearbeitet. Aulerdem wird der Betrag von sonstigem Einkommen, der
auf der Seite Minijob angezeigt wird, in die Priifung eingebaut, ob die Geringverdienergrenze anzu-
wenden ist oder nicht. Dieser Betrag wird dem SV-Pflichtigem Betrag aus der Abrechnung hinzu
addiert und mit der Geringverdienergrenze von 325 € verglichen. Bei Uberschreiten dieser Grenze
fallen die normalen SV-Beitrdge an, also mit Aufteilung Arbeitnehmer und Arbeitgeber, ansonsten
ibernimmt der Arbeitgeber die vollen Beitrége.

6.6.4. Bundesfreiwilligendienst

Eine Sonderform besteht in der Verarbeitung von Arbeitnehmern, die nach den Regeln fiir den
Bundesfreiwilligendienst beschiftigt sind. In der Personalmaske ist dafiir die Personengruppe 123
vorgesehen. Damit ist verbunden, dass der Arbeitgeber die gesamten SV-Betrage iibernimmt. Fiir sol-
che Arbeitnehmer erscheinen also keine SV-Abziige in der Abrechnung bzw. Lohnkonto.
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7. Lohnarten

Diese Stammdaten bilden mit die wichtigsten Angaben, da jede Abrechnung ausschlieBlich mit hin-
terlegten Lohnarten aufzubauen ist. Ohne eine Lohnart ldsst sich also keine Abrechnung erstellen. Bei
einer Lohnart sind jeweils Angaben zur steuerlichen und sozialversicherungsrechtlichen Behandlung
zu hinterlegen. AuBlerdem kann eine Sonderbehandlung fiir jede Lohnart eingestellt werden, die
wiederum fiir weitere Aktionen bei einer Abrechnung sorgen.

Fiir die eigentliche Berechnung kann eine Lohnformel eingesetzt werden, wobei der Zugriff auf hin-
terlegte Durchschnitts- oder Personaldaten moglich ist. Grundsétzlich ist zu unterscheiden zwischen
einem Bezug und einem Abzug, wobei ein Abzug immer als Netto-Bezug/-Abzug bei der Lohnsteuer-
behandlung einzustellen ist. AuBerdem kann in der Lohnart die jeweils zu benutzende Steuertabelle in
Bezug auf den Zeitraum gewihlt werden. Normale Lohnarten bekommen in der Regel immer die Mo-
nats-Zuweisung, wihrend z.B. Sonstige Beziige immer nach der Jahrestabelle zu versteuern sind.

1-Allgemeines | 2 Formel/FiBu | 3-Bemerkung
Suchname Einheit
1 Stundenlohn Std.

Bezeichnung
Stundenlohn

Lohnsteuerbehandlung

Lohnart/Zahlungszeitraum
@ Laufender Bezug

@ Bezug + O Abzug - O Pauschale LSt{AG)
C Pauschale LSt(AN)
C Jahr @ Monat CWoche C Tag O Steuerfrel

C Metto-Bezug/-Abzug
T Sonstiger Bezug
> SWV-Pflichtig C Minijob Pauschsteuer

Sonderbehandiung

Keine J

Bei der Erstellung von Lohnarten sollten Sie sehr sorgféltig vorgehen, um die gesetzlichen Bestim-
mungen korrekt umzusetzen. Wenn Sie z.B. einen Monatslohn nicht als Laufenden Bezug sondern als
Steuerfrei ausbezahlen, kann dieses vom Programm nicht bemerkt werden, sondern nur von der Per-
son, die fiir die Kennzeichnung der Lohnarten verantwortlich ist. Ein weiteres Beispiel wéren pau-
schal versteuerte kurzfristig Beschéftigte, wobei der Gesetzgeber zahlreiche Auflagen festgelegt hat,
die die Benutzung dieser Steuerpauschalen genau regeln. Sie miissen daher auf jeden Fall die norma-
len Sorgfaltspflichten eines Arbeitgebers einhalten und solche Fehlbeziige vermeiden. Genauso wenig
kann ein Programm bewusste Fehleingaben erkennen. Auf der anderen Seite sind korrekte Lohnarten
ein sehr gutes Hilfsmittel, um Fehler zu vermeiden.

Bitte beachten Sie, dass in RW-Lohn nur Sachverhalte verwendbar sind, die {iber eine Lohnart um-
setzbar sind. Falls fiir einen Sachverhalt keine Einstellung / Sonderbehandlung vorhanden ist, kann
dieser daher auch leider nicht mit RW-Lohn verarbeitet werden.
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71. Daten

Auf 3 Karteiseiten werden die Daten zu den Lohnarten verwaltet. Die erste Seite enthélt die allge-
meinen Angaben und die Klassifizierung, auf der zweiten finden Sie die Lohnformel und Angaben
zur FiBu-Umsetzung und auf der dritten Seite einen allgemeinen Bemerkungstext.

71.1. Karteiseite 1: Allgemeines

Eingabefeld Bemerkung

Nummer Eindeutige Nummer zur Identifizierung der Lohnart.

Suchname Suchname zur einfachen Identifizierung der Lohnart.

Einheit Kurze Angabe der Einheit, auf den sich die Lohnart beziehen soll, also z.B. DM

oder Stunden. Nach Moglichkeit sollten Abkiirzungen benutzt werden, z.B.
Std., damit in der Abrechnung kein Text abgeschnitten werden muss.

Bezeichnung Genaue Bezeichnung der Lohnart, die auf der Abrechnung erscheint. Hier kann
auch ein mehrzeiliger Text eingetragen werden. Beachten Sie aber, dass da-
durch eine Abrechnung sich eventuell iiber mehrere Seiten erstrecken kann,
wenn mehrere solcher langen Texte vorhanden sind.

Lohnart Damit wird festgelegt, ob es sich um einen Bezug oder um einen Abzug
handelt. Ein Abzug ist fiir die Lohnsteuerbehandlung immer als 'Netto-Bezug/-
Abzug' zu kennzeichnen.

Lohnzahlungszeit- Hiermit legen Sie fest, nach welcher Lohnsteuertabelle die Lohnart versteuert

raum werden soll. Im Normalfall ist immer 'Monat' zu wahlen. Fiir Sonstige Beziige
ist dagegen immer die Jahrestabelle einzustellen, da der Gesetzgeber dies im
Einkommensteuergesetz vorschreibt.

Lohnsteuerbe- Einstellung fiir die Behandlung der Lohnsteuer (siche nachfolgende Tabelle)
handlung
Sozialversi- Optionsschalter zur Kennzeichnung einer Lohnart als Sozialversicherungs-

cherungspflichtig  pflichtig. Diese Lohnart wird dann fiir die Berechnung der Sozialversicherungs-
abgaben benutzt und werden im Lohnkonto als KVPV-Brutto bzw. RVAV-
Brutto aufaddiert, bis die jeweiligen Beitragsbemessungsgrenzen erreicht sind.

Sonderbehandlung Auswahlfeld mit Einstellungen fiir eventuell zusétzliche Sonderbehandlungen
(siehe nachfolgende Tabelle)
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7.1.2.

Lohnsteuerbehandlung

Hier wird zwischen den folgenden Lohnsteuerbehandlungen unterschieden:

Einstel-
lung

Laufender
Bezug

pauschale
Lohnsteuer
(AG)

pauschale
Lohnsteuer
(AN)

Steuerfrei

Netto-
Bezug/-
Abzug

Bemerkung

Hierbei handelt es sich um die normalen Beziige, die nach der Lohnsteuertabelle zu
versteuern sind. Hierunter fallen alle Beziige, wie z.B. Monatslohn, Stundenlohn,
Akkordlohn, die nicht einer der folgenden Arten zuzuordnen sind.

Diese Beziige werden mit einer pauschalen Lohnsteuer besteuert, die wiederum {iiber
die Sonderbehandlung exakt spezifiziert werden miissen. Die Lohnsteuer iibernimmt
der Arbeitgeber. Hierunter fallen z.B. die Lohne flir Aushilfskréfte, die kurzfristig
beschiftigt werden oder fiir geringfiigig Beschiftigte. Der Prozentsatz fiir die anzu-
wendende pauschale Lohnsteuer ergibt sich durch die Sonderbehandlung, die Hohe
von eventuell anfallender pauschaler Kirchensteuer wird durch die Landeseinstellung
bei den Mandanten-Angaben ermittelt.

Diese Beziige werden mit einer pauschalen Lohnsteuer besteuert, die wiederum iiber
die Sonderbehandlung exakt spezifiziert werden miissen. Die Lohnsteuer {ibernimmt
der Arbeitnehmer, soweit dies intern mit dem Mitarbeiter vereinbart ist. Im Normalfall
ist aber immer der Arbeitgeber der Steuerschuldner. Solch eine Abwélzung ist nur im
Innenverhdltnis zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer moglich. Wenn solch eine
Lohnart benutzt wird, erscheint die Summe der Pauschalen Steuern im Feld PauschSt
und reduziert gleichzeitig den Nettowert.

Hier handelt es sich um steuerfreie Beziige, die fiir bestimmte Dinge vom Gesetzgeber
zugelassen sind. Beispiele hierfiir wiaren Abfindungen, Beihilfen oder Jubildumszu-
wendungen bis zu gewissen Grenzen, Jobtickets (Fahrkarten im 6ffentlichen Nahver-
kehr).

Hier handelt es sich um eine Netto-Lohnart, die also weder zu einem Steuerabzug noch
zu einem Sozialversicherungsabzug fiihrt. Falls die Lohnart als Abzug gekennzeichnet
ist, muss zwingend diese Lohnsteuerbehandlung gewihlt werden. Beide Arten, Bezug
und Abzug, erscheinen in der Abrechnung als Netto-Beziige. Wenn der Netto-Abzug
grofer als der Netto-Bezug ist, wird das Feld Netto-Beziige in der Abrechnung als Mi-
nuswert angezeigt. Dieser Wert wird vom Netto abgezogen (bei einem Minuswert)
bzw. hinzugezogen (bei einem Pluswert) u. ergibt den Auszahlungsbetrag. Ein Netto-
Bezug ist z.B. das Kindergeld, ein Netto-Abzug wire z.B. der Uberweisungsbetrag fiir
vermdgenswirksame Leistungen oder eine Pfindung. Bei einem Netto-Abzug kann
beim Mitarbeiter ein Festabzug definiert werden, der zusdtzlich zur Hohe des Abzugs-
betrages auch eine Kontoverbindung und weitere Angaben fiir den Empfanger des
Abzugs enthilt.
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Einstel-
lung

Sonstiger
Bezug

Minijob-
Pausch-
steuer

Bemerkung

Bei Sonstigen Beziigen handelt es sich um Einmalzahlungen, die nicht laufend gezahlt
werden, z.B. Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld etc. Diese Beziige werden immer nach der
Jahrestabelle versteuert. Aulerdem gelten weitere Besonderheiten fiir die Berechnung
der Lohnsteuer und der SV-Abgaben, die vom Programm automatisch umgesetzt
werden. Fiir den Lohnsteuerabzug errechnet das Programm den voraussichtlichen Jah-
reswert fiir LSt-Brutto und fragt diesen sicherheitshalber noch ab. Die Lohnsteuer er-
gibt sich aus der Differenz zwischen der Lohnsteuer fiir diesen Wert und den um den
sonstigen Bezug erhohten Wert. Im Einkommensteuergesetz § 39b konnen Sie dieses
nachlesen. Fiir den SV-Betrag werden die anteiligen Jahres-Bemessungsgrenzen
anhand der bis dahin aufgelaufenen SV-Tage ermittelt und ergeben Sozialversi-
cherungspflicht fiir diesen Bezug. Wenn die anteilige Bemessungsgrenze iiberschritten
wird, bleiben die Beziige also sozialversicherungsfrei und filhren zu keinem SV-
Abzug.

Anmerkung

Bei Sonstigen Beziigen wird fiir die Berechnung der anteiligen Jahres-Bemessungs-
grenzen die Anzahl der SV-Tage benétigt, die im Lohnkonto gefiihrt werden. Wenn
diese Angaben aus irgendwelchen Griinden nicht vollstindig sind, kann es zu Fehlbe-
rechnungen kommen. Wenn das Eintrittsdatum mitten im Abrechnungsjahr liegt, wird
die Anzahl der Monate zusitzlich verwendet. Probleme in diesem Bereich konnen
dann entstehen, wenn fiir einen Mitarbeiter keine Vortrdge im Lohnkonto eingetragen
sind, im Programm aber nicht alle Abrechnungen des Jahres vorhanden bzw. verbucht
sind. Dann fehlen zwangsldufig Angaben zur Berechnung, die zu falschen SV-Ab-
ziigen fiihren. Sie miissen also dafiir Sorge tragen, dass das Programm die bendtigten
Daten verfligbar hat. Im Lohnkonto muss daher im Korrektur-Modus die Spalte SV-
Tage von Thnen mit den korrekten Werten gefiillt werden.

Fiir die Abwicklung der neuen Minijob-Entgelte ab April 2003 muss zwingend eine
neue Lohnart erstellt werden, mit der die geringfligig Beschéftigten nach der neuen
Minijob-Regelung abgerechnet werden. Dafiir ist keine Sonderbehandlung einzutragen
und die Einstellung SV-Pflichtig ist auszuschalten, da hierbei in der Regel keine nor-
malen SV-Beitrdge anfallen. Durch den Einsatz dieser neuen Lohnart werden die Ein-
stellungen aus der Personalmaske, Seite 6-Minijob/Gleitzone, herangezogen, um die
genaue Abwicklung vorzunehmen.

Anmerkung
Bitte beachten Sie auch die weiter hinten im Handbuch beschriebenen Abrechnungs-
hinweise Minijobs, wo diverse Einstellungen genauer aufgefiihrt sind.
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7.1.3.

Einstellung
Akkordlohn

Urlaubstage

Sonderbehandlung

Jede Lohnart kann iiber die Sonderbehandlung gewisse weitere Aktionen auslosen, die bei einer Ab-
rechnung dann automatisch ausgefiihrt werden. Solche Automatik-Funktionen sind z.B. fiir die Pau-
schalversteuerung und Zuweisung des Lohnsteuersatzes zustidndig oder fir die Zuweisung von
Werten im Lohnkonto fiir statistische Zwecke, wie z.B. Kindergeld-Zahlungen. Folgende Sonderbe-
handlungen sind momentan im Programm vorhanden:

Bemerkung

Hiermit werden weitere Werte wie Akkordstunden etc. ermittelt. Weitere
Angaben finden Sie bei Akkordlohn.

Hiermit kénnen Sie automatisch die Urlaubstage verbuchen lassen. Die Menge
wird dabei als Tage aufgefasst und bei der Verbuchung als genommener
Urlaub eingetragen, sowie der Resturlaub berechnet. Beachten Sie bitte, dass
die Urlaubsberechnung in dem Fall von dem im Lohnkonto gespeicherten
Wert ausgeht. Die Gesamtsumme der Urlaubstage wird in dem Fall aus-
schlieBlich aus dem Lohnkonto verwendet, auch wenn Sie manuell bei den
Personal-Stammdaten einen anderen Wert einsetzen. Sie sollten dann also
immer den Urlaub mit dieser Lohnart verbuchen. Zu beachten wére au3erdem,
dass in der Lohnformel der Wert 0 angegeben wird, damit nicht ein Betrags-
wert errechnet wird. Solch eine Lohnzeile erscheint also mit dem Betrag 0,00
und dem eingegebenen Mengenwert.

Kurzarbeitergeld

Direktversicherung

Kindergeld

Pauschal-Lohn

geringfligig
Beschiftigte

Pauschal-Lohn
kurzfristig Beschif-

tigte

Pauschal-Lohn

Land- und
wirtschaft

VWL
Abzug)

Forst-

(Netto-

Diese Lohnart wird im Lohnkonto separat gefiihrt.

Hier handelt es sich um eine Lohnart mit pauschaler Versteuerung. Momentan
wird dieses mit 20% versteuert. In den Landeseinstellungen ist der Prozentsatz
vermerkt.

Hier handelt es sich um einen Netto-Bezug. Bei Benutzung dieser Lohnart
wird automatisch bei den Personaldaten nachgesehen, ob eine Kindergeld-Nr
und ein Kindergeld-Betrag eingetragen ist. Wenn ja, wird der Betrag in die
Zeile eingefiigt.

Hier handelt es sich um eine Lohnart mit pauschaler Versteuerung. Momentan
wird dieses mit 20 % versteuert. In den Landeseinstellungen ist der Prozent-
satz vermerkt. Fiir die Zuordnung beachten Sie bitte die gesetzlichen Vor-
schriften im EStG § 40. Die genauere Unterscheidung bei dieser Lohnart er-
folgt anhand der bei den Personaldaten gemachten Einstellungen fiir geringfii-
gig Beschiftigte.

Hier handelt es sich um eine Lohnart mit pauschaler Versteuerung. Momentan
wird dieses mit 25 % versteuert. In den Landeseinstellungen ist der Prozent-
satz vermerkt. Fiir die Zuordnung beachten Sie bitte die gesetzlichen Vor-
schriften im EStG § 40a.

Hier handelt es sich um eine Lohnart mit pauschaler Versteuerung. Momentan
wird dieses mit 5 % versteuert. In den Landeseinstellungen ist der Prozentsatz
vermerkt. Fiir die Zuordnung beachten Sie bitte die gesetzlichen Vorschriften.

Hier handelt es sich um einen Netto-Abzug. Damit wird der Gesamtbetrag der
vermogenswirksamen Leistungen vom Netto-Lohn abgezogen.
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Einstellung Bemerkung

VWL (AG-Zu- Uber diese Lohnart wird der Arbeitgeberzuschuss zu den vermdgenswirk-
schuss) samen Leistungen verbucht. Es handelt sich um einen laufenden Bezug.
Fahrtzuschuss Hier werden steuerfreie Fahrtzuschiisse verbucht. Als Lohnsteuerbehandlung
steuerfrei ist also Steuerfrei anzugeben.

Fahrtzuschuss pau-
schal versteuert

Hier handelt es sich um eine Lohnart mit pauschaler Versteuerung. Momentan
wird dieses mit 15 % versteuert. In den Landeseinstellungen ist der Prozent-
satz vermerkt. Fiir die Zuordnung beachten Sie bitte die gesetzlichen Vor-
schriften im EStG § 40.

Steuerfreier Zu-
schuss doppelte
Haushaltsfiihrung

Verpflegungszu-
schuss steuerfrei
(Auswirtstatigkeit)

Verpflegungszu-
schuss pauschal
versteuert

Steuerfreier Zu-
schuss zur freiwil-
ligen KV

Hier werden steuerfreie Zuschiisse fiir die doppelte Haushaltsfiihrung ver-
bucht. Als Lohnsteuerbehandlung ist also Steuerfrei anzugeben.

Hier werden steuerfreie Zuschiisse fiir Verpflegungsmehraufwendungen durch
eine Auswartstétigkeit verbucht. Als Lohnsteuerbehandlung ist also Steuerfrei
anzugeben.

Hier handelt es sich um eine Lohnart mit pauschaler Versteuerung. Momentan
wird dieses mit 25 % versteuert. In den Landeseinstellungen ist der Prozent-
satz vermerkt. Fiir die Zuordnung beachten Sie bitte die gesetzlichen Vor-
schriften im EStG § 40.

Hier werden steuerfreie Zuschiisse zu einer freiwilligen Krankenversicherung
verbucht. Als Lohnsteuerbehandlung ist also Steuerfrei anzugeben. Bei
Benutzung dieser Lohnart werden die Personaldaten gepriift, ob dort ein
Arbeitgeber-Zuschuss eingetragen ist, wenn ja, wird dieser automatisch einge-
setzt.

Steuerfreier Zu-
schuss zur freiwil-
ligen PV

Gesamtbeitrag
freiwilligen
(Netto-Abzug)

zur
KV

Hier werden steuerfreie Zuschiisse zu einer freiwilligen Pflegeversicherung
verbucht. Als Lohnsteuerbehandlung ist also Steuerfrei anzugeben. Bei
Benutzung dieser Lohnart werden die Personaldaten gepriift, ob dort ein
Arbeitgeber-Zuschuss eingetragen ist, wenn ja, wird dieser automatisch einge-
setzt.

Uber diese Lohnart wird der Gesamtbetrag fiir eine freiwillige Krankenversi-
cherung als Netto-Abzug verbucht. Bei Benutzung dieser Lohnart werden die
Personaldaten gepriift, ob dort ein Gesamtbeitrag eingetragen ist, wenn ja,
wird dieser automatisch eingesetzt.

Ab 2015 wird der Zusatzbetrag AN ebenfalls automatisch in die Abrechnung
eingesetzt, damit die Werte passend im Lohnkonto bzw. im Beitragsnachweis
erscheinen konnen.

Gesamtbeitrag
freiwilligen
(Netto-Abzug)

zur
PV

Dienstwagen

Uber diese Lohnart wird der Gesamtbetrag einer freiwilligen Pflegeversi-
cherung als Netto-Abzug verbucht. Bei Benutzung dieser Lohnart werden die
Personaldaten gepriift, ob dort ein Gesamtbeitrag eingetragen ist, wenn ja,
wird dieser automatisch eingesetzt.

Diese Lohnart wird im Lohnkonto separat gefiihrt.
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Einstellung

Sonstiger  Bezug
ohne Niedriglohn-
Gleitzone

Pauschal-Lohn
kurzfristig Beschaf-
tigte (AN)

Pauschal-Lohn
Sachzuwendung
gem. § 37b EStG

Kurzarbeit fiktives
Entgelt

Bemerkung

Diese Sonderbehandlung ist fiir Sonstige Beziige vorhanden, die nicht in die
Berechnung der ab April 2003 geltenden neuen Gleitzone im Niedriglohn-Be-
reich einflieBen sollen. Der Gesetzgeber stellt die Gleitzone auf das regelma-
Bige Arbeitsentgelt ab. Bestimmte Sonstige Beziige, die demnach nicht regel-
miBig geleistet werden, wie z.B. Jubildumszuwendungen, werden nicht in die
Priifung, ob die Gleitzone vorliegt, einbezogen, was durch diese Sonderbe-
handlung erreicht wird.

Diese Einstellung dient dazu, um die Kombination mit der Lohnsteuerbehand-
lung Minijob Pauschsteuer in Verbindung mit der AN-Abwilzung der Lohn-
steuer auf den AN zu ermdglichen. In dem Fall wird die derzeitige 25 % Pau-
schale Lohnsteuer fiir kurzfristig Beschiftigte berechnet und dem AN als
Abzug eingefiigt.

Hier handelt es sich um eine Lohnart mit pauschaler Versteuerung. Momentan
wird dieses mit 30 % versteuert. In den Landeseinstellungen ist der Prozent-
satz vermerkt. Fiir die Zuordnung beachten Sie bitte die gesetzlichen Vor-
schriften im EStG § 37b.

Hinweis 2009: Ab 2009 sind diese Werte auf der Lohnsteueranmeldung zu se-
parieren von anderen pauschalen Lohnsteuerarten. Daher wird dieser Wert ab
2009 in das Lohnkonto mit aufgenommen. Beachten Sie bitte, dass der Wert
zusitzlich separat gefiihrt wird. In der Gesamtsumme der pauschalen Lohn-
steuern ist der Teilwert also mit enthalten. Fiir die Lohnsteueranmeldung wird
der Wert jedoch aufgeteilt und mit der Kennzahl 44 gemeldet.

Hiermit wird ein fiktives Entgelt fiir die Abrechnung von Kurzarbeit berech-
net, nach dem sich die vom Arbeitgeber allein zu tragenden SV-Beitrdge fiir
KV, PV und RV ergeben. Das Entgelt ist nur fiktiv und wird nicht ausbezahlt,
ist aber ein Bezug. Die Hoéhe betrédgt 80 % des durch Kurzarbeit ausgefallenen
Entgeltes. Beachten Sie bitte die separaten Ausfiihrungen weiter hinten zum
Kurzarbeitergeld.
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7.1.4. Karteiseite 2: Formel/FiBu

Hier finden Sie Berechnungsvorschriften fiir die Lohnformel und einige Angaben zur FiBu-Um-
setzung bzw. Buchungsliste:

Lohnformel
Hier kann ein numerischer
Wert oder eine Variable oder
;I eine Kombination aus beiden
eingesetzt werden. Es konnen
beliebige Klammerungen
verwendet werden, solange
_ILI die Regeln der Mathematik
r beachtet werden. Fiir die Va-
riable steht die Eingabehilfe
bereit, die Thnen an der Cur-
sorposition die gewéhlte Va-
riable einsetzt. Bei der Einfii-

- : gung einer Variablen sollten
I J M':'”ﬁtel 1 ||| Elisetet | Sie  die  Eingabehilfe
benutzen, da  hierdurch

Schreib- und Syntaxfehler

_ . vermieden werden. Grund-
FiBu-Konto FiBu-Kostenstelle sitzlich ist eine Variable

I I i ¢ immer in geschweifte

Klammern  einzuschlieBen,
FiBu-Buchungstext wie Sie weiter unten in den
I Beispielen ersehen.

1-Allgemeines I 2-Formel/FiBu I FBemerkung

Formel zur Berechnung
{Stundenlohn}

Ll

— Eingabehilfe

IDhne

Wenn eine Lohnart mit einer
Lohnformel eingesetzt wird, berechnet das Programm in der Abrechnung die Lohnformel und setzt
den Wert in die Faktorspalte ein. Die Berechnung erfolgt dann so: Menge multipliziert mit Faktor er-
gibt den Betrag.

Eingabehilfe
Mit der Eingabehilfe kénnen Sie automatisch verschiedene Variablen in die Lohnformel einsetzen

lassen, die dann zur Laufzeit mit den entsprechenden Daten ersetzt wird. Zur Auswahl stehen insge-
samt 6 Gruppen von Daten, die iiber die erste Auswahlliste bereitgestellt werden. Fiir die letzte
Gruppe, Lohnkonto, steht eine zweite Auswahlliste bereit, die alle Felder des Lohnkontos enthlt.
Diese Gruppen stehen zur Verfiigung:

Gruppe Erliuterung

Personaldaten Hier kann ein Monats- oder Stundenlohn oder ein Akkordfaktor aus den Perso-
naldaten ermittelt werden. Wenn die Lohnformel berechnet wird, holt sich das
Programm aus den hinterlegten Personaldaten die jeweilige Angabe und setzt
den Wert in die Berechnung ein.

Lohngruppen Hier kann ein Monats- oder Stundenlohn oder ein Akkordfaktor aus den
Lohngruppen ermittelt werden. Wenn die Lohnformel berechnet wird, holt sich
das Programm aus den hinterlegten Personaldaten die jeweilige Angabe zur
Lohngruppe, ermittelt dann den in der Lohngruppe hinterlegten Wert und setzt
diesen in die Berechnung ein.
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Gruppe

Durchschnitts-
werte

Erliuterung

Bei jedem Mitarbeiter konnen Durchschnittswerte hinterlegt werden fiir die Soll-
stunden und die Solltage. Auf beide Werte konnen Sie hiermit zugreifen und in
die Lohnformel einsetzen lassen. Diese werden in der Regel in Verbindung mit
weiteren Variablen aus dem Lohnkonto eingesetzt.

Allgemeine
Durchschnitts-
werte

Stunden-
erfassung

Falls Sie fiir einen Mitarbeiter keine Durchschnittswerte fiihren, kénnen Sie auch
auf die allgemeinen Durchschnittswerte zugreifen. Diese werden mit 'Stammda-
ten / Mandanten-Angaben / Durchschnitts-Sollwerte' bearbeitet und gelten
immer fiir alle Arbeitnehmer.

Fiir den Zugriff auf die Stundenverwaltung stehen diese beiden Variablen bereit,
die automatisch die erfassten Stunden ermitteln und als Menge in eine Abrech-
nung einsetzen. Bitte beachten Sie auch die Ausfithrungen unter Stundenver-
waltung.

Lohnkonto

Mit 'Durchschnitt aus Lohnkonto-Daten' wird die zweite Auswahlliste freigege-
ben, die alle Felder aus dem Lohnkonto enthélt. In dem Fall wahlen Sie das ge-
wiinschte Feld aus und geben zusitzlich daneben eine Monatsanzahl ein.

Hier einige Beispiele fiir eine Lohnformel:

Formel Erliuterung

2000 Festbetrag von 2000 EUR
{StundenlohnLohngruppe} Ermittelt den Stundenlohn aus der Lohngruppe
{Monatslohn} Ermittelt den Monatslohn aus den Personaldaten

{Durchschnitt.LSt-Brutto(3 Monate)} /{ | Ermittelt aus dem Lohnkonto den Durchschnittswert der
SollTageAllgemein} letzten 3 Monate fiir den lohnsteuerpflichtigen Bruttobe-

trag und dividiert diesen Wert durch die allgemeinen
Durchschnitts-Solltage

{Durchschnitt.LSt-Brutto(6 Monate)} /| Ermittelt aus dem Lohnkonto den Durchschnittswert der

{SollTage} letzten 6 Monate fiir den lohnsteuerpflichtigen Bruttobe-
trag und dividiert diesen Wert durch die beim Mitarbeiter
hinterlegten Durchschnitts-Solltage

Keine Angabe, Formel bleibt leer Bei einer leeren Formel, wird der Faktor mit 1 in die Ab-

rechnung eingesetzt und Sie kdnnen die Menge zur Lauf-
zeit in die Abrechnung eintragen. Ohne manuelle Eingabe
ist diese Lohnart daher nicht plausibel verwendbar.

Beachten Sie bitte, dass die Lohnformel zur Laufzeit bei einer Abrechnung berechnet und in die Fak-
torspalte eingesetzt wird. Erst die Multiplikation mit der Menge ergibt dann den Betrag fiir die einzel-

ne Lohnzeile.
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Fibu-Konto-Nr
Hier konnen Sie eine Konto-Nummer aus der Finanzbuchhaltung angeben, die fiir diese Lohnart in
der Buchungsliste benutzt werden soll.

FiBu-Kostenstelle

Hier konnen Sie eine Kostenstelle aus der Finanzbuchhaltung angeben, die fiir diese Lohnart in der
Buchungsliste benutzt werden soll. Falls mehrere Lohnarten mit der gleichen Lohnart aber unter-
schiedlichen Kostenstellen gekennzeichnet werden, erfolgt die Umsetzung in der Buchungsliste auf
Basis der Kostenstelle. Es werden in dem Fall mehrere Buchungszeilen mit der gleichen Konto-Nr
aber unterschiedlichen Kostenstellen erzeugt.

Buchungstext
Hier konnen Sie einen Buchungstext fiir die Finanzbuchhaltung angeben, die flir diese Lohnart in der

Buchungsliste benutzt werden soll.

7.1.5. Karteiseite 3: Bemerkung

Auf der 3. Karteiseite, Bemerkung, finden Sie, wie bei den anderen Stammdaten, noch ein freies Ein-
gabefeld fiir einen Bemerkungstext. Sie konnen damit irgendwelche Hinweise zur Benutzung dieser
Lohnart hinterlegen.
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8. Lohngruppen

Hiermit verwalten Sie die separaten Stammdaten zu den Lohngruppen. Die Eingabe erfolgt in
Tabellenform. Die jeweiligen Eingabespalten sind in der Uberschrift zu erkennen. Beachten Sie bitte
auch die allgemeinen Hinweise zu den Tabellen.

Die Lohngruppen konnen dazu benutzt werden, um den Mitarbeitern eine abstrakte Nummer zuzu-
ordnen, die dann mit einer Lohnart automatisch die hinterlegten Daten dazu ermittelt. Bei den Perso-
nal-Stammdaten finden Sie dazu auf der Karteiseite Beziige, Lohnangaben entweder als numerischen
Wert oder fiir die Nummer einer Lohngruppe.

In einer Lohnart kdnnen diese Angaben dann kombiniert werden, um die korrekten Daten in eine Ab-
rechnung einzufiigen. Beispiele in Verbindung mit einer Lohnformel finden Sie bei Lohnarten.

Bei der Verwendung von Lohngruppen sind Anpassungen leichter méglich, als wenn die Lohnwerte
bei jedem Mitarbeiter verwaltet werden. Wenn z.B. 20 Mitarbeiter in 2 Lohngruppen verwaltet
werden, ordnen Sie jedem Mitarbeiter die passende Lohngruppe zu. Bei einer Lohnerhéhung brau-
chen Sie dann nur die 2 Lohngruppen zu dndern und nicht die 20 Mitarbeiterdaten.

8.1. Daten

Lohngruppen Suche: aus
Mr| Suchname Stundenlohn Monatslohn | Akkordfaktor
» 1|Gruppe 1| 24.00 4.000,00
2| Gruppe 2 25,00 4.200.00

Eingabespalte Bemerkung
Nummer Eindeutige Nummer zur Identifizierung der Lohngruppe.
Suchname Suchname zur einfachen Identifizierung der Lohngruppe.
Stundenlohn Stundenlohn fiir diese Lohngruppe
Monatslohn Monatslohn fiir diese Lohngruppe.
Akkordfaktor Akkordfaktor fiir diese Lohngruppe.
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9. Banken

Ahnlich wie die Lohngruppen werden auch die Banken-Stammdaten in Tabellenform verwaltet.
Durch die zentrale Fiihrung der Bank-Daten werden Eingabefehler minimiert, da bei den Mitarbeiter-
Daten die Bankverbindung aus den hier hinterlegten Banken aufgebaut wird.

Bankverbindungen Suche: aus

Nr [Bezeichnung BLZ BIC
4 1|Sparkasse Herford 25455555 WLDAS5678901
2|Volksbank Bi 55558888
3|KSK Bielefeld 99999999
4 Dresdner Bank, Herford 54566888
5|Sparkasse Léhne 88888000
6 KSK Biinde 54245565
7|Deutsche Bank, Bielefeld 22233333
8|Deutsche Bank Herford 65465444
9| gfdqf 5646545
10| gfgfaf 54654455
11 |fdsafdsafdsafdsfds 88888888
12 Volksbank Giitersloh 45166655
13|KSK Berlin 12345678
14| gfdgf 12345777
15|gfdgf444444 55443333
16| Neue Bank 16 49450120 WLDA5678901

Beachten Sie bitte, dass die BLZ nur aus numerischen Angaben bestehen darf. Die Bank-Daten
werden bei der Zahlungsliste und bei einem eventuellen Export nach RW-DTA fiir Windows
verwendet, bzw. RW-SEPA ab 2014.

Beachten Sie bitte auch die allgemeinen Hinweise zu den Tabellen.

9.1. Daten

Die Bank-Daten bestehen aus diesen Angaben:

Eingabespalte Bemerkung
Nummer Eindeutige Nummer zur Identifizierung der Bank.
Bezeichnung Bezeichnung der Bank zur eindeutigen Identifizierung der Bank. Die Bankbe-

zeichnung muss eindeutig sein, da die Bezeichnung in den anderen Stammda-
ten-Masken als Verbindungsinformation angezeigt wird. Sie diirfen also nicht
mehrere Banken mit der gleichen Bezeichnung versehen.

BLZ Die Bankleitzahl der Bank.

BIC Die internationale Bankleitzahl der Bank (BIC), die ab Februar 2014 zum
Einsatz kommt.
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10. Abrechnung

In einer Abrechnung werden die vorhandenen Stammdaten zusammengefiigt. Eine Abrechnung kann
pro Mitarbeiter und pro Abrechnungsmonat nur einmal erstellt werden. Uber die Zuordnung der
Krankenkasse bei dem Mitarbeiter ist festgelegt, an welche Krankenkasse die Sozialversicherungs-
abgaben abzufiihren sind. Uber Lohnarten kann eine individuelle Abrechnung erstellt werden oder
bei dem Mitarbeiter sind alle oder nur Teile des Lohnes als Festbezug oder Festabzug hinterlegt, die
automatisch eingesetzt werden. Uber die Lohnarten wird auBerdem gesteuert, welche steuerrechtli-
chen Abziige anfallen, die dann an das Finanzamt abzufiihren sind.

Die Bearbeitung von Abrechnungen erfolgt immer monatlich. Der Vorgabewert dafiir ist der aktuelle
Abrechnungsmonat, den Sie mit Abrechnung / Monat einstellen jederzeit verdndern kdnnen. Aber
auch direkt bei der Bearbeitung von Abrechnungen kénnen Sie den Monat einstellen, so dass immer
der volle Zugriff auf alle Abrechnungen des Jahres besteht.

Im Hauptmenii sind unter Abrechnung zahlreiche Funktionen vorhanden, die alle in Verbindung mit
den vorhandenen Abrechnungen stehen.

* RW-Lohn 12 - [Abrechnung bearbeiten] EE\@

@5‘ Datei Stammdaten Abrechnung Listen Fenster ? & x

Neu<F9> | Andern Loschen | Suche<F3>| Drucken | Verbuchen | SchlieBen

Bearbehungsmethode fiir Neue Abrechnungen auswahlen

Feb - 2003

0

Testmandant 0

Ty s | O
2 9 9 M= aEEHEEBSS =R, E | B @
Personal | Lohnart | Abrechg | Journal | Sichern | Schrift | LStAnm | Optionen | ListPers | Listlohn | Meldg |KKBeitrag| KK Banken | LohnGrp | Lohnkto | ListZahlg |ListFAbzg| Ende
1-Monatsiibersicht Februar/2009 ‘ 2-Finzelabrechnung |
Abrechnungen: Februar/2009 Suche: aus ‘ ‘Akuve Mitarbeiter ohne Abrechnung
Person:| Suchname Brutto| Neftq | [Nr | Suchname Adresse 3 Geburtsdatun | Einfrittsdatum | Abteilung 1=
» 21 Minijob 400,00 100,0(4M 2  Miller 32120 01.01.1980 01.02.1997 AuBen |
6 Fritz Test 25840013837 | |7  Schmidt 31111 Testort  01.01.1956 | 04.05.1997
5 Mller 2.88491/’68,8Y | |8  |Fischer 12345Berlin  |05.05.1955 [10.02.1997
1 Schmidt 19524033311 | |9  Hans Aushilfe 12345 Testort  12.12.1966 |01.05.1997
10 |Michael Azubi 05.05.1980 |01.01.2000
11 Erich Mustermann 12345 Berin ~ 03.08.1956 |01.07.1997
13 | Beliebig NL-3333]LL  |06.07.2000 |01.01.1998
14 Test, Heinz Test 14 01.08.1955 01.04.1998
15 | Norbert Testmann 44444 Ort 01.01.1960 |06.01.1998
16 Walter Pauschal 32049 Herford | 01.01.1960 |17.01.1998
17 |Maria Umlage 06.06.1999 |27.01.2000
18 Azubi 01.02.1990 09.06.2000
19 | Test Anni 12345 Ort 01.01.1960 |29.08.1999
20 |Test Pau-KV Pau-LSt 01.01.1950 01.03.2000
‘ | | |22 |Minijob Beispiel 12345Berin ~ |01.01.1950 |02.11.2000 123 ~|
Sortierung Abrechnungsmonat
PersonalNr «| ¢ aufstg © absig. Februar
Bearbeitungsmodus Neue Abrechnung
& Einzeln ¢ Selektiv.  © Alle  Selektiv © Alle
H 4] ¢ Minijob Beispiel 4Ll
e | ¥ & # =]

EUR
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10.1. Abrechnung bearbeiten

Die Abrechnungsmaske wird die wichtigste Maske im Programm, da hieriiber neue Abrechnungen
erzeugt und vorhandene Abrechnungen bearbeitet werden konnen.

Die Anzeige erfolgt auf 2 Seiten in einem Karteidialog, wobei die erste Seite (Monatsiibersicht) die
Hauptdaten darstellt und die zweite Seite (Einzelabrechnung) die zu einer einzelnen Abrechnung vor-
handenen Einzelpositionen. Auf der Monatsiibersicht kénnen Sie {iber Optionsschalter die verfligba-
ren Selektiv-Funktionen und auch den jeweiligen Monat einstellen.

Beachten Sie bitte auch die Ausfithrungen unter Allgemeiner Maskenaufbau, wo Sie weitere Hin-
weise finden, die fiir alle Masken gelten.

10.1.1. Monatsiibersicht

Links werden die fiir den gewéhlten Monat vorhandenen Abrechnungen angezeigt, wihrend rechts
die Mitarbeiter aufgelistet sind, fiir die in diesem Monat noch keine Abrechnung vorhanden ist. Fiir
die dort angezeigten Mitarbeiter konnen Sie also noch neue Abrechnungen erzeugen.

Die Selektiv-Funktionen beziehen sich auf 2 Bereiche: 'Bearbeitungsmodus' und 'Neue Abrech-
nungen'. Der Bearbeitungsmodus wird dabei auf die Funktionen Loschen, Drucken und Verbuchen
angewandt. Falls 'Selektiv' gewéhlt wird, miissen die zu bearbeitenden Abrechnungen manuell einzeln
in der Abrechnungsliste markiert werden. Dies erfolgt entweder durch Anklicken mit der Maus oder
per Tastatur durch die Leertaste. Gleiches gilt fiir den Bereich 'Neue Abrechnungen'.

10.1.2. Einzelabrechnung

Die Einzelpositionen, aus denen eine Abrechnung besteht, konnen Sie auf dieser Seite ersehen bzw.
bearbeiten. Oben werden allgemeine Mitarbeiterdaten zur Info angezeigt, sowie einige Eingabefelder
fiir SV-Tage etc.

1-Monatsiibersicht Januar/2009 \2

1 01.01.2009 31.01.2009
30 30 0,0
Lohnart | Text Menge | Einheit Faktor| SV | LSt Betrag [ +/-

» 1 |Stundeniohn 250 5td. 629 ¥ L 1.572,50|+

7  Abschlag 500 EUR 1 | N 500,00+

38  |Arbeitszeit in Stunden (Normal) Std 1062 ¥ L 0,00|+

39 Arbeitszeit in Stunden (Uberstunden) Std 1593 F L 0,00+

21 |VWL Uberweisung 78/DM 11 ¢ N 78,00(-
Steuer-Brutto LSt Kist Soli PauschSt Steuern EZ Brutto
1.572,50 116,66 0,00 0,00 0,00 0,00 1.572,50
SV-Brutio KV RV AV Pflegevers. Abzlge Netto
1.572,50 128,95 156,46 2202 19,26 44335 1.12915
Minijob PSV Minijob PSt Netto-Bezlge Auszahlung
0,00 0,00 422,00 1.551,15

Seite: 76



Abrechnung bearbeiten RW-Lohn 22

In der Mitte werden die einzelnen Lohnzeilen angezeigt, die die Abrechnung fiir den jeweiligen Mit-
arbeiter bilden. Eine Abrechnung besteht immer aus einer oder mehreren Lohnzeilen, da ansonsten
keine abzurechnenden Betrige verursacht werden. Die Tabelle fiir die Lohnzeilen kann von Thnen in
der Spaltenbreite und der Zeilenhohe angepasst werden, wie es unter Tabellen beschrieben ist. Die
aktuellen Einstellungen werden stdndig gespeichert und stehen beim nichsten Aufruf wieder bereit.

Unter den Lohnzeilen befinden sich die aktuellen Werte, die sich durch die Einzelbetrige der Lohn-
zeilen ergeben. Hier werden Thnen diverse Zusammenfassungen der Abziige und auch der Beziige ge-
boten, die einen sofortigen Uberblick erlauben. Die Zahlen werden stindig aktualisiert, sobald an den
Lohnzeilen etwas gedndert wird. Aufwendige Priifldufe oder dhnliches entfallen also, da Sie immer
die tatsdchlichen Zahlen sehen.

10.1.3. Neue Abrechnung

Fiir eine neue Abrechnung stehen 3 Alternativen zur Auswahl. Entweder kdnnen Sie eine einzelne
neue Abrechnung erzeugen oder Sie benutzen eine der Automatik-Funktionen, 'Selektiv' oder 'Alle'
die Thnen die markierten oder alle Mitarbeiter abrechnet, die bisher noch keine Abrechnung im Ab-
rechnungsmonat aufweisen.

Neue Abrechnung

i Selektiv " Alle

In die neue Abrechnung werden die beim Mitarbeiter hinterlegten Festbeziige und Festabziige
automatisch eingefiigt. Dann erfolgt eine komplette Neuberechnung, so dass die tatsdchlichen Zahlen
bereitstehen. Falls der Mitarbeiter auer den festen Be- oder Abzligen noch weitere Beziige erhilt, so
konnen diese in den Lohnzeilen eingefiigt werden. Wenn ein Festbezug falsch eingesetzt wurde, kann
die Lohnzeile selbstverstiandlich auch wieder geloscht werden. Dazu markieren Sie die Zeile und 16-
schen durch die ENTF-Taste.

In den Lohnzeilen sind die ersten Spalten, bis zu Einheit editierbar. Die folgenden Spalten sind
gesperrt und werden ausschlieBlich durch die Lohnart festgelegt. Die Betragsspalte wird aus der
Multiplikation von Menge mit Faktor ermittelt. Ganz rechts wird durch ein Plus- oder Minus-Zeichen
angezeigt, ob es um einen Bezug oder einen Abzug handelt.

Bei einer neuen Abrechnung werden automatisch Von-/Bis-Werte eingesetzt, die von den beim Mit-
arbeiter hinterlegten Daten abhéngen. Hierbei wird das Eintritts- und Austrittsdatum beachtet, sowie
eventuell vorhandene SV-Tage, die bei jedem Mitarbeiter {iber die Durchschnitts-Werte eingetragen
sein konnen. Aus dem Von- und Bis-Datum errechnet das Programm die SV-Tage, also die Sozialver-
sicherungstage. Diese werden wiederum fiir die Berechnung der Beitragsbemessungsgrenzen
verwendet. Falls z.B. ein Mitarbeiter erst zur Monatsmitte in die Firma eintritt und sich dadurch 15
SV-Tage ergeben, wird nur die Hilfte der anteiligen Beitragsbemessungsgrenze errechnet und fiir die
Berechnung der SV-Abgaben beriicksichtigt.

10.1.4. Loschen

Das Loschen einer Abrechnung ist nur zugelassen, wenn der Monat noch nicht abgeschlossen ist und
der Monat auch nicht gesperrt ist. Eine Monats-Sperre kann {iber Abrechnung / Monat einstellen auf-
gehoben werden. Ein Monatsabschluss dagegen nicht. Solche Abrechnungen kénnen dann nur noch
im Korrektur-Modus, siehe weiter unten, geéndert werden.
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10.1.5. Verbuchung

Das Verbuchungsverhalten von Abrechnungen wurde in Version 3.0 gedndert. Wahrend in den Vor-
versionen eine Verbuchung erst dann erfolgte, wenn Sie dieses ausdriicklich per Befehlsschalter ver-
anlasst hatten, verbucht die neue Version jede Abrechnung sofort, wenn die Speicherung erfolgt. Da-
durch entfillt die separate Verbuchung, die nur noch aus Griinden der Kompatibilitét als Befehls-
schalter verfiigbar ist. Durch die sofortige Verbuchung enthilt das Lohnkonto daher immer stindig
die korrekten Werte fiir alle Monate, in denen eine Abrechnung enthalten ist.

10.1.6. Drucken

Die aktuell angezeigte Abrechnung kann mit 'Drucken’' sofort ausgegeben werden. Zur Auswahl steht
hier ebenfalls die Bildschirm-Vorschau, so dass Sie alle Auswirkungen sofort ersehen kénnen. Falls
Sie auf der ersten Karteiseite, Monatsiibersicht, im Bearbeitungsmodus 'Selektiv' oder 'Alle' einge-
stellt haben, werden die markierten Abrechnungen auf einmal gedruckt.

10.1.7. Korrektur-Modus

Fiir bereits abgeschlossene Monate kann mit den Tasten ALT + K ein Korrektur-Modus eingeschaltet
werden. Die aktuell angezeigte Abrechnung kann damit auch im Nachhinein gedndert werden. Beach-
ten Sie bitte, dass die Anderung in der Regel mit der Ausgabe einer Berichtigten Lohnsteuer-Anmel-
dung und einem Korrektur-Beitragsnachweis verbunden ist. AuBlerdem ist zu beachten, dass diese
Korrekturen bei einem erfolgten Buchungsexport nach RW-Buch durch manuelle Anderungen oder
Korrekturbuchungen in RW-Buch ebenfalls umgesetzt werden. Ein automatischer Riickgriff besteht
zur Zeit nicht und wiére auch nur mit erheblichem Aufwand realisierbar.

10.1.8. Abweichende Steuertage

Wenn in einer Abrechnung nicht mit den normalen Steuertagen von 30 gerechnet werden soll, ist
folgendes zu beachten: Da es sich hierbei um einen geringeren Lohnzahlungszeitraum als Monat
handelt, muss dafiir eine Lohnart eingesetzt werden, die entweder auf 'Woche' oder 'Tag' als Lohnzah-
lungszeitraum eingestellt ist. Der mit dieser Lohnart berechnete Wert wird dann dem entsprechenden
Zeitraum zugeordnet und fiir die Berechnung benutzt. Bei der Berechnung wird zuerst der Betrag auf
den jeweiligen Zeitraum herunter gerechnet, die Lohnsteuer dafiir berechnet und zum Schluss multi-
pliziert, um die Lohnsteuer zu ermitteln. Z.B.:

Ein Arbeitnehmer fingt am 4. des Monats an und es ergibt sich die Anzahl der Steuertage mit 27
Tagen. Anstelle eines Monatslohnes wird eine Lohnart mit der Einstellung 'Lohnzahlungszeitraum =
Tag' benutzt. Bezahlt wird ein Bruttobetrag von EUR 3000. Folgende Rechenschritte erfolgen dann:

@ 3000 dividiert durch 27 ergibt einen Tageswert von EUR 111,11
@ fur EUR 111,11 wird die Tageslohnsteuer berechnet
@ die Tageslohnsteuer wird mit 27, den Steuertagen, multipliziert

Typische Anwendungsfille liegen dann vor, wenn Arbeitnehmer innerhalb des Monats die Beschafti-
gung beginnen oder beenden. Sie sollten daher die fir die Abwicklung passenden Lohnarten vor-
handen haben, die auf die abweichenden Lohnzahlungszeitraume eingestellt sind. Meistens werden
dabei Tages-Lohnarten benutzt. Zur einfachen Erzeugung dieser Lohnarten kénnen Sie {iber die Ko-
pierfunktion im Kontextmenii bequem eine vorhandene Lohnart duplizieren.
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10.1.9. Akkordlohn

Ein Akkordlohn ist ein zeit- oder mengenabhingiger Lohn, der bei der Bearbeitung von Abrech-
nungen in den Lohnzeilen durch zusétzliche Spalten behandelt wird. Die Anzeige dieser Spalten ldsst
sich mit Datei / Allgemeine Einstellungen ein- oder ausschalten. Falls Sie nicht mit dieser besonderen
Lohnart arbeiten, sollte die Anzeige daher ausgeschaltet sein, damit die Zusatzspalten nicht storen.

Uber die Lohnart kann eine Lohnzeile als Akkordlohn gekennzeichnet sein. Das hat zur Folge, dass in
diesen Zeilen die Zusatzspalten mit Werten gefiillt werden bzw. fiir die Eingabe freigegeben werden.
Diese Spalten werden dabei bearbeitet:

Eingabespalte Bemerkung

Akkord-Stunden | In dieser Spalte konnen Sie die Anzahl der Akkord-Stunden angeben. Dies hat
mit der eigentlichen Berechnung nichts zu tun, sondern dient zur Ermittlung des
Akkord-Prozentsatzes. Der sich ergebende Betrag bei einer Lohnzeile wird wie
bei anderen Lohnzeilen iiber die Multiplikation von Menge mit Faktor ermittelt.

Akkord-Prozent | In dieser Spalte wird ein Prozentsatz errechnet, der anhand der eingegebenen
Akkord-Stunden ermittelt wird. Die Spalte selbst wird nicht freigegeben, da der
Wert ausschlieBlich berechnet wird. Die Berechnung erfolgt in dieser Form:

((Menge / Akkord-Stunden) * 100) / 60

Es werden also zunédchst die Menge durch die Akkord-Stunden geteilt. Das
Ergebnis wird mit 100 multipliziert und dann durch 60 dividiert und ergibt so-
mit den Akkord-Prozentsatz. Dabei sind 100 die Industrie-Minuten, 60 die nor-
malen Minuten und der Akkord-Prozentsatz bezieht sich auf 1 Stunde.

Lohnkonto

Die Akkord-Stunden und der Betrag einer Akkordzeile werden beide im Lohnkonto jeweils aufsum-
miert fiir jeden Monat gefiihrt. Dadurch konnen beide Werte in eine Lohnformel iiber eine Variable
mit Durchschnittswerten aus dem Lohnkonto eingefiigt werden. Durch diese statistischen Werte und
die Einbindung in eine Lohnformel ergeben sich zahlreiche Bearbeitungsmdglichkeiten, z.B. um
einen Akkordarbeiter, der im Stundenlohn einige Stunden im Monat gearbeitet hat, mit dem durch-
schnittlichen Akkordbetrag der letzten 3 Monate zu bezahlen oder dhnliche Dinge.

10.2. Lohnjournal

Im Lohnjournal werden alle Abrechnungen dokumentiert. Alle Bewegungen auf den Lohnkonten ba-
sieren auf dem Lohnjournal, welches in etwa einem Buchungsjournal in einer Finanzbuchhaltung ver-
gleichbar ist. Mit dieser Funktion kénnen Sie fiir beliebige Zeitrdume das Lohnjournal anzeigen
lassen.

Bitte beachten Sie auch die allgemeinen Ausfithrungen zum Listenaufbau. Im Lieferumfang befinden
sich zahlreiche Reports, die das Lohnjournal mit mehr oder weniger Spalten ausgeben. Je nach Bedarf
konnen Sie beim Ausdruck die fiir Sie passende Reportdatei auswéhlen.
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10.2.1. Jahresliste mit Summen pro Mitarbeiter

Fiir das Lohnjournal mit Zeitraum Quartal oder Jahr werden die Daten sortiert nach Abrechnungsmo-
nat und PersonalNr, fiir den Zeitraum Jahr (PersonalNr, Monat) werden die Daten sortiert nach Perso-
nalNr und Abrechnungsmonat. Diese Sortierungen dienen dazu, um gruppierte Reports zu erstellen,
um z.B. ein Jahres-Lohnjournal mit Gruppensummen fiir jeden Mitarbeiter zu erzeugen. Im Liefer-
umfang ist ein Beispiel dafiir enthalten.

10.3. Zahlungsliste

Die Zahlungsliste wird auf Basis des Lohnjournals erstellt. Der auszugebende Monat kann wie beim
Lohnjournal auf den gewiinschten Monat eingestellt werden. AufBlerdem stehen diverse Ausgabe-
formen iiber die Reportdateien bereit, die die Daten z.B. in ein Uberweisungsformular oder in eine
Barquittung umsetzen.

Am unteren Rand sind die einstellbaren Optionen platziert. Unter der Monatseinstellung kénnen nach
der Zahlungsart selektieren. Bei den Personal-Stammdaten ist fiir jeden Mitarbeiter hinterlegt, mit
welcher Zahlungsart dieser bearbeitet werden soll. Anhand dieser Verbindung wird die Zahlungsliste
dann nur fiir die passenden Zahlungsarten selektiert.

Falls fiir einen Mitarbeiter als Zahlungsart DTA festgelegt ist, konnen Sie diese Zahlungsart wahlen
und dann einen Export nach RW-DTA fiir Windows vornehmen. Voraussetzung ist allerdings, dass
Sie dieses Programm besitzen und es auf Ihrem PC installiert ist. Mit Stammdaten / FiBu-Konten /
Datenbanken einstellen ist in dem Fall die Datenbank von RW-DTA vorher anzugeben. Die Export-
funktion wird in dem Fall eine direkte Verbindung zu RW-DTA aufbauen.

Falls bei der Zahlungsart nicht DTA gewahlt wurde, wird die Exportfunktion nur einen Export in eine
reine Textdatei vornehmen. Eine andere Mdglichkeit zum Dateiexport wird {iber die Druckausgabe
bereitgestellt.

Bitte beachten Sie auch die allgemeinen Ausfithrungen zum Listenaufbau. Bei Verwendung von RW-
SEPA ab Februar 2014 gelten die Ausfithrungen zu RW-DTA sinngeméf auch fiir RW-SEPA.

10.4. Festabzugs-Zahlungen

Falls im Lohnjournal Festabzugs-Zahlungen erfasst sind, werden diese Zahlungen hiermit angezeigt.
Das ist der Fall, wenn ein Mitarbeiter abgerechnet wird, bei dem Festabziige hinterlegt sind, die zu-
sdtzlich Angaben zur Bankverbindung aufweisen.

Die Ausgabe kann wahlweise als Uberweisung oder als DTA-Ausgabe erfolgen. Bei Uberweisung
stehen eine Uberweisungsliste und Uberweisungsformulare als Reportdatei zur Verfiigung. Die DTA-
Ausgabe ist nur moglich, wenn RW-DTA fiir Windows installiert ist und die Datenbank dafiir einge-
stellt ist. Die Ausfiihrungen zur Zahlungsliste gelten entsprechend.

Bitte beachten Sie auch die allgemeinen Ausfithrungen zum Listenaufbau und zu den Festbeziigen.
Bei Verwendung von RW-SEPA ab Februar 2014 gelten die Ausfithrungen zu RW-DTA sinngemal
auch fir RW-SEPA.
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10.5. Lohnsteuer-Anmeldung

Hiermit erzeugen Sie die Lohnsteueranmeldung fiir einen beliebigen Zeitraum. Die Ausgabe erfolgt
ab 2005 in der Regel als Elster-Ausgabe oder auf Blanko-Papier als amtliches Formular und ist von
der Oberfinanzdirektion fiir alle Bundesldander genehmigt worden. Vorgedruckte Formulare benétigen
Sie daher nicht mehr. Uber einen Optionsschalter kénnen Sie vorgeben, dass im Formular ein Be-
richtigungskennzeichen gesetzt wird. Falls Sie im Korrektur-Modus Abrechnungen geéndert haben
und bereits die Lohnsteueranmeldung abgegeben haben sollten, fordert der Gesetzgeber eine Be-
richtigte Anmeldung.

‘* RW-Lohn 11 - [Lohnsteuer-Anmeldung Januar 2008]

M Datei Stammdaten Abrechnung Listen Fenster ? - 8/x
Cm | O | ©G oG | O
I IR EEHY 9 e e
Personal | Lohnart | Abrechg | Journal | Sichern | Ende Schrift | LStAnm | Optionen | ListPers | Listlohn | Meldg |KKBeitrag Banken | LohnGrp | Lohnkto | Li
Anmeldungszeitraum: Januar 2008
Lohnsteuer 512,33
abziiglich ausgezahltes Kindergeld 0,00
Verbleiben 512,33
Solidaritatszuschlag 2817
Kirchensteuer 46,11
Kammerbeitrige 0,00
Gesamtbetrag 586,61
Zeitraum / Ausgabeoptionen
Drucken
Januar 2008 j I™ Berichtigte Anmeldung
SchiieBen
Elster-fusgabe sinaus Jan- 2008 0 | Testmandant 0 EUR

Um die Ubertragung per Elster einzuschalten, befindet sich rechts bei den Ausgabeoptionen die Opti-
on 'Elster-Ausgabe'. Durch das Einschalten wird die Druckausgabe, Drucken-Befehlsschalter, mit per
Reportausgabe sondern iiber den Dialog 'Elster-Dateniibergabe' vorgenommen. In das Formular
werden die bei den Mandanten-Angaben gemachten Angaben, Finanzamt-Adresse und Steuer-Nr ein-
gesetzt. Fiir den Aufbau der Steuer-Nr beachten Sie bitte die weiter hinten im Handbuch fiir die
Bundeslénder beschriebenen unterschiedlichen Formen

Seite: 81



RW-Lohn 22 Krankenkassen-Meldewesen

10.6. Krankenkassen-Meldewesen

Das Krankenkassen-Meldewesen ist sehr umfangreich und wird von RW-Lohn mit den folgenden Be-
reichen unterstiitzt:

@ Beitragsnachweis
@ Meldewesen fiir An-, Ab-, Jahres- und Einzel-Meldungen

10.6.1. Elektronische Ubermittlung im SV-Bereich ab 2006

Ab 2006 ist es nicht mehr moglich, einen Beitragsnachweis und eine SV-Meldung in Papierform
abzugeben. Fiir die Teilnahme am maschinellen Meldeverfahren ist eine Zertifizierung nétig, die mit
so hohen Kosten verbunden ist, dass wir ab 2006 diese beiden Bereiche aus RW-Lohn herausnechmen
bzw. nur noch die Ausdrucke dafiir erstellen. Ab 2006 verweisen wir auf das von den Krankenkassen
bereitgestellte kostenlose Programm sv.net. RW-Lohn kann die Daten nach wie vor als Ausdruck be-
reitstellen, die eigentliche Ubertragung muss ab 2006 iiber sv.net erfolgen.

Die folgenden Ausfiihrungen beziehen sich ausschlieBlich auf die Ausdrucke, die mit RW-Lohn er-
stellt werden und die zur internen Dokumentation fiir die Lohnunterlagen dienen.

10.6.2. Beitragsnachweis

Im Beitragsnachweis werden den Krankenkassen die Werte fiir die jeweiligen Mitarbeiter gemeldet,
die fiir Krankenkassen-Beitrdge und die Sozialabgaben angefallen sind. Bei der Umlagen-Kran-
kenkasse werden auflerdem eventuell anfallende Umlage-Beitrdge gemeldet, falls diese nicht bei der
normalen Krankenkasse abzufiihren sind.

SV-Schlussel / Personengruppe Freiwillige Krankenversiche
K | Freiwillig versichert mit Abzug j E et 0,00
RV - -
Sonderfall B | K - Voller Beitrag Arbeiter j Gesamtbetrag 250,00
SGBIN§
S ﬁV| M - Normaler Beitrag j
0 P§| j
Krankenkasse Normal Krankenkasse Umlagen

‘ AOK j AOK j

Jedem Mitarbeiter kann dazu eine Krankenkasse Normal und eine Umlagen-Krankenkasse zugeord-
net werden. Uber den Sozialversicherungsschliissel wird eingestellt, ob und welche Beitrige abzufiih-
ren sind. Bei den Krankenkassen konnen beliebige Geltungszeitraume fiir die Beitragssétze hinterlegt
werden. Die Sozialabgaben werden iiber die Landeseinstellungen bzw. die einheitlichen Prozentsitze
fiir Rentenversicherung etc. berechnet.

Der Beitragsnachweis fiir die Minijobs geht ab April 2003 an die Bundesknappschaft in Essen. Diese
Einzugsstelle ist zentral fiir die geringfligig Beschiftigten zusténdig, auBerdem wird dorthin die neue
einheitliche Pauschsteuer abgefiihrt. Die Option 'Bundesknappschaft' ermittelt dafiir die relevanten
Werte. Auflerdem wird ein Befehlsschalter angezeigt, um die Erstattungen nach dem Lohnfortzah-
lungsgesetz (LFZG) zu bearbeiten. Der Beitragsnachweis ist fest auf die Bundesknappschaft einge-
stellt, eine zusétzliche Krankenkasse ist dafiir nicht im Programm zu hinterlegen.
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Beitragsnachweis ab 2005
AD 2005 entfdllt die Unterscheidung bei der Rentenversicherung zwischen Arbeitern und Angestell-
ten. Dadurch gibt es nur noch die folgenden Beitragsgruppenschliissel:

- 0 = kein Beitrag zur RV

- 1 = voller Beitrag zur RV

- 3 = halber Beitrag zur RV

- 5 = Pauschalbeitrag RV fiir geringfligig Beschiftigte

Im Programm bestehen weiterhin die alten Auswahlmdglichkeiten in der Personalmaske. Wir setzen
ab 2005 jedoch die alten Werte automatisch um auf die neuen Beitragsgruppen, die an das SV-Melde-
wesen iibergeben werden. Das betrifft nicht nur die SV-Meldung sondern auch den Beitragsnachweis.
Fiir den Beitragsnachweis bzw. die Aufschliisselung stehen daher gednderte Reports zur Verfiigung,
die mit der Jahreszahl gekennzeichnet sind. Die alten Reports sollten ab 2005 nicht mehr verwendet
werden.

Beitragsnachweis: Januar 2009

Allgemeiner Beitrag 2.286,17 Umlage 1 101,01
Erhdhter Beitrag 0,00 Umlage 2 11,35
ErmaRigter Beitrag 0,00 Pauschal KV 0,00
Pflegeversicherung 336,58 Pauschal RV 0,00
Rentenversicherung 3.291,22 Insolvenzgeldumlage 16,93
Gesamtsumme 6.506,36
Arbeitslosenvers 46310
Rentenversicherung AG 0,00 Freiw. Beitrag KV 0,00
Freiw. Beitrag PV 0,00
Arbeitslosenvers. AG 0,00 abzigl. Erstattung LFZG 0,00
Krankenkasse / Zeitraum Zahlung/Guthaben 6.506.36
\Alle Krankenkassen j Ausdruck als
I™ Korrektur-Meldung * EgilEeR g
‘Januar 2009 j
I Bundesknappschaft % Beitragsnachweis Drucken
Féligkeit am .,
& 15. des Folgemonats  25. des [fd. Monats & West ~ Ost SchlieRen

Beitragsnachweis ab 2009

Ab 2009 hat die Einzugsstelle fiir die Insolvenzgeldumlage von den Berufsgenossenschaften zu den
Krankenkassen gewechselt. Der Prozentsatz fiir die Berechnung wird vom Gesetzgeber festgelegt und
von RW-Lohn intern verwaltet. Bei den Mandantenangaben wird Ihnen der Satz zur Info angezeigt.

Der Ausdruck fiir den Beitragsnachweis wurde dafiir entsprechend angepasst bzw. in einen neuen
Report umgesetzt. Die Insolvenzgeldumlage wird mit der Kennung 0050 gemeldet. Auch die Reports
fiir die Aufteilung beim Beitragsnachweis wurden ebenfalls an die neue Thematik angepasst.
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Beitragsnachweis ab 2015
AD 2015 ist im Beitragsnachweis der Zusatzbetrag AN aufzufiihren. Wir haben daher weitere Report-

dateien erstellt, die das entsprechend umsetzen. Dazu ist ab 2015 der passende Report zu benutzen,
den Sie an der Jahreszahl 2015 erkennen.

% Druckausgabe =13

Ausgabeoptionen

@El\dsch\rm " Drucker " Einstellungen abfragen

Reportdateien (Dateimaske: Beitragsnachwieis™.)

Beitragsnachwieisl.CRD : Beitragsnachweis

Beitragsnachweis2003.CRD : Beitragsnachweis ab 2003
Beitragsnachweis2003Leer.CRD : Beitragsnachweis ab 2003 als Nullmeldung
Beitragsnachweis2005.CRD : Beitragsnachweis ab 2005
Beitragsnachveeis2009.CRD : Beitragsnachwieis ab 2009

Beitragsnachweis2015.CRD : Beitragsnachweis ab 2015 (mit KV-Zusatzbetrag AN
BeitragsnachweisLeer.CRD @ Beitragsnachweeis als Null-Meldung

Report &ndern Kopien 1¢ Reportdatum |04.01.2015 0K

Neuer Report Abbruch

10.6.3. Meldung zur Sozialversicherung

Alle Meldeformulare sind in RW-Lohn als Reportausgabe hinterlegt. Bei den Anmeldungen, Abmel-
dungen und Jahresmeldungen konnen Automatisierungen eingesetzt werden. Dazu kann jedem Mit-
arbeiter ein entsprechendes Merkmal zugewiesen werden, welches beim automatischen Meldewesen
umgesetzt wird. Das automatische Meldewesen erreichen Sie iiber 'Abrechnung / Krankenkassen-
Meldungen / Meldewesen', eine Einzelmeldung fiir einen einzigen Mitarbeiter erreichen Sie iiber die
Personalmaske mit dem Befehlsschalter 'KK-Meldg'.

10.6.4. Selektiv-Meldung

Das automatische Meldewesen steht fiir An-, Ab- und Jahresmeldungen zur Verfiigung. Die verfiigba-
ren Mitarbeiter konnen selektiert werden, wobei 'Grund der Abgabe' nach den bei den einzelnen Mit-
arbeitern eingetragenen Merkmalen selektiert. Eine weitere Selektion erreichen Sie iiber Options-
schalter direkt daneben, wo Sie nach 'Alle', 'Normal' und 'Geringfiigig Beschiftigten' auswéhlen
konnen.

Die angezeigten Mitarbeiter werden alle oder bei eingeschaltetem 'Selektiv-Druck' (unten links) nur
fiir die markierten Mitarbeiter beim Drucken in das Meldeformular eingesetzt. Die bei dem jeweiligen
Mitarbeiter eingesetzte Krankenkasse bestimmt zum einen, an welche Krankenkasse gemeldet wird
und zum anderen, welche Beschéftigungszeit bzw. Bruttoverdienst eingetragen wird. Falls ein Mit-
arbeiter im Laufe des Jahres bei mehreren Krankenkassen versichert war, wird demnach immer nur
die aktuelle Krankenkasse benutzt.
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Die Option 'Nach Druck aktualisieren' hat zur Auswirkung, dass nach einem Druck auf den Drucker
die Eigenschaften 'Anmeldung drucken' bzw. 'Abmeldung drucken' bei den Personaldaten wieder zu-
riickgesetzt werden. Die Aktualisierung erfolgt jedoch nur, wenn im Drucken-Dialog die Ausgabe auf
'Drucker' benutzt wird.

10.6.5. Einzel-Meldung

Die Einzel-Meldung ist iiber die Personalmaske mit der Funktion 'KK-Meldung' erreichbar, die iiber
die Funktionsleiste bereitsteht. Hiermit konnen Sie mit Ausnahme der Storno-Meldung alle mogli-
chen Meldegriinde an die Krankenkasse melden.

< RW-Lohn 7.0 - [Krankenkassen-Meldewesen] =a ﬂ
Z] Datei Stammd Abrechnung Listen Fenster 7 —|=| x|
S L > Sy
= | = | D AR = E2|
Personal | Lohnart | Abrechg | Journal | Sichern Ende Schrift | Optionen | ListPers [KKBeitrag| LStAnm | ListLohn | Meldg
Einzel-Meldung {(manuell) |
1 j IMeier |22010265M000
rGrund der Abgabe
Jahresmeldung
& Normal -->
 Kontrollmeldung  Namensénderung ¢ Anderung Staat

rBeschaftigungszeit

Von|g1.04 2003 Bis|30.06.2003 Betriebs-Nr|12345 Pers-Grp|101

"SV-Pflichtig | Anderung Name/Staat | Ohne SV-NI/EG |

rWertermittlung aus Lohndaten/Krankenkasse Beitragspflichtiges Bruttoentgelt
 Aus & Ein [aoK = |""‘“’46 © DM = Euro
rBeitragsgruppe | [ Tatigkeit / Ldnderschlissel |keina Gleitzonen-Entgelte j
|1111 ’12312 |000
h &
Suchen<F5>| Drucken SchlieBen
Kenteiseite umschalten [Jun-2003 [ 8 [Beispielmandant | EUR

Im oberen Teil stellen Sie den Mitarbeiter ein, fiir den gemeldet werden soll. Die Vorgabe ist dabei
immer der in der Personalmaske aktivierte Mitarbeiter. Den Mitarbeiter konnen Sie jedoch iiber die
Auswahlliste jederzeit wechseln. Fiir den gewihlten Mitarbeiter werden die ermittelten Daten
automatisch eingesetzt, konnen jedoch auch manuell von Ihnen editiert werden. Der Meldegrund
kann flir die normalen Meldungen aus einer Auswahlliste gew#hlt werden, wo alle moglichen Melde-
griinde mit einem Erkldrungstext und der dazugehérigen Schliisselzahl aufgefiihrt sind. Uber einen
Kartei-Dialog im unteren Bereich werden die ermittelten Daten angezeigt, wobei jeweils Ein-
gabefelder mit den Personaldaten gefiillt werden. Falls der Mitarbeiter bei mehreren Krankenkassen
in einem Jahr versichert war, erscheinen im Bereich 'Wertermittlung aus Lohndaten / Krankenkassen'
die in den Abrechnungen benutzten Krankenkassen fiir diesen Mitarbeiter in einer Auswahlliste. Fiir
die gewihlte Krankenkasse werden auf Basis der Abrechnungen aus dem Lohnjournal die relevanten
Beschéftigungszeiten und der Bruttoverdienst ermittelt.
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Auf den weiteren Seiten des Kartei-Dialogs werden Namens- oder Staatsangehérigkeits-Anderungen
bearbeitet, sowie Angaben, falls keine Sozialversicherungs-Nr vorliegt. Diese Angaben werden in der
Regel bei den besonderen Meldeformen, Namensénderung bzw. Kontroll- oder Sofortmeldung beno-
tigt. Auch hierbei erfolgt eine automatische Einsetzung in die Eingabefelder anhand der aktuellen
Personaldaten.

10.6.6. Meldeformular mit Angaben zur Unfallversicherung

Die in der Personalmaske erfassten Daten konnen in das Meldeformular integriert werden. Der Liefer-
umfang wurde entsprechend um den passenden Report erweitert. In der Mitte der Seite befinden sich
die zusitzlichen Angaben zur Unfallversicherung. Im Drucken-Dialog ist im Bemerkungstext der
Reportdatei die Jahreszahl mit angegeben, so dass Sie leicht den passenden Report fiir die Ausgabe
finden. Die Ausgabe dient wie in den Vorjahren als Grundlage fiir die Ubermittlung per sv.net.

\erldung Zur Sozialversichering .o Hinw ois beider erstmaligen E rhebung von Daten:

Die hiemit anz =forderien personenbems 2nen Daten werdan nter B chivng

Versitherungsrummer

000106365000

Mems und Anxhrift

Schmidt, Fritz

Steimveg 123.125

32049 Herford
Gmdd:_m:_mz EntzaltinGleizone EI s Jemrg I:I St Merong S l:l
Beschiftigungszeit Fvr—

o0 i Bawizhs gas Arbsitz Tersonengr :gan'\.f' Ot Wzt
[orotao9 |[2s022009 | [123436 |[e

Nor bei Sodalversicherungsplicht avsfullen
RV AL

v BV
TN |

DM Ewo

Beitragspflichtiges Bruttoarbeitsznigelt I:l

Angaben zur gesetzlichen Unfallversicherung
BetriebsNr des Unfallversicherungstrigers: 23434444442475838888  Mitgliedsnummer: 2134/3487/99%

Gefahriarifstelle Arbeitsentzelt i\_rb-ﬂlsstunrl:n Eetrichs-Nr des Lnﬁﬂh ersicherungstrigers
046 23300 00 4344444444733888

047 3230 "jD 434344444-1--“553383

N derung bisheriger Name bisheriger Vomames

Schifsss! dar reuen
Seasnsshonigheil

Anderung der Staatsangehs righeit

‘Wenn keine Versicherungsnummer angegeben werden kann:

Gelurtsname Geburtsort
Geturtsdstum Geschlecht

e I
Nurbei i einer iftigung v deutochen Biirgern des Europii ¥ :
Geturtsland (ScHiGsss] der Stastsangshorigkeif) W = cdes z2hirig]
Krniznkasse Arbeitmber Beitragskonto-Nr
AOK Herford Nicht registrierte SHAREWARE-Version RW-Lok | 34321
Posthch Diese Version ist nur zum Priifen freig ageben oo
32020 Herford Wachtmann Computer-Service 1201 2009
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10.7. Digitaler Lohnnachweis Berufsgenossenschaft

Die im vorherigen Kapitel beschriebenen Angaben zur Unfallversicherung dienen seit einigen Jahren
auch als Grundlage fiir den so genannten digitalen Lohnnachweis, den Sie wie alle SV-Meldungen
per sv.net iibermitteln kdnnen. Diese Meldungen werden jahrlich von den Berufsgenossenschaften
verlangt. In sv.net / comfort finden Sie diese Meldung unter Formulare / UV-Lohnnachweis. Die bis-
herige Meldung als Entgeltnachweis entfillt ab 2019. Beachten Sie bitte, dass die Berufsgenossen-
schaften einen Stammdatenabgleich voraussetzen, der ebenfalls {iber sv.net gemacht werden kann.
Genauere Infos finden Sie bei Ihrer Berufsgenossenschaft und iiber die Hilfefunktion in sv.net, wo
das Verfahren nédher beschrieben ist. Beachten Sie bitte auch, dass fur diese Aktionen die PIN beno-
tigt wird, die Thnen Thre Berufsgenossenschaft mitgeteilt hat.

10.8. Monat einstellen

Mit dieser Funktion konnen sie zwei verschiedene Aktionen durchfiihren:

10.8.1. Aktueller Abrechnungsmonat

Bei allen Funktionen, die mit einem Abrechnungsmonat in Verbindung stehen, wird ein Vorgabewert
benutzt, um die jeweilige Akti-

Abrechnungsmonat einstellen on sofort am Bildschirm umzu-

setzen. Der Vorgabewert ist

i . dabei immer dieser aktuelle Ab-
AbrEChnungS]ahr' 2000 rechnungsmonat, den  Sie
hiermit  beliebig  einstellen
konnen.

rAhgeschlossene bzw. gesperrte Maonate

" Januar ™ April I Juli ™ Oktober
Wenn z.B. Abrechnungen be-
I™ Februar ™ Mai I™ August ™ Nowember arbeitet werden oder die Lohn-
steuer-Anmeldung  aufgerufen

[ Marz ™ Juni [ September [~ Dezember wird, benutzt das Programm
den aktuellen Abrechnungsmo-

~Aktueller Monat————————— nat. Innerhalb der jeweiligen
; - Maske ist jedoch immer auch

Januar Rl 0K Abbruch cine Einstellmoglichkeit fiir den

Monat vorhanden, die es
erlaubt, solange das Fenster ge-
Offnet ist, mit einem anderen Monat zu arbeiten. Beim Schliefen und erneuten Offnen des Fenster
wird dann wieder der aktuelle Abrechnungsmonat benutzt.

10.8.2. Monats-Sperre

Eine weitere wichtige Funktion stellt das Sperren eines Monats dar. Sie konnen jeden Monat fiir eine
weitere Bearbeitung sperren, in dem Sie den gewiinschten Monat anklicken bzw. den Monat ein- oder
ausschalten. Der Haken vor dem Monatsnamen zeigt also eine Monats-Sperre an.

Eine Sperre wirkt sich bei der Bearbeitung von Abrechnungen aus. Die Abrechnungs-Maske gibt da-
durch die Befehlsschalter fiir 'Neu' und 'Loschen' nicht frei, so dass in diesem Monat weder Abrech-
nungen geldscht noch neue Abrechnungen hinzugefiigt werden konnen.

Wenn ein Monat mit der Funktion Abrechnung / Monatsabschluss abgeschlossen wurde, wird der
abgeschlossene Monat als nicht mehr aktivierbar gekennzeichnet. Eine Sperre kann fiir einen abge-
schlossenen Monat auch nicht mehr aufgehoben werden.
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10.8.3. Monatsabschluss/Buchungsliste

Beim Monatsabschluss wird zuerst eine Buchungsliste flir den aktuellen Abrechnungsmonat erzeugt.
Am Bildschirm konnen Sie in der Buchungs-Tabelle blittern und sich die einzelnen Buchungsposten
ansehen bzw. natiirlich auch ausdrucken. Zur Kontrolle der Werte werden die Soll- und Haben-Seiten
aufaddiert und in eine Status-Anzeige umgesetzt.

I AbschluB3-Monat: Januar - 2000

Buchungsliste

Konto Soll Haben | Buchungstext Kostenstelle
P 1740 4.645.44 | Lohn-Gehalt Januar-2000

4130 1.464.30 AG-Anteil S

1742 2.928.60 | Gesamthetrag 3%

1741 1.297.26 | Steuern Gesamt

4100 7.410.00 Lohnart ohne FiBu-Konto

~AbschluB-tonat Sall | 8.674.30 Haben | 8.874.30

Januar LI I Status: Ok
~Export bschlulz
" als Datei | ~ alsS |
als Datei Export als Sperre Abschlub
i+ zu BWW-Buch " Komplett-Ahschiul@ Abbruch |

Zum Export der Daten stehen 2 Funktionen bereit. Zum einen kann die Buchungsliste in eine Export-
datei im Textformat geschrieben werden. Falls Sie RW-Buch einsetzen, kann jedoch auch direkt in
unsere Finanzbuchhaltung exportiert werden. Welche Exportform gewéhlt wird, kdnnen Sie iiber ein
Auswahlfeld einstellen.

Export nach RW-Buch
Beim Export nach RW-Buch erscheint eine weitere Dialogbox, in der die benétigten Angaben abge-

fragt werden. Sie konnen darin das Belegdatum, die Beleg-Nr, die Ident-Nr und eine Stapel-Nr
angeben. Diese Angaben werden Thnen aus der Buchungsmaske von RW-Buch bekannt sein.

Der Export erfolgt dabei als Splittbuchung direkt in das Buchungsjournal von RW-Buch. Die Kon-
tenwerte werden gleichzeitig aktualisiert. Die Aktion entspricht genau einer manuellen Buchung. Sie
brauchen sich jedoch keinerlei Gedanken iiber den Buchungsaufbau etc. zu machen, da alles mit den
einmal eingestellten Werten abgewickelt wird.

Voraussetzung fiir den Export ist daher, dass Sie mit Stammdaten / FiBu-Konten die zu
verwendenden Konten festgelegt haben. Wenn Sie eine weitere Aufteilung vornehmen wollen,
koénnen Sie bei jeder Lohnart ein Sachkonto aus der FiBu mitsamt Buchungstext hinterlegen. Fiir
Lohnarten, die keine FiBu-Angaben enthalten, werden entsprechende Vorgaben benutzt.

Wenn der Export nach RW-Buch vorgenommen wird, wird ebenfalls der Monat abgeschlossen und
weitere Eingaben fiir diesen Monat gesperrt.
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Export in eine Datei
Hier wird der Dateiname abgefragt, in den die Buchungszeilen exportiert werden sollen. Die Datei

wird als Textdatei erzeugt und enthélt die in der Dialogbox eingestellten Angaben zum Aufbau.

Monat abschliefien

Uber den Befehlsschalter 'Abschluss' wird der eingestellte Abrechnungsmonat abgeschlossen. Auf
welche Art der Abschluss passieren soll, konnen Sie iiber Optionen direkt daneben einstellen. Alle
noch nicht verbuchten Abrechnungen werden verbucht und mit einem FiBu-Export-Kennzeichen
versehen, der Monat wird gesperrt und der aktuelle Abrechnungsmonat wird auf den Folgemonat ein-
gestellt.

Abschluss als Sperre
Mit dieser Option wird der Monat lediglich gesperrt. Die Monatssperre kann iiber 'Abrechnung / Mo-

nat einstellen' wieder aufgehoben werden.

Abschluss als Komplett-Abschluss
In einem abgeschlossenen Abrechnungsmonat sind alle Abrechnungen dhnlich wie bei einer Monatss-

perre von der weiteren Bearbeitung ausgeschlossen. Es konnen keine Abrechnungen geldscht oder
neue Abrechnungen hinzugefiigt werden.

Eine Anderungsmdoglichkeit besteht in dieser Abschluform nur noch im Korrektur-Modus, der in der
Abrechnungs-Maske tiber die Tasten ALT + K eingeschaltet werden kann.

10.9. Jahreswechsel

Mit dieser Funktion kdnnen Sie das aktuelle Abrechnungsjahr verdndern. Eine Einstellung kann nur
ab 1997 oder hoher erfolgen, da fiir zuriickliegende Jahre die entsprechenden Gesetzesgrundlagen
nicht enthalten sind.

Bei einer Erhohung des Jahres werden einige Jahreswerte in Bezug auf die Urlaubsdaten umgestellt.
Der im aktuellen Jahr vorhandene Urlaubsrest wird dabei fiir jeden Mitarbeiter in das Folgejahr {iber-
tragen.

Fiir kiinftige Jahre werden wir durch Programm-Anpassungen die Umsetzung der Gesetzgebung
realisieren. Dies héngt aber davon ab, wann und was der Gesetzgeber dndert. Falls Sie bei uns ein
Dauerupdate, einen Software-Pflegevertrag, erworben haben, bekommen Sie Anderungen automa-
tisch zugesandt. Ansonsten informieren wir Sie iiber die erfolgten Anderungen im Rahmen unseres
Update-Service und bieten Thnen ein Update an.

10.10. Priifen

Hiermit kénnen Sie fiir einen wéhlbaren Zeitraum die erstellten Abrechnungen und die Verbuchung
auf den Lohnkonten priifen lassen. Die Priifung zeigt Ihnen die Anzahl der gebuchten Abrechnungen
an und fiihrt eine Priifung auf einige logische Werte damit durch.

Fiir die vorhandenen Abrechnungen wird anschlieBend die Verbuchung auf den Lohnkonten gepriift.
Hierbei werden jedoch lediglich Summen aus beiden Bereichen ermittelt und miteinander verglichen.

Falls Fehler angezeigt werden, sollte die Priifung auf einen einzigen Monat eingegrenzt werden. Da-
mit ermitteln Sie schnell, in welchem Monat ein Problem besteht und kdnnen sich dann gezielt die
Abrechnungen dieses Monats mit 'Abrechnung / Bearbeiten' ansehen.
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11. Listen

An dieser Stelle mochten wir Thnen die im Programm enthaltenen allgemeinen Listenfunktionen
beschreiben. Fiir alle Stammdaten stehen entsprechende Listen bereit, die Ihnen die Daten mit
vorgefertigten Reportdateien ausgeben.

11.1. Allgemeiner Listenaufbau

Die allgemeinen Stammdaten-Listen sowie die Ausgabe des Lohnjournals und der Zahlungslisten
haben alle einen funktionell gleichen oder dhnlichen Aufbau. Eine anpassbare Tabelle zeigt im oberen
Drittel die Daten an, im unteren Drittel sind Angaben zur Sortierung und weitere Optionen zur Ein-
grenzung oder Selektion enthalten.

11.1.1. Anzeigespalten
Spaltenanzeige dndern Sie kénnen den Spaltenaufbau genau wie den Spaltenaufbau der
Erweiterte Buchstabensuche Suchlisten (siche Maskenaufbau) zur Laufzeit anpassen. Durch
Abbruch einen Mausklick der rechten Maustaste in eine Anzeigezeile er-

scheint das Kontextmenii der Ausgabeliste, wo Sie die Spalten-
anzeige anpassen und auflerdem die erweiterte Buchstabensuche ein- oder ausschalten kénnen.

Die Einsclng, welche Spalien in der

Tabelle erscheinen sollen, erfolgt iiber
den Dialog 'Anzeigespalten einstellen'.
M Dort konnen Sie aus den links angezeig-
Bezeichnung ten Feldern die gewiinschten Spalten aus-
Lohnsteuerpflicht wihlen und nach rechts in die Anzeige-
Sozialversicherungspfiicht spalten durch die Pfeiltasten verschieben.

Yerighare Datenfelder Anzeigespalten

Farmel
Bemerkun

F|Elu -Buchungstext

kil

E|nhe|t
Kennzeichen

Lohnzahlungs zeitraum 11.1.2. Ausgabe-
FiBu-Kostenstelle .
optionen

Im unteren rechten Bereich finden Sie
einige Optionen, mit denen Sie Angaben
zur Selektion der Daten vornehmen
SpEiCheml Abbruch | konnen. Eine Auswahlliste mit vorde-
finierten Selektionen steht ebenso zu
Verfiigung wie eine Von/Bis-Suchangaben, wo Sie manuell Suchangaben eintragen konnen. Fiir
einige Listen steht zudem eine weitere Auswahlliste mit erweiterten vordefinierten Selektionen bereit,
die hiufig benétigte Selektionen schneller bereitstellt.

B

11.1.3. Selektiv-Druck

Die Stammdatenlisten weisen alle einen Selektiv-Druck auf. Darunter verstehen wir die Druck-
moglichkeit von 'selektierten' oder auch 'markierten' Datensédtzen. Wenn die Option 'Selektiv-Druck’
links unten eingeschaltet wird, erfolgt der Druck nur fiir die per Mausklick oder per Leertaste mar-
kierten Datenzeilen. Die Markierung muss dabei immer einzeln fiir jeden zu druckenden Datensatz er-
folgen. Die Markierung per Maus erfolgt per Mausklick auf den linken Rand der gewiinschten Zeile.

Seite: 90



Allgemeiner Listenaufbau RW-Lohn 22

11.1.4. Sonderlisten

Einige Stammdatenlisten enthalten unten rechts im Optionsbereich eine Auswahlliste mit moglichen
Sonderlisten. Hier werden die mit den jeweiligen Stammdaten verbundenen Daten angezeigt.
Folgende Sonderlisten stehen flir die Bereiche Personal und Krankenkassen zur Verfligung, die Sie
jeweils iiber Auswahllisten einstellen:

Personal

Festbeziige
Festabziige
Arbeitsstunden
Fehlzeiten
Durchschnittswerte
Unfallversicherung

Krankenkassen
@ Beitragssitze
@ Erstattungen

Fiir jede dieser Sonderlisten wird die Druckausgabe mit anderen Daten aufbereitet und daher auch mit
anderen Reportdateien vorgenommen. Im Lieferumfang sind fiir alle Sonderlisten jeweils passende
Reportdateien enthalten.

11.1.5. Datei-Export

Die Exportfunktion erzeugt eine Textdatei, die alle angezeigten Daten umsetzt. In einer separaten
Dialogbox werden einige Einstellungen zum Aufbau der Datei abgefragt. Mit diesen Optionen
konnen Sie gezielt die Exportdatei so aufbauen, wie Sie es von anderen Programmen, die die Export-
datei weiterverarbeiten sollen, bendtigen.

Dateiname
Hiermit geben Sie den Dateinamen an, die fiir den Export erzeugt werden soll. Die Datei wird im ein-
gestellten Datenlaufwerk erzeugt.

Feldnamen als erste Zeile einfiigen
Durch diese Option steuern Sie, ob die Feldnamen, also die Spalteniiberschriften aus der Tabelle, in

der Exportdatei als erste Zeile erscheinen soll oder nicht.

Feldinhalte in Anfiihrungszeichen einschliefien
Hiermit geben Sie an, ob die einzelnen Felder oder Spalten jeweils in Anfithrungszeichen einge-

schlossen werden sollen.

Feldtrennzeichen
Hier wihlen Sie das benutzende Feldtrennzeichen ein oder geben dieses direkt ein.

11.1.6. Drucken

Alle Druckausgaben lassen sich entweder am Bildschirm in einer Vorschau ansehen oder an alle in-
stallierten Drucker senden. Zur Auswahl stehen meistens diverse Reportdateien bereit, die die Daten
in unterschiedlichen Formen aufbereiten.

Weitere Hinweise zu den Druckausgaben finden Sie weiter hinten im Handbuch in den Kapiteln
Druckausgaben und Reportdateien.
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11.2. Personal-Listen

Bei den Personal-Listen stehen neben diversen normalen Listen mit jeweils unterschiedlichem Auf-
bau auch einige besondere Ausgabe-Reports bereit. Bei der Auswahl der Reportdatei, die mit dem
'Drucken’-Befehlsschalter erscheint, finden Sie Ausgaben filir die Lohnkonten und die Lohnsteuer-
karte.

Beide Ausgabeformen sollten am Jahresende bzw. beim Ausscheiden eines Mitarbeiters durchgefiihrt
werden. Diese Moglichkeit steht auch bei der Druckausgabe des Lohnkontos bereit, dort aber nur fiir
einen einzigen Mitarbeiter. Von der Personal-Liste konnen Sie demgegeniiber die Ausgabe fiir alle
oder nur selektierte Mitarbeiter veranlassen.

11.2.1. Listen fiir die Berufsgenossenschaft

Die in der Personalmaske auf der Seite 4 Beziige / Unterseite Durchschnittswerte / UV(BG) erfassten
Daten werden iiber eine Sonderliste umgesetzt, damit Sie die Grundlage fiir die Meldung an die Be-
rufsgenossenschaft zur Verfiigung haben. Mit 'Listen / Personal' konnen Sie unten rechts die Sonder-
liste 'Unfallversicherungsangaben' einstellen. Dadurch werden alle erfassten Unfallversicherungsdaten
in einer Liste dargestellt. Diese ist nach der Gefahrtarifstelle sortiert.

Personal-Sonderliste Unfallversicherungsangaben 2009 Suche: aus
Gefahrtarifstelle Nr Suchname Arbeitsentgelt Arbeitsstunden | Befriebs-Nr UV-Trager
» 046 1 Schmidt 25400 1.500 2545444444447888888
046 2 Miller 30.000 1.500 2545444444447888888
046 3 Meier 30.000 1.400|2545444444447868688
046 7 Schmidt 13.000 1.000 2545444444447888888
047 1 Schmidt 3.250 250|2545444444447888888
047 2 Muiller 5.000 350 2545444444447868688
047 5 Maller 25.000 2.000|2545444444447888888
Sortierung/Reihenfolge Optionen
Allgemeine Selekfion von Personal-Nr bis Personal-Nr
= [Alle -] ‘
= aufstg. © abstg. Sonderiiste
[ Selektiv-Druck ‘Unfa\h/erswchemngsangaheﬂ 2009 j

Beim Ausdruck stehen 2 verschiedene Listen zur Verfiigung. Zum einen eine detaillierte Liste mit
allen Einzelwerten, die bei den Personaldaten erfasst wurden. Zum anderen gibt es auch eine grup-
pierte Ausgabe, die nur die Gesamtsummen pro Gefahrtarifstelle ausgibt. Diese Liste eignet sich gut
fiir das Ausfiillen des Formulars 'Entgeltnachweis' bzw. der neuere UV-Lohnnachweis bei der Berufs-
genossenschatft.

Seite: 92



Personal-Listen RW-Lohn 22

Angaben zur Unfallversicherung / Berufsgenossenschaft Sand 12012008
Nandant-Nr: 0 Micht ragistrierte SHAREWARE-Version RW-Lohn

Disse Version istnur zum Privfen freigegeben
Wihrung: EUR Wachtmann Computer-Service

Betriebs Nr UV-Triger:  23545444444447388838
Mitglieds-Nr: 21534/5487/999
Anzahl der Versicherten: 3

Gefahrtarifstelle Arbeitsentzelt | Arbeitsstunden |Betrishs-Nrdes UV-Trigers
046 2545444444447538388
Summe fir Gefahrtari&telle (46 08.400 | 3.400 |Anzahl Versicherte: 4
047 2545444444447838888
Summe firr Gefahrtan &telle 047 33250 2600 |Anmhl Versicherte: 3
Gesamtsummen 131.650 8.000

11.3. Lohnsteuertabelle

Als Zusatzleistung sind Lohnsteuertabellen im Programm enthalten, die Sie mit zahlreichen Einstel-
lungen gezielt aufbauen und ausdrucken lassen koénnen.

Jahr
Hier stehen die Jahre 1996 bis momentan 2019 zur Auswahl bereit.

Art
Hier wihlen Sie entweder die normale, die erhdhte oder die ermdBigte Lohnsteuertabelle aus.

Zeitraum
Zur Auswahl stehen alle im Programm unterstiitzten Lohnzahlungszeitraume, also Jahr, Monat, Tag
und Woche.

ab Betrag

Hiermit geben Sie den Betrag ein, der als erste Betragszeile auf der Seite erscheinen soll. Jeder weite-
re Betrag bzw. Zeile ergibt sich durch die Addition eines festen Betrages, der durch den Lohnzah-
lungszeitraum festgelegt ist.

ab Kinderfreibetrag
Hier kdnnen Sie die Anzahl der Kinderfreibetrdge eintragen, die als erste Spalte nach dem Kinderfrei-

betrag 0 erscheinen soll. Alle Folgespalten werden jeweils um den Wert 0,5 erhoht.

Hinweise fiir Tabellen ab 2010
Die Lohnsteuertabellen hdangen ab 2010 bzw. 2015 von wesentlich mehr Parametern ab. Wir haben
die Anzeige auf die gesetzlichen Priiftabellen abgestimmt, die folgende Parameter voraussetzen:

+# Beitragsbemessungsgrenzen West

« gesetzliche RV- und KV-Versicherungspflicht

« in der Steuerklasse 2 wird von einer Befreiung fiir den PV-Zusatzbeitrag ausgegangen, bei
anderen Steuerklassen nicht

« die besondere Tabelle geht von nicht gesetzlicher RV- und KV-Versicherungspflicht aus

«F ab 2015 hiingt die Lohnsteuer auch von dem Zusatzbeitragssatz AN ab, der von der Krankenkasse
individuell erhoben wird

Seite: 93



RW-Lohn 22 Datei-Funktionen
12. Datei-Funktionen

Im Hauptmenii erreichen Sie verschiedene allgemeine Funktionen, die wir Thnen nachfolgend
beschreiben mdchten.

12.1. Allgemeine Einstellungen

Uber diesen Dialog nehmen Sie einige allgemeine Einstellungen im Programm vor. Der Dialog ist in
Karteikarten-Form ausgelegt. Auf jeder Karteiseite finden Sie einige Einstellungen, die in Gruppen
zusammengefasst sind. Die einzelnen Seiten enthalten diese Einstellmoglichkeiten:

Allgemeine Einstellungen >

2-Passwirter | 3-Status |

Funktionsleiste ausblenden v ‘ariable Bildschirmschriften benutzen
Statuszeile ausblenden [~ Feldbeschriftung in kleinerer Schrift anzeigen
Arbeitsfenster maximiert anzeigen [ Eingabefelder farblich hervorheben

—
-
[w

Akkordspalten in Lohnzeilen ausblenden

Urlaubstage nur anhand Lohn-Konto bzw. -Journal verbuchen
Urlaubstage nur aufgrund einer Lohnzeile werbuchen
Meldewesen ohne Lohnkonto-Vortragswerte

Reportdatei neu/andern sperren [~ Laschsperre fir Stammdaten
Druckerkopien manuell versuchen [ Druckerziel im Drucken-Dialog nicht speichern
Tabellen ohne Zebramuster v Druckvorschau mit Sofortanzeige

777 17137

<l

RW-SEPA statt RW-DTA verwenden Grundwerte Reportdruck (Standarddrucker) |

Funktionsleiste anpassen OK | Abbruch |

121.1. Allgemeines

Hier finden Sie einige allgemeine Einstellungen, die sich jeweils ein- oder ausschalten lassen:

Funktionsleiste ausblenden
Blendet die Funktionsleiste am oberen Rand, direkt unter dem Hauptmendii, aus. Bei niedrigen Bild-
schirmauflosungen wird die Ausschaltung empfohlen.

Statuszeile ausblenden
Blendet die Statuszeile am unteren Rand aus. Bei niedrigen Bildschirmaufldsungen wird die Aus-
schaltung empfohlen.

Variable Bildschirmschriften benutzen

Hiermit stellen Sie grundsétzlich ein, ob die Masken mit der voreingestellten Standard-Schriftart, MS
Sans Serif in Schriftgrofe 8, oder mit einer variablen, von IThnen zu wihlenden Schriftart aufgebaut
werden sollen. Bei Ausschaltung dieser Option wird immer die o.g. Standard-Schriftart benutzt, falls
diese Option eingeschaltet ist, wird die Funktionsleiste um eine Funktion 'Schrift' erweitert, womit
Sie die gewiinschte Schriftart u. -grofe auswihlen konnen.
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Feldbeschriftungen in kleinerer Schrift anzeigen
Fiir die Stammdaten-Masken wird fiir die Eingabefelder jeweils daneben oder dariiber eine Feldbe-

schriftung mit einem Hinweis auf die Eingabe angezeigt. Diese Schrift kann mit der Option kleiner
dargestellt werden, z.B. bei geringen Bildschirmaufldsungen.

AKkKordspalten in L.ohnzeilen ausblenden
Falls Sie nicht mit Akkordlohn arbeiten sollten, kann hiermit die Ausblendung der zusétzlichen Spal-

ten in den Lohnzeilen erreicht werden.

Urlaubstage nur anhand Lohn-Konto bzw.- -Journal verbuchen
Durch diese Einstellung konnen Urlaubstage nur iiber eine Abrechnung erfolgen. Diese konnen

entweder direkt in einer Abrechnung editiert werden oder iiber eine Lohnart verbucht werden. Falls
eine Lohnart eingesetzt wird, wird eine manuelle Eingabe nicht beachtet. Dieses Verhalten ist jedoch
zusétzlich iiber die nichste Option einstellbar. Beachten Sie bitte besonders, dass bei eingeschalteter
Option eventuelle manuelle Eingabe in der Personalmaske riickgingig gemacht werden, da diese
Angaben nicht auf Basis des Lohnjournals und damit der Verbuchung im Lohnkonto erfolgten.
Sobald die erste Abrechnung verbucht wird, werden solche Angaben nicht beriicksichtigt und die
Urlaubstage aus dem Lohnkonto ermittelt.

Urlaubstage nur aufgrund einer Lohnzeile verbuchen.
Durch die Einschaltung dieser Option wird bei einer Abrechnung das oben rechts angezeigte Ein-

gabefeld 'Urlaubstage' nicht mehr freigegeben. Die Berechnung der Urlaubstage erfolgt in dem Fall
ausschlieBlich anhand von Lohnzeilen, die als Urlaubstage deklariert sind.

Arbeitsfenster immer in Maximalgréfie anzeigen
Sie konnen damit einstellen, dass die Arbeitsfenster immer in voller Grofe beim erstmaligen Aufruf

angezeigt werden. Bei ausgeschalteter Option werden die Arbeitsfenster von Windows automatisch
mit einer GroBe versehen und am Bildschirm innerhalb des Hauptfensters platziert.

Reportdatei neu/indern sperren
Falls Sie die Anderung oder die Neuanlage von Reportdateien sperren mochten, verhindern Sie

hiermit solche Aktionen. Da die Report teilweise sehr komplex sind, kénnen Sie dadurch eine
fehlerhafte Anderung unterbinden.

Lioschsperre fiir Stammdaten
Die Loschsperre hat zur Folge, dass die Stammdaten nicht mehr geldscht werden kénnen. Dies dient

zur Sicherheit, dass nicht ungewollt eventuell wichtige Daten geloscht werden.

Meldewesen ohne L.ohnkonto-Vortragswerte
Beim Lohnkonto kdnnen Sie Vortragswerte eintragen, die iiber diese Option beim Meldewesen fiir

die Krankenkassen beachtet werden oder nicht. Falls die Option eingeschaltet ist, bleiben solche Vor-
tragswerte ohne Auswirkung auf die Berechnung von Summen, die aus dem Lohnkonto ermittelt
werden.

Druckerkopien manuell versuchen
Bei Verwendung von élteren Druckertreibern kann es vorkommen, dass dieser nicht eine Unter-

stiitzung von Druckerkopien aufweist. Dadurch kann im Normalfall nicht mit einer Kopienanzahl gr-
Ber 1 gedruckt werden. Fiir solche &lteren Treiber konnen Sie diese Option einschalten, die zur Folge
hat, dass das Programm versucht, dieses Problem zu umgehen.
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Drucker-Ziel im Drucken-Dialog nicht speichern
Hiermit wird eingestellt, ob das jeweils zuletzt benutzte Ausgabeziel gespeichert werden soll.

Tabellen ohne Zebramuster

An diversen Stellen werden Tabellen eingesetzt, die im Normalfall mit einer so genannten Zebradar-
stellung angezeigt werden, also mit alternierenden Zeilenfarben. Diese Form kann wahlweise ausge-
schaltet werden, dann werden die Tabellenzeilen nur einfarbig angezeigt.

Druckvorschau mit Sofortanzeige
Hiermit wird eine Druckausgabe als Bildschirmvorschau schneller dargestellt. Falls Probleme beim

Drucken aus der Vorschau bestehen, sollte diese Option ausgeschaltet werden.

RW-SEPA statt RW-DTA verwenden

Hiermit stellen Sie ein, dass die DTA-Ubergabe an RW-SEPA erfolgen soll. Durch die Einschaltung
muss ebenfalls die zu verwendende Datenbank von RW-SEPA eingestellt werden. Das erfolgt bei der
Angabe fiir die FiBu-Konten.

Grundwerte Reportdruck (Standarddrucker)

Uber den Schalter Grundwerte Reportdruck (Standarddrucker) kann fiir alle Reports eine Grundein-
stellung fiir den zugewiesenen Drucker vorgenommen werden. Sobald ein Report von Thnen gedndert
und gespeichert wurde, ist damit auch eine Druckerzuweisung verbunden. Das ist in der Regel der un-
ter Windows eingestellte Standarddrucker, oder ein beliebiger anderer von Thnen gewahlter Drucker.
Falls unter Windows der Standarddrucker gedndert wird, bleiben in RW-Lohn eventuelle Druckerzu-
ordnungen jedoch bestehen. Mit dem Schalter kénnen diese Zuordnungen in einem Durchgang fiir
alle Reportausgaben zuriickgesetzt werden, automatisch wird damit der aktuell eingestellte Standard-
drucker wieder verwendet.

Im Drucken-Dialog kénnen Sie auerdem durch einen Mausklick auf die jeweilige Reportdatei (in der
Mitte des Drucken-Dialogs) und durch die Tasten Strg+Entf die einzelne Druckerzuordnung 16schen
lassen. Eine separate Abfrage erscheint dafiir, wenn eine Druckerzuordnung vorhanden sein sollte.

12.1.2. Passworter
Sie kémnen zu jedem Hautment-
punkt ein separates Passwort hin-

1-Allgemeines lg—PﬁsswnrtErl I-Status l

terlegen, womit Sie den Aufruf der

Meniifunktion Passwort +|| | jeweiligen Funktion schiitzen.
Mandanten-Passwort

Datel/Allgemeine Einstelungen Uber ein Mandanten-Passwort kann
Datei/Datensicherung

DD e zudem ein Wechsel bzw. die Ak-
Datei/Daten-Lautwerk tivierung  emes Mandanten mit
Detei/Feparatur einem Passwort grundsitzlich ge-
Stammdaten/Fersonal schiitzt werden. Alle Passworter
Starnmdaten/Lohnarten . .
Stammdaten/Lofngruppen sind zudem mandantenbezogen, bei
<resenderty verschiedenen Mandanten konnen
Starnrndaten/Krankenkassen also unterschiedliche Passworter

Stammdaten/Banken :
11, Z raen.
Stammdaten/Personal-Lohnkonten J © geset t werde
o

tarmmdatan /EN | ohnlanto

’—| 12.1.3. Status
Funktions|eiste anpassen | oK Abbruch |

Auf dieser Seite werden Thnen all-
gemeine Statusangaben zur benutzten RW-Lohn-Datenbank angezeigt. Jede Tabelle erscheint mit der
Anzahl der momentan vorhandenen Datensétze.
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12.2. Datensicherung

Eine wichtige Funktion stellt die Datensicherung dar, die leider oftmals sehr nachléssig gehandhabt
wird. Wir empfehlen, nach jedem Arbeitstag eine Datensicherung vorzunehmen. Als Sicherungs-
Strategie hat sich folgendes bewéhrt:

Benutzen Sie fiir die Sicherung mindestens 3 Speichermedien. Die erste Sicherung nehmen Sie mit
dem ersten Medium vor, am néichsten Arbeitstag benutzen Sie das zweite Medium und so fort. Nach
dem dritten Medium benutzen Sie wieder das erste Medium u. der Kreislauf beginnt von vorn. Als
Resultat haben Sie stindig den Stand der letzten 3 Sicherungen. Die Angabe der Mandanten-Nr sollte
auf jedem Medium vorhanden sein, da meistens der gerade aktive Mandant gesichert wird. Als Spei-
chermedium kdnnen natiirlich beliebige Medien verwendet, wie z.B. USB-Stick, externe Festplatte
etc. verwendet werden.

<* Daten-Sicherung X
Aktuell eingestelltes Sicherungslaufwerk
A Auswahlen. .. |
Sicherung

Ausweahl der zu sichernden Dateien

® handanten-Daten RWWLOOOT . MDEB
RWLO100. MDBE
RWLOZ22 MDEBE
@ bandant-hr --= 0 L0420 MOB

RWLOHMN. MDEB

" Alle Mandanten

(" Zusatz-Daten

[ mit Disketten-Autteilung

Zu sichernde Bytes: 1.2580.000

Sichern Schlielfen

12.2.1. Sicherungslaufwerk

Verwechseln Sie bitte das Sicherungslaufwerk nicht mit dem Datenlaufwerk. Mit Sicherungslaufwerk
ist das Laufwerk und Verzeichnis gemeint, in dem die ZIP-Datei mit den Sicherungsdaten erzeugt
wird. In der Regel ist dafiir ein externes Laufwerk, also ein wechselbares Speichermedium zu
verwenden. Die Sicherung kann zwar auch auf Thre Festplatte erfolgen, jedoch ist die Sicherheit z.B.
bei einem Plattencrash dafiir nicht gegeben, da bei einem Festplattendefekt auch Ihre Sicherung
defekt ist. Sie finden oben links die Anzeige des momentan eingestellten Sicherungslaufwerks, rechts
daneben befindet sich der Befehlsschalter 'Auswéhlen', mit dem Sie alle Laufwerke / Verzeichnisse
Thres Systems zur Einstellung wihlen kénnen. Beachten Sie bitte, dass Sie nur Laufwerke einstellen,
die mit Windows 'normal' (wie eine Festplatte) beschreibbar sind. Ein DVD- oder CD-Brenner wird
in der Regel nur durch spezielle Treiber sich wie eine Festplatte verhalten konnen.
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Die Datensicherung erfolgt im platzsparenden ZIP-Format. Dieses Format kann von jedem der auf
dem Markt befindlichen ZIP-Programm gelesen und verarbeitet werden. Auflerdem kann die Si-
cherung auf Haupt- oder Zusatzdaten ausgelegt werden. Sie konnen die zu sichernden Daten aus einer
Liste auswahlen und zudem konnen auch die Zusatzdateien, wie Reports etc. gesichert werden. Vom
Programm werden 2 verschiedene Sicherungssitze unterschieden, zum einen die Hauptdaten
(Mandanten) und zum anderen die Zusatzdaten.

12.3. Datenriicksicherung

Die Datenriicksicherung arbeitet genau wie die Datensicherung jedoch mit vertauschten Ziel- u.
Quellenangaben. Es wird also in das jeweilige Datenverzeichnis hinein kopiert, wobei die Daten
tiberschrieben werden. Grundsitzlich gilt, dass die Riicksicherung fiir den Notfall vorgesehen ist,
wenn Sie aufgrund irgendwelcher Defekte nicht mehr auf Thre Daten zugreifen kdnnen.

Beim Aufruf der Riicksicherung ist standardméBig kein Sicherungssatz eingestellt, also die Einstel-
lung, ob Sie Mandanten- oder Zusatzdaten zuriick sichern mochten. Daher miissen Sie diese Einstel-
lung zuerst vornehmen. Im gewihlten Sicherungslaufwerk wird dann gepriift, ob eine passende Zip-
Datei mit Sicherungsdaten vorhanden ist.

k-Sicherung

Aktuell eingestelltes Sicherungslaufwerk

A Auswahlen. . |

Riicksicherung

Auswahl Sicherungssatz

(@ Iein Sicherungssatz gewahlt

" Mandanten-Daten

(s ne
~

" Fusatz-Daten

R Sicherheitskopie erzeugen

Bitte ‘Mandanten-Daten’' oder Fusatz-Daten’
auswihlen, um die Ricksicherung vorzubereiten. ‘ ‘

‘ Schlielfen ‘

Riicksicherung mit Sicherungskopie
Bei der Riicksicherung kann die Erzeugung einer Sicherungskopie eingeschaltet werden. In dem Fall

werden vor der Riicksicherung die aktuellen zu sichernden Daten in ein Sicherungsverzeichnis ko-
piert. Der Name des Sicherungsverzeichnis lautet \BACKUP und wird eine Ebene unter dem aktuell
eingestellten Datenverzeichnis angelegt. Falls eine Riicksicherung mit den falschen Daten erfolgt sein
sollte, konnen Sie aus diesem Verzeichnis die MDB-Datei in das Datenverzeichnis per Explorer zu-
riick kopieren. Z.B.:
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Datenverzeichnis: C:\RWLOHN\
Sicherungsverzeichnis: C:\RWLOHN\Backup\

Fehler 99 bei der Riicksicherung
Dieser Fehler tritt auf, wenn die Zipdatei fiir den Entpackvorgang nicht gefunden werden konnte. Die

Ursache konnte sein, dass Sie ein falsches Sicherungslaufwerk eingestellt haben, in dem sich die Zip-
datei nicht befindet. Beachten Sie hierzu auch, dass die gesuchte Zipdatei je nach Einstellung auf
Mandanten- oder Zusatzdaten einen anderen Dateinamen aufweist (RWLohnSicherungMandant.Zip
oder RWLohnSicherungZusatz.Zip).

Falsches Sicherungslaufwerk
Eine andere Ursache, konnte sein, dass nicht der Ordner als Sicherungslaufwerk eingestellt ist, son-

dern die Zipdatei selbst. Je nach Windows-Version bzw. Einstellung wird in dem Windows-Dialog
eventuell die Zipdatei wie ein Dateiordner angezeigt. Die Einstellung fiir das Sicherungslaufwerk
muss aber immer ein Dateiordner sein, in dem sich die betreffende Zipdatei befindet, z.B.:

Die Zipdatei hat den Namen RWLohnSicherungMandanten.Zip und ist im Ordner E:\Sicherung, der
komplette Dateiname ist daher E:\Sicherung\RWLohnSicherungMandanten.Zip. Als Sicherungslauf-
werk ist in dem Fall E:\Sicherung einzustellen.

124,

Bitte wahlen Sie das Datenlaufwerk Mverzeichnis aus
Alte Einstellung: CiRWLohNY,

Aktuelle Auswahl:

Datenlaufwerk

Mit dieser Funktion konnen Sie das Programm an-
weisen, wo der Mandant 0 und auch alle anderen
Mandanten gefiihrt werden sollen. In diesem Lauf-

+-12) Program Files
+-10) Programme

CHRWLohn
S0 werk/Verzeichnis verwaltet das Programm die
R ~
+-{) Dokumente und Einstellungen Mandanten-Datenbanken.
+[3) DRIVERS .
= 1388 Wenn vor der Anderung des Datenlaufwerks
[ MeinBackup Mandanten vorhanden waren, miissen diese daher
+[(3) PCWELT

nicht automatisch auch beim neuen Datenlaufwerk
vorhanden sein. Wenn Sie aus diesem Grund nicht

) RECYCLER mehr auf Thre Mandanten zugreifen kdnnen, so ist
-5 RIWBUMIIN das alte, vorher benutzte Datenlaufwerk wieder
#0) PIAKAWIN einzustellen.

IR ohn v

12.5. Reparatur

Komprimieren / Reparieren
Hiermit werden die vorhandenen Daten gepriift, neu

sortiert und eventuell repariert. In der Regel ist die Datenbank danach etwas kleiner, da geldschte Da-
ten aus den Tabellen entfernt werden. Es wird empfohlen, diese Funktion von Zeit zu Zeit einmal
durchzufiihren. In der Regel erfolgt der Zugriff dann etwas schneller.

[ Ok l [ abbrechen ]

Alle Mandanten reparieren
Diese Funktion entspricht der vorhergehenden. Es werden jedoch der Reihe nach alle vorhandenen

Mandanten ermittelt und nach einer Bestdtigung repariert.

Interne Abfragen léschen
Falls aus irgendwelchen Griinden Verbindungsinformationen nicht mehr bereitgestellt werden

konnen, konnte die Ursache in einer Verdnderung von internen Abfragen liegen. Mit dieser Funktion
werden diese Abfragen aus der Datenbank entfernt und nach Bedarf wieder neu erzeugt.
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13. Elster-Funktionen

Der Begriff ELSTER steht als Abkiirzung fiir Elektronische Steuererkldrung und wird seit vielen Jah-
ren von RW-Lohn eingesetzt. Das technische Umfeld wird dabei iiber ERIC bereitgestellt, welches
Schnittstellen zur Dateniibermittlung an den Gesetzgeber enthilt. Diese werden vom Gesetzgeber
jéhrlich aktualisiert und geéndert.

In RW-Lohn sind die folgenden Bereiche mit Elster verbunden:

+# Lohnsteueranmeldung
¥ Lohnsteuerbescheinigung
+# Elektronische Lohnsteuerkarte (ELStAM)

13.1. Allgemeine Hinweise

Ab 2005 ist die elektronische Ubermittlung von Lohnsteueranmeldungen vom Gesetzgeber fest
vorgeschrieben. Eine Abgabe in Papierform ist nur noch mit einer Ausnahmegenehmigung vom Fi-
nanzamt zulédssig, die jedoch nur sehr schwer zu bekommen ist. Im Programm ist eine ELSTER-
Schnittstelle eingebaut, die bundesweit genehmigt ist. Die fiir die Lohnsteueranmeldung relevanten
Daten werden im Programm fiir die ELSTER-Schnittstelle passend aufbereitet und statt auf Papier
elektronisch per Internet iibermittelt. Genau wie beim amtlichen Formular werden die passenden
Werte der Schnittstelle iibergeben. Seit einigen Jahren ist aulerdem die Abgabe der Lohnsteuerbe-
scheinigung in elektronischer Form vorgeschrieben. Ab 2013 kam dann die elektronische Lohnsteuer-
karte hinzu.

Voraussetzung fiir den Einsatz von Elster ist eine angepasste Version von RW-Lohn, die die Aufbe-
reitung der Daten und Ubermittlung in Verbindung mit der passenden Schnittstelle durchfiihrt. Da die
Ubertragung per Internet erfolgt, ist eine bestehende Internet-Verbindung ebenfalls eine Voraus-
setzung. Falls Sie noch keine Authentifizierung beim Gesetzgeber durchgefiihrt haben sollten, miissen
Sie zuerst die Registrierung im Online-Portal von Elster vornehmen.

13.2. Proxy-Einstellungen

Falls auf Ihrem System ein so genannter Proxy eingerichtet ist, muss dieses auch fiir Elster angepasst
werden. In den diversen Elster-Dialogen finden Sie dazu den Schalter Proxyeinstellungen, womit ein
Dialog iiber eventuell nétige Proxyeinstellungen gemacht werden koénnen. Sie geben dafiir die
folgenden Angaben an:

Proxy-Einstellungen

Falls Proxy-Angaben bendtigtwerden, kinnen Sie diese hier eingeben. @ Server
Die Einstellungen werden fiir den Sendevargang verwendet. Name oder IP-Adresse eines
Proxys
@ Port
Server| Nummer des anzusprechenden
Ports
F>Drt| @ User
Benutzername flir die Proxyau-
User| thentifizierung
Passwurt| @ Passwort . . .
Passwort fiir die Proxyauthentifi-
Speichem Ablbruch zierung
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Die Angaben werden ungepriift an die Senderoutinen von Elster {ibergeben. Falls Angaben vorhanden
sind, beachten Sie bitte, dass diese auch korrekt sind. Ab 2014 bzw. ab RW-Lohn 17 werden auf-
grund von Anderungen im Elster-Telemodul keine IP-Adressen sondern nur noch Hostnamen
verwendet. Hier der Text aus dem Elster-Handbuch:

<Beginn Auszug
Elster verwendet zur Adressierung der Elster-Annahmeserver keine festen Ipv4-Adressen mehr, son-
dern die Hostnamen:

Hostnamen Bisherige IP-Adressen
datenannahmel .elster.de 62.157.211.58
datenannahme?2.elster.de 62.157.211.59
datenannahme3.elster.de 193.109.238.26
datenannahme4.elster.de 193.109.238.27

Fiir die Firewall-Konfiguration verwendet Elster den Port 443 und das Protokoll HTTPS.
/Ende Auszug>

13.3. Zertifikat / Authentifizierung

Uber den Dialog zur Authentifizierung werden die allgemeinen Zertifikatsangaben vorgenommen, ab
2009 werden auch die Authentifizierungsangaben eingetragen. Wihrend die allgemeinen Zertifikats-
angaben intern auf lhrem PC erzeugt werden, bestehen die Authentifizierungsangaben aus dem
Ergebnis der von Thnen durchzufiihrenden Registrierung im Elster-Online-Portal.

Zertifikat/Authentifizierung fiir Elster-Dateniibertragungen

Zertifizierung (Angaben OK)

Bitte geben Sie die folgenden Angaben ein, die fiir ein Zertifikat beim Elster-Verfahren zur Identifikation und
Verschliisselung der Daten benétigt werden.

Diese Angaben werden fiir den allgemeinen Teil bei Lohnsteuerbescheinigungen verwendet, sowie flir

Protokollanforderungen. Es handelt sich um eine private Sicherheitsumgebung (PSE) oder ein privates Zertifikat,
bei Anderungen sind eventuelle Aktionen im Explorer nétig.

‘ Andern

Authentifizierung (Angaben CK)

Ab 2009 ist eine Authentifizierte Lohnsteuerbescheinigung gesetzlich vorgeschrieben. Das kann entweder (iber ein
Software- oder Hardware-Zertifikat und einer Registrierung im Elster-Online-Portal erfolgen. Bitte geben Sie den
kompletten Dateinamen fiir das Softzertifikat/ElsterStick/Signaturkarte und die dazugehdGrige PIN an. Diese
Angaben werden auch flir Lohnsteueranmeldungen und ELStAM verwendet.

Dateiname ‘C:\VB5\LDhn 18\ELO2MOCK_elster_2048.pfx Auswahlen...
PIN [k Info ‘ Suchen... Andern ‘ Speichern ‘

SchlieBen ‘
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13.3.1. Zertifikat

Im oberen Bereich konnen Sie das Zertifikat fiir die Absenderidentifikation bearbeiten und neu spei-
chern. Da der Gesetzgeber ab der Elster-Version 27, die bei RW-Lohn 21 eingebaut ist, ein privates
Zertifikat nicht mehr annimmt, wird der Bereich zwar noch angezeigt, aber nicht mehr verwendet.

13.3.2. Authentifizierung

Im unteren Teil des Dialogs befinden sich die Authentifizierungsangaben mit folgenden Angaben, die
sich aus der Registrierung im Elster-Online-Portal ergeben haben:

« Dateiname
Je nach gewidhltem Authentifizierungsverfahren ist hier folgende Angabe zu machen, wobei der
Schalter 'Auswéhlen...' den Windows-Dateidialog zur bequemeren Auswahl aufruft:

Authentifizierungsart Dateiname

Software-Zertifikat Hier ist der komplette Pfad flir das Software-Zertifikat anzugeben.
Die Datei hat die Endung PFX, der Name wird durch das Zertifi-
zierungsverfahren im Laufe der Registrierung im Elster-Online-Portal
festgelegt. Der Dateiname kdnnte z.b. so aussehen:

<Name> <Benutzername> Elster <Nummer>.pfx

Elster-Stick Hier ist der Name fiir AETPKSS1.DLL anzugeben, im Normalfall
auch mit kompletter Pfadangabe

Signaturkarte Name der DLL-Datei (mit komplettem Pfad), iiber die ein Zugriff auf
die Signaturkarte ermoglicht wird.

Bei Benutzung des Windows-Dialogs fiir die Dateiauswahl konnen Sie bei 'Dateityp’ auswéhlen zwi-
schen 'Softzertifikat (*.PFX)' und 'Systemdatei (*.DLL)'". Es erscheinen dann nur die jeweiligen Datei-
endungen im Auswahldialog.

Authentifizierungsdatei auswidhlen

Suchen in: | ) TestHerstellerZertifilcat j E‘F v
| EA HerstellerTest_Elster. pfix
Zuletzt

wvervendete D...

=

Desktop

e

Eigene Dateien

Arbeitsplatz
MNetzwerkumgeb  Dateiname: |Her5tel|erTest_EIster.p‘fx Offnen |

ung

Dateityp:

Abbrechen

=1

Seite: 102



Zertifikat / Authentifizierung RW-Lohn 22

< PIN

Das ist Thre personliche Identifizierungsnummer, die Sie im Rahmen der Registrierung im Elster-On-
line-Portal erhalten haben. In der Regel ist die PIN immer anzugeben, bei den Hardware-Varianten ist
der Versand aber teilweise auch ohne PIN moglich. Die Bezeichnung Passwort meint ebenfalls die
PIN, der Gesetzgeber verwendet beide Bezeichnungen.

13.3.3. Hinweise zur Authentifizierung (Software-Zertifikat)

@ Dateiname / Speicherort

Sie bekommen im Zuge der Authentifizierung vom Elster-Online-Portal als Ergebnis (fiir ein Softwa-
re-Zertifikat oder auch Elster-Basis genannt) eine Datei mit der Endung PFX und eine PIN, die Sie
selbst eingeben. Die Datei speichern Sie an irgendeinem Speicherort auf Threm PC. Da die Datei ohne
Speicherort nicht gefunden werden kann, miissen Sie sich also den Speicherort plus Dateinamen und
die PIN merken.

Den Dateinamen mitsamt Speicherort und die PIN tragen Sie in die beiden Eingabefelder ein. Falls
Sie hierbei nur den Dateinamen eintragen und den Speicherort auslassen, kommt beim Versuch der
Benutzung der Fehler iiber einen ungiiltigen PSE-Pfad. Die Ursache dafiir ist immer ein fehlender
oder falscher Speicherort, der dazu fiihrt, dass die Datei nicht gefunden werden kann. Nehmen wir an,
Sie haben folgende Datei gespeichert:

MeinElster1234.PFX und zwar im Ordner C:\Eigene Dateien\Meine Dokumente\

Hier einige Beispiele mit fiktiven Dateinamen und fiktiven Speicherorten fiir eine richtige und einige
falschen Angaben. Zuerst die richtige Angabe, dann einige falsche Eingaben:

Angabe fiir Datei Bemerkung

C:\Eigene Dateien\Meine Dokumente\ MeinElster1234.PFX das ist die einzige richtige Angabe
fiir die Datei

MeinElster1234.PFX hier fehlt der Speicherort

C:\Fremde Dateien\Dokumente\ MeinElster1234.PFX hier ist ein falscher Speicherort
angegeben

C:\Eigene Dateien\Meine Dokumente\ MeinElster.PFX hier ist ein falscher Dateiname
angegeben

@ Zertifikat verléngert, trotzdem wird Authentifizierung ausgeschaltet angezeigt

Wenn Sie ein Zertifikat bei ElsterOnline verlangert haben, wird in der Regel eine neue Zertifikatsda-
tei von Elster auf Ihrem PC gespeichert. Auch dazu miissen Sie sich den Dateinamen und den Spei-
cherort merken und dann in RW-Lohn eintragen. Das neue Zertifikat kann erst dann von RW-Lohn
verwendet werden, wenn Sie dieses in RW-Lohn auch eintragen.

@ Neuer PC ohne Authentifizierung

Wenn Sie einen PC-Wechsel haben und das Programm auf dem neuen PC installiert wurde, wird in
der Regel eine Datenriicksicherung gemacht, um die Mandanten-Daten auf den neuen PC zu bekom-
men. Dabei ist aber eine Zertifikatsdatei nicht enthalten, diese miissen Sie separat kopieren. An-
schlieBend sollte der Dateiname und Speicherort in RW-Lohn gepriift und eventuell korrigiert
werden. Vergessen Sie bitte in dem Fall nicht, die Dateien fiir das private Zertifikat ebenfalls zu ko-
pieren, wie wir das in einem vorhergehenden Kapitel beschrieben hatten.
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13.3.4. Suche nach einem Zertifikat

Der Schalter 'Suchen..' ruft einen Such-Assistent auf, der Thre Festplatte nach Zertifikaten durchsu-
chen kann. Die Ergebnisse werden in einer Tabelle mit den gefundenen Dateien angezeigt. Um die
Suche einzugrenzen, wihlen Sie oben das zu durchsuchende Laufwerk und darunter die Art des Zerti-
fikats. Zusitzlich kann ein Suchtext eingegeben werden, mit dem der Dateiname verglichen wird.

:». Suchen nach einem Zertifikat

Dieses Laufwerk durchsuchen: 1 3_3_5_

\Eg: [\\vmware-host\Shared Folders\XPRolfSharedFolders] j Gl ceTe Zertifi kat'lnfo
Art des gesuchten Zertifikats: . .

@« Elster-Software-Zertfikat (Pfx-Datei) Dateiname beginnt mit: Dle Elster—Schnltt-

© Sonstige (Sicherheitsstick etc., DLL-Datei) stelle erlaubt eine

17 gefundene Dateien in g: [\\vmware-host\Shared Folders\XPRolfSharedFolders] A_n;elge von
Datei Im Ordner zuletzt gedndert A, €imigen Informa-
ELO2MOCK_elster_13 |g:\ 13.02.2015  10:4« : .
ELO2MOCK _elster_20-/g:\VB5\Lohn16.5\ 08.05.2012  12:2: tionen zu dem ein-
HerstellerTest_Elster.||g:\VB5\Buch23\ 14.04.2008  14:1¢ gestellten Zertifi-
HerstellerTest_Elster.||g:\VB5\Lohn16.5\ 14.04.2008 14:1¢
HerstellerTest_Elster.| g:\VB5\Lohn16\ 14.04.2008  14:1¢ kat. Der Aufruf er-
Kornelia_elster_2048. |g:\VB5\Buch23\ 19.03.2013 08:4. folgt ebenfalls vom
RolfWachtmann_rwsot|g:\VB5\Lohn12.5\ 29.12.2008 10:00 .
RolfWachtmann_rwsot|g:\VB5\Lohn12\ 29.12.2008 10:0: Dlalog
RolfWachtmann_rwsot|g:\VB5\Lohn13\ 29.12.2008 10:0: 1 H _
RolfWachtmann_rwsot|g:\VB5\Lohn14\ 21.11.2011 11:0( Zertlﬁkat/Au .
RolfWachtmann_rwsoi|g:\VB5\Lohn15\ 21.11.2011  11:0¢ thentifizierung fiir
RolfWachtmann_rwsoi|g:\VB5\Lohn16.5\ 21.11.2011 11:0¢ .
RolfWachtmann_rwsoi|g:\VB5\Lohn16\ 21.11.2011  11:0¢ Elster-Dateniber-
test-soft-pse.pfx g:\ 05.08.2013  07:1! tragungen‘, wo der
Schalter 'Info' diese
Den markierten Dateinamen als Zertfikat Gbernehmen | Abbruch In forma tionen
anzeigt:

RW-Lohn 19 a3 ¥ Ausstellungsdatum

¥ Giiltigkeitsdatum

¥+ das Identifikationsmerkmal mitsamt Typ
- Signatur: [P .
AusgesteltAm: 13.02.2015 ¥ Art der Verifizierung und des Zertifikats selbst
GueltigBis: 13.02.2018
Identifikationsmerkmal: Steuernummer
Typ der Person/Organisation: Organisation

Das Zertifikat weist diese allgemeinen Eigenschaften aus:

Die Angaben stehen zum einen fiir die Signatur und

Art der Verifizierung: Postweg fiir die Verschliisselung zur Verfiigung. Intern stehen
Art des Zertifikats: Software noch einige weitere Infos zur Verfiigung, die wir
- Verschliisselung: momentan aber nicht anzeigen lassen. Die wichtigste
Ausgestelltam: 13.02.2015 - 140 : : :

Guelighis: 13.02.2018 Ar}gabe diirfte das Gl.l.ltlgkeltsdatum sein, da Sie da-
Identifikationsmerkmal: Steuernummer mit sofort ersehen konnen, ob das Zertifikat noch

Iﬁpdifr\,zeﬁ;’;?e':ﬁﬁam IR I giiltig ist oder vielleicht in Kiirze verléngert werden

Art des Zertfikats: Software miisste.

13.4. Elster-Versionsinfo

Zur Kontrolle der aktuell eingesetzten Elster-Version konnen Sie bei der Lohnsteueranmeldung im
Elster-Dialog den Schalter 'Elster-Versionsinfo' benutzen.

Damit werden Thnen alle Elster-Dateien mit Versionsinformationen in Tabellenform angezeigt. Diese
Infos kdnnen dann sinnvoll sein, wenn Elster nicht mehr richtig funktioniert oder andere Probleme
mit Elster auftauchen.
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13.5. Lohnsteueranmeldung

Bei der Lohnsteueranmeldung befindet sich rechts unten eine Option 'Elster-Ausgabe', die Sie ein-
schalten konnen. Damit wird gesteuert, dass die Ausgabe iiber den Drucken-Befehlsschalter nicht als
Reportausgabe fiir das amtliche Formular sondern per Internet mit ELSTER-Schnittstelle erfolgt. An-
stelle des Dialogs Druckausgabe erscheint in dem Fall der Dialog ELSTER-Dateniibergabe.

‘Elster-Dateniibergabe

Lohnsteuer-Anmeldung Januar 2017

Thre Absenderangaben Beraterangaben
Name|Wachtmann Computer-Service Name [Beratername & Co.
Strasse, Haus-Nr‘Im Kohlpott 5 Beruf [Beruf
PLZ, Oﬂ‘32120 Hiddenhausen Varwahl, Tel. (05221 67148

Mandant

Steuer-Nr.

Empfanger-Finanzamt / Ubertragungsoptionen

Bundesland Finanzamt Elster-Versionsinfo
‘Nordmeln-\.’\lestfalen (53) ﬂ ‘Finanzamt Herford ﬂ

Proxy... ‘
Berichtigte Anmeldung \X Elster-Meldungen nicht anzeigen
[ Verrechnung Erstattungsbetrag erwiinscht [*X Manuelle Bearbeitung nach AQ § 150 Authentifizierung
Einzugsermachtigung widerrufen Begrindung fur die manuelle Bearbeitung

Sonderfall bitte priifen! Begrindung: Falsche Steuer-Nummer

Die Steuernummer fehlt noch!

Optionen Protokolldruck nach Ubertragung

Y Druckdialog anzeigen Kopien ‘

PDF-Anzeige fur Protokolldruck

¢ Extern € Intern @ Intern(LL)  Aus SchlieBen

Im Dialog ELSTER-Dateniibergabe befinden sich die folgenden Einstellungen / Eingaben:

Eingabefeld Bemerkung

Absender- In diesem Bereich befinden sich die mandantenbezogenen Absenderangaben, wie

angaben Name, Anschrift und aulerdem die Steuer-Nr. Die Steuer-Nr hat zwingend den
bei den allgemeinen Mandantendaten beschriebenen Aufbau aufzuweisen. Eine
Plausibilitdtspriifung ist fiir die Eingaben vorhanden, die auf fehlerhafte oder
fehlende Angaben hinweist.

Die Absenderangaben werden aus den Mandanten-Stammdaten beim ersten Auf-
ruf automatisch eingesetzt. Da der Aufbau der Mandanten-Stammdaten einen
geringfligig anderen Aufbau hat, sind eventuell Korrekturen nétig, die aber
gespeichert werden und fiir kiinftige Aufrufe wieder verwendet werden.
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Eingabefeld Bemerkung

Beraterangaben |Die Beraterangaben sind zusétzliche Informationen, die &hnlich wie bei USt-
Voranmeldungen tibermittelt werden kénnen.

Empfinger- Hier wihlen Sie das zustéindige Bundesland und das Finanzamt aus. Im Programm
Finanzamt / sind alle Bundeslédnder und die zugehdrigen Finanzémter gespeichert. AuBerdem
Ubertragungs-  koénnen Sie in diesem Bereich weitere Ubertragungsoptionen einstellen, die den
optionen Ankreuzfeldern auf dem amtlichen Formular entsprechen.

Optionen Pro- Nach einer Ubertragung wird in der Regel eine Protokollausgabe vorgenommen,
tokolldruck in dem die iibermittelten Daten enthalten sind. Durch die Eingabe einer Kopien-
zahl fiir den Protokolldruck wird der automatische Druck nach der Ubertragung
vorgenommen. Wahlweise kann das mit oder ohne Druckdialog erfolgen.
Ab 2017 kann eine manuelle Fallpriifung im Finanzamt mit der Option 'Manuelle
Bearbeitung...' veranlasst werden. Als Ergénzung muss dafiir zwingend eine Be-
griindung angegeben werden. Dafiir steht direkt darunter ein Textfeld bereit.

Nur Protokoll- Hiermit kdnnen Sie eine reine Protokollausgabe veranlassen, die nicht mit einer
ausdruck Dateniibertragung verbunden ist.

PDF-Anzeige | Hiermit wird eingestellt, ob ein Ausdruck auf dem Drucker oder eine Vorschau
auf dem Bildschirm mdoglich ist oder nicht.

Ubertragung Uber diesen Befehlsschalter wird die eigentliche Ubertragung der Daten ver-
vornehmen anlasst. Zu diesem Zeitpunkt muss die Einwahl ins Internet erfolgt sein. Falls Sie
noch nicht Online gegangen sind, miissen Sie das vor dem Betétigen dieses
Schalters vornehmen, da eine automatische Einwahl vom Programm nicht erfolgt.

Nach der Ubertragung wird automatisch der Protokolldruck gestartet. Auf dem
Protokoll wird die Sendezeit festgehalten und dient als Nachweis der erfolgrei-
chen Ubertragung.

Hinweise PDF-Anzeige
Hiermit wird eingestellt, ob ein Ausdruck auf dem Drucker oder eine Vorschau auf dem Bildschirm

moglich ist oder nicht. Bei Auswahl auf 'aus' wird nur die PDF-Datei erzeugt, die anderen Auswahl-
moglichkeiten setzen voraus, dass ein PDF-Viewer auf Threm System installiert ist. Die Einstellung
auf 'intern' kann nur erfolgen falls der Adobe Acrobat Reader (konnen Sie kostenlos aus dem Internet

PDF-Anzeige fiir Protokolldruck herunterladen) ab der Version 7
oder hoher installiert ist und
“ Extern * Intern © Intern(LL)  Aus gleichzeitig diese Einstellung

im Reader eingeschaltet ist: Be-
arbeiten / Voreinstellungen / Internet / PDF in Browser anzeigen. Wenn ein anderer Reader installiert
ist, konnen Sie auf 'extern' einstellen.

Die Anzeige selbst erfolgt bei Einstellung 'intern' in einem separaten Bildschirmfenster unseres Pro-
gramms, bei Einstellung 'extern' wird der Reader iiber den Dateinamen der PDF-Datei aufgerufen, der
dann die weitere Darstellung iibernimmt. Beachten Sie bitte, dass in dem Fall der Reader nicht von
unserem Programm geschlossen werden kann. Das Anzeigefenster des externen Readers miissen Sie
daher manuell schliefen. Bei Auswahl Intern (LL) werden die normalen Druck-Funktionen iiber List
& Label eingesetzt, die es jetzt auch erlauben, eine PDF-Anzeige vorzunehmen. Damit wird eine un-
ter Umstinden fehleranféllige Ausgabe iiber den Acrobat Reader vermieden. Hier der Bildschirm fiir
die interne PDF-Anzeige mit der internen Druckvorschau iiber List & Label:
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= Entwurf = =2 Entwurf >+ = Entwurf >

Steuemummer 324/5178/0052 Seite 1 von 2

Ube rtragungsprotokoll
sdstum: keine Datenlosrmitling ‘ Lohn steuer-Anmeldung

Finanzamt Herford

Anmeldungszeitraum
Januar 2015 |

Zshlderarbeitrehmer  [35] 4]

var 43 134072

48 1.340,73

43 34,81

81 45,44

[e2 11,18
[e3 1431.57

r and)
. fallen S&umniszus chli

=m Kalenderjsh
heits authentifizierun.

Dieser Protokollausdruck ist nicht zur Ubersendung an das Finanzamt bestimnt. Die Angaben

sind auf ihre Richtigkeit zu prufen. Sofem eine Unrichtigkeit festgestellt wird, ist eine beric htigte

Steueranmel dung abzugeben.

=+ Eptwurt <4 Obermittelt mit RV-Lohn 18 =+ Eptywurt 2+
gedruckt mit ELSTER:21.2.10.0

Falls die PDF-Anzeige auf 'intern' eingestellt ist, erfolgt die Anzeige in einem separaten Fenster in-
nerhalb unseres Programms. In diesem Dialog konnen Sie iiber die unten angezeigten Schalter einen
Ausdruck veranlassen oder auch eine andere PDF-Datei anzeigen lassen.

Elster-Meldungen
ADb Version 19 werden die Elster-Meldungen nicht mehr vom Gesetzgeber bereitgestellt. Wir priifen

daher, ob von Elster ein Fehler zuriickgemeldet wird und zeigen Ihnen das Ergebnis an.

PDF-Datei als Dokumentation

Der Gesetzgeber erzeugt als Dokumentation fiir Sie eine PDF-Datei, fiir den Ausdruck sind Sie selbst
verantwortlich. Uber die PDF-Anzeige und den Protokolldruck stellen wir Ihnen die dazu benétigten
Funktionen zur Verfiigung. Die Speicherung der PDF-Dateien erfolgt im eingestellten Datenlaufwerk
getrennt nach Mandanten-Nummer und Zeitraum der Ubertragung. Im Dateinamen haben wir selbst-
erkldrende Namen eingesetzt, so dass diese leicht zu erkennen sind, z.B.:
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LStA Mandant 001 2009 Januar 1.PDF
fiir eine erfolgte Dateniibertragung fiir Mandant 1 und den Zeitraum Januar 2009

LStA Mandant 005 _2009 Januar Preview 1.PDF
fiir eine Bildschirmvorschau ohne Dateniibertragung fiir Mandant 5 und den Zeitraum Januar 2009

13.6. Lohnsteuerbescheinigung

Mit der Lohnsteuerbescheinigung wird die alte Form der Lohnsteuerkarte abgeldst. In RW-Lohn er-
reichen Sie die Funktion im Hauptmenii iiber Abrechnung / Lohnsteuer-Meldungen / Lohnsteuerbe-
scheinigung. Die Bearbeitung in RW-Lohn ist nur fiir das eingestellte Abrechnungsjahr mdoglich.
Wenn Sie z.B. auf 2018 gewechselt haben und Bescheinigungen fiir 2017 erstellen mochten, ist daher
zuvor das Abrechnungsjahr wieder auf 2017 einzustellen. Dies erfolgt mit der Funktion
'Abrechnung / Jahreswechsel'.

Der Aufbau der Lohnsteuerbescheinigung ist vom Gesetzgeber vorgeschrieben. Wir haben fiir die
letzten Jahre jeweils die Hinweise des Gesetzgebers als PDF-Datei fiir Sie hinterlegt, die Sie in dem
Installationsordner \PDFHinweise\ finden.

13.6.1. Grundlegender Ablauf

Als Grundlage fiir die Ubermittlung dient der Teilbereich ElsterLohn. In RW-Lohn ist unsere Her-
steller-ID, die von Elster nach Priifung vergeben wurde, enthalten und wird automatisch in die Uber-
mittlung eingefiigt. Dadurch ist sichergestellt, dass Thre Daten auch libermittelt werden kdnnen. Die
Verpflichtung zur elektronischen Lohnsteuerbescheinigung besteht grundsitzlich fiir alle normalen
Arbeitnehmer. Die geringfiigig Beschiftigten, Minijob, fallen nicht darunter.

Bitte beachten Sie, dass durch die elektronische Ubermittlungsform der Ausdruck in der alten Form,
welcher der Lohnsteuerkarte beizufiigen war, nicht mehr erlaubt ist. Rein rechtlich bestitigt der
Arbeitgeber dadurch die Abfiihrung der Lohnsteuer, eine doppelte Bestétigung kann daher zu Proble-
men fiihren.

Fiir die Ubertragung von Lohnsteuerbescheinigungen ist ab 2009 eine authentifizierte Ubermittlung
vorgeschrieben. Damit soll die Identitit der libermittelten Daten einwandfrei bestimmt werden
konnen. Fiir die Authentifizierung ist es vorgeschrieben, dass der Arbeitgeber sich beim Elster-On-
line-Portal einmalig registriert und dort ein Identifizierungsverfahren durchliuft.

Die Ubertragung selbst erfolgt als verschliisselte XML-Datei, der Ablauf wird in mehreren Schritten
durchgefiihrt. Hier in Kurzform die normalen Schritte:

« Daten senden
«“# Protokoll anfordern
+# Bescheinigung ausdrucken

Bevor mit dem Senden begonnen werden kann, miissen die allgemeinen Angaben gemacht werden.
AuBlerdem konnen Sie auf dieser Seite auch einige Zusatzfunktionen aufrufen:
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13.6.2. Allgemeine Angaben

Auf dieser Seite befinden sich die Arbeitgeberangaben und Hilfsfunktionen zum Bearbeiten der
Adressdaten, der Konfessionsbelegung und eventuell ndtige Proxyeinstellungen. Die Angaben
werden jeweils gespeichert und brauchen nur einmalig gemacht werden.

Die Arbeitgeberangaben bestehen aus der Firmenanschrift, dem Firmen-Finanzamt (Nummer und
Name) der Steuer-Nr des Arbeitgebers und dem Datenlieferanten. Der Datenlieferant ist entweder der
Arbeitgeber oder die vom Arbeitgeber fiir die Lohnabrechnung beauftragte Firma oder Steuerberater.

¢ Elster-Dateniibergabe

Lohnsteuer-Bescheinigung Jahr 2009

| Allgemeine Angaben |

Arbeitgeberangaben
Name ‘Fa, Testfirma & Sohn Datenlieferant |l ohnbiiro Milller & Co. KG
Teststr. 35
34567 Testort
Strasse, Nr, Zusatz ‘Meme Strasse ‘5 ‘ post@myweb.de
oder Postfach Zusatz
PLZOM[12345  [Testor
Finanzamt-Nr, Name ‘5324 ‘Herford Steuer-Nr ||

Die Namensangaben missen zwingend in der Form Name, Vorname vorhanden sein. Auferdem sind die AGS
Adressen vorgeschrieben. Falls das nicht gegeben ist, sollien die Adressangaben korrigiert werden.
bearbeiten

. Die bisherigen Konfessionsangaben reichen nicht fur die Unterscheidung und die vom Gesetzgeber geforderte Historie
Konfessions- bei der Lohnsteuerbescheinigung aus. Die Konfessionsbelegung muss daher einmalig erweitert werden.
belegung

Ein Zertifikat muss einmalig erstelit werden, um Sendedaten eindeutig zu identifizieren. Eine
Zertifikat erstellen | nachtrégliche Anderung ist im Normalfall nicht notwendig. Ab 2009 sind zusatzlich Angaben zur Proxy
Authentifizierung Authentifizierung notwendig. konfigurieren

Die Steuernummer fehit noch!

Schliefien

Ohne vollstindige Arbeitgeberangaben kann nicht auf die Seite 'Sendungen' gewechselt werden.
Aullerdem wird die Konfessionsbelegung gepriift, und bei fehlenden Belegungen ebenfalls die Seite
'Sendungen' gesperrt. Erst wenn die grundlegenden Angaben vorhanden sind, kann der Versand
durchgefiihrt werden. Im unteren Bereich des Dialogs befindet sich eine Statuszeile, in der eventuell
fehlende Angaben genau aufgezeigt werden.

Die Angaben zum Datenlieferant sind wie folgt aufzubauen:

« Firmennamen
& Anschrift
& Ort
4

Emailadresse
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13.6.3. Adressen bearbeiten

Bei den Personaldaten miissen die Namensangaben in einer bestimmten Form vorliegen und
auBlerdem miissen die amtlichen Gemeindeschliissel (AGS) vorhanden sein. Uber den Befehlsschalter
'Adressen bearbeiten' konnen diese Angaben bequem in Tabellenform erfolgen.

& Adressen bearbeiten (=13

Nr| Suchname Name Vorname AGS AGS
LStKarte Wohnsitz
» 1|Schmidt Schmidt Fritz 05111000 14285100
2 Miller Muiller Rolf 05758016 05758016
3|Meier Meier Erna 05762004 05762004
5 Miiller Miiller Ernst 05170008 05170008
6 |Fritz Test Test Fritz
7 Schmidt Hans Schmidt 05758012 05758012
8|Fischer Fischer Fritz 14285320 14285320
9 Hans Aushilfe  |Aushilfe Hans
10|Michael Azubi |Azubi Michael
11 Erich Mustermar|Mustermann Erich 11100000 11100000
12| Testfrau Testfrau Erika 05562004 05562004
13 Beliebig Beliebig Hans 06434001 06434001
14 |Test, Heinz Test Heinz
15 Norbert Testmar|Norbert Testmann 07316000 07316000
16 |Walter Pauschal|Test Walter
17 Maria Umlage |test Maria-Eva
18 Miller Fritz
19 Test Anni Frau Testanni
20| Test Pau.-KV Pz|Test 20
21 Minijob Beispiel |[Minijob 21
22 Minijob Beispiel I|Minijob 22 14262000 14262000
23 Beispiel 23 Miniji|Beispiel 23
24 |Gering kurzfristi¢|Geringfiigig 24
Schlieften

Wichtig! Bitte unbedingt beachten!
Die Namensangaben befinden sich in der Personalmaske auf der Seite '1-Allgemein'. Die 1.Adresszei-

le sollte nach unseren Vorgaben in der Form <Name>, <Vorname> aufgebaut sein, der Name kommt
zuerst und ist vom Vornamen durch ein Komma oder ein Leerzeichen abgetrennt. Falls die Angabe
nicht in der Form vorliegt, wird ein falscher Name iibermittelt, eine falsche eTIN errechnet etc.

In der Bearbeitungstabelle konnen Sie aufler den Namensbestandteilen auch die AGS eingeben. Diese
sind getrennt fiir die AGS der Lohnsteuerkarte und der AGS fiir das Wohnsitzbundesland. Die
Tabelle ist mit der F6-Kopierfunktion versehen, die einen Zelleninhalt aus der vorherigen Zeile in die
aktuelle Zelle hinein kopiert. Das gilt aber nur fiir die AGS-Spalten.

Die amtlichen Gemeindeschliissel finden Sie in der Personalmaske auf der Seite 'Sonstiges'. Dort
konnen Sie oben rechts die AGS einstellen, eine Suchliste fur die AGS als Hilfsmittel aufrufen und
eine Einstellung fiir eine 'Besondere Lohnsteuerbescheinigung' vornehmen.
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13.6.4. Konfessionsbelegung bearbeiten

In RW-Lohn werden die meisten Personalangaben auch im Lohnjournal fiir die jeweilige Abrechnung
gespeichert. Der Gesetzgeber fordert die Angaben zur Konfession in einer genauen Historie von Ih-
nen. Auflerdem wird von Elster gefordert, dass nicht nur die Angaben wie in der Lohnsteueranmel-
dung gefordert aufgeteilt werden, sondern die Konfession nach den amtlichen Kiirzeln mitzuteilen ist.
In der Personalmaske befinden sich die Konfessionskiirzel auf der Seite 'Steuer' direkt neben den
Konfessionsangaben.

Konfession | Evangelisch ev

Konfession Ehegatte | Altkatholisch ak

Falls aus irgendwelchen Griinden die Konfessionsbelegung nicht passen sollten, kann der Schalter
'Konfessionsbelegung' eine Tabelle mit den aktuellen Daten, die fiir die Lohnsteuerbescheinigung
verwendet werden, anzeigen und Sie konnen noch Korrekturen vornehmen. Die Bearbeitungstabelle
ist als Hilfsmittel zu verstehen, die fiir die riickwirkende Konfessionsbelegung eingesetzt wird. Wenn
in der Personalmaske die korrekten Konfessionskiirzel zugewiesen sind, werden alle danach erstellten
Abrechnungen automatisch in die Historie eingebunden. In der Tabelle wird unterschieden zwischen
den Angaben, die bei den Personaldaten vorhanden sind und den Historiedaten im Lohnjournal.

# Konfessionsbelegung bearbeiten (=]

Nr| Suchname Arbeit-|  Ehe-| Journal 2004 | Belegung 2004
nehmer| gatte einsetzen dndern
» 1/Schmidt It Einsetzen Andern
2 Miiller It It Einsetzen Andern
3 Meier iw is Einsetzen Andern
5 Miiller ak Einsetzen Andern
6| Fritz Test rf Einsetzen Andern
7 Schmiclt fr Einsetzen Andern
8| Fischer rf Einsetzen Andern
9 Hans Aushilfe Einsetzen Andern
10| Michael Azubi Einsetzen Andern
11 Erich Mustermar rf Einsetzen Andern
12| Testfrau Einsetzen Andern
13 Beliebig Einsetzen Andern
14|Test, Heinz Einsetzen Andern
15 Norbert Testmar It Einsetzen Andern
16 Walter Pauschal Einsetzen Andern
17 Maria Umlage Einsetzen Andern
18 Einsetzen Andern
19 Test Anni Einsetzen Andern
20 Test Pau.-KV Pz Einsetzen Andern
21 Minijob Beispiel Einsetzen Andern
22 Minijob Beispiel I - Einsetzen Andern
23 Beispiel 23 Miniji Einsetzen Andern
24 |Gering kurzfristig Einsetzen Andern

Aktuelle Belegung im Lohnjournal 2004 eintragen ‘ Schliefen
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Die Tabelle enthilt fiir die Personaldaten die beiden Spalten 'Arbeitnehmer' und 'Ehegatte’, die jeweils
mit einem Auswahlfeld fiir alle zuldssigen Konfessionskiirzel ausgestattet sind. Die Spalte 'Arbeit-
nehmer' muss zwingend mit einem Kiirzel versehen sein, wihrend die Spalte 'Ehegatte' nur bei verhei-
rateten Arbeitnehmern auszufiillen ist.

Die beiden rechten Spalten 'Journal einsetzen' und 'Belegung dndern', sind als Befehlsschalter ausge-
legt. Wenn Sie darauf mit der Maus klicken oder alternativ die F4-Taste betétigen, wird die jeweilige
Funktion ausgelost. Bei 'Journal einsetzen' wird die aktuell in der Zeile enthaltene Belegung fiir das
Lohnjournal des gesamten Jahres eingetragen. Falls innerhalb des Jahres kein Konfessionswechsel
stattgefunden hat, ist diese Funktion vorzuziechen. Ansonsten kann die Funktion 'Belegung dndern'
benutzt werden. Damit kdnnen Sie fiir jede vorhandene Abrechnung im Abrechnungsjahr die genaue
Belegung eintragen. In dem Fall erscheint ein weiterer Dialog, der Ihnen die Eingabe in Tabellenform
ermoglicht.

Beim ersten Aufruf der Eingabehilfe erfolgt eine Abfrage, ob eine automatische Umsetzung durchge-
fiihrt werden soll. Beachten Sie bitte die Hinweise am Bildschirm, falls Sie diese Automatik einsetzen
wollen. Die Automatik sollte zudem nur einmalig eingesetzt werden.

13.6.5. Einzel-Konfessionsbelegung bearbeiten

Hiermit lassen sich die Belegungen im aktuellen Abrechnungsjahr fiir die Konfession einstellen. Im
oberen Bereich befinden sich Auswahlfelder fiir den Zeitraum und die einzutragenden Kiirzel, die mit
dem Schalter 'Einsetzen' in die darunter angezeigte Tabelle eingesetzt werden.

Konfessionsbelegung

Schmidt, Fritz Von Monat Bis Monat
Steinweg 123-125 ~ | |Dezember v
32049 Herford AN Ehegatte
Al Emsewn |
Monat KiSt KiSt Kiirzel Kiirzel
AN Ehegatte AN Ehegatte
> 1 0,00 0,00 It
2 0,00 0,00 It
3 0,00 0,00 It
4 0,00 0,00 It
5 0,00 0,00 It
6 21,13 10,57 It
8 0,00 0,00 It
9 0,00 0,00 It
Schlieften

Alternativ kann die Tabelle auch direkt bearbeitet werden. In den beiden Konfessionsspalten stehen
die vorhandenen Kiirzel zur Auswahl bereit. Zur Info wird in der Tabelle auch die jeweils angefallene
Kirchensteuer fiir den Arbeitnehmer und den Ehegatten angezeigt. Diese Werte sind jedoch nicht
editierbar.

Seite: 112



Lohnsteuerbescheinigung RW-Lohn 22

13.6.6. Sendungen

Wenn die allgemeinen Angaben vorhanden sind, kann auf die Seite 'Sendungen' gewechselt werden.
Dort befinden sich weitere Seiten, die folgende Angaben enthalten:

Seite Inhalt
Senden Hier werden alle noch zu sendenden Lohnsteuerbescheinigungen aufgelistet
Protokoll Auf der Protokollseite befinden sich alle versandten Lohnsteuerbescheini-

gungen, flir die noch eine Protokollanforderung passieren muss

Erledigt Hier werden alle versandten und per Protokollanforderung als ordnungsge-
méil eingestuften Lohnsteuerbescheinigungen aufgelistet

Auf jeder der 3 Seiten werden die Personaldaten mit Personalnummer, Suchname, den Von/Bis-
Angaben fiir die Bescheinigung und einem Status angezeigt. Es folgt die detaillierte Beschreibung der
einzelnen Seiten:

13.6.7. Senden

Auf dieser Seite werden alle Mitarbeiter aufgelistet, fiir die noch keine Lohnsteuerbescheinigung er-
stellt und versendet wurde. Unter der Tabelle befinden sich Schalter, um alle Daten zu markieren oder
die Markierung aufzuheben. Der Versand erfolgt immer nur fiir die jeweils markierten Daten.

1Elster-Dateniibergabe

‘ Lohnsteuer-Bescheinigung Jahr 2004

| Sendungen || Aligemeine Angaben |

1-Senden | 2-Protokoll | 3-Erledigt |
Mitarbeiter ohne Lohnsteuerbescheinigung
Nr Suchname Von Bis Status
» |13 Beliebig 01.01.2004 31.01.2004
16 Walter Pauschal 01.03.2004 31.03.2004
17 Maria Umlage 01.02.2004 29.02.2004
Alle markieren ‘ Markierung aufheben ‘

Die aufgelisteten Daten kénnen gesendet werden. Vor dem Senden erfolgt eine Priifung auf korrekte Daten. Bitte
markieren Sie die zu sendenden Daten per Maus oder Schalter 'Alle markieren'.

Bescheinigung senden... ‘ Druckvorschau ‘ Schlielten
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Im unteren Bereich befinden sich die Schalter 'Bescheinigung senden' und 'Druckvorschau'. Bei Beté-
tigung werden jedoch zuerst die Daten auf allgemeine nétige Angaben iiberpriift und mit einem Prii-
fungsergebnis in der Spalte Status angezeigt. Nur fiir ordnungsgemife Daten kann eine Sendung oder
eine Druckvorschau erfolgen. Die Druckvorschau erfolgt mit dem gleichen amtlich vorgeschriebenen
Formular, jedoch ohne Angabe einer Nummer fiir das Transferticket. Erst mit einem giiltigen Trans-
ferticket besteht eine giiltige Lohnsteuerbescheinigung. Das dient als Nachweis fiir die Ubermittlung.

Die erfolgreich versendeten Daten werden von dieser Seite entfernt und zur néachsten Seite 'Protokoll'
verschoben.

13.6.8. Protokoll

Der zweite Schritt ist, dass fiir die ibermittelten Daten ein Priifprotokoll angefordert wird, in dem
festgestellt wird, ob die Daten ordnungsgemil verarbeitet werden konnten oder nicht. Der Arbeitge-
ber hat die Verpflichtung, fiir alle libermittelten Daten ein Protokoll anzufordern, entweder bis die
ordnungsgemife Verarbeitung bestitigt wurde oder bis ein Fehlerstatus zuriick gegeben wird. Bei
fehlerhafter Dateniibermittlung wird ein Fehlerprotokoll zuriick gegeben, der einige Hinweise auf die
Fehlerquellen angibt. Fehlerhafte Daten gelten als nicht iibermittelt und miissen nach der Fehlerbe-
reinigung erneut versendet werden. Das setzt sich so weit fort, bis alle Daten ordnungsgemaf iiber-
mittelt wurden und dafiir jeweils ein OK zuriick geliefert wird. Erst dann ist die gesetzliche Ver-
pflichtung zur elektronischen Ubermittlung erfiillt.

! Elster-Dateniibergabe

‘ Lohnsteuer-Bescheinigung Jahr 2004
Sendungen | Allgemeine Angaben |

1-Senden | 2-Protokoll | 3-Erledigt |

Versandte Lohnsteuerbescheinigungen ohne Bestétigung

Nr Suchname Von Bis Status

» 1 Schimidt 01.08.2004  30.09.2004 |Versand: 28.02.2005 13:42:58 Ticket:
1 Schmidt 01.01.2004  30.06.2004 |Versand: 28.02.2005 13:42:58 Ticket:
2 Miiller 01.01.2004  31.01.2004  |Storno: 28.02.2005 10:44:45 Ticket:

Die aufgelisteten Daten wurden gesendet, aber nicht bestatigt. Durch die Protokoll-Anforderung kann der Status
ermittelt werden (in der Regel friihestens 1 Tag nach dem Sendedatum). Bitte markieren Sie die zu priifende
Sendung.

Protokoll anfordern ‘ Nachforschung ‘ Schliefen
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Die Protokollanforderung muss in der Regel frithestens 1 Tag nach und spétestens 5 Tage nach der
Sendung erfolgen. In hohen Belastungszeiten kann jedoch die Verarbeitung auch bis zu 10 Tagen
dauern. Falls fiir eine Datensendung kein Protokoll erreicht werden kann, muss der Arbeitgeber eine
Nachforschung per Email durchfiihren, in dem bei ElsterLohn die jeweilige Nummer des Trans-
fertickets und das Sendedatum angegeben wird.

Die Protokollanforderung erfolgt immer fiir alle in der jeweiligen Sendung vorhandenen Daten zu-
sammen. Daher braucht fiir 1 Sendung auch nur fiir 1 Mitarbeiter ein Protokoll angefordert werden.
In der Tabelle kann darum nur 1 Datensatz markiert werden.

Sobald eine Statusangabe fiir die Sendung vorliegt, wird die Protokollanforderung das Ergebnis
anzeigen. Bei ordnungsgemédfBer Verarbeitung (Status OK) werden alle Bescheinigungen dieser
Sendung auf die Seite 'Erledigt’ verschoben. Bei fehlerhafter Verarbeitung werden alle Bescheini-
gungen dieser Sendungen geloscht und miissen erneut versendet werden, nachdem die Fehler be-
hoben sind. Falls die Sendung aus mehreren Blocken besteht (verschiedene Bundeslidnder), erfolgt die
weitere Bearbeitung blockbezogen. Ordnungsgemifle Blocke werden fiir alle Sendungen dieses
Blocks auf die Seite 'Erledigt' verschoben und fehlerhafte Blocke werden geldscht und miissen eben-
falls erneut versendet werden.

Falls Fehler in einem Block vom Finanzamtrechner ermittelt werden, konnen Sie diese Informationen

als XML-Datei speichern lassen und in einem XML-fahigen Browser anzeigen lassen. Wir zeigen Ih-

nen dabei die Originalmeldung an und nicht eine programminterne Fehlermeldung. Die moglichen

Fehlerquellen sind leider so vielfiltig, dass wir keine andere Moglichkeit haben, als Thnen die vom

~ Gesetzgeber gelieferte Mel-
dung zu liefern.

Wichtige Information: Dieses Formular steht nur Arbeitgebern zur Verfiigung, die
Lohnsteuerbescheinigungsdaten elektronisch dbermitteln..

Bei Fragen zu ElsterFormul erOnline-Portal oder zu anderen Themen rund um ELSTER Nachforschung

wenden Sie sich bitte an di otline. Bitte haben Sie Werstandnis, dass Anfragen dieser Art . .
nicht von den Mitarbeitern Lohn bearbeitet werden konnen. Falls f‘ur elne Sendung keln
Wenn Sie Ihre Lohnsteuerbescheinigungen vor dem aktuellen Werarbeitungsdatum an die ELSTER- PrOtOkOH errelCht Werden
B o A ey Tt e S o P alarm e s e Faartotas o kann, entweder Fehlerstatus
den Support von ElsterLohn. Sie kénnen dazu dieses Formular verwenden. . .
oder OK-Status, miissen Sie
Ansprechpartner . .
. — beim Gesetzgeber per Email
Name' .
eine  Nachforschung  ver-
E-Mail-Adresse” | | tragen ohne giltige E-Mall-Adresse kénnen leidar nicht baarbaftet werden. anlassen. Dazu befindet sich
T s (s A e S e e e e unten der Schalter 'Nachfor-
e Bos, Den. 357 5a7, 205 Faa 205, Bon. G05 S5a. 06555, B05, 309, 05, Dos. 308 " schung'. Damit wird fiir die ak-
508, 509. Allein mit dieser Nummer kann die Finanzverwaltung den Weg Ihrer Daten verfolgen. 11 k. S d d
e N e tuell markierte Sendung das
Transferticket-Nummer" Sendedatum und das Trans-
] ] ferticket ermittelt und in die
evtl. weitere Transferticket-Nummern . .
Zwischenablage kopiert. Dann
ded d ief TT MM JdJdJ :
Sendedatum der tiefening : : wird das auf Threm System

Fehlermeldung vorhandene Internet-Programm

Bitte fugen Sie hier die Fehlernummer und den Fehlertext ein. gestartet und die entsprechende
Webseite von ElsterLohn auf-
gerufen. Im Formular kdnnen
ol ey Sie dann die Zwischenablage
iiber STRG-V oder Shift-Einfg
einsetzen lassen. Wir setzen
auflerdem einen Standardtext
| | |« und Ihre Absenderangaben mit
. *'" ein. Da es sich bei dem Formu-
lar von ElsterLohn um ein strukturiertes Formular handelt, konnte die Zwischenablage z.B. in das
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Eingabefeld Problembeschreibung eingefiigt werden. Das Formular kann etwas davon abweichen, der
Gesetzgeber dndert dieses von Zeit zu Zeit.

Erinnerungsmail fiir Bescheinigungen
Fiir die versandten Bescheinigungen werden Datenlieferanten erinnert Thr Protokoll abzuholen. Die

Erinnerungsmail erfolgt an die im Datenlieferanten angegebene Email-Adresse. Im Dialog fiir die
Lohnsteuerbescheinigung finden Sie diese Angabe rechts oben auf der Seite 'Allgemeine Angaben'.

Die Erinnerung erfolgt nur:

«F wenn die verarbeitete Datenlieferung ilter als 8 Tage ist
« die letzte Protokollanforderung ilter als 3 Tage ist
+# keine Protokollanforderung einen endgiiltigen Status bescheinigt hat

Sollte 10 Tage nach der Erinnerungsmail der Anwender immer noch kein Protokoll abgeholt hat, wird
dieser ein zweites Mal per Email erinnert.

13.6.9. Erledigt

Der letzte Bearbeitungsschritt ist der Ausdruck der Bescheinigung nach amtlichem Vordruck. Die
erledigten Bescheinigungen kénnen per Reportausgabe ausgegeben werden, der Ausdruck ist dem
Arbeitnehmer auszuhindigen. Zur Bestitigung der Sendung ist auf dem Ausdruck die Nummer des
Transferticket enthalten, die als Nachweis iiber die Annahme beim Finanzsamtsrechner dient.

Auf dieser Seite werden alle ordnungsgemél versandten Bescheinigungen aufgelistet. Im Idealfall
werden alle urspriinglich auf der ersten Seite aufgefiihrten Mitarbeiter nach erfolgter Sendung und er-
folgreicher Protokollanforderung hier aufgefiihrt. Solange dies nicht der Fall sein sollte, miissen Sie
weiterhin Sendungen vornehmen und dafiir jeweils ein Protokoll anfordern.

Elster-Dateniibergabe

Lohnsteuer-Bescheinigung Jahr 2004
Sendungen | Aligemeine Angaben |

1-Senden | 2-Protokoll | 3-Erledigt |

Versandte Lohnsteuerbescheinigungen mit Bestatigung

Nr Suchname Von Bis Status

» |5 Miiller 01.01.2004 31.03.2004 Versand: 25.02.2005 17:21:23 Ticket:
7 Schmidt 01.02.2004 29.02.2004 Versand: 21.02.2005 12:58:19 Ticket:
8 Fischer 01.03.2004 31.03.2004 Versand: 21.02.2005 12:58:19 Ticket:

11 Erich Mustermann 01.01.2004 30.04.2004 Versand: 21.02.2005 12:58:19 Ticket:
15 Norbert Testmann 01.01.2004 31.01.2004 Versand: 25.02.2005 17:01:56 Ticket:
15 Norbert Testmann 01.03.2004 31.03.2004 Versand: 25.02.2005 17:01:56 Ticket:
22 Minijob Beispiel 01.01.2004 29.02.2004 Versand: 25.02.2005 17:40:21 Ticket:

Alle markieren ‘ Markierung aufheben |

Die aufgelisteten Daten wurden gesendet und verarbeitet. Sie kénnen dafiir einen Selektiv-Ausdruck (AN) anfertigen
oder eine Einzel-Stornierung veranlassen. Bitte markieren Sie die zu bearbeitenden Daten.

Bescheinigung ausdrucken ‘ Stornierung senden ‘ SchlieRen
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Fiir die erledigten Lohnsteuerbescheinigung hat der Arbeitgeber einen Ausdruck anzufertigen und
dem Arbeitnehmer zu iibergeben. Der amtliche Vordruck ist hinterlegt und kann iiber den Schalter
'Bescheinigung ausdrucken' ausgegeben werden.

Stornierung / Nullmeldung
Falls im Nachhinein festgestellt wird, dass eine Bescheinigung irrtiimlich versandt wurde, kdnnen Sie

iiber den Schalter 'Stornierung senden' eine so genannte Nullmeldung versenden, die die einzelne Be-
scheinigung erneut versendet, allerdings mit Nullwerten, so dass die vorher versandte Bescheinigung
wieder aufgehoben wird. Auch diese Stornierung wird auf die Seite 'Protokoll' verschoben. Erst mit
einem OK-Status fiir die Stornierung ist der Vorgang abgeschlossen und die Bescheinigung kann,
nachdem Sie die Daten bereinigt haben, erneut versendet werden.

13.6.10. Loschen von Sendungen

Falls fiir eine bereits erfolgte Sendung kein Protokoll {iber die Verarbeitung beim Finanzamtsrechner
zu bekommen ist, sollte zuerst die oben beschriebene Nachforschung durchgefiihrt werden. Wenn
auch die Nachforschung kein Ergebnis erbringt, konnen Sendungen auf den Seiten 'Protokoll' und
'Erledigt' in der Tabelle durch die Taste 'Entf' geldscht werden. Das sollte jedoch die absolute Aus-
nahme sein und erst dann erfolgen, wenn die Nachforschung erfolglos geblieben ist. In dem Fall
werden die markierten Daten aus der Tabelle nach einer Abfrage geloscht und der Sendevorgang kann
erneut erfolgen.

Lohnsteuer-Bescheinigung Jahr 2009

§endungen\ Allgemeine Angaben |

1-Senden | 2-Protokoll | 3-Erledigt |

Versandte Lohnsteuerbescheinigungen mit Bestatigung

Nr Suchname Von Bis Status

1 Schmidt 01.01.2009 (28022009 |Versand: 10.01.2009 09:21:10 Ticket 0000000443911200309
2 Muller 01.01.2009 31012009 Versand: 10.01.2009 09:21:10 Ticket: 0000000443911200309
5 Mller 01012009 (28022009 |Versand: 10.01.2009 09:45:55 Ticket 0000001049089200209
6 Fritz Test 01.02.2009 28.02.2009  Versand: 10.01.2009 09:21:10 Ticket: 0000000443911200309
7 Schmidt 01.01.2009 |31.01.2009 |Versand: 10.01.2009 09:45:55 Ticket. 0000001049089200209
13 Beliebig 01.01.2009 31.01.2009  Versand: 10.01.2009 09:21:10 Ticket. 0000000443911200309
16 |Walter Pauschal 01.01.2009 |31.01.2009  |Versand: 10.01.2009 09:21:10 Ticket: 0000000443811200309

Minijob Beispiel 01.01.2009 31.012009 Versand: 10.01.2009 09:45:55 Ticket: 0000001049089200209

RW-Lohn 12

\?/ Machten Sie die markierten Sendedaten loschen?
-

Eine Léschung sollte nur im Ausnahmefall erfolgen,
da hierbei Dappelsendungen mit rechtlichen Folgen
entstehen kinnen!

Beachten Sie hierzu auch die Ausfiihrungen im Handbuch
bzw. der F1-Hilfe.

Alle markieren z

Die aufgelisteten Daten wurden gesendet und verarbeitet. Sie kénnen dafiir einen Selektiv-Ausdruck (AN) anfertigen oder eine Einzel-Stornierung
eranlassen. Bitte markieren Sie die zu bearbeitenden Daten.

Bescheinigung ausdrucken ‘ Stornierung senden Schiieien
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Rein rechtlich bestitigen Sie durch die Sendung die Abfithrung der bescheinigten Steuerwerte. Falls
fiir einen Mitarbeiter mehrere Sendungen erfolgen, kénnen daher unter Umsténden rechtliche Folgen
durch eine moglicherweise fehlerhafte Doppelsendung entstehen. Sie sollten daher die Loschen-
Funktion sehr sorgfiltig einsetzen.

13.6.11. Zeitpunkt der Sendung

Grundsitzlich miissen Lohnsteuerbescheinigungen zu den folgenden Zeiten erfolgen:
@ zum Ende eines Beschiftigungsverhaltnisses, falls dieses vor dem Jahresende beendet wird
oder

@ bis Ende Februar des Folgejahres fiir Beschiftigungsverhiltnisse, die zum Ende des Kalenderjah-
res bestehen oder aufgelost werden.

13.6.12. GroRbuchstaben

Fiir die Lohnsteuerbescheinigung miissen unter Umstdnden bestimmte Sachverhalte gemeldet werden,
die von RW-Lohn nicht oder nicht direkt unterstiitzt werden. Dazu befinden sich in der Personalmas-
ke auf der Seite 'Beziige / Allgemein/Urlaub' Einige Kennbuchstaben, S, F, M, V und FR, die Sie
iiber Optionsschalter einschalten kdnnen und die dann mit der Bescheinigung entsprechend iiber-
mittelt werden. Dort befindet sich auch die Anzahl der Unterbrechungen, die als Anzahl U gemeldet
werden muss. Die Kennbuchstaben haben folgende Bedeutung, beachten Sie bitte auch, dass die
Anzeige jahresbezogen erfolgt:

Buch- Bedeutung

stabe

U Anzahl der Unterbrechungen, also Zeitrdume ohne Lohnfortzahlung

S Neu ab 2004. Damit ist zu erfassen, wenn ein Sonstiger Bezug gezahlt wurde und der
Arbeitnehmer nicht das ganze Jahr beschéftigt war, es lagen also andere Beschéftigungs-
verhétnisse vor, so dass der Jahresarbeitslohn nur unzureichend geschétzt werden konnte
und damit die abzufiihrende Lohnsteuer. Daran erkennt das Finanzamt, dass eine Ein-
kommensteuerveranlagung zwingend vorzunehmen ist.

F Hiermit werden steuerfreie Sammelbeférderungen gem. §3 Nr 32 EStG gemeldet

\% Hiermit werden steuerfreie Betrdge nach §3 Nr 63 EStG gemeldet. Entféllt ab 2009.

M Ab 2014 wurde der Kennbuchstabe M erweitert. Das sind Sachbeziige fiir Mahlzeiten
nach § 8 Abs. 2 Satz 8 EStG, die vom Arbeitgeber gewahrt wurden.

FR Ab 2017: Option fiir franzdsische Grenzginger, fiir die nach § 39 Abs. 4 Nummer 5 EStG

keine Lohnsteuer abgezogen wird und fiir 3 Bundesldander moglich ist.

Fiir die genaue Definition, welche Werte exakt zu melden sind, verweisen wir auf die entsprechenden
BMF-Schreiben, wo der Gesetzgeber diese genau beschreibt. Falls bei Thnen Meldesachverhalte auf-
treten, die von RW-Lohn nicht verarbeitet werden, miissen Sie auf ElsterFormular ausweichen und
die Meldung dariiber versenden.
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13.6.13. . Amtlicher Gemeindeschliissel

| 2-Sonstiges ‘ 1-Allgemein Ebenfalls fiir die Lohnsteuerbescheinigung wird der so ge-
Lef-Eesdi=iemne nannte Amtliche Gemeindeschliissel verwendet. Diese Angabe
AGS LSt-Karte befindet sich auf der Lohnsteuerkarte und gibt die ausstellende

‘051 11000 Gemeinde an. Der Eintrag dazu befindet sich in der Personal-
maske auf der Seite 'Sonstiges'.
AGS Wohnsitz
‘142851 00 AGS Wohnsitzbundesland
Aufler dem auf der Lohnsteuerkarte angegebenen AGS kann
auch der AGS fiir das Wohnsitzbundesland angegeben
werden. Die Bescheinigung wird von dem Finanzamtsrechner
auf die jeweiligen Bundesldnder verteilt, was von dem aktu-
ellen Wohnsitz des Arbeitnehmers abhéngig ist. Dieser muss
nicht zwangsldufig mit dem Eintrag auf der Lohnsteuerkarte iibereinstimmen, da der Arbeitnehmer ja
zwischenzeitlich umgezogen sein kann. Dadurch ergibt sich leider ein kompliziertes Verfahren, wel-
ches aber von Elster vorgeschrieben wird. Aus der AGS Wohnsitz kann anhand der ersten beiden
Stellen das zustdndige Bundesland ermittelt werden, die Bescheinigung wird mit diesem Bundesland
gekennzeichnet und vom Finanzamtsrechner entsprechend weitergeleitet.

Suchliste AGS

~ Besondere LStB

Falls beim Mitarbeiter kein AGS Wohnsitz eingetragen ist, wird anhand der Postleitzahl und dem Ort
aus der 3. Adresszeile der Personalmaske versucht, diesen AGS zu ermitteln. Falls die Anschrift kor-
rekt ist, kann dadurch diese Angabe ermittelt werden. Falls nicht, wird die Bescheinigung mit Fehler
gemeldet und Sie miissen eine manuelle Angabe vornehmen.

Wenn in der Personalmaske der AGS Wohnsitz eingetragen ist, wird dieser immer ohne Priifung
tibernommen. In dem Fall miissen Sie aber darauf achten, dass ein Umzug und damit eine neue An-
schrift, auch zu einem neuen AGS Wohnsitz fiihren kann.

Sonderfall Ausland

Fiir Arbeitnehmer mit Hauptwohnsitz im Ausland ist als Besonderheit der AGS mit 00000000 einzu-
tragen. Als AGS Wohnsitz ist in dem Fall die AGS des Arbeitgebers zu verwenden, die Bescheini-
gung wird dadurch an das Bundesland des Arbeitgebers gesendet. Gleiches gilt fiir Arbeitnehmer, die
keine Lohnsteuerkarte vorgelegt haben.

Suchliste AGS

Uber diesen Dialog kénnen amtliche Gemeindeschliissel einem Mitarbeiter zugewiesen werden. Der
Aufruf kann von der Personalmaske auf der Seite 9 erfolgen. AuBerdem steht die Suchliste in der wei-
ter vorne beschriebenen Eingabehilfe fiir die Adressenbearbeitung zur Verfiigung.

In der Suchliste sind alle Orte mit Postleitzahl und AGS aus Deutschland enthalten. Uber die Postleit-
zahl kann gesucht werden, die Befehlsschalter im oberen Bereich fligen die AGS entweder als AGS
Lohnsteuerkarte oder als AGS Wohnsitz ein.

Ab 2015 wird uns vom Gesetzgeber nur noch eine reduzierte Liste bereitgestellt, die nur noch die
vorhandenen AGS aufweist, aber nicht mehr alle moglichen PLZ dazu. Ab 2019 wird die Liste gar
nicht mehr vom Gesetzgeber bereitgestellt, wir miissen daher in Zukunft leider darauf verzichten und
die Liste aus dem Lieferumfang entfernen. Eine vorhandene Liste kann in der Regel aber weiter
verwendet werden.
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13.6.14. Adressangaben

Die Adressangaben sind zwingender Bestandteil der Lohnsteuerbescheinigung und miissen in fest
vorgeschriebener Form in RW-Lohn vorhanden sein. Die 3 Adresszeilen aus der Personalmaske
miissen daher zwingend vorhanden sein und zudem noch in bestimmter Form eingetragen sein:

@ Adresszeile 1
Hier muss der Name gefolgt von dem Vornamen stehen. Als Trennung dient ein Leerzeichen oder
ein Komma. Z.b. Miiller, Thomas ist richtig, Thomas Miiller ist dagegen falsch.

Falls der Vorname aus mehreren Vornamen besteht, miissen die weiteren Vornamen mit einem
Bindestrich getrennt werden. Ein Namenszusatz wie z.B. 'Von' muss nach dem Vornamen durch
ein Leerzeichen oder Komma getrennt werden.

@ Adresszeile 2
Hier muss die Strafle angegeben sein, gefolgt von der Hausnummer. Die erste numerische Angabe
wird als Beginn der Hausnummer aufgefasst. Falls ein Hausnummerzusatz vorhanden ist, wird
dieser mit dem ersten nicht numerischen Zeichen nach der Hausnummer aufgebaut. Z.B. Teststr.
1-5. Hier ist Teststr. die Strassenangabe, 1 die Hausnummer und -5 der Hausnummernzusatz.

@ Adresszeile 3
Die 3. Adresszeile beginnt mit der Postleitzahl gefolgt von dem Ort, getrennt durch ein Leerzei-
chen. Z.B.: 12345 Berlin.

Falls die ersten Zeichen nicht numerisch sind, wird eine Auslandsanschrift vorausgesetzt. In dem
Fall werden Minus und Leerzeichen als Trenner verwandt. Zuerst kommt das Lénderkiirzel ge-
folgt von einem Minus und der auslidndischen Postleitzahl. Daran schlie3t durch ein Leerzeichen
getrennt die Ortsangabe, z.B. NL-1234 Testort Niederlande.

Auslandsanschriften

Fiir Arbeitnehmer mit Hauptwohnsitz im Ausland ist als Besonderheit der AGS mit 00000000 einzu-
tragen. Als AGS Wohnsitz ist in dem Fall die AGS des Arbeitgebers zu verwenden, die Bescheini-
gung wird dadurch an das Bundesland des Arbeitgebers gesendet. Gleiches gilt fiir Arbeitnehmer, die
keine Lohnsteuerkarte vorgelegt haben.

Eine weitere Besonderheit besteht bei der Konfession. Fiir steuerpflichtige Arbeitnehmer mit
Erstwohnsitz im Ausland, die in Deutschland nicht kirchensteuerpflichtig sind und fiir die keine Kir-
chensteuer abgefiihrt wurde, kann abweichend der Konfession das Kiirzel '-' ibermittelt werden.

Hinweis Auslandsanschrift ab 2009

Falls eine Auslandsanschrift zu bescheinigen ist, verlangt der Gesetzgeber ein zusétzliches Attribut.
Hier kann es sein, dass nach PLZ noch ein Leer- oder Minus-Zeichen auftauchen, bzw. in der PLZ
enthalten sind. Damit dieses umgesetzt werden kann, verwenden Sie folgende Ersatzzeichen:

Zeichen Entspricht diesem Zeichen
{ geschweifte Klammer auf Leerzeichen
} geschweifte Klammer zu Minuszeichen

Z.B. so: P-1234-123 fiir eine portugiesische Postleitzahl wird so angegeben: P-1234}123
oder CZ-123 45 fiir eine Tschechische PLZ wird so angegeben: CZ-123 {45
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13.6.15. eTIN

Aus den Adressangaben und dem Geburtsdatum wird automatisch nach dem vorgeschriebenen
Verfahren die so genannte eTIN gebildet. Diese dient zur Identifikation des Arbeitnehmers und wird
ebenfalls mit der Bescheinigung gesendet. Auf dem Ausdruck der Lohnsteuerbescheinigung ist die
eTIN mit enthalten. Die Arbeitnehmer miissen die eTIN bei Ihrer Steuererkldarung angeben. Sie
konnen Thren Mitarbeitern das allgemeine Infoblatt zu ElsterLohn ausdrucken, welches wir als PDF-
Datei mitliefern.

13.6.16. Hinweis zur Identifikationsnummer

Die Angabe der IdNr fiir den einzelnen Arbeitnehmer ist ab 2013 eine Pflichtangabe und ist also
zwingend in der Personalmaske einzutragen.

5_Geringfiigig | 6-Minijob | 7-Sonstiges |
1-Allgemein | 2-SV | 3-Steuer | 4 Bezuge
Suchpame
1 ‘Schmidt X Aktiv
Identifikationsnummer Geboren am Eintritt Awustritt
‘ . 01.02.1997
Anschrift Geschlecht
‘Schmidt, Fritz @® Mannlich C/Weiblich
‘Steinweg 123-125
Familienstand
‘32049 Herford O \Verheiratet ® Ledig
13.6.17. Datengrundlagen

Die Daten fiir die Lohnsteuerbescheinigung werden grundsitzlich aus dem Lohnjournal ermittelt. Wir
greifen in dem Fall nicht auf das Lohnkonto zu, da sich hieraus nicht die vom Gesetzgeber ge-
forderten Historien ableiten lassen. Da das Lohnkonto aber nur eine Untermenge des Lohnjournals
darstellt, ist das ohne Bedeutung. Auswirkung hat das nur darauf, dass eventuell eingetragene Vor-
tragswerte im Lohnkonto nicht {ibermittelt werden kdnnen. Da fiir solche Werte keinerlei Historie be-
steht, konnen wir diese Angaben leider nicht in die Wertermittlung mit einbeziehen.

Fiir die Werte werden grundsitzlich nur fortlaufende Zeitrdume aus dem Lohnjournal ermittelt. Falls
ein Arbeitnehmer nicht fiir jeden Monat eine Abrechnung aufweist, sind fiir die verschiedenen
Zeitrdume auch verschiedene Bescheinigungen zu erstellen. Z.B. der Arbeitnehmer hat Abrechnungen
flir Januar bis Juli und fiir Oktober bis Dezember. In dem Fall sind 2 Bescheinigungen notwendig.
Beachten Sie bitte auch, dass die in den Abrechnungen vorhandenen Werte fiir das Von/Bis-Datum in
dem Fall korrekt eingetragen sind. Falls sich dort eine zeitliche Liicke ergibt, sind das 2 oder mehr
verschiedene Arbeitsverhéltnisse und auch 2 oder mehr Bescheinigungen.

Fiir die Steuermerkmale wird eine Historie gefordert, die sich bei Mitarbeitern, die vom Programm
iiber ELStAM gefiihrt werden, auch daraus ergeben. Fiir Mitarbeiter, deren ELStAM-Daten auf3erhalb
ermittelt werden, muss in der Personalmaske die ELStAM-Sperre eingeschaltet sein.
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13.7. Elektronische Lohnsteuerkarte (ELStAM)

13.7.1. Gesetzesgrundlage

Der Begriff ELStAM steht fiir Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale und kann auch als
elektronische Lohnsteuerkarte verstanden werden. Die alte Lohnsteuerkarte wurde durch eine
elektronische Variante ersetzt und kann von jedem Arbeitgeber abgerufen werden. Die Werte kom-
men auf Anforderung vom Arbeitnehmer durch das Finanzamt in das System hinein und werden in
einer Datenbank abgespeichert. Die Arbeitgeber auf der anderen Seite kdnnen diese Datenbank fiir
die bei Thnen beschéftigten Arbeitnehmer per Elster abrufen und miissen iiber Beschéftigungsverhalt-
nisse Meldungen erstellen. Wir beschrianken uns hier auf die Arbeitgeberseite. Fiir die gesetzlichen
Grundlagen und fiir weitere Informationen verweisen wir auf die Internetseite elster.de.

13.7.2. Was sind ELStAM-Daten

Unter den elektronischen Lohnsteuerabzugsmerkmalen (ELStAM) versteht man die folgenden
Angaben, die in der ELStAM-Datenbank enthalten sind:

« Steuerklasse

«# Faktor

+# Anzahl der Kinderfreibetrige

# Konfession Arbeitnehmer

+# Konfession des Ehegatten

« Freibetrige fiir Jahr, Monat, Woche und Tag

+# Hinzurechnungsbetriige fiir Jahr, Monat, Woche und Tag

Es handelt sich also um Angaben, die frither auf der Lohnsteuerkarte enthalten waren. Intern wird fiir
jeden Arbeitnehmer auch noch das so genannte Referenzdatum Arbeitgeber verwaltet, sowie das Ge-
burts-, Eintritts- und eventuell das Austrittsdatum. Das grundlegende Element ist die steuerliche
Identifikationsnummer, die jeder Arbeitnehmer vorzulegen hat.

13.7.3. Aktionen

Der Ablauf der Datenabrufe, Sendungen etc. ist teilweise sehr komplex. Wir haben alle Aktionen in
einem einzelnen Dialog zusammengefasst, den Sie im Hauptmenii tiber Abrechnung / Elektronische
Lohnsteuerkarte (ELStAM) erreichen. Diese Funktion kann auch in der oberen Symbolleiste ange-
zeigt werden. Zur Anpassung der Symbolleiste gehen Sie auf Datei / Allgemeine Einstellungen und
wihlen dort unten den Schalter 'Funktionsleiste anpassen'. Im Verfahrensablauf fiir ELStAM konnen
folgende Aktionen vorkommen:

Aktion Bemerkung
Anmeldung Neu eingestellte Arbeitnehmer werden angemeldet.
Ummeldung Ein Wechsel des Dateniibermittlers fiir bereits beschiftigte Arbeitnehmer

wird durchgefiihrt. Das trifft z.b. auch zu, wenn eine andere Software fiir den
Abruf eingesetzt wird oder Sie wechseln den Steuerberater.

Abmeldung Angemeldete Arbeitnehmer werden abgemeldet

Monatsliste Mit der Monatsliste meldet der Gesetzgeber eventuell erfolgte Anderungen
an den ELStAM-Daten

Bruttoliste Diese wird nur auf besondere Anforderung beim Finanzamt erstellt und ent-
hilt die gesamten ELStAM-Daten des Arbeitgebers
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13.7.4. ELStAM-Dialog

Der ELStAM-Dialog gliedert sich dhnlich wie bei der Lohnsteuerbescheinigung in 2 Hauptbereiche,
zum einen die Allgemeinen Daten, wo Arbeitgeber-Angaben gemacht werden und zum anderen die
Sendungen, wo alle Einzelaktionen fiir ELStAM ablaufen.

13.7.5. Arbeitgeber-Angaben

Auf der Seite Allgemeine Angaben finden Sie die Angaben fiir den Arbeitgeber, also Anschrift,
Steuernummer des Arbeitgebers und eventuell zum Datenlieferanten. Dort befindet sich links unten
auch ein Schalter 'Authentifizierung', womit Sie die Authentifizierungs-Angaben einstellen konnen.
Beachten Sie bitte, dass fiir ELStAM nur die unteren Angaben zur 'Authentifizierung' relevant sind.
Der obere Bereich kommt nur bei einer Lohnsteuer-Bescheinigung zum Einsatz. Bei den Arbeitgeber-
daten sind nur die Steuernummer relevant, alle anderen Angaben werden ebenfalls nur bei der Lohn-
steuerbescheinigung verwendet. Die Priifung auf korrekte Daten erfolgt aber in beiden Dialogen
identisch, genauso wie die Speicherung. Eine Anderung der Angaben bei der Lohnsteuerbescheini-
gung wird automatisch bei ELStAM umgesetzt und umgekehrt.

i Elektronische Lohnsteuerkarten bearbeiten (ELStAM)

Sendungen | Allgemeine Angaben \

Arbeitgeberangaben

Name |Fa‘ Testfirma & Sohn Datenlieferant |ohnbiiro Miiller & Co. KG

Teststr. 35
34567 Testort
Strasse, Nr, Zusatz |Me\'ne Strasse |5 ‘ post@myweb.de
oder Postfach Zusatz
PLZ, Ort |12345 ‘Testort
Finanzamt-Nr, Name |5324 ‘Heﬁord Steuer-Nr

Ein Zertifikat muss einmalig erstellt werden, um Sendedaten eindeutig zu identifizieren. Eine
Zertifikat erstellen nachtrégliche Anderung ist im Normalfall nicht notwendig. Ab 2009 sind zusétzlich Angaben zur Proxy
Authentifizierung Authentifizierung notwendig, die ab 2013 ebenfalls fiir ELSEAM verwendet werden. konfigurieren

Allgemeine Angaben eingeben, Adressangaben bearbeiten, Authentifizierung einstellen

¥ Aktivitaten protokollieren SchlieBen
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13.7.6. Sendungen

Auf dieser Seite erfolgen die eigentlichen Aktionen. Dazu werden insgesamt 5 verschiedene Untersei-
ten verwendet, mit diesen Eigenschaften:

@ Senden

@ Abholen
@ Angemeldet
@ Abgemeldet
@ Fehler

13.7.7. Senden

Hiermit erfassen Sie Arbeitnehmerdaten, um diese an ELStAM zu melden. Das kann eine An- Um-
oder Abmeldung sein. Der Schalter 'Neu' unter der Tabelle ruft eine Auswahlliste mit den Personalda-
ten auf, so dass Sie bequem die Arbeitnehmer wéhlen konnen. Sie wihlen dazu vorher die gewiinsch-
te Meldeart aus, z.b. Anmeldung, so dass die Auswahlliste z.b. nur die noch nicht angemeldeten Mit-
arbeiter anbietet. Bei einer Abmeldung werden entsprechend nur die bereits angemeldeten Mitarbeiter
zur Auswahl angeboten.

- Elektronische Lohnsteuerkarten bearbeiten (ELStAM)

Sendungen \ Allgemeine Angaben \
1-Senden | 2-Abholen | 3-Angemeldet | 4-Abgemeldet | S-Fehler |
PersonalNr Identifikations-Nr Eintrittsdatum Haupt-AG
Suchname Geburtsdatum Referenzdat. AG gewiinschter Freibetrag
i. Personal auswihlen fiir Neueingabe ELStAM-Daten
Suchfeld Suchtext
‘Suchname .
Nr | Suchname Identifikationsnummer| Adresse 3 | Geburtsdatum [Eintri
1 Schmidt 12345678901 32049 27.03.1983 01.03
& Anmeldung © Ummeldung J
Erfasste Daten bearbeiten, die noch zu senden sind und d
IAbmeldung separat vorzunehmen
| 3
Eingabe Suchtext Auswahl per <ENTER>
¥ Aktivitaten protokollieren SchlieBen
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Die moglichen Meldearten sind (beachten Sie bitte dazu auch umfangreichen Fallbeispiele, die wir als
PDF-Datei mitliefern und wo der Gesetzgeber Ihnen weitere Infos liefert):

Meldeart Bemerkung

Anmeldung Neue Mitarbeiter anmelden

Ummeldung Beschiftigte Mitarbeiter um melden fiir einen Wechsel des Dateniibermittlers, z.b.
wenn der ELStAM-Abruf mit einem anderen Programm erfolgte oder der Steuer-
berater gewechselt.

Abmeldung Beschiftigte Mitarbeiter abmelden

Der Schalter Neu schaltet in den Neueingabe-Modus um, die Beschriftungen der Schalter wechselt
entsprechend zu Speichern und Abbruch. Der Schalter Loschen dient dazu, eine gespeicherte
Sendung zu 16schen. Im Bereich von An-, Um- oder Abmeldungen werden folgende Angaben bend-
tigt, die am Bildschirm dargestellt werden:

1-Senden |

D1.10.2013

Arbeitsvertrag
01.02.1997

Meldung fiir diesen Arbeitnehmer

PersonalNr: 1 Suchname: Schmidt IdentifikationsNr: 12345678901 Geburtsdatum: 27.03.1983

Referenzdatum Arbeitgeber Referenzdatum fiir den Arbeitgeber, fiir den fiir dieses Arbeitsverhaltnis erstmalig ELStAM geliefert werden

& Hauptarbeitsverhaltnis (Steuerklasse 1 bis 5)
" Nebenarbeitsverhltnis (Steuerklasse 6) eventuell mit gewiinschtem jahrlichem Freibetrag 0

Eintrittsdatum laut

sollen. Davor liegende Zeitrdume kdnnen nach einer erfolgreichen Anmeldung nicht abgerufen werden. Das
Datum darf nicht vor dem Besch&ftigungsbeginn und nicht nach dem Eingangsdatum der Anmeldung liegen.

Eingabe Eintrittsdatum, Beginn des Beschaftigungsverhaltnisses laut Arbeitsvertrag

Speichern Abbruch

+# Referenzdatum AG

Hieriiber wird ein Referenzdatum fiir den Arbeitgeber festgelegt, ab welchem Datum die ELStAM-
Daten geliefert werden sollen. Bei einer erfolgreichen Anmeldung kdnnen die ELStAM-Daten nicht
mehr fiir davor liegende Zeitrdume geliefert werden. Bei einer Ummeldung ist pro Ummeldung fiir
alle umzumeldenden Mitarbeiter das gleiche Datum als Referenz anzugeben.

Dieses Datum wird bei einer Abmeldung ebenfalls benétigt, und zwar fiir eine eindeutige Identifikati-
on des Arbeitsverhéltnisses. Ohne ein korrektes Referenzdatum Arbeitgeber kann ein Arbeitsverhélt-
nis nicht abgemeldet werden.

Seite: 125



RW-Lohn 22 Elektronische Lohnsteuerkarte (ELStAM)

+# Hauptarbeitgeber

Fiir eine Anmeldung wird auflerdem die Angabe benétigt, ob es sich um Haupt- oder Nebenarbeits-
verhiltnis handelt. Bei einem Hauptarbeitsverhdltnis wird nach Steuerklasse 1 bis 5 abgerechnet, bei
einem Nebenarbeitsverhidltnis nach Steuerklasse 6. Fiir ein Nebenarbeitsverhdltnis kann ein vom Mit-
arbeiter gewlinschter Freibetrag angegeben werden. Das ist ein Betrag, der beim Hauptarbeitgeber als
Hinzurechnungsbetrag auftaucht und z.b. auf mehrere Nebenarbeitsverhéltnisse aufgeteilt werden
konnte. Die Info kommt vom Mitarbeiter, in der Anderungsliste wird dann der Betrag mitgeteilt, der
tatsichlich als Freibetrag vom Finanzamt gewéhrt wird. Wenn z.b. ein Mitarbeiter 2 Nebenarbeitsver-
héltnisse hat und einen Freibetrag von 2000 EUR, konnte dieser auf die beiden Arbeitsverhiltnisse
aufgeteilt werden.

+ Eintrittsdatum / Austrittsdatum
Bei einer Anmeldung ist der Beschéftigungsbeginn anzugeben. Fiir eine Abmeldung wird das Aus-
trittsdatum bendtigt.

+ Erfasse Daten senden

Die Sendungen sind zuerst noch nicht versendet, unten links befindet sich dazu der Schalter 'Erfasste
Daten senden'. Erst damit werden die erfassten Daten an die ELStAM-Datenbank zur weiteren Ver-
arbeitung gesendet. Die Sendung erfolgt jeweils separat fiir die einzelnen Meldearten. Bis zur Bestiti-
gung der Sendung werden die gesendeten Daten auf die néchste Seite Abholen verschoben. Ohne eine
Bestitigung gilt die Sendung, z.b. eine Anmeldung noch nicht als verarbeitet, demzufolge stehen
auch noch keine ELStAM-Daten bereit.

Eine Sendung wird in der Regel bis maximal 5 Tage nach Eingangsdatum bearbeitet und durch eine
Anderungsliste Thnen mitgeteilt. Anmeldungen werden z.b. in einer Anmeldebestitigungsliste vom
Gesetzgeber beantwortet. Fiir jede Sendung wird zuerst gepriift, ob {iberhaupt eine Liste zur Abho-
lung bereitsteht. Falls ja, wird die zugehorige ID dafiir ermittelt und diese dann abgeholt. Die Einzel-
heiten dazu sind im nichsten Abschnitt, Abholen, beschrieben.
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13.

7.8. Abholen

Durch eine Abholung erfragen Sie, ob Anderungslisten fiir Sie bereitstehen. Das kénnen Bestiti-
gungen fiir An-, Um- oder Abmeldungen sein, oder die Abholung von Monatslisten, in denen eventu-

elle

Anderungen mitgeteilt werden. Eine Sonderform stellt die Bruttoliste, die nur auf Anforderung

vom Finanzamt erstellt wird und die Daten fiir alle Arbeitnehmer enthilt.

1-Senden |2-Abholen | 3-Angemeldet | 4-Abgemeldet | S-Fehler |

PersonalNr / IdentNr Geburtsdatum

Meldeart Ticketnummer

Eingangsdatum
> Anmeldung 578903 01.07.1949 1577659201091060555
i 05.10.2013
T 5 / 12345678905 16.12.1974 1577659201091060555
Miller 05.10.2013
Ummeldung 8 / 12345678908 05.05.1955 1577659201091060555
Fischer 05.10.2013

I Auch ltere Daten abholen (ca. 2 Monate zurtickliegend)

Fiir

von Thnen veranlasste Meldungen, An-, Um- oder Abmeldungen, kdnnen Sie mit bis zu 5 Tagen

nach Eingangsdatum mit einer Antwort rechnen, meistens aber deutlich frither. Die monatlichen
Anderungslisten, Monatsliste, steht in der Regel 5 Tage nach einem Monatswechsel bereit.

Der

1.
2.

Prozess der Abholung erfolgt in 6 Schritten:

Es wird eine Anfrage gesendet, ob Daten zur Abholung bereitstehen

In der Antwort wird dann ermittelt, ob Daten zur Abholung mit einer so genannten ID zuriickge-
meldet werden

Fiir jede Datenabholung (ID) wird dann die Abholung veranlasst. Dazu wird iiber die ID das je-
weilige Datenpaket angefordert.

Das einzelne Datenpaket zu der angeforderten ID wird empfangen und entschliisselt. Dann erfolgt
die eigentliche Verarbeitung der Daten. Falls kein Fehler gemeldet wird, werden die ELStAM-
Daten gespeichert und stehen auf der Seite Angemeldet zur Ansicht. Bei einem Fehler werden die
Daten ebenfalls gespeichert, allerdings als Fehler und auf der gleichnamigen Seite angezeigt. Der
fiir den einzelnen Mitarbeiter Fehlertext wird als Verfahrenshinweis angezeigt.

Der Empfang fiir das einzelne Datenpaket wird bestétigt und an Elster gesendet.
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6. Als letzter Schritt kommt von Elster die Bestétigung zuriick, dass der formale Ablauf ordnungsge-
maf verlaufen ist. Die Abholung wird in dem Fall nicht mehr als neu gekennzeichnet. Eine erneu-
te Abholung der Daten aus diesem Datenpaket kann in dem Fall nur erfolgen, wenn der Schalter
'Auch éltere Daten abholen' auf der Seite Abholen eingeschaltet wird. Wenn mehrere ID's zurtick-
gemeldet wurden, wiederholen sich die Schritte 3 bis 6, bis alle Datenpakete abgeholt wurden.

Fiir jede Abholung ergibt sich immer ein Verfahrenshinweis auf Arbeitgeber-Ebene, der sich auf Ein-
zeldaten der Sendung bezieht. Das kann z.b. sein, dass die Anmeldung erfolgreich war, oder dass sich
bei einem oder mehreren Mitarbeitern besondere Hinweise ergeben. Der AG-Hinweis wird Thnen
immer in einem separaten Bestitigungsfenster mitgeteilt. Einige allgemeine Hinweise, was gerade ab-
lauft, wird im unteren Bereich in der Infoleiste angezeigt.

Wenn bei der Abholung Fehler aufgetaucht sind, wird Thnen ein entsprechender Hinweistext ange-
zeigt und nach der Abholung auf die Fehlerseite umgeschaltet.

Verpflichtung zur Abholung von Monatslisten
Wir weisen nochmals darauf hin, dass eine gesetzliche Verpflichtung zur Abholung von Monatslisten

oder auch Anderungslisten besteht.

Protokoll-Datei

Uber die Einstellung 'Aktivititen protokollieren' kénnen Sie auBerdem veranlassen, dass eine Textda-
tei mit den Aktivitdten erstellt wird, wo Sie alle Aktionen im Nachhinein ersehen konnen, auch die
einzelnen Hinweise auf Arbeitnehmer-Ebene. Die Speicherung erfolgt in einer Textdatei im Daten-
laufwerk mit diesem Namen:

ELSTAM_Mandant_ plus MandantNr mit fithrenden Nullen plus .TXT
Fiir Mandant 1 im Datenlaufwerk C:\RWLohn wére das diese Datei:
C:\RWLohn\ELSTAM_ Mandant 001.TXT

Ab Version 19 wird dadurch auch ein aktuelles Aktivitaten-Protokoll erzeugt, welches nur die gerade
durchgefiihrten Aktionen protokolliert. Nach Abfrage konnen diese in einem Editor angezeigt und
eventuell ausgedruckt werden.

XML -Protokoll

Falls bei der Abholung unerwartete Probleme auftauchen, koénnen Sie per Tastenkombination
STRG+SHIFT+P eine erweiterte Protokollausgabe einschalten, die die Abholdaten in der vom
Gesetzgeber gelieferten Form als XML-Datei speichert. Diese kann Fehlerhinweise geben bzw. un-
serem Support zur weiteren Priifung tibermittelt werden.

Auch iltere Daten abholen

Mit dieser Einstellung kénnen Sie nicht nur neue Anderungslisten sondern auch bereits verarbeitete,
dltere Listen erneut abholen. Diese stehen nach einer Bestitigung noch ca. 2 Monate zur Abholung
bereit. Im Normalfall braucht diese Eigenschaft nicht eingeschaltet zu werden, sondern nur dann,
wenn Verarbeitungsprobleme aufgetaucht sind.

Bei der Verarbeitung der dlteren Daten konnen Konstellationen entstehen, wo vielleicht eine Sendung
nicht vorhanden ist, jetzt aber eine dltere Abholung filir diese Sendung passiert. In solch einem Fall
versucht das Programm verschiedene Stammdaten automatisch aus den Personaldaten einzusetzen,
z.b. Geburtsdatum, Eintrittsdatum etc. Basis dafiir ist eine korrekte Identifikationsnummer, die bei
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dem Mitarbeiter vorhanden sein muss. Falls der Mitarbeiter ganz fehlen sollte, wird versucht, einen
neuen Mitarbeiter mit der Identifikationsnummer anzulegen.

Email-Benachrichtigung beziiglich Anderungslisten
Im ElsterOnline-Portal konnen Sie iiber die dortige Funktion 'Konto verwalten' und 'Meine Einstel-

lungen' eine Email-Benachrichtigung per Email beziiglich Anderungslisten einschalten. Das erfolgt
aber nur {iber das ElsterOnline-Portal und nicht innerhalb von RW-Lohn.

13.7.9. Kontaktformular fiir ausstehende Bestatigungslisten

Falls eine Sendung gemacht wurde und Sie haben keine Bestitigung in Form einer Anderungsliste
erhalten, konnen Sie eine Nachforschung fiir diese Sendung veranlassen. Dazu wird die so genannte
Transfer-Ticketnummer benétigt (TT), die Thnen in der Spalte Transferticket angezeigt wird. In der
Spalte Eingangsdatum koénnen Sie unter dem Geburtsdatum auch das Eingangsdatum bei den Elster-
Servern ersechen. Auf der Elster-Webseite elster.de finden Sie fiir die Nachforschung ein entspre-
chendes Kontaktformular auf dieser Seite:

https://www.elster.de/elstam_kformular.php

Falls die Sendung nach der Nachforschung erneut gesendet werden miisste, konnen Sie die Sendung
tiber die Tasten-Kombination STRG+SHIFT+Entf aus der internen Datenbank nach der Bestdtigung
einer Loschabfrage entfernen lassen. Bitte klicken Sie vorher auf die betreffende Zeile, die zu 16schen
wire. Die Sendung kann dann anschliefend neu erfasst und erneut versendet werden.

5endungen\ Allgemeine Angaben \

1-Senden | 2-Abholen | 3-Angemeldet | 4-Abgemeldet | 5-Fehler |

Meldeart PersonalNr / IdentNr G_eburtsdatum i
Suchname Eingangsdatum
Anmeldung 3 /12345678903 01.07.1949 1577659201091060555
L Meier 05.10.2013
, 5/ 12345678905 16.12.1974 1577659201091060555
Miiller 05.10.2013
Ummeldung 8 /12345678908 05.05.1955 1577659201091060555
Fischer 05.10.2013
RW-Lohn 16 x|
92 Machten Sie die aktuelle Sendung loschen?
2

Vorher sollte eine Nachforschung fiir die Sendung Gber das
Elster-Portal durchgefuhrt worden sein. Nur wenn Thnen eine
emeute Sendung mitgeteift wurde, sollte das Loschen erfolgen.
Danach kann die Sendung neu erfasst und erneut versendet werden.

Es handelt sich um diese Sendung:

Personal-Nr / IdentNr u. Suchname:
5/ 12345678905

Miller

Geburts-/Eingangsdatum: 16.12.1974
05.10.2013

Transferticket: 1577659201091060555

Ja

I~ Auch dltere Daten abholen (ca. 2 Monate zuriickliegend)
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13.7.10. Angemeldet

Eine fehlerfreie An- oder Ummeldung wird als angemeldet umgesetzt. Dadurch ergeben sich fiir den
Arbeitnehmer die vom Gesetzgeber iibermittelten ELStAM-Daten, die in einer zeitlichen Abfolge
dargestellt werden.

Hier werden alle Mitarbeiter aufgelistet, die aktuell angemeldet sind und deren ELStAM-Daten um-
gesetzt werden. Falls fiir einen Mitarbeiter auch eine Abmeldung und danach eine An- oder Ummel-
dung vorliegt, wird natiirlich der Mitarbeiter auch als angemeldet angezeigt. In der Tabelle wird dann
eine Abmeldung durch einen besonderen Text entsprechend gekennzeichnet.

Fiir den Ausdruck der Daten haben wir 2 Reportdateien mitgeliefert, die einmal alle Mitarbeiter in
einer Liste der Reihe nach darstellt. Damit konnen mehrere Mitarbeiter auf einer Seite erscheinen.

Falls das nicht gewiinscht ist, steht auch ein Report bereit, der pro Seite nur 1 Mitarbeiter anzeigt.

1-Senden | 2-Abholen | 3-Angemeldet| 4-Abgemeldet | S-Fehler |

PersonalNr / IdentNr ELStAM ab Steuerkl. / Faktor Kist AN Freibetrdge
Suchname abgemeldet  |Kinderfreibetrag KiSt Eheg.  |Hinzurechnungshetrédge
6/ 00139827540 01.01.2012 Frei 1:20.000,00 M:0,00 W:0,00 T:0,00
| [Fritz Test
01.05.2013 6/0 ey
L 0 rk Hinzu 1:1.500,00 M: W: T:
L 01.06.2013  |Abmeldung Austrittsdatum: 01.06.2013
01.08.2013 2/ rk
3 ev
7 /00925714630 01.10.2013 4/ -- Frei J:12.000,00 M:1.000,00 W:230,00 T:33,00
Schmidt 0
13.7.11. Abgemeldet

Eine fehlerfreie Abmeldung wird als abgemeldet umgesetzt. Hier konnen auch Mitarbeiter erscheinen,
die aktuell angemeldet sind, wo aber in der Vergangenheit eine Abmeldung vorlag. Auch hier werden
nur fehlerfreie und bestétigte Sendungen angezeigt.

13.7.12. Fehler

Falls fehlerhafte Daten gesendet wurden, kommen diese mit einem Fehlerhinweis, dem so genannten
Verfahrenshinweis wieder zuriick. Eine weitere Verarbeitung ist damit noch nicht verbunden, auf-
grund der vielen moglichen Verfahrenshinweise ist eine automatische Verarbeitung leider auch nicht
moglich. Mogliche Fehler wiren z.b. fehlerhafte Datumsangaben fiir das Referenzdatum, oder dass
keine Abrufberechtigung mehr besteht.
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1-Senden | 2-Abholen | 3-Angemeldet | 4-Abgemeldet \5 [
PersonalNr / IdentNr Geburtsdatum

Suchname Eingangsdatum
6/ 00139827540 12.01.1960 Das Datum ReferenzdatumAG ist falsch.
Fritz Test 01.08.2013

Meldeart Verfahrenshinwels

| [Anmeldung

-

& Neu © Gelesen Ldschen Als Gelesen markieren

Ein Fehler wird intern bei uns zuerst als neu gekennzeichnet. Durch den Schalter 'Als Gelesen mar-
kieren' wird der Datensatz entsprechend markiert und erscheint kiinftig nicht mehr als neuer Fehler.
Falls die Fehlerhinweise nicht mehr bendtigt werden, konnen diese geldscht werden. Vergewissern
Sie sich bitte vorher, dass entsprechende Reaktionen auf den Fehlerhinweis veranlasst wurden. Wenn
z.b. bei einer Abmeldung der Fehler 'Abmeldung nicht moglich, da Abmeldedatum in der Zukunft'
kommt, muss eine korrekte Abmeldung erneut erstellt und versendet werden. Die Verfahrenshinweise
dienen also zu Threr Information und sollten entsprechend umgesetzt werden.

Da die Verfahrenshinweise in der nidchsten Zeit vom Gesetzgeber gedndert werden sollen, wird eine
Anpassung durch uns automatisch vorgenommen. Sobald in der Richtung etwas verfiigbar sein sollte,
setzen wir das als Release-Update um. Da es einige unklare Verfahrenshinweise gibt und zudem in
der Elster-Dokumentation nicht festgelegt ist, welcher Verfahrenshinweis zu einer Abweisung fiihrt
und welcher nicht, sind Anderungen noch méglich.

13.7.13. Druck-Funktionen

An Druck-Funktionen steht zum einen unten der Schalter 'Drucken' bereit. Damit konnen Sie die Aus-
gabe liber die Reportausgabe vornehmen lassen. Wir liefern fiir alle Druckformen passende Reportda-
teien mit, im Drucken-Dialog steht der jeweilige Report dann zur Auswahl zur Verfiigung.

Eine andere Variante besteht iiber das Mausmenii per rechter Maustaste in die Tabelle. Damit kann
ein so genannter Tabellendruck veranlasst werden. Dazu wird die Tabelle zuerst als Bildschirmaus-
gabe in einem separaten Fenster dargestellt, ein Ausdruck kann von dort dann iiber das Drucker-Sym-
bol erreicht werden.
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14. Sonstiges

In diesem Kapitel folgen einige allgemeine Ausfithrungen, wie Druckausgaben, Suchfunktionen und
einiges zu Reportdateien. Auflerdem sind einige Bearbeitungshinweise enthalten, die auf besondere
Situationen eingehen.

14.1. Druckausgaben
& Druckausgabe !Elm

-Ausgabeoptionen

" Drucker " Einstellungen abiragen

Personalliste?. LST Personal Llste Ausfuhrllch

Personalliste3 LST : Personal-Liste Ausfiihrlich mit Eankwerhindung
Personallisted LST : Personal-Liste Urlaubsliste

PersonallisteLohnkonto? LST : Lohnkonto Ausfibrlich im Quedormat
PersonallisteLohnkontol LST : Lohnkonto Kurztorm im Hochiommat
PersonallisteLohnkonto3 LST : Lohnkonto sehr ausfihrlich im Quedormat
PersonallisteTest] LST : Personal-Liste Kurzform

Personallistekarteil CRD : Personal-Karteikare
PersonallisteKaneiLohnsteuer CRD : Lohnsteuerkarte mit Euro-0Ok Umrechnung

Report andern Kaopien 1 ¢ Beportdatum | 01.08.2000 0]

Meuer Report als -» &+ Liste " Karteikarte " Etikett Abbruch

Die gesamten Druckausgaben im Programm laufen iiber eine einzige Dialogbox ab. Hier konnen Sie
angeben, wohin die Ausgabe erfolgen soll, welche Reportdatei benutzt werden soll und allgemeine
Angaben wie Drucker-Kopien einstellen.

14.1.1. Ausgabeoptionen

Hier stehen die Ausgabeformen Bildschirm, Drucker und Einstellungen abfragen zur Verfiigung. Bei
Auswahl 'Drucker' wird der im Report eingestellte Drucker verwendet. Im Report-Designer erfolgt
diese Einstellung iiber 'Projekt / Seitenlayout / Drucker'. Bei der Auswahl 'Einstellungen abfragen'
wird vor der Durchfithrung der Ausgabe iiber einen separaten Dialog das Ausgabeziel, Drucker, Aus-
gabeseiten etc. abgefragt.

14.1.2. Reportdateien

In diesem Bereich werden die im Programmverzeichnis vorhandenen Reportdateien angezeigt und zur
Auswahl bereitgestellt. Die verschiedenen Ausgabeformen haben jeweils diese Dateiendungen:

@ Liste .LST
@ Etikett .LBL
@ Karteikarte .CRD
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Je nach der Datenquelle, die fiir die Ausgabe benutzt wird, erfolgt eine Filterung der vorhandenen
Reportdateien, so dass nur die jeweils logisch passenden Dateien dort erscheinen werden. Zur
besseren Unterscheidung der verschiedenen Dateien wird zu jedem Dateinamen auch eine eventuell
vorhandene Beschreibung mit angezeigt. Den Beschreibungstext bearbeiten Sie im Report-Designer
tiber 'Datei / Speichern als...".

14.1.3. Weitere Optionen

Im unteren Bereich des Dialogs stellen Sie das Reportdatum und die Anzahl der Drucker-Kopien ein.
Das Reportdatum wird jeweils an die Ausgabe als Variable {ibergeben und steht zur Ausgabe dort zur
Verfligung. Die Kopienanzahl wird, falls dieses vom Drucker unterstiitzt wird, an die Druckausgabe
iibergeben. Bei einigen Druckern ist dieses vom Druckertreiber aus nicht moglich, in dem Fall muss
die Ausgabe entsprechend oft wiederholt werden oder Sie versuchen die Einstellung 'Datei / Allge-
meine Einstellungen / Drucker-Kopien manuell versuchen'.

14.1.4. Befehlsschalter

Unten befinden sich die verfiigbaren Befehlsschalter, die die Ausgabe durchfiihren, abbrechen oder
einen Report bearbeiten oder neu erzeugen. Die Bearbeitung eines vorhandenen Reports erfolgt
immer fiir die Reportdatei, die im Bereich Reportdateien ausgewihlt ist. Ein neuer Report wird vom
Programm mit einem neuen Dateinamen passend zur jeweiligen Ausgabe vorbelegt. Die Vorbelegung
sollte von Thnen in der Regel nicht gedndert werden, da je nach Datenquelle ein Filter auf die
passenden Reportdateien gelegt wird.

Falls fiir eine Datenquelle verschiedene Ausgabeformen angeboten werden, konnen Sie neben dem
Befehlsschalter Neuer Report' die gewiinschte Ausgabeform, Liste, Karteikarte oder Etikett wahlen.

14.1.5. Datei-Export

Die Reportausgaben konnen in verschiedenen Formaten exportiert werden. Dazu wihlen Sie im
Druck-Dialog die Option 'Einstellungen abfragen' aus. In dem dann erscheinenden Dialog kdnnen Sie
iiber 'Ausgabe auf...' das gewiinschte Exportformat auswihlen. Die wichtigsten Exportformate sind
hierbei PDF, RTF und HTML.

14.2. Report-Dateien

Das Programm benutzt zur Ausgabe der gesamten Auswertungen, Formulare, Listen etc. so genannte
Reportdateien. Diese werden mit dem integrierten Report-Designer erstellt oder bearbeitet. Im Dru-
cken-Dialog befinden sich dazu die Befehlsschalter 'Report dndern' und 'Neuer Report'.

Im Report-Designer befindet sich eine separate Online-Hilfe, die sehr umfangreich ist und die vor-
handenen Moglichkeiten ausfiihrlich beschreibt. Optional bieten wir ein separates Handbuch fiir den
Report-Designer an, welches vom Hersteller des Reportgenerators, der Firma Combit aus Konstanz
stammt. Fiir die Version 18 von RW-Lohn wird momentan die Version List & Label 20 von Combit
eingesetzt.

Fiir die Gestaltung von Reportausgaben stehen sehr vielfaltige Funktionen und Moéglichkeiten zur
Verfiigung. Ergénzend zur Online-Hilfe im Report-Designer mochten wir Thnen hier einige wichtige
Dinge kurz beschreiben:
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14.2.1. Ausgabeformen

Fiir die Reportausgaben stehen diese unterschiedlichen Ausgabeformen zur Verfiigung:

@ Liste
@ Karteikarte
@ Etikett

Je nach Datenquelle werden die unterschiedlichen Formen angeboten. Bei einigen Datenquellen, z.B.
Personalkarteikarte steht nur die sinnvolle Ausgabeform bereit, in dem Fall als Karteikarte, da die
Karteikarte als Liste keinen Sinn macht.

Eine Liste ist dabei eine Auflistung von mehreren Datensdtzen auf einer Seite in einem Tabellen-
objekt. Eine Liste ohne Tabellenobjekt kann nicht ausgegeben werden, da dieses die Grundlage einer
Liste bildet. In der Tabelle werden die einzelnen Datenséitze pro Einzelzeile wiederholt.

Eine Karteikarte oder ein Etikett dagegen wird immer einen Datensatz pro Seite ausgeben. Eine Seite
kann hierbei in einem beliebigen Format dargestellt werden, auch mehrere Seiten neben- und unter-
einander.

# Abrechnung bearbeiten - C:\VB5\Lohn18\Abrechnung181.LST

Datei Bearbeiten Frojekt Objekte
h} H & & L 99 |0
I X N 0 S0 & 0 8 0 {00 00 10 G0 M0 150 ) 10 I 50 200 20 20 ol | Vaablen-eldisie X
\\\\\\.\\\\\\.\\\.\\\.\\‘ 5
£ & variablen R 4
1 womll L
Abrechnung der Brutto E=2 3 1 Alameines
A
i - Bank
N e -1 Krankerkasse
e 1 KrankerkasseUmiagen
) w0 Lohnjournal
- = - Lohnkonto
I 7 & 1 Mandanten
ad w0 Personal
" - Urlaubstage
o 1@l Versancharisblen
E 11 Felder
PE A L
I ER—
3 Gii R ET I & Benutzsrvariblen
= | 5| Summenvariabien
il
# | Objekte | Ehenen Vorschay
Tl o= nungsformuiar ...
aktiver Desgn-ereich §
Anzahl der Ausfertigun... 1
Mindestzehl der Drucks... 1 Steuer / Sozialy ersicher ung
Designschema EEEE W combit SoverSeomo| | Lokma:
Transformation fiir Pra...
Projektbeschreibung IcE
Kurzer Beschrebungstext fir das Projekt, der m EE
Ladedizlog angezsigt wird. . = =
[leyout [ LayoutVorscheu | [l Vaorschau
97.56,-2.77 Selektieren ~nichts selektiert- 0% O — —
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14.2.2. Neuen Report erstellen

In der Regel ist es wesentlich einfacher, wenn Sie einen bestehenden Report als Grundlage fiir einen
neuen Report verwenden. Dazu gehen Sie am besten wie folgt vor:

Sie suchen sich den Report aus, der Ihren Vorstellungen am nichsten kommt und wéhlen diesen im
Drucken-Dialog aus. Dann gehen Sie auf 'Report dndern' und bekommen den Report dann im Report-
Designer angezeigt. Dann gehen Sie zuerst auf 'Datei / Speichern Als..." und geben beim Dateinamen
einen anderen Namen an. Dabei ist zu beachten, dass die ersten Zeichen des Dateinamens als Filter
dienen, um fiir die jeweilige Ausgabe die passenden Reports ermitteln zu kénnen. Am besten erhdhen
Sie die Ziffer vor der Dateiendung um 1 bzw. auf einen Wert, der noch nicht vorhanden ist. Z.B.:

Abrechnungl.LST wird gedndert in: Abrechnung9.LST

Dadurch wird die Ausgangsdatei flir das Standard-Abrechnungsformular unter dem neuen Namen
Abrechnung9.LST gespeichert. Dieses Prinzip koénnen Sie jedoch auf jeden beliebigen Report eben-
falls anwenden.

Wenn Sie einen génzlich neuen Report erzeugen wollen, Drucken-Dialog iiber Report Neu, empfiehlt
sich, dass zuerst folgende Funktionen im Report-Designer benutzt werden: Mit 'Projekt / Optionen /
Projekt' sollten die Optionen 'Gitter anzeigen' und 'Ausrichten an Gitter' jeweils eingeschaltet werden.
Danach sollte auf der Seite 'Objekte' die 'Objektschriftart’ gewéhlt werden. Bei einem neuen Listen-
Projekt sollte dann ein Tabellen-Objekt auf der Seite platziert werden und die Gestaltung der Ausgabe
kann beginnen.

14.2.3. Variable Daten im Report

Fiir die Gestaltung des Reports werden vom Programm die unterschiedlichsten Variablen bereitge-
stellt, mit denen der Report gestaltet werden kann. Wir versorgen z.B. jeden Report mit einem
Reportdatum oder den allgemeinen Formulartexten. Je nach Datenquelle kommen dann die pro Da-
tensatz wechselnden Datenfelder hinzu.

Die allgemeinen Variablen kénnen im gesamten Report, die Datenfelder konnen dagegen nur in einer
Tabelle benutzt werden. Wenn also ein Text- oder Variablen-Objekt eingesetzt wird, kdnnen Sie
dieses mit den allgemeinen Variablen an beliebiger Stelle der Seite platzieren, jedoch keine Daten-
felder. Diese werden nur in einem Tabellenobjekt ausgegeben und pro Datensatz in der Tabelle als
Ausgabezeile wiederholt.

14.2.4. Druckerzuordnung

e [summensien " || Fiir jeden Report kann mit 'Projekt / Seitenlayout / Dru-
== = H A 91 cker' eine Druckerzuweisung erfolgen. Standardméfig
e e s, | | 1St dieses immer der im System eingestellte Standard-

sty e Drucker, was jedoch jederzeit gewechselt werden kann.

oo Es ist ebenfalls moglich, abhidngig von der Seitenzahl

B R e eine Zuweisung vorzunehmen. Also fiir die erste Seite

Pty o Gt Drucker A und fiir die Folgeseiten Drucker B. Hierbei

Setenformat ... Nein ist zu beachten, dass z.B. die Abrechnungs-Ausgabe

T mehrere Abrechnungen gleichzeitig ausgeben kann

(Selektiv-Druck) und daher eine separate Verwaltung

der Seitennummern aufweist, die nicht in die seiten-

= | abhidngige  Druckerzuweisung umgesetzt werden
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konnen. Falls Sie so etwas erreichen mochten, miissen Sie einen separaten Report erzeugen, der dann
nur fiir eine einzige Abrechnung benutzt werden darf.

14.2.5. Mehrzeilige Zeilendefinitionen

In einem Tabellenobjekt konnen mehrzeilige Zeilendefinitionen gemacht werden, die bei der Ausgabe
zu mehreren Zeilen pro Datensatz umgesetzt werden. In dem im Lieferumfang befindlichen Reportda-
teien ist dieses in vielfacher Form zu sehen. Durch dieses Konzept lassen sich auch komplexere
Report erstellen und sollte von Thnen daher bei Anpassungen beachtet werden.

Solche Zeilendefinitionen lassen sich auch sehr gut fiir FuBBzeilen einsetzen und dabei mit einer Dar-
stellungsbindung kombinieren. Wenn z.B. am Ende des Report eine Summierung angezeigt werden
soll, kann fiir die Fufizeile die Darstellungsbedingung 'Lastpage()' eingesetzt werden, die diese Ful3-
zeile nur dann ausgibt, wenn alle Datensédtze in der Tabelle ausgegeben wurden.

14.2.6. Summen-Variablen

Sie kdnnen in einem Report beliebig viele Summenwerte bilden, die Sie im Report-Designer mit 'Pro-
jekt / Summen-Variablen' festlegen. Wenn wir in einem Report solche Summen eingesetzt haben,
sollten diese Definitionen nicht von lhnen geéndert werden. Sie konnen jedoch ohne Probleme zu-
sdtzliche Summen definieren.

14.2.7. Gruppierungen

Fiir Listenprojekte kann in einem Tabellenobjekt eine Gruppierung eingerichtet werden. Hierbei
werden in der Regel im GruppenfuBbereich irgendwelche Summen ausgegeben, die pro Gruppe je-
weils wieder bei Null anfangen. Dazu konnen Gruppenfulizeilen eingerichtet werden, die eine
Wechselbedingung enthalten und jeweils Summen auf Null setzen.

14.2.8. Sortierung

Fiir die meisten Reports kann innerhalb der Reportdatei eine abweichende Sortierung eingestellt
werden. Dies erreichen Sie im Report-Designer iiber 'Projekt / Sortierung der Daten...". Im Normalfall
bestimmt immer das Programm durch die Datenquelle, in welcher Sortierung die Datenausgabe er-
folgen soll. Falls von Ihnen jedoch eine andere Sortierung direkt im Report gewdhlt wird, iiber-
schreibt diese Angabe die Sortierung der Datenquelle. Je nach Datenmenge kann dieses allerdings zu
einer Verzdgerung fithren, da die Sortierung ja auch durchgefiihrt werden muss.

14.2.9. Ebenen im Report

Unter Umstdnden kann die Anzeige im Report-Designer etwas verwirrend sein, wenn alle Ebenen
gleichzeitig angezeigt werden. Sie kdnnen im Report-Designer iiber das Ebenen-Fenster jedoch ge-
zielt nur die relevanten Ebenen anzeigen lassen, die Sie gerade bearbeiten mochten, in dem Sie die
anderen Ebenen jeweils ausblenden. Dadurch ist die Anzeige etwas iibersichtlicher. Grundsétzlich
kann das Ebenen- und das Variablenfenster auch ganz ausgeblendet sein, die Ein- oder Ausblendung
erreichen Sie im Report-Designer iiber 'Ansicht / Fenster'.

14.2.10. Abrechnungsformulare Summen-Variablen

Bei dem Abrechnungsformular werden vom Programm fiir jede neu auszugebende Abrechnung die
ersten 20 Summen-Variablen auf 0 gesetzt. Dies hidngt damit zusammen, dass durch den Aufbau
dieser Reports keine normalen Gruppierungen und damit eine Summen-Nullsetzung moglich ist.
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14.3. Suchfunktionen

Im Programm sind einige Suchfunktionen enthalten, die einen Zugriff nur auf bestimmte Daten
ermoglichen oder Suchlisten zur bequemen Auswahl am Bildschirm anbieten.

14.3.1. Datensuche per F3-Taste

Bei der Bearbeitung von Stammdaten, z.B. Krankenkassen, konnen Sie {iber die F3-Taste zu einer
Sucheingabe verzweigen, die es ermoglicht, die anzuzeigenden Daten einzugrenzen oder bestimmte
Daten schnell zu finden. Der Suchdialog ist in Karteikartenform aufgebaut und enthélt 3 verschiedene
Suchformen:

i, Datensuche m

Feldsuche
1-Feldsuche | 2-Von/Bis-Suche | 3-Selektion | Hierbei wiihlen Sie ein Da-
Suchfeld Such-Text tenfeld aus, zu dem ein Such-
Suchname =] | begriff eingegeben werden
kann. Dieser Suchbegriff
Der Such-Text wird in Form einer %olltextsuche in eine Suchanfrage umgesetzt wird in der Form einer

Die GroB-/Kleinschreibung ist hierbei ohne Bedeutung. Der Such-Text kann zudem Volltextsuche umgesetzt.
an jeder beliebigen Stelle im Suchfeld enthalten sein.

Von-/Bis-Suche

Die Von-/Bis-Suche stellt in
einer Tabelle alle Felder der
betreffenden Tabelle bereit.
Zu jedem Feld kann ein Von-
und ein Bis-Wert als Suchbe-
griff eingetragen werden.

Selektion

Suche ausschalten O <F3> Abbruch Hiermit stellen Sie eine so
genannte SQL-Abfrage zu-
sammen, die von der Daten-
bank in eine Suchanfrage umgewandelt wird. Die Syntax muss nach Access-SQL aufgebaut sein.
Durch einige Eingabehilfen wird der Aufbau und das Zusammenstellen der Abfrage aber stark
vereinfacht.

Aus einer Liste der vorhandenen Datenbankfelder bilden Sie zusammen mit einer Relation und einem
Suchwert eine Suchabfrage oder einen Teil davon. Mehrere solcher Suchabfragen kénnen mit dem lo-
gischen UND oder ODER zusammengesetzt werden.

Element Bemerkung

Datenfelder Hier werden alle vorhandenen Datenfelder der jeweiligen Datenbank-Tabelle
aufgelistet.

Relationen Hier wird die Suchbedingung festgelegt. Wenn Sie die Suche nach 'LIKE'

benutzen, geben Sie den Suchtext bitte in dieser Form an: *suchtext*

Der Stern steht hierbei fiir beliebige Zeichen. Dadurch erreichen Sie eine
Volltextsuche in dem gewihlten Datenfeld, der Suchtext kann an beliebiger
Stelle im Feld enthalten sein. Die Grof3-/Klein-Schreibung ist ohne Bedeutung.

Suchwert Der zu suchende Text oder Wert

Verkniipfung Logische Verbindung von mehreren Suchteilen
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Element Bemerkung

Abfrage Anzeige der bisher vorhandenen Suchvorschrift. Bei mehreren Teilen werden
diese standig anhand der gewéhlten Verkniipfung hinzufligt

Befehlsschalter | Hinzufiigen, Loschen etc.

Beachten Sie, dass die manuelle Eingabe nach der ACCESS-SQL-Syntax aufzubauen ist. Im Normal-
fall fiigt der Befehlsschalter Hinzufiigen automatisch die korrekte Syntax der Suchvorschrift hinzu.

Im unteren Bereich dieser Seite finden Sie ein Auswahlfenster mit in der Datenbank gespeicherten
Abfragen. Wenn Sie eine Abfrage zusammenstellen, kann diese permanent gespeichert werden, um
sie spater schneller wieder aufzurufen und auch schneller auszufiihren. Sobald Sie eine gespeicherte
Abfrage unter Abfragename auswéhlen, wird der gespeicherte Suchtext in das Feld Abfrage ge-
schrieben und mit OK starten Sie die gespeicherte Abfrage. Wenn Sie die gespeicherte Abfrage ma-
nuell im Feld Abfrage d4ndern, werden die Anderungen nur beachtet, wenn Sie das Feld Abfragename
leer machen oder wenn Sie die Abfrage erneut speichern.

14.3.2. Suchliste per F4

Diese Suchform ist fiir Auswahllisten enthalten, wo neben dem Eingabefeld ein Pfeil nach unten plat-
ziert ist. Dadurch wird eine Suchliste aufgeklappt, die mogliche Eingaben zur Auswahl anbietet.
Solch eine Suchform steht auch bei der Bearbeitung von Lohnzeilen bereit, um in der Spalte Lohnart
aus den vorhandenen Lohnarten die gewiinschte auszuwéhlen. Andere Beispiele sind die Ein-
gabefelder fiir die Bankverbindung oder die Krankenkassen-Nr bei den Personal-Stammdaten.

i, Suchliste Persanal [ [=[x<]| Diese Suchlisten benutzen Ihre Ein-

Suchfeld Suchtext gaben als Suchbegriff, um die ge-

INr =1 ' wiinschte Zeile aufzufinden oder Sie

I~ Suchnarme Adresse 3 Geburtsdatun benutzen d]e Maus, um in deI‘ LiSte
12345 Testort = o

2 Schmidt 12345 Testort 05.05.1350 Zu blattem bZW. auszuwahlen. In

meisten Fiéllen ist in diesen Fillen
auch die Suchliste per F5 aufrufbar,
die nachfolgend beschrieben ist.

14.3.3. Suchliste
per F5

Ebenfalls in allen Stammdatenmas-
ken sowie bei zahlreichen Tabellen
steht die F5-Taste bereit, die eine
3 »| | Suchliste  anzeigt. Sie konnen
|Ei_|ng;|e Suchioe Aumwahl par <ENTERS j dhnlich wie bei der Feldsuche eine

= Sucheingabe fiir ein beliebiges Feld
eingeben, welches in eine Suchabfrage umgewandelt wird. Falls ein Datensatz gefunden wird, zeigt
die Tabelle diesen Datensatz mit dem Leuchtbalken an.

Durch die ENTER-Taste oder einen Doppelklick auf die Tabellenzeile wird der angezeigte Datensatz
zum aktuellen Datensatz und in der aufrufenden Maske angezeigt. Die Suchlisten per F5-Taste
konnen zur Laufzeit frei sortiert werden. Beim Aufruf der Suchliste wird zuerst nach dem zuletzt ein-
gestellten Suchfeld sortiert. Durch einen Mausklick auf einen Spaltentitel konnen Sie die Daten nach
diesem Datenfeld sortieren lassen. Fiir eine permanente Einstellung einer Sortierung ist wie oben
erwahnt, das Suchfeld einzustellen.
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14.4. Weitere Bearbeitungshinweise

Aus verschiedenen Bereichen mdchten wir Thnen hiermit weitere Bearbeitungshinweise geben, die
zum besseren Verstindnis des Programms beitragen sollen, falls in den vorherigen Kapiteln noch et-
was unklar geblieben sein sollte.

14.4.1. Loschen von Personal-Stammdaten

Wir mochten noch einmal besonders betonen, dass eine Loschung eines Mitarbeiters iiber die Perso-
nal-Stammdaten nur dann zu empfehlen ist, wenn Sie auf diese und alle damit verbundenen weiteren
Stammdaten nicht mehr zugreifen wollen.

Die Loschung hat zur Folge, dass durch die in der Datenbank hinterlegte referentielle Integritét, alle
verbundenen Daten ebenfalls geléscht werden. Dies sind die Daten im Lohnkonto, Durchschnitts-
werte, Fehlzeiten und auch im Lohnjournal und damit die vorhandenen Abrechnungen. Alle Abrech-
nungen des zu 16schenden Mitarbeiters werden dadurch also komplett geloscht.

Wenn Sie die Abrechnungen oder das Lohnjournal also noch einsehen oder bearbeiten mochten, soll-
ten Sie den Mitarbeiter nicht mehr als 'Aktiv' kennzeichnen und auf ein Loschen verzichten. Hinzu
kommen gesetzliche Aufbewahrungsfristen fiir Lohnunterlagen, die ebenfalls gegen eine Loschung
sprechen.

14.4.2. Nachtrigliche Anderungen von Stammdaten

Falls Stammdaten nach der Erstellung einer Abrechnung geéndert werden, hat dieses keine Aus-
wirkung auf vorher erstellte Abrechnungen. Sie erstellen z.B. eine Abrechnung fiir einen Mitarbeiter
mit der Steuerklasse 1 und &ndern danach die Steuerklasse. Die Anderung der Steuerklasse wird im
dem Fall nicht in die bereits bestehende Abrechnung umgesetzt. Damit die jetzt richtige Steuerklasse
auch in der Abrechnung benutzt wird, ist die Abrechnungsmaske aufzurufen und die Abrechnung
dann per Befehlsschalter 'Andern' zu #ndern. Dies setzt voraus, dass der Abrechnungsmonat noch
nicht gesperrt ist, da in dem Fall eine Anderung nicht méglich wire.

Ein anderes Beispiel wire, dass eine Abrechnung mit einer Lohnart erstellt wurde, die aber falsche
Einstellungen aufweist, z.B. die Eigenschaft 'SV-Pflichtig' ist ausgeschaltet, muss aber richtiger weise
fiir diese Lohnart eingeschaltet sein, damit dafiir SV-Abziige berechnet werden. Da die Lohnart zum
Zeitpunkt der Erstellung der Abrechnung die falsche Einstellung aufwies, wurden fiir die Betrige
keine SV-Abziige errechnet. Auch in diesem Beispiel muss die Abrechnung gedndert werden und die
Lohnzeile mit der falschen Lohnart geloscht werden und dann erneut eingefiigt werden. Zum Zeit-
punkt der Einfiigung werden die aktuellen Einstellungen der Lohnart festgehalten und in die Lohnzei-
le eingefiigt. Sie konnen natiirlich auch die Abrechnung komplett 16schen und dann erneut erstellen.

Sie miissen also grundsétzlich beachten, dass die nachtréiglichen Anderungen nicht in die bestehenden
Abrechnungen umgesetzt werden. Die Anderungen bewirken nur die zukiinftige Beachtung, nicht
aber die Umsetzung in Abrechnungen, die in der Vergangenheit erfolgt sind.

14.4.3. Krankenkassen-Beitragssatze

Die Krankenkassen-Beitragssétze sind ab 2009 nur noch fiir die Umlagenprozentsitze zu erfassen, da
ein allgemeiner Beitragssatz gilt, der fiir alle Krankenkassen gleich ist. Nur fiir zuriickliegende
Zeitrdume, die also mit &lteren Versionen verarbeitet wurden, werden die normalen Beitragssétze
verwendet.

Von besonderer Bedeutung sind die Giiltigkeitsangaben fiir das Datum. Fiir eine Abrechnung eines
Mitarbeiters muss bei der jeweiligen Krankenkasse immer ein giiltiges Datum ermittelbar sein. Die
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Bis-Angabe kann in solchen Fillen leer bleiben, wenn es sich um den aktuell giiltigen Satz handelt.
Falls eine Beitragszeile mit Leerangaben enthalten ist, muss diese Leerzeile entfernt werden, da hier-
durch ein Erkennen der Beitragssétze verhindert wird. Hier ein Beispiel mit fiktiven Zahlenwerten,
wo mehrere Giiltigkeitsangaben vorhanden sind:

Von Bis Normal Erhoht Ermifigt Ul U2
01.01.2005 7 8 6 1,5 0,3
01.01.2004 ' 31.12.2004 |7 8,2 6,2 1,5 0,3
01.07.2003 | 31.12.2003 |7,2 8,2 6,2 1,5 0,3

Die Angaben sind also jeweils immer fortlaufend, ohne dass eine Liicke im Zeitablauf vorhanden ist.
Fiir jeden einzelnen Tag zwischen dem 01.07.2003 und dem heutigen Tage ist jederzeit der korrekte
Beitragssatz errechenbar. Ab 2009 iibernimmt RW-Lohn die Verwaltung der Beitragssitze normal
und erméBigt, da diese bundeseinheitlich gelten. Fiir die Umlagensitze gilt das allerdings nicht.

Hier ein Beispiel fiir eine falsche Belegung:

Von Bis Normal Erhoht Ermifigt Ul U2
01.01.2005 7 8 6 1,8 0,5
01.01.2004 7 8,2 6,2 1,5 0,3
01.07.2003 |31.12.2003 7,2 8,2 6,2 1,5 0,3

Die falschen Werte entstehen dadurch, dass in der zweiten Zeile kein Bis-Datum eingesetzt wurde.
Die Werte fiir 2004 gelten in dem Beispiel auch fiir 2005, statt geéindert zu werden. Sie miissen also
immer darauf achten, dass vor dem Einsetzen einer neuen Beitragszeile die bisherige aktuelle Bei-
tragszeile durch das Bis-Datum korrekt abgegrenzt wird. Ab 2015 kommt eine weitere Spalte hinzu,
Zusatz AN, wo der individuelle Zusatzbeitrag in Prozent anzugeben ist, den die Krankenkasse allein
vom AN einzieht. Ahnlich wie die Umlagensitze sind diese Werte ab 2015 in die Tabelle der Bei-
tragssétze von Thnen einzutragen. Ab 2019 wird der Zusatzbeitrag wieder auf AG und AN aufgeteilt.

14.4.4. Umlagenaufteilung im Beitragsnachweis

Im Bereich der Umlagenaufteilung, die im Beitragsnachweis auftreten, konnen zahlreiche Beson-
derheiten auftauchen, z.B. ein Mitarbeiter ist Umlagenpflichtig, es werden jedoch keine normalen
KK-Beitrige abgefiihrt etc. Daher ist zu empfehlen, dass bei den Personaldaten auf jeden Fall beide
Krankenkassen in der Personalmaske eingetragen werden.

AuBerdem ist zu beachten, dass bei allen Krankenkassen, die als Umlagen-Krankenkasse auftreten,
auch die Beitragsspalten fiir Umlagel und Umlage2 belegt sind. Falls kein Umlagenprozentsatz er-
mittelt werden kann, kann auch keine Umlage berechnet werden. Daher ist die Eintragung dieser
Werte sehr wichtig.

Falls bei dem Mitarbeiter die Eigenschaften fiir die Umlagenberechnung nicht eingeschaltet sind, er-
folgt auch keine Berechnung der Umlagenbeitrédge. Sie miissen also in der Personalmaske auf der Sei-
te 3, SV, sicherstellen, dass 'Umlage 1' und/oder 'Umlage 2' korrekt eingestellt ist. Nur fiir die so ge-
kennzeichneten Mitarbeiter wird auch ein Umlagenbeitrag ermittelt und im Beitragsnachweis fiir die
jeweilige Krankenkasse umgesetzt.
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14.4.5. Beitragsnachweis ohne LFZG-Erstattungsbetrage

Falls der Beitragsnachweis fiir die Krankenkasse keine Erstattungsbetrige aufweist, obwohl diese
vorliegen, wird die Ursache darin liegen, dass Sie den Erstattungsbetrag nicht bei der jeweiligen
Krankenkasse erfasst haben. In der Krankenkassen-Maske finden Sie dazu die Seite 3, LFZG, wo die
Erstattungen in den jeweiligen Monat einzutragen sind.

Die Hohe des Erstattungsbetrages wird vom Programm nicht in irgendeiner Form berechnet, sondern
kann nur als absoluter Betrag verwaltet werden. Ob der Betrag richtig oder falsch ist, kann das Pro-
gramm nicht erkennen. Der Erstattungsbetrag wird in den Beitragsnachweis als Abzug eingetragen.

14.4.6. Pauschale Lohnsteuer und Kirchensteuer

Wenn pauschale Lohnsteuer anfillt, wird nicht in jedem Fall auch fiir diese Betrdge eine Kirchen-
steuer berechnet. Dieses ist abhéngig von einer Einstellung bei den Personaldaten. Dazu finden Sie in
der Personalmaske auf der Karteiseite 4, Steuer, die Auswahlliste 'Pauschale KiSt'. Dort wird festge-
legt, ob und wenn ja, welche Kirchensteuer fiir die pauschale Lohnsteuer berechnet werden soll.

Sie miissen also diese Einstellung vornehmen, wenn auch fiir die pauschalen Lohnarten eine Kirchen-
steuer abzufiihren ist. Beim Eintrag 'keine Kirchensteuer' wird fiir solche Betrige keine Kirchensteuer
abgeflihrt.

14.4.7. Lohnarten mit gleichzeitigem Abzug

Bei einigen Lohnarten ergibt sich aus der Art und Weise der Umsetzung, dass ein Bezug zusammen
mit einem Abzug eingesetzt wird. Das ist z.B. bei einer Direktversicherung (unter gewissen Um-
stinden) oder fiir den Gesamtbeitrag zu einer freiwilligen Krankenversicherung. Fiir die Verarbeitung
ist neben dem Bezug auch eine Lohnart als Netto-Abzug notwendig, Sie miissen also fiir die korrekte
Umsetzung fiir solche Félle 2 Lohnarten anlegen.

Bei einem Bezug erhoht sich der Bruttobetrag und damit auch der Auszahlungsbetrag. Fiir solche
Sonderfille muss aber der Auszahlungsbetrag dann wieder reduziert werden um die Hohe des Be-
zuges, damit der Bezug auszahlungsneutral bleibt. Durch einen Netto-Abzug wird also wieder der
Auszahlungsbetrag reduziert, die SV- und steuerlichen Abziige bleiben in dem Fall dann iiber, wenn
diese fiir die Lohnart anfallen.

14.4.8. Lohnsteueranmeldung ohne pauschale Lohnsteuer

Wenn Lohnarten mit pauschaler Lohnsteuer verarbeitet werden und es erscheinen keine Betrége dafiir
in der Lohnsteueranmeldung, wird die Ursache darin liegen, dass bei der Lohnart keine Sonderbe-
handlung eingetragen ist, die den Prozentsatz der pauschalen Lohnsteuer angibt.

Da die pauschale Lohnsteuer in unterschiedlicher Hohe fiir die verschiedenen Sachverhalte anzu-
wenden ist, wird erst iiber die Sonderbehandlung festgelegt, welcher Prozentsatz zu berechnen ist.
Beispiele dafiir wéren 'Pauschal-Lohn kurzfristig Beschiftigte', wo momentan 25% pauschale LSt
anfillt und 'Direktversicherung', die mit 20% pauschal versteuert wird. Ohne eine Sonderbehandlung
kann das Programm nicht wissen, welchen Prozentsatz fiir diesen Pauschalbezug zu verwenden ist. In
der Lohnart-Maske ist daher fiir diese Lohnarten immer auch eine Sonderbehandlung einzutragen.
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14.4.9. Verarbeitung von Kurzarbeitergeld

Mit Version 12.5 wurde die Verarbeitung von Kurzarbeitergeld erweitert. Der bisher ausgeklammerte
SV-Bereich beim Kurzarbeitergeld ist damit enthalten. Fiir die Verarbeitung von Kurzarbeitergeld
sind der steuerliche Bereich und der Sozialversicherungsbereich zu trennen.

Steuerlicher Bereich

Der steuerliche Bereich wird vom Programm durch eine Sonderbehandlung bei der Lohnart abge-
deckt: Kurzarbeitergeld. Hier handelt es sich um einen Netto-Bezug der zudem nicht SV-Pflichtig ist.
Das ist der Betrag, der vom Arbeitgeber fiir die Bundesagentur fiir Arbeit ausbezahlt wird. Der
Arbeitgeber hat das Kurzarbeitergeld zu berechnen und auszuzahlen, die Erstattung erfolgt dann von
der Bundesagentur fiir Arbeit.

Durch die Verwendung dieser Lohnart in einer Abrechnung wird der Betrag separat im Lohnkonto
erfasst. In der Lohnsteuerbescheinigung erscheint dieser Betrag zudem in Zeile 15, da der Wert Aus-
wirkung auf die Steuerprogression hat.

Sozialversicherungsbereich
Im SV-Bereich hat der Arbeitgeber fiir die Renten-, Kranken- und Pflegeversicherung allein die Bei-

trige zu iibernehmen, die auf Basis eines fiktiven Arbeitsentgeltes zu berechnen sind. Das fiktive
Arbeitsentgelt sind dabei 80 % der Differenz zwischen Soll- und Ist-Entgelt. Bei einem normalen
Entgelt von 2000,-- und einem Ist-Entgelt von 1500,-- ergibt sich das Ausfallentgelt mit 500,--, davon
80 % ergibt 400,--. Aus diesem Betrag hat der AG dann allein die Beitrdge fiir die Krankenversi-
cherung, inklusive Beitragszuschlag von 0,9%, Beitrdge fiir die Rentenversicherung und flir die
Pflegeversicherung, allerdings ohne den Zuschlag fiir Kinderlose, zu tragen.

Im Meldewesen ist das normale Arbeitsentgelt um das fiktive Arbeitsentgelt bei Kurzarbeit zu erho-
hen. Das Entgelt ist fiktiv, wird also nicht bezahlt, dient aber zur Berechnung der SV-Abziige, die na-
tiirlich vom AG auch zu bezahlen sind. Eine Beteiligung des Arbeitnehmers fiir diese SV-Betrége gibt
es nicht.

Im Programm wird der Sachverhalt durch 2 Lohnarten abgewickelt. Zum einen gibt es einen Bezug
fiir das fiktive Arbeitsentgelt mit der Sonderbehandlung Kurzarbeit fiktives Entgelt. Dadurch werden
die entsprechenden SV-Betrége fiir den Arbeitgeber berechnet. Zum anderen muss der Bezug in glei-
cher Hohe wieder als Netto-Abzug abgezogen werden, da das fiktive Entgelt ja nicht tatséchlich ge-
zahlt wird, sondern nur fiir die SV-Berechnung eingesetzt wird.

Im Lohnkonto gibt es fiir die SV-Beitrdge entsprechende Spalten. Fiir die Druckausgabe sind darauf
angepasste Reports im Lieferumfang enthalten. Auch im Lohnjournal gibt es einen entsprechenden
Report, der diese Zusatzspalten aufweist.

Lohnarten

Fiir die Verarbeitung im Programm in einer Abrechnung ergibt sich dadurch, dass 3 verschiedene
Lohnarten fiir das Kurzarbeitergeld vorhanden sein miissen, die alle als Netto-Bezug/-Abzug anzu-
legen sind. Alle 3 Lohnarten sollten die Eigenschaften Lohnsteuerbehandlung 'Netto-Bezug/-Abzug'
und SV-Pflichtig 'ausgeschaltet' haben:
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Name (nur als Sonderbehandlung  Hinweis
Beispiel)
Auszahlung KuG | Kurzarbeitergeld Das ist der Bezug, mit dem das eigentliche Kurzarbei-

tergeld ausgezahlt wird. Der Arbeitnehmer bekommt den
Betrag komplett ausgezahlt. Die Hohe ergibt sich durch
die entsprechenden gesetzlichen Vorschriften, Hinweise
dazu finden sie in den Berechnungstabellen, die wir als
PDF-Datei mitliefern.

Fiktiventgelt KuG Kurzarbeit fiktives Hiermit wird ein fiktives Entgelt berechnet, nach dem
Entgelt sich die vom Arbeitgeber allein zu tragenden SV-Beitré-

ge fir KV, PV und RV ergeben. Das Entgelt ist nur fik-

tiv und wird nicht ausbezahlt, ist aber ein Bezug. Die

Hohe betrdgt 80 % des durch Kurzarbeit ausgefallenen

Entgeltes.
Nettoabzug fiir keine Damit das fiktive Entgelt nicht zur Auszahlung kommt,
Fiktiventgelt KuG wird iiber diesen Abzug der Betrag in gleicher Hohe

wieder abgezogen. Die gleiche Betragshohe ist wichtig,
weil sonst eine Netto-Differenz entsteht.

Beispielabrechnung
Eine Abrechnung mit Einsatz der vorgenannten Lohnarten konnte dann so aussehen:

Text LSt SV Betrag
Gehalt L X 2000,-- +
KuG Auszahlung N 358,-- +
Fiktiventgelt KuG N 560,-- +
Nettoabzug fiir Fiktiventgelt N 560,-- -
Gesamtbrutto 2000,--
Netto-Bezlige 358,--

Die Betriige sind nur Beispiele ohne Bezug auf reale Zahlen und sollen nur die Anwendung der Lohn-
arten aufzeigen.

Weitere Informationen
Im Lieferumfang sind einige PDF-Dateien zu diesem Thema enthalten, die Thnen weiterfiihrende In-
formationen geben
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14.4.10. Verarbeitung von steuerfreien Arbeitgeber-Zuschiissen fiir
freiwillige Krankenversicherungen bzw. Pflegeversicherungen

Fiir die Verarbeitung von steuerfreien Arbeitgeber-Zuschiissen fiir freiwillige Beitrdge zu einer Kran-
ken- bzw. Pflegeversicherung miissen Sie folgende Dinge beachten:

+# Beim SV-Schliissel muss eine entsprechende Einstellung gemacht werden, z.b. Freiwillig versi-
chert mit Abzug.

«# Die entsprechende Betriige fiir den Arbeitgeber-Zuschuss und den Gesamtbetrag miissen bei den
Eingabefeldern jeweils fiir KV und PV gemacht werden

« Fiir die Umsetzung in einer Abrechnung miissen entsprechende Lohnarten vorhanden sein, und
zwar je eine flir den Arbeitgeber-Zuschuss und den Gesamtbetrag und zwar jeweils fiir KV und
auch fiir PV. Insgesamt sind das 4 Lohnarten, der Arbeitgeber-Zuschuss ist als Bezug und der
Abzug des Gesamtbetrags als Abzug anzulegen. Entsprechende Beispiele sind im Beispiel-
Mandanten vorhanden.

Durch den Einsatz der Lohnarten werden dann automatisch die jeweiligen Werte in die Abrech-
nung eingesetzt, so dass die Lohnarten fiir verschiedene Mitarbeiter eingesetzt werden konnen,
die in den Betrdgen differieren.

+# Als weitere Automatisierung kénnen die 4 vorgenannten Lohnarten jeweils als Festbezug und als
Festabzug in der Personalmaske eingetragen werden. Dadurch werden diese immer wiederkeh-
renden gleichen Abrechnungsteile komplett automatisch in neue Abrechnungen eingesetzt, ohne
dass Sie sich darum weiter kiimmern miissen.

14.4.11. Beitrage fiir Vermoégenswirksame Leistungen

Ahnlich wie die Beitriige fiir eine freiwillige Krankenversicherung werden auch die vermdgenswirk-
samen Leistungen in der Regel immer mit 2 Lohnarten abgewickelt. Es miissen also 2 Lohnarten vor-
handen sein, einmal fiir den AG-Zuschuss und zum anderen fiir den Abzug des Gesamtbetrags.

14.4.12. Beitrage fiir eine Direktversicherung

Auch fiir eine Direktversicherung muss eine Lohnart mit der entsprechenden Sonderbehandlung vor-
handen sein. Hier gibt es aber nur eine Sonderbehandlung fiir den Bezug als Direktversicherung, der
Abzug muss iiber eine separate Lohnart als Netto-Abzug ohne Sonderbehandlung in der Abrechnung
abgezogen werden.

Beachten Sie hierbei, dass je nach Rechtslage die Versteuerung unterschiedlich sein kann. In der
Lohnart ist das entsprechend einzustellen. Es kann ein steuerfreier oder ein pauschal versteuerter Be-
zug vorliegen. Im Zweifel miissen also 2 verschiedene Lohnarten dafiir eingerichtet werden.
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14.4.13. Schnittstellen

In RW-Lohn sind zwei direkte Schnittstellen zu anderen Produkten aus der RW-Reihe eingebaut.

@ Buchungsiibergabe an die Finanzbuchhaltung RW-Buch fiir Windows
@ Zahlungsiibergabe zum DTA-Programm RW-DTA fiir Windows bzw. RW-SEPA

Buchungsiibergabe
Die durch Abrechnungen anfallenden Buchungen in der Finanzbuchhaltung kénnen sehr aufwendig

ermittelbar und zudem recht komplex sein. An dieser Stelle setzt RW-Lohn ein und wandelt die vor-
handenen Abrechnungsdaten quasi auf Knopfdruck in korrekte Buchungen um.

Grundlage fiir die Verbuchung sind die hinterlegten Konten aus der Finanzbuchhaltung. Dazu kénnen
bei den Mandanten-Stammdaten diverse Konten und Kostenstellen angegeben werden, auf denen die
Verbuchung erfolgen soll. AuBlerdem kann jeder Lohnart ein Kostenkonto und eine Kostenstelle
zugewiesen werden. Neben der Zuweisung der Kontonummer kann ebenfalls ein Buchungstext zu je-
dem Konto angegeben werden. Die Einstellung dieser Angaben erfolgt mit FiBu-Konten.

Zur Laufzeit macht RW-Lohn aus diesen Angaben dann eine Splittbuchung, die alle Bereiche ab-
deckt. In den Buchungs-Einzelzeilen sind die Bruttobetrdge der Abrechnungen und die Arbeitgeber-
beitrdge zur gesetzlichen Sozialversicherung enthalten, denen die Einzelbetrdge der verschiedenen
Lohnarten, den Krankenkassen-Abgaben und den Abgaben zum Finanzamt gegengebucht werden.

I8 Export nach RW-DTA fiir Windows [x]| Zahlungsiibergabe

In RW-Lohn sind die unter
‘Datenbank aus By-DTA fur Windows Unterstiitzte Zahlungsformen

beschriebenen Zahlungsarten
integriert. Falls die Abrech-
nungszahlen in das Disketten-
Clearing-Verfahren bzw. DTA
~ — o umgesetzt werden sollen, be-
Angaben fur FVFDTA firWindows steht eine direkte Verbindung

Absender-Mr: I i Falligkeitstermin I . zu RW-DTA fiir Windows.

Hier greift RW-Lohn direkt
Textschliissel |53DDD auf die Zahlungsdaten von
RW-DTA zu und fiigt die

angefallenen Daten als durch-
zufiihrende Zahlungen hinzu.
Abbruch | Die Erstellung der DTA-
Diskette erfolgt in dem Fall in

RW-DTA. Von RW-Lohn

aktuelle Einstellung: C:A\WB41640TAIDRWDTAMDB

Datenbank einstellen |

Status: Export durchfilhren

werden die Daten dorthin transferiert.

ADb 2014 steht RW-SEPA zur Verfiigung, die vorgenannten Ausfithrung gelten sinngemél auch fiir
RW-SEPA. Voraussetzung ist, dass mit Datei / Allgemeine Einstellungen die Option 'RW-SEPA statt
RW-DTA verwenden' eingeschaltet ist und mit Stammdaten / Fibu-Konten die RW-SEPA-Datenbank
eingestellt ist.
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> Datenbanken fiir RW-Programme einstellen @ 14.4.14. Unterstiitzte Zah-
Datenbank aus RW-Buch fiir Windows |UngSf0rmen
ErmlETR 7 [=weuo0o MDE = In RW-Lohn sind die folgenden Zahlungs-
o ) formen enthalten, in die eine Abrechnung
) Backup //BUNDS.NDE umgesetzt werden kann:
@ eackupneu B L1 HDe
[Ocrafik RWBUNS0.MDB @ Uberweisung
([Hife RW/BU2005.MDB
DManifest v A/BU2006.MDE @ Scheck
— @ Bar
aktuelle Einstellung: C:\VBS\BUCH25\RVWBUOOS.MDB @ DTA-Diskette (RW-DTA) Optional iiber

RW-DTA fiir Windows bzw. RW-SEPA

Datenbank aus RW-SEPA fir Windows

|Se: 7] %%;KUMENTE o e [ Bei jedem Personal-Stammdatensatz kann
3ROLF die gewiinschte Zahlungsart hinterlegt

{_WEIGENE DATEIEN werden. In einer Zahlungsliste werden diese
Angaben fir die vorhandenen Abrech-
nungen umgesetzt. Neben einer Zahlungslis-
te konnen jeweils auch Einzelbelege ge-
druckt werden. Die 4. Zahlungsform (DTA)
setzt voraus, dass Sie RW-DTA fiir
Windows einsetzen. Die Zahlungsbelege
sind fiir Uberweisungen und Schecks an den
Standard-Aufbau angelehnt. Eine Barquittung ist ebenfalls enthalten, falls Sie mit Barlohn arbeiten
sollten. Alle Formulare kdnnen iiber den Report-Designer angepasst werden.

= RW-SEPA fiir Window

aktuelle Einstellung: C:\DOKUMENTE UMD EINSTELLUNGEMN\ROLF\EIGEME
DATEIEN\RW-SEPA FUR WINDOWS\RWSEPA.MDE

OK Abbruch

14.4.15. Benutzung von RW-DTA fiir Windows

Damit Zahlungen nach RW-DTA bzw. RW-SEPA iibergeben werden kdnnen, sollte folgendes beach-
tet werden:

1. Die Verbindung nach RW-DTA setzt voraus, dass die Einstellung der betreffenden Datenbank
von RW-DTA erfolgt ist. Dies geschieht iiber 'Stammdaten / FiBu-Konten / Datenbank einstellen'.
Dort ist die von RW-DTA benutzte MDB-Datei auszuwéhlen. Falls Thnen das Verzeichnis von
RW-DTA nicht bekannt ist, konnen Sie dieses durch einen Mausklick mit der rechten Taste auf
das Symbol von RW-DTA auf Threm Desktop feststellen. Im Kontextmenii wahlen Sie dazu
'Eigenschaften' aus. In dem dann angezeigten Dialog wird Thnen das Verzeichnis bzw. der Ord-
ner neben 'Ausfiihren in:' angezeigt.

2. Die Ubergabe erfolgt entweder bei der Zahlungsliste oder der Festabzugsliste, also entweder fiir
erstellte Abrechnungen oder fiir die bei Abrechnungen enthaltenen Festabziige.

3. Fiir Abrechnungszahlungen in der Zahlungsliste werden die bei den Personaldaten hinterlegten
Bankangaben benutzt. Aulerdem wird dort die Zahlungsart festgelegt, die auf DTA eingestellt
sein muss. Fiir die Festabzugszahlungen werden ebenfalls die Personaldaten benutzt, hierbei aber
die auf der Seite 'Beziige' eingetragenen Festabziige. Dort wird festgelegt, auf welches Konto und
an wen die Zahlung erfolgen soll. Bei beiden Arten wird auf die hinterlegten Banken-Stammdaten
zugegriffen. Diese sollten auf jeden Fall auf Vollstdndigkeit gepriift werden.

4. Beim Aufruf der oben genannten Zahlungsfunktionen befindet sich links unten ein Auswahlfeld
flir die Zahlungsart, die auf RW-DTA eingestellt wird
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5. Bei den Zahlungsfunktionen befindet sich ein Exportschalter, der zur Export-Dialogbox
verzweigt. Dort kann die Absender-Nr von RW-DTA eingestellt werden und der Textschliissel fiir
die Zahlungsart eingetragen werden. Optional ldsst sich eine Filligkeitsangabe machen. Falls
nicht bereits geschehen, kann in diesem Dialog auch die RW-DTA-Datenbank eingestellt werden.
Der Befehlsschalter 'Export durchfiihren' fithrt schlieBlich den Export durch und tibertragt direkt
die Zahlungsdaten in das DTA-Programm. Hier sehen Sie den Export-Dialog fiir RW-SEPA:

4 Export nach RW-SEPA far Windows X
Datenbank aus RW-SEPA fiir Windows
aktuelle Einstellung: c:\Users\Rolf400\Documents\RW-SEPA fiir Windows\RWSEPA.MDB
Datenbank einstellen
Angaben fir RW-SEPA fiir Windows
Absender-Nr: e Falligkeitstermin
Textschlissel
Status: Export durchfithren Abbruch ‘

6. Die weitere Bearbeitung erfolgt dann direkt im DTA-Programm, wo in der Regel nur noch die

Diskette bzw. DTAUS-Datei erstellt wird.

14.4.16. Hinweis RW-SEPA

Die vorherigen Ausfiihrungen gelten sinngemél auch fiir das Zusatzprogramm RW-SEPA, das ab Fe-
bruar 2014 zum Einsatz kommt. Voraussetzung hierfiir ist, dass mit Datei / Allgemeine Einstellungen
die Option '/RW-SEPA statt RW-DTA verwenden' eingeschaltet ist und mit Stammdaten / Fibu-Kon-

ten die RW-SEPA-Datenbank eingestellt ist.

Allgemeine Einstellungen X

2-Passworter | 3-Status |

I” Funktionsleiste ausblenden ¥ Vvariable Bildschirmschriften benutzen
[~ Statuszeile ausblenden I~ Feldbeschriftung in kleinerer Schrift anzeigen
I¥ Arbeitsfenster maximiert anzeigen [~ Eingabefelder farblich hervorheben

I~ Akkordspalten in Lohnzeilen ausblenden

¥ Urlaubstage nur anhand Lohn-Konto bzw. -Journal verbuchen
I” Urlaubstage nur aufgrund einer Lohnzeile verbuchen

I~ Meldewesen ohne Lohnkonto-Vortragswerte

I” Reportdatei neu/dndern sperren I” Ldschsperre fiir Stammdaten
I” Druckerkopien manuell versuchen [~ Druckerziel im Drucken-Dialog nicht speichern
I~ Tabellen ohne Zebramuster ¥ Druckvorschau mit Sofortanzeige

¥ RW-SEPA statt RW-DTA verwenden  Grundwerte Reportdruck (Standarddrucker) |

Funktionsleiste anpassen OK | Abbruch |
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14.4.17. Abrechnungshinweise Minijobs

Fiir die so genannten Minijobs méchten wir Thnen hiermit einige Abrechnungshinweise geben, da die
Verarbeitung teilweise etwas komplexer ablaufen kann und diverse Einstellungen zur korrekten Ver-
arbeitung nétig sind. In der folgenden Tabelle fithren wir die einzelnen Sachverhalte mit den jewei-

ligen Einstellungen auf:

Sachverhalt Einstellungen Personalmaske Einstellungen Lohnartmaske
1) Normaler - Seite 2-SV Fiir die Abrechnung muss eine
Minijob Hier stellen Sie im Bereich SV-Schliissel unten | Lohnart vorhanden sein, die fiir

2) Minijob mit
RV-Aufstockung

die Personengruppe auf 109 ein (Geringfiigig
Beschiftigte). Eine Zuordnung unten fiir eine
Krankenkasse erfolgt nicht, da die Minijob-
Zentrale liber die Personengruppe automatisch
mit der Bundesknappschaft verbunden, die
aber nicht als Krankenkasse anzulegen ist.

- Seite 6-Minijob/Gleitzone

Hier schalten Sie oben die Option 'Minijob-
Regelung anwenden' ein. Darunter stellen Sie
die Versteuerung auf 'Pauschalsteuer-Minijob'
ein. Fiir den KV-Beitrag und den RV-Beitrag
wihlen Sie jeweils die Pauschal-Einstellung.
Fiir die Umlagen sind beide einzuschalten, also
Umlage 1 und Umlage 2.

Wie 1) Unterschied:

- Seite 6-Minijob/Gleitzone

Fiir den RV-Beitrag kann auch eine Aufsto-
ckung auf den normalen RV-Beitrag gewdhlt
werden, der vom AN zu tragen ist und als
Nettoabzug in eine Abrechnung -eingesetzt
wird. Der Betrag wird als Differenz zwischen
dem Pauschalbetrag und dem normalen RV-
Beitrag ermittelt.

die korrekte Berechnung sorgt.
Die wichtigen Einstellungen
sind hierbei:

- Lohnsteuerbehandlung
Die stellen Sie auf 'Minijob-
Pauschsteuer' ein.

-SV-Pflicht

Da keine normalen SV-Beitrige
anfallen, schalten Sie die Opti-
on aus. Die Unterscheidung
zwischen den verschiedenen
Varianten, die bei Minijobs
moglich sind, erfolgt iiber die
Personalmaske Seite 6.

Wie 1)
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Sachverhalt

3) Minijob als
kurzfristige
Beschéftigung,
Versteuerung
pauschal

Einstellungen Personalmaske

- Seite 2-SV

Hier stellen Sie im Bereich SV-Schliissel unten
die Personengruppe auf 110 ein (Kurzfristig
Beschiftigte). Eine Zuordnung unten fiir eine
Krankenkasse erfolgt nicht, da die Minijob-
Zentrale liber die Personengruppe automatisch
mit der Bundesknappschaft verbunden, die
aber nicht als Krankenkasse anzulegen ist.

- Seite 6-Minijob/Gleitzone

Hier schalten Sie oben die Option 'Minijob-
Regelung anwenden' ein. Darunter stellen Sie
die Versteuerung auf 'Pauschalbesteuerung'
ein. Die Besteuerung kann wahlweise fiir den
Arbeitnehmer (AN) oder den Arbeitgeber (AG)
eingestellt werden. Hier im Beispiel also AG.
Der genaue Prozentsatz ergibt sich aus der
Sonderbehandlung in der Lohnart (siche
rechts). Fiir den KV-Beitrag und den RV-Bei-
trag wihlen Sie jeweils die Auswahl 'Kein Bei-
trag' aus. Fir die Umlagen sind beide einzu-
schalten, also Umlage 1 und Umlage 2.

Einstellungen Lohnartmaske

Wie 1) Unterschied:

Bei Sonderbehandlung wihlen
Sie 'Pauschal-Lohn kurzfristig
Beschiftigte' aus. Damit wird
der Prozentsatz fir die Lohn-
steuer momentan auf 25 % fest-
gelegt.

Hinweis: Die pauschale Lohn-
steuer wird an das Finanzamt
abgefiihrt und nicht an die
Bundesknappschaft.

4) Minijob als
kurzfristige
Beschiftigung,
Versteuerung
pauschal mit
Abwilzung auf
den Arbeit-
nehmer

5) Minijob als
kurzfristige
Beschiftigung,
Versteuerung
nach Lohn-
steuerkarte

Wie 3) Unterschiede:

- Seite 6-Minijob/Gleitzone

Hier wéhlen Sie bei Versteuerung 'Pauschalbe-
steuerung AN' aus

Wie 3) Unterschiede:

- Seite 3-Steuer

Hier stellen Sie oben die Steuerklasse ein, die
der AN Thnen nachweist.

Achtung: Wenn der AN nicht SV-Pflichtig sein
sollte, ist die Eigenschaft 'Besondere Lohn-
steuertabelle' einzuschalten, damit die Vor-
sorgepauschale nicht zur Reduzierung der
Steuerlast fiihrt.

- Seite 6-Minijob/Gleitzone

Hier tragen Sie bei Versteuerung die Auswahl
'Nach Lohnsteuerkarte' ein. Damit wird die
Steuerklasse aus der Seite 3 ermittelt.

Wie 3) Unterschied:

Bei Sonderbehandlung wihlen
Sie fir die Abwilzung der
Lohnsteuer auf den Arbeit-
nehmer diese aus:

'Pauschal-Lohn kurzfristig
Beschiftigte (AN)'

Wie 1)

Hinweis:  Die  individuelle

Lohnsteuer wird an das Finanz-
amt abgefiihrt und nicht an die
Bundesknappschaft.
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Sachverhalt

6) Minjob mit
Versteuerung
nach Lohn-
steuerkarte

7) Minijob mit
pauschaler Ver-
steuerung von 20
%

Einstellungen Personalmaske

wie 5)

Hinweise: Auch fiir normale geringfiigig
Beschiftigte kann anstelle der pauschalen Ver-
steuerung iiber die Bundesknappschaft die Ver-
steuerung nach Lohnsteuerkarte erfolgen, die
jedoch in der Regel deutlich hoher ausfillt.
Diese Variante ist daher sehr selten.

In besonderen Féllen, werden normalerweise
als Minijob zu behandelnde Beschiftigungen
als normale Beschiftigung behandelt. Das kann
z.B. bei mehreren Minijobs der Fall sein, da
nur ein einziger Minijob vorliegen kann. Die
weiteren Beschiftigungen (ab dem zweiten
Minijob) sind dann keine Minijobs mehr. Hier
konnte dann eine pauschalen Versteuerung (mit
20%) eingesetzt werden, weil die Beschifti-
gung geringfligig ist. In der Personalmaske wé-
ren dann die normalen Einstellungen
vorzunehmen, nicht mehr die Einstellungen fiir
Minijobs.

Einstellungen Lohnartmaske

Wie 1)

Hinweis: Die  individuelle
Lohnsteuer wird an das Finanz-
amt abgefiihrt und nicht an die
Bundesknappschaft.

Hier sollte eine Lohnart mit
pauschaler Versteuerung als
Lohnsteuerbehandlung  einge-
stellt werden, entweder als Be-
lastung beim Arbeitgeber (AG)
oder beim Arbeitnehmer (AN).
Die SV-Pflicht muss dafiir ein-
gestellt werden, als Sonderbe-
handlung kann dann 'Pauschal-
Lohn geringfiigig Beschiftigte'
gewihlt werden. Damit ist die
Versteuerung mit pauschal 20
% eingestellt. Anstelle der
Bundesknappschaft gehen die
SV-Beitrdge an die jeweilige
'normale' Krankenkasse, auch
die Lohnsteuer geht nicht an die
Bundesknappschaft sondern an
das zustdndige Finanzamt. Aus
dem eigentlich geringfligig
Beschiftigten (Minijob) ist da-
mit wieder ein ‘'normaler'
Arbeitnehmer geworden, der
nicht tiber die Bundesknapp-
schaft abgerechnet wird.

Ob die Voraussetzungen fiir Minijobs vorliegen, kann also von einer Vielzahl von Besonderheiten
abhdngig sein. Durch die Kombination der Angaben in der Personalmaske und Einsatz der entspre-
chenden Lohnart sind solche Besonderheiten umsetzbar. Im Zweifel erkundigen Sie sich bei Ihrer
Krankenkasse oder der Bundesknappschaft, welche Umsetzung anzuwenden ist.

Wir weisen darauf hin, dass nicht alle Kombinationen der Einstellungen in der Personalmaske und
der entsprechende Einsatz von Lohnarten mit den damit verbundenen Einstellungen zuldssig sind.
Durch die vorgenannten Beispiele 1) und 2) sind aber fast alle Anwendungsfille schon abgedeckt,
alles andere ist eher die Ausnahme.

Im Zweifel senden Sie uns die notigen Angaben des jeweiligen Sachverhalts zu, damit wir die Um-
setzung in RW-Lohn priifen kénnen.
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14.4.18. Angaben zur Steuernummer

Die Steuernummer wird Thnen vom Finanzamt mitgeteilt und hat immer einen festen Aufbau. Dieser
Aufbau ist zwingend von Thnen einzuhalten, da die Formulare mit Thren Angaben versehen werden.
Sie hinterlegen im Programm Ihre Steuer-Nr bei den Mandanten-Daten. Neben Thren Adressangaben
finden Sie dort auch Ihre Steuer-Nr, die Sie bitte sehr sorgfiltig eingeben mochten. Es werden hierbei
die ersten 13 Stellen als so genannte Ordnungsangaben in das Formular iibertragen. Jede Stelle der
Steuer-Nr hat eine gewisse Bedeutung, die je nach Bundesland unterschiedlich sein kann. Der
Gesetzgeber erteilt jedem Steuerpflichtigen die Steuer-Nr und sorgt so fiir eine einheitliche Systema-
tisierung. Folgendes Schema wird benutzt, die Ziffern entsprechen der Position:

Land 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13
Baden-Wiirttemberg F B B B Uu U U u P
Bayern F F F B B B u U U U p
Berlin B B B u U U U P
Brandenburg F F F B B B u/ u U u P
Bremen F F B B B u/ u U u P
Hamburg F F B B B u/ u U U P
Hessen F F B B B u U U U P
Mecklenburg-Vorpommern = F  F | F B B B u/ u U u P
Niedersachsen F | F B B B u u u U P
Nordrhein-Westfalen F F F B/ B B B u U U P
Rheinland-Pfalz F F B B B u U U U P
Saarland F F B B B u U U P
Sachsen F F F B B B u/ u U u P
Sachsen-Anhalt F F F B B B u/ u U U P
Schleswig-Holstein F | F B B | B u/ u U u P
Thiiringen F F F B B B u/ u U u P

Erliuterungen:
F = Finanzamtsnummer, ggf. mit fithrender Null

B = Bezirksnummer, ggf. mit fithrenden Nullen
U = Unterscheidungsnummer, ggf. mit fithrenden Nullen
P = Priifziffer
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14.5. Technische Unterstlitzung/Support

Wie seit vielen Jahren bei uns iiblich, gewéhren wir eine vollig kostenlose Anwenderunterstiitzung
iiber unsere Hotline. Bei Problemen oder Fragen zur Programmbenutzung stehen wir Thnen gerne zur
Verfiigung. Da die Hotline kostenlos ist, haben Sie bitte Verstidndnis dafiir, dass Riickrufe grundsétz-
lich nicht erfolgen konnen. Bei Kontakten halten Sie bitte eine mdglichst exakte Problem-
beschreibung und Thre Registrier-Nr bereit. Wir mochten darauf hinweisen, dass wir keine Beratung
in der Art eines Steuerberaters durchfiihren, was gesetzlich nur einem Steuerberater vorbehalten ist.

14.6. Release-Stande/Dauerupdate

Bei der Entwicklung eines Programms entstehen fiir eine Versions-Nr aufgrund von Anderungen oder
kleineren Erweiterungen jeweils neue Release-Stinde, mit jeweils gleicher Versions-Nr. Bei den
Anderungen handelt es sich entweder um Fehlerkorrekturen, die sich leider nie ganz vermeiden
lassen, oder um rein funktionale Erweiterungen kleineren Umfangs, die noch keine neue Version
rechtfertigen. Sie konnen jederzeit den neuesten Release-Stand bei uns gegen Zusendung eines Kos-
tenbeitrags von 12,-- € fiir Porto und CD anfordern. Fiir eine automatische Zusendung von allen Re-
lease-Anderungen bieten wir ein Dauer-Update an. Hierbei erhalten Sie die neuesten Release-Stéinde
automatisch durch uns zugeschickt und auflerdem eine neue Version, wenn diese innerhalb der Lauf-
zeit erscheint. Es handelt sich hierbei um einen Software-Pflegevertrag.

Als zusitzlichen Service bieten wir auch die Funktion '? / Update im Web suchen' an. Damit kdnnen
Sie sich zum einen iiber aktuellere Release-Stinde informieren, falls diese verfiigbar sind und zum
anderen konnen Sie direkt ein Release-Update zur aktuellen Version herunterladen. Beachten Sie
dazu bitte die entsprechenden Hinweise am Bildschirm. Das Release-Update kann nur innerhalb der
gleichen Version eine Aktualisierung vornehmen. Der Umstieg auf eine neue Version ist damit nicht
moglich.

14.7. Haftung/Verbesserungs-Vorschlage

Da es die fehlerfreie Software leider noch nicht gibt, ist auch RW-Lohn nicht vollig frei von Fehlern.
Eine Garantie oder Haftung fiir evtl. durch die Programmbenutzung entstandene Schiaden kann daher
nicht iibernommen werden. Selbstverstiandlich bleibt die gesetzliche Gewéhrleistung bestehen. Defekt
gelieferte CD o.4. werden unter Angabe der Registrier-Nummer sofort ersetzt. Falls Thnen bei der
Benutzung Verbesserungsmoglichkeiten auffallen sollten, teilen Sie uns diese bitte kurz in Schrift-
form mit. Wir werden die Vorschldge beim nédchsten Update nach Méglichkeit beriicksichtigen.

14.8. Weitere Programme

Aus der RW-Serie sind weitere Programme erhiltlich, die sich sdmtlich durch ein gutes Preis-Leis-
tungs-Verhéltnis auszeichnen. Auf der Liefer-CD finden Sie fiir jedes unserer Produkte eine entspre-
chende Testversion, die Sie ausgiebig testen kdnnen.

@ RW-Buch Finanzbuchhaltung mit diversen Auswertungen

@ RW-Kasse Kassenbuch zur Verwaltung von Finanzkonten

@ RW-Kasse Faktura Faktura Ergénzung fiir RW-Kasse, Rechnungserstellung etc.
@ RW-Lohn Lohnbuchhaltung mit Personalverwaltung

@ RW-Datev DATEV-Schnittstelle fiir RW-Buch

@ RW-SEPA Datentréger-Austausch mit Banken fiir den Zahlungsverkehr
@ RW-Haus Hausverwaltung fiir Eigentiimer und Mieter

@ RW-Fakt Auftragsbearbeitung mit Kunden- u. Artikelverwaltung

@ RW-File Datenbank mit Masken- und Reportgenerator
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Konfession....... 46,112, 122
Konfessionsbelegung...........cccooeeeeniecnicennnnn.
Konfessionskiirzel.........
Kontextmenti..........ccccevveeeriiiinieenieennen.
Kontoinhaber...........cccoveeieieiiieieieieieeene

Kontoverbindung....
Korrektur-Modus.........ccccvevverierienenieneeeenenne,
Kostenkonto.......c.ceeeeeeeieniencneneneneeieeene
Kostenstelle .
KrankenKassen..........ccceceeeneeieenenecniecnieenn
Krankenkassen-Meldung............cccceceevevevennnnnn.
Krankenversicherungspflicht... .
Kurzarbeit........cccoeeveneincnnincncncccee
Kurzarbeitergeld..........ccoovvereoinenncneene.
kurzfristig Beschiftigte
Kurzfristig Beschaftigte.........ccccoveneneneneennne.
Landerschliissel........coceveverieeeieienieniesieneeene
Listenaufbau
Lizenzschlissel........ccocvvvrieienienieieneeeeecee
Lizenzverwaltung..........c.ccocevvevereiniiniencncncnnenne.
Lohnarten........cceceeevevieneneneneneceneenne
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Lohnformel.........cccooeieiiiniineiiceeee PDF-ANZEIZE....c.eeuiveuieieeeiieieeeieeeeeeieeeie s 106
Lohnfortzahlung............ccccoovevieiieiiniiieee, PDF-HINWEISE......ccveeveeverieeiieiieieienieseesieseeeeeeneen 11
Lohnfortzahlungsgesetz v Personaldaten
Lohngruppe.....coeeveeeeeeeieieieieeeeeieeceeeeeeenns Personengruppe........cceeeevveeeerieriennnen. 24,43, 148
Lohngruppen.........cocceceeeeeenienenencncncnenne. Pflegeversicherung..........cccccooeenecnnee. 42, 44, 68
Lohnjournal

Lohnkonten.........cccceceeienenenineninenieieeeieene

Lohnkonto.........ccccevvereeneennen. Praxisbeispiel........cccooerereniniininiiieieeeene 21
Lohnsteueranmeldung........ ProtoKoll.......ccooeiiiieiieeceeeee 108, 113f.
Lohnsteuerbehandlung...........ccceevevvenenenennenne Protokollausgabe..........ccccvevverienininininieeeene
Lohnsteuerbescheinigung....... 41, 46, 48, 100, 108 ProtoKolldruck..........ccceveeeeveeecreeieeieeeeeenen.
Lohnsteuerkarte.............cccveeeunenn. 56, 58, 100, 108 Proxyeinstellungen...........cceceeveevvevvenienenienennenn
Lohnsteuertabelle............coccoeveiviiiieniiiinnne 45, 64 Prifprotokoll..........cocooeiieiiiiniiieeeee
Lohnsteuertabellen...........coccoeeeneencnccincnncne. 93 PSE-Pfad.....cccoeniiiniiniiciniicccecne
Lohnzahlungszeitraum... W64, 78 ReEAdEr...oiieiiiiiieieeeeeee e
LOSChSPEITE....cuvivivieeieiieiieiieieesie e 95 Referenzdatum Arbeitgeber....
Mandant........c.cceeuennenne. 21,25 ReISIETUNG. .....eeveieiiiirienieeiieiieeienrenieeie e
Mandanten-Passwort............c.ccevereinccnenencnn 96 Release-Stande.........cccoveereenenieenecneneennene
manuelle Fallpriifung..... ..106 Rentenversicherung............c.ccoceeeveneeneerencennne
Mehrfachbeschéftigter... o4l RENtNer....couiiiiiiiiiciicncccecccc
MehrplatZversion............ceceeeeeeereneeineeeseeeeeenes 10 Report-Designer.........ccoecerueneeereeieeneceieeenns
Meldeformulare...........ccceverererinienieieieienene. 84 Reportdateien.........ceeieeieieieieieierieseseeeeeeeeane
Meldewesen......... 82,95 RV-Aufstockung.........ccccecereieeneineneene.
Mindestbeitrag........oeveeeveierienierienienieseseeeenean 54 RW-SEPA....ccooiiiniiieieiens
Mindestbeitragsbemessungswert...........coceeveruene 54 Sachzuwendung........c..coceeceeeeievienenenenenenenn
Minijob......ocereeieieieieiereeeee 23,53, 62, 66, 69 Saisonarbeitnehmer..............cccceeeveeevreeineeennnn.
MINLJODS...cveeiieiieieieeneneseeeeteeeene 82, 148 Schnittstellen.............

Mitglieds-Nr UV-TTager ......c..cccoeveeneerennencns 28 Selektiv-Druck..........cocoverieeneinineicneiieneene
MONAtS-SPEITE...c..ervereerieriieiieieienieneesieeeeeneeieeaeen 87 SEIVET...oouiiiiieiinienitrieeteteee e
Monatsabschluss.........c.ccververenieieieieieieieeenes 88 Sicherungskopie........ccevuevveriererinieieeeeeiens
Monatsgehalt...........ccooereinrinineeeeee 22 Sicherungslaufwerk...

MoONatSIiSteN. ....cvevivieeeeeieeieieieieee e 1271, Signaturkarte...........cooceverieinieiieieieerereeens
Monatslohn....... 47f., 63, 65, 71 Software-Zertifikat............cccooeveevveeieeeeereeenenns
Nachforschung..........ccocccevevrvenccincnecnee 115, 129 Sonderbehandlung.....
Namensangaben.........cccceceeeeievienenencnenenenne. 110 SonderliSten..........cceoveuirieiriinieieeeeeeeeeeeenee
Netto-ADZUG.....eevvenieieieieieeeeeeeeeee e Sonstige Bezige.......cccoveverveieieieieieienne.
Netto-Abzug .... Sonstigen Beziigen.
Netto-Bezug.....covveveeniiiiiiieiecieeeeesecene Sonstiger BEzug........ceovevvivevenininieieieeens
Netto-Bezlige......coveuereeuerieieiirieieieiecee e Sortierfeld........coooveiriineiineeeeee
Niedriglohn Sozialversicherung .
Niedriglohn-Bereich.........cccoeeiieiininncenen 54 Sozialversicherungspflichtig...........cccceceveennee. 64
Niedriglohnbereich...........ccccoveveiininieieienen. 62 Sozialversicherungsschliissel............cccccecerennnne 82
Nullmeldung Speicherort
Ordnungsangaben...........ceeveeeiecieierienienienene 151 Splittbuchung........cccoeceveviriirieieieiereseeenee 145
PasSWOTt......c.oeveienenininineeeeeecceeee StaatsangehOrigkeit.........coevereeieniencninencnene. 56
Passworter Stammdaten
Pauschalbeitrag.........cccoceveoiieneineieneceee Statuskennzeichen............cccooeeeeiiiiiecneiincnnne 43
Pauschalbeitrage. .......coveeeieieierienienieeesenieeeens StatusZeile......evueeeieeieieieieieeeee e 94
Pauschalbesteuerung . Steuer-Nr

pauschale Lohnsteuer...........ccceeevverereeeeeennnne. 65 Steuerfrei
Pauschalversteuerung...........occoceeveeenecneennnne. 67 Steuerkarte..........coceveirenieiieieeeeeeeeee 53
PauSChStEUET.......ccvvveeeieceieeeeeeeeeeeeeeee e 69 Steuerklasse.........ccceevvveeevieeieeeeineeenns 45,122, 139

Seite: 155



RW-Lohn 22 Weitere Programme

Steuermerkmale............c.cooeveeiiiiiiiiiiieeieeee,
StEUSTNUMMET........ccovieeiiieiieerieeeiee e
Steuerpauschalen..
Steuertabelle.........cceeevieevieiieciieiiciecie e
StEULTLAZE. ....eveeeeerieeieeieeeeeeee e
Stornierung

Stundenerfassung 23,61,71
Stundenlohn............ccccoevveenen. 23,471, 61, 65,71
Stundenverwaltung...........coccevvevvevenenencnenenne. 61
Stundenzahl...........ccoveriiininiiniice 52
Suchfunktionen........c..eceeevevenieninninnieenens 137
Suchliste............... 16, 138
SV-MeldeWesen........cocerveuereeieieieirieeeieeeeeeenes 11
SV-SChIUSSElL.......coovvieereiieieeeeeeeeeeeeeee 24,43
SV-Tage...ovevieieeeiiieieeieneeenereseeeeeeene 47, 66
SV.NEL....cveeennn.. .11, 82, 86f.
Taschenrechner...........ccceoevenencnencncniniene. 14
Tastenbelegung..........coeevecereninenecncnennens 17,19
Tatigkeitsschlissel........cooeoivereiieiieecee 43
Testdaten.......c.cocevveirenieineiieccccccee 20
Transferticket.........cocovvevenieneniniicncnincneneee 116
Uberstunden........... .47, 61
UbErweiSUNgen. .........c.cvvureereereeeeerererenrenennas 146
Umlagen-Krankenkasse.. 43, 54, 82, 140
Umlagenaufteilung...........cccceceveneeneninenecnns 140
Umlagenbeitrage. ......evververveereereeieieieeenierieneeee 43
Umlagenversicherung............ccoceoeeereveeneeennne. 54
UmIagEeSALZE.....veveeieeieeieieiieieiesie e sieseeeeeeeenens 38
Umlageversicherung............cccceceveereeiecnecnnnne. 24
Ummeldung..........coceeeeeieienienieneneeeeeeeeeeene 125

Unfallversicherung..................... 28,47, 50, 86, 91
Unfallversicherungsangaben.............cccccceveuennene 92
Unterbrechungen

Unterbrechungszeitraum
Update-Installation............cccceeeeirieinenireneenns 8
Urlaubstage

USET oo
UV-Lohnnachweis

Verfahrenshinweis

Vermogenswirksame Leistungen...........c........
Verpflegungsmehraufwendungen....................... 68
Versionsinformationen................... .. 104
VersteUTUNZSATT. ...c..eeveeueeneeeeienienieeieeeeeieenreneenne 46
ViIdEOICISte. ....cveveviniciireiiieicicricee e 13
VOIlteXtSUChE. ......cvvvveiiiieiciriricecerrccceenes 137
Vorsorgepauschale.....

Vortragswerte... 58, 95
VWL s 67
Wochenarbeitszeit.. .. 48
Zahlungsart.......... .41
Zahlungsdaten............ccceeeeerineinenieeeeieeeenes 31
Zahlungsform.........cccoceveeinenniinccncnicnccenene 146
Zahlungsliste.........cccoeeererieineiieeeene 80, 146
Zahlungsiibergabe............ccccverieineneneennne 145
ZEbBTAMUSLET........oc.oueiieieieieieeceee e 96
Zertifikat.......... .102
Zugriffsrechte. . ..c.ooveeeeieeiiecce e 9
Zusatz-Beitragssatz.........c.coceveererenenccniencnnennes 38
ZUSatZbeitrag. .....c.ovveueieeieieieeeeeeeeen 22,140
Zusatzbetrag AN.......cccoevvevverenenieieeeeeenes 44, 68
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