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VORWORT:

Dieses Schulungshandbuch zeigt dem Anwender von Lexware 2017 lohn + gehalt plus pro premium
auf anschauliche Weise und mit praxisnahen Ubungen, wie das Tagesgeschift einer Lohnbuchhaltung
im Programm umgesetzt werden kann. Dabei werden Grundkenntnisse vom Aufbau und der
Funktionsweise einer Lohnabrechnung vorausgesetzt.

Sie erhalten einen Uberblick iiber die wichtigsten Funktionen der Software, wie Sie das Programm
bedienen, eine eigene Firma anlegen und mdglichst schnell den Echtbetrieb aufnehmen. Thre Fragen
zur Lohnabrechnung und deren praktische Umsetzung im Programm werden beantwortet. Das
Schulungshandbuch ist illustriert mit Screenshots, Aufgaben, Belegen, praktischen Ubungen und Fra-
gen zur Selbstkontrolle. Da in diesem Buch systematisch der komplette Aufbau einer Lohnbuch-
haltung in Lexware lohn+gehalt erarbeitet wird, setze ich in einem Kapitel erklirte Funktionen in der
Folge als bekannt voraus und gehe nur noch auf Anderungen und neue Funktionalititen ein. Dadurch
wird es moglich, auf laufende Wiederholungen zu verzichten und Raum zu schaffen fir weitere
Themen und Kapitel.

Die Firma Musikladen GmbH, unsere Ubungsfirma, baut HiFi Lautsprecher und verkauft Blu-ray,
Musiksysteme und Hili Gerite. Neu hinzugekommen sind die Konfektionierung und der Verkauf von
Multimedia PCs und Notebooks. Die Firma beschaftigt eine Hand voll Mitarbeiter, so dass es recht
tbersichtlich ist, die Daten zu priifen und abzustimmen.

Um eine bessere Kontrolle zu bieten, habe ich eine Reithe von Auswertungen als Bild eingeftigt, um
Thnen zu ermdglichen, Thre Ergebnisse abzugleichen.

Zu Beginn wird die eigene Firma als Mandant angelegt, um sich mit der grundlegenden Funktionalitit
des Programms vertraut zu machen. AnschlieBend wird Schritt fir Schritt eine einfache Lohnbuch-
haltung eingerichtet und der komplette Ablauf durchgespielt, von der Erfassung der Stammdaten tber
die laufende LLohnabrechnung inkl. aller Meldungen bis hin zum Monats- und Jahreswechsel.

Parallel dazu zeige ich Thnen die wichtigsten Auswertungen, die Abstimmung und Korrektur von
Abrechnungen und Belegen und die Ubergabe des Buchungsbelegs in die Finanzbuchhaltung.

Zielsetzung dieses Buches ist die einfache, praxisnahe Umsetzung der Lohnbuchhaltung mit Lexware
2017 lohn + gehalt pro im Standard. Fiir die Bereiche Finanzbuchhaltung und Warenwirtschaft gibt es
eigene Biicher. Eine Ubersicht aller lieferbaren Titel finden Sie unter www.newearthpublishing.de .
Hier kénnen Sie dartiber hinaus individuelle Schulungsunterlagen, Fernwartung und professionellen
Support bestellen.

Auf spezielle Neuerungen im Programm werde ich in den einzelnen Kapiteln hinweisen. Weitere
hilfreiche Funktionen finden Sie im Kapitel Tipps und Tricks am Ende dieses Schulungshandbuchs.

Der gesamte Datenbestand wurde komplett tberarbeitet. Auf der folgenden Seite finden Sie eine
Ubersicht iber die aktuell verfiigbaren Programmversionen. Diese Schulungsunterlage wurde mit
Lexware financial office pro erstellt.

Viel Spal3 bei der Lektiire.




Alle Software-Varianten im Uberblick

Mebr Infarmationen erhalten Sie beim Klick auf das + basis |J|l.ts pro ]]remium

- Die komplette Lohn- und Gehaltsabrechnung v v J
Lohn- und Gehaltsabrechnung® (fiir bis zu 50 Mitarbeiter bei v v Ny
standard/plus und bis zu 200 Mitarbeiter bei pro/premium)

GKV-Zertifikat im Namen der Spitzenverbande der gesetzlichen v v v
Krankenkassen

Geringverdiener, Mehrfachbeschaftigte, Aushilfen, geringfiigig v v v
Beschaftigte, Mini-Jobs, Gleitzone im Miedriglohnbereich

Abrechnung der gangigen Formen der betrieblichen v v vy
Altersvorsorge

Berechnung von steuerfreien Zuschlagen, Einmalzahlungen-, v v v
geldwerten Vorteilen, Dienstwagen, etc.

Korrektur bereits abgerechneter Zeitraume, maschinelle v <
Aufrollung

Automatische Berechnung freiwilliger Krankenkassen-Beitrage Vv v 4 v
Entgeltkiirzung v v v
Berechnung der Entgelifortzahlung bei Krankheit/Mutterschutz v v vy
Flexible Lohnartenverwaltung (frei definierbar/ohne Baulohn) v v v
Krankenkassenverwaltung v v < N
Umfangreiche Auswertungen: Lohnjournal, Lohnkonten, Vv Vv 4
Zahlungs- und Buchungsliste, Mitarbeiter- und Firmenbezogene

Auswertungspakete etc.

Betriebsstattenverwaltung v Vv J J
Stundenerfassung v v vy

- Integriertes Meldeverfahren V v v
Enthalt Lexware dakota* zur Dateniibermittlung an die Vv v 4
Sozialversicherungstrager
Lohnsteuerbescheinigungen und -Anmeldung online per v v v vy
integriertem Elster-Modul*

- Schnittstellen und Servicemodule J v v v
Anbindung® an Lexware eService personal - aktuelle v J v Vv
Krankenkassendaten und Fachnachrichten
Integriertes Lexware online-banking® ** fiir Uberweisungen v v v
Betriebsprifer-Export: Datenzugriff und -export fur das v 1( v Vv
Finanzamt
Elektronische Verfahren ELStAM (Elektronische vy v J v
LehnSteuerAbzugsMerkmale)

Elektronische Ubermittlung® von Bescheinigungen fiir v v v v
Mutterschutz, Krankengeld und Krankengeld bei Erkrankung

des Kindes

Ausdruck der Gehaltsabrechnung auf Blankopapier oder < v Vv v
Lexware lohntaschen

Datenimport* von Stamm- und Lohndaten v v J v
Datenexport (Lexware buchhalter, ASCIl, MS Excel) v 4 v Vv

= Mehrwertfunktionen fir die Lohn- und Gehaltsabrechnung J Vv v
Abrechnung von Kurzarbeit J v
Mobil-Modus: eingeschrankte Zweitlizenz fiir Unterwegs J
(Laptop)

Maschinelles Bescheinigungswesen, z.B. 1( v Vv

Verdienstbescheinigungen




Alle Software-Varianten im Uberblick

Mehr Infermationen erhalten Sie beim Klick auf das + basis pll.[s ]:er premium
= Netzwerkfahigkeit + Zusatzleistungen fur die prof. Lohn- und v
Gehaltsabrechnung
Client/ Server Losung fur bis zu 3 Arbeitsplatze (beliebig v vy
erweiterbar durch Zusatzlizenzen)
SYBASE Datenbank zur Verarbeitung gréRBerer Datenmengen v
Geeignet zur Verwaltung mehrerer Firmen vy
Benutzer- und Rechteverwaltung mit Passwortschutz vy
Schwerbehindertenverwaltung v v
Erweiterte Fehlzeitenverwaltung 4 Ny
Kostenstellenaufteilung (Mitarbeiterbezogen) N J
= Premium-Zusatzkomponenten
Inklusive Lexware reisekosten zur Abrechnung® von In- und v
Auslandsreisen
Inklusive Lexware fehlzeiten zur professionellen v
Urlaubsplanung und Fehlzeitenverwaltung
Inklusive Lexware lohnauskunft zur schnellen Berechnung von v
Léhnen und Gehaltern (brutto - netto)
Inklusive 5 Arbeitsplatze im lokalen Netzwerk <
basis plus pro premium
Preis pro Monat zzgl. MwSt. 16,90 € 23,90 € 44,90 € 59,90 €
Preis als Einmalkauf zzgl. MwSt. 249,90 € 349,90 € 649,90 € 869,90 €

Jetzt bestellen |l Jetzt bestellen || Jetzt bestellen | Jetzt bestellen

*Diese Funktion kann nur innerhalb der Aktualitdtsgarantie genutzt werden.

** Nur bedingt netzwerkfahig

© Haufe-Lexware GmbH & Co. KG
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Das Lohnverrechnungs-
konto ist in der Regel
durch die Wahl des Kon-
tenrahmens bereits richtig
vorbelegt. Bitte nach je-
dem Jahresabschluss pri-
fen.

VERWALTUNG

FIBU-Eontenverwaltung >

FIBU-Konten : Allgemeine Angaben '

Die Angaben der Lohnkenten Ihrer Finanzbuchhaltung werden
bendtigt, um vollsténdige Buchunaslisten zu erhalten.

Das so genannte Uberlei-
tungskonto findet Ver-
wendung fir die Auftei-
lung der Kostenrechnung
und sollte nach der et-
folgten Ubergabe des
Lohns in den Buchhalter
ebenfalls den Saldo 0,00
haben.

Lohn & Gehalt Verrechnungskonto
1755 =

Lohn & Gehalt Uberleitungskonto

Kontenrahmen Voreinstellung

SERA03

1380 A

Da Finanzbuchhaltungsprogramme
- 50 auch Lexware Buchhalter -

Soll- und Habenseite einer Buchung
nicht gleichzeitig splitten kinnen,
bendtigen Sie ein Lohn-u.

Gehaltsverrechnungskonto, das nach
erfolgreicher Lohn- und

Gehaltsverbuchung ausgeglichen sein

muld, Prifen Sie, ob dieses Transit- oder

Interimskonto in Threr

Finanzbuchhaltung bereits vorhanden

ist.

@ Speichern Abbrechen

ALLGEMEINE ANGABEN. Tragen Sie hier das Lohnverrechnungskonto ein und ein Uberleitungs-
konto fur die Kostenrechnung,

Tragen Sie in unserem Beispiel das Konto 1380 im Feld Uberleitungskonto ein. Das
Uberleitungskonto ist fiir den Einsatz der Kostenrechnung erforderlich und dient
dazu, Rundungsdifferenzen bei Aufteilung auf verschiedene Kostenstellen auszu-
gleichen.

Der Lohnartenstamm

Als nichstes kommen wir zu den Lohnarten. In einer Lohnart wird festgelegt, wie
einzelne Lohnbestandteile (z.B. Stundenlohn, Uberstunden, Utlaubsgeld) steuerlich
und fiir die Sozialversicherung zu behandeln sind. Gerade in diesem Bereich ist der
Gesetzgeber sehr aktiv, so dass es hier hiufig zu Anderungen kommt. Aus diesem
Grund kann ich jedem, der eine Lohnbuchhaltung macht, nur das Lexikon fur das
Lohnbitiro (Verlag Jehle Rehm) oder ein vergleichbares Werk empfehlen, um bei
Bedarf die aktuelle Berechnung einer Lohnart nachzulesen.

Um das Ganze ein wenig tbersichtlicher zu gestalten, sind die einzelnen Lohnarten
nach Bereichen gegliedert, wie laufendes Arbeitsentgelt, Einmalzahlung, VL,... Da-
bei haben die in einer Gruppe zusammengefassten Lohnarten immer einen themati-
schen Bezug zueinander oder steuerliche Gemeinsamkeiten.

So finden Sie z.B. im Ordner Einmalbezug alle Gehaltsbestandteile, die einmalig ge-
zahlt werden, wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld, und in der Regel nach der Jahres-
tabelle versteuert werden.

© New Earth Publishing 35



DER LOHNARTENSTAMM

Im Otrdner laufendes Ar-
beitsentgelt finden Sie
neben Lohn oder Gehalt
auch Uberstunden und
Zuschlidge, monatliche
Beitrige zur Altersvor-
sorge und vieles mehr.

T!‘ Lexware professional - <Musikladen GmbH - Supervisor> - [Ubersicht Lohnarten] - O x

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte Verwaltung Extras Fenster ?

@Haupmavigaﬁcn [F10] O Startseite Mitarbeiter neu Bescheinigungs

Ubersicht Lohnarten

Ein neuer Zeitraum ist
erfordetlich, wenn eine
bereits vorhandene Lohn-
art verandert wird. Warde
die Anderung nicht in
einem neuen Zeitraum
gespeichert, gibe es
Probleme bei einer Kor-
rekturabrechnung.

Info zur Lohnart

1_7 Geldwerter Vorteil

{2 Metto Be- und Abziige

{1 Dienstwagen Hinweis:
L Direktversicherung Offnen Sie den Baum fir die gewiinschte Basislohnart.
Wahlen Sie dann "Neu". um eine neue Lohnart einzugeben.
Ordnen Sie nach der Neuanlage der Lohnart unter dem MenGpunkt
Werwaltung /Kortenverwaltung der Lohnart ein Konto zu. Das ist gine

Voraussetzung fir die Erstellung bzw. Ubertragung der Buchungsliste.
Selbstangelegte Lohnarten werden in der Baumstruktur orange dargesteltt.

Um eine neue Lohnart
anzulegen, miissen Sie
erst den Basisordner
auswihlen, in dem die
Lohnart angelegt werden
soll.

Um eine vorhandene Lohnart anzuzeigen oder zu andem,
wahlen Sie sie in der Baumstruktur aus.

Meve Lohnart N euer Zeitraurm Liozchen Schlieben

UBERSICHT LOHNARTEN. Dic Iohnarten sind zur besseren Ubersicht nach Bereichen sortiert.

Jeder Ordner enthilt bestimmte, zusammengehorige Lohnarten und Sie haben in
allen Bereichen die Moglichkeit, eigene, individuelle Lohnarten anzulegen, z.B. um
eine bessere Zuordnung/Aufteilung fiir die Finanzbuchhaltung und/oder Kosten-
rechnung zu erméglichen.

Im Basisordner finden
sie alle zugehorigen
Lohnarten. Klicken Sie
auf das + Zeichen vor
der Lohnart, um weitere
Details anzuzeigen. In
den Details sind alle
Anderungen der ausge-
wahlten Lohnart doku-
mentiert.

Ubersicht Lohnarten

Auf der rechten Seite
werden alle Detailinfor-
mationen zur ausgewéihl-
ten Lohnart angezeigt.
Eine Anderung der vor-
gegebenen Lohnarten ist
nicht méglich.

E|[:| Laufendes Arbeitsentgelt » ( TR )
7.[£] 0001 Lohn e
" g it .NIgeEneines:
-} ab01.01.1997 m .:]2
-5} ab 01.01.2008 o Bei dieser Lohnart handel es sich um eine Gehattslohrart.
@-{5} ab 01.01.2010 Die Lohrart ist qitig ab dem 01.01.2011
-5} ab01.07.2010 Berechnungsart: Laufendes Arbeitsentgel
- @&} abor0r20m | 7
0003 Auszubildendenvergitung Steuer:
0004 Aushnf%jgﬁ'ﬁ (20%) Die Lohnart ist steuerpflichtig.
0005 Au‘s_h'i‘ff'slohn kurzfristig (25%) pausch : :
DDO@,KT]'EUHQ Lohnfortzahlung ;::de;n;r;g: :
OE.'!D'." Lohnfortzahlung Krank '
£ 0008 Lohnfortzahlung Unfall e
- 0008 Uberstunden || |Buchungen auf dieses Konto liegen berets vor.
~ g 0010 Uberstundenzuschlag (25%) | | Die Lohnart wird als Betrag erfasst.
0011 Nachtzuschlag (25%) steuerfrei Beim Monatswechsel wird Gbemommen: Betrag.
0012 Nachtzuschlag (40%) steuerfrei Die Lohnart ist umlagepfichtia: j3
0013 Sonntagszuschlag (50%) xfﬁmg'“g gd;;i B"‘_hm
0014 Urlaubsstunden 4 i
'Z| 0015 Feiertagsstunden E:’:;nl'natilam::ﬂddn.
D016 Feiertagszuschlag (125%) steuerfrei Kostenstellenzuordnuna: ja
0017 Feiertagszuschlag (150%) steuerfrei Grundlohn / Senn-, Feiertag-, Nacht-Zuschlag: Grundlohn
+ 0018 Erschwerniszulage Benicksichtigung bei der ALG |I-Bescheinigung: Ja

LOHNART IM DETAIL. Die mitgelieferten L.ohnarten kénnen im Detail angezeigt, aber nicht gedndert

werden.
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7~ Wichtig

Unter Kennzeichen sehen
Sie, wie die Lohnart steu-
er- und SV-rechtlich be-
handelt wird.

DER LOHNARTENSTAMM

Nur Lohnarten, die Sie selbst anlegen, kénnen Sie dndern. In der Regel sind aber alle
etfordetlichen Lohnarten bereits vorhanden. Wenn Sie eine bereits vorhandene
Lohnart mit einer anderen Kennzeichnung verwenden wollen, besteht die Moglich-
keit, eine neue Lohnart anzulegen und dabei eine bestehende Lohnart zu kopieren.
In dieser Kopie kénnen Sie individuelle Anderungen vornehmen. 4

Bitte stimmen Sie sich im Zweifel bei der Neuanlage von Lohnarten mit der Kran-
kenkasse oder Ihrem Steuerberater ab, um Fehler in der Lohnabrechnung zu ver-
meiden. Kliren Sie im Vorfeld, ob eine bestimmte Konstellation im Programm
tberhaupt abgerechnet werden kann.ts

Die von Lexware mitgelieferten Lohnarten entsprechen dem jeweiligen gesetzlichen
Stand, vorausgesetzt, es handelt sich um die aktuellste Programmversion inkl. aller
Updates und Servicepackse. Bitte verzichten Sie darauf, nicht benotigte Lohnarten
zu l6schen. Diese Funktion ist nur fir selbst angelegte und nicht verwendete Lohn-
arten gedacht.

Ubersicht Lohnarten

Die Kennzeichen werden
erst angezeigt, nachdem
Sie einen giiltigen Zeit-
raum ausgewihlt haben.

Lohnerfassung als zeigt an,
wie die ausgewihlte Lohn-
art zu erfassen ist. Hier
gibt es unterschiedliche
Moglichkeiten, wie Betrag,
Stunden und Betrag, Pro-
zent,....

=171 Laufendes Arbeitsentgelt ~ O
< EI TTT=rR 9 Info zur Lohnak ~ Hennzeichen
9 0002 Gehalt Bezeichnung Wert
-@ ab 01.01.19497 Lohnschlissel 2
{5 ab 01.01.2008 Name der Lohnart Gehat
Lohnart guitig ab 01.01.2011
< Lohnerfassung als Betlag)
: Kirzung Dreiligstel
@- Kennzeichen L Ein-uW o
[j—- 0003 Auszubildendenvergitung lberFeRlzei i
w-[Z] 0004 Aushilfslohn (20%) Steuerpflicht steuerpflichtig
-{Z] 0005 Aushilfslohn kurzfistgT25%) pausch 502i3|\fer550hem”95pﬂi0"ﬂ SVpflichtig
e E 0006 Kirz nfortzahlung Grundlohn / Sonn-, Feiertag-, Nacht-Zuschlag Grundlohn
B chnfortzahlung Krank I Bericksichtigung bei der ALG |I-Bescheinigung Ja
| &2 ooos Ijohnfortahlung Unfall Entschadigung inicht ermaligt besteuert) Mein
- ooos L.leerstunden Zuschuss zum Mutterschaftageld Nein
- 0010 Uberstundenzuschlag (23%) . Vergiitung fir Mehrarbet Nen
- 0011 Machtzuschlag (253%) steuerfrEf T N
[j—- 0012 Machtzuschlag (40%) steuerfrei
[j—-rg] 0013 Sonntagszuschlag (50%) Zuschiag Nein

LOHNART - KENNZEICHEN. Die Kennzeichen geben Auskunft tiber die Art der Erfassung und
die steuer- und SV-rechtliche Behandlung der Lohnart.

Die ausgewihlte Lohnart wurde zum 01.01.2011 aktualisiert. Andere Lohnarten
wurden ev. zu einem anderen Datum verindert. Wenn Sie bereits mit dem Pro-
gramm abrechnen, empfiehlt es sich, die Anderungen in den Lohnarten zum Jah-
reswechsel zu priifen.

14 Bei den von Lexware mitgelieferten Lohnarten sind die Details grau hinterlegt, d.h. diese Lohnarten
konnen durch den Anwender nicht verindert werden.

15 So ist es z.B. im Moment nicht mdoglich, im Lexware lohn + gehalt pro Altersteilzeit darzustellen und
abzurechnen oder mit Tariflohn zu arbeiten (wie z.B. im 6ffentlichen Dienst).

16 Am einfachsten ist es, Sie aktivieren den Lexware Infoservice, der Sie automatisch uber alle Aktualisie-
rungen informiert.
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Je nach Auswahl werden
weitere, zugehdrige Aus-
wahlfelder angeboten, wie
hier bei unserer Lohnart
Fahrgeld pauschal (AN).
Dabei werden zusammen-
gehorige Felder farblich
markiert.

DER LOHNARTENSTAMM

Im Gegensatz zu den Beitragsbemessungsgrenzen und den Beitragssitzen dndern
sich die Lohnarten in der Regel nicht jedes Jahrt, so dass die Zeitrdume von einer
Anderung zur nichsten sehr unterschiedlich sein konnen.

- Kiirzung: Bei Kiirzung kann festgelegt werden, ob eine Lohnart bei Fin-
und Austritt und bei Fehlzeiten, wie z.B. Krankheit, automatisch gekiirzt

werden soll.

- Steuerpflicht: Hier wird festgelegt, ob eine Lohnart steuerpflichtig, steuer-
frei oder pauschal zu versteuern ist.

- Sozialversicherungspflicht: zeigt an, ob die Lohnart fur die Berechnung
der Sozialversicherung herangezogen wird.

Info zur Lohnart  Kennzeichen

Praxistipp

Bezeichnung Wert .
Lohnschlissel 21
Mame der Lohnart Fahrgeld pauschal (AM)
Lohnart gultig ab 01.07.20n4
EI Lohnerfassung als Betrag

Kirzung Direifigstel
bei Ein- und Austritt Ja
bei Fehlzeit Ja
Steuempflicht pauschal versteuert
Pauschalsteuersatz F‘IEl

| Die Steuer Gbemimmt der Arbeitnehmer
Sozialversicherungspflicht gozialversichenungsfrei
Grundlohn / Sonn-, Feiertag-, Nacht-Zuschlag Mein
Benicksichtigung bei der ALG ||-Bescheinigung Gesondert
Entschadigung {nicht ermmaligt besteuert) Mein
Zuschuss zum Mutterschaftzgeld Mein
WergUtung for Mehrarbeit Mein W

FAHRGELD 15%. Wie Sie am Beispiel Fahrgeld pauschal (AN) sehen, werden, je nach Konstellation, un-
terschiedliche Kennzeichen angezeigt.

Am Beispiel der Lohnart Fahrgeld sehen Sie sehr schén: wenn eine Lohnart pau-
schal versteuert wird, kann neben der Hohe der pauschalen Steuer festgelegt wer-
den, wer die Steuer Gbernimmt (Arbeitgeber oder Arbeitnehmer). In unserem aus-
gewihlten Beispiel mit dem Fahrgeld gibt es beide Varianten: die Ubernahme der
pauschalen Steuer durch den Arbeitgeber oder durch den Arbeitnehmer.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie fiir die Abrechnung der einzelnen Mitarbeiter die-
selben Lohnarten verwenden, so dass hier der Grundsatz der Gleichheit gewahrt
wird.
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BANKVERBINDUNGEN

Bankverbindungen

Unter Bankverbindungen werden alle Banken erfasst, die fiir den Zahlungsverkehr
benétigt werden, also sowohl die Banken, bei denen Thre Firma ein Konto unter-
hilt, als auch die Banken, an die Sie Zahlungen leisten (z.B. die Bankverbindungen
Ihrer Mitarbeiter, der Krankenkassen,...). Die Maske wurde durch die endgiltige
Umstellung auf BIC und IBAN im Februar 2016 komplett tiberarbeitet.

Bankverbindungen *
: Orline
Bank Bezeichnung 1BAN e
Deutzche Bank Minchen Deutsche Bank 45 DET 7007001 Q00024711258
Sparkaszze Dachau Sparkasze Dachau DEZ47005154000000107 36

Klicken Sie auf neu, um
eine neue Bankverbindung <«
zu erfassen.

@ Bearbeiten ¥ Lioschen

@ e

BANKVERBINDUNGEN. Hier kénnen Sie Bankverbindungen anlegen und bearbeiten.

Klicken Sie mit der Maus auf neu, um eine neue Bankverbindung zu erfassen.

Hier konnen Sie eine Bankverbindung o
interne Bezeichnung fur

die Bank eingeben. " Bezeichnung @utsu:he Bank AD |

IBAN und BIC kénnen IBAN DE73 7007 0010 0002 4711 25 BLZ + Konto-r.
Sie alternativ auch au- <

tomatisch vom Pro- BIC DEUITDEMMXX

gramm erzeugen lassen,

sofern Sie Kontonum- Bank Deutsche Bank Minchen

mer und BLZ erfasst

haben.

Optional kénnen Sie fiir ] &bweichender Kontoinkhaber

Thre eigene Bankverbin-
dung gleich ein Online-
konto einrichten fiir den

elektronischen Zah- — :
lungsverkehr. [ Onlinekonta

M ame

Onlinekontakt anlegensbearbeiten

@ Hilfe Speichern Abbrechen

BANKVERBINDUNG. Etfassen Sie hier alle fiir den Zahlungsverkehr erforderlichen Informationen fiir
diese Bank. Zusitzlich kénnen Sie bei Ihren eigenen Bankverbindungen ein Onlinekonto hintetlegen.
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BANKANGABEN

IBAN" und BIC kénnen Sie auch vom Programm automatisch erzeugen lassen.
Wenn Sie ein Onlinekonto hinterlegen wollen, einfach den Haken setzen; Sie wer-
den dann von einem Assistenten Schritt fiir Schritt durch die Anlage gefiihrt. In der
Praxis erfassen Sie die Bankverbindungen in der Regel bei der Erfassung der jewei-
ligen Empfinger (z.B. Mitarbeiter, Krankenkasse).

Bankverbindungen *
Bank Bezeich IBAN Sl
anl ezeichnung Kanta
Deutzche Bank Minchen Deutzche Bank AG DEV37007001 00002471125
Sparkasze Dachau Sparkasze Dachau DEB470051 5400000010736
: DE 10

BANKVERBINDUNGEN. Wenn Sie die Bankverbindung gespeichert haben, wird sie in der Ubersicht
angezeigt. Fine Anderung ist jederzeit méglich.

17 TBAN International Bank Account Number; weitere Infos dazu gibt es unter www.iban.de. BIC Bank

Identifier Code, Details zu diesem Thema finden Sie unter: www.zahlungsverkehrsfragen.de/swift.html

© New Earth Publishing 40



BERUFSGENOSSENSCHAFTEN

Berufsgenossenschaften

Grundsitzlich ist jeder Betrieb, der mindestens 1 Mitarbeiter beschiftigt, verpflich-
tet, Mitglied einer Berufsgenossenschaft zu werden. Die Berufsgenossenschaft ist
eine Versicherung fiir den Betrieb, die den Mitarbeiter gegen Arbeitsunfille versi-
chert und Unfille auf dem Weg zur Arbeit und von der Arbeit nach Hause. Die
Meldung zur Berufsgenossenschaft erfolgt aktuell monatlich mit der DEUV und
zusitzlich jahrlich bis zum 15.02. des Jahres. Es werden die geleisteten Stunden und
das Bruttojahreseinkommen gemeldet und das Ganze aufgeteilt nach Gefahrtarif-
stellen. Uber die Gefahrtarifstelle werden die einzelnen Titigkeiten nach Threm je-
weiligen Unfallrisiko eingeteilt. Die Gefahrtarifstelle flieit unmittelbar in die Be-
rechnung des Beitrages mit ein. Neben der eigentlichen Versicherung liefert die Be-
rufsgenossenschaft Informationen und Vorschriften rund um das Thema Arbeitssi-
cherheit.

Berufsgenossenschaften allgemein

R ~| Name BG (UV-Trager) [vee
BGETEM - Druck und Papierverarb. (ehemals BG Druck und Papier) Betriebsnummer (UV-Tréger) |15250094
.BG RCI - Lederindustrie (ehemals Lederindustrie-BG) Mindestentgelt Ost |U,UU
BGM |
BGM, Sparte Fleischwirtschaft (ehemals Fleischerei-BG) ' [Riesisptaelbiles il
BG RCI - Zucker {ehemals Zucker-BG) Héchst JAV |96.000,00
B Gilltig bis |
BGHW
P Zukiinftige
g Vo5 Berufsgenossenschaft |
BG Verkehr - Fahrzeughaltungen (ehemals BG fiir Fahrzeughaltungen)
BG Verkehr - Seeschifffahrt (ehemals See-BG)
BGW Gesundheitsd. und Wohlfahrtspf. |
e Bl
3 Berufsgenossenschaften anzeigen fur: 2016 = SchlieBen

BERUFSGENOSSENSCHAFT. Beachten Sic, dass die neuen Gefahrtarifstellen vor der ersten Ab-
rechnung vollstindig zu priifen bzw. nachzupflegen sind. Weitere Infos unter www.vbg.de .

Bei den Berufsgenossenschaften dndert sich fur 2017 einiges. Viele Berufsgenossen-
schaften haben bereits im November 2016 ein Schreiben mit einer PIN Nummer
fur die elektronische Kommunikation verschickt.

VBG

Angaben BG  Mitgliedschaft Gefahrtarifstellen

Mams |‘JBG |

Meue Berufsgenossenschaft Betriehsnummer |15250|}94 |
hinzufiigen

@ Hire Ubernehmen | | oK | | Abbrechen

BERUFSGENOSSENSCHAFTEN AKTUELLE FIRMA. In der Berufsgenossenschaft fiir

Thre Firma sind weitere, individuelle Daten zu etfassen.
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BERUFSGENOSSENSCHAFT

VBG

Angaben Bz Mitgliedschaft  Gefahrtarifstellen

Zeitraumauswahl

Mitgliedsnummer

| 1234567890 | Bearbeiten
PIN
|ung|:||tig | Bearbeiten

Ubernehmen Abbrechen

BERUFSGENOSSENSCHAFTEN AKTUELLE FIRMA 02. Geben Sie hier die fiir den
ausgewihlten Zeitraum giiltige Mitgliedsnummer und die PIN ein, die Sie von Threr BG per Post erhalten haben.

Sobald Sie die PIN im Berufgenossenschaftsstamm eintragen, kénnen Sie direkt aus
dem Programm heraus elektronisch mit Ihrer Berufsgenossenschaft kommunizie-
ren.

VBG

Angaben BG  Mitgliedschaft Gefahrtarifstellen

Zeitraumauswahil

01.11.2016

BERUFSGENOSSENSCHAFTEN AKTUELLE FIRMA 03. Nach dem Datenaustausch
mit der BG sehen Sie nur noch die Gefahrtarifstellen, die fur Ihre Firma zuldssig sind's.

Dabei werden von der Berufsgenossenschaft die fir Sie giiltigen Gefahrtarifstellen
ins Programm tbertragen, d.h. Sie haben dann nur noch diese zur Auswahl. Fur
2016 und 2017 missen die Jahreswerte fiir die Berufsgenossenschaft sowohl elekt-
ronisch, als auf in Papierform abgegeben werden. Ab 2018 (fiir 2017) soll es dann
nur noch eine elektronische Meldung geben.

18] eider habe ich fiir die BG keine Testdaten mit PIN, so dass ich Ihnen diesen Teil fiir die Schulungsun-
terlagen leider nicht live vorfithren kann.
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DATENSICHERUNG IN LEXWARE

Datensicherung in Lexware

Unter Datei = Datensicherung = Sicherung haben Sie die Moglichkeit, eine
Datensicherung wahlweise auf die Festplatte oder auf einen externen Datentriger
(z.B. eine externe Festplatte) zu erstellen. Wenn Sie auf die Festplatte sichern, legen
Sie am Besten ein entsprechendes Archiv an und brennen dieses regelmilig auf
eine CD oder Sie sichern Thre Festplatte tiglich mit einem Bandlaufwerk. Gro3ere
Datenbestinde speichern Sie auf DVD oder dem neuen Blu-ray Systems.

Wir spielen das ganze einmal mit Hilfe einer Sicherung auf die Festplatte durch. In
diesem Fall legen Sie auf Threr Festplatte einen eigenen Ordner fiir die Sicherungen
an.

Der Vorteil dieser pro- 1atei | Bearbeiten  Ansicht  Berichte
gramminternen Sicherung
liegt darin, dass Sie vom
Anwender selbst durch-
gefiihrt werden kann und Jahresibersicht &Ffrien
keine Administrations- W
kenntnisse erforderlich
sind (im Gegensatz zur
Bandsicherung).

Wechseln

Personal-Manager...

anwendungen

Hier exportieren Sie Thre
Daten fur die elektroni-

. N %
sche Betriebsprifung. Irnport

Abrechnungsjahr wechsels,

Expork

Dratensicherung

Drucken »

Optional besteht dieM6g-
lichkeit, eine Datensiche-
rung online auf einem
Server abzulegen.

A

Datensicherung Online Center, ..
T e =

Druckereinrichtung, ..

DATEN SICHERN. Unter Datei = Datensicherung = Sicherung konnen Sie Thre Daten aus der

Lexwate jederzeit schnell und einfach sichern.

Einen Punkt weiter haben Sie gleich die " Riicksicherung", mit der Sie Thre Datensi-
cherung wieder einspielen kénnen. Die Vorgehensweise ist dieselbe, wie bei der Si-
cherung.s”

Mit der Auswahl Sicherung 6ffnet sich ein Assistent, der Sie in 5 Schritten durch die
Datensicherung begleitet. Dabet sollten Sie vor allem bei Threr ersten Sicherung die
Hinweise grindlich lesen. Die Details der Datensicherung haben Sie bereits in Ka-
pitel 1 kennengelernt.

36 Die Blu-ray Disc (abgekiirzt BD) ist ein digitales optisches Speichermedium. Sie wurde neben HD
DVD und VMD als ein mdglicher Nachfolger der DVD beworben. Nachdem Toshiba im Februar 2008
die Einstellung von Produktion und Weiterentwicklung der HD-DVD-Technik — einschlieBlich der Geri-
te — fiir Mérz 2008 angekiindigt hatte, gilt die Blu-ray Disc als Sieger im Formatkrieg.

Bei einem Durchmesser von 12cm fasst eine Scheibe mit einer Lage bis zu 27 GB (25,1GiB) und mit zwei
Lagen bis zu 54GB (50GiB) an Daten. (www.wikipedia.de)

37 Sie kénnen nur Komplettsicherungen einspielen, die auch in Threm Sicherungskatalog eingetragen sind.
Wenn Sie eine Sicherung von einem anderen PC einspielen wollen, miissen Sie diese zuerst in Thren Siche-
rungskatalog aufnehmen. Diese Frage stellt das Programm automatisch. Achtung: bei einer Riicksiche-
rung einer Komplettsicherung werden alle vorhandenen Mandanten iiberschrieben.
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DATENSICHERUNG IN DER LEXWARE

Und so sieht die Sicherung im Explorer aus: Hinter dem Dateinamen wird automa-
tisch das Datum und die Uhrzeit angehingt, so dass Sie an Hand des Namens be-
reits erkennen, wann diese Datensicherung erstellt wurde.

In diesem Verzeichnis wer-
den die Sicherungen gespei-
chert.

| Sicherung

Freigeben Ansicht

<
«

@ Lokaler Datentrager (C:) » Sicherung >

o

In dieser Schreibweise wer-
den die Sicherungsdateien
abgelegt.

Mame ~ Anderungsdatum Typ Grofe
¢ LxOffice20161203_075753 ZIP-komprimierte...

LxOffice20161102_063309 02.11.2016 06:33 ZIP-kornprimierte...

7~ Wichtig

© Testen Sie Ihr

Wissen

Tastaturiibungen

J| LxOffice20161015_163713 15.10.2016 16:37 ZIP-komprimierte...
§ LxOFfice20161013_113715 0

ZIP-komprimierte...

DATENSICHERUNG. Und so sieht Thre Datensicherung im Explorer aus. In der Kopfzeile sehen Sie
das Verzeichnis, in dem die Datensicherung abgelegt wurde.

Um das Ganze wirklich sicher zu machen, bietet es sich an, diese Sicherungsdateien
regelmalig auf CD brennen oder auf ein anderes geeignetes, externes Medium (z.B.
Bandlaufwerk, DVD) zu sichern. Stellen Sie sich immer die Frage: Wie viele Tage,
Wochen oder Monate will ich nochmals erfassen, wenn meine Daten plotzlich weg
sind (z.B. gel6scht oder defekt wegen Virenbefall oder Absturz durch Stromausfall,
defekte Festplatte, oder...). Erstellen Sie sich in Threm eigenen Interesse ein verniinf-
tiges Datensicherungskonzept unter Berticksichtigung der gesetzlichen Auflagen:

Archivierung der Daten tiber einen Zeitraum von 10 Jahren, auf einem Datentriger,
der eine nachtrigliche Anderung der Daten nicht zulisst. Insofern scheidet fiir die
gesetzliche Aufbewahrung die Sicherung auf Band oder externe Festplatte aus.

Lernzielkontrolle

1) Welche Moglichkeiten der Datensicherung kennen Sie?

2) Warum ist es so wichtig, die Daten vor der Abrechnung zu sichern?

3) Was ist bei der Sicherung zu beachten?

4) Wie koénnen Sie Thre Daten zuriicksichern?

5) Was ist bei der Riicksicherung zu beachten?

6) Warum ist eine Datensicherung auf der Festplatte keinesfalls ausreichend?

7) Beschreiben Sie mit eigenen Worten ein optimales Sicherungskonzept.
Praktische Ubungen

1) Legen Sie auf Ihrer Lokalen Festplatte einen neuen Ordner fur die Datensi-

cherung an: Sicher_LW. Erstellen Sie eine Datensicherung in diesen Ord-

ner.

2) Sichern Sie Thre Daten wieder zurtick.
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Der Abrechnungsassistent
fihrt Sie durch die laufen-
de Abrechnung. Bitte er-
stellen Sie zuerst eine Da-
tensicherung.

Die erste Lohnabrechnung

Die Lohnabrechnung und Moglichkeiten einer Korrektur.

achdem wir alle Lohndaten erfasst und gepriift haben und eine Datensi-

cherung erstellt wurde, konnen wir unseren ersten Abrechnungslauf star-

ten. Bei der Ubernahme der Abrechnung vom Steuerberater bietet es

sich dabei an, zwei oder drei Monate parallel abzurechnen und die Zah-
len abzustimmen. Das hilft, Fehler aufzudecken und gibt mehr Sicherheit.’

Unter Lohn & Gehalt > Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistent wer-
den Sie Schritt fiir Schritt durch die Abrechnung gefiihrt. Hier konnen Sie wahlwei-
se alle Mitarbeiter auswihlen und abrechnen oder einzelne Mitarbeiter selektieren.

Einzelabrechnung: Hier wihlen Sie einen einzelnen Mitarbeiter fur die monatliche
Abrechnung aus.

Korrekturmodus: Im Korrekturmodus haben Sie die Méglichkeit, eine Lohnab-
rechnung zu korrigieren, wenn der Monat bereits abgeschlossen ist. Im Falle einer
Korrekturabrechnung sind alle Abrechnungslisten und —belege neu zu drucken und
bereits erfolgte Zahlungen gegebenenfalls manuell zu korrigieren.

Extras Fenster 2

Benutzerverwaltung. ..
Kennwort dndern. ..

Angemeldete Benutzer...

Lewware Deskcalc. ..

SEPA einrichten 3
| ELSTER Zentrale * Lohn+Gehalt
ELSTER. konfigurieren Starkseite

abrechnungs- und
Beitragsnachweis-Assistent

Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistent. .. Jahresibersicht &Ffnen

Buchungsliste Gbertragen...

ABRECHNUNG. Hier starten Sie den Abrechnungsassistenten, der Sie durch die einzelnen Schritte der
Abrechnung fithrt. Zusitzlich kénnen Sie vorab mit Hilfe vom Lexware Scout die Abrechnungsdaten priifen.

38 Um Kosten zu sparen, pflegen manche Kunden die Daten bereits im Oktober ein, rechnen die Monate
Oktober, November und Dezember parallel ab und starten dann im Januar den Echtbetrieb. Das interes-
sante an dieser Konstellation ist, dass Sie wenigstens einen normalen Monat abrechnen und einen Monat
mit Sonderzahlungen und so wirklich alle vorhandenen Konstellationen parallel abstimmen kénnen.
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In der Praxis kliren Sie
diese Frage im Zweifel
mit Threm Steuerberater.

DIE SCHATZABRECHNUNG

Die Schatzabrechnung

Nach der Erledigung aller Vorarbeiten kénnen wir die Abrechnung fiir November
durchfiihren. Starten Sie fiir Thre erste Abrechnung den Abrechnungs-Assistenten
und lassen Sie sich Schritt fiir Schritt durch die Abrechnung fithren. Die Beitrage
zur Sozialversicherung sind bereits zum 3.Letzten des Monats zur Zahlung fallig.
Deshalb kann vor der eigentlichen Abrechnung eine sogenannte Schitzabrechnung
erstellt werden. Die Daten dafiir kénnen gesondert erfasst werden tiber die Schalt-
flache ,,Beitragsnachweise erstellen.*

Alternativ dazu konnen Sie mit den Krankenkassen vereinbaren, dass diese einfach
die Hohe der Beitrige vom Vormonat tibernehmen und anschlieBend, nach Ver-
sendung der aktuellen Beitragssitze nur noch die Differenzen einziehen. Diese Va-
rianten bevorzugen heute die meisten Firmen. Aus diesem Grund kommt vor der
ersten Abrechnung die Meldung, ob Sie vor der ersten Abrechnung eventuell offene
Restbeitrige bei den Krankenkassen aus dem Oktober erfassen mochten. Der Ein-
fachheit halber gehe ich davon aus, dass unsere Zahlen jeden Monat gleich sind und
es deshalb keine offenen Restbeitrige aus dem Vormonat gibt.

Restbeitrage aus Oktober 2016 miussen vor Erstellen der
Beitragsnachweise in der Krankenkassen-Verwaltung erfasst
werden.

Im Beitragsnachweis sind Restbeitrdge aus dem Vormonat zu berlicksichtigen, wenn die im
f Beitragsnachweis gemeldeten Beitrage von denen aus der tatsachlichen Abrechnung
abweichen.

Sind fur Krankenkassen Restbeitrage zu erfassen?

mehr [nformationen. .

In der Praxis wihlen Sie
Lohndaten erfassen und
Beitragsnachweise erstel-
len. Wenn Sie die Bei-
tragsnachweise jetzt tiber-
springen (so, wie ich),
missen Sie diesen Schritt
spiter nachholen, bevor
Sie die Beitragsabrech-
nung drucken und die
Beitragsnachweise ver-
senden konnen.

<
Ja MNein ‘
RESTBEITRAGE. In unserem Ubungsbeispiel konnen wir die Frage mit nein beantworten.
Beitragsnachweise erstellen X
o Einstie EinSﬁEg
e Entscheiden Sie, wie Sie bei derErstellung Ihrer Abrechnungen und Nachweise vargehen machten.
Voraussichtliche
Beziige
Essizmgﬁug;:ﬁth\w‘e:se dchten Sie die Beitr h erstellen oder Lohn- und Abrechnungsdaten erfassen?
Berichte Firma
Berichte Mitarbeiter @ Lohndaten erfassen und Beitragsnachweise erstellen
<&
) (O Lohndaten erfassen und Berichte ausgeben

Berichte ausgeben

Durch die folgenden Optionen kdnnen Sie Lohnarten auswahlen. Diese werden bei jedem Mitarbeiter - zusétzlich zu den bereits
vorhandenen Lohnarten - zur Erfassung angebaten.

[] Folgende Einmalzahlungen erfassen: [ | | Auswahlen..

[] Folgende Lohnarten zusatzlich anzeigen: [ | [ Auswzhlen..

@ e Vieiter > Abbrechen

ABRECHNUNGS- UND BEITRAGSNACHWEIS-ASSISTENT. Der Abrechnungs-

Assistent bietet die Méglichkeit, die Werte fiir die Beitragsschitzung zu erfassen und gleich die geschitzten Bei-
tragsnachweise zu melden, oder die Abrechnungsdaten zu erfassen.
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DIE LOHNABRECHNUNG

Die Lohnabrechnung

Nach Versand der Schitzabrechnung® (auf die wir verzichtet haben) geht es weiter
mit der eigentlichen Lohnabrechnung. Im Idealfall sind die dafr erfassten L.ohnda-
ten identisch.

Abrechnungsassistent

Hier sehen Sie die einzel-
nen Schritte, durch die Sie
der Assistent fuhrt.

Setzen Sie das Hakchen,
wenn Sie alle Mitarbeiter
abrechnen wollen. Alter-
nativ kénnen Sie auch ein-
zelne Mitarbeiter fir die
Abrechnung auswihlen.

Mit weiter gelangen Sie
zum néchsten Schritt der
Abrechnung.

oe et Mitarbeiter
g Wahlen Sie die abzurechnenden Mitarbeiter aus.
e Mitarbeiterauswahl
. Wahlen Sie die abzurechnenden Mitarbeiter fir den Monat November 2015 aus.
Beziige
{Klicken Sie in die Titelzeile einer Spalte, um nach der Spalte zu sortieren.)
Berichte Firma Pers.Nr. Name Abteilung Kostenstelle Betriebsstatte
Berichte Mitarbeiter
Berichte ausgeben
™~
| =
Alle Mitarbeiter auswahlen
<
)l
@ Hille < Zuriick @ Abbrechen

ABRECHNUNGS ASSISTENT. Der Abrechnungs-Assistent bietet die Moglichkeit, einzelne oder
alle Mitarbeiter abzurechnen. Wir wihlen alle Mitarbeiter.

Falls erforderlich, kénnen Sie die Abrechnung jederzeit abbrechen und zu einem
spiteren Zeitpunkt erneut starten.

Solange Sie noch keinen Monatswechsel durchgefthrt haben, kénnen Sie Korrektu-
ten und/oder Verinderungen bei den einzelnen Mitatrbeitern vornehmen und die
Abrechnung erneut starten.

Um nicht alle, sondern nur einzelne Mitatbeiter abzurechnen, entfernen Sie einfach
das Hikchen im Feld alle Mitarbeiter und markieren Sie anschlieBend mit der Maus
den Mitarbeiter oder mit STRG + Maus die Mitarbeiter, den oder die Sie abrech-

nen wollen.

Hier haben Sie nochmals die Moglichkeit, die erfassten Beziige der einzelnen Mitar-
beiter zu kontrollieren.

% Die Schitzabrecbnung wird heute in erster Linie noch von Firmen genutzt, die Stundenlohnempfinger
beschiftigen und erst im Folgemonat mit den tatsichlichen Stunden vom Vormonat abrechnen. In der
Praxis ist es einfacher, auf die Schitzabrechnung zu verzichten. Sollten Sie in IThrer Firma eine Schitzab-
rechnung durchfiihren wollen, fihrt Sie der Assistent Schritt fiir Schritt durch das Programm und die
Vorgehensweise ist nahezu identisch mit der tatsdchlichen Abrechnung.
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Hier sehen Sie die Beziige
der ausgewihlten Mitar-
beiterin.

Uber den Punkt Lohnab-
rechnung bearbeiten
konnen Sie fiir die aus-
gewihlte Mitarbeiterin
noch Korrekturen vor-
nehmen.

4—\

Markieren Sie alle Aus-
wertungen, die nach der
Abrechnung automatisch
gedruckt werden sollen.
Optional kénnen Sie
auch gleich tber die An-
zahl der Ausdrucke die
Zahl der gewtinschten
Kopien festlegen.

Am Ende der Seite wer-
den hilfreiche Tipps ein-
geblendet.

DIE LOHNABRECHNUNG

Beziige
Hier kiinnen Sie die Beziige der einzelnen Mitarbeiter bearbeiten.

Wenn Sie eine Abteilung auswahlen, werden Ihnen nur die Mitarbeiter dieser Abteilung zur

@) Alle Mitarbeiter Erfassung angeboten.
Abteilung Bei Teilzahlungszeitrdumen durch untermanatigen Ein- und Austritt, Fehlzeiten u. 3.
< erfassen Sie hier immer den ungektrzten Betrag der zu kiirzenden Lohnarten.
Pers.Nr. MName ohnz enge akto Betrag

|. Gruber, Sonja aufendes Entgelt
2 pend i 0002 el T ez

[ < Vorheriger ] [ Nachster = ] [ \ Lohnabrechnung bearbeiten... /

] Gehaltsempfanger an das Listenende stellen [ Stundenerfassung ] [ Vorschau

BEZUGE. Der Abrechnungs-Assistent bietet die Méglichkeit, wihrend der Abrechnung noch einmal die ein-
zelnen Beziige zu priifen und, falls erfordetlich, sofort zu korrigieren.

Im nichsten Schritt konnen Sie auswahlen, welche Abrechnungen vom System im
Anschluss gleich automatisch gedruckt werden sollen. Alternativ haben Sie spiter
die Méglichkeit, diese Belege tiber den Mentipunkt Berichte einzeln aufzurufen.

Auswahl Firmenberichte

Bitte wahlen Sie die auszugebenden Berichte aus

[] Ich méchte keine Berichte drucken und diesen Assistenten schlieBen

Fiir Thre Unterlagen:

[ Lohnkonto 1 s Beitragsnachweis 1 b

[ stundenjournal 1 : Beitragsnachweis Versorgungswerk 1 :

Lohnjournal 1 C Lohnsteueranmeldung (ibermittelt) il C

[ 1ahreslohnjournal 1 : Buchungsliste 1 :
Beitragsabrechnung 1 :

Beitragsabrechnung Versorgungswerk 11 : [] Zahlungsliste 1 :
Restbeitragsschuld - :

Lohnsteueranmeldungen stehen im aktuellen Abrechnungsmonat erst nach erfolgreicher Ubermittlung mit Elster zur
Berichtsausgabe zur Vedfiigung

Tipp: Auf Seite 2 dieses Assistenten kénnen Sie einzelne Mitarbeiter auswahlen.

DRUCKAUSWAHL. Hier legen Sie fest, welche Auswertungen in welcher Stiickzahl gedruckt werden.

Im nichsten Schritt in wihlen Sie die Berichte fiir Thre Mitarbeitet. Uber den Schal-
ter Zuruck konnen Sie Thre Auswahl bei Bedarf dndern.
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DIE LOHNABRECHNUNG

Auswahl Mitarbeiterberichte

Bitte wahlen Sie die auszugebenden Berichte aus.

Fiir den Mitarbeiter: Anzahl der Ausdrucke:
In der Regel drucken
Sie im laufenden Monat | Lohnabrechnung 1 5
fur Thre Mitarbeiter le-
diglich cine Lohnab- [] sw-meldebescheinigung (ibermittelt) 1 =
rechnung. [] Lehnsteuerbescheinigung (Gbermittelt) 1 b=
[] stunden-Einzelnachweis 1 =
Fiir die Firma:
[] Fehlzeiteniibersicht 1|
[ urlaubsiibersidt 1 s
SwW-Meldebescheinigungen stehen erst nach erfelgreicher Ubermittlung der Sozialversicherungsmeldungen mit dakota zur
Berichtsausgabe zur Verfligung.
Lohnsteuerbescheinigungen werden ebenfalls erst nach erfolgreicher Ubermittlung mit Elster zur Ausgabe bereitgestallt.
UBERSICHT. Priifen Sie die in der Ubersicht angezeigten Listen und korrigieren Sie, falls erforderlich.
Mit dem letzten Schritt erstellen Sie die Abrechnung. Die Daten stehen anschlies-
send fiir die Auswertungen zur Verfliigung,
Ausgabe der Berichte
Bitte geben Sie an, welches Zielgerat verwenden werden soll.
() Drucker Epson Stylus SX430 Drucker auswshlen
(®) PDF-Export
Uber durchsuchen kén- Zielverzeichnis:

nen Sie ein beliebiges
Verzeichnis fir den PDF-
Export auswihlen.

|G: \Wotebook_IM\Schulungsunterlagen_2017Y exwareLohn Durchsuchen...

Unterverzeichnisse anlegen:
(O Keine Unterverzeichnisse anlegen
(®) Pro Mitarbeiter ein Unterverzeichnis anlegen
(O) Pro Berichtsart ein Unterverzeichnis anlegen
PDF-Ausgabeoptionen:
Pro Mitarbeiter eine PDF-Datei ausgeben
Pro Berichtsart eine PDF-Datei ausgeben

[] Exportverzeichnis &ffnen

AUSGABE DER BERICHTE. Mit der Ausgabe der Berichte starten Sie die eigentliche Abrechnung,
Sobald Sie alle Optionen nach Thren Wiinschen und Bediirfnissen eingestellt haben, wihlen Sie Fertigstellen, um
die Abrechnung zu starten.

Sie konnen jetzt mit der Funktion Fertigstellen die Abrechnung starten. Im An-
schluss werden automatisch alle von Thnen ausgewihlten Listen und Auswertungen
gedruckt. Alternativ konnen Sie die Listen spiter iiber das Ment Berichte einzeln
aufrufen.
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DIE LOHNABRECHNUNG

(1 Praxistipp In der Regel werden Sie die elektronische Meldung der Lohnsteuer erst nach der

Kontrolle des Lohnjournals und der Abrechnungen manuell starten. Ich empfehle
aus diesem Grund, den Haken fiir den automatischen Start der Iohnsteueranmel-
dung nicht zu setzen.

Korrektur der laufenden Abrechnung

Eine Korrektur der Abrechnung fiir den laufenden Monat, d.h. der Monatswech-
sel darf noch nicht durchgefiihrt sein, erfolgt tiber die normale Abrechnung. Bereits
gedruckte Abrechnungslisten und Auswertungen sind nach einer Korrekturabrech-
nung neu zu drucken, bereits erfolgte Zahlungen manuell zu korrigieren.«

In unserem Beispiel hat Frau Gruber einen neuen VWL-Vertrag abgeschlossen und
der Chef einen Zuschuss in Héhe von EUR 40,00 genchmigt. Wir bekommen die
Unterlagen auf den Tisch, nachdem wir gerade unseren Abrechnungslauf gemacht
haben.

Also gehen wir in Datei = Jahtesiibersicht 6ffnen und wihlen den Datensatz
von Frau Gruber, um den VWL-Vertrag zu hinterlegen und den Arbeitgeberzu-
schuss zu den VWL erfassen. AnschlieBend fithren wir eine Abrechnung durch.

Lohndaten: 1 Gruber, Sonja Novem .

Ansicht erweitern > >

| Gesamtdbersicht ~ '
Zuschuss Uberweisung
P Stammdaten

Hiet versweigenSicindie | | v vt

Erfassung des VWL- W Laufendes Arbeitsentgelt 9022 VWL Vertrag 2

Vertrags inkl. Arbeitgeber- Einmalzahlung 9023 VWL Vertrag 3
ZUSChUSS. Gesamtsumme 40,00 € 40,00 €

Geldwerter Vorteil
Netto Be- und Abziige

Dienstwagen

Vertragliche Angaben zu Vertrag 1 g
Stundenerfassung
Empfinger |Dekra Invest |
Stunden Berufsgenossensc...
Vertragsnummer |252525 |
W betriebliche Altersvorsorge ; - g
Zahlungsart Lastschrift il

Vertrage

AUFRUF DER VWL VERTRAGE AUS DER JAHRESUBERSICHTI. Wihlen Sie
VWL in der Monatszeile November, um den VWL Vertrag zu erfassen.

Uber den Reiter VWL gelangen Sie in die Maske zur Erfassung der Vertrige. Dabei
konnen je Mitarbeiter maximal 3 Vertrige abgeschlossen werden.

Wir werden uns bei unseren Ausfithrungen und Ubungen mit einem VWIL-Vertrag
je Mitarbeiter begniigen. Erfassen Sie einfach die Vertragsdaten und den Betrag,

Der Arbeitgeberzuschuss zu den VWL ist ein ganz normaler, steuer- und SV-
pflichtiger Bezug. Ein Arbeitgeberzuschuss, ist freiwillig und wird je nach Firma in
unterschiedlicher Héhe gewihrt.

40 Eine Korrektur bereits abgeschlossener Monate erfolgt im sogenannten Korrekturmodus. Hierzu wer-
den wir spiter noch ein Beispiel bringen, in einem eigenen Kapitel.
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DIE LOHNABRECHNUNG

Juli

In der Jahresiibersicht August
wird nur der Arbeitgeber- St
zuschuss angezeigt. In un-

s . Oktober
serem Beispiel wird der

40,00 vom Arbeitgeber als
- Dezember

Zuschuss ubernommen. <
Summe 3.230,00 40,00 3.270,00

JAHRESﬁBERSICHT. Hier sehen Sie den Arbeitgeberzuschuss zur VWL und das neue Gesamtbrutto.

Jetzt kénnen Sie die Abrechnung wiederholen, entweder tber den Abrechnungs-
Assistenten oder iiber den Punkt Lohnabrechnung,

7~ Wichtig Wenn Sie die erneute Abrechnung diesmal tiber den Punkt Lohnabrechnung aufru-

fen und nur fir den gednderten Mitarbeiter durchfiihren, denken Sie bitte daran,
nicht nur einen geinderten Lohnbeleg fiir den betroffenen Mitarbeiter zu drucken.
Auch die anderen Berichte, wie Lohnjournal, Buchungsbeleg, Lohnsteueranmel-
dung, Krankenkassenbeitrige,... sind neu zu drucken, da sich ja hier ebenfalls Ande-
rungen ergeben.

Lernzielkontrolle

© Testen Sie Thr 1) Was ist vor jeder Abrechnung zu tun? Warum ist das so wichtig?

Wissen

2) Was ist der Unterschied zwischen einer Korrektur einer Abrechnung und
einer Abrechnung im Korrekturmodus?

3) Wie wird eine Abrechnung fiir den aktuellen Monat korrigiert?
4) Welche Daten sind fir einen VWL Vertrag im Personalstamm zu erfassen?

5) Erliutern Sie mit eigenen Worten den Unterschied zwischen Beitragsnach-
weis und Beitragsabrechnung.

Praktische Ubungen

Tastaturiibungen 1) Fihten Sie die Abrechnung fiir 11/2016 durch.

2) Erfassen Sie nachtriglich im November fiir Sonja Gruber einen VWL Ver-
trag mit folgenden Angaben: Dekra Invest, Vertragsnummer: 252525  Be-
trag 40,00 Der Beitrag wird per Lastschrift eingezogen.

3) Fihren Sie eine erneute Abrechnung fiir die Personalnummer 1 durch.
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Willkernmen bei Lexware eService personal x

Lexware eService personal

Sicher abrechnen dank tagesaktueller Daten und Informationen
direkt im Programm

Jederzeit verfiigbar: aktuelle Krankenkassensitze und News rund
um Lohn+Gehalt

Mit Lexware eService personal wird Thre Arbeit noch leichter und sicherer: Denn bei jedem Programmstart
Uberpriift der Service, ob alle Krankenkassendaten der Mitarbeiter noch aktuell sind und zeigt Anderungen
an. 5o rechnen Sie immer korrekt ab und ersparen sich zeitaufwéndige manuelle Plege und Recherchen.

Die Top-Leistungen von Lexware eService personal im (iberblick:

» Alle Anderungen einfach per Mausklick ins Programm tibernehmen:
» Umlage-und Erstattungssatze Ulund U2
# Satzungsabhangige Angaben zu den Umlagesatzen
« Ab 2015: individuelle Krankenkassenzusatzbeitrage
» Aktuelle News zum Thema Lohn-+Gehalt
» Umfangreiche Vorlagen fir Arbeitszeugnisse, Mustervertridge u. v. m
« Termine einfach verwalten {Geburtstage, Jubilden usw.)
# Mur 5,99 Euro maonatlich (zzal. Mwst.)

Mit Weiter starten Sie die Einrichtung von Lexware eService personal,

Hilfe < Zunick Abbrechen

ESERVICE PERSONAL. Sobald die mit den Abrechnungen beginnen, kommt ab und an von Lexware

ein Hinweis auf den eService Personal.

Mit dem eService Personal haben Sie die Moglichkeit, Ihre Krankenkassen inkl.
Umlagesitzen automatisch zu aktualisieren. Allerdings handelt es sich hier um einen
kostenpflichtigen Service, fiir den eine monatliche Gebtihr in Hohe von derzeit
EUR 5,99 zuztglich MwSt. ethoben wird (Stand 01/2017).
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Abrechnungslisten

Lemen Sie dlie wichtigsten Abrechnungslisten und
den Buchungsbeleg kennen.

ach der Abrechnung gibt es eine Reihe von Auswertungen und Belegen,

die gedruckt werden miissen. Einen Teil der Belege kénnen Sie elektro-

nisch zu versenden. So kénnen Sie die Lohnsteueranmeldung mit Hilfe

des Elster Verfahrens elektronisch an das Finanzamt tibermitteln und die
Krankenkassenbeitrige mit Hilfe von Dakota versenden.

Ich wihle in unserem Beispiel die Meldung per Papier, da fiir die elektronischen
Meldungen einige technische und organisatorische Voraussetzungen erforderlich
sind. Unter Lohn & Gehalt = Berichtszentrale oder unter Berichte = Be-
richtszentrale finden Sie alle monatlich benétigten Listen und Belege. Alternativ
konnen Sie die Berichte tiber den Reiter Berichte aufrufen.

Berichtszentrale

Die Berichte sind struktu-
riert nach Firma, Mitar-
beiter und Stammdaten.

> Firmenberichte

Q

_ Awswerbmgen
s

/(:) Beitragsabrechnung

Farmulare

=

Lohnkonto

. . . () Beitragsabrechnung Versorgungswerk
Das Lohnjournal ist die

einzige Liste, mit der Sie
alle Werte der Abrech-
nung priifen kénnen.

Eten () Buchunasliste
» Mitarbeiterberichte () Zahlungsliste

|

» Stammdaten () AG-Belastung
() Lohnkonto kompakt {interne Ubersicht)

) Prifungsprotokoll

Beginnen Sie mit dem (") Berufsgenossenschaftsliste

Prifungsprotokoll. Hier ) Erlguterung/Beitragsabrechnung
werden die erfassten Per- |4 () Erlauterung/Beitragsschuld
sonal- und Lohndaten auf () Ermittung der Restbeitragsschuld

Plausibilitit gepriift. () Erlauterung/Umlage-Erstattungsbetrag

\

() KuG Stunden
() Gegenstandswerte
() ProtokollBGFusionen

ABRECHNUNGSLISTEN. Listen und Belege im Uberblick.

Ich werde die Listen in der Reihenfolge besprechen, wie Sie in der Praxis gedruckt
werden. Und dabei beginne ich mit den Firmenberichten.
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7~ Wichtig

Wihlen Sie Dru-
cken/Druckvorschau, um
den Druck zu starten.

Nutzen Sie das Prifpro-
tokoll zur Priifung Threr
fir die Abrechnung er-
fassten Daten.

N () Lohnkonto kompakt (interne Ubersicht)
\< () Pritfungsprotokell

Im Protokoll BG Fusio-
nen sehen Sie, ob eine
von Thnen genutzte BG
fusioniert hat.

\ 4 () Erlduterung/Beitragsschuld

DAS PRUFPROTOKOLL

Das Prifungsprotokoll

Bei den Firmenberichten interessieren uns zuerst die Auswertungen. Hier ist es
moglich, dass wir noch Fehler in der Abrechnung feststellen, die wir korrigieren, be-
vor wir dann im néchsten Schritt die amtlichen Formulare drucken. Wir fangen mit
dem Pritfungsprotokoll an. Hier werden die wichtigsten Daten aus dem Personal-
stamm und der Lohnartenerfassung nach bestimmten Kriterien gepruft# Dabei
auftretende Fehler und Meldungen bitte sorgfiltig lesen und korrigieren, bevor Sie
Thre Auswertungen drucken. Hier reicht in der Regel die Druckvorschau.

Nach einer Fehlerkorrektur ist erneut eine Abrechnung durchzufthren, damit die
Auswertungen dann die korrekten Werte enthalten.

1)
A

= Firmenberichte

Formulare
() Beitragsabrechnung
Lohnkonto () Beitragsabrechnung Versorgungswerk & Crogemm
Listen () Buchungsliste
» Mitarbeiterberichte () Zahlungsliste
» Stammdaten () AG-Belastung

-,
=

() Berufsgenossenschaftsliste
() Erléuterung/Beitragsabrechnung
() Ermittlung der Restbeitragsschuld
() Erlduterung/Umlage-Erstattungsbetrag

)

() KuG Stunden

() Gegenstandswerte

v ProtokollBGFusionan

PRUFPROTOKOLL. Drucken Sie das Prafprotokoll und kortrigieren Sie ev. vorhandene Fehler.

Hinweise:

Datensatz
1, Gruber Sonja, 11/2016

Bereich Beschreibung

Mitarbeiter - Stammdaten Die steuerliche ldentifikationsnummer ist nicht angegeben. Wenn
dem Mitarbeiter tatsachlich keine Id-Nr vergeben wurde, muss
beim Finanzamt eine Ersatzbescheinigung beantragt werden. Wenr
der Mitarbeiter keine Auskunft zu seiner Id-Nr gibt, dann muss die

Lohnsteuer mit Steuerklasse 6 berechnet werden.

Die steuerliche Identifikatio 1er ist nicht angeg 1. Wenn
dem Mitarbeiter tatsachlich keine Id-Nr vergeben wurde, muss
beim Finanzamt eine Ersatzbescheinigung beantragt werden. Wenr
der Mitarbeiter keine Auskunft zu seiner Id-Nr gibt, dann muss die
Lohnsteuer mit Steuerklasse 6 berechnet werden.

Mitarbeiter - Stammdaten 2, Piendl Maria, 11/2016

Mitarbeiter - Stammdaten 2, Piendl Maria, 11/2016 Der Basisbeitrag wurde nicht eingetragen. Ohne Basisbeitrag wird

die Vorsorgepauschale nach dem Mindestbetrag berechnet.

2, Piendl Maria, 11/2016 Der Basisbeitrag wurde nicht eingetragen. Ohne Basisbeitrag wird

Mitarbeiter - Stammdaten
die Vorsorgepauschale nach dem Mindestbetrag berechnet.

2, Piendl Maria, 11/2016 Die Sozialversicherungsnummer stimmt nicht iiberein mit dem

Geschlecht.

‘Mitarbeiter - Stammdaten

PRUFPROTOKOLL. In unserem Fall zeigt das Priifprotokoll 5 Eintrige. Soweit moglich, sollten diese

Hinweise entsprechend korrigiert werden.

41 So wird beispielsweise das Kennzeichen fir die Umlage gegen die Einstellungen in den Firmendaten
gepriift, ebenso, wie die Betriebsnummern der Krankenkassen und andere Punkte, die auf Grund mogli-
cher Plausibilititspriiffungen abgefragt werden kénnen.
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L) Praxistipp

DAS PRUFPROTOKOLL

Am einfachsten ist es, tiber den Lexware Scout die Punkte systematisch zu priifen
und, soweit nicht 16sbar, wie z.B. die Meldung, dass die SV-Nummer von Frau
Piendl nicht dem Geschlecht entspricht, was in Ausnahmefillen vorkommen kann,
auf inaktiv zu setzen.

{Tl Probleme (0) & Hinweise (4)

HINWEISE. Klicken Sie einfach mit der Maus auf Hinweise. Das Programm fiihrt Sie dann systematisch
von einem Hinweis zum nichsten, so dass Sie Thre Eingaben unmittelbar korrigieren kénnen.

Nachdem keine weiteren Plausibilititsfehler zu korrigieren sind, kénnen wir Schritt
fir Schritt alle weiteren Firmenauswertungen drucken. Zuerst das Lohnjournal, um
die Werte der Abrechnung zu priifen, bevor die Lohnbelege gedruckt werden.

Wenn Sie, wie in unserem Beispiel, die Hinweise fiir Thre Ubungen nicht korrigieren
konnen, besteht die Moglichkeit, diese in der Ubersicht auf inaktiv zu setzen. In der
Folge werden Sie dann nicht mehr als offene Hinweise angezeigt, bleiben aber in
der Ubersicht erhalten.

Das Lohnjournal

Das Lohnjournal ist die einzige Auswertung, mit der Sie alle Bestandteile der Ab-
rechnung priifen kénnen. Wihrend der Lohnbeleg nur die Teile der Abrechnung
enthalt, die der Arbeitnehmer bekommt oder zu tragen hat, finden Sie im Lohn-
journal alle abrechnungsrelevanten Daten, also auch die Arbeitgeberanteile und pau-
schale Steuern und Abgaben. Dariiber hinaus haben Sie im Lohnjournal mehrere
Mitarbeiter auf einer Seite und produzieren somit im Falle einer erforderlichen Kor-
rektur deutlich weniger Papier.

Unter Lohn & Gehalt = Berichtszentrale = Firmenberichte = Auswertun-
gen 2 Lohnjournal kommen Sie in die Selektion der gewtinschten Daten. Das
Programm schligt automatisch den Monat der zuletzt durchgeftihrten Abrechnung
vot, bei uns also die Periode 11/2016. Bei Bedatf konnen Sie ein Lohnjournal fiir
frihere Monate drucken, maximal zurtick bis zum Jahresanfang.

Bitte kontrollieren Sie das Lohnjournal sorgfiltig, insbesondere, wenn Sie die Daten
aus einem anderen System tibernommen haben. Bei offenen Fragen zu einer Ab-
rechnung (z.B. wegen der korrekten Beitragsgruppe), konnen Sie ein Lohnjournal
fur einen einzelnen Mitarbeiter drucken und an die Krankenkasse faxen, mit der Bit-
te um Priifung.«

Wenn im Lohnjournal keine Fehler zu finden sind, konnen Sie systematisch alle
weiteren Belege drucken. In der Regel benétigen Sie aus dem Bereich Auswertun-
gen Firma monatlich nur noch die Beitragsabrechnung fir die Krankenkassen und
die Buchungsliste fiir die Ubergabe der Lohndaten in die Finanzbuchhaltung.

42 Alternativ kénnen Sie eine Gehaltsabrechnung zur Prifung an die Krankenkasse weiterleiten oder das
Lohnjournal und die die Gehaltsabrechnung zusammen.
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DAS LOHNJOURNAL

Mitarbeiter

Wahlen Sie die Mitarbeiter aus.

Das Programm schligt
generell den aktuellen
Monat vor. Eine Druck-
wiederholung fiir bereits
abgerechnete Monate ist
jederzeit méglich.

Zeitraum
@ Aktueller Monat

A/L_:'/Ausgewéhlter Zeitraum

(71 Jahresbericht

Mitarbeiter

Bei Bedarf konnen Sie
das Lohnjournal auch far
einzelne Mitarbeiter dru-
cken.

Aktueller Mitarbeiter
@ Alle Mitarbeiter

(71 Auswahl

&

Persz.Mr. K.ostenztele

Ahbteilung

¥

Mame, Worname

Lk

Piendl, b aria

LOHNJOURNAL. Wihlen Sie hier, mit welchen Optionen Sie das Lohnjournal drucken wollen.

Soweit zur Abstimmung besonderen Lohnarten erforderlich, kénnen Sie das Lohn-
journal fiir einzelne Mitarbeiter drucken.
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LOHN]OURNAL NOVEMBER 2016 — SEITE 1. Auf der ersten Seite sehen Sie die einzelnen

Mitarbeiter mit Thren Beztigen, inkl. der entsprechenden Arbeitgeberanteile, den Umlagen Ul und U2 und dem

Auszahlungsbetrag,
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Mitarbeiter mit Thren Beziigen, inkl. der entsprechenden Arbeitgeberanteile und dem Auszahlungsbetrag.
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DIREKTVERSICHERUNG ALS ALTERSVORSORGE

- Zahlung einmal jihrlich auf Basis einer Gehaltsumwandlung vom Weih-
nachtsgeld.

Zur Ermittlung Threr individuellen steuerlichen Ersparnis (im Vergleich zu einer re-
guliren Lebensversicherung, die Sie von Threm Nettogehalt bezahlen), benotigen
Sie einige personliche Angaben:

- geboren am 11.09.1964, ledig, ohne Konfession

- zuversteuerndes Jahreseinkommen: EUR 36.000,00

Mit Hilfe dieser Angaben lisst sich im Idealfallss folgende Steuerersparnis ermitteln:

Jahrlicher Beitrag zur Direktversicherung EUR 2.640,00
Steuerersparnis bei Grenzsteuersatz von 33,67% EUR 888,89
Solidaritatszuschlag aus dieser Steuerersparnis EUR 3243
Ersparnis gesamt: EUR 921,32

Zu der Steuerersparnis kommt in diesem Beispiel noch die Ersparnis der antei-
ligen SV-Beitrige, da die Beitragsbemessungsgrenzen noch nicht tberschritten
sind und die Beitridge zur Direktversicherung im Falle der Gehaltsumwandlung
nicht der Sozialversicherung unterliegen.

Im folgenden Kapitel zeige ich Thnen die Umsetzung der Direktversicherung
im Programm am Beispiel einer Gehaltsumwandlung vom Weihnachtsgeld im
Programm.

Einmalzahlung und Direktversicherung

Einmalzahlungen werden, wie der Name bereits sagt, nicht monatlich, sondern
einmalig geleistet. Sie sind nach der Jahrestabelle zu versteuern. Die haufigsten
Einmalzahlungen sind: Urlaubsgeld und Weihnachtsgeld. Die Erfassung erfolgt
tber eine eigene Lohnart unter variablen Lohndaten, es sei denn, Sie steuern die
Lohnarten direkt tiber den Vertrag ein.

Einige Mitarbeiter nutzen Ihr Weihnachtsgeld, um davon Beitrige fiir eine Direkt-
versicherung zu bezahlen. Dabei handelt es sich um eine Sonderform der Lebens-
versicherung, bei der ein Vertag zwischen dem Arbeitgeber und der Versicherung
zu Gunsten des Arbeitnehmers geschlossen wird. Der Vertrag dient der Altersver-
sorgung und darf deshalb nicht vor Vollendung des 59. Lebensjahres zur Auszah-
lung fallig sein.

Vorteil fir den Arbeitnehmer bei Abschluss einer Direktversicherung: Die Beitrage
zur Direktversicherung unterliegen nicht der normalen Steuerprogression, sondern
werden pauschal versteuert (mit 20%). Wird der Beitrag zur Direktversicherung von
einer Einmalzahlung geleistet, so untetliegt dieser Beitrag nicht der SV-Pflicht. In
der Regel tibernimmt der Arbeitgeber die pauschale Lohnsteuer und damit kann der

%8 Der tatsdchliche Steuersatz ist abhingig von Ihrer individuellen Situation, insbesondere davon, welche
Faktoren sonst noch Einfluss auf die Hohe Thres Steuersatzes haben, wie Werbekosten, Kosten fiir Aus-
und Weiterbildung, etc.
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Mitarbeiter den Beitrag von seinem Bruttogehalt zahlen, statt von seinem Nettogeh-
alt. Er spart sich also je nach Einkommen und persénlichem Steuersatz im Idealfall
bis zu 50% (in der Regel sind es 20 — 40 %) des Beitrages.

Es gibt bei der Direktversicherung verschiedene Ausprigungen und deshalb werde
ich beispielhaft nur die folgende Variante der Direktversicherung® durchspielen:

Es liegt ein sog. Einzelversicherungsvertrag vor; die Beitragszahlung erfolgt
im Dezember vom Weihnachtsgeld und die pauschale Steuer wird vom Ar-
beitgeber tibernommen.

Der Direktversicherungsvertrag wird direkt mit den Lohndaten erfasst. Insbesonde-
re bei alteren Mitarbeitern kann es vorkommen, dass es fur einzelne Mitarbeiter
mehrere Direktversicherungsvertrige gibt.0 In unserem Beispiel hat unsere Mitar-
beiterin Frau Gruber zum 01.11.1995 einen Direktversicherungsvertrag’ abge-
schlossen. Die Primie in Hohe von EUR 1.200,00 wird im Dezember vom Weih-
nachtsgeld (halbes Monatsgehalt) einbehalten und direkt an die Versicherung tiber-
wiesen. Hier die vollstindigen Vertragsdaten:

CosmosDirekt, Vertragsnummer 336633, Einzelvertrag, Vertragsbeginn 01.11.1995,
Beitrag: EUR 1.200,00, jdhtliche Einmalzahlung im Dezember.

Bay. Landesbank Mtinchen, BL.Z 700 500 00, Konto 589241.
Fiir nach dem 01.01.2005 abgeschlossene Vertrige gilt eine andere Regelung:

Far Direktversicherungsvertrige, die auf Grund einer Zusage seit dem 1. Januar
2005 abgeschlossen wurden, gilt § 3 Nr. 63 EStG. Hiernach sind Beitrige bis zu 4%
zur Beitragsbemessungsgrenze (West) der Rentenversicherung steuer- und sozial-
versicherungsfrei. Bei der Frage der Steuer- und Sozialversicherungsfreiheit wird seit
2009 nicht mehr zwischen Arbeitgeber- und Arbeitnehmerfinanzierung (letzteres
auch Entgeltumwandlung genannt) unterschieden, denn das Sozialversicherungspri-
vileg gilt nunmehr tiber das Jahr 2008 hinaus. Genauso wenig verlangt die Sozialver-
sicherungsfreiheit der Beitrige noch, dass Beitrige aus Sonderzahlungen stammen.

Die Erfassung von Einmalzahlungen erfolgt Gber eigene Lohnarten, die hiufig in
die Finanzbuchhaltung auf ein eigenes Konto tibergeben werden. Die Erfassung er-
folgt je nach Art der Zahlung unter Einmalzahlung oder unter dem Reiter Direkt-
versicherung,

Neben der Direktversicherung ist noch der Einmalbezug, in unserem Beispiel das
Weihnachtsgeld, zu erfassen. Dabei gilt in unserer Firma: Urlaubsgeld und Weih-

® In diesen Bereich spielt auch die Riesterrente mit rein, so dass es hier eine ganze Reihe von zusitzlichen
Gestaltungsméglichkeiten gibt.

70 Der Hintergrund ist folgender: Uber die Jahre wurde die Héchstgrenze fiir den Beitrag zur Direktversi-
cherung mehrfach erhéht. In vielen Fillen wurde dann ein weiterer Direktversicherungsvertrag in Hohe
der Differenz abgeschlossen.

T Beitrage des Arbeitgebers in eine Direktversicherung, deren Zusage vor dem 1. Januar 2005 erteilt wur-
de, sind nach § 40b Einkommensteuergesetz (EStG) bis zu einer Summe von 1.752 € jihrlich pauschal mit
20% - zzgl. Solidarititszuschlag und Kirchensteuer - steuerpflichtig. Weiterhin sind die Beitrige sozialver-
sicherungsfrei, sofern entweder eine arbeitgeberfinanzierte Zusage vorliegt oder die Beitrdge aus Sonder-
zahlungen beglichen werden. Liegt Entgeltumwandlung und keine Sonderzahlung vor, sind die Beitrige
sozialversicherungspflichtig.
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Auf der Seite Einmalzah-
lung wird im Dezember
fur Frau Gruber ein
Weihnachtsgeld in Héhe
von EUR 1.650,00 er-
fasst.

Mit einem Doppelklick
auf neuer Vertrag starten
Sie den Assistenten, der
Sie Schritt fiir Schritt
dutch die Vertragserfas-
sung fihrt.

DIREKTVERSICHERUNG ALS ALTERSVORSORGE

nachtsgeld betragen jeweils 50% vom Grundgehalt, ohne Uberstunden, Primien
oder Zulagen.

Achtung: Um fiir den Beitrag zur Direktversicherung die SV-Freiheit zu erhalten,
darf der Beitrag zur Direktversicherung der Hohe nach den Einmalbezug nicht
tberschreiten.

Auf Grund der Fille der Moglichkeiten gibt es im Lexware lohn+gehalt einen As-
sistenten zur Erfassung der unterschiedlichen Varianten der betrieblichen Altersver-
sorgung, um dem Anwender die korrekte Erfassung der einzelnen Vertrige zu er-
leichtern. Bei der Erfassung der Lohndaten wird erst die Einmalzahlung erfasst, da-
nach die Direktversicherung. In unserem Beispiel ergeben sich dafiir bei Frau Gru-
ber folgende Betrige:

- Weihnachtsgeld: EUR 1.615,00

- Beitrag zur Direktversicherung: EUR 1.200,00

Lohndaten: 1 Gruber, Sonja

| Lohnarten ein-/ausblenden | Ansicht erweitern > >

I Gesamtabersicht ~ '

“
1000 Weihnachtsgeld 1.61500€

1001 Urlaubsgeld

P Stammdaten
¥ Lohnangaben
\ Laufendes Arbeitsentgelt

Einmalzahlung

EINMALZAHILUNG. Erfassen Sie zuerst unter Finmalzahlung das Weihnachtsgeld mit EUR 1.650,00.

1002 Machzahlung

Im néchsten Schritt geht es weiter mit der betrieblichen Altersversorgung. Hier wird
der Vertrag fir die Direktversicherung erfasst.

Lohndaten: 1 Gruber, Scnja

! Gesamtabersicht

neuer Vertrag... |

<
«

Unter betriebliche Alters-
versorgung kénnen Sie
alle Arten von Vertrigen
zur Altersversorgung er-
fassen.

Einmalzahlung £3
Es sind folgende Vertrage erfasst:

T

Gesamtsumme

VWL

Geldwerter Vorteil
Metto Be- und Abziige
Dienstwagen
Stundenerfassung

Stunden Berufsgenossensc...

LOHNANGABEN - BETRRIEBLICHE ALTERSVERSORGUNG. Wihlen Sie neu-

er Vertrag, um die Daten fiir die Direktversicherung zu erfassen.

Auf der ersten Seite des Assistenten wihlen Sie aus, um welche Art Vertrag es sich
handelt. Gab es frither in erster Linie die Direktversicherung, so gibt es heute neben
Pensionskasse und Pensionsfond noch die Unterstiitzungskasse und die Pensions-
zusage.
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Vertrag zur betrieblichen Altersversergung

‘ o Nextragstoa Vertrag zur betrieblichen Altersversorgung
Beitrdge
Steuer In diesem Assistent kinnen Sie alle erforderlichen Angaben zu einem Vertrag zur betrieblichen

Altersversorgung erfassen.

Im Vor]iegenden Fall zusdtzliche Angaben
handelt es sich um eine 4
Direktversicherung.

Bei dem Vertrag handelt es sich um eine(n)

Besonderheiten

(®) Direktversicherung

iberweisungsangaben () Pensionskasse

() Pensionsfonds

(O Unterstiitzungskasse

() Direktzusage (Pensionszusage)

VERTRAGSFORM. Zuerst wihlen Sie die Vertragsform aus.

Mit der Auswahl der Vertragsform werden in den folgenden Masken die Auswahl-
kriterien entsprechend des Vertrages angezeigt. Mit jeder Eingabe die Sie machen,
andert sich unter Umstianden die weitere Auswahl.

Beitrage und Beitragszahlungen
Geben Sie die Beitrdge und die Beitragszahlung an.

Geben Sie hier den

Uberweisungsbetrag ein.
Im nichsten Feld konnen Beitrage
Sie, sofern vorhanden,

dl

l
eine Zusatzleistung des An die Altersvorsorge-Einrichtung werden iiberwiesen 1,200,00 EUR
Arbeitgebers erfassen.

davon zahlt der Arbeitgeber als Zusatzleistung 0, 00 =]

Beitragszahlung

Wihlen Sie aus Einmal- Wie erfolgt die Zahlung der Beitrage?

zahlung, da der Beitrag i
zut Direktversicherung (") monatiich aus laufendem Entgelt

aus dem Urlaubs- und o
Weihnachtsgeld bezahlt :

wird.

Bei laufender Zahlung werden die Beitrdge beim Monatswechsel in den Folgemonat dbernommen.

BEITRAGE UND BEITRAGSZAHLUNGEN. Neben der Hohe des Beitrags ist die Art der
Zahlung (einmalig oder monatlich) anzugeben.

Far die steuerliche Behandlung ist mafBgeblich, wann der Vertrag abgeschlossen
wurde. In unserem Beispiel handelt es sich um einen Altvertrag von 1995.
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Erst mit dem Hakchen im
Feld Vertrag vor 1.1.2005
kommt die Auswahl mit
der Pauschalsteuer.

In unserem Beispiel tiber-
nimmt der Arbeitgeber die
pauschale Steuer.

Dieses Hikchen wurde
durch unsere Eingaben
unter Steuer bereits auto-
matisch gesetzt.

Wihlen Sie den Einzelver-
trag.

DIREKTVERSICHERUNG ALS ALTERSVORSORGE
Steuer

Geben Sie an, wie die Beitrdge steuerlich behandelt werden sollen.

Die anzuwendenden steuerlichen Regelungen héngen davon ab, ob der Vertrag bereits vor dem
01.01.2005 bestanden hat ("Altzusage”) oder erst nach dem 31.12. 2004 abgeschlossen wurde.,

(®) Vertrag hat bereits vor dem 01,01, 2005 bestanden
() Vertrag wurde nach dem 31.12.2004 abgeschlossen, und zwar am

Weitere Informationen finden Sie in der
Hilfe, die Sie mit dem Hilfe-Button oder mit
der Taste F1 aufrufen kinnen.

Die Beitrége sollen sein:

() steuerpflichtig
() riestergefirdert
D steuerirei

pauschal, die pauschale Steuer trégt der Arbeitgeber

() pauschal, die pauschale Steuer tragt der Arbeitnehmer

STEUER. Die alten Direktversicherungsvertrige waren noch pauschal versteuert. In aller Regel tibernimmt
der Arbeitgeber die pauschale Steuer (das ist im Zweifel Verhandlungssache und im Einzelfall zu kliren).

Unter zusitzlichen Angaben gibt es noch die Unterscheidung zwischen Einzel- und
Gruppenvertrag. Der Unterschied liegt hier in der maximalen Beitragshohe. Um
welche Art Vertrag es sich handelt, erfahren Sie von der Versicherung bzw. kénnen
Sie der Versicherungspolice entnehmen.

zusatzliche Angaben

Damit die korrekten Steuerfreibetrage beriicksichtigt werden kinnen, sind zusatzliche
Angaben erforderlich.

Hat der Mitarbeiter einen (weiteren) Altersvorsorgevertrag, der vor dem 01.01. 2005 abgeschlossen
wurde und fiir den die Lohnsteuer weiterhin pauschaliert wird, geben Sie dies hier an.

<_
Es ist ein Altersvorsorge-Vertrag vorhanden, der pauschal versteuert wird
Vertragsart
Der Altersvorsorge-Vertrag ist ein

(®) Einzelvertrag

D Gruppenvertrag

ZUSATZLICHE ANGABEN. Finzel- oder Gruppenvertrag, das ist hier die Frage. In unserem Beispiel

handelt es sich um einen Einzelvertrag,

Im Standard priift das Programm automatisch an Hand der gesetzlichen Vorgaben,
welche Hochstbetrdge fiir die erfassten Vertrige maximal als Freibetrag zulissig
sind. Bei Bedarf konnen Sie diese automatische Prifung unter Besonderheiten ab-
stellen und selbst manuell abweichende Hochstbetrige eingeben.
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Besonderheiten

Es werden automatisch die maximalen Freibetrage beriicksichtigt. Abweichende
Héchsthetrage kinnen Sie hier angeben.

In unserem Beispiel bleibt
das Feld leer, d.h. das Pro-
gramm pruft automatisch,

. . Es werden automatisch die Hichstbetrdge fiir Steuerfreiheit bzw. Pauschalierung beriicksichtigt. Wir
ob die steuerfreien

. oL . empfehlen Thnen, dies so zu belassen. Méchten Sie dennoch die Hachstbetrage selbst steuern,
Héchstbeitrige tberschrit- W kénnen Sie dies hier angeben.
ten sind, oder nicht.

| []1ch méchte die Hichstbetrége selbst angeben

BESONDERHEITEN. Bitte kliren Sie eine manuelle Eingabe vorab mit dem Finanzamt oder Threm
Steuerberater.

In der letzten Maske des Assistenten kénnen Sie alle fiir den Zahlungsverkehr er-
forderlichen Informationen erfassen.

Uberweisungsangaben
Angaben fiir den Zahlungsverkehr

Diese Angaben sind erforderlich, um die Uberweisung im Zahlungsverkehr beriicksichtigten zu kénnen.

1\;(?3}11:% f:;l Siedfj%‘;ig Wsmus Direkt wg. Sonja Gruber |
tragsnummer. Vertragsnr. @6633 > |
Zahlungsart Uberweisung i
IBAM DEQ3 7005 0000 0000 5892 41 BLZ + Konto-Mr.
BIC BYLADEMMXXX
Bank BayernLB Minchen

I"JBERWEISUNGSAN GABEN. Erfassen Sie hier alle fiir den Zahlungsverkehr relevanten Daten und
wihlen Sie fertig stellen, um Ihre Eingabe zu speichern.

Wihlen Sie fertig stellen, um die Erfassung der Altersvorsoge abzuschlieBen.
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- - Es sind folgende Vertrige erfasst:
Hier haben Sie alle er-

fassten Vertridge im N -
Uberblick. Mit dem ro- Vertragsform Uberweisung AG-Zuschuss
4_

ten Kreuz konnen Sie

den Vertrag bei Bedarf Vertrag 1 Direktversicherung Einmalzahlu... 1.200,00 €
16schen. Gesamtsumme 1.200,00 €
Hier sehen Sie, auf wel-
chen Vertrag sich die An- | .
gaben beziehen. Uberweisungsangaben zu T Vertrag 1 >
Empfanger |Cr:|smos Direkt wg. Sonja Gruber |
Vertragsnummer |335t’>33 |
Zahlungsart Ubenveisung
IBAM |DEC-3 7005 D000 D000 5892 41 |
BIC |B‘r'LAD EMMOK |
Bank |Ba].-'err1LB Minchen |

VERTRAGE. Hier schen Sie alle fiir den ausgewahlten Mitarbeiter erfassten Vertrdge auf einen Blick.

Nach der Erfassung des Vertrages sehen Sie unter dem Reiter Jahressummen die
Summe aller bisher erfassten Vertrige.

Jahressummen

Summe der steuerfreien Beitrage zu Pensionskassen, 000 £
Pensionsfonds und Direktversicherungen (§ 3 Nr. 63 EStG)

Hier sehen Sie den Jahres-
beitrag zur Direktversiche-
rung. Wenn es mehrere

Summe der sv-freien Beitrdge zu Pensionskassen, 0,00 €
Persionsfonds und Direktversicherungen

Vertrige gibt, werden die €
Betrige in einer Summe summe der pauschalierten Beitrége zu Pensionskassen und 1.200,00 €
zusammengefasst. Direktversicherungen (§ 40b EStG aF)

JAHRESSUMMEN. In den Jahressummen gibt es 3 mogliche Kategotien der betrieblichen Altersversor-
gung.

Wenn Sie sehen wollen, ob die steuer- und SV-rechtliche Behandlung der Direkt-
versicherung korrekt ist, konnen Sie bei den Lohnangaben wieder auf die Arbeit-
nehmer und dann auf die Arbeitgeberansicht wechseln.

Zum Abschluss noch einmal die Jahresiibersicht von Frau Gruber. Hier sehen Sie in
der Spalte Einmalbezug das Weihnachtsgeld in Héhe von EUR 1.650,00 und unter
Betriebliche Altersvorsorge einen Betrag von EUR 1.200,00 fiir die Uberweisung
der Direktversicherung.
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Fir die Abrechnung der
Direktversicherung sind
insgesamt 3 Lohnarten
erforderlich.

DIREKTVERSICHERUNG ALS ALTERSVORSORGE

Der bereits abgerechnete Monat November ist grau unterlegt, d.h. Anderungen in
diesem Monat sind nur noch im Korrekturmodus méglich. Aber dazu mehr im Ka-
pitel Korrekturabrechnung.

Jahresibersicht: 1 Gruber, Sonja

August
September
Oktober

MNovember 3.230,00 40,00 3.270,00

Summe 6.610,40 1.615,00 80,00 -1.200,00 7.105,40

JAHRESﬁBERSICHT - DEZEMBER. Nach der Erfassung der Dezemberbeziige sehen Sie in der
Ubersicht neben dem Weihnachtsgeld in der Spalte Einmalzahlung unter Betriebliche Altersversorgung den
Uberweisungsbetrag mit EUR 1.200,00.

Im Abrechnungsassistenten sehen Sie unter Beziige, welche 3 Lohnarten das Pro-
gramm fiir die Abrechnung der Direktversicherung herangezogen hat.

Beziige

Hier kinnen Sie die Beziige der einzelnen Mitarbeiter bearbeiten.

Wenn Sie eine Abteilung auswahlen, werden Ihnen nur die Mitarbeiter dieser Abteilung zur
(®) alle Mitarbeiter Erfassung angeboten.

() Abteilung | . Bei Teilzahlungszeitrdumen durch untermonatigen Ein- und Austritt, Fehlzeiten u. 3.
! ' erfassen Sie hier immer den ungekirzten Betrag der zu kiirzenden Lohnarten.

1921 Kirzung aus Altersvorsorge

1926 Altersvorsorge aus Einmalzahlung pauschal. ..

UBERSICHT ABRECHNUNG DEZEMBER. Rein abrechnungstechnisch haben Sie fiir die
Direktversicherung 3 Lohnarten: die Kiirzung aus Altersvorsorge, die Einmalzahlung AG triigt pauschale Steuer
und die Uberweisung, 2

72 Kurze Erlduterung: Der Beitrag zur Direktversicherung ist in unserem Beispiel aus Sicht des Arbeit-
nehmers steuer- und SV-frei. Folglich brauche ich als erstes eine Lohnhart, die das steuer- und SV-
pflichtige Weihnachtsgeld kiirzt (Kiirzung aus Altersvorsorge). Damit ist das Gesamtbrutto jetzt um
1.200,-- niedriger. Als nichstes kommt der Beitrag zur Direktversicherung (Altersversorgung aus Ein-
malzahlung), SV-frei und pauschal versteuert, Arbeitgeber trigt die pauschale Steuer. Damit wird der
Gehaltsverzicht summarisch ausgeglichen. Und jetzt wird der Uberweisungsbetrag als Nettoabzug einbe-
halten (Altersvorsorge Vertrag 1), da die Zahlung der Versicherung durch den Arbeitgeber erfolgt.
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Die erste Lohnart, Kiirzung aus Altervorsorge, mindert das steuer- und SV-
pflichtige Bruttoentgelt des Mitarbeiters.

Die zweite Lohnart, Altersvorsorge aus Einmalzahlung pauschal AG, erhoht
das Bruttoentgelt wieder um den Beitrag zur Direktversicherung, mit einer Lohnart,
die SV- und steuerfrei ist mit 20% pauschaler Lohnsteuer, Zahlung durch den Ar-
beitgeber.

Die dritte Lohnart, Altersvorsorge aus Vertrag 1, ist ein Nettoabzug. Das ist der
Uberweisungsbetrag an die Versicherung, da die Zahlung des Beitrags bei der Di-
rektversicherung durch den Arbeitgeber erfolgt.

Zur Direktversicherung kommen noch verschiedene Moglichkeiten der Pensions-
kasse, die anders zu behandeln sind, als die Direktversicherungen. Sie haben in der
neuen Musterfirma fiir einige Varianten Beispiele. Wenn Sie noch Fragen haben,
stimmen Sie diese bitte mit der Versicherung oder der Krankenkasse ab.

Zur Verdeutlichung hier die Gehaltsabrechnung von Frau Gruber vom Dezember.
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