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1 Lohnportal

Um auf die Startseite von edlohn bzw. ETAXlohn zu gelangen, 6ffnen Sie den Internet-
Explorer und geben die Adresse http://edlohn.eurodata.de bzw. http://etaxlohn.eurodata.de
ein. Sie befinden sich nun im Lohnportal. Von hier aus kdnnen Sie die Anwendungen sowie
die Erfassung und Kundenanpassung starten.

Das Lohnportal ist aul3erdem ein wichtiges Informationsinstrument.

Auf der linken Seite finden Sie unter Neuigkeiten aktuelle Hinweise zum System. Klicken Sie
die Artikel an, um diese zu 6ffnen und zu lesen.

Um éltere Informationen anzuzeigen, 6ffnen Sie die Registerkarte Nachrichten. Die Register-
karte Tipps enthélt ebenfalls Hinweise zur effektiven Nutzung des Systems. Unter der Regis-
terkarte Freigabemitteilungen erhalten Sie Informationen, welche neuen Module in die jeweili-
ge Version integriert wurden. In der Registerkarte Informationen stehen verschiedene Doku-
mente und Formulare zum Ausdruck zur Verflgung.
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Um das System zu starten, klicken Sie unter der Registerkarte Anwendungen auf Erfassung
(im Bereich Standard oder Erweitert) und beachten Sie hierbei bitte die entsprechenden Min-
destvoraussetzungen. Beim Start der Erfassung erfolgt eine vollautomatische Update-Pflege,
die je nach Groéf3e des Updates einige Minuten dauern kann.

Sie mussen sich nun mit Ihren Zugangsdaten im System anmelden.

2 Abrechnungszeitraume

Nach der Anmeldung erscheint automatisch die Mandantenibersicht. Wahlen Sie den ent-
sprechenden Mandanten in der Liste aus. Im oberen Feld kénnen Sie ein Suchkriterium wie
Name oder Nummer des Mandanten angeben.

Uber den Menuipunkt Mandant > Offnen kénnen Sie in einen anderen Mandant wechseln.

» In der oberen Leiste wird der Bearbeitungsmonat dargestellt. Uber die Pfeiltasten
kénnen Sie in zukinftige oder zurlckliegende Monate wechseln, um Abrech-
nungsdaten flr andere Monate zu bearbeiten.

* In der unteren Leiste wird der aktuelle Abrechnungsmonat des Mandanten ange-
zeigt. Nach jeder Abrechnung wird dieser Monat vom System automatisch hoch-
gesetzt.

3 Abrechnungsdaten

3.1 Abrechnungseinheiten
Jeder Mandant besteht aus drei Abrechnungseinheiten:
¢ Unternehmen
0 Betriebsstatte

= Arbeitnehmer

Jede Abrechnungseinheit enthélt ihre eigenen Abrechnungsdaten. Um die Abrechnungsdaten
zu bearbeiten, markieren Sie die Abrechnungseinheit, 6ffnen mit der rechten Maustaste das
Kontextmeni und wahlen Abrechnungsdaten aus.

Die Abrechnungsdaten sind weiter gruppiert. Offnen Sie die jeweiligen Ordner und
Unterordner, bis Sie zu den Eingabefeldern (Merkmale) gelangen.

Zu jedem Merkmal kénnen Sie eine Hilfe aufrufen, indem Sie auf die Feldbezeichnung klicken.
Weitere Anwenderinformationen finden Sie im Menupunkt Hilfe unter Hilfethemen.

Stand 08.02.2013 © eurodata Seite 2 von 34



=>eurodata

IT Solutions

3.2 Abrechnungseinheit Unternehmen

So erstellen Sie ein neues Unternehmen

* Wabhlen Sie in der oberen Leiste den Bearbeitungsmonat = Abrechnungsbeginn aus.
* Wahlen Sie im Menl Mandant > Neu aus.
* Es wird ein Assistent geotffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte fuhrt.

« Mit einem neuen Unternehmen wird automatisch eine Betriebsstatte angelegt, siehe
dazu Punkt 3.3.

* Weitere Merkmale kdnnen Sie in den Abrechnungsdaten des Unternehmens bearbei-
ten

3.3 Abrechnungseinheit Betriebsstatte

Da die Betriebsstétte die sozialversicherungsrechtliche Abrechnungseinheit ist, muss mindes-
tens eine Betriebsstatte vorhanden sein.

Mit Anlage eines neuen Unternehmens wird automatisch eine Betriebsstéatte angelegt.

Ein Unternehmen kann auch aus mehreren Betriebsstatten bestehen. Dabei muss es sich
aber um eigenstandige Betriebsstatten, mit jeweils eigener Betriebsnummer handeln. Die
Arbeitnehmer kénnen dann den unterschiedlichen Betriebsstatten zugeordnet werden.

So erstellen Sie weitere Betriebsstatten:
* Wahlen Sie im Menl Abrechnung > Betriebsstétte erstellen aus.
* Es wird ein Assistent geotffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte fuhrt.

* Weitere Merkmale kdénnen Sie in den Abrechnungsdaten der Betriebsstatte bearbeiten.

3.4 Abrechnungseinheit Arbeithehmer
So erstellen Sie einen neuen Arbeitnehmer:
* Markieren Sie die Betriebsstatte.
e Wahlen Sie im Meniu Abrechnung > Arbeitnehmer erstellen aus.
* Es wird ein Assistent geotffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte fuhrt.

* Weitere Merkmale kdnnen Sie in den Abrechnungsdaten des Arbeitnehmers bearbei-
ten.

Es gibt zwei verschiedene Arbeitnehmer-Arten:
* Festbezugsempfanger

» Zeitlohnempfanger

An die Arbeitnehmer-Art sind u.a. unterschiedliche Standardlohnarten im Ordner Laufende
Beziige und die Berechnung von Kurzarbeitergeld gebunden.
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So koénnen Sie die Arbeitnehmer-Art andern:

« Markieren Sie den Arbeitnehmer und 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste das Kon-
textmendu.

* Wahlen Sie Arbeitnehmerart aus.
« Welcher Art der Arbeitnehmer derzeit zugeordnet ist, ist farbig unterlegt.

Ist der Arbeitnehmer angelegt, erscheint vor der Betriebsstitte ein Zeiger, den Sie 06ffnen
missen, um den Arbeitnehmer anzuzeigen. Klicken Sie dazu auf den Zeiger oder doppelt auf
die Betriebsstatte.

Mandant  Bearbeiten  Ansicht  Abrechnung  Auswertul Mandant Bearbeiten Ansicht  Abrechhung  Auswert
= O ke Speichem (8 & @ € Movaoo? P 1 J bl Speichem | & (@ € Nov2007 B
e Musterfima & [ Musterfima

= [ Hauptsitz | - EdHauptsitz |

L 3 E10001 Adeiter will

Die Darstellung der Arbeitnehmer kénnen Sie im Menlpunkt Ansicht selbst definieren. So
kénnen Sie z.B. die Sortierung andern oder ausgeschiedene Arbeitnehmer ausblenden. Méch-
ten Sie zu der Personalnummer weitere Merkmale angezeigt bekommen, gehen Sie wie folgt
vor

+ Wahlen Sie im Meni Ansicht > Merkmale aus.

« Offnen Sie die jeweiligen Unterordner, indem Sie auf den Zeiger klicken oder die Un-
terordner doppelt anklicken.

« Markieren Sie ein bestimmtes Merkmal, dass Sie bei den Arbeitnehmern zuséatzlich
sehen mochten, wie z.B. Name und Vorname.

« Klicken Sie auf den Pfeil nach rechts oder doppelt auf das Merkmal. Das Merkmal wird
nun in die Liste ,Ausgewahlte Merkmale“ Gbernommen

Stand 08.02.2013 © eurodata Seite 4 von 34
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4.1 Anlegen von Krankenkassen

Krankenkassen

Um eine neue Krankenkasse anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie das Unternehmen.

Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und wahlen Sie KK-
Geschaftsstellen aus.

Klicken Sie auf Neu.

Wahlen Sie in der Liste die Krankenkasse aus. Uber den Button Suchen kénnen Sie
die Krankenkasse auf schnellem Weg finden.

Mit Weiter gelangen Sie zum néchsten Fenster, in dem Sie weitere Angaben erfassen
kénnen.

Eine neue Krankenkasse kann auch in den Abrechnungsdaten des Arbeitnehmers angelegt
werden.

Klicken Sie unter den SV-Merkmalen im Merkmal Krankenkasse oder Umlagekasse
auf den Button rechts.

Stand 08.02.2013

© eurodata

Seite 5 von 34



=>eurodata

IT Solutions

E Alapchrursgrdaton baabaden hae DD0T fubeder Gutlay Mo 20075

i BY-Merkmaln

i Wersriibe Hobnae os bripboedrurn . ]
= Waitoke - abriige sl it e 10 j1ooen A ji0 7 =y
e Frmrmrapsee 105V ikbag o bosndus Mokl o
Ev-shsginaops 1 - plgeesrar ehag ;_I -
FV Enfanjns |1 « el By :] =)
[ P 1 - voler Behiag j o
[T —— 11 vobes D =
P Bl s -
Krariari gz AK, §earlard aadbeicinn L)
Livkaged e A, Saland S-aadeackaon Ui}
Wlsdagh / Piissrkahs Batiaaphcht AN (letage U1 urd 12
T stk sbuachhinsed & Ml | Herer

e Sie gelangen nun in den vorher beschriebenen Dialog.

« Die Krankenkasse muss nun noch im Eingabefeld ausgewahlt werden.

4.2 Bearbeiten von Merkmalen einer Krankenkasse
Um die Krankenkassendaten zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
+ Markieren Sie die Betriebsstatte.

« Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und wahlen Sie KK-
Monatsabrechnung aus.

« Markieren Sie die entsprechende Krankenkasse und klicken Sie auf Bearbeiten.
» Erfassen Sie nun die erforderlichen Daten.

Alle Beitrags- und Umlagesiatze werden systemseitig automatisch gepflegt. Eine Ubersicht
aller Krankenkassen finden Sie im Menl unter Extras > Krankenkassen.

4.3 Elektronische Ubermittlung der Beitragsnac ~ hweise

Die Beitragsnachweise werden durch das Rechenzentrum der eurodata elektronisch an die
Krankenkasse verschickt. Der Versand erfolgt ab 1:00 Uhr (nachts) am eingetragenen Uber-
mittlungstag. Systemseitig ist bei allen Krankenkassen der 20. als Ubermittlungstag vorbelegt.

Sofern bis zum Ubermittlungstag noch keine Abrechnung des aktuellen Monats erfolgt ist,
wird eine Beitragsschatzung ubertragen.

So kénnen Sie den Ubermittlungstag andern:
» Markieren Sie die Betriebsstatte.

« Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und wahlen Sie KK-
Monatsabrechnung aus.

+ Markieren Sie eine oder mehrere Krankenkassen und klicken Sie auf Bearbeiten.

« Im Merkmal Ubermittlungstag Beitragsnachweis geben Sie den Tag ein, an dem der
Beitragsnachweis ubertragen werden sollen.
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« Uber den Menupunkt Abrechnung > Schétzung SV-Beitrage missen Sie die Beitrags-
nachweise zwingend erneut bereitstellen.

Unter dem Menupunkt Auswertungen > Beitragsnachweis > Endgultige Beitragsnachweise
ansehen werden die aktuell bereitstehenden bzw. bereits Ubertragenden Beitragsnachweise
angezeigt. Markieren Sie dazu bitte die Betriebsstatte.

4.4 Schatzung der SV -Beitrage

Systemseitig werden Sie bei der Schatzung der Beitragsschuld unterstitzt. Aus der Abrech-
nung des Vormonats wird fur jede Krankenkasse das Beitragssoll des laufenden Monats ge-
schatzt. In die Schatzung gehen nur die laufenden Beziige von lUber den Monatswechsel be-
schaftigten Arbeithehmer ein.

Die geschéatzten Beitragsnachweise werden mit der Abrechnung automatisch fir den Folge-
monat bereitgestellt und im Menu unter Auswertungen > Beitragsnachweis > Endgultige Bei-
tragshachweise ansehen angezeigt.

So kdnnen Sie eine Systemschatzung verandern:
* Markieren Sie die Betriebsstatte.
¢ Wahlen Sie im Meni Abrechnung > Schéatzung SV-Beitrage aus.

o Uber Systemschatzung bearbeiten kann das Beitragssoll prozentual verandert
werden.

o Uber Schatzung auf Basis einer Berechnung bereitstellen wird das Beitragssoll
durch Berechnung aller bis dahin erfassten Werte ermittelt.

In beiden Fallen kann die Anpassung auch fiir einzelne Krankenkassen erfolgen.

Erst durch Setzen eines Hakens in der ersten Spalte und anschlieendem Klick auf Bereitstel-
len werden die geanderten Beitragsnachweise zur Ubermittlung an die Krankenkassen erneut
bereitgestellt.

Alle Differenzen zwischen Schatzung und tatsachlicher Abrechnung werden im Folgemonat
verrechnet. Eine detaillierte Aufstellung tber die Zusammensetzung der Beitrage finden Sie im
Menu unter Auswertungen > Anlage zur Beitragsabrechnung

Weitere Informationen zur Beitragsschatzung entnehmen Sie bitte den Hilfethemen. @
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5 Berechnen und Abrechnen

5.1 Berechnen

Mit der Funktionalitat Berechnen haben Sie die Moglichkeit, zun&chst eine Probeabrechnung
vor der eigentlichen Abrechnung durchzufiihren. Dabei werden bereits alle Auswertungen er-
stellt und stehen lhnen zu Kontrollzwecken am Bildschirm zur Verfligung.

Der Druck der Auswertungen im Rechenzentrum wird durch das Berechnen noch nicht ausge-
|6st. Ebenfalls erfolgt fir Berechnungen keine Fakturierung.

Das Berechnen kann beliebig oft durchgefihrt werden.
* Markieren Sie eine Abrechnungseinheit.

+ Klicken Sie auf den Button Berechnen in der oberen Leiste.

Wenn Sie eine Ubergeordnete Abrechnungseinheit, wie z.B. das Unternehmen markiert
haben, werden diese Abrechnungseinheit und alle untergeordneten Abrechnungseinheiten
berechnet. Wenn Sie nur einen Arbeitnehmer markieren, wird nur dieser Arbeitnehmer
berechnet.

Beim Berechnen werden verschiedene Systemprufungen durchgefiihrt. Somit kénnen nach
dem Berechnen unterschiedliche Meldungen angezeigt werden.

Fehler:

Fehler sind mit einem roten Symbol gekennzeichnet und mussen zwingend korrigiert werden.

@ 0002 Arbeiter Willy [Dezember 2007): Der Steuerstatus des Arbeitnehmers ist undefiniert.

Um den Fehler zu korrigieren, klicken Sie doppelt auf die Fehlerzeile. Sie gelangen dann
direkt zu dem entsprechenden Merkmal.

Mit Festellen eines Fehlers wird die Berechnung systemseitig abgebrochen. Sie missen den
Fehler zunachst korrigieren und erneut berechnen, damit die Berechnung abgeschlossen und
die Auswertungen erstellt werden kénnen.

Warnungen:

Warnungen sind mit einem gelben Symbol gekennzeichnet. Warnungen sollten gepruft, mus-
sen aber nicht zwingend korrigiert werden. Diese kdnnen spéater bei der eigentlichen Abrech-
nung Ubergangen werden.

|b 0002 Arbeiter Willy [Dezember 2007): Bitte Unlagepflicht prufen - Untemehmen izt urlagepflhichtio.
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Wenn Sie die Warnung korrigieren méchten, klicken Sie doppelt auf die Zeile. Sie gelangen
dann direkt zu dem entsprechenden Merkmal.

Koénnen Fehler oder Warnungen nicht eindeutig einem bestimmten Merkmal zugeordnet wer-
den, funktioniert der Doppelklick auf die Fehlerzeile nicht. Sie missen dann die entsprechen-
den Abrechnungsdaten 6ffnen, um die Korrekturen durchfiihren zu kénnen.

Hinweise:

Hinweise sind mit einem blauen Symbol gekennzeichnet. Damit werden systemseitig Mittei-
lungen Uber bestimmte Abrechnungsmodi gegeben.

a 0002 Arbeiter Willy [Dezember 2007): Kein Lohnsteuerjahresauzgleich durchoefiibit,
0 0002 Arbeiter Willy [Dezember 2007): Fiir diesen &rbeitnebmer kann eventuel die Gleitzonenregelung angewendet werden.

5.2 Abrechnen

Mit der Funktionalitat Abrechnen wird die eigentliche Monatsabrechnung durchgeftihrt. Durch
das Abrechnen wird auch der Druck der Auswertungen im Rechenzentrum, je nach Einstel-
lungen, aktiviert.

* Markieren Sie eine Abrechnungseinheit.

+ Klicken Sie auf den Button Abrechnen in der oberen Leiste.

Wenn Sie eine Ubergeordnete Abrechnungseinheit, wie z.B. das Unternehmen markiert ha-
ben, kdnnen Sie diese Abrechnungseinheit und alle untergeordneten Abrechnungseinheiten in
einem Schritt abrechnen. Klicken Sie dazu in dem folgenden Fenster einfach auf Weiter.

Um einen einzelnen Arbeithehmer abzurechnen, markieren Sie diesen Arbeithehmer und Kkli-
cken auf Abrechnen.

Sofern Sie eine Ubergeordnete Abrechnungseinheit, wie z.B. das Unternehmen markiert
haben, konnen Sie auch mehrere Arbeitnehmer auswahlen, um diese in einem Schritt abzu-
rechnen.

Haben Sie beim Berechnen eine Warnung erhalten, die Sie kontrolliert haben und beim Ab-
rechnen Ubergehen mdchten, missen Sie zwingend den Haken bei Warnungen ignorieren
setzen.
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4. Abrechnungseinheit abrechnen - Schritt 2 von 2

Warnungen

Hier konnen sie die gewilinzchte Abrechnung bestatigen und festlegen,
ob W arnungen ignonert werden zollen.

Sollen ‘W armungen bei der Abrechnung ignariert werden?

[+#] v armungen ignorieren|

Jede Abrechnungseinheit erhalt nach der vollstandigen Abrechnung einen griinen Haken.

Erst nachdem das Unternehmen abgerechnet wurde, wird der aktuelle Abrechnungsmonat
systemseitig um einen Monat hochgesetzt.

Anderungen in den Abrechnungsdaten sind nach einer Abrechnung nur im Wiederholungs-
oder Korrekturmodus maoglich.

Dagegen koénnen Sie nachgelagerte Arbeiten, wie z.B. das Bearbeiten der Buchungsliste auch
nach der Abrechnung durchfihren.

6 Auswertungen

6.1 Ansicht der Auswertungen vor Ort

Alle Auswertungen stehen sowohl nach dem Berechnen als auch nach dem Abrechnen zur
Verfligung.

Um Auswertungen anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor:
* Markieren Sie eine Abrechnungseinheit.
e Wahlen Sie im Meni den Punkt Auswertungen.
« Wahlen Sie die gewlinschte Auswertung.

« In der Ansicht der Auswertung konnen Sie Uber den Button Drucken die Auswertung
ausdrucken.

Die Darstellung der Auswertungen ist davon abhangig, welche Abrechnungseinheit Sie mar-
kiert haben.
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Beispiel Entgeltabrechnung

Unternehmen markiert >  die Entgeltabrechnungen aller Arbeitnehmer werden angezeigt,
dabei kann mit den Pfeiltasten oder Gber die Auswahlbox von ei-
nem zum anderen Arbeitnehmer gewechselt werden

Arbeithehmer markiert > nur die Entgeltabrechnung dieses Arbeithehmers wird angezeigt

Beispiel Beitragsnachweise

Da die Betriebsstatte die sv-rechtliche Abrechnungseinheit ist, muss die Betriebsstatte mar-
kiert sein, um Beitragsnachweise, Beitragsabrechnungen, Umlagelisten usw. anzuzeigen.

Beispiel Lohnkonto

Das Lohnkonto wird nur pro Arbeitnehmer angezeigt. Daher muss ein Arbeitnehmer markiert
sein.

6.2 Druckeinstellungen fur den Druck im Rechenzentrum
Auswertungen koénnen vor Ort und / oder im Rechenzentrum gedruckt werden.

Bei Abrechnungen bis ca. 12:30 Uhr erfolgt der Versand aus dem Rechenzentrum noch am
gleichen Tag. Die Abrechnungen nach 12:30 Uhr werden am Folgetag verschickt.

Welche Listen im Rechenzentrum in welcher Anzahl gedruckt werden sollen, kdnnen Sie wie
folgt einstellen:

e Wahlen Sie im Meni Mandant den Punkt Druckeinstellungen und dort Rechenzentrum
aus.

* Geben Sie bei der jeweiligen Auswertung die gewtinschte Anzahl von 1 bis 4 ein.

« Winschen Sie keinen Ausdruck im Rechenzentrum geben Sie als Anzahl O ein.

Der Druck im Rechenzentrum wird automatisch mit dem Abrechnen ausgeldst, sofern eine
Anzahl ungleich 0 angegeben ist.

Unter den Druckeinstellungen kénnen Sie auch die Darstellung verschiedener Listen anpas-
sen. Wahlen Sie dazu Allgemein, Auszahlungsliste usw. aus.

6.3 Druckeinstellungen fur den Druck vor Ort

Auswertungen konnen vor Ort und / oder im Rechenzentrum gedruckt werden.

Welche Listen in welcher Anzahl gedruckt werden sollen, kdnnen Sie wie folgt einstellen:
« Wahlen Sie im Menl Mandant den Punkt Druckeinstellungen und dort Vor Ort aus.

« Geben Sie bei der jeweiligen Auswertung die gewtinschte Anzahl von 1 bis 4 ein.
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Unter den Druckeinstellungen kénnen Sie auch die Darstellung verschiedener Listen anpas-
sen. Wahlen Sie dazu Allgemein, Auszahlungsliste usw. aus.

Uber die Menuipunkte Mandant > Drucken (Vor Ort) I6sen Sie den Druck aller gewiinschten
Dokumente in einem Schritt aus.

6.4 Archivierung der Auswertungen

Samtliche Abrechnungszeitraume ab Abrechnungsbeginn werden systemseitig archiviert und
stehen jederzeit fur Recherchen zur Verfigung.

Sie kdnnen also in einen beliebigen Abrechnungszeitraum (auch Vorjahre) wechseln und
Auswertungen vor Ort anzeigen oder drucken. Zusatzlich besteht die Méglichkeit, die Daten
auf CD zu archivieren.

Auch der Druck im Rechenzentrum kann fir jeden beliebigen, zuriickliegenden Zeitraum wie-
derholt werden.

« Wechseln Sie Uber den Bearbeitungsmonat in einen beliebigen Zeitraum.
* Markieren Sie eine Abrechnungseinheit.
¢ Wahlen Sie im Menl Mandant den Punkt Drucken (RZ) aus.

* Geben Sie bei der entsprechenden Auswertung eine Anzahl von 1 bis 4 ein und klicken
Sie auf Drucken. Es wird jetzt sofort eine Verbindung zum Rechenzentrum aufgebaut
und der Druck ausgelost.

7 Zahlungsverkehr
So erstellen Sie eine neue Bankverbindung fir das Unternehmen:
* Markieren Sie das Unternehmen

« Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und wahlen Sie Abrechnungs-
daten aus

« Klicken Sie unter Allgemeines im Merkmal Bankverbindung auf den Button rechts ne-
ben dem Eingabefeld.

Prostleitzahl | 59539 |18

(1] [Muster ort |
B ankverbindung: [ohne Inhalt] ‘Tl |Z|| i

« Es wird ein neues Fenster getffnet. Klicken Sie hier auf Neu und erfassen Sie die
Bankdaten.

« Die Bankverbindung muss nun noch im Eingabefeld ausgewahlt werden.
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So erstellen Sie einen Uberweisungsauftrag fur einen Nettoabzug:
» Markieren Sie den Arbeithehmer.

« Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und wahlen Sie Abrechnungs-
daten aus.

« Klicken Sie unter Nettobe-/abzlige > Feste/Variable Be-/ Abziige auf den Button rechts
neben dem Eingabefeld.

.
P ¥ |
v Fesie Be-f Abrige

i SV Meikmale Bedrage Tuburitschenng =]
= Lohnalengreppan -
3 Mettobe 7. Beittag  Direkvess - s
o Fevs ha-'mm Betrag / Perukags - mit
Vanslils e/ Blauge
b Plinduesg 1 Bt PeraFards ot

By " Uiriben 11 s ol |
Bsdvasy /° Dwekinssgs - wil

Bhisge el

Arlage VW, - st et T} [ oo ¢ [XEF
Alaos WL o il [eiay ) | ool € [X )=
Arlage WL - mil [Vesag 3} am| & [ X

Worschamy J Bachisgrrasng
Verschuss-ibicPiags sbomchrary - mi [ oo o« [ JEF
by { Vorschuss -mil [ 00 & |l

« Bestatigen Sie die folgende Abfrage mit OK und geben Sie im nachfolgenden Fenster
die Daten fur die Uberweisung an.

Elektronische Uberweisungen kénnen Sie vor Ort oder iiber das Rechenzentrum durchfiihren.
Hierzu gehen Sie tGber den MenlUpunkt Extras > Zahlungsverkehr > Elektronisch Gberweisen.

Weitere Informationen zum Zahlungsverkehr entnehmen Sie bitte den Hilfethemen.

8 Wiederholen und Korrigieren
8.1 Wiederholen

Eine Wiederholung ist nur fir den zuletzt abgerechneten Monat maoglich. Weiter zurtickliegen- o
de Zeitraume konnen nicht wiederholt werden, diese missen korrigiert werden.

Beim Wiederholen wird der aktuelle Abrechnungsmonat systemseitig zurlickgesetzt und die
Abrechnung komplett aufgehoben. Alle eingegebenen Abrechnungsdaten bleiben dabei je-
doch erhalten und kénnen wieder verandert werden.
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Fur den wiederholten Monat muss eine erneute Abrechnung durchgefiihrt werden. Die Aus-
wertungen werden dabei neu erstellt und ersetzt.

Um eine Wiederholung durchzufihren gehen Sie wie folgt vor:
e Markieren Sie eine Abrechnungseinheit.
e Wahlen Sie im Menlu Abrechnung den Punkt Wiederholen aus.

» Der grune Haken (Kennzeichen fir bereits abgerechnet) wird entfernt und die Abrech-
nungsdaten kdnnen verandert werden.

Wenn Sie eine Ubergeordnete Abrechnungseinheit, wie z.B. das Unternehmen markiert ha-
ben, kdnnen Sie diese Abrechnungseinheit und alle untergeordneten Abrechnungseinheiten in
einem Schritt wiederholen. Klicken Sie dazu in dem folgenden Fenster einfach auf Weiter.

Um einen einzelnen Arbeitnehmer zu wiederholen, markieren Sie diesen Arbeithehmer und
wahlen Sie im Menu Abrechnung den Punkt Wiederholen aus.

Sofern Sie eine Ubergeordnete Abrechnungseinheit, wie z.B. das Unternehmen markiert ha-
ben, kdnnen Sie auch mehrere Arbeitnehmer auswahlen, um diese in einem Schritt zu wie-
derholen.

Wenn Sie die Abrechnung einzelner Arbeitnehmer wiederholen, werden automatisch auch die
Abrechnungseinheiten Unternehmen und Betriebsstatte auf Wiederholen gesetzt und mussen
neu abgerechnet werden. Alle bereits abgerechneten Arbeithehmer werden dabei nicht erneut
abgerechnet.

8.2 Kaorrigieren
Eine Korrektur ist fur jeden zurtickliegenden Abrechnungszeitraum (auch Vorjahr) maglich.

Beim Korrigieren bleibt der aktuelle Abrechnungsmonat bestehen. Die Korrekturmonate gelten
weiterhin als abgerechnet, kdnnen aber veréandert werden.

Die Auswertungen der Korrekturmonate bleiben unverandert. Alle Differenzen werden im ak-
tuellen Abrechnungsmonat verrechnet. Die Beitragsabrechnungen und das Lohnjournal im
aktuellen Monat zeigen dabei das Zustandekommen der Differenzbetrage genau auf.

Fir jeden korrigierten Vormonat erhalt der Arbeitnehmer eine neue Entgeltabrechnung. Dabei
werden Auszahlungsdifferenzen in den aktuellen Abrechnungsmonat vorgetragen und hier als
Nettobe-/-abzug verrechnet.

Um eine Korrektur durchzufiihren gehen Sie wie folgt vor:

* Wechseln Sie Uber den Bearbeitungsmonat in den Zeitraum, den Sie korrigieren méch-
ten.

* Markieren Sie den Arbeitnehmer.
* Wahlen Sie im Menl Abrechnung den Punkt Korrigieren aus.

« Der grine Haken (Kennzeichen fir bereits abgerechnet) wird entfernt. Das der Arbeit-
nehmer im Korrekturmodus steht, wird durch einen blauen Pfeil gekennzeichnet. Au-
Rerdem wird hinter dem Arbeitnehmer der Verrechnungsmonat angezeigt.

+ Erfassen Sie die zu andernden Daten.

Stand 08.02.2013 © eurodata Seite 14 von 34

=>eurodata



=>eurodata

IT Solutions

« Fuhren Sie im aktuellen Abrechnungsmonat (=Verrechnungsmonat) eine Berechnung
oder Abrechnung durch.

Grundsatzlich kbnnen Sie jede Abrechnungseinheit korrigieren. Das Korrigieren muss jedoch
fur jede Abrechnungseinheit einzeln ausgeldst werden. Mit dem Korrigieren einer tUbergeord-
neten Abrechnungseinheit werden nicht automatisch alle untergeordneten Abrechnungseinhei-
ten in den Korrekturmodus gestellt.

Sofern Sie jedoch eine Ubergeordnete Abrechnungseinheit, wie z.B. das Unternehmen mar-
kiert haben, kdnnen Sie auch mehrere Arbeitnehmer auswahlen, um diese in einem Schritt zu
korrigieren.

9 Schnell erfassung

9.1 Allgemeines

Uber die Schnellerfassung haben Sie die Moglichkeit, gleiche Abrechnungsmerkmale fiir meh-
rere Arbeithehmer zu erfassen. So ist die Schnellerfassung z.B. gut geeignet, um die monatli-
chen Stunden bei Zeitlbhnen zu erfassen.

Die Schnellerfassung ist letztlich eine Spiegelung der Abrechnungsdaten. Alle Eingaben die
Sie hier tatigen, werden automatisch in die Abrechnungsdaten tbernommen. Umgedreht fin-
den Sie auch alle Daten, die Sie Uber die Eingabemasken in den Abrechnungsdaten erfasst
haben, in der Schnellerfassung wieder.

Es stehen verschiedene Formularvorlagen zur Verfligung, die beliebig verandert werden kon-
nen. Weiterhin kdnnen eigene Formulare erstellt werden.

9.2 Erstellen von Formulare n

Erstellen Sie zunachst eine Erfassungsvorlage fiir den Mandant. Offnen Sie die Schnellerfas-
sung und wéhlen Sie Formular > Neu aus.

Sie kénnen nun eine Formularvorlage auswahlen, die Sie beliebig verandern kénnen. Sofern
Sie ein eigenes Formular erstellen mdchten, klicken Sie auf Weiter.

Offnen Sie die jeweiligen Unterordner und wahlen Sie die Merkmale aus, die lhre Erfassungs-
vorlage enthalten soll. Klicken Sie dazu doppelt auf das Merkmal oder markieren Sie das
Merkmal und klicken Sie auf den Pfeil nach rechts.
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E' Formular erstellen - Schatt & von 3

M ek male :
Hies weishiars S die 2u basbeterndan Arbefirehmermnetmals st

Merkmale: Auzgeveshibe Merkmale:
& g Merkmsle

& i Allgemens Merkmala
o= ] Steusmesikmale

= ] SV Merkmale

- sl Lohnadengrupp=en
= g Lid Bazug

I+

| @ StdLokn / Zeitkonta
W Zoitkonto - MirazSid im Abrkdonat
>~ ] Meharbest
&= gl Berechnungieigebrizse
=1 Vergitung / EUR [Z1) 3

P [ = PR B .

|";"3-12ui.3ck [ we=o | [ Abbrechen

Das Merkmal erscheint dann unter Ausgewéahlte Merkmale. Haben Sie alle Merkmale ausge-
wabhlt klicken Sie auf Weiter.

Setzen Sie nun den Haken bei allen Arbeitnehmern, die in der Erfassungsvorlage enthalten
sein sollen. Uber Alle kdnnen Sie alle Arbeitnehmer in einem Schritt auswahlen.

Klicken Sie auf Fertigstellen, um die Tabelle fiur die Erfassung der Daten zu erzeugen. Die
Tabelle kann nach Personalnummer oder Name sortiert werden. Klicken Sie dazu auf den
Spaltenkopf.

Speichern Sie nun das Formular fur zukinftige Abrechnungszeitrdume unter Formular > Spei-
chern.

Um ein Formular fir den Mandant zu erzeugen, wahlen Sie unter Arbeitshilfen > Erfassungs-
vorlage (erweitert) aus. Das Formular kann jetzt gedruckt oder als PDF-Dokument gespeichert
werden.

Stand 08.02.2013 © eurodata Seite 16 von 34



Hinweis : Die Erfassungsvorlage (erweitert) ist ein Formular mit einem fixen Format von 10
Spalten und fester Kopf-und Ful3zeile. Sofern Ihr Formular mehr als 10 Spalten enthalt, mus-
sen Sie die ,normale“ Erfassungsvorlage (Arbeitshilfen > Erfassungsvorlage) verwenden.
Diese Vorlage springt bei entsprechender Spaltenanzahl dynamisch um von Quer- auf Hoch-
format.

Um monatlich die vom Mandant eingereichten Bewegungsdaten zu erfassen, 6ffnen Sie die
Schnellerfassung und wahlen Sie tber Formular > Offnen die entsprechende Vorlage aus.
Geben Sie in der Tabelle die einzelnen Werte ein. Sie kdnnen dabei auch mit der Enter- oder
Tab-Taste in die ndchste Spalte springen. Mit OK werden die Werte in die Abrechnungsdaten
der Arbeitnehmer Gibernommen.

Eine bestehende Erfassungsvorlage kann beliebig verandert werden. Offnen Sie dazu die
Schnellerfassung und wéhlen Sie tber Formular > Offnen die entsprechende Vorlage aus.

Uber Einfiigen > Merkmale kénnen Sie, wie oben beschrieben, der Erfassungsvorlage weitere
Merkmale hinzufiigen. Mochten Sie ein Merkmal entfernen, markieren Sie das Merkmal unter
Ausgewahlte Merkmale und klicken Sie auf den Pfeil nach links oder klicken Sie doppelt auf
das Merkmal.

Um die Anordnung der Spalten zu verandern, markieren Sie das Merkmal unter Ausgewahlte
Merkmale und verschieben Sie dessen Position mit den Pfeiltasten.

H Merkmale auswiahlen

Merkmale: Ausgewshite Merkmale:

®- ) Merkmale D Krankerkasse |
W Std Arbeitszeitkonto/Zeitohn
@ stdjiised-2u
@ stunden 77
W std/Ustd-Grundverg

[ ok ][ abbrechen |

Uber Einfligen > Arbeitnehmer kénnen Sie weitere Arbeitnehmer hinzufiigen. Méchten Sie
einen Arbeitnehmer entfernen, klicken Sie in die entsprechende Zeile und wahlen Sie Bearbei-
ten > LOoschen aus.
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9.3 Import von Daten aus CSV - oder Excel-Dateien

Um eine CSV- oder Excel-Datei in die Schnellerfassung zu importieren, sollte die
Datei beispielhaft folgende Struktur haben:

IT Solutions

Arbeitnehmer Zeitlohn Uberstunden Uberstd.zuschlag
0001 160,00 10,00 10,00
0002 160,00 15,00 15,00

=>eurodata

Offnen Sie dazu im Meni Bearbeiten die Schnellerfassung. Uber Extras > Import >

CSV/Excel starten Sie den Importassistent.

Wahlen Sie die entsprechende CSV- oder Excel-Datei aus und klicken Sie auf Offnen.

Legen Sie nun fest, ab welcher Zeile die Daten importiert werden sollen. Da die meisten Da-
teien Spaltenliberschriften haben, ist in der Regel ab Zeile 2 zu importieren. Die nicht zu im-
portierenden Zeilen werden nach der Auswabhl in kleinerer Schrift dargestellt.

Geben Sie nun an, welche Trennzeichen in der Ursprungsdatei (CSV) verwendet wurden.
Markieren Sie in der Tabelle die Spalte, die die Personalnummer enthélt, indem Sie den Spal-
tenkopf anklicken. Sie kbnnen nun im oberen Teil Personalnummer auswahlen. Die Bezeich-

nung erscheint dann im Spaltenkopf.

B CSV/Excel-lmport <Jun 2008> x|

Eestimmen Sie abwelcher Zeile die Daten importiert werden sollen,
Zeile: El@
Legen Sie die Trennzeichen fest, nach denen die Daten aufbersitet werden sollen.
(&) Semikolon () Komma

Markieren Sie die z2u importierenden Spalten durch Klick der Eopfzeile und bestimmen Sie den Typ.

(0 Merkmal

(3 Undefiniert

Hier wahlen Sie eiqe bereits angelegte Importmaske aus.

b azke: |<keiﬁe> |Z|| | @ Haskelbschen
Personalbummer | ] | | [ [
Fers.no. IWorname Hame lArbeits K Url Therstunden _Ubex:std.zu Z25%|
0o willy itz 128,00 40,00 | [
nooz (Gustay S chnell 168,00 10,50 1050
0003 Fritz [Fleibig 152,00 16.00 | i
oon4 Kot |Sorglos 168,00 400 4.00
4] 1
[ Maskesn Maske speichern | [ 0k ] | #bbrechen ] | @ Hilte |
Stand 08.02.2013 © eurodata Seite 18 von 34



=>eurodata

Nachdem Sie die Personalnummer zugeordnet haben kénnen Sie erkennen, welche Daten
nicht importiert werden kénnen. Diese Daten werden durchgestrichen dargestellt. Grund hier-
fur kann z.B. sein, dass die Personalnummer nicht oder nicht in diesem Format in edlohn bzw.
ETAXIohn existiert. Sind einige Werte rot gekennzeichnet, sollten Sie die Trennzeichen noch
einmal Uberprufen und ggf. das andere Format auswahlen.

Um die Spalten mit den Bewegungsdaten den entsprechenden Lohnarten zuzuordnen
gehen Sie wie folgt vor:

E CSV/Excellmport <Jun 2008

Bestinmen Sie ab welcher Zeds dis Daten mporbart weiden sollen.
zeie [ 2
Legen Sie die Trennzeichen fest, nach denen die Daten autberetet werden sollen.
@ Semikolon () Komma
Markieren Sie die zu mparierenden Spalten durch Fiick der Fopfzele und bestimmen Sie den Typ.

() Personalnummer

(@) [Merkmal

4]

() Undefiniert

Heer wiahlen Sie eme bessits angelegie Importmaske aus.

Maske: | <kerer VI @ nizke
Personsnummet | [ ] | [
FPaps._ ne. o grame M ama Arbe lessrunden Fezanksvunden el aubsstundan Thepseundan Thezsed su 258
oot Willy Wwitzig 128.00 40.00
ooz Gustay Schrel 168,00 10,50 10,50
0003 Fukz Fledbig 152.00 16,00
0004 Kot Soaglos 168,00 4,00 400
| 0 ] [+]
Manke spaicham unte | Waske speichem J I 114 J | Abbrechen I | & Hife |

Wahlen Sie nun das Merkmal aus edlohn bzw. ETAXIohn aus, in welches die Daten importiert

werden sollen. Im vorliegenden Beispiel soll die Spalte ,Arbeitsstunden” in der Schnellerfas-
sung dem Merkmal ,Std/Zeitlohn“ zugeordnet werden.

Offnen Sie dazu die einzelnen Unterordner bis Sie zu dem entsprechenden Merkmal gelan-
gen. Sie kénnen auch einen Suchbegriff (im Bsp. Zeitlohn) eingeben. Es werden lhnen dann

nur die Ordner angezeigt, in denen ein Merkmal mit diesem Begriff enthalten ist. Offnen Sie
dann ebenfalls die einzelnen Unterordner.
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Bestimmen Sie ab welcher Zeile die Daten imporkiert werden sollen,
zelle: | 1
Legen Sie die Trennzeichen fest, nach denen die Daten aufbereitet werden sollen.

(&) semikolon () Komma

Legen Sie den Dezimaltrennet fest, nach dem die Daten aufbereitet werden sallen,

() Komma () Punkk

() Personalnummer

(%) Merkmal w

Markieren Sie die zu importierenden Spalten durch Klick der KopFzeile und bestimmen Sie den Tvp.

i, Zeitlohn

i Marme
1= @ Merkmale s
l-Jﬂ Lohnartengruppen
=gl Lfd Bezug
=g vergitung / Std (ZL)
= Regelarbeitszeit
=g Algemeines
W stdjZeitlohn
W std ArbeitszeitkontofZeitiohn
W stdZeitlohn 2
W std arbeitszeitkontojZeitiohn 2
W stdfZeitohn 3
W std ArbeitszeitkontojZeitiohn 3
W stdjZeitlohn 4
W 5td ArbeitszeitkontofZeitiohn 4
iE!'er] Vergitung [ Std
=gl Erfassung
| Lﬂ Grundvergitung | Uberstunden
W stdjZeitlohn
W std arbeitszeitkontojZeitiohn
W stdjZeitlohn 2
W std arbeitszeitkontojZeitiohn 2
W std/zeitiohn 3 =
— —t

Worname Skrafie ~
Heikn Breitscheid: —
Daniel Wieidenwec
Kathrin Lindenstral
Martin Mauschbacl
Lars Apoldaer St
Anne Hiltergasse
Robert Melkenstral
Michael Stauffenbe
Marcel Am Winkel
Manuela Waor dem Ze
lana Alfred-Hant
Christiane Gau-Algesh
Daniel Paulstralie
Marco Stauffenbe
Sarah Stauffenbe
>
] [ Abbrechen l

Klicken Sie das Merkmal doppelt an. Die Bezeichnung erscheint dann im Spaltenkopf.

Wiederholen Sie diese Vorgange flr jede Spalte, deren Daten Sie in die Schnellerfassung
Ubernehmen mdéchten. Spalten, die nicht importiert werden sollen bleiben undefiniert.

Sofern es sich um eine Datei handelt, die Sie monatlich wiederkehrend importieren méchten,
speichern Sie die zuvor definierte Maske ab. Klicken Sie dazu auf Maske speichern.

Klicken Sie auf OK, um die zugeordneten Daten in die Schnellerfassung zu Glbernehmen.
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Haben Sie fur die vorliegende Datei bereits eine Importmaske definiert und gespeichert, wah-
len Sie diese unter Maske aus. Die hier definierten Merkmale werden dann fir die aktuell zu
importierende Datei tUbernommen.

I CSV/Excel-lmport <Jun 2008> Eq

Bestimmen Sie ab welcher Zeile die Daten importiert werden sollen.
zele: [ 15
Legen Sie die Trennzeichen fest, nach denen die Daten aufbereitet werden sollen.

@ Semkolon () Komma

Markieren Sie die zu importierenden Spalten durch Klick der Koplzeile und bestimmen Sie den Typ.

Personalhummer

Maske: <keine>7|E| | @ tdafis fschen
<keine>
Abrechnungsdaten | | | | I
Pers.nr. _Vnmame Mame ‘Arbeitsstunden Krankstunden Urlaubsstunden Uberstunden _Uherstd.zu 25%
s o e 128,00 40,00 [
0002 Gustay Schnell (168,00 10,50 10,50
0003 Fritz Fleifig 152,00 16.00
0004 Kt Sorglos 168,00 4,00 4,00
<[ i ] »
Maske speichem unter.. | Maske speichen | oK || Abbiechen [ @) Hile

Eine bestehende Importmaske kann beliebig verandert und ggf. auch unter einem anderen
Namen gespeichert werden.

10 Eigene Lohnarten und Nettobe -/-abziige

10.1 Allgemeines

In den Abrechnungsdaten des Arbeithehmers steht Ihnen ein Standardkatalog fir Lohnarten
und Nettobe-/-abztige zur Verfligung.

Sie haben die Mdoglichkeit diese Standardlohnarten bzw. Nettobe-/-abziige umzubenennen
oder eigene Lohnarten bzw. Nettobe-/-abzlige anzulegen.
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Als Beispiel ist hier das Umbenennen und Anlegen von Lohnarten aufgefihrt. Bei Nettobe-/-
abziigen gehen Sie bitte entsprechend vor.

10.2 Umbenen nen von Lohnarten

So benennen Sie eine Lohnart um:

. Starten Sie im Lohnportal die Kundenanpassung.

. Melden Sie sich wie gewohnt an.

. Waéhlen Sie den Mandant aus.

. Wabhlen Sie die Arbeitnehmerart aus, fiir die Sie die Anpassung durchfiihren moch-
ten.

Wenn Sie Arbeitnehmer auswéhlen, wird die Anpassung fur alle Arbeitnehmer vorgenommen,
unabh&ngig von ihrer Art.

Wollen Sie Lohnarten aus dem Ordner ,laufende Bezlige" umbenennen, kann die Anpassung
nicht Gber Arbeitnehmer erfolgen, da sich die Arbeitnehmer-Arten in diesem Ordner unter-
scheiden. Hier missen Sie die Anpassung fir die entsprechende Arbeitnehmer-Art Festbe-
zugsempfanger oder Zeitlohnempféanger durchfihren.

+ Wahlen Sie die Lohnart aus, die Sie umbenennen mochten.

Bitte beachten Sie, dass Sie hier nur die Bezeichnung der Lohnart &ndern kdénnen. Die
Lohnart muss daher zwingend der steuer-und sv-rechtlichen Zuordnung gentgen. Diese kon-
nen Sie sich tUber das Kontextmenl im Punkt Eigenschaften anzeigen lassen.

« Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und wéhlen Sie Umbenennen
aus.

* Geben Sie die Bezeichnung ein. Die Lohnart wird nun mit dem neuen Namen alphabe-
tisch in die Liste eingeordnet.

« Speichern Sie die Anderung und wechseln Sie in die Erfassung. Der Mandant muss
nun neu geladen werden, damit die Anderungen sichtbar werden.

Jd

10.3 Anlegen von eigenen Lohnarten
So legen Sie eine neue Lohnart an:
Als Beispiel ist hier das Anlegen der berechneten Lohnart Zeitlohn 3 aufgefuhrt.

Wenn Sie eine berechnete Lohnart anlegen méchten, missen Sie zunachst die Elemente, aus
denen die Lohnart berechnet werden soll, anlegen. Die Lohnart Zeitlohn 3 berechnet sich wie
folgt:

Stunden Zeitlohn 3 x Stundenlohn 3 = Zeitlohn 3
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Anlegen des Berechnungselements Stunden Zeitlohn 3

. Starten Sie im Lohnportal die Kundenanpassung.

. Melden Sie sich wie gewohnt an.

. Waéhlen Sie den Mandant aus.

. Wabhlen Sie die Arbeitnehmerart aus, fir die Sie die Anpassung durchfiihren méch-
ten.

Wenn Sie Arbeitnehmer auswéhlen, wird die Anpassung fur alle Arbeitnehmer vorgenommen,
unabhangig von ihrer Art.

In diesem Beispiel: Die Lohnart Zeitlohn 3 wird nur fir Zeitlohnempfanger benétigt, daher wird
diese Arbeitnehmer-Art ausgewahlt.

. Wahlen Sie im Menul Konfiguration > Neu > Berechnungselement aus.
. Geben Sie dem Berechnungselement einen Namen.
In diesem Beispiel: Std/Zeitlohn 3.

. Geben Sie die Glltigkeit des erfassten Wertes an.

beschrankt > der Wert ist nur fur den aktuellen Abrechnungsmonat gultig und wird
nicht in den Folgemonat Gibernommen

unbeschrankt > der Wert ist solange gultig bis er geandert wird, er wird in den Folgemo-
nat dbernommen

In diesem Beispiel: Die __Stunden, mit denen die Lohnart Zeitlohn 3 zu berechnen ist, andern
sich jeden Monat. Eine Ubernahme der erfassten Stunden in den Folgemonat ware daher we-
nig sinnvoll. Der erfasste Wert ist somit beschrénkt gultig.

. Wahlen Sie den Datentyp aus.

In diesem Beispiel: Bei Stunden handelt es sich um den Datentyp Dezimalzahl.

. Wahlen Sie die Kategorie der Werte des Typs aus. Sofern es sich um Stunden
handelt, die spater in der Erfassung fiir verschiedene Sachverhalte zuzuordnen
sind (z.B. fur die Berufsgenossenschaft), ist hier Stunden auszuwahlen.

. Wahlen Sie den Zeitbezug der Werte des Typs aus. Sollen die Stunden z.B. fir die
Berufsgenossenschaft berticksichtigt werden, ist hier monatlich auszuwahlen.

. Bestimmen Sie die Position, in welcher Sie das Berechnungselement in den Ab-
rechnungsdaten wiederfinden méchten. Offnen Sie dazu die jeweiligen Unterord-
ner, indem Sie auf den Zeiger klicken oder die Ordner doppelt anklicken. Markieren
Sie eine Position. Das Berechnungselement finden Sie unterhalb der markierten
Position in den Abrechnungsdaten wieder.

Das angelegte Berechnungselement wird nun unter der Registerkarte Berechnungselemente
alphabetisch in die Liste eingeflgt.
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Anlegen des Berechnungselements Stundenlohn 3

. Wahlen Sie im Menu Konfiguration > Neu > Berechnungselement aus.

. Geben Sie dem Berechnungselement einen Namen.

In diesem Beispiel: Std-Lohn 3

. Geben Sie die Gultigkeit des erfassten Wertes an.

beschrankt > der Wert ist nur far den aktuellen Abrechnungsmonat gultig und wird
nicht in den Folgemonat Gibernommen

unbeschréankt > der Wert ist solange gtiltig bis er geandert wird, er wird in den Folgemo-
nat tUbernommen

In diesem Beispiel: Der Stundenlohn, mit dem die Lohnart Zeitlohn 3 berechnet wird, ist jeden
Monat gleich. Er soll daher in den Folgemonat Gbernommen werden. Der erfasste Wert ist
somit unbeschrankt giltig.

. Wahlen Sie den Datentyp aus.

In diesem Beispiel: Bei dem Stundenlohn 3 handelt es sich um den Datentyp Geldbetrag.

. Bestimmen Sie die Position, in welcher Sie das Berechnungselement in den Ab-
rechnungsdaten wiederfinden méchten. Offnen Sie dazu die jeweiligen Unterord-
ner, indem Sie auf den Zeiger klicken oder die Ordner doppelt anklicken. Markieren
Sie eine Position. Das Berechnungselement finden Sie unterhalb der markierten
Position in den Abrechnungsdaten wieder.

Das Berechnungselement wird nun unter der Registerkarte Berechnungselemente alphabe-
tisch in die Liste eingefugt.

Anlegen der Lohnart Zeitlohn 3
. Wahlen Sie im Menul Konfiguration> Neu > Lohnart aus.

. Geben Sie der Lohnart einen Namen.

In diesem Beispiel: Zeitlohn 3

. Geben Sie die Gliltigkeit des erfassten Wertes an. Berechnete Lohnarten sind im-
mer beschrankt gultig, da sich mindestens ein Berechnungselement monatlich &n-
dert.

. Ordnen Sie die Lohnart einer Basislohnart zu. Damit wird bestimmt, wie die Lohnart

steuer-und sv-rechtlich behandelt wird.

In diesem Beispiel: Der Zeitlohn ist steuer- und sv-rechtlich als laufender Bezug zu behandeln.

. Bestimmen Sie wie die Lohnart bei KUG im Soll- und Istentgelt zu behandeln ist.

In diesem Beispiel: Laufende Bezuige sind sowohl im Soll- als auch im Istentgelt zu berick-
sichtigen.

. Wahlen Sie die Formel zur Berechnung der Lohnart aus. Wenn Sie die Formel
ausgewahlt haben, wird IThnen angezeigt, wie die Berechnung erfolgt.
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In diesem Beispiel: Bei dem Zeitlohn 3 handelt es sich um eine Stunden-Grundvergitung. Die

Berechnung erfolgt Anzahl Stunden x Stundensatz.

. Wahlen Sie in den angezeigten Feldern die Berechnungselemente aus.
In diesem Beispiel: Anzahl Stunden = Std/Zeitlohn 3 Stundensatz = Std-Lohn 3
. Bestimmen Sie die Position, in welcher Sie die Lohnart in den Abrechnungsdaten

wiederfinden mochten. Offnen Sie dazu die jeweiligen Unterordner, indem Sie auf
den Zeiger klicken oder die Ordner doppelt anklicken. Markieren Sie eine Position.
Die Lohnart finden Sie unterhalb der markierten Position in den Abrechnungsdaten
wieder.

Die Lohnart wird nun unter der Registerkarte Lohnarten alphabetisch in die Liste eingefiigt.

Speichern Sie die Anderung und wechseln Sie in die Erfassung. Der Mandant muss nun neu
geladen werden, damit die Anderungen sichtbar werden.

Wenn Sie eine Lohnart anlegen mochten, bei der ein Euro-Betrag hinterlegt werden soll, die
also nicht berechnet wird, starten Sie direkt mit dem dritten Schritt Anlegen der Lohnart. In
diesem Fall ist dann keine Formel auszuwahlen.

11 Beschaftigungsverhaltnisse des Arbeitnehmers
11.1 Ein- und Austritt

Um einen Ein-oder Austritt zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
. Markieren Sie den Arbeitnehmer.

. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenil und wéhlen Sie Ein-
[Austritt aus.

. Sind mehrere Beschaftigungsverhéltnisse vorhanden, missen Sie zunachst das
Beschaftigungsverhaltnis markieren, welches Sie bearbeiten wollen.

In diesem Fenster kénnen Sie auch die Vortragswerte 6ffnen und bearbeiten

Bei Teilmonaten werden Festbeziige automatisch entsprechend der Einstellungen gekirzt.
Die Einstellungen kénnen von lhnen unter dem Menipunkt Abrechnung > Einstellungen >
Klrzungen geandert werden.

11.2 SV Fehlzeiten

So erfassen Sie eine SV-Fehlzeit:

. Markieren Sie den Arbeitnehmer.

. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und wéhlen Sie Fehlzeiten
aus.

. Klicken Sie auf Neu.

. Wahlen Sie den Grund aus und geben Sie den Zeitraum der Fehlzeit an.
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Wenn erforderlich, werden Festbeziige automatisch entsprechend der Einstellungen gekurzt.
Die Einstellungen kénnen von lhnen unter dem Menipunkt Abrechnung > Einstellungen >
Kirzungen geandert werden.

Ab- bzw. Unterbrechungsmeldungen, die aufgrund von Fehlzeiten zu fertigen sind, werden
systemseitig automatisch erstellt.

12 SV-Meldungen
12.1 Allgemeines

Alle Meldungen, wie An-, Ab-, Unterbrechungs- und Jahresmeldungen, werden systemseitig
automatisch erstellt. Das System erkennt meldepflichtige Tatbestande selbststandig.

Beispiel Krankenkassenwechsel

Ordnen Sie in dem betreffenden Monat in den Abrechnungsdaten des Arbeitnehmers die neue
Krankenkasse zu. Das System erstellt automatisch die An- und Abmeldung wegen Kranken-
kassenwechsel.

Beispiel Jahresmeldungen

Mit der Januarabrechnung werden die Jahresmeldungen automatisch erstellt, soweit diese
nicht durch andere Meldungen entfallen.

Bei Wiederholungen oder Korrekturen werden, falls erforderlich, Meldungen storniert und neu
erstellt.

12.2 Ansicht und Druck von SV Meldungen

Die Darstellung der SV-Meldungen ist davon abhéangig, welche Abrechnungseinheit Sie mar-
kiert haben.

Unternehmen markiert > Es werden alle SV-Meldungen angezeigt, die im aktuellen Ab-
rechnungsmonat erzeugt wurden.

Arbeitnehmer markiert > Es werden alle SV-Meldungen dieses Arbeitnehmers angezeigt,
unabhangig davon, in welchem Monat sie erzeugt wurden.

. Markieren Sie eine Abrechnungseinheit.

. Offnen Sie im Menii Auswertungen den Punkt SV-Meldungen.

. Markieren Sie eine SV-Meldung und wahlen Sie Ansicht aus.

. In der Ansicht kann die Meldung tGber den Button Drucken gedruckt werden.
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Uber die Gesamtansicht konnen alle dargestelliten SV-Meldungen angezeigt und gedruckt
werden.

12.3 Elektron ische Ubermittlung von SV Meldungen

Die SV-Meldungen werden Uber das Rechenzentrum elektronisch an die Krankenkassen ver-
sandt.

Dazu muss in den Abrechnungsdaten des Unternehmens unter Allgemeines im Merkmal
Ubermittlung der SV-Meldungen Ja ausgewdahlt sein. Das Merkmal ist standardmafig mit Ja
vorbelegt.

Die Meldungen werden erst nach dem Abrechnen (ibertragen. Die Ubertragungen erfolgen
taglich.

13 Bescheinigungswesen

Unter jeder Abrechnungseinheit stehen verschiedene Bescheinigungen oder Vorlagen zur

Verfligung.
So erstellen Sie eine Bescheinigung:
. Markieren Sie eine Abrechnungseinheit.
. Offnen Sie im Menii Auswertungen den Punkt Bescheinigungen/Vorlagen.
. Klicken Sie auf Neu.
. Wahlen Sie die entsprechende Gruppe aus.
. Wabhlen Sie die Bescheinigung oder Vorlage aus, die Sie erstellen méchten und kli-
cken Sie auf Fertigstellen.
. Markieren Sie die Bescheinigung und klicken Sie auf Bearbeiten/Ansicht.
. Sie kénnen die Bescheinigung nun bearbeiten und drucken. @

Bevor Sie die Bescheinigung ausdrucken, Archivieren Sie diese bitte. Der Aufdruck ,Vorlaufig*
wird dann entfernt.

14 Rechnungswesen

Um eine Buchungsliste zu erzeugen, missen Sie zunachst alle Lohnarten und Nettobe-/-
abzlige einem Konto zuordnen.

Wenn Sie mit edfibu / ETAXfibu arbeiten, kdnnen Sie fur die Lohnarten und Nettobe-/-abziige
Standardzuordnungen tbernehmen. Fir selbst angelegte Lohnarten und Nettobe-/-abziige
muss die Kontenzuordnung grundsatzlich manuell erfolgen.

. Wahlen Sie im Meni Dienste > Rechnungswesen > Einstellungen aus.
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. Nehmen Sie die entsprechenden Einstellungen vor und wahlen Sie den Konten-
rahmen aus, nachdem in der Finanzbuchhaltung gebucht wird.

. Unter Extras > Rechnungswesen > Konten/Kostenstellen zuordnen, kénnen Sie
sich nun die Standardzuordnungen ansehen und ggf. bearbeiten. Klicken Sie dazu
doppelt in die Spalte Konto und geben Sie eine Kontonummer ein.

Zuordnungen in der Buchungsliste kdnnen auch noch nach einer Abrechnung vorgenommen
werden. Das Wiederholen oder Korrigieren ist hierfir nicht erforderlich.

Unter den Auswertungen kdnnen Sie sich die Buchungsliste ansehen und drucken.

Uber Dienste > Rechnungswesen > Buchungen exportieren kann die Buchungsliste als Datei
an die Finanzbuchhaltung Gibergeben werden.

15 Lohnsteueranmeldungen

Voraussetzung fur die elektronische Uberm_i_ttlung der Lohnsteueranmeldung ist, dass die Teil-
nahmeerklarung gemal 8 6 Steuerdaten-Ubermittlungsverordnung (StDUV) bei der Finanz-
verwaltung vorliegt. Falls erforderlich kdnnen Sie die Teilnahmeerklarung wie folgt erzeugen:

. Markieren Sie das Unternehmen.

. Wabhlen Sie im Menil den Punkt Auswertungen > Bescheinigungen/Vorlagen aus
. Klicken Sie auf Neu.

. Wahlen Sie Erklarung zur Ubermittlung von Steuerdaten (StDUV) aus.

. Markieren Sie die Erklarung und wéahlen Sie Bearbeiten/Ansicht aus.

. Sie konnen die Erklarung nun bearbeiten und drucken.

In den Abrechnungsdaten des Unternehmens ist der Tag anzugeben, an dem die Lohnsteuer-
anmeldung Ubertragen werden soll. Systemseitig ist der 5. vorbelegt. Méchten Sie den Uber-
mittlungstag andern, gehen Sie wie folgt vor:

. Offnen Sie die Abrechnungsdaten des Unternehmens und wéhlen Sie Lohnsteuer
aus.
. Im Merkmal LSt-Anmeldung — Ubermittlungstag geben Sie den Tag ein, an dem die

Lohnsteueranmeldung Ubertragen werden soll.

Die elektronische Ubermittlung der Lohnsteuer-Anmeldung erfolgt in der Regel um

1:00 Uhr (nachts) des Ubermittlungstages. Sofern die Abrechnung nach dem Ubermittlungs-
tag erfolgt, wird die Lohnsteueranmeldung automatisch in der darauffolgenden Nacht Gbertra-
gen.

Ausnahme: Sofern die Abrechnung erst am 10. durchgefiihrt wird (eingetragener Ubermitt-
lungstag ist der 10. oder friher), wird die Lohnsteueranmeldung am gleichen Tag um 23:00
versendet.
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Um das Protokoll zur Ubertragung der Lohnsteueranmeldung anzuzeigen, gehen Sie wie folgt

vor:
. Markieren Sie das Unternehmen.
. Wéhl_en Sie im Meni Dienste > Elektronische Steuererklarung > LSt-Anmeldungen
anzeigen aus.
. Markieren Sie die Lohnsteueranmeldung und klicken Sie auf Ansicht.

Die Lohnsteueranmeldungen von mehreren Mandanten mit gleicher Steuernummer kénnen
konsolidiert werden. Weitere Informationen dazu entnehmen Sie bitte den Hilfethemen unter
dem Menupunkt Hilfe.

16 Lohnsteuerbescheinigungen

16.1 Allgemeines

Im Abrechnungsmonat Dezember und bei Austritt des Arbeitnehmers werden die Lohnsteuer-
bescheinigungen systemseitig erzeugt.

Die Lohnsteuerbescheinigungen finden Sie im Menu unter Dienste > Elektronische Steuerer-
klarung > LSt-Bescheinigungen anzeigen. Die Darstellung ist davon abhéngig, welche Ab-
rechnungseinheit Sie markiert haben.

Unternehmen markiert > Es werden alle Lohnsteuerbescheinigungen angezeigt, die im
aktuellen Abrechnungsmonat erzeugt wurden.

Arbeitnehmer markiert > Es werden alle Lohnsteuerbescheinigungen dieses Arbeitneh-
mers angezeigt, unabhangig davon, in welchem Monat sie er-
zeugt wurden.

16.2 Ubermittlung von Lohnsteuerbescheinigungen
Manueller Auftrag zur Ubermittlung

Nach dem Abrechnen erteilen Sie dem Rechenzentrum der eurodata den Auftrag zur Uber-
mittlung der Lohnsteuerbescheinigungen an die Finanzverwaltung. Wahlen Sie dazu im Menu
unter Dienste > Elektronische Steuererklarung > LSt-Bescheinigungen versenden aus. Ist der
Auftrag erteilt, erhalten die Lohnsteuerbescheinigungen den Status Ubermitteln.

Alle Lohnsteuerbescheinigungen mit dem Status Ubermitteln werden in der darauffolgenden
Nacht vom Rechenzentrum der eurodata an die Finanzverwaltung Ubertragen. Die Lohnsteu-
erbescheinigungen erhalten dann den Status Versendet.

Sind die Daten fehlerfrei von der Finanzverwaltung verarbeitet worden, wird ein Transferticket
erteilt und an das Rechenzentrum der eurodata zuriick gesandt. Die Lohnsteuerbescheinigun-
gen erhalten dann den Status Akzeptiert.

Um Sonderfalle manuell abzuwickeln, kénnen Sie auf der Lohnsteuerbescheinigung Anderun-
gen vornehmen. Dies ist jedoch erst nach dem Abrechnen mdglich. Markieren Sie dazu die
Lohnsteuerbescheinigung, die Sie bearbeiten méchten und klicken Sie auf Bearbeiten/Ansicht.
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Uber Gesamt -Bearbeiten/Ansicht kdnnen alle dargestellten Lohnsteuerbescheinigungen be-
arbeitet werden.

Automatischer Auf trag zur Ubermittlung im Rahmen der Abrechnung

Sofern Sie den Auftrag zur Ubermittiung mit der Abrechnung des Arbeitnehmers automatisch
erteilen wollen, stellen Sie bitte in den Abrechnungsdaten des Unternehmens unter Allgemei-
nes das Merkmal Ubermittlung der LSt-Bescheinigungen beim Abrechnen auf Ja um.

Die Lohnsteuerbescheinigungen durchlaufen dann automatisiert den oben beschriebenen
Ubermittlungsprozess vom Status Ubermitteln bis zum Status Akzeptiert.

16.3 Druck der Lohnsteuerbescheinigungen fir AN
Vor-Ort-Druck

Unter dem Menipunkt Dienste > Elektronische Steuererklarung > LSt-Bescheinigungen
anzeigen kénnen Sie die Lohnsteuerbescheinigungen jederzeit drucken.

Daneben haben Sie die Mdglichkeit, unter dem MenlUpunkt Mandant > Druckeinstellungen >
Vor Ort die LSt-Bescheinigung mit der Abrechnung automatisch zu drucken.

Unter Mandant > Druckeinstellungen > LSt-Bescheinigung kénnen Sie dabei festlegen, dass
nur die Lohnsteuerbescheinigungen gedruckt werden, die akzeptiert sind.

Beispiel:
In den Abrechnungsdaten eines Mandanten steht das Merkmal ,Ubermittiung der LSt-
Bescheinigung mit der Abrechnung” auf ,ja“.

Ansonsten sollen folgende Einstellungen gelten: Mandant > Druckeinstellungen > Vor Ort = 1
Mandant > Druckeinstellungen > LSt-Bescheinigung > Nur akzeptierte LSt-Bescheinigungen
drucken = Ja.

Mit der Dezember-Abrechnung erfolgt automatisch der Auftrag zur Ubermittlung durch die
eurodata. Die Lohnsteuerbescheinigungen durchlaufen den Ubermittlungsprozess. Mit der
Januar-Abrechnung werden die akzeptierten Lohnsteuerbescheinigungen aus dem Dezember
automatisch gedruckt.

Hinweis: Wenn Sie alle Lohnsteuerbescheinigungen mit der Abrechnung sofort drucken, be-
achten Sie bitte, dass die Bescheinigung noch kein Transfer-Ticket haben kann, da die Uber-
mittlung erst in der folgenden Nacht erfolgt. Es ist deshalb empfehlenswert, nur akzeptierte
Lohnsteuerbescheinigungen zu drucken, um sie dem Arbeitnehmer auszuhéndigen.

Druck im Rechenzentrum

Unter dem MenlUpunkt Mandant > Druckeinstellungen > Rechenzentrum kénnen Sie festlegen,
wie viel Exemplare der Lohnsteuerbescheinigung mit der Abrechnung automatisch gedruckt
werden sollen.

Daneben haben Sie die Mdglichkeit, unter dem Menupunkt Mandant > Drucken (RZ) die Be-
scheinigungen jederzeit nachzudrucken.

Fir den Ablauf beim Druck im Rechenzentrum gilt das oben Gesagte analog.
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So kénnen Sie auch hier unter Mandant > Druckeinstellungen > LSt-Bescheinigung festlegen,
dass nur die Lohnsteuerbescheinigungen gedruckt werden, die den Status Akzeptiert haben.

17 Erstellung und Ubermit tlung der LFZ Antrage

17.1 Erfassung der relevanten Fehlzeit

. Markieren Sie den Arbeitnehmer.

. Offnen Sie das Kontextmenu Fehlzeiten.

. Klicken Sie auf Neu.

. Geben Sie den Grund und Zeitraum an und klicken Sie auf OK.

17.2 Erfassung der Daten de s Antrages

. Markieren Sie die Fehlzeit

. Klicken Sie auf Dienste AAG / EEL > Erstattungsantrag (AAG) stellen.

. Es wird ein Assistent gedffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte flihrt.

. Wenn der Antrag korrekt gefillt ist, wird der Assistent durch Fertigstellen beendet.

. Im Fehlzeit Dialog steht nun unter AAG Monatl. LFZ Antrag/Antrage fiir Beginn der

Fehlzeit bis zum aktuellen Abrechnungsmonat sind erfasst.

17.3 Elektronische Ubermittlung d  es Erstattungsantrages

17.3.1 Ubersicht der Erstattungsantrage

Um sich den Erstattungsantrag ansehen zu kénnen, muss der Arbeitnehmer vorher berechnet
werden. Danach kann unter Dienste > Erstattungsantrage LFZ (AAG) > Erstattungsantrage
anzeigen der eigentliche Erstattungsantrag angesehen werden.

Es ist nun zu unterscheiden, fur wen die Antrage angezeigt werden sollen:

. Steht man auf der Firma so werden alle Antrage angezeigt, die in dem ausgewahl-
ten Monat erstellt wurden.

. Steht man auf der Betriebsstétte, so werden nur die Antrage fir Arbeitnehmer die-
ser Betriebsstatte im ausgewahlten Monat angezeigt.

. Steht man auf einem Arbeitnehmer, so werden alle Antrage fir den ausgewéhlten
Arbeitnehmer angezeigt.

17.3.2 Versenden

Antrage konnen fur das Unternehmen, die Betriebsstatte oder den Arbeitnehmer losgelést von
der Abrechnung des jeweiligen Monats an die Krankenkassen versendet werden.
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Uber den Menuipunkt Dienste > Erstattungsantrage LFZ (AAG) > Erstattungsantrage versen-
den gelangt man nach dem Speichern in einen Dialog, in dem man die gewtnschten Antrage
zum Versand bereitstellen kann.

17.3.3. Versendeprotokoll

Nachdem man einen Antrag zum Versenden bereitgestellt hat, &ndert sich der Status von vor-
laufig auf archiviert. Die zum Versenden bereitgestellten Antrdge werden durch das ASP-
Kommunikations-Center der eurodata nachts automatisch versendet. Wenn dies geschehen
ist, wird beim Erstattungsantrag unter Versendet das Datum des Versandtages und unter Da-
tei die Dateinummer, unter der der Erstattungsantrag versendet wurde, ausgewiesen.

17.4 Besonderheiten bei U2

17.4.1 Fehlzeiten

Beim Verfahren U2 gibt es die Fehlzeiten Mutterschutz und Beschéftigungsverbot, fir die
ebenfalls Erstattungsantrage erstellt werden kénnen. Fiur beide Fehlzeit-Arten existieren un-
terschiedliche Assistenten, die nach der Erfassung des Fehlzeit-Zeitraums und anklicken des
Buttons Dienste AAG / EEL ausgefullt werden muissen.

Markieren Sie den Arbeitnehmer.

Offnen Sie das Kontextmenu Fehlzeiten.

Klicken Sie auf Neu.

Geben Sie den Grund und Zeitraum an und klicken Sie auf OK.

17.4.2 . Erfassung der Daten

Markieren Sie die Fehlzeit.

Klicken Sie auf Dienste AAG / EEL > Erstattungsantrag (AAG) stellen.

Es wird ein Assistent gedffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte flihrt.
Wenn der Antrag korrekt gefullt ist, wird der Assistent durch Fertigstellen beendet.

Im Fehlzeit Dialog steht nun unter AAG Monatl. LFZ Antrag/Antrage fir Beginn der
Fehlzeit bis zum aktuellen Abrechnungsmonat sind erfasst.

17.5 Abweichendes Bankkonto zur Erstattun g

Markieren Sie die Betriebsstatte.
Offnen Sie das Kontextmenii KK-Monatsabrechnung.

Hier kann die Krankenkasse ausgewahlt werden. Es ist moglich, mehrere Kranken-
kassen gleichzeitig auszuwahlen um das abweichende Bankkonto zu hinterlegen.

Klicken Sie auf Bearbeiten.
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. Uber die Schaltflache Erstattung Lohnfortzahlung kann die abweichende Bankver-
bindung fir die Erstattungen nach AAG ausgewahlt werden.

18 Elektronische Ubermittlung von Entgeltbescheinigung en
EEL

18.1 Anforderung/Rickmeldung von  Vorerkrankungszeiten

Auch die Anfrage nach Vorerkrankungszeiten kann auf elektronischem Wege erfolgen.

. Markieren Sie die betreffende Fehlzeit.

. Klicken Sie auf Dienste AAG / EEL > Vorerkrankungszeiten (EEL)

. Es wird ein Assistent gedffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte flihrt.

. Mit OK wird die Anfrage an die zustandige Krankenkasse erstellt und versendet.

Die Ubertragung erfolgt in der darauffolgenden Nacht. Die Krankenkasse meldet das Ergebnis
ihrer Uberpriifung auf elektronischem Weg zuriick. Die Rickmeldung erhalten Sie in Form
einer Systemnachricht in der Sie alle Informationen der Riickmeldung nachlesen kénnen. Au-
Rerdem wird hinter der Fehlzeit unter Hinweis das Ergebnis der Rickmeldung in Kurzform
angezeigt.

18.2 Erinnerung an Falligkeit

Die Entgeltbescheinigung zur Berechnung des Krankengeldes ist vom Arbeitgeber 5 Arbeits-
tage vor dem 42.Tag der Arbeitsunfahigkeit (einschlieBlich anrechenbarer Vorerkrankungen)
an die Krankenkasse zu ubermitteln. Das System ermittelt aus der Fehlzeit den Fristablauf zur
Abgabe der Bescheinigung, markiert den Arbeitnehmer mit einem entsprechenden Icon und
zeigt den Fristablauf in den Details des Arbeitnehmers an. In der Mandantenibersicht erhalten
Sie ebenfalls einen Hinweis, wann die ndchste Bescheinigung zu versenden ist.

18.3 Erfassen der Entgeltbescheinigung

. Markieren Sie den Arbeitnehmer.

. Offnen Sie das Kontextmenii Bescheinigungen/Vorlagen > Neu > Elektronisch.

. Es wird ein Assistent geoffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte fuhrt.

. Der Assistent wird durch Fertigstellen beendet.

. Uber Bearbeiten/Ansicht kénnen Sie die Angaben der Bescheinigung vervollstandi-
gen.
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18.4 Versenden der Entgeltbescheinigung

Uber Bereitstellen kann die Entgeltbescheinigung zum Versenden bereitgestellt werden. Sie
wird dann in der darauffolgenden Nacht an den zustandigen Sozialleistungstrager tbermittelt.
Nachdem die Bescheinigung bereitgestellt wurde kann sie nicht mehr bearbeitet werden.

Eine félschlicherweise erstellte Bescheinigung kann Uber Stornieren storniert werden. Die
Stornomeldung wird dann systemseitig erstellt und in der darauffolgenden Nacht elektronisch
ubermittelt.

Eine fehlerhafte Bescheinigung kann tber Entsperren noch einmal bearbeitbar gemacht wer-
den. Nachdem Sie die Korrekturen erfasst haben, muss die korrigierte Bescheinigung erneut
zum Versenden bereitgestellt werden.

Unter Dienste > Elektr. Entgeltbescheinigung EEL finden Sie eine Ubersicht tiber alle versen-
deten bzw. erhaltenen Meldungen.

18.5 Ruckmeldung der Sozialleistung durch Leistungstrage r

Falls fur einen Arbeitnenmer wéhrend der Fehlzeit Arbeitgeberleistungen weitergezahlt wer-
den, ist dies in der Entgeltbescheinigung anzugeben. Wird diese Angabe gemacht, wird beim
Ubermitteln der Entgeltbescheinigung systemseitig die Riickmeldung der Entgeltersatzleistung
durch den Sozialleistungstrager angefordert. Das bedeutet, dass der Sozialleistungstrager
nach dem Berechnen der Sozialleistung die Hohe, den Zahlbeginn und die Zahlungsweise
elektronisch an den Arbeitgeber zuriickmeldet. Per Systemnachricht werden Sie Uber die
Ruckmeldung informiert.

Die zurlickgemeldeten Daten kdnnen in die Abrechnungsdaten importiert werden. Dazu gehen
Sie Uber Dienste > Elektr. Entgeltbescheinigung (EEL) > markieren Sie die entsprechende
Ruckmeldung und klicken Rickmeldung importieren.

Die zur Berechnung der beitragspflichtigen Einnahme nach § 23c erforderlichen Daten werden
in die Abrechnungsdaten des Arbeitnehmers unter SV-Merkmale > AG-Leistungen bei Bezug
von Entgeltersatzleistung > Sozialleistung importiert.

Die Berechnung der beitragspflichtigen Einnahme nach § 23c erfolgt dann systemseitig fir die
Dauer der Fehlzeit.

18.6 Ubermittlung der beitragspflichtigen Einnahme an Le Istung s-
trager

Nachdem das System die beitragspflichtige Einnahme ermittelt hat, wird beim Abrechnen des
Arbeitnehmers systemseitig eine Meldung Uber die Hohe der beitragspflichtigen Einnahme an
den Sozialleistungstrager versendet. Die Meldung erfolgt nur einmal zu Beginn der Arbeitge-
berleistung und nur erneut, wenn wahrend der Fehlzeit eine neue Arbeitgeberleistung hinzu-
kommt oder eine wegfallt.
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