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’ANOVALINE

Kapitel 1 Zum Umgang mit dieser Dokumentation

Bei Hinweisen von besonderer Bedeutung wird das Symbol A verwendet. Die
Informationen sind wichtig bei der Arbeit mit dem Programm Personal.

Tipps und Tricks werden mit dem Symbol & markiert. Diese Informationen vereinfachen
das Arbeiten mit dem Programm.

Im Anhang finden Sie das Glossar. Hier werden Fachbegriffe erklart. Innerhalb der Doku-
mentation wird Uber den Pfeil in Klammern (=) auf das Glossar verwiesen.

Kapitel 2 Allgemeine Bedienungshinweise

A Beim ersten Start eines Mandanten wird die erste Abrechnungsperiode, die mit dem
Programm abgerechnet werden soll, abgefragt.

Nach dem Start der Novaline Personal Abrechnung wird das folgende Menu gedffnet:

Mevvaling Personal Nach dem Anklicken des gewunschten
Punktes o6ffnet sich das entsprechende
Untermend. Vor weiteren Menus steht

ein E‘, vor den Eingabemasken steht ein LI}

Menﬂi Drag 2 Relateh Benutzermenﬂ.

=l Administration

G Stammdaten Movaline Personal

E: Erfassungen

% Ahrechnung Menuh Crrag & Relatei Benutzermenﬂ.

& Einzelauswertungen i .

9 Administration

Gesamtauswertung

= G Stammdaten

il Abschluss P

Ik Sonstiges Betriebsstitten
Konstanten
Abteilung

2 Personalstamm

Personal

personliche Lohnarten

Novaline-Personal wird standardmassig im SAP-Style installiert. In dieser Dokumentation
entsprechen die Symbole und Masken dem SAP-Style.
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’ANOVALINE

Zum Bedienen des Programms achten Sie bitte auf die obige (= )Toolbar.
oS d Bme S D REE QR R
Diese Symbole haben folgende Funktionen:
L2 Druckvorschau (Anzeige eines Ausdrucks auf dem Bildschirm)
& Ausdruck
Speichern der Daten als EXCEL-Datei

Speichern der Daten als WORD-Datei
Sv Kopieren eines Datensatzes (nur bei Lohnarten moglich)

Loéschen eines Datensatzes

Hinzuflgen (Aufnahme eines neuen Datensatzes)

Erster Datensatz (Sprung zum ersten Datensatz)

[ Vorheriger Datensatz (Aufruf des vorherigen Datensatzes)

[®) Nachster Datensatz (Aufruf des folgenden Datensatzes)

Letzter Datensatz (Sprung zum letzten Datensatz)

So benutzen Sie zum Beispiel fur den Ausdruck von Stammdaten das Symbol = oder flr

eine Bildschirmanzei das Symbol E . Bei der Neuaufnahme einer Personal-Nr. gehen
Sie auf das Symbol fur Einfagen.

In der unteren Leiste werden im linken Bereich die mit der Maus markierten bzw.

in Bearbeitung befindlichen Felder und deren Inhalt angezeigt. In der Steverklasse
nebenstehenden Abbildung steht das Programm zum Beispiel bei 3
Personalstamm, Steuerdaten im Feld Steuerklasse. Bei nicht plausiblen

Eingaben wird dort eine entsprechende Meldung angezeigt.

Im rechten Bereich wird der in Bearbeitung befindliche Mandant und die

Abrechnungsperiode angezeigt. (1) Mustermann GmbH
Jangar 2004

In der Mitte wird das Datum und die Uhrzeit angezeigt.
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’ANOVALINE

Uber das Symbol = (SAP-Style) bzw. 2 (Standard-Style) verzweigt das Programm in die
Neuaufnahme eines Datensatzes (z. B. neue Adresse). Uber das Symbol = (SAP-Style)

bzw. ") (Standard-Style) kann auf bereits bestehende Datensétze (z.B. bereits bestehende
Adressen) zugegriffen werden.

Steh_t in einem Feld das Sympol , kann u?er Konfession Arbeitneh.  keine

Anklicken des Symbols auf ein Auswahlmenu Konfession Ehegatte  [keine
zurickgegriffen werden. Als nebenstehendes Beispiel — art derTzR-Versteueru, |evangelisch (ev)
die Aufnahme der Konfession im Personalstamm. T2R-Arbeitnzhmerantail |r8mischkathalicch (r

altkathalizch (ak) =
israel, Kirchenstauer

In den verschiedenen Stammdaten-Bereichen kann unter Histaria ™ jede Stammdatenanderung
nachvollzogen werden.

A Dazu ist es wichtig, bei Stammdatenanderungen den Button | beue Histarie | zu markieren,

die Periode auszuwahlen (Uber das Feld Periode gie aktuelle Periode wird vorgeschlagen),
ab der diese Anderung wirksam werden soll, und dann erst die Anderung vorzunehmen und

mit - &ktuslsisren | 7 speichern.

Ansonsten wird eine Riickrechnung ausgelést!!
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Kapitel 3 Administration

Im Bereich Administration werden die Mandanten (Firmen) und mandantenibergreifende
Daten wie Banken und Adressen angelegt, sowie die Zahlungsdateien erzeugt.

3.1 Allgemeine Einstellungen

Unter dem Reiter Sonstiges kann eingestellt werden, dass die ,Enter-Taste” sich wie die die
.1 AB-Taste” verhalt.

Wird der Punkt ,Lohnarten Mandanatenabhangig anlegen® markiert, werden die Lohnarten
nicht mandantenubergreifend, sondern getrennt je Mandant angelegt. Man musste dann
zwar je Mandant die Lohnarten anlegen, allerdings wird dann bei einer riickwirkenden
Anderung einer Lohnart keine Riickrechnung in den anderen Mandanten ausgeldst.

Sollen in der Erfassung die personlichen Lohnarten des jeweiligen Arbeithehmers angezeigt
werden, muss der Punkt ,Erweiterte Anzeige in der Erfassung“ markiert werden.

Fir die elektronische Ubermittiung der Lohnsteuerbescheinigungen an die Finanzbehérden
muss hier lhre E-Mail Adresse hinterlegt sein.

Bei ,2autom atischer Allgermneine Einstellungen

Anmeldung®“ kann eine

Markierung gesetzt Sprache h Sonstiges I Automatische Anmeldung h Felder externa Erfazsung .
Werden, wenn ohne Autamatische Anmeldung werwenden

BenUtzer'VerwaItung Eenutzernarne Adrainistr ator

gearbeitet werden soll. Paszveart

Soll mit der externen Erfassung gearbeitet werden, wird hier festgelegt, welche Felder bei
dieser Art der Erfassung sichtbar sein sollen. Der Pfad fur die BDE-Dateien wird in der
Mandantensteuerung erfasst.
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’ANOVALINE

3.2 Datenquellendefinitionen

Datenguellendefinition

Applikatian SAP-FIEU

LDL-Mame = SAP =}
Datentyp Sachkaontan ped]
SOL-Selectarmweizung ped]

SELECT AcchCode AS MUMMER, ScctMame 45 SUCHWORT FROM OACT WHERE Po: |2

[=]
[4]] ] D]
# Applikation oL Datentyp
k1 SAP-FIEL SAP Sachkanten
SAP-FIEL SAP Kostentriger
3 SAP-FIEL SAP Kostenztellen

Hier kdnnen die Datenquellen definiert werden, aus denen Daten Gibernommen werden
sollen (z.B. Sachkonten, Kostenstellen, Kostentrager). Das obige Beispiel zeigt eine
Ubernahme von Sachkonten aus der SAP-Business One Finanzbuchhaltung.

3.2.1 Verknupfung mit SAP Business One

Der Applikationsname ist frei vergebbar. Mit =# kann eine neue UDL angelegt werden, unter

= auf eine bestehende zugegriffen werden.

Die udl muss folgendermassen eingestellt werden:
Pravider IVerhindung] Erweitert] Alle ]

Provider: Microsoft OLE DB Provider for SQL
Server

Wwahlen Sie die Daten aus, zu denen Sie eine Yerbindung
herstellen mochten:

OLE DB-Provider

ticrazoft Jet 4.0 OLE DE Provider

Microzoft OLE DB Provider for DTS Packages
Microzaft OLE DB Provider for Indexing S ervice
Microzaft OLE DB Pravider for Internet Publishing
Microzoft OLE DB Provider for ODEC Drivers
ticrogzoft OLE DB Provider for OLAF Services
Microzaft OLE DB Pravider for Olap Services 8.0
Microgoft OLE DB Provider for Oracle

Wiciozoft OLE DB Provider for SHL Serve
Microzoft OLE DB Simple Provider

M5S0 ataShape

OLE DB Provider fiir Microsoft Directory Services
SGEL Mative Clent

SOL Server Beplication OLE DB Provider for DTS
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’ANOVALINE

Verblndung: . B Datenverkniipfungseigenschaften | |
Servername (auf dem die SAP Datenbank —
||egt) Frovider “erbindung ] Elweitert] Alle ]

Benutzername: Wie angelegt. Gehben Sie falgende Angaben an, um zu SOL Server-Daten zu verbindern:
Datenbank- Name der Firmendaten bank 1. Geben Sie einen Servernamen ein, oder wahlen Sie einen aus:

bei S AP B 1 0 0D ACEYS OLEXPRESS) Aktualisieren

2 Geben Sie Informationen zur Anmeldung beirm Server ein:
7 Integriete Sicherheit von Windows NT venwenden

* Spezifischen Benutzermamen und Kennwart vensender;

Benutzername: |sa

[ | xxxxxxxx
[ Keinkepmwaort W Speichen des Kennwarts zulazsen
3. ‘wahlen Sie die Datenbank auf dem Server aus:
|5B0Dema_DE ~|

(" Datenbankdate alz Datenbanknamen anfligern:

|
Werbindung testen

ok | .&bbrechen| Hie |

Unter Datentyp kann auf Adressen, Sachkonten, Kostenarten, Kostenstellen oder
Kostentrager gewahlt werden. Werden Sachkonten gewahlt, wird unter SQL-
Selectanweisung SAP B1-Sachkonten vorgeschlagen. Beim Datentyp Kostentrager wird
SAP B1-Projecte, bei Kostenstellen SAP B1-Profit-Centers eingetragen. Mit dem Button
»resten“ kann die Verbindung Uberprift werden.

Unter , 3.6 Mandantensteuerung® muss jetzt noch der korrekte Pfad und die hier hinterlegten
Datenquellen eingetragen werden.
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3.2.2 Verknuipfung mit NOVALINE-Kostenrechnung und Finanzbuchhaltung
(DBASE)

Datenquelendefinition

Applikation Kostenstellen
UDL-Marme =9 Mowvaline_DEASE =)
Cratentyp Kostenstellen
SipL-Selectarmweisung El

SELECT KOSTHR A5 MUMMER, TRIM{IIF(ISMULL(KOSTEEZ),  KOSTEEZ)+ ' +IIF(ISH
[ HOWALTMEV\DATEM S ko [ KOS T

39 2]
# Applikation LoL Dratentyp
1 Eostenarten Movaline_DEASE Kostenarten

[ 3 Eostenstellen Movaline_DEASE Eostenstellen
Der Applikationsname ist frei zu vergeben. % Datenverkniipfungseigenschaften
Nachdem der UDL-Name vergeben wurde, e ]ve,hindmg] Erweitzrt | lle |
kann mit = eine neue UDL angelegt werden. e i dia D doren Sie e e

- . . t

Unter = kann auf eine bestehende zugegriffen hesstelon michten o Coren 218 e Yelineling

werden.

OLE DE-Provider

let 4.0 OLE DB Pravider

Die UDL sollte wie folgt angelegt werden: Micrasoft OLE DE Provider for DT5 Packages
Microzaft OLE DB Provider for Indexing Service
Micrazaft OLE DB Pravider far Internet Publizhing
Microzoft OLE DB Frovider for DDBC Diivers

Unter Provider Schliisselung auf ,Microsoft Jet Microsoft OLE DB Provider for OLAP Services
4 0 OLE DB P d « Microzoft OLE DB Provider for Olap Servicesz 8.0
. roviaer ticrozoft OLE DB Provider for Oracle

ticrozoft OLE DB Provider for SOL Sereer
Microzoft OLE DB Simple Provider

M5S0 ataShape

OLE DE Provider fur Microzoft Directary Services
SOL Server Replication OLE DB Pravider for DTS

BB Datenverkniipfungseigenschaften

Provider  Werbindung ] Erweitertl Alle: ]

Unter Verbindung sollte die Festplatte
elngetragen’ _aIS BenUtze‘rname_ ”Ad m,m und 1. Geben Sie den Datenbanknamen ein, oder wahlen Sie einen aus:
das Feld ,Kein Kennwort“ markiert sein.

s

Geben Sie folgende Angaben an, un zu Access-Daten zu verbinden:

2. Geben Sie Informationen zur Anmeldung bei der D atenbank ein;

Benutzernarme: |Admin

¥ KeinKennwaort | Speicher des Kennwarts zulazsen
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Unter dem Reiter ,Alle” sollte unter Data

Source die Festplatte und bei Extended
Properties ,dBASE IV“ eingetragen werden. Provider | Verbindung | Erveitert 4lle |
Mit dem Button ,,Wert bearbeiten® lassen sich Dies sind die [nitialzerungzeigenzchaften fur diesen D atentyp, Zur
diese Elntrage vornehmen Bearbeitung eines Wertes wahlen Sie eine Eigenzchaft aus, und
: klicken Sie auf "wert bearbeiten'.
Die Ubrigen Eintrage diirfen nicht verandert Hame el “
Data Source A
werden. Extended Properties dBASE [V
Jet OLEDE: Compact 'with...  Falze
Jet OLEDE: Create Spstern ... Falze
Jet OLEDE Database Loc... 1
Jet OLEDE:Database Pas. .
Jet OLEDE:Don't Copy Lo, Falee
Jet OLEDEB Encrypt Datab...  Falze L
Jet OLEDE:Engine Type i
Jet OLEDE:Global Bulk. Tr... 1
Jet OLEDE Global Partial ... 2
Jet OLEDE Mew Databaze. ..
Jet OLEDE:Reqisty Path 3
‘Wert bearbeiten. ..

Unter Datentyp kann Kostenarten, Kostenstellen, Kostentrager oder Sachkonten gewahilt
werden. Bei ,SQL-Selectanweisung’ kann dann mit @ der entsprechende Eintrag gemacht
werden z.B. ,Novaline Kostenstellen®. In dem dann folgenden Feld erscheint folgendes Bild:

SELECT KOSTHR AS FUMMER, TRIMIIIF(ISHULL(KOSTEEZ)  KOSTREZ)+' '+IIF(ISH

[ KOST TyosT

Durch Anklicken des Buttons ,KOST* wird das Verzeichnis ausgewahlt, in dem die Daten der
Novaline Kostenrechnung bzw. Finanzbuchhaltung liegen z.B. C:\novaline\Daten\001\ko (bei
FIBU z.B. c:\novaline\Daten\001\fi).

TEEZ)+' '+IIF(IS

Mit dem Button ,Testen“ kann die Verbindung Uberprift werden.

Unter dem Punkt ,Mandantensteuerung (siehe 3.6)" muss noch der Pfad fur die
Ubergabedatei hinterlegt werden.
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3.2.3 Ubergabe Adressdaten aus SAP B-One

Sind bereits unter SAP B0 die

Adressdaten er Mitarbeiter S — o -

erfasst worden, kénnen diese Datentyp Personaldaten -

. SQL-Selectarmeizung -

Ubernommen werden. SELECT RTRIM{ISMULL (firstMame,")+ "+ISMULL{middleMame,"T) AS WORMAME, [=
r i i ISMULL{JastMame,") as MACHMAME, ISMULL(mobile,") as TELMOEIL, -

Dafir ist eine ISMULL(homeTel,") &5 TELPRIVAT, ISMULL(Fax,") AS FAK, ISMULLemail,") A5 EMAI

Datenq uellendefiniton RTRIM(ISMULLChomeStreet, "1+ ' +ISHULL ChammeEBlock,")) 45 STRASSE,

. . ISMULL{homeZip,"] A5 PLZ, ISMULL{homeCity,"] A5 ORT,
einzurichten. startDate AS EIMTRITT, bermDate A5 AUSTRITT,

CASE zex WHEM 'F' THEM 1 ELSE 0 EMD &5 GESCHLECHT,
birthCrate 45 GEEURTSDAT UM, ISMULL(nChildren,0) A5 KIMDER.,

. CASE martStatus WHEN ' THEM 1 WHEM ‘D' THEM 2 WeHEN "W’ THEM 2 ELSE 0 ENL
In der udl muss als Provider ISMULL(bankScount,") A5 KOMTOMR,

. CASE TSMULL(barkCade, ") MAHEM *-1' THEM " ELSE ISHULL(bark Code,”) END &5 BL
der Olde DB Provider for SQL o ooy ek (bankCode)

Servers ausgewahlt werden.
Unter Verbindung muss der
Servername und die SAP
Datenbank hinterlegt werden.

Bei Datentyp wird
.Personaldaten” eingetragen,
in der Selectanweisung ,SAP —
BO-Mitarbeiterstammdaten®.

In der Mandantensteuerung
muss Personalabrechnung
~SAP Business One" und unter
Datenquelle Personal die
entsprechende udl eingetragen

werden.

=
Wird dann im Personalstamm Ll | D]
eine Personal-Nr. hinzugeflgt, #  Applkation upL Datantyp, =
kann Uber den Suchbrowser P1 B0 Personalskamim Bl Personalstamm Personaldaten r

auf diese Adressen zugegriffen werden. Es wird die Adresse, das Geburtsdatum und das
Eintrittsdatum GUbernommen.
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3.2.4 Verknipfung mit Novaline Finanzbuchhaltung (SQL)

Datenquellendefinition

Applikation SachkaontanSoL

DL -Marne = FibuSoL =)
Dratentyp Sachkaontan -
SGL-Selectanweisung -

SELECT FacID AS MUMMER, rtrimifactarnel +' ' + FacMame2 + "' + FacMame3) A5 SU |E|

Es muss eine Verknipfung fir die Sachkonten erstellt werden.

Der Applikationsname ist frei zu vergeben.

Nachdem der UDL-Name vergeben wurde, kann mit = eine neue UDL angelegt werden.
Unter = kann auf eine bestehende zugegriffen werden.

Die UDL sollte wie folgt angelegt werden:

Unter Provider Schlusselung auf ,Microsoft OLE

DB PrOVider for SQL Server“ Provider ]Verbindung] Erweitert] Alle ]

‘Wahlen Sie die Daten aus, 2u denen Sis eine Werbindung
herstellen machten:

OLE DE-Provider

Microzoft Jet 40 OLE DB Provider

Microgoft OLE DB Provider for DTS Packages
Microsoft OLE DB Provider for Indesing Service
Microzoft OLE DB Provider for Internet Publizhing
Microzoft OLE DB Provider for ODBC Drivers
Microzoft OLE DB Provider for DLAP Services
Microzoft OLE DB Provider for Olap Services 8.0
icrozoft OLE DB Provider for Oracle

i OLE DE Provider for S0
Microzoft OLE DB Simple Provider
M5DataShape

OLE DE Provider fuir Microzoft Directory Services
SOL Mative Client

SOL Server Replication OLE DB Provider for DTS
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BB Datenverkniipfungseigenschaften &

Unter Verbindung wird der Server- bzw. Provider Yetbindung | Erweitert | e |
Rechnername eingegeben, auf dem die
Datenbank fir die Finanzbuchhaltung liegt.
Der Benutzername und das Kennwort

Geben Sie folgende Angaben an, um zu SAL Server-Daten zu verbinden:
1. Geben Sie einen Servernamen ein, oder wahlen Sie einen aus:

ﬂ Aktualizieren

mussen dem Syxstembetreuer bekannt sein. 2 Gelien Sie Informationen zur Anmeldung beim Server ein:
. . . . Integrierte Sicherheit won Windows NT venwenden
QIS Dlaten'tgank th)rd gll‘]e ::t)atenbr?nk {Ur dg + Spezifischen Benutzermamen und Kennwart verwenden:
Io:‘/'ab |r)19- inanzbuchhaltung erfasst. (z.B. sanutzemanem
ni_Tipou).

Kennwart: |
[ EeinKenrwot [ Speichem des Kennwarts zulassen

3. 1% wiahlen Sie die Datenbank auf dem Server aus:

|l_fibu |

" Daterbankdatei alz Datenbanknamen anfligen:

|
Werbindung testen

ok | Abbrechen| Hilfe |

Als Datentyp wird ,Sachkonten“ ausgewahlt. Unter der SQL-Selectanweisung wird dann auf
.Novaline-Sachkonten SQL". zugegriffen.

Unter dem Punkt ,Mandantensteuerung (siehe 3.6) muss noch der Pfad fir die
Ubergabedatei hinterlegt werden.
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3.2.5 Verkniipfung mit Novaline Kostenrechnung (SQL)

Datenguelendefinition

Applikation KostenstellenS gL
UDL-Marne = KoreSoL
Datentyp Kostenstellen

44

SGL-Selectanweisung

SELECT ccchMo A5 MUMMER, RTRIM{cccDescl +'' + cocDesc2) AS SUCHWORT FRO E

[+
I (]

[l

Es missen je eine Verknlpfung flir die Kostenstellen, Kostentrager und Kostenarten erstellt
werden.

Der Applikationsname ist frei zu vergeben.

Nachdem der UDL-Name vergeben wurde, kann mit =+ eine neue UDL angelegt werden.
Unter = kann auf eine bestehende zugegriffen werden.

Die UDL sollte wie folgt angelegt werden:

Unter Provider Schlusselung auf ,Microsoft OLE Prvie | vetivng | Emetot] e |
DB Provider for SQL Server® =ERCITE]EeBilos

‘Wahlen Sie die Daten aus, 2u denen Sis eine Werbindung
herstellen machten:

OLE DE-Provider

Microzoft Jet 40 OLE DB Provider

Microgoft OLE DB Provider for DTS Packages
Microsoft OLE DB Provider for Indesing Service
Microzoft OLE DB Provider for Internet Publizhing
Microzoft OLE DB Provider for ODBC Drivers
Microzoft OLE DB Provider for DLAP Services
Microzoft OLE DB Provider for Olap Services 8.0
icrozoft OLE DB Provider for Oracle

Cl J = RN
Microzoft OLE DB Simple Provider
M5DataShape

OLE DE Provider fuir Microzoft Directory Services
SOL Mative Client

SOL Server Replication OLE DB Provider for DTS
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Unter Verbindung wird der Server- bzw.

8 Datenverkniipfungseigenschaften g
Rechnername eingegeben, auf dem die _
.. . . Provider *erbindung IErweilert] Alle ]
Datenbank fiur die Kostenrechnung liegt.
Der Benutzername Und das KennWOft mussen Geben Sie folgende Angaben an. um zu 50L Server-Daten z2u verbinder:
. 1. Geben Sie einen Servemamen ein, oder wahlen Sie einen aus:

dem Syxstembetreuer bekannt sein. Als - <] Al

. X . . | &ktualisieren
Daten_bank erd dle Datenbank fur dle 2. Geben Sie Informationen zur Anmeldung beim Server ein:
Nova“ne'KOStenreChnung erfasst. (nl_COSt). " Integrierte Sicherheit von Windows NT venwenden

* Spezifischen Berutzemanmen und Kennwort vensender:

Benutzermarme: |sa

Kenrwort: |
[ Keinkenmwort [ Speichern des Kennwarts z2ulassen

3 % wWaihlen Sie die D atenbank auf dem Server aus:

|n|_cost ﬂ

" Datenbankdate alz D atenbanknamen anfiigen:

|
Werbindung testen

Als Datentyp wird ,Kostenstellen®, ,Kostentrager® bzw. ,Kostenarten® ausgewahlit. Unter der
SQL-Selectanweisung wird dann auf ,Novaline-Kostenstellen SQL“. Novaline-Kostentrager
SQL*“ bzw. ,Novaline-Kostenarten SQL" zugegriffen.

Unter dem Punkt ,Mandantensteuerung (siehe 3.6) muss noch der Pfad fur die
Ubergabedatei hinterlegt werden.
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3.2.6 DAKOTA-Protokoll

Wenn innerhalb des Personal-Programms im Punkt ,Dakota-Verarbeitung“ auf das
Kurzprotokoll von DAKOTA zurlckgegriffen werden soll, muss im Punkt
Administration, Datenquellendefinition eine entsprechende Verknupfung eingerichtet
sein.

Der Applikations- und der UDL-Name sind frei wahlbar.

Uber den = wird die UdI-Datei angelegt.
Die UDL sollte wie folgt geschlusselt werden. Der

ED. Datenverkniipfungseigenschaften

Provider muss auf ,Microsoft Jet 4.0 OLE DB Provider | Versindung | Evweitent| alle |
Provider* elngestel It werden. ‘wizhlen Sie die Daten aus. zu denen Sie eine YWerbindung
herstellan machten:

OLE DE-Pravider

Microzaoft Jet 4.0 OLE DB Provider

icrozoft OLE DB Frovider for DTS Packages
Microzoft OLE DE Provider for Indesing Service
Microzoft OLE DB Provider for Internet Publizhing
ticrogoft OLE DB Provider for ODBC Drivers

Unter Verbindung muss die Datei ,Dakota20.mdb* Microsoft DLE DE Provider for DLAP Services
hinterlegt werden. Die Datei liegt standardmassig im e DLE DB Pronties tor e o 8%
. i Ll ft OLE DB Frovider for SHL S
Ordner ,c:\dgkotaag\System\Zert1\". e DL DB S P
M50 ataShape

OLE DB Provider fur Microzoft Directony Services
SOL Mative Client

B Datenwverkniipfungseigenschaften . SOL Server Replication OLE DE Provider for DTS

Frovider “erbindung Erweitert]Alle ]

gaben an, um zu Acceszs-Daten zu werbindern: wieiter »x

1. Geben Sie den D enbanknamen ein, oder waklen Sie sinen aus:

C:dakotaaghSystem Zert] WD akota2l mdh -

Geben Sie folgende A

2. Geben Sie Informationen zur dnmeldung bei der Datenbank ein;

Benutzername: |.-’-‘n.dmin

¥ Kein Kennwort | Speichern des Kenrworts zulaszen

Bei Datentyp und SQL- Applikstion Dakots .

. . LICrL-Marne = Dakuota =]
Selectanweisung wird ,Dakota- 5 puienyp bt pratalal =
Protokoll“ ausgewahlt. SQL-Selectanweisung Dakata-Protokol v

SELECT PMR,IE,[IMDEX].DATELGROIESSE.DATUM,

A Diese Datenquellendefinition muss unter el |
Finarnzbuchhaltung CAP Business Cne

Administration, Mandantensteuerung im Feld Datenquelle Sachkontan  Sachkonten_SAP
.Datenquelle Dakota“ hinterlegt werden.\ Personalsbrachnung  SAP Business One

Datenquelle Personal E0_Persanalstanam
[atenquelle Crakota [rak.ota
Catenquelle CakotaExtra  DrakotaExtra
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3.2.7 DAKOTA-Extra-Protokoll
Wenn innerhalb des

-
Personal-Programms im

Punkt ,Dakota- i
Verarbeitung“ auf das Datentyp

SOL-Selectanweisung

Kurzprotokoll fur die
Rdckmeldungen von
DAKOTA zuruckgegriffen
werden soll, muss im
Punkt Administration,

Crakaota-Extra-Protokall
[rakota-Extra-Pratakoll hi
SELECT s3lUID sDateTime, sel TraServer, saktion,s Transport TimeStamp, s TranspartSen: |E|

4

Datenquellendefinition eine entsprechende Verknlupfung eingerichtet sein.

Der Applikations- und der UDL-Name sind frei wahlbar.

Uber den = wird die UdI-Datei angelegt.

Die UDL sollte wie folgt geschlusselt werden. Der
Provider muss auf ,Microsoft Jet 4.0 OLE DB

Provider” eingestellt werden

Unter Verbindung muss die Datei ,DakotaZ20.
hinterlegt werden. Die Datei liegt standardmassig im

Ordner ,c:\dakotaag\System\Zert1\".

B8 Datenverkniipfungseigenschaften
Frovider  Werbindung lEr itert | Al |

Geben Sie folgende Angaben an, um zu Access-Daten zu verbinden:

1. Geben Sie den Datenpanknamen ein, oder wahlen Sie einen aus:

C:dakotaaghSystem'Zert] WD akota2l. mdh

2. Geben Sie Informationen zur dnmeldung bei der Datenbank ein;

Benutzername: |.-’-‘n.dmin

¥ Kein Kennwort | Speichern des Kenrworts zulaszen

Bei Datentyp und SQL-SeIectan@i;ung wird

,Dakota-Extra-Protokoll“ ausgewahtt.

A Diese Datenquellendefinition muss unter
Administration, Mandantensteuerung im Feld
.Datenquelle DakotaExtra“ hinterlegt werden.
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SoL-Selectarmweisung Crak.ata-Protakall

Finarzbuchhaltung ZaP Business One

atenquelle CakotaExtra  CrakaotaEstra

B0 Datenverkniipfungseigenschaften

Pravider Verbindung] Erweitert] Alle ]

Wwiahlen Sie die Daten aus, 2u denen Sie eine Yerbindung
herstellen michten:

OLE DE-Provider

Microsoft Jet 4.0 OLE DB Provider

Microgoft OLE DB Provider for DTS Packages
Microzaft OLE DE Pravider for Indexing Service
Microzoft OLE DB Provider for Intermet Publizhing
Microzoft OLE DB Provider for ODBC Drivers
Microzaft OLE DB Provider for OLAP Services
Microzoft OLE DE Provider for Qlap Services 2.0
Microzoft OLE DE Provider for Oracle

Microsaft OLE DB Provider far SOL Server
Microgoft OLE DB Simple Provider

M5S0 ataShape

OLE DB Provider fur Microzoft Directony Services
S0L Mative Client

SOL Server Replication OLE DB Provider for DTS

Drak.ata
= Dakota
Crak.oba-Protokoll

4 4

SELECT PMR,IK[IMDEX],DATELGROESSE, DATLIM

-

Datenquelle Sachkonten  Sachkonten_Sap hd
Personalabrechrung SaP Business One hd
[ratenquelle Personal E0_Personalstarm hd
Dratenquelle Crakota [rak.ota hd
b
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3.3 Benutzer-Verwaltung

Ein neuer Benutzer wird mit dem Symbol angelegt. Je Benutzer kann festgelegt werden,
welche Bereiche er ansehen, andern, hinzufligen und I6schen kann. Werden programmeseitig
neue Menupunkte hinzugefugt, muss fur den bzw. die Benutzer dieser neue Punkt hier
freigeschaltet werden.

i
B
o
I
i
3}

Dialogriams Anzeigen Himzufiigen  Léschen

# Eerutzernarne #
b1 | Administratar 4
2 |Buchhaltung

drainistr ation

Allgemeine Einstellungen
[ratenquellendefinitionen
Eenutzer

Mandanten auswihlen
Mandanten anlegen

Mandantensteuzrung

LI R T, N PV VI

[ratensicherung

Eanken
Eerechnungsgrundlagen
Zahlungswverkehr
Zahlungen wiederhaler
13 Eeitragssatzdatei

14 mstammdaten

[ e e e e e e e
I e M e e M e e
I e M e e R e e

| =1 <1<l <1< =] 71 =] R] Rl R R]R] A

Durch Anclicken des Feldes ,Di
markiert werden.

logname*“ mit der rechten Maustaste kdnnen alle Felder

3.4 Benutzer-Mandant
Hier kbnnen einzelne Mandanten benutzerbezogen gesperrt werden.
3.5 Mandant auswahlen

Hier kann zwischen den einzelnen Mandanten (Firmen) gewechselt werden.

3.6 Mandant anlegen
Um einen neuen Mandanten anzulegen, ist nur die Mandanten-Nr. und die Abrechnungs-

periode einzutragen, in dem dieser Mandant das erste Mal abgerechnet werden soll.
Anschliessend verzweigt das Programm automatisch in die Mandantenstammdaten.
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3.7 Mandantensteuerung

Mandantensteuerung
Speicherart Fir
HML - Diateien b \Elster | |
Wiord - Drateien iy [
Excel - Dataien iy [
Aktiviersn won
DELY Baulohn KLIG [] 3aLaBau
] wEL [] Kostentriger [ WorFalligheit SW [ Alterstailzeit
[w] Digitales Personalbiiro ] abweich, Bundesland ] KSRE - Textfelder in Erfaszung [w] Scofortrmeldung
] Ausgleichskonten ohne Worz, [ Mon-Soll.-Std, auf sbrech, drucken
Pfad der Ubergabedatei Rir
Finanzbuchhaltung CHProgramme \SAPYS AP Business OneladdOnsiHowvaline\HLADS\SEBO Dermo_DEYFIBL IIl
Eostenrechnung C\Programme o alingHowaline Cost AccountingUbergabe II'
Crakota CihydakotaaghDraten (]
EDE i, (]
Cratenquellen
Finanzbuchhaltung SAP Business Cne * Kostenrechnung Movaline-Kostenrechnung bl
Datenquelle Sachkonten  Sachkonten_Sap * Datenquelle Kostenart KoskenartenS oL bl
Personalabrechnung SAP Business Cne * Datenquelle Kostenstellen kostenstellenS oL bl
Daterquelle Personal ED_Personalstarnm *
Daterquelle Dakota Dakota *
Daterquelle DakotaExtra DakotaExtra *
| Ok | | Abbrechen | Karw -Yarschlag

In der Mandantensteuerung kénnen die Pfade festgelegt werden, in der die XML-Dateien fir
die Lohnsteueranmeldung und die Lohnsteuerbescheinigung gespeichert werden sollen.
Ebenso kann festgelegt werden, wo WORD und EXCEL Dateien gespeichert werden sollen.

Im Bereich ,Aktivieren“ konnen die einzelnen Zusatzmodule der Novaline Personal
Abrechnung aktiviert werden.

Wird die Checkoption ,Kore — Textfelder in Erfassung“ markiert, kbnnen in der Erfassung 2
Zeilen Text fir die Ubergabe an die Kostenrechnung erfasst werden.

Sollen die Arbeitszeitkonten auf der Lohnabrechnung kein Vorzeichen bekommen, muss die
Option ,Ausgleichkonten ohne Vorzeichen* markiert werden.

Der Ausdruck der Soll-Stunden auf der Lohnabrechnung kann hier unterdrtickt werden.

Mit dem Button ,Konver. Vorschlag® wird eine Uberpriifung der Personal-Daten

gestartet und es werden die neuen 9stelligen SV-Tatigkeitsschllssel (gultig ab
1.12.2011) automatisch in den Personalstammdaten eingetragen.
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Konvertierungsvorschlag

Diese Verarbeitung aktualisiert dem akbuellen Pers-Stammsatz mit dem entsprechenden meuen Tatigheitsschlissel

Stellung im Benf (Al Aushildung (A1) Hichster Schulabschluss Wertragsform

0 Auszubild. (Lehrling,Anlernling,Prak ikant volontsr) 1 ohne Abitur, ohne sbgeschlossene Berufsausbildung 1 ohne Schulabschluss 1 e beruflichen Ausbildungsabschiuss 1 Vollzat - unbekri
1 Arbeiter, der nicht als Facharbeiter titig st 2 ohne Abitur, mit sbgeschlossene Berufsausbildung 2 Haupt-Molksschulsbschluss 2 Abschluss einer anerkannten Berufssusbildung 2 Teilzeit - unbefri:
2 Arbeiter, der als Facharbeter bitiq it 3 mit Abitur, ohne abgeschlassane Berufsaushildung 3 Mittlere Reffe ader glsichwertiger Abschiuss S P b= Ry Sl e Hore, 3 vallest - befriste
= Maister, Polier (glaichgill. ob Arbsiter o, Angest.) 4 mit Abitur, mit abgeschlossen Barufsausbildung < abitur { Fachabitur 4Bachelor 4 Tzt - befistel
4 fingest, (aber nicht Meister im Angestelterverh.) 5 Abschiuss einer Fachhochschule 3 Aibschiuss unbekannt 5 DiplomMagister Master jStastsexamen

7 Heimarbeiter/Hausgewerbetrelbender & Hochschul-Universitstsabschiuss & Promotion

2 Teilzeitbeschift., Wochenarbeitszeit unter 18 Std, 7 Ausbildung unbekannt, Abgabe richt méglich 9 Abschluss unbekannt

9 Talzeitbeschft., Wochenarbeitszait Uber 18 Std.

# Pers-Mr,  Tatigkeitsschl, (Alt) Ausgedbte Titigkeit (Al] Stellung im Beruf (Al Aushildung (A)  Titigkeitsschl, (Mew) Ausgeubte Tatigheit (Meu) Hachster Schulabschiuss Hachste Berufsausbildung Arb- Nehm -t
1 2 72 Buchhalter 4 2 72213 [=) Buchhalter/in 3 3

H 4 731 Brofachkrifte 2 00000 =

3 10 441 Maurer 4 2 00000 = 3 2

4 20 781 Bliroassistent fin & z 7102 [=) Burgassistent/in 3 2

5 0 52 Maszers, Krankengymnast... 2 2 0000 E 3 2

3 33 752 Absate- U, Werbewirtschaf... 2 2 2113 [=) absate- und Werbewirtscha... 3 H

7 100 41 Maurer 0 1 o000 E 3 1

8 111 062 Forstwirt/in 2 2 1212 [=) Forstwirtin 3 2

Mit dem Button ,Prifen® wird ein Vorschlag erstellt und ein entsprechendes Protokoll
ausgegeben. Mit dem Button ,,OK* wird ebenfalls ein Protokoll gedruckt; bei nicht
vollstandigen Daten wird abgefragt, ob die vorhandenen Daten trotzdem
ubernommen werden sollen.

Weiterhin wird hier festgelegt, wo die Ubergabedateien fiir die Finanzbuchhaltung und die
Kostenrechnung abgelegt werden sollen.

Pfad fiir Novaline Fibu/Kore (dBASE)
Name der Festplatte \ Novaline / Daten /Firmen-Nr. / fi oder ko
z.B. C:\NOVALINE\DATEN\OO1\fi

Pfad fiir Novaline Fibu/Kore (SQL)

Name der Festplatte \ Programme \ Novaline \ Novaline Financial Accounting \ Ordner flr die
Ubergabedatei

z. B: C:\Programme\Novaline\Novaline Financial Accounting\Ubergabe

Pfad der Ubergabedatei Fiir

Finanzbuchhaltung ~tYProgrammeiMovalineyHovaline Financial &ccountingtUbergabe
Kostenrachnung CProgrammeiMowvalineHovaline Cost AccountingUbergabe
[Cakota Cidakotaag\Daten

EDE CNBDE_Drateien

Pfad fiir Ubergabe an SAP B1

Bei einer Ubergabe an die SAP-Business One Fibu muss dort der Pfad stehen, der vom
Novaline Add-On unter Business One vorgeschlagen wird (\Programm\SAP\SAP Business
One\AddOns\Novaline\SAP Add nl\(Name der Datenbank unter B1)\FIBU). Unter
Finanzbuchhaltung bzw. Kostenrechnung wird das von lhnen genutzte Programm und die
Datenquellen, die im Bereich Datenquellendefinitionen erfasst wurde, hinterlegt. Soll an die
Projekte in SAP B1 Uibergeben werden, muss der Punkt Kostentrager markiert sein. In den
Stammdaten, Mandantenverwaltung, Buchungsbeleg und in den Lohnarten (Bereich
Verbindung) kann dann auf die Sachkonten zugegriffen werden. In der Erfassung und in den
Stammdaten kénnen jetzt Kostenstellen bzw. bei einer Verknipfung mit SAP B1 Profit-
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Center und Projecte erfasst werden. Die Ubergabe an die FIBU erfolgt unter Auswertungen
mit dem Punkt ,Fibu-Ubergabe“.

Ebenfalls wird hier der Pfad fur die DAKOTA Dateien hinterlegt (C.\Dakotaag\Daten wird

vorgeschlagen). Soll die externe Erfassung genutzt werden, muss hier der Pfad fur die BDE
Dateien eingegeben werden.

Im Bereich ,Datenquellen® werden die in den Datenquellendefinitionen hinterlegten
Verknupfungen eingetragen.
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3.8 Mandanten loschen

Unter diesem Punkt kann ein Mandant komplett geléscht werden. Wird der einzigste noch
vorhandene Mandant geléscht, kdbnnen zusétzlich die Mandantenubergreifenden Daten (z.B.
Abteilungen, Versorgungskassen ) gel6scht werden. Ebenfalls kdnnen dann die globalen
Daten (z. B. Adressen, Banken) geloscht werden.

3.9 Banken
w Das
Bankenverzeichnis BLZ 10000000 =
Bezeichnung Bundesbank

k_ann komplett Kurzbezeichnung EEk
eingelesen werden, PLZ fort 10591 Eetlin
entweder
automatisch online (Jeritna @eins
Uber das Internet | ok | | abbrachen Jatzt aktbualisieran I
oder Ofﬂ_lne von der # ELZ Bezeichrung Kurzbezeichrung PLZ Ot ﬂ
Ir?Sta”aFlonS_-CD' AUf k1 10000000 Bundesbank BBk 10591 Betlin
dieser liegt im z 10010010 Postbank Posthank 10916 Eerlin
Verzeichnis ,BLZ* 3 10010111 SEE SEE 10789 Eetlin
eine Datei mit dem 4 10010222 ABM AMRO Bank Mdl De  ABM AMRO Bamk 10105 Barlin
BLZ-Verzeichnis. c 10010424 Aareal Bank Aareal Bank 10665 Eetlin

E 10020000 Betliner Bank Mdl d Lan | Berliner Bank. 10890 Betlin

7 1NNzn1nn Rinn= Rank Frornne Rirnn= Rank mniiz Rerlin

3.10 Berechnungsgrundlagen

In den Berechnungsgrundlagen werden feste Steuersatze (z.B. der Solidaritatszuschlag), die
Bemessungsgrenzen und Beitragssatze flir die Sozialversicherung sowie die festen
Berechnungsgrundlagen fir die Abrechnung KUG/WAG hinterlegt. Die Daten werden
programmeseitig vorgeschlagen und gepflegt. Die Werte kdnnen aber auch online upgedatet
werden. (Reiter ,Werte Updaten®, Button ,Berechnungsgrundlagen einlesen®.)
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3.10.1 Lohnsteuer

Berechrnungsgrundlagen
Lst-% Pauschalierung giiltig ab Periode Jamuar 2007
Bei der BeSChéftigung Lohnsteuer h Soziahversicherung h KIS § Saison-KILG h Wierte updaten I

von Arbeitnehmern in

. Lzt -%% Pauschalierung 20,00
gerlngem .Umfang Und Lst.-%% Eurzzeit,erph. 25,00
gegen geringen Lst-% Direktversicher, 20,00
Arbeitslohn kann der Lst-% Fahrgeld =D
Arbeltgeber dle SalZ-% Satz pauschal C.50
Lohnsteuer fiir diesen Pauschalgr. Direltuer, 175200
Arbeitslohn mit einem Kinderfreibetrag £.808,00
festen Steuersatz zusitz, Steverfreibetrag 1200,00

H H F-Pansion Forderun 4,00
pauschalieren. Bei der =

Pauschalierung der

Lohnsteuer von 2K
Teilzeitbeschaftigten sind bestimmte Voraussetzungen wie Arbeitslohn durchschnittlich je
Arbeitsstunde und Arbeitslohn je Beschaftigungsmonat zu beachten und einzubehalten.

= (Diese Regelung ist nicht zu verwechseln mit der Beschaftigung von geringfugig
Beschaftigen (Minijobs).

Lst-% Kurzzeitbeschaftigung

Eine kurzfristige Beschaftigung von Arbeitnehmern ist die gelegentliche, nicht regelmaiig
wiederkehrende Beschaftigung, die die Dauer von 18 zusammenhangenden Arbeitstagen
nicht Gbersteigt. Bei der Pauschalierung der Lohnsteuer von kurzfristig Beschaftigten sind
bestimmte Voraussetzungen wie Arbeitslohn je Arbeitstag/-stunde zu beachten und
einzubehalten. (Stand 2005: 25%)

Lst-% Direktversicherung

Der Arbeitgeber hat die Moglichkeit, Beitrage zu einer Direktversicherung und Zuwendungen
an eine Pensionskasse unter bestimmten Voraussetzungen zu pauschalieren.

(Stand 2005: 20%)

Lst-% pauschaliertes Fahrgeld

Fahrtkostenzuschisse, die ein Arbeitnehmer fur die Benutzung eines eigenen Kraftfahr-
zeuges zu Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte erhalt sowie die Gestellung eines
Firmenwagens kdnnen der Lohnsteuerpauschalierung unterworfen werden.

(Stand 2005: 15%)

SolZ-%

Der Arbeitgeber ist verpflichtet, neben Lohnsteuer und Kirchensteuer den
Solidaritatszuschlag vom laufenden Arbeitslohn und von den sonstigen Beziigen
einzubehalten. (Stand 2005: 5,5 %)

Pau.-Grenze Direkt-Vers.

Die Pauschalierung der Lohnsteuer bei Zukunftssicherungsleistungen ist fur jeden
Arbeitnehmer im Kalenderjahr auf einen bestimmten Betrag begrenzt. Betrage, die diese
Grenze uberschreiten, unterliegen dem Lohnsteuerabzug It. Lohnsteuerkarte.

(Stand 2005: 1752,00 €)
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Kinderfreibetrag
Je eingetragenes Kind auf der Lohnsteuerkarte gibt es fir die Berechnung des
Solidaritatszuschlages und der Kirchensteuer einen Kinderfreibetrag.

% Pension Hochstforderung

Erforderlich ist die Eingabe des %Satzes, bis zu dem die Beitrage zur tariflichen Zusatzrente
Steuer- und SV-frei sind (Stand 2005: 4%). Fur Vertrage ab 2005 gibt es noch einen
Zusatzlichen Steuerfreibetrag von 1800,00 EUR.

3.10.2 Sozialversicherung

Berechnungsgrundlagen

gultig ab Periode Jamuar 2009
Laohnsteuer I Sazialversicherung h KUG [ Saisan-kLUG i Alterstailzeit h Werke updaten |
R\ BEMG Wirest E.400,00 KM-%5-Zatz Geringhigige 12,00
R BEMG st <.550,00 RM-%h-Satz Geringfigige 15,00
kW BEMG 3.EFE,00 PSE-%5-Satz Geringfigige 2,00
Allg kY -F-Satz 15,50
Allg, EM-%-Satz ermilig 14,90
Zus, KW-%-Sakz 0,90 Geringverdiener granze 225,00
RA-%6-Satz 13,90 Insalvenzgeld-Umlage 0,10
AN-95-Satz 2.80 Eagatellgrenze §23¢c t0.00
PY-%6-Satz 1,95 Gleitzane-Faktar-1 07472
PY-%6-Satz Kinderlos 0,25 Gleitzane-Faktar-2 202,24
ok

Die Beitrage zur Kranken-, Pflege-, Renten- und Arbeitslosenversicherung werden aus dem
jeweils beitragspflichtigen Arbeitsentgelt des Versicherten berechnet. Die Beitrage sind
jedoch nur aus dem Arbeitsentgelt bis zu der dem jeweiligen Versicherungszweig geltenden
Beitragsbemessungsgrenze zu erheben. Kinderlose Arbeitnehmer zahlen seit dem 1.1.2005
zusatzlich 0,25% in die Pflegeversicherung. Ab dem 1.7.2005 mussen die Arbeitnehmer fir
Zahnersatz 0,9% an die Krankenversicherung zahlen.

Allgemeiner Krankenversicherungssatz
Ab dem Jahre 2009 gibt es fiir alle Krankenkassen nur noch einen Beitragssatz.

KV-Satz geringf. Besch.
Eintrag des Pauschalen Krankenversicherungs-Satzes fiir die geringfligig Beschaftigten
(Minijobs). Stand 2005: 11%.

RV-Satz geringf. Besch.
Eintrag des Pauschalen Rentenversicherungs-Satzes flir die geringfligig Beschaftigten
(Minijobs). Stand 2005: 12%.

PSt-Satz geringf. Besch.
Hinterlegung des Pauschsteuer-Satzes fir geringf. Beschaftigte (Minijobs). Stand 2005: 2%.

Geringverdiener-Grenze

Fur Auszubildende, die einen SV-pflichtigen Verdienst bis dieser Grenze erhalten, entrichtet
der Arbeitgeber sowohl die Arbeitgeberanteile als auch die Arbeithehmeranteile zur
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Sozialversicherung. Wird die Grenze durch die Zahlung eines Einmalentgeltes Uberschritten,
teilen sich Arbeitgeber und Arbeitnehmer die Beitrage flir den Gbersteigenden Teil des
Entgeltes. Stand 2005: 325,00 €.

Gleitzonenfaktor 1 und 2

Die Berechnung von Arbeitnehmern, die im Bereich zwischen 400,00 und 800,00 EUR
verdienen, werden nach vorgegebenen Formeln errechnet. Daflir werden diese Faktoren
bendtigt. Sollen Arbeitnehmer mit dem Gleitzonenfaktor abgerechnet werden, so ist im
Personal-Stamm unter SV-Daten eine Markierung in das Feld ,Gleitzone® zu setzen.

Insolvenzgeldumlage

Ab 2009 muss die Insolvenzgeldumlage flr die Unfallversicherungen auf den
Beitragsnachweis der Krankenkassen mit aufgefiihrt iund an diese abgeflhrt werden.

3.10.3 KUG / Saison-KUG

) ) o . . Berechrungsgrundlagen
Hier sind der Fiktiviohn %-Satz flir die
Berechnung des AG-Anteils zur KV, RV~ gillig :b Periode JereEy 200
und PV und die LeistungSSétze fur KUG Lohnsteuer i Sozialversicherung I KIIG [ Saison-KUG
und Saison-KUG hinterlegt. o
Fiktivlohn-%%-Satz 0,00
allgern. Leistungs-36-Satz E0,00
erhidhter Leishungs-96-Satz E7,00
Zuschufi-36 Ky R /PY 100,00

3.10.4 Werte updaten

Berechnungsgrundliagen

Die aktue”en Werte kénnen giiltig ab Periade Jarwuar 2007

Uber den BUtton Leohnsteusr h Sozialversicherung h ELG [ Saison-kUG I Werte updaten
.Berechnungsgrundlagen

einlesen” Online eingelesen

werden.

. i zuletzt akbualisiert:
@) Online () Offine 15.01,2007

15:02:15

| Eerechnungsgrundlagen einlesan
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3.11 Zahlungsverkehr

Von den unter Einzelauswertungen mit den Punkten Entgelte liberweisen und Institutionen
liberweisen vorgenommenen Zahlungen werden die (=) DTAUS- oder SEPA-Dateien
entweder auf Diskette oder auf die Festplatte (daflir ist derZielpfad A:\ auf das gewilinschte
Ziel zu éndern) gespeichert. Der gednderte Zielpfad kann gespeichert werden.

Zahlungsverkehr

Hausbank Stadbsparkasse Rheine 0000012346 40150050  DEZ140350005000 v
Zahlungsart Uberweisung ¥ Referenz-Mr, 0
IMaximal Surmme 1,000,000,00 Drateilabel
ausgewdshlte Summe 0,00 @ DTAUS () SERA
ZielpFad Cr\Zahlungen I:l
Zahlungen
. . # Auswahl  Herkunft Erstellung Eezeichrung Gesarntbetrag
M It elnem 1 [ Persanal 16.04.2010 13:09  Auszablung April 2010 705,95
DOppelk“Ck auf z [T Personal 15042010 13:03  Mermégenshildung April 2010 29,98
die
entsprechende
Datei wird eine
EinzelUbersicht
der in dieser Datei
befindlichen
Zahlungen
aufgerufen.
| Ok || abbrechen || Léschen | | alle Mandanten | | Al || Keine || Urnkghren

3.12 Zahlungen wiederholen

W Sollte eine Datei von der Bank nicht verarbeitet werden kdnnen (z.B. defekte Diskette),
kann diese nochmals erzeugt werden. Die Datei wird automatisch im urspriinglichen
Verfahren (DTAUS oder SEPA) erstellt.

3.13 Beitragssatzdatei / BV-Datei e —— T

Hier kann die Beitragssatzdatei Online eingelesen

werden und die Beitrage der Krankenkassen LS ) -
automatisch aktualisiert werden. Es wird ein Protokoll der L% E el
Anderungen ausgedruckt. Ist die Beitragssatzdatei Beitvagssatedatel || Bu-Datei |
eingelesen worden, werden im Krankenkassenstamm bei

der Funktion ,Hinzufligen® sdmtliche Krankenkassen | Belragssatacatel sinlesen | o iert
angezeigt und kénnen in den jeweiligen Mandanten —_— e

tibernommen werden. Uber den Reiter ,BV-Datei“
werden die Daten der Rentenversicherungskammern fur
Architekten, Arzte Anwalte) eingelesen.
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3.14 Daten-Archiv

A Die uber Daten-Archiv erstellten Komplettsicherungen — auf z. B. CD gebrannt —
erfillen die Anforderung der Finanzverwaltungen gem. der Grundsétze zum Datenzugriff
und zur Priifbarkeit digitaler Unterlagen (GDPdU). Von den erstellten Archiv-CD’s
kénnen bei Bedarf Priifdaten gem. GDPdU erstellt werden.

Somit werden die seit 2002 geltenden Bestimmungen fiir die GDPdU-konforme Archivierung
»originar digital erzeugter Unterlagen® nach den Vorschriften der §§ 146 und 147 der
Abgabenordnung (AO) komfortabel berlcksichtigt. Auf die Grundsatze zum Datenzugriff und
zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen (GDPdU) beruft sich ein Finanzbeamter, wenn er bei
Betriebsprifungen auf die Computersysteme von Unternehmen zugreift.

Archiv erzeugen
Zusatzlich zur Sicherung mit dem Datenbankassistenten kann tUber dieses Programm eine

Datensicherung erstellt werden. Die hier archivierten Daten sind die Grundlage fir eine
Rucksicherung oder auch fir das Erstellen von Prifdaten gem. GDPdU.

Bei der Archivierung Datenarchiv

kO nnen SOWOh | ei nzel ne Archiv erzeugen | Archiv piicksichern / Priifdaten (GDPAUY erzeugen ]

als auch alle Mandanten e : :

ausgewahlt werden. Der Sicherungspfad : : : il

Datenbestand enthalt das
aktuelle und das Vorjahr.

A Die Sicherung mit
Datenbankassistenten

‘ m. O

Auswahl Mandanten

m ZUSétZIiCh Weite rhin # Mandant Suchwort biz Periode  sichern
durchgeﬂjhrt werden. 31 888 Mustermann GmbH & Co. KG 200,01 v
Der Zielpfad fur die

Datensicherung / -archi-
vierung wird vorge-

schlagen. Unter diesem
Ordner wird dann eine Zip- =

Datel abgelegt DIe folgen_ |Archi\r-grdner || D erstellan | |Drot.d_rucken|

den Datensicherungen werden in diesem Ordner gespeichert mit dem Dateinamen
.Datensicherung_Personal_aktuelles Datum.zip®. Zielpfad und Dateiname kénnen bei Bedarf
geandert werden.

AGem. GDPdU sollten die archivierten Daten aller Mandanten in regelmafigen
Abstanden auf einem nicht veranderbaren Datentrager (z. Zt. CD / DVD) gespeichert
werden. Anhand dieser archivierten Daten werden bei Bedarf Prifdaten erzeugt.

Starten archiviert nach dem Aufruf von Archiv erzeugen die markierten Mandanten unter
dem angegebenen Sicherungspfad und dem angegebenen Dateinamen als Zip-Datei.
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Archiv-Ordner zeigt die vorhanden Archive und deren Inhalt an.

CD erstellen brennt das Archiv auf eine CD / DVD. A Sollte aufgrund von
Systemeinstellungen das direkte Erstellen der CD nicht mdglich sein, sollte/n der / die
erforderlichen Ordner mit dem ansonsten genutzten Programm (z.B. ,Nero®) separat
gebrannt werden.

Prot. drucken ermdglicht den Protokolldruck der zuletzt ausgeflinrten Sicherung.

Archiv riicksichern / Priifdaten (GDPdU) erzeugen

Nach Auswahl der Archivdatei (vorgeschlagen wird immer die zuletzt gesicherte Datei) und
dem Markieren der gewtinschten Funktion (Archiv riicksichern oder Priifdaten (GDPdU)
erzeugen) werden nach dem Ausldsen des Buttons Analyse die entsprechenden
Informationen zu diesem Archiv angezeigt. (Datum der Sicherung, vorhandene Mandanten).

Sind mehrere Mandanten vorhanden, kann jetzt gewahlt werden, fir welchen Mandanten die
ausgewahlte Funktion durchgeflhrt werden soll. Die vorgeschlagene Periode kann bei

Bedarf gedndert werden. -
Datendrchiv
Archiv erzeugen | Archiv riicksichern / Priffdsten (GDPAU) erzengen
A . . Sicherungsdatei ==
Bltte beaChten @) Archiv riicksichern () Pritfdaten (GDPAU) erzeugen
Durch das Ricksichern aller Analysiere Archiv
— i . lle: =2\ Drasi- I_Archi A
Mandanten — Markierung: alle Sl e LA B
hl . = hi 1 17,05 4
bestehenden Daten e e e D e (k- R

uberschreiben — wird der
gesamte Mandantenstamm neu
erzeugt. In der Sicherung nicht

]

Archiv vom 17.05.2006 09:44:20

enthaltene Mandaten werden #  Mandsnt  Suchwort bis Periodk _ riicksichern
. ' k1 558 Pustermann GmbH & Co, KG 200601 v
geléscht!
[ alle bestehenden Daten dberschreiben !

bis Periodz 2006.01 -

Starten Abbrachen Archiv-Ordner | | D erstellen | | Prot, drucken
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A Fur das Erzeugen von Prifdaten (GDPdU) ist Kopfzeile in Datei schreiben zu
markieren. Die vorge-schlagene Periode und der vorgeschlagene Datenpfad kénnen bei
Bedarf geandert werden.

W Das Erstellen von Prifdaten ist erst bei einer anstehenden Betriebspriifung erforderlich.
Aufgrund der Anforderungen des Prifers werden dann anhand der Archiv-Daten die
notwendigen Prufwerte erzeugt.

Nach Betatigen des Buttons ,Starten“ wird die ausgewahlte Funktion durchgefiihrt.

Archiv-Ordner zeigt die vorhandenen Archive und deren Inhalt an.

CD erstellen brennt das Archiv auf eine CD / DVD. A Sollte aufgrund von
Systemeinstellungen das direkte Erstellen der CD nicht mdglich sein, sollte/n der / die
erforderlichen Ordner mit dem ansonsten genutzten Programm (z.B. ,Nero®) separat
gebrannt werden.

Prot. drucken ermdglicht den Protokolldruck der zuletzt ausgefuhrten Ricksicherung.
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Kapitel 4 Stammdaten

Notwendigerweise sind die Stammdaten als Erstes zu schlisseln. In den Stammdaten
werden die firmen- und mitarbeiterspezifischen Daten festgelegt, auf die das Programm bzgl.
Berechnungen und Auswertungen immer wieder zugreift.

4.1 Mandantenverwaltung

4.1.1 Mandant

Nachdem unter Adminstration im Punkt Mandant anlegen die Beginn-Periode festgelegt
wurde, werden hier die Firmenstammdaten erfasst. Andern sich die Firmenstammdaten, so
wird in dem Feld ,ab Periode“ hinterlegt, ab welchem Monat diese Anderungen wirksam
werden sollen. Uber das Symbol = verzweigt das Programm in die Neuaufnahme einer
Adresse. Uber das Symbol (=) kann auf bereits bestehende Adressen zugegriffen werden.

Unter Histarie ™| kann jede Stammdatenanderung nachvollzogen werden.

A Dazu ist es wichtig, bei Stammdatenanderungen den Button | Heue Histarie | zu markieren,

die Periode auszuwahlen (Uber das Feld i Peiode gie aktuelle Periode wird vorgeschlagen ),
ab der diese Anderung wirksam werden soll, und dann erst die Anderung vorzunehmen und
mit - &ktuslisren | 7 speichern.

Ansonsten wird eine Riickrechnung ausgelost!!

4.1.1.1 Adresse

A Bei der Firmenadresse ist das korrekte Bundesland zu hinterlegen.

Mandanter-Hr, 288 ab Periode Mowember 2010 N
Bezeichnung Musterrnann GmbH _Co. KG
Adresze i ArbeitzarntUW-Triger h Finanzarmk i SW-Daten i Uberstunden h ELG h Baulahn i Saison-KUG h Wersorg.-Kasse I
[ Betriebstatigheit singestellt
Anschrift Abweichende Komespondenzanschrift (Datensatz Betriebsdatenpfege DERLT
Eszeichinung 1 = Mustermann GmbH _Co. KG Ej Eezeichnung 1 = [EJ
Eezeichrung 2 Bezeichrung 2 X
Eezeichnung = Eezeichnung 3
Stralie Eirkenallee 177 Stralie
PLZ Ot 43432 Rheine PLZ Ot
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4.1.1.2 Arbeitsamt/UV-Trager

ausser der Adresse des Arbeitsamts T .
(notwendlg be| KUG Und SaISOH-KUG) Bezeichnung I Mustermann GmbH _Co, K
die Betriebs-Nr. erfasst. Uber das

Symbol = Verzwe|gt daS PI’Ogramm Adresse I ArbeitsamtUW-Triger h Finanzamt h Sw-Draten |
in die Neuaufnahme einer Adresse. Bezsichnung 1 =P arbeitsarnt Rheine =
. = | . Bezaichrung 2
Uber das Symbol (= kann auf bereits Eridmung
bestehende Adressen Zugegriﬁen Shralie Meuenkirchener Stralie 25
werden. Unter Bank fiir Saison/KUG B et L
H H H Eetriebs-Mr, 99999992
\snrdddle :abustbankt edlngétratgﬁn’ an Eank fir Saizon-kKUGKUG Q000012346 40150050 Stadisparkasze Minsher
"er as' roeltsamt die crstattungen P . =
uberweisen soll. Eratriehs-Tr, LW-Triger 15057927

B3 BALl Berufsgenossens, der Bauwirtschaft

. . Betrisbs-rr, beirn UW-Triger  test12345675
Ebenfalls wird hier der

Unfallversicherungs-Trager hinterlegt.
Erfasst wird dieser unter dem Punkt | ok || Abbrechen || MeueHstarie
UV-Tréager.
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4.1.1.3 Finanzamt

Unter ,Finanzamt® kann zusatzlich zur Adresse des zustindigen Finanzamtes auch die
Bankverbindung hinterlegt werden, wenn die Lohnsteuer Uber den Punkt /nstitutionen
tiberweisen mit dem Programm gezahlt werden soll.

Die Steuernummer ist entsprechend den Vorschriften der einzelnen Bundeslander
unterschiedlich einzugeben. Die entsprechende Formatierung wird neben dem Feld Steuer-
Nr. angezeigt. Es wird flir jedes Bundesland ein anderes Lohnsteueranmeldungsformular
ausgedruckt. Wurde das falsche Landerkennzeichen hinterlegt, kann es zu Fehlern bei der
Erstellung der Lst-Anmeldung kommen.

Mit dem Anmeldungszeitraum wird festgelegt, wann und fiir welchen Zeitraum die
Lohnsteueranmeldung ausgedruckt wird. Der Zeitraum, flr den eine Lohnsteueranmeldung
abzugeben ist, legt die Finanzbehorde fest.

Besteht die Pflicht des Arbeitgebers zur Auszahlung von Kindergeld an die beschaftigten
Arbeitnehmer(Offentlicher Dienst), so ist eine entsprechende Markierung zu setzen.

Wird eine
-
Markierung unter

,Lfd. Bezug Mandanten-hr, 233 b Periode  Juli 2005 T
hOCh rechnenn Eezeichnung Mustermann GmbH
geSGtZt, W|rd bel Adresse i Arbeitsarmt | Finanzarnt h Sh-Draten i Uberslundeni kUG i Eaulohn i It i Wersorg.-Kasse .
Sgﬁsﬂgg\é?]nBezugen Bezeichmung 1 =# Finanzarmt Steinfurk [E
Eezeichnung 2
der laufende Bezug Bezeichnung 3
an die Strafie Auf der Hichte 4
VOFaUSSIChﬂIChe PLZfOrt da345 Steinfurt
Restzeit der Bjank\rerbindung keine Bankwerbindung - E
vy . Finamzarnt-rHr. c311 Lst-&rmmeldung rnonatlich =
Beschaftigungszeit Stever-Hr, 311/1234/1234  FFF/BBEE/LULUPR
hochgerechnet_ Ifd. Bezuq hachrechn, [ Kindergeld auszahlan LSt-Anmelung in Falgernonat [
Dleser SlY ermlttelte | ok | | Abbrechen | | Meue Histarie |

Jahresarbeitslohn
dient der Berechnung der Jahreslohnsteuer und der Lohnsteuer auf den Sonstigen Bezug.
Bei dieser Wahl mussen die bisherigen Vorverdienste der vorherigen Beschéaftigungen in
diesem Kalenderjahr im Personalstamm unter Vortrag eingetragen werden.

Soll die Lohnsteuer erst im Folgemonat dem Finanzamt gemeldet werden (z.B. die Marz
Lohnsteuer im Monat April) so ist unter ,Lst-Anmeldung im Folgemonat® eine Markierung zu
setzen.

Soll die Pauschsteuer der Minijbobler von den Beschéftigten getragen werden, so muss der
Punkt ,Pauschsteuer auf Arbeitnehmer” markiert werden.
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4.1.1.4 SV-Daten
Unter dem Reiter ,SV-Daten“ ist zu T aos

kennzeIChnen, Ob d|e F|rma Bezeichnung Mustermann GmbH o, K&

umlagepflichtig ist, d. h. ob die Firma

am AUSg|eIChSV6rfahren be| Adresse h Arbeitsamt AIN-Triger h Einanzamt | Sw-Craten l
Krankheit teilnimmt. Gilt nicht fur ?'I-'nr;':ﬁ:sgigcg;_umage

Umlage 2 (Mutterschaft), da diese Sofortmeldung

alle Betriebe zahlen mussen. Geringf.Krankenk, S 5 [E) Bundesknappschaft

Ebenfalls wird hier festgelegt, ob die GK-fuschuss pach ...

Insolvenzgeldumlage gezahlt werden (s oem e e e (6

muss und ob mit Sofortmeldungen O Entgsk

gearbeitet werden muss.

Unter geringf. Krankenkasse ist die Nummer zu hinterlegen, mit der die Bundesknappschaft
in den Krankenkassen-Stammdaten hinterlegt worden ist (Abrechnung Minijobs). Uber das
Symbol = verzweigt das Programm in die Krankenkassen-Stammdaten. Uber das Symbol

Einflgen kann die Bundesknappschaft aufgenommen werden. Uber das Symbol E
kann auf bereits bestehende Krankenkassen zugegriffen werden.

Ebenfalls kann hier festgelegt werden, ob der GKV Zuschuss fur freiwillig kranken-
versicherte Arbeitnehmer nach der Beitragsbemessungsgrenze KV oder nach dem Entgelt
gerechnet werden soll.

4.1.1.5 Uberstunden / Arbeitszeitkonto

Es besteht die Méglichkeit, die Uberstunden vom Programm ermitteln zu lassen und in ein
Arbeitszeitkonto abzustellen. Die erfassten Stunden werden mit der im Personalstamm
hinterlegten Arbeitszeittabelle verglichen. Fir die so ermittelten Uberstunden wird eine
Erfassungszeile (Musterlohnart 500) gebildet.

tagliche Uberstundenermittiung

beinhaltet die tagliche Betrachtung; el gR R -
Bezeichnung Mustermann GmbH Herstellung won Musterartik.eln

monatliche Uberstundenermittlung

beinhaltet eine monatliche Adresse h Finanzarmt h Arbeitzamt h SW-Craten l Uberstundenh kLG h

BetraChtung; es werden die Uberstundenregelung rnanatlich g

monatlichen Sollstunden It. Uberstunden-96-Satz 0,00

Arbeitszeittabelle mit den erfassten Uberstundenzucrdriung Uberstunden-Arbeitszeithonto g

Stunden verglichen, wobei die
Anzahl der Stunden an den einzelnen Tagen unerheblich ist — Stundenausgleich

wochentliche Uberstundenermittlung beinhaltet eine wochentliche Betrachtung; der
Stundenausgleich erfolgt in der Woche

Standardmaéssig wird mit der monatlichen Uberstundenermittiung gearbeitet.
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Der Uberstunden-%-Satz gibt den Aufschlag an, der verwendet wird bei der Gutschrift der
Mehrarbeitszuschlage fiir jede Vorarbeitsstunde auf dem sog. Ansparkonto (§ 4 Nr. 5.4
BRTV) als Winterausfallgeld-Vorausleistung. Die Verwendung des Arbeitszeitkontos ist
allerdings nicht auf den BRTV-Bau beschrankt, sondern kann als Zeitkonto auch in anderen
Tarifbereichen genutzt werden.

Die Uberstundenzuordnung steuert den Ausweis der Stunden, d.h. ob die Uberstunden
ausgezahlt oder in das Zeitkonto eingestellt werden sollen. Der Anwender kann im
Erfassungsdialog immer noch individuell entscheiden, welche Zuordnung erfolgen soll.
Voraussetzung fiir die Ermittlung der Uberstunden ist die Hinterlegung einer tariflichen
Arbeitszeittabelle in den Personal-Beschéftigungsdaten. Die Lohnarten fur den
Uberstundenzuschlag (Musterlohnart 11) und/oder fiir das Zeitkonto (Musterlohnart 500) ist
in den persénlichen Lohnarten mit dem zutreffenden Stundensatz abzuspeichern.

Alle Lohnarten, deren Stunden bei der Erfassung fiir die Uberstundenregelung und dem
Ansparkonto berlicksichtigt werden sollen, bendétigen im Bereich Lohnarten Steuerung das
Kennzeichen ,Arbeitsentgeltkonto®.

Die Lohnarten fiir den Uberstundenzuschlag und fiir das Zeitkonto miissen unter Lohnarten
im Feld ,autom. Lohnarten” eine entsprechende Steuerung haben.

Durch Anklicken des Buttons &2 im Dialog der Erfassung erhalten Sie eine Darstellung Gber
die geleisteten/erfassten Stunden und die Stunden It. Arbeitszeittabelle. Die Differenz sind
die offenen Uberstunden. Diese Stunden kénnen entweder an den Arbeitnehmer ausgezahit
oder auf dem Zeitkonto gutgeschrieben werden.

Der Bestand des Zeitkonto und die Anzahl Soll-Stunden (Std. It. Arbeitszeittabelle) werden
auf der Lohnabrechnung ausgewiesen.

4.1.1.6 KUG / Kurzarbeitergeld (Zusatzmodul)

Es ist der vom Arbeitsamt gewahrte Zeitraum einzutragen und die Stamm-Nr. fir die
Anmeldung Kurzarbeitergeld zu hinterlegen.

Wichtig fur die KUG-Abrechnung ist auch die Speicherung von Arbeitszeittabellen in den
Personal-Beschéaftigungsdaten. Fir die korrekte Berechnung des Sollentgeltes werden vom
Programm die zutreffenden Arbeitszeittabellen bendétigt..
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4.1.1.7 Baulohn (Zusatzmodul)

Maridant

Mandanten-Hr. 588 ab Periode  Janoar 2005 E
Eezeichnung Musterrnann GrbH Herstellung wan Musterartikeln

Adrasze h Finanzamt h &rbaitsamt h SW-Draten h Uberslundenh KLIG l Eaulohn h WA .

Autarn, Ermittl, der Urlaubstage

Autarn, Ermittl, des Urlaubzgeldas

Mindeststunden 13, Einkormmen S, 00

Maxirnalstundan 13, Einkormmen 93,00

Abrechnungsmonat Weihnachtsgeld 11

Tarifvertragsart ER.TY Eau E

Die automatische Ermittlung der Urlaubstage stellt pro Lohnabrechnung und Monat dem
Arbeitnehmer seinen Jahresurlaub und Zusatzurlaub gem. Tarif automatisch in die
Urlaubskasse. Die Tarifdaten sind vom Anwender im Bereich ,Versorgungskassen® zu
hinterlegen. Die Urlaubskasse wird auf der Lohnabrechnung ausgedruckt und gibt Auskunft
Uber die bestehenden Ansprliche.

Der Arbeitnehmer erhalt fir den Urlaub eine Urlaubsvergttung prozentual vom bisherigen
Bruttoverdienst (siehe Versorgungskassen-Leistungen: Anspruch Brutto-Lohn). Das
ermittelte Urlaubsgeld wird pro Lohnabrechnung vom Programm ermittelt und in das
Urlaubskonto abgestellt. Uber die Funktion Automatische Ermittlung des Urlaubsgeldes wird
der aktuelle Tagessatz gem. den tariflichen Bestimmungen des BRTV-Bau vorgegeben.

Far die Berechnung des 13. Monatseinkommens werden die Beschaftigungsmonate der
einzelnen Arbeitnehmer im Lohnkonto abgestellt. Der Bezugszeitraum beginnt im Dezember
und endet im November der Folgejahres. Fur die korrekte Ermittlung der Anzahl der
Beschaftigungsmonate ist es wichtig den Abrechnungsmonat 11 (November) einzutragen.
Bei zwolfmonatiger ununterbrochener Beschaftigung haben die Arbeitnehmer einen
Anspruch auf das 93fache ihres fur den 1. April des Jahres in der Lohntabelle
ausgewiesenen Gesamttarifstundenlohnes. Der Anspruch wird unter Umstanden gemindert
durch Krankheit oder Fehlstunden. Der Mindest-Anspruch ist das 65fache des Stundenlohns.

Durch die Kennzeichnung der Tarifvertragsart wird die Berechnung des Saison-
Kurzarbeitergeldes flr Bauhaupt- sowie Baunebengewerbe gesteuert.
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4.1.1.8 Saison-KUG
(nur im Zusatzmodul Baulohn)

Mandantan-Hr. 88
Eezeichnung Musterrnann GmbH _Co, KG
Adresse h arbeitsamt h Finanzarmt h SW-Daten h Uberstunden h KlS h Eaulohn l Saison-KUG h

monatl, tarif, Mw'G-Stunden

Saison-kUE-Gewihrungszeitraum bis  21.03.2007 Dezernbar 30,00
Férderzeitraum won 15,12 2006 Januar 180,00
Férderzeitr aurn bis 28022007 Februar 180,00
Std,-Grenze Saison-KUG-Yorausleist, 0,00

Hier ist die Stamm-Nr. des Arbeitsamtes und die Zeitraume flr die Gewahrung von Saison-
KUG (1.12.2007— 31.3.2008) und der Forderzeitraum fur die Gewahrung des Mehraufwands-
Wintergeldes (15.12.2007 — 29.2.2008)) einzutragen. Ebenfalls sind die Stunden-
Hochstgrenzen fir die Gewahrung von MWG zu hinterlegen (Dez = 90, Jan. und Febr. =
180).

4.1.1.9 Versorgungskassen (Baulohn)

Wenn Sie am ZVK-Spitzenausgleich teilnehmen, muss das Feld ,Spitzenausgleich® markiert
werden.

Die Betriebs-Nr. und die Rechenzentrums-Nr. werden von der ZVK mitgeteilt. Die Betriebs-
Nr. wird auf der Beitragsmeldung ausgegeben, die Rechenzentrums-Nr. wird fir den ZVK-
Datentrageraustausch bendtigt.
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4.2 Betriebsstatten

Ist die Firma in mehrere Betriebsstatten untergliedert, so werden hier Adresse, Arbeitsamt,
Finanzamts-Daten und SV-Daten je Betriebsstatte hinterlegt. Die Felder sind identisch zu
denen bei Mandant. Andern sich die Betriebsstatten-Stammdaten, so wird in dem Feld ,ab
Periode* hinterlegt, ab welchem Monat diese Anderungen wirksam werden sollen.

4.3 Konstanten

Konstanten bedeutet die Hinterlegung der Steuerkonstanten sowie der Kammer-Daten (nur
Saarland und Bremen) je Bundesland. Andern sich die Konstanten, so wird in dem Feld ,ab
Periode* hinterlegt, ab welchem Monat diese Anderungen wirksam werden sollen. Die
Anderungen miissen vom Anwender vorgenommen werden.

Die Konstanten sind mandantentibergreifend.
S5 Sats [Ecrsentsn |

Der Regelsteuersatz ist abhangig vom jeweiligen Dty hs @
Bundesland, in welchem sich die Betriebsstatte
befindet. Gehort der Arbeitnehmer einer

Lohnstewsar |

steuererhebenden Gemeinde an, ist der Arbeitgeber — - gt
verpflichtet, die Kirchenlohnsteuer vom Arbeitslohn Kst -3 Pauschal 600
einZU behalten_ kst~ Direktversichers, E,00
kst -3 Aufteilung 0,00

| Ok | | abbrachan | | Meue Historie |

Mindest-KiSt.
In einigen Bundeslandern ist eine Mindestkirchensteuer zu erheben, wenn bei Anwendung
des malgebenden %-Satzes die Kirchensteuer geringer ist als der Mindestbetrag.

KiSt-% pauschal

In den Fallen der Pauschalierung der Lohnsteuer ist ebenfalls die Kirchensteuer zu
pauschalieren. Bemessungsgrundlage fur die pauschale Kirchensteuer ist die pauschale
Lohnsteuer. Die H6he der Steuersatze ist in den einzelnen Bundeslandern unterschiedlich.
Der Arbeitgeber muss die pauschale Kirchensteuer nur erheben, wenn der Arbeitnehmer
kirchensteuerpflichtig ist. Kann der Nachweis der Nichtzugehdrigkeit nicht erbracht werden,
kann aus Vereinfachungsgrinden die pauschale Kirchensteuer fur alle Arbeithehmer
berechnet werden. Bei Nachweis ist auf einen Teil des pauschalen Lohnes der volle
Kirchensteuersatz anzuwenden (siehe auch KiSt Direktversicherung).

KiSt-% Direktversicherung

Bei Pauschalierung von Zukunftssicherungsleistungen ist die Kirchensteuer ebenfalls
pauschal zu erheben. Weist der Arbeitgeber flir einen Teil der Arbeitnehmer den Nachweis
der Nichtzugehérigkeit zu einer Kirchensteuer erhebenden Religionsgemeinschaft nach, so
entfallt fur diese die Erhebung der pauschalen Kirchensteuer. Fur die Ubrigen
kirchensteuerpflichtigen Arbeitnehmer ist die Kirchensteuer bei der Pauschalierung von
Fahrtkostenzuschissen und Direktversicherungen mit dem vollen Satz zu berechnen. Wird
nun an dieser Stelle der Regelsatz eingetragen, Uberprift das Programm den Eintrag der
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Konfession im Personalstamm und nur fur die Arbeithehmer mit Konfessionszugehorigkeit
wird die pauschale Kirchensteuer berechnet. Beim Eintrag des ermafligten Satzes wird fur
alle Arbeitnehmer die Kirchensteuer pauschaliert.

KiSt-Aufteilungs-%
Das Verhaltnis fur die Aufteilung der pauschalen Kirchensteuer auf die evangelische und
romisch-katholische Kirche ist abhangig vom zustandigen Bundesland.

Kammerbeitréage

Kammerbeitrage fallen in den Bundeslandern Bremen und Saarland an. Die Beitrage werden
prozentual vom Bruttoarbeitslohn berechnet. Nahere Ausklnfte erteilen die Kammern der
Bundeslander in Bremen und im Saarland. Die Kammerbeitrage werden auf der
Lohnsteueranmeldung aufgefihrt, sie sind mit der Lohnsteuer beim Betriebsstattenfinanzamt

anzumelden und abzufihren.

4.4 Feiertage
Es kénnen fiir jedes Bundesland, fir dass auch Konstanten hinterlegt wurden, die Feiertage

angelegt werden. Uber den Button ~gesetzl. Feiertage hinzuf.“ Werden die gesetzlichen
Feiertage automatisch eingelesen. Uber ,Hinzufugen® kdbnnen weitere Feiertage eingetragen

werden.
Die Feiertage werden sowohl in der Erfassung mit Kalendarium wie auch in den

Arbeitszeittabellen grin angezeigt.
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4.5 Buchungsbeleg

Die Fibu-Sachkonten, die im
Bereich Stammdaten,
Finanzbuchhaltung erfasst
wurden, werden hier den
einzelnen Buchungsvorgangen
zugeordnet.

Wurde Uber die Punkte
Datenquellendefinitionen und
Mandantensteuerung ein Zugriff
auf Sachkonten eines FIBU-
Programmes definiert, kann
direkt auf diese Sachkonten
zugeordnet werden.

Bei der Ubergabe an SAP-B1
wird das Interimskonto nicht
genutzt.

4.6 Durchschnittslohn-Texte

Buchungsbelag-rr, 1
Eezeichrnung

Kontenzuordnung |

# Eonto-tr,
» 1755
1590
4120
4130
4199
4199
4199
4199
4130

(=R -- RS R - T, IR S P (I R

| | Abbrechen

o]
=

Datenquelle

Buchungsbelag

Bezeichrung
Verrechnungskonto Lohin
Durchlaufends Pasten
Gesetzl, Soz, Aubvendungen
Gesetzl, Soz, Aubvwendungen
Lohnstewsr Rir Aushilfen
Lohnstewer fir Aushilfen
Lahnstewer fir Aushilfen
Lohnstewer Rir Aushilfen
Gesetzl, Soz, Aubvwendungen

Benennung der bis zu 9 verschiedenen Durchschnittsiéhne.

Personal.One

Januar 2012

FibusoL

Buchurgsvorgang
Interims-Konto

Fehler-Kanta

£i3-Anteile SY

ausbezahlte &G-Anteilz SY
Pauschale Lohnsteuer
Pauschaler Solidarititszuschlag
Pauschale Kirchensteuer
Pauschsteuer gerinfigig Besch
Kk-Urnlage 1
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4.7 Personalstamm

Aufnahme und Ausdruck der Arbeitnehmer — Stammdaten.
Unter Histarie ™ kann jede Stammdatenanderung nachvollzogen werden.

A Dazu ist es wichtig, bei Stammdatenanderungen den Button  beue Histarie | zu markieren,

die Periode auszuwahlen (iiber das Feld **"#"®%  die aktuelle Periode wird vorgeschlagen),

ab der diese Anderung wirksam werden soll, und dann erst die Anderung vorzunehmen und
mit - &ktuslsizren | 7 speichern.
Ansonsten wird eine Riickrechnung ausgelost!!

4.7.1 Personal

Aufnahme der Grund-, Beschaftigungs-, Steuer-, Sozialversicherungsdaten. Uber die rechts
unten angezeigten Symbole kann auf die

Zahlungs-, Unterbrechungs-, Urlaubs-, W & B B ot U OIE B
Pfandungsstammdaten,

Altersteilzeitdaten(Zusatzmodul) und die persénlichen Lohnarten verzweigt werden, sowie
eine Personal-Folge-Nr. angelegt werden. Die Bedeutung der Symbole wird im unteren
linken Bildrand angezeigt, wenn mit der Maus auf das entsprechende Symbol gezeigt wird.

= Wenn in einem Feld das Symbol B zur Verflgung steht, kann durch anklicken dieses
Symbols auf ein Auswahlmenu zurlckgegriffen werden.
Steht vor einem Feld das Symbol =# kénnen fehlende Daten neu aufgenommen werden.

Die Personalstammdaten lassen sich tiber den Button 1 kopieren. Nach dem Eingeben der
neuen P.-Nr. muss die Arbeitnehmer-Adresse noch aufgenommen bzw. aus dem
Adressstamm Ubernommen werden. Ist diese eingegeben worden, kénnen nach dem
Betatigen des Buttons ,Hinzufiigen® noch wahlweise die Persénlichen Lohnarten und die
Zahlungsdaten Gbernommen werden.
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Zum Ausdruck der Personal-
Stammdaten benutzen Sie in der

oberen Leiste das Symbol = oder fir
eine Bildschirmanzeige das Symbol

& . Es kann nach Bereichen und
nach Arbeitnehmern selektiert werden.

Bei der Personal-Kurzliste werden nur
die Personal-Nr., der Name, das
Geburtsdatum, sowie das Ein- und
Austrittsdatum gedruckt.

Personal-stammblatt

Bereiche

[ WL -Craten

[] Beschaftigungsdaten
[ steuerdaten

[] wersargungsk.asse
[ Bemerkung / Eild
[] persénl, Lahnarten

| Unterbrechungen
[ Urlaubswerwealtung
|:| Wortrige

|:| Werrechnungssatze

] su-Doaten | Zahlungsdaten

| alle | | Kaire | | Urnkehran |
augveahl

Periode Mirz 2003 -
won Personal-FHr, i =)
bis Personal-Hr, ] =}
Seiterwechsel bei Personalmummerwechsel [w]
Ausgeschiedene Mitarbeiter unterdrick.en
Personal-Kurzliste |
Personal-Selektion |

| ok || Abbrechen |

Wird der Punkt Personal-Selektion angewahlt, kann nach bestimmten Kriterien ausgewahlt
werden, welche Arbeitnehmer gedruckt werden sollen (z.B. alle Arbeitnehmer, die bei einer

bestimmten Krankenkasse versichert sind oder eine bestimmte Lohnsteuerklasse haben).

Das Kriterium, nachdem selektiert werden soll, ist anzuclicken. Es erscheint ein rotes

Dreieck und die Daten werden aufsteigend sortiert, nach nochmaligem Anclicke

absteigend sortiert.

Personal-Selektion

wird

Personal.One Januar 2012

L # I;;:t- aLII-usrrl- Steuarklazse Pers,-Gruppe kM-Krankenkasze * RY-Krankenkasse
k1 1 101 s¥-ph, Beschiftigte 01 AOK Kreis Steinfart 01 ACK Kreis Steinfurt
2 1 102 Auszubildende(r) 01 A0k Kreis Stainfurt 01 AOK Kreis Steinburt
7 0z 2007 1 101 SV-ph. Beschiftigte 02 Barmer Erzatzkasse, 02 Barmer Ersatzhkasze
4 4 101 54-ph, Beschiftigte 02 Barmer Ersatzkasse, 02 Barmer Ersatzkasse
c i 102 Beschiftigte in alter 02 Barmer Ersatzkoasse, 02 Barmer Ersatzboasse
[ s 101 SV-pH. Beschiftigte 02 Barmer Erzatzkasse, 02 Barmer Ersatzhasze
7 4 101 54-ph., Beschiftigte 03 Techniker Krankenka 31 Architektenkarme
2 keine 109 Seringf, entlobnte B 05 Bundesknappschaft 05 Bundesknappschaf
k| 1 101 S¥-ph, Beschiftigte 11 AOK Kreis Steinfart 11 ACK Ereiz Steinfurt
L]l
| Ok | | Abbrechen
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Wird ein Feld mit der rechten Maustaste Filker kv-Krankenkasse = 0Z Barmer Ersatzkasse, BEK

angeckllckt kann eln Fllter gesetzt Werden Filker k¥-Krankenkasse <= 02 Barmer ErsatzkESSEJ EEK
Filter k¥-Krankenkasse == 02 Barmer Ersatzkasse, BEEK

Filter kY-Krankenkasse <= 02 Barmer Ersatzkasse, BEE

- nur alle Arbeitnehmer mit diesem Kriterium anzeigen (alle Arbeitnehmer die bei
dieser Krankenkasse versichert sind)

- alle Arbeitnehmer ohne dieses Kriterium (alle Arbeitnehmer, die bei einer anderen
Krankenkasse versichert sind)

- alle Arbeitnehmer mit diesem Kriterium und hdher anzeigen (alle Arbeithehmer,
die bei dieser und Krankenkassen mit hdherer Nummer versichert sind).

- alle Arbeitnehmer mit diesem Kriterium und niedriger anzeigen (alle
Arbeitnehmer, die bei dieser und Krankenkassen mit niedrigerer Nr. versichert
sind)

Ein Filter kann durch nochmaliges Ancklicken mit der rechten Maustaste und ,Alle Filter
aufheben® wieder entfernt werden. Das geschieht ebenfalls mit dem Befehlt ,Filter” der unten
rechts im Bildschirm erscheint, sobald ein Filter gesetzt wurde.

Mit ,OK" wird der entsprechende Ausdruck erzeugt. Es empfiehlt sich, bei Selektionen die

Personal-Kurzliste auszuwahlen. Selbstverstandlich konnen aber auch Bereiche markiert
und dann die Selektion vorgenommen werden.
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4.7.1.1 Grunddaten

Aufnahme der Adresse des Arbeitnehmers. Uber das Symbol =* verzweigt das Programm
in die Neuaufnahme einer Adresse (siehe auch Administration, Adressen). Uber das Symbol
(=) kann auf bereits bestehende Adressen zugegriffen werden. Bei Arbeitnehmeradressen
muss die Anrede ,Herr" oder ,Frau” eingetragen werden. Eine Adressanderung kann Uber
=+ neu eingetragen werden.

" Die Arbeitnehmer-Adresse sollte komplett samt Bankverbindung aufgenommen werden.
Bei der Bankverbindung kénnen die Daten flir das DTAUS- (BLZ und Konto-Nr.) und das
SEPA-Verfahren (BIC und IBAN) erfasst werden. Eine Bankverbindung kann mit rechen
Maustaste geldscht werden.

Parsomnal

Personal-tr. 2084 [=
EBezeichrung  Industriefachwirt, Sandra Meier

GSrunddaten i Zuzatzangaben i Eeschiftigungsdaten i Steuerdaten i Su-Draten i Wil -Craten E

Eezeichnung 1 = Sandra Meier [=) Geburtsname Meier
Bezeichrung 2 Industriafachuwirt Geb.-Yarzatzwark kzin El
Bezeichrung 3 Geb.-Marmenszusatz kein =l
Stralie Worwirtsst, 456 Geburtsart

Geburtsland 000 Ceutschland =l
PLZ Ak 45123 Oberhauzen T e ey
Warsakzwort k.zin =l
Marnenzzuzatz k.zin =l
Hamensinderung 1

Adressenidnderung (|

Die Hinterlegung des Vorsatzwortes und Namenszusatzes fur die Anschrift und die Geburts-
angaben werden fur die DEUV-Meldung bendétigt. Bei Namens- und Adressanderungen
werden die entsprechenden Felder automatisch markiert.

4.7.1.2 Zusatzangaben

Personal

Erfassung von Geburtsdatum, o
- . Persomal-Me, 8 [= Altiv
Geschlecht, Familienstand, Nation und E el i ettt

Rentenart des Arbeltnehmers arunddaten l Zusatzangaben h Beschifigungsdaten i Steuerdaten |

Geburtsdatum- und Nation sind ebrtedat 0101967

Pflichtfelder. Bei Grenzgangern wird Geschlacht mEcriich -

eine Markierung und eine evtl. e verheiratet hd .
.. . Mation 000 Deutschland [=

Lohnsteuer-Kirzung eingetragen. Fm—— O

Hier muss ebenfalls die ab 2008 ;ﬂ":“"utng% Eﬁ!” — -

vergebene Steuer-ldentifikations-.Nr. ET———— -

ingetragen werden. e

€ . get age e d--e . Identifik aticnz,-Hr, 12345675911

Die eTIN fur die Ubermittlung der ETIN KRGRSTFFETIZ00

Lohnsteuerbescheinigungen wird vom Pl i e z

Programm automatisch eingetragen.

Soll eine DEUV Meldung mit Grund 57
(Gesonderte Meldung fur die
Rentenberechnung bzw. Meldung im
Versorgungsausgleichsverfahren) muss
hier der Anlass und das Datum des
voraussichtlichen Renteneintritts bzw. das Datum des Scheidungstermins eingetragen
werden.
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4.7.1.3 Beschaftigungsdaten

Personal

Persomal-Me, B0 [=) aktiv ab Petiode  Januar 2011 h
Bezeichriung  Liehergesell, Verana
Grunddaten h Zusatzangaben Eeschiftigungsdaten h Steusrdaten h S-Craben h WiniL-Draben h Bermerkung [ Eild h Wersorg.-Kasse I

Eetricbsstitte 0 [=) tarifl, Arbeitszeit-Tabelle 0 =

Abteilung = & Gehalt-Sollstunden 1E0,00

Erst-Eintritt 01,07.2005 Wochen-Sallstunden (ELEMA] 0,00

Eirtritt 01,03.2008 Mehrfachbeschifigung O

Austritt Ifd. Entgelte and. Arbeitg. 0,00

Ende durch Tod O EGA and, Arbeitg, 0,00

Tarifklazze 0 [=) Ins-geld uml-pA. Entg, and. Arbeitg, 0,00

keine Ru-Aufst, auf 155 € |

Eerufsgenaossenschaft S Bauberufsgenossenschaft hal festes Sallentgelt 0,00

Gefahrenklasse 1.0 b KUIG-/5-KIUG-Leist -Satz 1 verwenden [ ]

abweichende LW-Triger-fr, 1} [E KLIG-Eeitragsherabsetzung O

Abwe, Betriebs-Mr, UW-Triger Mebenbeschifigung Arbeitslose O

abwy, Betr -Mr, baim LW-Triger

Gefahrtarifstele 100 [=

Errichten von Bauwerken des Hoch- und Tiefbaus
Kostenzuordnung =] [=

Betriebsstitte, Abteilung

Ist die Firma in Betriebsstatten untergliedert, wird der Arbeithnehmer entsprechend
zugeordnet. Soll die Krankenstatistik nach Abteilungen gegliedert werden, ist hier ein
entsprechender Eintrag zu machen. Mit dem Symbol =* kann eine neue Betriebsstatte

aufgenommen werden, mit dem Symbol B auf bestehende Daten zuriickgegriffen werden.

Ein- und Austrittsdatum

Bei Ein- oder Austritt eines Arbeitnehmers werden die Steuer- und Sozialversicherungstage
nur anteilig berticksichtigt, wenn die Beschaftigungszeit nicht den ganzen Monat
umschliesst. Bei Austritt ist darauf zu achten, dass vor der Lohnabrechnung bzw. den
Auswertungen das Austrittsdatum im Personalstamm eingetragen ist. Ansonsten wird
automatisch der ganze Monat zugrunde gelegt, d.h. es werden 30 Steuer- und 30 Sozial-
versicherungstage berlcksichtigt.

Bei Wiedereintritt eines Arbeitnehmers werden die alten Beschaftigungszeiten
Uberschrieben, das Austrittsdatum wird entfernt und das neue Eintrittsdatum eingegeben.
Die bisherigen alten Beschaftigungszeiten werden flr diese neue Beschéaftigung nicht mehr
berucksichtigt.

Tarifklasse

Dem Arbeitnehmer kann eine Tarifklasse zugeordnet werden. Somit kdnnen mehrere
Arbeitnehmer einer Tarifklasse bei Lohnanderung durch eine einzige Anderung erfasst
werden. Mit dem Symbol =* kann eine neue Tarifklasse aufgenommen werden, mit dem

Symbol B auf bestehende Daten zuriickgegriffen werden.

Berufsgenossenschaft / UV Trager

Der Arbeitnehmer muss einer Berufsgenossenschaft zugeordnet werden, wenn der erzielte
Bruttolohn in der BG-Jahresmeldung ausgewiesen werden soll. Jeder Arbeitnehmer wurde
bis zum Jahre 2008 von der BG in eine Gefahrenklasse eingestuft. Diese werden bei den
Auswertungen Berufsgenossenschaft bendtigt.

Ab dem Jahr 2009 werden die Arbeitnehmer parallel Gefahrtarifstellen zugeordnet. Diese
sind bei den UV-Tragern hinterlegt und werden fiir die elektronische Ubermittlung benétigt,
die ab 2009 zusammen mit der DEUV — Meldung erfolgt. Ist der Arbeitnehmer nicht bei dem
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UV-Trager versichert, der im Mandantenstamm hinterlegt ist, kann dieser hier mit der
entsprechenden Gefahrtarifstelle hinterlegt werden. Der entsprechende UV-Trager muss
dazu unter Stammdaten, UV Trager eingetragen sein.

Kostenzuordnung

Sollen die automatisch ermittelten Lohnnebenkosten in die Kostenrechnung tibernommen
bzw. in den Kostenstellenauswertungen, die vom Personal-Programm erstellt werden mit
ausgedruckt werden, so kann hier die Zuordnung der einzelnen P-Nr. zu den unter
Stammdaten, Kostenrechnung, Kostenzuordnung hinterlegten Schllisseln vorgenommen
werden.

Tarifliche Arbeitszeittabelle
Die tarifliche Arbeitszeit wird flr die automatische Erstellung von Arbeitszeitkonten und fur
die korrekte Abrechnung von Kurzarbeitergeld und Saison-KUG (Baulohn) bendétigt. Mit dem

Symbol =* kann eine neue Arbeitszeittabelle aufgenommen werden, mit dem Symbol B auf
bereits im Bereich Arbeitszeittabellen erstellte Tabellen zurtickgegriffen werden.

Ab 2010 muss fur die ELENA-Meldung eine Arbeitszeittabelle hinterlegt sein, damit die
vereinbarte Wochenarbeitszeit gemeldet werden kann.

Gehalts-Sollstunden
Fir Angestellte sind die durchschnittlichen Monats-Sollstunden zu hinterlegen, diese werden
fur die BG-Meldung und die Durchschnittslohnberechnung verwendet.

Wochen-Solilstunden (ELENA)
Fur ELENA missen die wdchentlichen Arbeitsstunden gemeldet werden. Wird hier kein Wert
hinterlegt, wird der Wert aus der Arbeitszeittabelle ermittelt.

Sollentgelt
Wird bei Angestellten Kurzarbeit abgerechnet oder werden Arbeitnehmer mit festen
Monatsléhnen abgerechnet, so kann hier das feste Sollentgelt hinterlegt werden.

Mehrfachbeschaftigung, Entgelte anderer Arbeitgeber

Bei Gleitzonenfallen (Entgelt zwischen 400,00 und 800,00€), die noch eine zweite
versicherungspflichtige Tatigkeit ausliben, ist eine entsprechende Markierung zu setzen und
das Entgelt des zweiten Arbeitgebers zu hinterlegen.

Keine RV-Aufstockung bei 155,- €

Hat ein Arbeitnehmer (Minijobler) zwei Beschaftigungsverhaltnisse unter je 155,- € und
entscheidet sich fur RV-Aufstockung, wird der Mindestbetrag von 155,- € nicht bertcksichtigt,
wenn dieses Feld markiert wird.

KUG-Beitragsherabsetzung

Freiwillig Versicherte konnen wahrend Kurzarbeit bei Ihrer Krankenkasse einen Antrag auf
Herabsetzung ihrer KV/PV Beitrage stellen. Dann wird der AN-Beitrag nur vom verminderten
Entgelt berechnet.

Nebenbeschaftigung Arbeitslose
Durch Markierung dieser Option wird ein entsprechender Datenbaustein beim Melden der
Elena-Daten Ubermittelt.

KUG/Saison-KUG Leistungssatz 1 verwenden (geht nur auf Antrag bei St.KL V oder VI)
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4.7.1.4 Steuerdaten

Finanzamt, ausstellende Gemeinde, St.-Klasse, Freibetrage, Konfes., Kinderfreibetr.
Das fur den Arbeitnehmer zustandige Finanzamt und die ausstellende Gemeinde sowie die
Steuerklasse, Konfession und eventuelle Frei- oder Hinzurechnungsbetrage kénnen der
Lohnsteuerkarte enthommen werden.

Personal
Personal-Hr, 3 [=
Eezeichnung  Hucknall, Mick
arunddaten h Zusatzangaben i Beschifigungsdaten | Steuerdaten i SY-Daten i Y
zustindiges Finanzamt  Steinfurt monatlich jihrlich
Gemeinde-Mr, (AG5) 03454032 =) Freibetrige It, LSt -Karte 0,00 0,00
‘Gemeinde-Bezeichnung  Lingen Hirzur ~betr, b LSE-Karte 0,00 0,00
Lzt -Ausgleich durchf, [ Diirektwersicherung 0,00 0,00
aruppen-Direkbvers, |:|

Steuerklasse E} El Anz, Kinder -f It, LSt ~Karte z 1.0
Konfession Arbeitneh,  keine El monatliches Kindergeld 0,00
Konfezsion Ehegatte kzine ] Kindergeld-Hr,
betr, Altersw, Werskeu,  keine El Kindergeld Besch.-Craturn

betr, Altersw, AM-Ankeil 0,00 &nz. unterhaltspf, Personen 1]
arolibuchstaben auf der LSE-Bescheinigung

(571 geschitzter Vorverdizsnst

begr. Worsorgepausch,

(%) Pensionsk.asse/-Fond

[F) Fahrgeld Rir Sammeltranzporte

[

Gemeinde-Nr. (AGS)
Die Gemeinde Nr. kann eingegeben oder Uber den Browser ausgewahlt werden und wird
dann mit der Gemeindebezeichnung tbernommen.

Anzahl Kinder
Sind in diesem Feld keine Eintrage, wird bei dieser P.-Nr. 0,25% zusatzlicher Pflegebeitrag
fur Kinderlose gerechnet, sofern das 23. Lebensjahr erreicht ist.

Unterhaltspfl. Personen
Die Angabe der unterhaltspflichtigen Personen wird bei der Lohnpfandung bericksichtigt.

Grossbuchstaben auf Lst.-Bescheinigung

Bei Markierung werden auf der Lst.-Bescheinigung bzw. in der XML Datei die
entsprechenden Eintrage vorgenommen. Durch Markierung der begrenzten
Vorsorgepauschale findet ausserdem die Besondere Lohnsteuertabelle ihre Anwendung.
Werden unter ,betr. Altersvorsorge“ Eintragungen vorgenommen, wird automatisch der
Buchstabe ,V* markiert.
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Lst-Jahresausgleich durchfiihren

Nach Ablauf des Kalenderjahres ist der Arbeitgeber unter bestimmten Voraussetzungen
verpflichtet, fur seine Arbeitnehmer einen Lohnsteuerjahresausgleich durchzuflihren. Die
Arbeitnehmer missen in jedem Fall unbeschrankt einkommensteuerpflichtig sein und
wahrend des Kalenderjahres standig in einem Dienstverhaltnis gestanden haben. Wird die
Durchfuihrung des LSt-dahresausgleichs gewtlinscht, ist an dieser Stelle ein Kennzeichen zu
setzen. Dabei ist flr jeden Arbeitnehmer zu prifen, ob die Durchfiihrung zulassig ist.
(Stichwort: Gesetzliche Ausschlussfalle § 42 EStG)

Kindergeld

Die H6he des monatlichen Kindergeldes It. Kindergeldbescheinigung der Familienkasse des
Arbeitsamtes ist bei Auszahlung durch den Arbeitgeber (Offentlicher Dienst) an dieser Stelle
einzugeben. Neben der Hohe des auszuzahlenden Kindergeldes ist der Bescheinigung
ebenfalls die Kindergeldnummer und das Bescheinigungsdatum zu entnehmen. Die
Eintragungen werden festgehalten fir eventuelle spatere Prifungen seitens der Finanz-
behdrde. Voraussetzung fir die Auszahlung des Kindergeldes durch den Arbeitgeber ist die
Kennzeichnung im Bereich Mandant bzw. Betriebsstatte im Bereich Finanzamt.

Betr. Altersvorsorge (Tarifliche Zusatzrente)

Soll fir den Arbeitnehmer die Abfiihrung einer betrieblichen Altersvorsorge eingerichtet
werden, wird hier die AN-Eigenleistung erfasst und geschlisselt, ob dieser Betrag steuerfrei
oder -pflichtig ist. Bei Vertragen, die vor dem 1.1.2005 abgeschlossen wurden, sind bis zu
4% der RV-Bemessungsgrenze steuer und SV-frei. Bei Neuvertragen ab 2005 wird ein
zusatzlicher Steuerfreibetrag von 1800,00 € bericksichtigt.

Direktversicherung

Der monatliche Betrag der Direktversicherung mindert das steuerpflichtige Brutto, es wird die
pauschale Lohnsteuer berechnet.

Der jahrliche Betrag der Direktversicherung wird aus Einmalentgelt aufgebracht. Fur die
Berechnung wird also zwingend ein Einmalentgelt bendtigt. Der an dieser Stelle fest
hinterlegte Betrag wird in der Erfassung angezeigt, sobald eine Lohnart mit der Bestimmung
,Direktversicherung“ angesprochen wird. Der hinterlegte Betrag wandelt den Bezug des
Einmalentgeltes in eine Direktversicherung um. Wird die Option Gruppendirektversicherung
markiert, wird die Héchstgrenze von 1752,00 € nicht bertcksichtigt.

Wird eine Direktversicherung nicht als Gehaltsumwandlung, sondern zusatzlich gezahlt,
muss eine zusatzliche Lohnart eingerichtet werden, die ,steuerpflichtig® geschlisselt sein
muss.

KV/PV AN Anteil

Fur Privatversicherte Arbeitnehmer kann hier der AN-Anteil fir eine private KV/PV
eingetragen werden, der bei der Steuerberechnung berticksichtigt werden soll.
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4.7.1.5 SV-Daten

Personal-Mr. 2 [=) aktiv ab Periode  Juli 2010 h
Bezeichnung  Krilger, Steffen

Grunddaten h Zusatzangaben h Eeschiftigungsdaten h Steusrdaten I S-Draten h WiniL-Draken h Eernerkung / Eild h Wersorg.-Kasse I

Sozialversicherungs-rir. GkY-Selbstzahler =
SY-Ausweis vorgelagt EM-AM-Beitrag 0,00
Schwerbehinderung [ seit Kiy-AG-Eeitrag 0,00
Personengruppe 101 S\-pf. Beschiftigtelr] ohne Merkmale hal PY-AM-Eeitrag 0,00
Tatig.-Schl.-Af Berufsbez, 772 Euchhalter [E PY-AG-Eeitrag 0,00
Titigkeitzschlissel-E1 4 Angestellter (aber nicht Meister im Angestellterverh,) hd R-Auszahl, f RvK-Selbstz,  []
Titigkeitzschlissel-E2 2 ohne Abitur, mit abgeschlossens Berufzausbildung hal RY-Auszahlungsbetrag 0,00
TS-2010/ Berufbez, 72213 Buchhalter fin [E RY-Kammer Yersich.-Mr,
héchster Schulabschluss 3 Mittlere Reife oder gleichwertiger Abschluss hal RY-Kammer zugehdrig seit bis
héchste Berufsaushildung 3 Meister-/Techniker- oder gleichwertiger Fachschulabschl ™ RY-Aufstackung
Arbeitnehmeriiberlazsung 1 Beschifigte(r) wird nicht anderen AG gewerb, Gberl, (& ™ RY-Aufstockung ab
Wertragsform 1 Wollzeit - unbefristet hal Statuskennzeichen kein hal
KY-Eeitragsgruppe 1 allgemeiner Beitrag hal U1 pAichtig
RY-Eeitragsgruppe 1 woller Esitrag hal Uz phichtig
AM-Eeitr agsgruppe 1 woller Esitrag hal Urnlage-krankenkasse =¥ 2 [E
PY-Eeitragsgruppe 1 woller Esitrag hal Earmer Ersatzkasse, BEK
K-Krankenkasse =2 [=) Gleitzane |

Earmer Ersatzh asse, BEK bizher nicht Yersicherte O
RA-Krankenk asze =2 [E nicht Ins.-Geld umlagepA. [ 2B, E101

Earmer Ersatzh asse, BEK
Al-Krankenkasse =2 [=

Earmer Ersatzh asse, BEK
PU-Krankenkasse =2 [=

Earmer Ersatzhasse, BEK

Sozialversicherungs-Nr.

Die Sozialversicherungsnummer ist dem Sozialversicherungsausweis zu entnehmen, der zu
Anfang jeder Beschaftigung dem Arbeitgeber vom Arbeitnehmer vorzulegen ist. Die
Versicherungsnummer wird intern mit dem Geburtsdatum und dem Geschlecht in den
Personal-Grunddaten verglichen. Bei Abweichung wird die Eingabe der SV-Nummer
abgelehnt.

Schwerbehinderung
Durch eine Markierung des Feldes wird der erhéhte Anspruch an Urlaubstagen und
Urlaubsgeld automatisch errechnet (Baulohn).

Personengruppe
Die Personengruppe kann Uber eine Listbox ausgewahlt werden.

Tatigkeitsschliissel/Berufsbezeichnung
Der Tatigkeitsschliissel kann mit dem Symbol (= ausgewahlt werden.

Tatigkeitschlissel B1 + B2
Die Schlissel sind hinterlegt und kénnen mit dem Symbol & ausgewahlt werden.

A Diese Schlissel und die SV-Gruppe werden auf Plausibilitat geprift. So muss z.B. bei
P.-Gruppe 109 (geringflgig Beschaftigte) die 4. Ziffer im Tatigkeitsschlissel eine 8 sein.

TS-2010/Berufsbezeichnung

Hinterlegung der neuen 9-stelligen SV-Tatigkeitsschllssel, die ab dem 1.12.2011 gultig sind.
Werden diese eingetragen, missen auch die nachfolgenden Felder /Schulabschluss,
Berufsausbildung, Arbeitnehmeriberlassung, Vertragsform) mit ausgefullt werden.

www.novaline.de

Personal.One Januar 2012 Seite 50 von 142



’ANOVALINE

Unter Administration, Mandantensteuerung kann mit dem Button ,Konver. Vorschlag®
eine Uberprufung der Personal-Daten gestartet werden und es werden die neuen
SV-Tatigkeitsschllssel automatisch in den Personalstammdaten eingetragen.

Konvertierungsvorschlag

Diese Verarbeitung aktualisiert dem akbuellen Pers-Stammsatz mit dem entsprechenden meuen Tatigheitsschlissel

Stellung im Bersf (Al Ausbildung (Al Hiichster Schulabschiuss Hoechste Ben fausbildun Wertragsform
0 Auszubild. (Lehrling,Anlernling,Prak ikant volontsr) 1 ohne Abitur, ohne sbgeschlossene Berufsausbildung 1 ohne Schulabschluss 1 Ghne beruflichen Aushildungsabschluss 1 Volkzeit - unbefri
1 Arbeiter, der nicht als Facharbiter tatiq ist 2 ahne Abitur, mit sbgeschloszene Barufsausbildung 2 Haupt-Malksschulabschluss 2 Abschluss siner anerkannten Barufsausbildung 2 Tailzait - unbafri
2 Arbeiter, der als Facharbeiter tatig it 2 mit Abitur, ohne sbgeschloszene Barufsausbildung 3 Mittlers Raife oder gleichwertiger Abschluss 3 Maister-{Tachriker- ader gleichw. Fachschulabsch, = vollzet - befriste
= Maister, Polier (glaichgill. ob Arbsiter o, Angest.) 4 mit Abitur, mit abgeschlossen Barufsausbildung < abitur { Fachabitur 4 Bachalar 4 Tailzsit - befristel
4 Angest. (aber nicht Meister im Angestelltererh.) < Abschiuss siner Fachhochschule 3 abschluss unbekannt 5 DiplomMagister Master Staatsexamen
7 Heimarbeiter fHausgewerbetreibender & Hochschul-Universitstsabschiuss & Pramotion
& Talzeitheschaft., Wochenarbaitszait unter 18 Std, 7 wsbildung unbskannt, Abgabe micht méglich 9 bschluss unbekannt
9 Talzeitbeschft., Wochenarbeitszait Uber 18 Std.

# Pars-Nr,  Titigkeitsschl, (Al)  Ausgeible Tatigkeit (A)  Stellung im Beruf (AK)  Aushildung (AK)  Tatigksitsschl. (Mew) Ausgeiibte Tatigksit (Meu)  Hachster Schulabschiuss Hochste Berufsaushildung — Arb.-Mehm.-(t
1 H 772 Buchhalter 4 2 2213 [=) Buchhalter/in 3 3
2 4 731 Blirofachkrifte & z 0000 E 3 2
3 10 441 Maurer 4 2 00000 = 3 2
4 20 731 Bliroassistent fin & z 1402 [=) Burgassistent/in 3 2
s 0 52 Maszers, Krankengymnast... 2 2 0000 E 9 2
3 33 752 Absatz- U, Werbewirtschaf... 2 2 %2113 [=) absate- und Werbewirtscha... 3 H
7 100 a1 Maurer ] 1 0000 E 3 1
8 111 062 Forstuirt/in H 2 1212 [=) Forstwirtin 3 2

Mit dem Button ,Prifen wird ein Vorschlag erstellt und ein entsprechendes Protokoll
ausgegeben. Mit dem Button ,,OK* wird ebenfalls ein Protokoll gedruckt; bei nicht
vollstandigen Daten wird abgefragt, ob die vorhandenen Daten trotzdem
ubernommen werden sollen.

SV-Beitragsgruppen (KV, RV, AV. PV)

Die SV-Beitragsgruppen sind identisch mit dem 4-stelligen Beitragsgruppenschlissel fir die
Sozialversicherung. Die Schlissel kdnnen iber das Symbol & ausgewahlt werden.

Wird ein Arbeithnehmer mit der KV-Beitragsgruppe 9 geschlisselt, so sind die Felder KV + PV
AN/AG Anteil inaktiv. Die Werte werden automatisch bei der Abrechnung aus den KK-
Stammdaten dbernommen und in den AN- und AG Anteil aufgeteilt.

KK.-Nr.
Zuordnung, zu welcher Krankenkasse die einzelnen SV-Beitrage abgefuhrt werden sollen.
Mit dem Symbol =* kann eine neue Krankenkasse aufgenommen werden, mit dem Symbol

B’ auf bestehende Daten zuriickgegriffen werden.

KV-Beitrag AN + AG, PV-Beitrag AN + AG

Fur privatversicherte Arbeithehmer sind sowohl der Arbeitnehmer als auch der
Arbeitgeberanteil zur Kranken- oder Pflegeversicherung zu hinterlegen. Diese Felder sind
nur offen, wenn in der Beitragsgruppe bei KV bzw. PV eine Null eingetragen wird.

GKV-Selbstzahler

Ist ein Arbeitnehmer privat bei einer gesetzlichen Krankenkasse versichert, werden die AG-
Zuschisse nicht nach dem durchschnittlichen KV-%Satz, sondern nach dem Beitragssatz
der entsprechenden Krankenkasse errechnet.

RV-Auszahl. /| RVK Selbstzahler

Wird dem Arbeitnehmer der AG-Anteil der RV ausgezahlt und er Uberweist die
Gesamtbetrage an eine RV-Kammer , muss dieses Feld markiert werden.
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RV-Auszahlungsbetrag

Fuhrt der Arbeitgeber die Beitrage an die Versorgungskammer ab, muss bei der KK-Nr. fir
RV die Versorgungskammer hinterlegt werden. Diese wird im Krankenkassenstamm mit der
Kassenart ,RVK* angelegt. Soll ein Festbetrag abgezogen werden, kann dieser hinterlegt
werden, sonst wird auf den gesetzlichen %Satz der Rentenversicherung zugegriffen.

RV-Kammer/Versicherten Nummer / RV-Kammer zugehorig seit
Eintrag der Versicherten-Nummer des Arbeithehmers bei der Versorgungskammer und des
Beginndatums der Zugehdrigkeit zu der RV-Kammer.

RV-Aufstockung

Geringfligig Beschaftigte, flr die der Arbeitgeber pauschal Beitrage zahlt, haben die
Médglichkeit, in der Rentenversicherung durch die Ergdnzung des pauschalen Arbeitgeber-
beitrages von 15% zum vollwertigen Pflichtbeitrag Anspriiche zu erwerben; und zwar auf das
volle Leistungsspektrum der Rentenversicherung. Sofern sich ein Mitarbeiter fir die RV-
Aufstockung (Personengruppe 109) entscheidet, ist die Markierung fir die Dauer der
gesamten Beschaftigung Pflicht.

Statuskennzeichen

Arbeitnehmer die Ehegatte oder Lebenspartner des Arbeitgebers sind sowie Arbeithehmer,
die Geschaftsfiihrende Gesellschafter einer GmbH, missen hier entsprechend
gekennzeichnet werden.

() Gleitzone

Arbeitnehmer, fir die die Gleitzonenregelung zutrifft (Entgelte zwischen 400,00 und 800,00
EUR) werden hier markiert.

Die jahrliche Anderung des Gleitzonen-Faktors wird iber Programm-Updates gesteuert.

Bisher nicht Versicherte

Arbeitnehmer, die bislang nicht versichert waren sind seit dem 1.4.2007 versicherungs-
pflichtig. Entsprechende Arbeitnehmer missen in der KV als Freiwillige Selbstzahler mit AG-
Zuschuss nach Entgelt abgerechnet werden (Beitragsgruppe 0xx0 oder Oxx1).

Umlage U1/U2

Markierung, ob fur den Arbeitnehmer Beitrage am Umlageverfahren fiir Krankheit (U1) und

fur Mutterschaft (U2) abgefuhrt werden sollen und Erfassung, zu welcher Krankenkasse die
Betrage abgeflhrt werden sollen. Diese sollte identisch mit der Krankenkasse sein, bei der

der Arbeitnehmer versichert ist.

Nicht Insolvenzgeldumlagepflichtig

Arbeitnehmer, die nicht Insolvenzgeldpflichtig sind (z.B. Saisonkrafte mit Arbeits-
bescheinigung nach E101) kénnen entsprechend markiert werden.
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4.7.1.6 VWL-Daten

In den VWL Daten wird festgelegt, ob die VWL als Festbetrag oder stundenbezogen gezahlt
wird. Bei stundenbezogener VWL kann der Hochstbetrag begrenzt werden (Baulohn).

Die VWL-Uberweisungsdaten werden in den
Personal-Zahlungsdaten erfasst.

Personal

Personal-Me, 2034 [=
Bezeichnung  Industriefachwirt, Sandra Meier

Grunddaten h Zusatzangaben h Beschiftigungsda

WiL-Berechrungsart  WiL-Festbatrag E
Wil -AG-Hbchstbetrag 0,00

4.7.1.7 Bemerkung / Bild

Hier konnen Bemerkungen eingetragen werden und ein Bild des Arbeitnehmers hinterlegt
werden.
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4.7.1.8 Versorgungskassen (Baulohn)

Personal

Persanal-Mr, 1 [E
Eezeichnung  Huber, Max

Grunddater h Zusatzangaben h Beschiftigungsdaten i Steusrdaten h Sh-Draten h WiL-Drater ! Eaulohn .

Wersorgungsk asze
Arbeitnizhirmer-Mr, 9501011200120
abweeich. 98 Urlaubsk asse 0,00
Flexibilisierung |
MettoArbeitszeitk onka |
wiinterbauumlage

Die korrekte Zuordnung der Beschéaftigungsart ist wichtig fur die Beitragsberechnung
(=)ZVK und die automatische Urlaubsanspruchsermittiung (Baulohn). Sollen die im Feld
»Gehalts-Sollstunden® hinterlegten Stunden in die Berufgenossenschafts-Meldung
Ubernommen werden, muss der Arbeitnehmer als kaufm. oder technische Angestellter
geschlUsselt werden

Fir die baulohnspezifischen Berechnungen ist als Voraussetzung die Zuordnung zu einer
Versorgungskasse notwendig. Die Arbeitnehmer-Nr. ist hier zu hinterlegen, da sonst keine
Zuordnung fur den ZVK-Datentrageraustausch vorgenommen werden kann. Wird keine 13-
stellige Nummer eingetragen, schlagt das Programm automatisch eine vorlaufige ZVK-AN-
Nr. vor (Nach den EDV-Bedingungen der SOKA).

Fur die Anwender aus dem Baunebengewerbe ist u. U. ein abweichender Prozentsatz fiir die
Urlaubsgeldberechnung einzugeben, wenn die Berechnungen nach Lebensalter gestaffelt
sind.

A Das Feld Winterbauumlage muss bei jedem Arbeitnehmer markiert sein, ausser bei
Grenzgangern.

Wird in den Personal-Beschaftigungsdaten unter Tatigkeit ,Auszubildender® geschlisselt,
konnen hier die Erstattungsanspriche hinterlegt werden. Falls Sie in einem
Abrechnungsmonat Ausbildungsvergitungen zahlen, flr den Sie einen Erstattungsanspruch
besitzen, tragen Sie die Ausbildungsverglitung ein (beispielsweise flur gewerbliche
Auszubildende: 10 Monate im ersten betrieblichen Ausbildungsjahr, 6 Monate im zweiten, 1
Monat im dritten). Die Berechnung des Sozialaufwandes erfolgt daraufhin automatisch.
Wenn kein Anspruch auf Erstattung der Ausbildungsverglitung besteht, darf das Feld
»Ausbildungsvergutung“ nicht gefillt werden. Im Feld ,gtiltig bis* kann der Monat eingetragen
werden, bis zu dem der Erstattungsanspruch besteht.

Der Ausbildungsstatus wird im Datensatz URMEL an die SokaBau Ubertragen.
Es glbt folgende Mdglichkeiten:
kein Ende (normale Monatsmeldung)
- Abbruch der Ausbildung
- Erfolgreiches Beenden der Ausbildung
- Kurzzeitige Verlangerung, weil Prifung nach Ausbildungsende stattfindet
- Langfristige Verlangerung wegen Wiederholung der Prifung

Bis auf die normale Monatsmeldung muss im Feld ,Ausbildung endet am“ ein Datum
eingetragen werden.
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Fur Geringfligig Beschéftigte gibt es ein zusatzliches Feld fir die Eingabe der
durchschnittlichen Wochenarbeitstage. Dieses ist notwendig fur die Berechnung der ZVK-
Beschaftigungstage. Voraussetzung ist, dass das Eintrittsdatum auf den 1. eines jeweiligen
Monats fallt, ansonsten werden die Steuertage herangezogen. Die Eingabe ist nur mdglich,
wenn die Personengruppe 109 und als Téatigkeit ,gewerbliche Aushilfe* geschlisselt wurde.

Bei der Kennzeichnung ,Nettolohn Arbeitszeitkonto® findet eine sofortige Abfiihrung von
Lohnsteuer, Sozialversicherung und Beitragsabflhrung fir die ZVK statt. Bei der Auszahlung
der Guthabenstunden erfolgt keine steuer- und sozialversicherungsrechtliche Behandlung
mehr. Auch der Beitrag ZVK und die Urlaubsgeldberechnung werden von diesen Betragen
nicht mehr berihrt.

Wird die ,grosse Flexibilisierung“ angewandt, muss der Punkt ,Flexibilisierung” markiert
werden und eine Arbeitszeittabelle mit 162 bzw. 174 Stunden eingerichtet werden. Es
werden dann automatisch in der Erfasssung die abweichenden Stunden in das Zeitkonto
abgestellt.

4.7.1.9 Personal-Nummern Ioschen
Es kédnnen nur die Personal-Nummern geléscht werden, deren Austrittsdatum im Vorvorjahr
liegt. Beim Loschen ist darauf zu achten, dass die Historiensatze von unten nach oben

geldscht werden., d.h. die jungste Historie (mit dem Austrittsdatum) als letztes. Abfragen
nach Rickrechnung sind zu bestatigen.

Das Loschen wird mit dem Icon X ausgelost.
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4.7.2 Personliche Lohnarten

In den personlichen Lohnarten werden die Beziige der Arbeitnehmer hinterlegt. Ist die
Lohnart mit der Berechnungsart ,Betrag” geschlisselt (z.B. Gehalt), werden diese Betrage
ohne weitere Erfassung auf der Abrechnung ausgewiesen. Handelt es sich um Lohnarten mit
der Berechnungsart ,x Satz“, so wird im Erfassungsprogramm dieser Satz vorgeschlagen
und es muss nur noch die Anzahl (Stunden, Menge, km, Tage) erfasst werden. Soll die SV-
Vorfalligkeit mit einem fiktiven Wert errechnet werden, so ist die entsprechende Lohnart mit
einem durchschnittlichen Monatsbruttobetrag hier zu hinterlegen (In diesem Beispiel die LA

personliche Lohnarten

Parsonal-tr, =g [E Alative ab Periode August 2007 -
Eezeichnung 1 Teliick,
Eezeichnung 2 Hucknall
Eezeichrung 2
Stralie In der Eleiche 444
PLZ/Crt 47987 Miirister
AuEmE] Lohrart-Mr, =1 [E Stundenlohn
- Estrag 1351
# IF. Eezeichrung Fastenstelle
L3 1 Stundenlobin Kostentriger =
2 2 Lohnfortzahlung Intervall @ rmonatlich Jan, Feb, [w] Mar, [ apr. [v] Mai Jun,
3 7 Faiertagelahn (1 Falgende Manate Iul, 2ug. W] Sep. [ Okt (W] Mow.[W] Dez,
4 500 Arbeitszeitkonto giiltig bis -
c B0 WSS VL Arbeitszeitk, oK | | G | | R | @
5 EE0 KIJG/Saison-KIUG Fiktivlahn
7 999 Sy-Yorfalligheit Historie
# Giltig ab Batrag Kaskenstellz Koztertriger J FMamMIl 1l as oM D giltigbis
»1 |angust zoor 1351 [viv v v v vivvvviviv
z |l zooe 12.74 vl vl il i vl el e el e el
3 |lamwar 2006 12,62 ol ol il vl o el el

Uber die Funktion ,Hinzufiigen* 2 aus der oberen Toolbar und dem Symbol [E! hinter dem
Feld Lohnart-Nr. kann die gewiinschte Lohnart ausgewahlt werden und der Betrag hinterlegt
werden. Mit dem Symbol =* kann eine neue Lohnart aufgenommen werden.

Im Bereich Auswahl werden die bereits bei diesem Arbeithehmer hinterlegten Lohnarten

angezeigt. Nach Markierung dieser Lohnart, der Funktion | bewe Hiterie | ynd der Auswahl, ab
welcher Periode der neue Wert gelten soll, kann der Betrag geadndert werden. Auf diese
Weise kann die komplette Historie der Bezlige des Arbeitnehmers nachvollzogen werden.

Es kann fiir eine bestimmte, hinterlegte Lohnart eine feste Kostenstellen/Kostentrager-
Nummer eingerichtet werden. Die in den Persdnlichen Lohnarten hinterlegten Kostentrager-
Nummern sowie Kostenstellen werden in der Erfassung bericksichtigt und gleich
vorgeschlagen. Damit entfallt fir Arbeitnehmer, die lange Zeit auf derselben Kostenstelle
beschéftigt sind, die standig wiederholende Eingabe der Kostenstelle oder des
Kostentragers.
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Uber das Symbol & konnen die Stundensitze schnell
und komfortabel geandert werden. Wird dieses Symbol

Pers, Lohnart erhd

benutzt, kbnnen mehrere Lohnarten mehrerer ab Periods i 2006 ol
Arbeitnehmer gleichzeitig geéndert werden. Die Anderung | *7 "= = =
kann als EUR-Satz oder als %Satz eingegeben werden. Wan Lohnart 1 =)

Eiz Lohinart 3 =)

Uber die Anderungen wird ein Protokoll gedruckt.
() EUR-Satz @) Prozentsatz

%5 - Satz erhdhen 1.8

| ok || Abbrechen |

Intervall

Wird dort ,monatlich® geschlisselt, wird diese Lohnart jeden Monat abgerechnet. Bei der
Schlisselung ,folgende Monate“ kdnnen die Monate angegeben werden, in denen diese
Lohart abgerechnet werden soll.

Lohnart-Hr, = 201 [=) Direktv Einbehaltung
Eetrag -200,00
Kastenstelle
Kostentriger [E_:
Interyall (1 anatlich 1 3am. [ Feb. [ Mar. [ &pr. (] Mai Jurm,
@) Folgende Manate Ol [ Awg. ] sep. ] ckb, ] Mow.[w] Dez.
giltig bis -
| Ok, | | abbrechen | | Meue Histarie | @
Historie
# aGiilkig ab Eatrag Kostanstalls Kostantriger J FMaAamMI1I 1l A s oM D giltigbis
b1 |Cktoher 2007 -200,00 T rrFrrrrriv

Unter Histari= - kann jede Anderung nachvollzogen werden.

A Dazu ist es wichtig, bei Aderungen den Button | bisus Histarie | zu markieren, die Periode

auszuwahlen (iiber das Feld * "= die aktuelle Periode wird vorgeschlagen ), ab der

diese Anderung wirksam werden soll, und dann erst die Anderung vorzunehmen und mit
Aktualisieran ZzU speichern.
Ansonsten wird eine Riickrechnung ausgelost!!
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4.7.3 Zahlungsdaten

In den Zahlungsdaten Zahlungzdaten
Werden d|e Personal-tr, = L] [E Degenhardt, Harry
Uberwelsungsdaten Za::ungsart : - Wermidgen:zhildung v[

. ZahlungzermpFinger Harr =)
fur Auszahlung, Bezeich?ﬁungp2 ¢ Deg:ﬁhardt

A Bezeichrung 3

AbSChIage’ Stralie ¢ Birkenallee 102
personllche PLZ O agdz2 Rheine

Zah|ungen (ZB Miet_ Eankverbindung 0007890123 40350005 Stadtsparkasse Rheine

Werwendungszweck-1  SE2E002451

Oder DaflehnS- Werwendungsaweck-2

. . Maonatshetrag 26,59
Uber.wel.sungen’ Intersal (1 renatlich [0 3am, [ Feb, (] mar ] ape, ] Mai [ Jun,
Betrleb“Che @) folgende Monate Ol [ aug.[] Sep. ke, v Mow.[] Des.
Altersvorsorge) und silig wan Mz 2006 -
. . aiiltig bis -
VermogenSblldu ng Beriicks. bei SL-Bezug [ ]
erfaSSt E|ne neue | Aktualisisren || Abbrechen |
Zahlung wird Uber die  [auswshi
Funkt'on # Zahlungsart Esztrag 1 FMamMmIl 1l as oMD Glligwen Glkig bis Werwendungszweck-1
. . “ 1 |Auszahlung voo [V [ [ [ [ [ [ [ [ [V [ [
LHinzufligen* = aus 2 |abschlzg %3 ral ral rad cdl el e rd ral ral el o
der oberen Toolbar P2 |Mermégenshildu wsal [ T T T T T T T IwIvT w2008 Mowernber 200 5625002451

und dem Symbol [=! hinter dem Feld Zahlungsart erfasst. Ist der Zahlungsempfanger noch
nicht vorhanden, so kann von hier in die Neuaufnahme verzweigt werden.

Soll die Vermdgensbildung oder eine personliche Zahlung auch wahrend des Bezugs von
Sozialleistungen (Krankengeld, Mutterschaftsgeld) weiter gezahlt werden, muss das Feld
.Berucks. bei SL-Bezug“ markiert werden.

Fur die Einrichtung der Lohn-/Gehaltsauszahlung sollte die Bankverbindung des
Arbeitnehmers bei der Adresse hinterlegt sein. Sie kann Gber das Symbol = bei
Zahlungsempfanger geédndert oder neu aufgenommen werden.

Abschlage kénnen in beliebiger Anzahl eingerichtet werden. Sie werden beim automatischen
Abschlagslauf berlicksichtigt. Es ist zu hinterlegen, ab welcher Abrechnungsperiode der
Abschlag gezahlt werden soll.
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Intervall
Wird dort ,monatlich* Zahlungsdiaten
geSCh|USSG|t, WII'd diese Perzonal-te. = g [E Kriger, Steffer
Zahlung jeden Monat Zahlungzart Auzzahlung -
abgereChnet. Be| der ZahlungzempFinger =# Steffen [E
Schlisselung ,folgende Bezeichnung 2 Kriiger
P ; Bezeichrung 3
Monate“ konnen die Strafie MIMI-Ste
Monate angegeben PLZ /Ot 9811 Lingen
werden, in denen diese Eankwerbindung NSEN1Z3456 40350005 Stadtsparkasse Rheine
WYerwendungszweck-1
Zahlung erfolgen soll. T —
Maonatsbetrag 0,00
Intervall (@ rnonatlich Jar, Feb. [w] Mar. [w] apr, W] Mai Jur,
(1 Falgende Monate Jul, aug.[w] Sep. Ok, M [wf] ez,
Giltig waon -
Giltig bis -
Eeriicks, bei SL-Bezug [
o || Sbbrechen |
Auswahl
# Zahlungsart Eatrag J FMAaAMI 1 as oM D Gilkigwon Giiltig bis
P1  |Auszahlung 0,00 [V [ [¢ [ [v [ [ [V [w [/ ] [
2 |abschlag zs0,00 [ [ [V [V [ [V [V [ [¥ [¥ [¥ [¥ Ckiober zoo7

4.7.4 Unterbrechungen

Unterbrechungen

Unterbrechungszeitraume wie

z.B. Krankengeld sind fiir eine E:;Ziﬁuirg : = - () aktiv
korrekte Abrechnung und SV- Bezeichnung 2 Kriiger
Meldung hier zu erfassen. Es Bezeichrung = 111zt
wird der Zeitraum eingetragen StraBe MM-Str
(das Feld ,bis Datum® nur PLZ/Crt 43311 Lingan
dann, wenn es schon bekannt Unterbrechung won Bl  mntl Yergleichsnetto 0,00
ISt) und der Unterbrechung bis 12.01.2007  mntl, Ersatzleistung 0,00
Unterbrechungsgrund_ Urkerbrechungsgrund  PAege Kind chne Krankengeld -
A o | Ok | | Abbrechen
Bei einer neuen
Unterbrechung darf nicht die Fhugeei
alte Unterbrechung geandert # wan biz Art
werden, sondern es ist eine Bl |28.12.2006 13.01.2007 PRzge Kind ahre Krankergeld
neue Unterbrechung Uber den 2 |01072006 02082006 Besug won Kramkengeld

Button hinzuzufugen.

Soll ein Antrag auf Erstattung Lohnfortzahlung (U1) erstellt werden, ist eine Unterbrechung
mit dem Grund ,Entgeltfortzahlung“ anzulegen.

www.novaline.de

Personal.One Januar 2012 Seite 59 von 142



’ANOVALINE

Abrechnung von Arbeitgeberleistungen wahrend des Bezuges von
Entgeltersatzleistungen § 23c SGB IV
(siehe auch Kapitel 10)

Laufende arbeitgeberseitige Leistungen (z.B. Firmen-PKW, AG-Anteil VWL,
Kontofuhrungsgebuhr), die wahrend des Bezugs von Entgeltersatzleistungen (wie z.B.

Krankengeld, Mutterschaftsgeld) gezahlt werden, sind beitragspflichtig, wenn sie zusammen
mit den Sozialleistungen das Vergleichs-Nettoarbeitsentgelt Gbersteigen.

Beispiel:

Sachverhalt vor Bezug von Sozialleistungen, Vollmonat

Lfd. Arbeitsentgelt 3000,00 EUR
VWL AG 39,00 EUR
Kontoflihrungsgebuihr 1,50 EUR
Dienst-PKW 500,00 EUR
Nettoentgelt 1973,48 EUR

Sachverhalt wahrend des Bezugs von Sozialleistungen, Vollmonat

Kontoflihrungsgebuihr 1,50 EUR
Dienst-PKW 500,00 EUR
Netto-Krankengeld 1530,30 EUR

Vorermittlung mit Vollmonatswerten

Nettoentgeld vor SL-Anlass 1973,48 EUR
- Netto-Sozialleistung 1530,30 EUR
SV Freibetrag wahrend SL-Bezug 443,18 EUR

AG-Leistungen wahrend SL-Bezug 501,50 EUR
- SV-Freibetrag wahrend SL-Bezug 443,18 EUR
Beitragspflichtige Einnahme 58,32 EUR

Ab dem 1.1.2008 wird eine Bagatellgrenze von 50,00 EUR eingefuhrt, d.h. dass eine
beitragspflichtige Einnahme von bis zu 50,00 EUR weiterhin SV-frei ist.

Erfassung der Unterbrechung mit Unterbrechungen
Eingabe des mntl. Vergleichs-Nettos .
und der mntl. Ersatzleistung.

Auch bei einer Unterbrechung wahrend

= z0 [=] alktiv
Frauke
Hurnrnel

eines Monats mussen die monatlichen Bezeichnung 3

Werte eingetragen werden. Das SiaiE [Enas 2

Programm rechnet automatisch den SV- "=/ FLELE

Freibetrag auf den entsprechenden Unterbrechung wan 01,10,2007  mantl, Wergleichsnatta 1,973,484

Zeit Unterbrechung bis rntl, Ersatzlaistung 1,530,530
eltraum aus. Unterbrechungsgrund  Bezug won Krankengeld -
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4.7.5 Urlaubsverwaltung

In der Urlaubsverwaltung
werden die Urlaubsanspriiche

der Mitarbeiter ver- Personal-tr. =3 [k
Eezeichnung 1 Heike
Waltet Eezeichnung 2 Hurnrnel
Eezeichnung 3
. . Stralie Bienerweg 2
Bei den gewerblichen — T T

Mitarbeitern im Bereich
Baulohn sind Urlaubsvortrage Urlaub Warjahr LFd, Jabr Zusatzurlaub Warjahr LFd, Jahr
im Punkt ,Vortrage“ zu

Anspruch 20,00 20,00 Anspruch 0,00 0,00
erfassen. Wartrag 0,00 12,00 Wortrag 0,00 0,00

Aenommen 12,00 10,00 Fenommen 0,00 1.00

Rast 18,00 38,00 Rzt 0,00 -1,00

Karr, Url-Wartr, IFd. 1abr 0,00 Earr, Url-Wartr, IFd, 1abr 0,00

Sonderurlaub 0,00 Freistellung 0,00

Urlaub unbezahlt 0,00 Fartbildung 0,00

Ok | | Abbrechen

4.7.6 Pfandung

Das Programm kann eine Lohnpfandung automatisch berechnen und den Betrag an den
Glaubiger abfiihren. Voraussetzung flir eine korrekte Berechnung der Pfandung ist die
Steuerung bei den Lohnarten, ob diese pfandbar sind (siehe Lohnarten, Berechnung,
Sachpfandung, Unterhaltspfandung) und der Eintrag der unterhaltspflichtigen Personen im
Personalstamm unter Steuerdaten.

Pfandung

Unter dem Reiter ,Personaldaten® wird = Pernct it = oz Ada[:s
die Rangfolge der Pfandung und die °
Art der Pfandung hinterlegt.

Personaldaten h Gliubigerdaten i Eetrige .

Bezeichnung 1 Heiner Adarns
Bezeichnung 2
Bezeichnung 3

Stralle Auf der Wiese 25

PLZ fCort 43712 Manchengladbach

Rangfolge

art der PREndung Sachpfindung El
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Unter ,Glaubigerdaten® wird die
Adresse des Glaubigers, seine
Bankverbindung, das Aktenzeichen
und das Beschlussdatum hinterlegt.

Pfancung

o 1012 [=

Heiner Adams

Personal-rr.
Eezeichnung

Personaldaten l Gliubigerdaten i Eetrige .

Bezeichnung 1 = RAe Knuse E}
Bezeichnung 2

Bezeichnung 3

Stralie Karlstr,

PLZ ot 4000 Eielefeld

aktenzeichan

Beschluss worn

Eankwerbindung 00O0OOEES 40350005 Stadtspark asse Rheine

| Ok || Abbrechen |

Unter ,Betrage” kann die Pfandungssumme hinterlegt werden. Soll nur bis zu einem
bestimmten Betrag gepfandet werden soll, kann dieser unter ,max. Pfandungsbetrag"
eingetragen werden. In dem Feld ,Existenzminimum® kann ein Betrag hinterlegt werden, der
dem Arbeitnehmer als Minimum ausgezahlt werden soll. Soll eine Bearbeitungsgebuhr
berechnet werden, kann ein %Satz unter ,Aufschlag-%"“ erfasst werden und unter ,max

Aufschlag®
b egren zt Pfancung
werden. Personal-Mr. = 1012 [= ab Periode  Januar 2003 e
Bezeichrnung Heiner Adarns
Personaldaten h aliubigerdaten ! Eslrige .
PFindungssumme E 00, 010 Existenzrninimurm 0,00
PFandunigsrate 0,00 Ifd. Rate in 012004 32,00
rnax, PFandungsbetrag 0,00
bis 01,2004 gepFindet 325,00 Aufschlag -96 0,00
Rasthet 47500 max, Sufschlag 0,00
s o Kostenstelle = =)
Kostentriger = E-_:
| Ok | | Abbrechen a‘]
Auswahl
# Giiltig ab Rang  Art der PREindung  Aktenzeichen  Beschlusz wvom  Ewmistenzriin,  PFEnd.-Summe
B 1 |lanuar 2003 1 Zachpfindung LA NI ] Sa0a,00
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4.7.7 Vortrag

Personal-Hr, = 20 [E Akt Periode Jarnuar 2002 -

Eezeichrunig-1 Frauke

Bezeichrunig-2 Hurnrnel

Eezeichrung-2

Strazze Bienerweg 2

PLZ fiCrt gdaz Rheine

Starnrmdaten h Steuerdaten h Sh-Dratan h ZYE-Irlaub h Eaulohn h ATZ I

Krankenkasze Eatrisbs-Hr, 0a000a00 [E
Personengruppe 101 Sv-pH. Beschifigte(r) ohne Merkmale -
k\-Eeitragsgruppe 1 allgereiner Eeitrag -
RY-Eeitragsgruppe 1 waller Beitrag -
AY-Beitragsgruppe 1 woller Beitrag -
PY-Beitragsgruppe 1 woller Beitrag -
Burdesland Mordrhein-trestFalan -
Unterbrechung von
Unrterbrechung bis
Urterbrechungsgrund -

| (a4 | | abbrechen | | Mewe Histarie

Historie

# Giiltig ab Kk-Eatr -, Pets.-Gruppe SW-Eeitr -Gruppe Bundesland worn

B 1 |Janoar 2008 ] 101 Sv-ph. BeschiRighe 1111 Maordrhein-restfalan
= Tom e imn =anT o LI Il T NN = B o NN E 1 = T ELER] S [P P N I I [ N i

Vortrdge mussen nur dann erfasst werden, wenn im laufenden Jahr auf das Programm
Novaline Personal-Abrechnung umgestellt wird.

Die Stammdatenvortrége sind erforderlich, um fiir die DEUV - Meldungen die richtigen
Meldetatbestande zu erzeugen und bei laufenden Unterbrechungen eine korrekte
Abgrenzung zu erhalten.

Eintrédge in den Feldern ,steuerfreie Pensionskasse“ und ,Direktvers. Pauschal versteuert®
sind fur die korrekte Einhaltung der entsprechenden Steuer- und SV Freibetrage erforderlich.
Soll die Berechnung der Lohnsteuer bei Einmalbeziigen nach der Option ,Lfd. Bezug auf
Restzeit hochrechnen® errechnet werden (siehe Mandant, Finanzamt), so missen die
Vorverdienste der vorherigen Beschaftigungen in diesem Kalenderjahr vorgetragen werden.

Die Restbemessung Ifd. Jahr und die Restbemessung Vorjahr ist nur wichtig bei Anwendung
des Marzklausel. Die vorhandene Restbemessung ergibt sich aus der bisherigen anteiligen
Beitragsbemessungsgrenze abziglich des bisher bezogenen Sozialversicherungspflichtigen
Bruttolohns.

www.novaline.de

Personal.One Januar 2012 Seite 63 von 142



’ANOVALINE

ZVK-Urlaub (Baulohn)

Im Bereich ZVK-Urlaub kdnnen bei Neueinstellungen die Urlaubs-Vortradge der gewerblichen

Arbeitnehmer im Baugewerbe erfasst werden.

Wiortrag
Personal-Hr. =1 [E_: Periode Janar 2005 E
Wornarme Max
Marne Huber
Zusatz
Strasse In den Wifiezen &
PLZfirt 123 Rheine
Steuerdaten h_ Sh-Diaten b Zuk-Urlaub h_ Baulohn.
Resturlaubstage Warjahr 0,00 Urlaubswergiitung Warjahr 3,138,852
davon genormen Yarjahr 25,00 dawon erhalten Yorjahe 2.498,65
vorheriger arbeitgeber
nicht behind, behindert  germormen Urlaubstage 0,00
Beschiftigunigstage ] 0 genomren Urlaubswerglitung 0,00
Bruttalohn 0,00 0,00 zu werfig. Urlaubstage 0,00
Urlaubs-96-Satz 0,00 0,00 2u werfidg, Urlaubswergitung 0,00
Urlaubswergitung 0,00 0,00  Ausgleichsstunden 0,00
Ausgleichsbetrag 0,00

Baulohn

Hier kdnnen bei einer Systemumstellung fur
die gewerblichen Arbeitnehmer im
Baugewerbe die Vortrage fir die
Berechnung des 13. Monatseinkommens
erfasst werden.

Wortrag

www.novaline.de
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Januar 2012

Persanal-hr, = 2 [=) aktiv
Eezeichnung-1 Staffen
Eezeichnung-2 Kriiger
Eezeichnung-2 III.shr
Strazze [ARAN-Skr
PLZ et 49511 Lingen
Steuerdaten h_ Sy-Daten h_ ZYE-Urlaub I Eaulohn
Anzahl Maonate 13, Einkomnmen ]
Guthaben 13, Einkommen 0,00
Saison-KLE Yorausleistungsstunden 0,00
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4.7.8 Personliche Verrechnungssatze

Personal-Mr. =1 = ab Periode  Januar 2006 &
Bezeichrung 1 Max
Bezeichrung 2 Huber
Bezeichrung 3 Doktar
Shralie In den Wijesen &
PLZ Ot 48429 Rheine
Auswahl Werrechnungssatz-Mr, =9 [E_]
2 M PE— Bezeichnung Werrechnungsatz I
Satz 12,28
ki 1 Werrechnungsatz I
Ok | | abbrechen | | Bezeichnung | | Meue Histarie
Historie
# Giilkig ab Sakz
[ 3] Januar 2006 12,28

Ein Verrechnungssatz kann fiir mehrere Lohnarten gelten, d. h. bei Anderungen muss nur
der Verrechnungssatz geandert werden und nicht mehrere Lohnarten. Besteht ein pers.
Verrechnungssatz und soll dieser Verrechnungssatz zur Anwendung kommen, ist unbedingt
die Nummer des Verrechnungssatzes in der Lohnart (unter Satze) anzugeben. Die
personliche Lohnart mit Betrag hat immer Vorrang vor dem personlichen Verrechnungssatz.
Die Benennung des Verrechnungssatzes erfolgt Gber den Button ,Bezeichnung®,
anschliessend kann der Satz hinterlegt werden.

Sollte der Hinweis kommen, dass sie keine Berechtigung zur Bearbeitung der
Verrechnungssatze haben, so ist dieses unter ,Administration, Benutzerverwaltung*
entsprechend zu markieren.

4.7.9 Wechsel der Personal-Nummer Personaliumrme

Perzonal-Mr, Sz =}

Hier kann einem Arbeitnehmer eine neue P.-Nr.

zugeordnet werden. Es werden samtliche Daten der
alten P.-Nr. Gbernommen. Die alte P.-Nr. kann Personal-hir. 0
allerdings nicht wieder belegt werden.

wechszeln auf

(o4 | | Beenden
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4.7.10 Firmen-PKW

Perzamal-Me. =2 [=) aktiv

Eezeichrung 1 Steffer

Eezeichrung 2 Kréger

Eezeichrung 3 3, Etage

Strafie Katl-Ste, &

PLZ et 43311 Lingar

Auswahl ST % HR 6601
KFZ-Kennzeichen &

# EFZ-kennzaichan Lahnart-Hr. = 120 [E-: Firmen PR

k1 ST HR. E&01
Mutzungsart @) 1,0 %:-Regelung

(Jindiv, Mutzung
() KFZ-Uberlassung
Liztanpreiz 20,000,000

AR Anteil Anzchaffung 0,00
Ab-Anteil mtl, Zuzahlung 0,00

Fahrten won der Wohnung zur Arbeitsstitte

Entfernung 25

Arbeitst 15

I: ,,EI Is fzv bungkost Ermnittlungsworschlag - zusdtzlich zu wersteusmdes Einkornrnen
abaiiglich Wrerbungkosten

pauschale LSt auf &AM abwilzen = Pauschalbestenzrung pro Jahbr 3.600,00
qiiltig bis »  Qeldwerter Vorteil 2,700,00
2usitz, 20 verst, Einkorn,  6,300,00 abziglich Werbungskosten 0,00
| ok | | Abbrechen | | Meus Histarie | | Eerechnzn |

Im Feld Lohnarten-Nummer wird die Lohnart hinterlegt, mit der die PKW Kosten abgerechnet
werden. Der errechnete Jahreswert wird dann mit dieser Lohnart als Monatswert auf der
Abrechnung ausgewiesen.

1% Regelung
Die Abrechnung eines Firmen — PKW kann Uber die 1% Regelung oder Uber individuelle

Nutzung (Fahrtenbuch) erfolgen. Zusatzlich zum Listenpreis abzlglich AN-Anteil kdnnen die
Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte erfasst werden. Diese werden mit monatlich
0,03% des Listenpreises fir jeden Kilometer errechnet.

(30000 x 0,0003 x 25 x 12)

Die Werbungskosten des Arbeitnehmers kénnen abgezogen werden (0,30€ x Anzahl der

Kilometer). Sie werden aber nicht automatisch mit 15% pauschal versteuert, da dieses nur
Uber eine separate Lohnart erfolgen kann.
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Persanal-Hr, =z [E_: Akt

Bezeichnung 1 Steffers

Bezeichnung 2 Kréger

Eezeichrung 3 3, Etage

Shrafia Katl-Ste, &

PLZ vt 43511 Lingen

Auswahl i 5 HR 6601
KFZ-Kennzeichan i

# KFZ-Kennzeichen Lahrart-Hr, = 120 [S) Firmen PHW

| ST HR. BE01
Mutzungsart () 1,0 %6-Regelung

@) indiv. Mutzung
(1 KFZ-Uberlzssung Emnittlungswarschlag - zusétzlich zu versteuermndes Einkornmen

Listenpreis 30,000.00 Jahreskilarmeterlziztung S0,000
&M Anteil Anzchafung 0.0 echte Privat-Em ohne Arbeitsweg 10,000
Al-Anksil mtl, Zuzshlung 0,00 Steuern und Wersicher, pro lahr 1.000
laufende Kasten pro Jahr 2.000
Fahrten von der wiohnung zur Arbeitsstitte ) =
. = Inspektion und Reparatur pro Jahr 1.000
.-'-\.nb .t;ntung i jéhrliche Leazingraten .00
rbeitstage
abziiglich Werbunglosten Gesamtkosten pro Jahr 9,000,00
pauschale LSt auf AN sbwilzen | Privatnutz -Anteil I, Fahrtenb, 9% 28,00
giiltig bis w  Privatnotz,-anteil b, Fahrtenb, € 3.420,00
ausdtz, 20 werst, Einkomn,  2.070,00 abeiglich Werbungzkostan -1.250,00
| Ok | | Abbrechen | | Heue Histarie | | Berechren

Individuelle Nutzung:

Nach Eintragung der einzelnen Kosten werden die Gesamtkosten durch die
Gesamtkilometerleistung dividiert. Dieser Satz wird mit den Privatkilometern und den
Kilometern zwischen Wohnung und Arbeitsstatte multipliziert und ergibt den
Privatnutzungsanteil

Im obigen Beispiel:

9000 ./. 50000 = 0,18.

0,18 x 10000 = 1800,00€ + 0,18 x (25 x 2 x 15 x 12) = 1620,00€

addiert = 3420,00€

abziiglich Werbungskosten (0,30 x 25 x 15 x 12) = 1350,00€

Die Werbungskosten werden aber nicht automatisch mit 15% pauschal versteuert, da dieses
nur Uber eine separate Lohnart erfolgen kann.
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Perzonal-Mr, = ] [=) aktiv
Eezeichrung 1 Staffen
Eezeichrung 2 Kréger
Eezeichrung 3 3. Etage
Shrafie Karl-Str, &
PLZ frt 43511 Lingen
Awsweahl T

e KFZ-Kennzeichan 5T i HR 6601
& AP T = 8l [=) Fahrtkaost wihg. -Arbs
k1 ST HR 6601

Mutzungsart () 1,0 %6-Regelung

(indiw, Mutzung
@) KFz-Uberlassung

Listempraiz 25, 000,00

A Anteil Anschafung 0,00

Ar-Anteil mtl, 2uzaklung 0,00

Fahrten von der Wohnung zur Arbeitsstitte
Entfernung 25

Arbeitstage 15

abzliglich werbunghkosten

. Ermnittlungsworschlag - zusétzlich zu wersteuemdes Einkornmen
pauschale LSE, auf &M abwilzen

giiltig bis w  geldwerter Yorteil 2,250,010
zusitz, zu werst, Einkorn,  2.250,00 abziiglich Wrerbungskosten 000
Ok | | Abbrechen | | Meus Historie | | Earechrzn

KFZ-Uberlassung

Der steuerpflichtige Wert fur Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstatte kann bis zu
einem Teilbetrag von 0,30€ ab dem. 1. Kilometer der Entfernung zwischen Wohnung und
regelmassiger Arbeitsstatte fir jeden Arbeitstag, an dem Fahrzeug benutzt wird, mit 15%
pauschal der Lohnsteuer unterworfen werden (§40 Abs. 2 Satz 2 ESTG).

Die eingetragene Lohnart muss in dem Feld Steuern auf ,pauschale Lohnst Fahrgeld*
geschlisselt sein. Die pauschale Steuer kann auf den Arbeithehmer abgewalzt werden.

Zum obigen Beispiel:

Ein Arbeitnehmer nutzt einen Firmenwagen (Listenpreis 25.000,00€) flr Fahrten zwischen
Wohnung und Arbeitsstatte (Entfernung 25 km).

0,03% von 25.000 x 25 km = 187,50 (2250,00 dividiert durch 12)
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4.8 Abteilung

In einigen Auswertungen (z.B. Shtaiung
Krankenstatistik) kbnnen die
Daten nach Abteilungen

selektiert werden. In den [T ——

Personal-Stammdaten werden ~ Bwmsbl
die Arbeitnehmer den i E22NILET

Abteilungen zugeordnet. b1 |Technik

2 |Werwaltung

Bezeichrnung Technik
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4.9 Krankenkassen

Jede Krankenkasse, bei der ein Arbeitnehmer des Betriebes versichert ist, muss gespeichert
werden, damit die Beitrage richtig berechnet und abgefiihrt werden kénnen. Die Kranken-
kassen-Nummer kann frei vergeben werden. Ist die Beitragssatzdatei eingelesen worden
(Adminstration, Beitragssatzdatei), werden im Krankenkassenstamm bei der Funktion
,Hinzufiigen“ und anschliessendem Betatigen des Auswahlbuttons [= samtliche
Krankenkassen angezeigt und brauchen nicht mehr manuell aufgenommen werden.

Unter Histeriz | kann jede Anderung nachvollzogen werden.

A Dazu ist es wichtig, bei Anderungen den Button | hieue Histarie | zu markieren, die Periode

auszuwahlen (iiber das Feld * "% ) ap der diese Anderung wirksam werden soll, und

dann erst die Anderung vorzunehmen und mit | Ektuslisiersn | 7) speichern.

Ansonsten wird eine Riickrechnung ausgelost!!
Krankenkassen

Krankenk assen-Mr, B [= ab Periode Jaruar 2012 b
Bezeichnung ACK Kreis Steinfurt automatisches Update zulassen
Fusion mit Kasze Mr. ab Periode

Adresze h Urnlagen I

Bezeichnung 1 =P ACK Kreis Sheinfurt [E
Bezeichnung 2
Bezeichnung 3
Sty alia Herrenschreiberstrafie 25
FLZ 0t 43431 Rheine
Eankwerbindung keine Bankverbindung *
Kazsenart AOK S Eetriebs -Mr. Drateniannabme-Merteilerstele
KE-Eatricbs-Hr, 3352e052 3352E052
normaler H-Satz 14,60 AOK Mardiwest Region ifestfalen-Lippe
ermaliigter F6-Satz 14,00
Eeitrag freiw, GEY Yersicherter S5 45 Mortkirchenstr, 102-105
44263 Drartraund
| oK | | Abbrechien | | Meue Historiz % n
Histarie
# aiiltig ab Kassemart  Bebrizbzrr, rorrnal % arrniliigh % Wariante U1 Ll 2 %-Satz LI2 Erskatt,%-Satz Begr, EBG Fir U2 Mutterschaft

1 Januar 2012 olel 4 3EEZE0EZ 14,60 14,00 2 0,18 100,00 METM
2 Crezember 2011 ole 4 33526052 14,60 14,00 2 0,15 100,00 MHEIM
2 Septernber 2011 AOE F2E2R082 14,60 14,00 2 0,18 100,00 HEIM

Uber Hinzufligen wird eine neue Krankenkasse aufgenommen. Uber das Symbol (= wird auf
die Beitragssatzdatei zugegriffen

Besteht seitens der Krankenkassen kein Einzugsverfahren, kann die Beitragsentrichtung
auch per Datentrageraustausch oder als Uberweisung erfolgen. Fiir diesen Zweck ist die
glltige Bankverbindung an dieser Stelle zu hinterlegen.

Die Markierung im Feld ,automatisches Update“ sollte nur entfernt werden, wenn individuelle
Vereinbarungen Uber Beitragssatze mit dieser Krankenkasse bestehen.

Der Eintrag der Kassenart ist fiir das DEUV-Meldeverfahren Voraussetzung. Die Kassenart
ist die Krankenkassenart (AOK, IKK VdAK=Ersatzkassen, BKK, LKK), an die die DEUV-
Meldung abgegeben wird.

Die KK-Betriebs ist die Betriebs-Nummer der Krankenkasse, nicht die Arbeitgeber
Betriebsnummer. Diese Nummern kdnnen je Kassenart angezeigt werden.
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Mit der Kassenart ,RVK" werden Rentenversicherungskammern gekennzeichnet, zu denen
einige Berufsgruppen die Rentenversicherungsbeitrage abfihren. (z.B. Architektenkammer,
Anwaltskammer). Bei dieser Kassenart werden keine Beitragssatze angezeigt. Die RV-
Kammern werden Uber Administration, Beitragsatzdatei / BV-Datei Uber den Reiter BV-Datei
eingelesen. Dann kann hier Uber die Auswahl [= bei KK-Betriebs-Nr. die entsprechende
Kammer ausgewahlt werden.

Die Beitragsprozentsatze zur Pflege-, Renten- und Arbeitslosenversicherung sind im Bereich
.Berechnungsgrundlagen” hinterlegt.

Unter ,Betrag freiw. GKV-Versicherter* wird der Gesamtbeitrag (AN (ohne die 0,9%
Zusatzbeitrag) und AG-Anteil) bei freiwillig krankenversicherten angezeigt..

Die Teilnahme am Ausgleichsverfahren wird in den Firmenstammdaten unter SV-Daten

hinterlegt.
Krankenkassen-Mr, 1 [= ab Periode Januar 2011 -
Eszeichnung ACE Kreis Steinfart aubornatisches Update zulassen
Fusian rait Kasse My, ab Periode
Adresze I Urnlagen I
Wariante 2 [E
Urnlage 1 %6-Satz 1,80 Urnlage 2 $4-Satz 0,18
Urnlage 1 Erstatburg 96-Satz BO,00 Urnlage 2 Erstathung %-Satz 100,00
Eegr, BB Fir L1 Begr, BBG Fir U2 Mutterschaft (]
Erstattung tatsichlich oder pauschal EBegr, BBG fir U2 Basch-Werk,  [[]
Kein wiert - Erstattung tatsichlich ader pauschal
tak, oder pausch, Ersk, %6-Satz 0,000 Pauschaler Zuschlag als Abgeltung der Beitrige -
tat, oder pausch, Erst, %6-Satz 20,000
Der Erstathungsbetrag
wirdfwurde mit Beitragsnachweis verrechnet >
Eankwerbindung fir die Erstattungsbetrige
-
| Ok | | Abbrechen | | Meue Historie | % u

U1 -> Erstattungssatz fur Aufwendungen der LFZ bei Krankheit
U 2 -> Erstattungssatz fir Aufwendungen bei Mutterschaft

Die gewunschte Variante fur die U1 kann hier ausgewahlt werden.

Die Felder fir die Begr. BBG und Erstattungssatze auf tatsachliche Betrage werden mit der
Beitragssatzdatei tibertragen und sollten nicht geandert werden.

Es kann je Krankenkasse hinterlegt werden, ob die Betrage fiir die Umlagen U1 und U2

verrechnet oder erstattet werden sollen. Wenn die Beitrage erstattet werden sollen, kann die
Bankverbindung der Firmenadresse aus dem Mandantenstamm hinterlegt werden.

Auch hier kénnen im Bereich ,Historie“ samtliche Beitragssatze, mit dem im Programm
abgerechnet wurde, eingesehen werden.
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Uber den Button =1 konnen die Daten der Beitragsnachweise jeden Monats eingesehen
werden (Nur wenn die Vorfalligkeit genutzt wird).

Beitragsnachwweis
Krankenkasse-Mr, 1 ACK Kreis Steinfurt Periode Marz 2006 [ed]
Eetriebsstatte-Mr. 0[=) Mandant 238
Beitr -Zahlurng |
WorFillig Abrechnung Differenz 1/6-Betrag
Eeitrige zur Krankenversicherung -allgemeiner Baitrag- 1000 Sg1,10 708,45 127 ,25) 105,228
Beitrige zur Krankenwersicherung -arhidhter Beitrag- 2000 0,00 0,00 0,00 0,00
Beitrdge 2ur Krankenversicherung -ermiligter Beitrag- 2000 0,00 0,00 0,00 0,00
Eeitrige zur Renternversicherung -woller Beitrag- 0100 FR0,ED 927,16 166,65 137,72
Eeitrige zur Rentermversicherung -halber Beitrag- 0200 0,00 0,00 0,00 0,00
Beitrdge zur Arbeitsfirderung -waller Beitrag- 0010 253,50 309,06 [0S 45,92
Eeitrdge zur Arbeitsfarderung -halber Beitrag- 00z0 0,00 0,00 0,00 0,00
Eritrige zur sozialen Plageversicherung 0o01 E&,20 20,24 14,54 1201
Urnlage nach dern LFZ:5 fir Krankheitsaufvendungen Ui 70,20 85,58 15,38 12,71
Urmlage nach dern LFZ5 Air Mutterschaftzauhsendungan uz 780 9,51 1,71 1,41
(Gezarmntsurnme 1.739.40 2,120,680 38120 315,11
Beitrige zur Krankenwersicherung Rir freiwillig Krankenversicharta 0,00 0,00 0,00 0,00
Eeitrdge 2ur PRegewversicherung Rir Freiwillig Krankemversicherte 0,00 0,00 0,00 0,00
abeziiglich Erstattung gemili §10 LF2G 0,00 0,00 0,00 0,00
zu zahlender BeitragfGuthaben 1.739,40 2. 120,60 281,20 215,11
| ok | | Abbrechen | ,ﬁ

Die Werte in der Spalte ,Differenz* erscheinen, sobald diese Spalte angeclickt wird.

Wird das Programm Novaline-Personal neu eingesetzt oder wird ein neuer Mandant
angelegt, kdnnen hier Werte vorgetragen werden. Wird z.B. mit dem Programm im Marz
begonnen, kénnen unter der Periode Februar die Werte vorgetragen werden.

Uber das Symbol | kann die Fusion zweier <assenfision

Krankenkassen durchgeflhrt werden. Es wird die KK .
. . . . Fuzion rit Kasse Mr, g [E_:

eingegeben, mit der die gedffnete Krankenkasse I e

fusioniert. Zusatzlich wird die Periode erfasst, ab der | rusion sb periode Februar 2007 -

diese Fusion erfolgt. |

[8]4 || Abbrechen || Léschan |
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4.10 Berufsgenossenschaft

Aufnahme der Berufsgenossenschafts-
Stammdaten.

Die Jahresbemessungsgrenze muss
eingetragen werden und ist den
Mitteilungen der Berufsgenossenschaft
zu entnehmen.

Uber den Button ,Gefahrenklassen®
werden die Gefahrenklassen hinterlegt,
die im Personalstamm unter
Beschaftigungsdaten den Arbeitnehmern
zugeordnet werden.

Berufsgenossenschaft

Berufzgen.-Hr
Bezeichrung

Eezeichnung 1
Bezeichrung 2
Bezeichnung =
Shrasse

Postleitzahl § Crt
Eetr ~Mr, des Lw-Trigers

Eankwerbindung
Jahres-Bem -Grenze

Bauberufcgenossenschaft

=+ Eauberufigenoszenschaft =

Holsterweall -9
20355 Hamburg
FadedRR0Z

keine Bankwerbindung -
01,0000, 00

o« ]

Abbrechen

| | GeFahrenklasse

Gefahrenklasse

Eerufsgen -Mr

Gefahrenklasze

1 Bauberufsgenaossenzchaft

1,0

-

|| Abbrechen |

Auswahl

k1 1,0

2 |EE
3 B0
4 BL
5 &5

4.11 Kostenstellen-Berufsgenossenschaft

* Gefahrenklasse

Hier kdnnen unterschiedliche Gefahrentarifstellen je Kostenstelle eingetragen werden. Ist im
Personalstamm eine Gefahrentarifstelle hinterlegt, wird diese als vorrangig herangezogen.
Sollen also die Gefahrentarifstellen je Kostenstelle ausgewertet werden, muss im
Personalstamm die Gefahrentarifstelle entfernt werden

Personal.One

Januar 2012

www.novaline.de

Seite 73 von 142



’ANOVALINE

4.12 UV - Trager

In diesem Programmpunkt wird der
Unfallversicherungs-Trager hinterlegt. Es
kénnen auch mehrer UV-Trager erfasst
werden z.B. wenn einige Arbeitnehmer
bei einem anderen UV-Trager versichert
sind.

Die UV-Trager werden uber den Reiter
Update inclusive der Gefahrtarifstellen
eingelesen.

Manuell kdnnen keine UV-Trager
aufgenommen werden.

4.13 Kostenstellen UV — Trager

Sollen Kostenstellen mit unterschiedlichen

Gefahrtarifstellen abgerechnet werden, so
kann hier eine entsprechende Zuteilung
vorgenommen werden.

www.novaline.de
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U¥-Trager

L-Trager-rir, 1 [=) ab Periode  Januar 2009
Eetr -Mr, des -Trigers 15087927 [=

Eezeichnung Eia BAL Berufsgenossens, der Bauwirtschaft

Eetr ~Mr, beirn IW-Triger test12348678

Uw-Triager h_ Update l

Eezeichnung 1 = BG BAL
Eezeichnung 2 Eerufsgenossens, der Bauwirtschaft
Eezeichnung 3 EY Hamburg
Strasze Holstermwall -3
Pastleitzahl f Ot 20355 Hamburg
Mindestentgelt Cst 0,00
Mindestentgelt ezt 0,00
Héchst.-1aY E2 400,00
giltig van 01,05,2005
giiltig bis
Eetr.-Mr, Folge-LN-Trigers
Wallarbaiterrichbwert 1590
oK | | Abbrechen | | Gefahrtarifstellen

Kostenstellen-UY-Trager |;|

ab Periode Januar 2009 -
Kosterstellen-rr, 10300 [=
Kostenstelle urmbekannt!
LIy-Trager-Hr, ﬂ [E_:
Eetriebs-rr, LW-Triger 15037927
EG BaU Berufsgenaossens., der Bauwirtschaft
Eetr.-Mr, beirmn UW-Triger  best12245673
Gefahrtarifstella 200 [=
Bauausbau

| | Abbrechan | | Meue Histarie
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4.14 Lohnarten

Einrichtung samtlicher fur die Abrechnung bendtigten Lohnarten. Die Lohnarten-Nummer ist

frei vergebbar. Die Lohnarten sind mandantentbergreifend und kénnen mit dem Symbol D
aus der oberen Tool-Bar kopiert werden.

Unter Histarie " kann jede Anderung nachvollzogen werden.

A Dazu ist es wichtig, bei Anderungen den Button | lieue Histarie | zu markieren, die Periode

auszuwahlen (iiber das Feld *° "% ) ab der diese Anderung wirksam werden soll, und

dann erst die Anderung vorzunehmen und mit - &tusliszzn | 7 speichern.
Ansonsten wird eine Riickrechnung ausgelost.

A Bei der erstmaligen Anwendung kénnen Musterlohnarten automatisch eingelesen
werden. Ist in der Mandantensteuerung (Administration) das Modul ,Baulohn® aktiviert,
werden automatisch Musterlohnarten flr den Baulohn eingelesen. Ist unter ,Administratiion,
Allgemeine Einstellungen® aktiviert, dass die Lohnarten Mandantenabhangig angelegt
werden sollen, kénnen diese Lohnarten bei jedem neuen Mandanten eingelesen werden

4.14.1 Lohnarten-Steuerung

.3 Buchstaben. Dieses Syborkann TR
max. 3 Buchstaben. Dieses Symbol kann
Wahlweise |m Kalendarium angezeigt Lehnarken-Hr, 1 [E ab Pericds Septernber 2009

. Eezeichnung Stundenlohn
werden. Hat die Lohnart als

. Sk E: h St Yerbind @ - Loh
Berechnungsgrundlage den Eintrag Sewrng | Bshnung | Sige | yarbindung Lehn |

»otunden®, konnen auch die Stunden im Symbol 5TL autom, Lohnart keine
: H H Symbol im Kalendarium [w] fiktive Erfassung |
Kalendarium angezeigt werd.en. Diese S = ot =
Stunden werden dann auch im Zurechrung 2ur VL 7 Statistk ™
Kalendarium auf der Lohnabrechnung Arbeitsentgelthanta [w] WarFilligh eit-54 |
autarn, Entgeltkirzung I} Beriicks. bei SL-Bezug |
aUSged rUth' ATZ keine Mettoberick,  []
nicht auf Abr, drucken |

Die Kennzeichnung ,Zurechnung zum Brutto” sagt etwas aus Uber die Zuordnung zum
Bruttolohnbereich oder, bei Nichtkennzeichnung, Uber die Zuordnung zu den Netto-Be- oder
Abzugen. Diese Aussage hat keinerlei Auswirkungen auf die Berechnung der Lohnsteuer
oder Sozialversicherung.

Die Zurechnung VWL bewirkt eine automatische Berechnung von einem AG-Zuschuf’ zur
vermdgenswirksamen Leistung pro erfasster Arbeitsstunde (Baulohn).

Durch die Kennzeichnung fiktive Erfassung kénnen fiir die Kostenrechnung Stunden von
Angestellten oder Auszubildenden erfasst und auf Kostenstellen verteilt werden. Es handelt
sich um eine fiktive Erfassung, diese erscheint nicht auf der Abrechnung, sondern nur in der
Kostenrechnung.

Durch die Kennzeichnung Statistik werden die Lohnarten in der Zeitenstatistik abgestellt.
Diese Auswertung gibt z.B. Aufschluss Uber Krank- oder Fehlstunden etc.
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Nur Lohnarten, die das Kennzeichen Arbeitsentgeltkonto tragen, werden flr das
Arbeitszeitkonto und fiir die Uberstundenermittlung beriicksichtigt.

Soll ein Entgelt bei Unterbrechungen im Laufe eines Monats (z.B. Krankengeld) automatisch
gekulrzt werden, so muss bei den entsprechenden Lohnarten das Feld ,autom.
Entgeltkiirzung“ markiert werden. Die Klirzung erfolgt anhand der SV-Tage.

Die Zahlung der SV-Beitrage muss ab 2006 zum drittletzten Werktag erfolgen. Die
Meldungen missen dementsprechend vorher eingereicht werden. Wenn keine ,echte®
Abrechnung bis zu diesem Datum

erfolgen kann, muss eine fiktive Lohnarten

Abre.ChnUng erf0|gel_‘]' . Lohnarten-Hr, 933 [E ab Periode Januar 2006

Zu diesem Zweck wird eine Bezeichnung Sy-WarFlligh it

Lohnart eingeriChtet. Diese muss Steuerung h Berechnung h Sitze h Werbindung h @ - Lohn

eine Markierung in dem Feld

e ' “ Syrnbol autorn, Lohnart keine
,,Vor'falllgkelt-SV haben Und Unter Lirn Kalendarium |:| fil:tive Erfassung I:‘
Berechnung bei Sturden im B3 jurn | Erutta

. . Zurechnung zur Wil Skatistil: |:|
SOZIaIY_erSIChergng als Ifd Entgelt Arbeitzentaeltkonta | Worfilliakeit-S4
geSChIUSSGIt sein. Es konnen autarm, Entgelthiraung | Beriicks, bei SL-Beaug  []
auch mehrere Lohnarten fir die
Vorfalligkeit angelegt werden, z.B. zusatzlich eine Lohnart, die unter SV-pflichtig als
Einmalentgelt geschlisselt ist oder eine Lohnart, mit der innerhalb der Erfassung fiktive

Stunden erfasst werden soll (Schlusselung wie Stundenlohn).

Soll eine Lohnart auch bei Bezug von Sozialleistungen (Krankengeld, Mutterschaftsgeld)
weiter gezahlt werden (z.B. AG-Zuschuss Vermoégensbildung, Firmen-PKW), so ist das Feld
.Bertcks. bei SL-Bezug“ zu markieren.

Der Ausdruck von Bruttolohnarten auf der Lohnabrechung kann durch die entsprechende
Markierung unterdriickt werden.

Baulohn (Zusatzmodul)

Die Art der Arbeit ist Lohrarten
anZUgeben far d_le Lohnartern-Mr. e00[= ab Periode Januar 2005 g
Abrechnung Saison-KUG. In Bezeichnung WAG Stunden
der ErfaSSl,Ing kann dann ein Sheuerung i Eerechriung i Sitze h Yerbindung h & - Lohn .
BgChSFabe It. Vorgabe der Symbol WS autam, Lohnart k.gine g
Hinweise zum Symbal im K alendarium filtive Erfassung ]
Antragsverfahren Stunden im Kalendarium Erutta

. . Zurechnung zur WL | Statistik,
eingegeben v_verden. Dieser Arbeitsentaeldkonto 0
Buchstabe wird auf der o
Priifliste fiir die internen g . -

. W AS-Yar ausleistung wiinterbauférderung

AUfZ?lChnungen des Spitzenausgleich | ZWK-pHichtiq kogire =
Arbeltgebers aUSgedrUth. Arbeitsarterfazsung

Die Kennzeichnung Winterbauférderung bewirkt die automatische Berechnung von
Mehraufwands-Wintergeld je erfasster Stunde. Voraussetzung fiir die Berechnung ist
weiterhin die Anlage der Lohnart Mehraufwands-Wintergeld und das Hinterlegen dieser
Lohnart als automatische Lohnarten.
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Jeder Bestandteil des Lohnes, der ZVK-pflichtig ist, sollte auch so gekennzeichnet sein.
Aufgrund dieser Kennzeichnung wird die Bruttolohnsumme ermittelt und mit ZVK-Beitragen
belegt. Gleichzeitig ist dieser Lohn Grundlage fiir die Urlaubsgeldermittiung. Bei den
Lohnarten , mit denen lohnzahlungspflichtige Stunden erfasst werden (Arbeitszeitstunden,
Lohnfortzahlung, Feiertagsstunden, Arbeitszeitkonten) muss im Feld ,ZVK-pflichtig* die
Schlisselung ,Stunden und Betrag® hinterlegt werden.

Autom. Lohnart

abschlag |E|
A . . Arbeisentgeltkba,-WYL-2WiG 1
Sollen bestimmte Programm-Funktionen Arbeitsentgeldkanto
automatisch erfolgen, so muss bei einigen Lohnarten im  |#beisentaelianto Auszahiung
“ . . Aufschlag PREndung
Feld ,autom. Lohnart“ eine bestimmte Definition einheitliche Pauschsteusr
hinterlegt werden. keine _
Karrektur Steuer Warjahr
. . . I_:fFéinu:Iung
Abschlag Eine Lohnart mit dieser Steuerung  |Uberstunden - Zuschlag o
wird fiir den automatischen WL - Arbeitgeberantei I~

Abschlagslauf benétigt.(Musterlohnart 70)

Arbeitsentgelt-

konto Diese Lohnart wird fiir die Ubernahme von Stunden in das
Arbeitszeitkonto bendétigt. (Musterlohnart 500)

Arbeitentgeldkonto

Auszahlung
Soll das Arbeitszeitkonto in einer Summe ausgezahlt werden, muss die
Lohnart diese Schliisselung haben und mit der Berechnungsart
Stunden und Betrag hinterlegt werden. (Musterlohnart 501)

Aufschlag

Pfandung Soll bei Pfandungen automatisch ein Aufschlag gerechnet werden,
wird dafur eine Lohnart mit dieser Automatik bendétigt. (Musterlohnart
77)

Einheitliche

Pauschsteuer Lohnart fur die Abwalzung der Pauschsteuer (Minijobs) auf den

Arbeitnehmer.

Korrektur Steuer

Vorjahr Wird eine Ruckrechnung in das Vorjahr vorgenommen, die auch die
Lohnsteuer betrifft, wird diese Lohnart benétigt. Sie muss unter Steuer
auf ,Jahrestabelle” geschlisselt werden. Die Lohnart wird automatisch
errechnet und darf nicht manuell erfasst werden. (Musterlohnart 9)

Pfandung Damit der pfandbare Betrag automatisch bei Schllisselung der
Pfandungsstammdaten im Personalstamm auf der Abrechnung
bertcksichtigt werden kann, ist eine Lohnart mit der Schliisselung
.Pfandung“ anzulegen. (Musterlohnart 78)

Uberstunden

Zuschlag Diese Lohnart muss vorhanden sein, wenn mit dem Arbeitszeitkonto
gearbeitet werden soll. (Musterlohnart 11)
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VWL-

Arbeitgeberanteil Fir jede Stunde, die mit einer Lohnart erfasst wurde, die im Bereich
Lohnarten-Steuerung die Kennzeichnung ,Zurechnung zur VWL* tragt,
wird automatisch mit der Lohnart, die hier als VWL-Arbeitgeber-Anteil
gekennzeichnet ist, der entsprechende Satz gerechnet (Baulohn).
(Musterlohnart 90)

Baulohn (Zusatzmodul)

Arbeitsentgeltkonto

VL-ZWG Lohnart fir Erfassung der Stunden bei eingebrachten
Arbeitszeitguthaben wahrend Saison-KUG. Bei Erfassung mit dieser
Lohnart, wird automatisch die Lohnart flir Zuschuss-Wintergeld in die
Abrechnung Gbernommen. (Musterlohnart 506)

Arbeitentgeltkonto

VL Lohnart fur Erfassung der Stunden bei eingebrachten
Arbeitszeitguthaben wahrend WAG. Bei Erfassung mit dieser Lohnart,
wird automatisch die Lohnart fir Zuschuss-Wintergeld 2 in die
Abrechnung Gbernommen. (Musterlohnart 505)

Fiktive Mehr-

Arbeitszuschlage Diese Lohnart dient zur Erfassung von Mehrarbeitszuschlagen in
Betrieben mit abweichender Arbeitszeit. Diese Zuschlage dienen der
korrekten Ermittlung des Istentgeltes. Es betrifft Mehrarbeitszuschlage,
die tatsachlich nicht ausgezahlt werden, die dem Anspruch nach aber
bestehen. (Musterlohnart 555)

Fiktiviohn Die Lohnart KUG/Saison-KUG Fiktiviohn dient der korrekten Ermittlung
des Sollentgeltes. Der Fiktiviohn ist der Stundensatz, den der
Arbeitnehmer erzielt hatte ohne den Arbeitsausfall. Die Lohnart ist in
den Pers. Lohnarten mit dem zutreffenden Stundensatz einzutragen.
(LA 550)

Konto

13.Einkommen,

Abrechnung

13.Einkommen Die Lohnarten Abrechnung 13. ME und Konto 13 ME werden vom
Programm verwendet bei Nutzung der Automatik zur Berechnung des
13. Monatseinkommen im Baugewerbe. Das 13. ME kann in 2
Betragen einmal im November und der Rest im April des Folgejahres
ausgezahlt werden. Die komplette Berechnung erfolgt im November,
wobei ein Teil dann mit der Lohnart ,Konto 13. ME* zurtckbehalten
wird und im April zur Auszahlung bereitsteht.

Mehraufwands-

Wintergeld Bei Kennzeichnung Winterférderung in einer Lohnart werden dann
automatisch mit so gekennzeichneten Lohnart im Férderzeitraum
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Saison-KUG
Abrechnung

Saison KUG
Abrechnung
Krank

Saison-KUG
Abrechnung

Umlagefinanziert

Urlaubs-VL

Zuschuss
-Wintergeld

Zuschuss
-Wintergeld 2

Personal.One

Mehraufwands-Wintergeld je geleistete Arbeitsstunde vergitet. Die
Berechnung erfolgt vom Programm. Es dirfen keine Stunden mit den
hier angegebenen Lohnarten erfasst werden..

Die Lohnart Saison-KUG-Abrechnung wird vom Programm verwaltet,
d.h. durch die Erfassungen mit der Lohnart ,Saison-KUG Stunden®
werden die ermittelten Betrage mit dieser Lohnart automatisch vom
Programm auf der Abrechnung ausgewiesen. Diese Lohnart ist nie
vom Anwender anzusprechen. (Musterlohnart 602)

Diese Lohnart wird vom Programm verwendet, wenn fur die Stunden
des Arbeitsausfalles die Krankenkassen in Leistung treten bzw. die
Stunden vom Anwender mit der Lohnart Saison-KUG Stunden
Krankenkasse erfal3t werden (Musterlohnart 630). Diese Erfassung ist
bei Krankheit vor Bezug von Saison-KUG vorzunehmen (Musterlohnart
633)

Automatische Lohnart flir Abrechnung von WAG-Stunden, die Uber die
ZVK Umlage finanziert werden. (vor 2006/07)

Lohnart fur Umbuchungen von Urlaub in das Arbeitszeitkonto. (WAG
vor 2006/07)

Diese Lohnart ist nicht zu erfassen, sondern wird automatisch
errechnet, wenn mit der Lohnart ,Arbeitentgeltkonto VL-ZWG* Stunden
aus dem Arbeitszeitkonto genommen werden. (Musterlohnart 61)

Diese Lohnart ist niemals vom Anwender zu erfassen, sondern wird
automatisch vom Programm mit jeder Stunde, fir die Winterausfallgeld
in Verbindung mit Flexibilisierung und Uberbriickungsgeld
(Winterausfallgeld Vorausleistung im Baunebengewerbe) erfasst und
abgerechnet wurde, berechnet.
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KUG (Zusatzmodul)

Fiktiviohn Die Lohnart Fiktiviohn dient der korrekten Ermittlung des Sollentgeltes.
Der Fiktiviohn ist der Stundensatz, den der Arbeitnehmer erzielt hatte
ohne den Arbeitsausfall. Die Lohnart ist in den Pers. Lohnarten mit
dem zutreffenden Stundensatz einzutragen. (LA 550)

KUG Abrechnung Mit der Lohnart KUG Stunden (Musterlohnart 520) werden nur die
Stunden, die durch Kurzarbeit ausfallen, erfaldt. Fir die internen
Aufzeichnungen kénnen die Erfassungen jeden Tag einzeln im
Kalendarium mit Angabe der Kostenstelle gemacht werden. Der
Ausweis des Kurzarbeitergeldes auf der Lohnabrechnung erfolgt mit
der Lohnart KUG-Abrechnung Musterlohnart 521)

KUG Abrechnung

krank Diese Lohnart wird vom Programm verwendet, wenn fiir die Stunden
des Arbeitsausfalles die Krankenkassen in Leistung treten bzw. die
Stunden vom Anwender mit der Lohnart KUG Stunden Krankenkasse
erfasst werden (Musterlohnart 540). Zu erfassen bei Krankheit vor
Bezug von KUG (Musterlohnart 541).

KUG-Abrechnung

Feiertag Soll Kurzarbeitergeld an einem Feiertag abgerechnet werden, ist mit
einer Lohnart zu erfassen, die mit der Bestimmung ,Kurzarbeitergeld-
Feiertag“ geschlisselt ist (Musterlohnart 560). Die Abrechnung erfolgt
dann mit dieser automatischen Lohnart (Musterlohnart 561)

Altersteilzeit (Zusatzmodul)

ATZ
Aufstockungsbetrag Besondere Lohnarten in Verbindung Altersteilzeit und VBL

ATZ zus.
Aufstockungsbetrag
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4.14.2 Lohnarten Berechnung

Lohnarten-Mr. [= ab Periode lanuar 2010
Eezeichrung Urlaubsgeld Angest.
DurCh dle LOhnart?n-BeStlmmung Steuerung I Eerechrung i Sitze i Yerbindung i & - Lahn I
werden programminterne Berechnungen
geSteuert. Eestirrmung sonstige
Berechrungs-Eingabe-Art  Tage * Tagessatz
Sheusrn nach Jahrestabelle
Art steuerpf, Einmalbezug  Urlaubsgeld
Abschlag erd fur den &rt steuarfraier Bazug
. Sozial-YWersicherung Einmalbezug
automatischen Berufzgenoszenzchaft Eetrag hinzurechnen
Abschlagslauf Sachpfindung nicht pFandbar
I Unterhaltspfandung halbpfindbar
benOtlgt' Altersteilzeit gesetzlich kgine
Akkordstunden KennzeiChnung alkzrstailzeit tariflich kzire
der Lohnart fUr die Erfassung von
Akkordstunden. | Ok | | Abbrechen | | Meue Histarie |

Direktversicherung Ist im Personal-Stamm unter Steuer-Daten ein Betrag unter ,Jahrl.
Direktvers.” hinterlegt, so wird dieser bei der Erfassung mit dieser
Lohnart angezeigt.

Fahrgeld Mit der Bestimmung Fahrgeld und der Steuer-Berechnungsart kann der
Bezug pauschaliert oder als steuerfreies Fahrgeld behandelt werden,
die Bezuge werden auf der LSt-Bescheinigung ausgewiesen.

Fehlstunden Kennzeichnung der Lohnart fur die Erfassung von Fehlstunden
wahrend des Bezuges von KUG und Saison KUG.

Feiertage Schlisselung einer Lohnart fir die Erfassung von Feiertagsstunden.

Fiktiviohn Die Lohnart Fiktiviohn dient der korrekten Ermittlung des Sollentgeltes
bei Bezug von KUG bzw. Saison-KUG. Der Fiktiviohn ist der
Stundensatz, den der Arbeitnehmer erzielt hatte ohne den
Arbeitsausfall. Die Lohnart ist in den Pers. Lohnarten mit dem
zutreffenden Stundensatz einzutragen. (LA 550)

Krankstunden Nur, wenn die Lohnart mit dieser Bestimmung gekennzeichnet wurde,
wird bei Lohnfortzahlung der Erstattungsantrag U1 ausgedruckt. Bei
Gehaltsempfangern muss das Gehalt entsprechend gekirzt werden, eine
automatische Kirzung durch das Programm erfolgt nicht.

Kurzarbeitergeld  Kennzeichnung der Lohnarten fiir Erfassung und Abrechnung
Kurzarbeitergeld (Musterlohnarten 520 und 521)
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Kurzarbeitergeld

Krank BfA Kennzeichnung der Lohnart flr Erfassung von Krankstunden bei Bezug
von Kurzarbeitergeld, dass durch die Bundesagentur fur Arbeit bezahlt
wird (Musterlohnart 530).

Kurzarbeitergeld

Krank KK Kennzeichnung der Lohnart flr Erfassung und Abrechnung von
Krankstunden bei Bezug von Kurzarbeitergeld, dass durch die
Krankenkasse bezahlt wird (Musterlohnarten 540, 541).

Lohnausgleich Lohnart fur die Erfassung von Lohnausgleichsstunden im Baugewerbe
(bis 2006).

Mehraufwands-

Wintergeld Bei Kennzeichnung Winterférderung in einer Lohnart werden dann

automatisch mit so gekennzeichneten Lohnart im Férderzeitraum
Mehraufwands-Wintergeld je geleistete Arbeitsstunde vergitet. Die
Berechnung erfolgt vom Programm. Es dirfen keine Stunden mit den
hier angegebenen Lohnarten erfasst werden.

Mutterschaftsgeld Mit dieser Bestimmung gekennzeichnete Bezlige erscheinen auf der
Liste fur Erstattungen Lohnfortzahlung U2 und werden auf dem LSt-
Bescheinigung ausgewiesen.

Normalstunden Lohnart fur Erfassung von Arbeitsstunden.

Pensionskasse/

Pensionsfonds Zahlt der Arbeitgeber einen Anteil zur Betrieblichen Altersvorsorge,
muss die Lohnart so gekennzeichnet werden.

RV-Aufstockung/

Ehrenamt Lohnart fur die Aufstockung der Rentenversicherung bei einer
ehrenamtlichen Téatigkeit.

Sachbezug Lohnart fur die Erfassung von Sachbezigen.

Saison-KUG Kennzeichnung der Lohnarten fir Erfassung und Abrechnung von

Saison-Kurzarbeitergeld (Musterlohnarten 600 und 602).

www.novaline.de

Personal.One Januar 2012 Seite 82 von 142



’ANOVALINE

Saison-KUG

Krank BfA Kennzeichnung der Lohnart flr Erfassung von Krankstunden bei Bezug
von Saison-Kurzarbeitergeld, dass durch die Bundesagentur fir Arbeit
bezahlt wird (Musterlohnart 620).

Saison-KUG

Krank KK Kennzeichnung der Lohnart flr Erfassung und Abrechnung von
Krankstunden bei Bezug von Saison-Kurzarbeitergeld, dass durch die
Krankenkasse bezahlt wird (Musterlohnarten 630, 633).

Sonderurlaub Bestimmung fur eine Lohnart zur Erfassung von Zusatzurlaub. Wird die
Lohnart mit der Berechnungsart ,Stunden, Menge * Satz“ oder ,Tage *
Tagessatz” geschlusselt, werden die Erfassungen auf der Abrechnung
und in der Urlaubsverwaltung in der Spalte ,Zusatzurlaub®
berlcksichtigt.

Tarifurlaub Nur Lohnarten mit dieser Kennzeichnung greifen auf die
Urlaubsverwaltung zu.

Uberstunden Soll mit Arbeitszeitkonten gearbeitet weren, \_/yird eine Lohnart mit
dieser Bestimmung fur die Abrechnung von Uberstundenzuschlage
bendtigt.

Ubg-Stunden Lohnart fur die Erfassung von Ubg-Stunden im Baunebengewerbe.

Ubg-Stunden krank Lohnart fur die Erfassung von Krankstunden wahrend des Bezuges
von Uberbriickungsgeld.

Vermogensbildung Lohnarten fir den AG-Zuschuss zur VWL missen diese Bestimmung
haben.

Verpflegungs-
ZuschuB Gesonderter Ausweis im Lohnkonto und Bescheinigung auf der
Lohnsteuerbescheinigung von Verpflegungszuschiissen.

Versorgungsbezug Lohnart fur die Erfassung von Versorgungsbezigen.

Weihnachts-

Gratifikation Kennzeichnung der Lohnart fur die automatische Errechnung des 13.
Monatseinkommens im Baugewerbe.
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Zuschuss

Wintergeld 1 Diese Lohnart ist nicht zu erfassen, sondern wird automatisch
errechnet, wenn mit der Lohnart ,Arbeitentgeltkonto VL-ZWG* Stunden
aus dem Arbeitszeitkonto genommen werden. (Musterlohnart 61)

Zuschuss

Wintergeld 2 Diese Lohnart ist niemals vom Anwender zu erfassen, sondern wird

automatisch vom Programm mit jeder Stunde, fur die Winterausfallgeld
in Verbindung mit Flexibilisierung und Uberbriickungsgeld
(Winterausfallgeld Vorausleistung im Baunebengewerbe) erfasst und
abgerechnet wurde, berechnet.

ZVK-Urlaubstage-

Kirzung Durch den Wegfall der Ausgleichsbetrage seit 1. Januar 2006 kdnnen
Urlaubsanspriiche ohne Urlaubsverglitung entstehen. Die
Tarifvertragsparteien (TVP) haben durch eine Anderung des
Tarifvertrags die Moglichkeit geschaffen, Resturlaubsanspriiche des
Vorjahres ohne Urlaubsvergutung verfallen zu lassen (§ 8 Nr. 3.2
BRTV), in dem vorrangig der Urlaub des laufenden Jahres in Anspruch
genommen werden kann. Dies gilt nicht nur fur einen gesamten
Resturlaub mit einer Urlaubsvergttung von 0 €, sondern auch fir Teile
eines Resturlaubs, wenn dieser in vollen Monaten ohne Bruttolohn
wegen Ausfallzeiten entstanden ist.

Arbeitgeber und Arbeitnehmer kénnen also einvernehmlich
vereinbaren, einen solchen Resturlaub bei einer Urlaubsgewahrung im
laufenden Jahr unbericksichtigt zu lassen, sondern sofort den
Anspruch des laufenden Jahres zu "verbrauchen".

Diese zurtickgestellten Urlaubstage missen in der Datei DASKWI
gesondert ausgewiesen werden. Dazu muss neue Lohnart angelegt
werden mit der Schlisselung ,Brutto=ja“, ,Bestimmung = ZVK-
Urlaubstage-Kirzung®, ,Berechnungseingabe-Art = Tage x Tagessatz“.
Mit dieser Lohnart kdnnen dann die zurlickgestellten Tage erfasst
werden.
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Lohnarten mit den Bestimmungen ,Steuerbeglinstigte Versorgungsbeziige mehrere Jahre*,
.Steuerfreie AG-Leistung doppelte Haushaltsfiihrung“, Steuerfreier Lohn nach
Auslandstétigkeit®, ,Steuerfreier Lohn nach Doppelbesteuerungsabkommen®, ,Steuerpfl.
Entsch. U. Arbeitslohn mehrere Jahre* werden auf den Lohnsteuerbescheinigungen in den

entsprechenden Feldern ausgewiesen.

Eetra
Die Berechnungs-Eingabe-Art gibt an, wie die Lohnart rechnet und Betrag*%-Satz
wie sie einzugeben ist z.B. Lohnart Gehalt = Betrag, LA ‘;tm *dK“Dm‘-'tE“atz
unden

Stundenlohn = Stunden x Satz).

Stunden * Satz

Stunden * Satz * 95-Satz
Stunden und Betrag

Stunden, Menge * Satz
Stunden, Menge * Satz * %6-Satz
Stunden, Tage, Betrag

Tage * Tagessatz

Tage * Tageszatz * %6-Satz

Die Steuerberechnung legt fest, ob die Lohnart nach Jahres- kzine
/Monatstabelle oder pauschal versteuert werden muss (geringfligig nach Monatstabelle

Beschaftigte, Fahrgeld). ::E.I:cf:.h[;:.tabeue

pausch, LS, (Kurzzeit ferpF,)
pausch, LSt [Direkbversich,)
pausch, LS, (Fahrgeld)
Flnftelreasluna

Die Felder ,Art steuerpfl. Einmalbezug“ und ,Art steuerfreier Bezug“ werden flir den
elektronischen Entgeltnachweis (ELENA) bendtigt. Bei Lohnarten, die auf ,steuerfrei“ oder ,,
nach Jahrestagelle“ geschlisselt sind, missen diese Felder geflllt werden. f

wieibnachtszuwendungen steuetfr, Anteil Sonn-fFeiertags-Machtzuzchlige

12, und 14, Monatzgehilter Zuwendung d. Arbeitgebers an eine Persionsk asse
Iirlaubsgeld stewerfr, Anteil Yersorgungsbezige

aratifikationen und Tantiemen Entgelturnwandlung zur Einzahlung in Altersworsorge
Irlaubzabgeltungen Zuschisse 2urm Arbeitzentgelt
Iubildumszuwendungen kurzarbeitargeld

AbAndungsbrutta Kurzarbeitergeldkr ank.engeld

zonstiges Zuschuss Wiintergeld

Aufstockungsbetrige fr Rentenbeitr, in ATZ oder Zuschlige
Aufstockungsbetrige Ay Bruttoentg, in ATZ oder Zuschlige
Zuschuss bei Mutterschaft

Zuschuss bei Beschiftigungswerbat

Leistumgen 2ur Unkerbringung u. Betreuung won Kindern
steuerfreie Fahrtkostenzuschiisse

Oberlazzung won Berufzkleidung

Werkzeuggeld

Mehraubwandswintergeld

sonshigqes

Steuerfreie Abzugs-Lohnarten (Abschlag, Vorschuss) brauchen nicht gemeldet werden und
mussen die Schlisselung ,keine® in dem Feld ,Art steuerfreier Bezug“ haben
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Die Kennzeichnung flir die Sozialversicherung steuert die Faine
Beitragsberechnung. Bei der Beitragsberechnung fir ein laufendes Entgelt
Einmalentgelt wird auf die anteilige Jahresbemessungsgrenze Einmalbezuig .

. o . ; N Einmalbezug ohne Marzklaozel
zugegriffen. Bei einem laufenden Bezug wird auf die monatliche
Bemessungsgrenze zugegriffen.

Durch die Schliisselung fiir die Berufsgenossenschaft wird bestimmt, k‘-‘“‘"—:ﬂ ' .
welche Bestandteile der Lohnart in die BG-Meldung einflieRen. e A T

Betrag hinzurechnen
Std, u, Betr, hinzurech,

Je Lohnart kann geschlusselt werden, ob und und wie diese gepfandet  nicht pindbar

werden darf. pFindbar woller Batrag
halbpfandbar

14 unpfindbar
biz 500,00 ER. unpFindbar
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4.14.3 Lohnarten-Satze

Durch die Hinterlegung eines EUR-Satzes/Betrages

. . . . Lohnarben-Hr, 1 [= ab F
erhalt die Lohnart einen festen Satz fir alle Bessichning. " Stunderiohn
Erfassungen bzw. dieser Satz wird bei allen e
. . Sheuarung h Berechnung Sitze h
Arbeitnehmern angewandt. Der hinterlegte
Lohnarten-Satz wird allerdings nur zur Berechnung ELIR.-Satz Betrag 0,00
herangezogen, wenn sonst keine Satze bestimmt - L
. v aus & - Lahn gl
wurden z.B. in den personlichen Lohnarten. Erizahl Monate 2
Verrechrungssatz = 1 [E
Mit dem hier hinterlegten %Satz wird der in dieser Werrechnungsatz 1

Lohnart hinterlegte Satz oder Betrag multipliziert,

wenn bei der Lohnart unter Berechungsart die Schlisselung * %Satz hinterlegt ist.

Der Satz einer Lohnart kann sich auch aus einem Durchschnittslohn errechnet werden. Es
kénnen bis zu 9 Durchschnittsléhne zur Verfiigung stehen, wobei vom Anwender noch
festzulegen ist, von welchen Monaten der Durchschnittslohn zu nehmen ist. Der
Durchschnittslohn hat immer Vorrang bei der Berechnung vor den personlichen Lohnarten
oder Tarifklassen.

Wird diese Lohnart einem Verrechnungssatz zugeordnet, muss bei Lohnarten, die bei einem
AN die gleiche Hohe haben, nicht unter personliche Lohnarten jede Lohnart hinterlegt
werden, sondern unter personliche Verrechnungssatze nur 1 Satz. Dort wird auch der
Verrechnungssatz angelegt (Uber den Button ,Bezeichnung®)

W Es gibt eine Prioritatenliste bei der Berlcksichtigung der hinterlegten Satze, mit denen
eine Lohnart rechnet.

Durchschnittslohn

Satz der persoénlichen Lohnart

Personlicher Verrechungssatz

Lohnartensatz, der Uber eine Tarifklasse definiert wurde
Satz, der im Lohnartenstamm hinterlegt wurde

arON=
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4.14.4 Lohnarten-Verbindung

Lohnarten

Eine Folgelohnart wird
automatisch mit der
Original-Lohnart
aufgerufen, d.h. diese
Lohnart braucht, wenn sie
als Folgelohnart hinterlegt
wurde, nicht mehr vom
Anwender angesprochen
werden. Die Bedingung der
Folgelohnart kann eine |
bestimmte Anzahl an
Stunden, EUR-Betrag oder

Lohnarten-Hr,
Bezeichrung

Bedingung
Kennzeichen

Kioskenart

Faolgelahnart-Hr

FIBU-Sachkonta

1=
Stundenlohn

keine

4110
Lahre

= 4110

Léhne

ab Periode

Steugrung h Berechnung i Sitze ! Yerbindung h i# - Lohn .

E
0,00

B
=
=

Januar 2005

Menge der Original-Lohnart sein. Anhand des Kennzeichens wird die Bedingung identifiziert.

Die Fibu-Sachkonten, die im Bereich Stammdaten, Finanzbuchhaltung erfasst wurden,
werden hier den einzelnen Lohnarten zugeordnet.
Wurde Uber die Punkte Datenquellendefinitionen und Mandantensteuerung ein Zugriff auf

Sachkonten eines FIBU-Programmes definiert, kann auf direkt diese Sachkonten zugeordnet

werden.

Uber die Kostenart wird die Ubergabe in die Kostenrechnung geschliisselt.

4.14.5 Lohnarten-Durchschnitt

Die Lohnart kann in 9 verschiedene
Durchschnittslohne einfliessen. Es muss
vom Anwender festgelegt werden, welche
Bestandteile der Lohnart in den
Durchschnittslohn einfliessen.
Voraussetzung ist allerdings, dass die Be-
rechnungs-Eingabe-Art diese
Informationen bereitstellt.

Auf der Lohnabrechnung wird immer der
1. Durchschnittslohn angezeigt.

www.novaline.de
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Lohnarten

Lohnarten-Hr,
Bezeichnung

1=

Stundenlabn

ab Periode larua

Steuerungh Berechnungh Sitze h '\-'rarbinu:h.lngI 2 - Lc\hn.

Curchschnitt - 1
Durchschnitt - 2
Durchschnitt - 3
Durchschnitt - 4
Durchschnitt - &
Durchschnitt - &
Durchschnitt - 7
Durchschnitt - &
Durchschnitt - 9

Januar 2012

Stunden und Betrag
kains
kains
kains
keins
keins
keine
keine
keine

[r4 [0 [ [od [ [ [ i [
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4.15 Tarifklassen

Tarifklasse
Tariflelazze-rr. | = ab Periode  lanuar 2005 =
Bezeichrung  IITb,
Ausveahl Lohnart-Hr, &S¢ 1 [E_: Stundenlobn
# Lohnart Lohnart-Bez, E=lia) 1427
k1 1 Stundenlahn | Ok | | Abbrechen | |Neue Lohrart | | Meue Histarie
2 |2 Lohnfartzahlung
Hizshaori
3 |7 Feiertagsstunden e
# atiltig ab Eatrag
k1 Januar 2005 14,27

Werden Tarifklassen eingerichtet und diese den Arbeitnehmern im Personalstamm unter
Beschaftigungsdaten zugeordnet, muss bei gednderten Lohnen nicht bei jedem
Arbeitnehmer dieser gedndert werden, sondern er kann je Tarifklasse geadndert werden.
Die Bezeichnung der Tarifklasse ist frei wahlbar. Ihr werden die Lohnarten mit den gultigen

Betragen zugeordnet. Uber den Button ,Neue Lohnart* werden Lohnarten zu der Tarifklasse
hinzugefligt.

www.novaline.de

Personal.One Januar 2012 Seite 89 von 142



’ANOVALINE

4.16 Arbeitszeittabellen

Soll flr die Arbeitnehmer ein Arbeitszeittabellen

Arbeltszeltkontolgefuhrt . T T—— q Periode  lanuar 2005 B
Werden, muss eine bzw. bei Eezeichnung Arbaitzzeit

UnterSChiedliChen Ewr Montag DCienstag Mittwach  Donnerstag Freitag Sarnstag Sonntag
Arbeitszeiten mehrere - ; 3
Arbeitszeittabellen

eingerichtet werden SRR | ER | - | B 3

Fur die Berechnungen 2 |10 7,50 11 7,50/ 12 7,50/ 1= 7,50/ 14 7,50/ 15 15
wahrend Saison-KUG oder ER PR | BT ETRR - | ELRR-| EFRR - 1| b 2
Kurzarbe.‘lt mus_s - 4 |24 750z 750z 75027 7,50/ 22 7,50/ 22 =0
notwendigerweise flir die

gewerblichen Arbeitnehmer g

eine Arbeitszeittabelle erfasst Manatssollstunden 157,50
werden. Auf dem Antrag |
Kurzarbeitergeld wird immer
die Tabelle mit der Nummer 1 fur den Ausdruck herangezogen. Grundlage fur die zu
hinterlegenden Stunden sind entweder die tarifliche oder die betriebliche vereinbarte
Arbeitszeit.

Ok | | Abbrechen | | Stunden |

Stundervorgabe

Uber den Button ,Stunden® werden Arbeilszeit
die Stunden je Tag eingetragen.

Es ist moglich, die Arbeitszeit fur | [Sltigkeitszeitrsum Sturiden
einen bestimmten won Periode Tagfiroche gerade ungerade
Glltigkeitszeitraum zu definieren. Januar 2005 ] Montag 7,50 750
Die tarifliche Arbeitszeit kann somit e Pri Dienstag g2 750
- . . bis Periode Mittwoch 7.50 7,50
fur das ganze Kalenderjahr im Dezernbar 2005 B Donnerstag 250 2,50
voraus festgelegt werden. Dafur ist Freitag 7.50 75
es notwendig, die Stunden fir die rur e Woche ! Samstag 0,00 0,00
geraden und ungeraden Wochen Sanntag 0.00 0,00

zu erfassen. Soll fur eine Woche

eine abweichende Arbeitszeit hinterlegt werden (z.B. bei Wechsel von Sommer- auf
Winterarbeitszeit im Baugewerbe), so ist im Feld ,nur fir Woche* die entsprechende KW
einzutragen (46 bzw 13).

Ab 2010 muss fur die ELENA-Meldung eine Arbeitszeittabelle angelegt sein, damit die
wochentliche vereinbarte Arbeitszeit gemeldet werden kann.
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4.17 Versorgungskassen (Baulohn)

Unter Histarie " kann jede Anderung nachvollzogen werden.

A Dazu ist es wichtig, bei Anderungen den Button | lieue Histarie | zu markieren, die Periode

auszuwahlen (iiber das Feld *° "% ) ab der diese Anderung wirksam werden soll, und

dann erst die Anderung vorzunehmen und mit (&ksslEisrezn | 7y speichern.
Ansonsten wird eine Rickrechnung vorgenommen!!

Grunddaten - ,
. WErsorgLngs
Hinterlegung der Adresse el
und der Bank der Versorgungsk asse [= ab Periode  Jamuar 2005 g
Zusténdigen Versorgungskassentyp  Zusatzversorgungskasse Wiiesbhaden E
Versorgungskasse Grunddaten h Ewitrige h Leiskungan .
Bezeichnung 1 = Zuzatzversorgungshkasse des [E
Bezeichnung 2 Bauhauptgewerbes
Bezeichnung 3
Str alie Wirettiner Str, 7
PLZfiCrt £5189 iiesbaden
Bankwerbindung ZWE 0000123654 EO0E0000 Landesbank Baden-wirttemberg et
Bankverbindung WEL 0000000957 60050000 Landesbank Baden-rttemberg E
Beitrage
-
Der ZVK-Beitragssatz, der auf
dle Bruttolohnsumme a”er Wersorgungsk.asse 1 [E ab Periode  Januar 2012 hd

Wersorgungsk assenbyp  Zusatzversorgungshkazse Wiesbaden

gewerblichen Arbeithehmer im |

Betrieb anzuwenden ist, ist an

Grunddaten Eeitrige h Leizturngen I

. . . Gewerbliche Angestellte
dleser Ste”e elnzugeben Dle Eeitrag-2& 20,10 Monatsbeitrag FE,00
Hohe des Beitrages kann den Zukun:ssicherung-% . 350 Tagesheitrag 3,80

. . ifinterb.-Eeitr ag-%: Arbeitg, 1.20
Mlttellungen der ZVK Winterb.-Beitra:-% Arbeitg. 0,80
entnommen werden. Der Satz ist
am Jahresanfang auf Richtigkeit
zu Uberprifen.

Der Beitrag, der auf die

Zukunftssicherung entfallt, istim [ ac || asbrechen || tiewe Fistorie

Feld Zukunftssicherung-% Histarie

elnzutragen # alltig ab Eitrag -9 Zukunftssich -3 Wiinterb -Beitr % Srbeitg,  Winterb.-Beitr -%5 £
1 lanusr 2012 20,10 3,50 120 0,80

. . ., . 2 Janusr 2009 19,50 3,20 1,20 0,40
Die Winterbauumlage ist in einen BN Decorber 2008 | 19,60 240 120 00

AG- und AN-Anteil gesplittet. Der

AN-Anteil wird auf der Lohnabrechnung und der Lst.-Bescheinigung ausgewiesen.

Die Hohe der gesamten Winterbauumlage wird auf der ZVK-Meldung separat ausgedruckt.
Der Beitrag wird von der ZVK eingezogen und an die Bundesanstalt fur Arbeit weitergeleitet.

Die Beitragsberechnung wird anhand des Tatigkeitsmerkmales im Personalstamm gesteuert,
ebenso die Anspruchsberechnung fir Urlaub. Z.B. flr das Tatigkeitsmerkmal ,gewerblicher
Arbeitnehmer” wird der Beitrag anhand der Bruttolohnsumme und des maf3gebenden
Beitragssatzes ermittelt, weiterhin wird pro monatlicher Lohnabrechnung ein
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Urlaubsanspruch in EUR und Tagen errechnet und in die Urlaubskasse des Arbeitnehmers
abgestellt. Bei den ,kaufmannischen oder technischen Angestellten® wird ein monatlicher,
fester Beitrag ermittelt und an die ZVK abgefihrt. Bei anteiligem Beschaftigungsmonat wird
nicht der volle Monatsbeitrag berechnet, sondern ein Tagessatz zugrunde gelegt. Fir
Angestellte wird keine Urlaubskasse gefiihrt.

Leistungen

Unter ZVK-Leistungen werden die Wersorgungskassen
grundsatzlichen Urlaubs-Anspriiche der
Arbeitnehmer hinterlegt. Es dirfen nicht die
Anspriche pro Jahr, sondern die Anzahl Tage,

Wersorgungskazze 1 [E ib
Wersorgungskassentyp  Fusatzwersorgungskoasse Wiesbaden

_ I ;
. . i3 ddat Eeit Leist

nach denen ein gewerbl. Arbeithehmer, Gunddsten | pairice =HEnas
Anspruch auf 1 Tag Urlaub erworben hat, micht Behindert Behindert
hinter|egt Werden_ lahrasurlaub 12,00 10,40
Fur die Erstattung der Ausbildungsvergiitung :”‘p;”c:isrt”:d“:ﬁ ;:EE —
sind im Feld ,Soz.-Auf.-Erst.%" 20% zu e-Pranruch Fanfal-aid, 68
hlnterlegen). Ausfallstundengrenze 1.200,00

Des weiteren sind bei Firmen des EGA aus Urlaubsgeld 30,00

Baunebengewerbes die Angaben fur die
Berechnung von Uberbrickungsgeld einzutragen.

Die Ausgleichsbetrage fir Krankheit, Wehribung, Kurzarbeit und witterungsbedingten
Arbeitsausfalls gab es bis zum Jahr 2005. Sie betrugen je Stunde 1,66 €, fir maximal 1200
Stunden im Urlaubsjahr (Stand 2005).

Unter ,einm. Entg. Url.-geld“ wird der %Satz fur das zusatzliche Urlaubsgeld hinterlegt.
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Versorgungskasse Malergewerbe

Im Malerhandwerk wird ab 2012 eine gednderte Urlaubsregelung eingefiihrt. Der Anspruch
Urlaubstage und Urlaubsgeld bestimmt sich nach der Gewerbezugehorigkeit. Generell haben
alle Arbeitnehmer 25 Tage Urlaubsanspruch, ab einer Gewerbezugehdrigkeit von 12 Jahren
25 Urlaubstage, ab einer Gewerbezugehorigkeit von 22 Jahren 30 Urlaubstage. Fir den
Zeitraum 2012 — 2015 wurden Ubergangsregelungen geschaffen, die im Programm
eingearbeitet sind. Die entsprechende Tabelle finden Sie auf www.uk-maler.de.

¥ersorgungskassen

Wersorgungskasse 2 [E ab Pericde  Jamuar 2012 =7
Wersorgungskassentyp  Zusatzversorgungskasse des Maler- und Lackiererhandwerks *
Grunddaten h Eeitrdge I Leistungen I
Urlaubsanspruch 25 Tage 2k Tage 28 Tage 29 Tage 20 Tage
Anspruch-% Bruttolohn 9,50 9,90 10,60 11,00 11,40
4
Gewerbezugehdrigh zit genetall ab 12 Jahre ab 22 Jahre
Anz, Tage Anspr, Urlaub c 28 20
Behindert
Zuzatzanspruch Tage
Zusatzamspruch in %6 i ali]
| [8]4 | | abbrechen | | Meue Historie
Historie
# Giltig ab Esitrag.-% Zukunftssich -9 wiinterb -Beitr ~%& Arbeitg,  winterb -Eaitr -%% £
1 Januar 2012 14,45 2,00 0,00 0,00
2 Dezernber 2008 14,10 2,00 0,00 0,00

Das
Urlaubsentgelt betragt bei einem Urlaubsanspruch von

25 Tagen 9,5%
26 Tagen 9.9%
28 Tagen 10,6%
29 Tagen 11,0%
30 Tagen 11,4%.

——

Diese Daten sind unter Stammdat
einzutragen.

en, Versorgungskassen mit einer Neuen Historie

Die Gewerbezugehdrigkeit kann

P b4, o2 =) Akt
unter Personalstamm, Vortrag, | cociirunes . L
ZVK-Urlaub vorgetragen Bezsichnung-2 Krilger

Bezeichrung-2 3. Etage
Werden ' Strasse Karl-Str, &

- \\ PLZ fiCork 42881 Lingen
Beim Jahresabschluss wird di

Gewerbezugehérigkeit Starnrndaten h Steuardaten h Sh-Draten h LIY-Triger I ZWE-Urlaub
automatisch um ein Jahr erhéht, Resturlaubstags jahr 20,00 Urlaubswergitung Yorjzhr
dawan genommen YWorja 0,00  davaon erhalten Warjahr

wenn mindeStenS 6 Monate Gewerbezugeharikeit lahre & Monate E]
gearbeitet wurde.
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4.18 Finanzbuchhaltung

4.18.1 Sachkonten

Hier kdnnen die Sachkorito
Sachkonten fir den Zachkontonummer 1741
FIBU'BUChunngeleg Sachkontobezeichnung ‘Werbindlichk eiter LstgkisSt,
erfasst werden. ok | [ abbrechen
Wourde Uber die Punkte
T Auswahl
Datenquellendefinitionen .
# Hurnrner Bezeichniung &

und Mandantensteuerung 1 1590 E A m——
€n Zugrlff an.dIe 2 1740 Verbindlichkeiten Lobn o, Gehalt
Sachkonten eines FIBU- bz |17 Werbindlichisiten Lst/ist,
PrOgrammeS deﬁniert, 4 174z Werbindl, Soziahversicherung

£ l17as warhindlic haitan 74K

kann direkt auf diese

Sachkonten zugegriffen werden und es missen hier keine Konten hinterlegt werden.

4.19 Kostenrechnung

4.19.1 Kostenarten

Kastenstellennumnner

10100

Kostenstellenbezeichrung  Rheine, Birkenalles

Manuelles Vortragen der Kostenarten. Wurde
Uber die Punkte Datenquellendefinitionen und
Mandantensteuerung ein Zugriff auf die
Kostenarten der Novaline-Kostenrechnung
definiert, kann direkt auf diese zugegriffen

o4 | | Abbrechen
Auswahl
# Hummer Bezeichnung
1 |10100 Rheine, Birkenallzs

10200 Limgen, K arlstr,

werden und es mussen hier keine Konten E
hinterlegt werden.

4.19.2 Kostenstellen

Manuelles Vortragen der Kostenstellen. Wurde Uber die Punkte Datenquellendefinitionen
und Mandantensteuerung ein Zugriff auf die Novaline Kostenrechnung definiert, kann direkt
auf die dort hinterlegten Kostenstellen zugegriffen werden und mussen hier nicht hinterlegt
werden.
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4.19.3 Kostenzuordnung

Lordnung
Eostenzuordnungs-Hr, ﬂ
Eezeichnung Warwaltung

Koskentr dger Kostenstells Kostenart
psch. L35t Kist.fSalz, 7000 = 419 =)
SW-AG-Onteil 7000 =) 4130 =
KE-Urnlagen 7000 =) 4130 =
LFZ-Erstattung 7000 =) 4120 =
Wermigenszhbildung 7000 =) 4170 =
Korr, Erfass, Worrmonate 7000 =) 4130 =
TG, A G HLNG Kk, FO00 =) 4130 =}
ZVEMEL-Urnlagen 7000 E_] 4160 E_;
Kapitaldeckung 7000 =) 4160 =)
| (o] 4 | | Abbrechen
Auswahl
# FHurnrner Bezeichrung
Pl |1 Werwaltung
2 |2 Lohnneberkosten

Die automatischen Lohnkosten, die vom Programm ermittelt werden und nicht anhand einer
Lohnart die Zuordnung zu einer Kostenart erlangen, werden auf die hier bestimmte Kostenart
und Kostenstelle nach Ubergabe in der Kostenrechnung ausgewiesen. Die Ubergabe erfolgt
in dem MenUpunkt Standard-Auswertungen, KORE-Ubergabe.

Es kdnnen beliebig viele Kostenzuordnungen angelegt werden; die einzelnen Arbeitnehmer
werden im Personalstamm unter dem Punkt ,Beschaftigungsdaten® den verschiedenen
Kostenzuordnungen zugeordnet. Es muss also nicht fiir jede Personal-Nr. einzeln erfasst
werden, auf welcher Kostenstelle die Lohnnebenkosten gebucht werden sollen.

Auch ohne eine Verknipfung zu einem Kostenrechnungsprogramm werden diese Werte auf
der Liste Kostenstellenauswertungen ausgewiesen.
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Kapitel 5 Erfassungen

In der Erfassung werden die variablen Lohndaten der Abrechnungsperiode erfasst (z. B.
Stunden). Feste Lohndaten (wie z.B. Gehalt), die in den personlichen Lohnarten des
Arbeitnehmers hinterlegt sind, brauchen nicht erfasst zu werden.

Sollen die persoénlichen Lohnarten des jeweiligen Arbeitnehmers hier angezeigt werden, ist in
unter ,Administration, Allgemeine Einstellungen, Sonstiges” der Punkt ,Erweiterte Anzeige in
der Erfassung“ zu markieren.

In der Erfassungsmaske ist dann am rechten Rand ein roter gestrichelter Balken zu sehen.

Erfassung nach Personalnr.

Personal-Hr, o2 [E Aktin Periode Juni 2007 -
Bezeichrung Kriiger, Steffer

(A1) Montag Dienstag Mitbwach Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

22 1 STL 1epon) 2 \2

22 4 c E 7 ] 3 10\

2 11 12 1z 14 15 1E 17 \

25 |18 19 20 21 22 22 24 \

L 26 27 28 29 20 \

\

]
Tag Laohnart Stunden Menge /Tage  E-Satz Fo-Satz Betrag Kostenstelle
- 0 [=] o000 0,00 0,00 1,00 0,00 =
| Hinzufagen || abbrechen | g :'E % @ 'E’I Iﬁ

Durch Verschieben dieses Balkens und des Bildrandes kann die Erfassung variabel
eingestellt werden, so dass am rechten Rand die persdnlichen Lohnarten angezeigt werden.
Wird die rote Markierung mit der rechten Maustaste angeclickt, werden die persénlichen
Lohnarten am unteren Bildschirmrand angezeigt.

Erfassung nach Personalnr,

Persomal-tr, =z [=) aktiv Parioda Juni 2007 ~| [EEzsEiglongeey
Bezeichnung Kriiger, Steffen #  Lohnart Bezeichnung Belrag  Kostenstelle Kastarkriger
undenichn b
b1 1 Stundenloh 15,15
3 Montag Dieristag Mittwach Donnerstag Freitag Samstag Sarntag 2 3 Lohnfortzshbung T
2 15T 15°'g : 3 3 7 Feiertagslahn 15,00
3[4 - A - 2 5 o 4 11 Uberstd Zuschl. 25 15,00
5 115 AG-Zuschuls VB 24,00
D 2 = il i * il 3 500 Arbeitszeitkonta 15,00
% |18 19 20 21 2 2 24 7 505 WAG VL Arbeitszeitk 15,00
% | . o o - 0 ] S50 KUG/NWAG Fikivlohn 15,00
3 399 Sy-vorfiligheit 2000,00
Tag Lohnart Stunden Menge/Tage  E-Gatz %-Sakz Batrag Kastenstelle
[E] [= oo 0,00 0,00 0,00 0,00 =
mr— FERD SR
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5.1 Erfassung nach Personal-Nr. mit Kalendarium

Bei der Erfassung ,mit Kalendarium® kann jeder Tag einzeln erfasst werden. Die Stunden
und Symbole der Lohnarten werden im Kalendarium angezeigt. Auf der Lohnabrechnung
wird das Kalendarium mit ausgedruckt.

Persanal-kHr, = 1001 [E Periode Januar 2004 g
Bezeichnung Max Huber
| i Montag Dienztag Mitbwwoch Cronmerstag Freitag Samstag Sonntag
1 1 M o z M oo = 4
2 EH 1 I gon oM oo & M o 9 M .ol 10 11
3 1z M 400 13 M 00 14 M 2000 15 M 200 18 H oo 17 1%
1
| 4 19 K 00 20 K 400 21 K .00 22 K 200 22 M oy 24 25
1
E g 26 M o0 27 M 00 23 N a,000 23 M g,001 30 FE S.o0f =1
1
|
|
Tag Lahnart Stunden Menge, Tage  E-Satz -Satz Betrag Kosternstalle
Eo I [= €00 0,00 15,00 0,00 75,00 =

Feiertagsstundan

[ |
1l

Kostentrager

Hinzufigen | | abbrechen &
Auswahl
# Tag Lohrart  Stunden Menge /Tage  E-Satz F-Satz Gesartbetrag  Kostenstelle Kostertriger j
k1 20 7 E.00 a 15,00 0 FE00
2_ 23 1 .00 a 15,00 0 F5,00

E} 16 1 .00 0 15,00 0 F5,00

Zum Erfassen wird zuerst der Tag erfasst, dann die Lohnart und abhangig von der Be-
rechnungsart der Lohnart die Stunden, Menge, Satze, Betrage.

W Per (=)"Drag and Drop" kdnnen Erfassungszeilen ganz einfach kopiert oder auch ge-
I6scht werden. Es kann ein Tag oder eine komplette Woche kopiert werden. Dazu wird im
Kalendarium mit der rechten Maustaste das Feld des zu kopierenden Tages oder die
gewlnschte KW auf den gewiinschten Tag oder die gewiinschte KW verschoben.

Zum Ldschen werden die Daten in den @ geschoben. Schiebt man das Feld ,KW* in den
Mulleimer, wird die Erfassung des ganzen Monats geldscht. Eine zweite Mdglichkeit des

Loschens besteht darin, in der Auswahl die Zeilen Nr. zu markieren und mit dem Symbol
aus der oberen (=)Toolbar die Zeile zu I6schen.

Ruckrechnung:

Sollen Korrekturen von Erfassungen der Vormonate vorgenommen werden, wird tber das
Feld ,Periode” der entsprechende Monat ausgewahlt. Es wird abgefragt, ob wirklich eine
Ruckrechnung durchgefuhrt werden soll. Nach Bestatigung dieser Abfrage konnen
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Erfassungszeilen geandert, geloscht oder neue hinzugefugt werden. Die korrigierte
Abrechnung wird Uber ,Abrechnung drucken“ mit ausgedruckt, wenn eine Markierung in dem
Feld ,Korrekturabrechnungen® gesetzt wird.

Bedeutung der Symbole in der Erfassungsmaske:

[& Abrechnungsanzeige
Die Lohnabrechnung lasst sich direkt auf dem Bildschirm anzeigen.

® Anzeige des Arbeitszeitkontos

Es werden die bereits erfassten Stunden-Surimen April 2005
S.ummen der Lohnarter_1 anzeigen, die Personal-r. 3 Hucknal, Mick

ein Symbol tragen. Weiterhin gibt der
Dialog Auskunft tiber die Differenz
zwischen den geleisteten Stunden und ~~ #  (S¥mbal | Stunden (8t S i iy 2T e gl

Erfasste Stunden Uberstunden-Yarzchlag

den Stunden It. tariflicher Arbeitszeit. P AL feta Manatistuncin 192,00
Diese Differenz kann entweder an den ' Stunden b, Arbeitszeittabelle 162,00
Arbeitnehmer ausgezahlt (Abbrechen) Bereits arfasste Uberstunden 0,00
oder in das Zeitkonto gestellt werden . w0
(OK). Die Anzahl der Stunden kann }

. . Dawon Uberstunden 0,00
verandert werden. Dieser Davon Zeitkonto i
automatische Erfassungssatz wird
immer am 1. Tag des Monats | ok || abbrechen |

abgestellt. Voraussetzung fir die
Automatik ist eine Lohnart, die im Feld ,autom Lohnart* als ,Arbeitsentgeldkonto”
geschlisselt ist. Diese Lohnart muss ausserdem bei den persdnlichen Lohnarten des
Arbeitnehmers hinterlegt sein.

Ist im Personalstamm unter Baulohn die Flexibisierung markiert, werden die zuviel oder
zuwenig gearbeiteten Stunden automatisch mit dem Zeitkonto verrechnet.

Im Mandantenstamm sollte die Uberstundenregelung auf ;monatlich“ und ,Uberstd.-
Zeitkonto* eingestellt sein.

X Erfassung I6schen
Die Erfassungen einer oder mehrerer Arbeitnehmer kénnen tber dieses Symbol geléscht
werden.
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Kolonnenerfassung
Uber dieses Symbol kénnen die erfassten Stunden eines Arbeitnehmers auf andere
Arbeitnehmer Ubertragen

werder

. Personal-rr. =S¢ 4 [E; Ak Periode Januar 2010 -
Die entsprechenden P.-Nr. Bezeichnung  Kréger, Steffen
werden markiert und durch Pers.Mr  Suchwart Skatus
Bestatigen der OK-Taste werden 2 Krtiger, Steffen Akt

. . 14 Miller, Christian Akt
die Erfassungen Ubertragen. Es w o Akt
werden nur die Lohnarten Oz Hummel, Heikie Akt
ubertragen dle |n der Jz0 Liebergesell, Yerena Al
B h ’ . b rt t EE] Earletta, Guizeppe Akt

erec nungselnga eartmi I:‘ 100 Schlau, Alexander Al
L,Stunden * Satz, 111 Huber, Max Bl
Stunden,

Stunden und Betrag,

Stunden * Satz * %Satz,

Stunden, Menge * Satz * %Satz “ geschlisselt sind. Das bedeutet, das die Erfassung von
Urlaubstagen im Baugewerbe nicht kopiert wird.

ef Anzeige der Pfandungswerte

Hier werden sowoh die pféndbaren

Betrage wie auch der mog“Che Persanal-Mr.: 2 Krdger, Steffen Periode: Januar 2010
Pfandungsbetrag angezeigt. Mettalohn-Ermitthung
[ 20 Steuertage ] Sachpfindung  UnterhaltspfEndung
pFindbare Betrige 2.0832,30 2.0832,30
abziiglich Steusrn -21z2,06 =212 06
abziglich Sozialwersicherung -RE7,19 -RE7,19
abziglich Vermégenshildung 0,00 0,00
Metta Arbeitzeinkommen 2,084,085 208405
prindbarer Betrag
2 unterhaltsplichtige Persanzn 93,29 93,29
oK
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Baulohn (Zusatzmodul)

5 Ermittlung Urlaubsbetrage

Urlaubsgeldvorschlag August 2006

Die Urlaubstage werden mit Stunden el 51 el Tk
und Tagen, aber ohne Betrage erfasst.
Mit diesem Button werden die Betrage T S IEER EElad
vom Programm automatisch aus Resturlaub Yorjahe 1,00 129,12
eingetragen (gemaB den aus |fid. Kalenderjahr 0,00 10,00
Bestimmungen der Urlaubskasse). S el Lnl
Wird der Button betétigt, wahrend der T s s Ve
Cursor im Feld ,Betrag” steht, wird Wartrag 2300 2.969,8%
eine Urlaubslbersicht des bisher geriommen 10,000 1.231,20
entsprechenden Arbeitnehmers e — LA
. agessatz 129,12
angezeigt.
Resturlaub IFd. Kalenderjabr
warheriger Arbeitgeber 0,00 0,00
aus [id. Beschiftigung 16,00 1.867,35
Rest IFd, Kalenderjahr 16,00 1,867,235
bicher genommen 0,00 0,0z
Rest IFd, Kalenderjahr 16,00 1.867,32
Tagessatz 116,71
| Ok || abbrechen

'H saison-KUG Vorausleistungsiibersicht
Diese Darstellung 14t sich auch im Menuepunkt Erfassungen Saison-KUG
Vorausleistungsliste als Liste ausdrucken.

£ Ermittlung des 13. Monatseinkommens

Dieser Button beinhaltet eine Automatik zur Berechnung des 13. Monatseinkommens flr
gewerbliche Arbeitnehmer des Bauhauptgewerbes. Nach Anklicken wird eine vorlaufige
Berechnung fur das 13. ME dargestellt. Kirzungsstunden fur Krankheit oder unentschuldigte
Fehltage sind an dieser Stelle zu beriicksichtigen. Die bisherigen Beschaftigungsmonate
werden in den monatlichen Lohnkonten abgestellt und an dieser Stelle zur Berechnung
herangezogen. In den Persdnlichen Lohnarten des Arbeitnehmers muss eine Lohnart, die als
autom. Lohnart ,Abrechnung 13. ME" geschlusselt ist, hinterlegt sein.
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5.2 Erfassung nach Personal-Nr. ohne Kalendarium

Erfassung nach Personalar.

Perzonal-Hr, =1 [Ej Bl ki Periode Howernber 2005 El
Eezeichnung Hubet, Max
Lahnart Stunden Menge/Tage E-Satz %h-Sakz Eatrag Kostenstalle
=11 =) 170,00 14,27 =

Stundenlabn

Hinzufigen || Abbrechen | f :'E a EI m
Auzwahl

# Tag Lohnart  Stunden Menge/Tage E-Satz F-Satz Gesamtbetrag  Koskenstelle Kaostentriger

i 1 1 170,00 0 14,27 0 2425,90

Die Stundenerfassung kann ohne Kalendarium erfolgen. Diese Art der Stundenerfassung ist
nur sinnvoll, wenn auf die Verwendung von Arbeitszeittabellen vollig verzichtet wurde bzw.
die Verwendung nicht notwendig ist.

5.3 Erfassungsliste

Ein Ausdruck der Erfassungen kann tber die Symbole (& (Bildschirmanzeige) oder =]
(Ausdruck) in der oberen (= )Toolbar erzeugt werden.

5.4 Urlaubserfassungen aktualisieren

Es kénnen alle Urlaubserfassungen fir alle gewerblichen Arbeitnehmer mit ZVK-
Zugehdrigkeit aktualisiert werden.

5.5 Saison-KUG-Vorausleistungsliste

Diese Liste enthélt eine Ubersicht iiber alle bisher abgerechneten Stunden von Winterausfallgeld-
Vorausleistungen.

5.6 Erfassungen I6schen

Hier kénnen alle Erfassungen eines Monats geléscht werden. Es kann nach Betriebstatten
oder Personal-Nr. selektiert werden.
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5.7 BDE Ubernahme

Uber diese Schnittstelle kdnnen Daten aus Zeiterfassungssystemen oder der externen
Erfassung Gbernommen werden.

5.8 Externe Erfassung

Dieses Programm dient
dazu, dass Lohndaten
unter dem Aspekt des
Datenschutzes
eingegeben werden
kénnen. Das bedeutet,
dass fir einzelne
Personalnummern die
entsprechenden
Arbeitstage mit den
Stunden und den
Lohnarten eingegeben
werden kdnnen, ohne

Externe Erfassung

Periode Mre 2006
Parsanal-rir. 1

Tag o &
Lohnartan-Hr,
Sturden
Mange /Tage
E-Satz

Fh-Satz
Eetrag

Erfassungen

E

[=) Huber, Max

Arbeitzart
Koztentrdger
Kostenart
Kostenstalle

# Tag Lohmart  Stunde

Menge Tag ELIR-Satz Fh-Satz Betrag Kc

dass personliche Lohndaten wie Stundenlohn oder Verglitungsgruppen sichtbar sind. Die
Abrechnung der eingetragenen Daten mit den persénlichen Lohnarten erfolgt vom
zustandigen Lohnbuchhalter, nachdem die Daten (iber die BDE-Ubernahme eingelesen
wurden. Nur ihm sind einzelne Stundenléhne oder Gehalter bekannt.

Die Ubergabe der externen Erfassung erfolgt (iber den Button

Ubergabe | Es wird eine Datei

erzeugt, die dann vom Lohnbuchhalter eingelesen und weiterverarbeitet werden kann.

Welche Felder in der externen Erfa__ssung sichtbar sind, wird unter Administration, allgemeine
Daten festgelegt. Der Pfad fir die Ubergabedatei wird in der Mandantensteuerung hinterlegt.
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Abrechnung

" Vor dem Druck der Abrechnungen muss ein Abrechnungslauf durchgefihrt werden. Der
Ausdruck kann beliebig oft wiederholt werden.

5.9 Vorfalligkeitslauf-SV

Die Vorfalligkeitsregelung sagt aus, dass Beitrage zur Sozialversicherung zum drittletzten
Banktag bei den Annahmestellen der Krankenkassen eingegangen sein missen.

Besonderheit:
A War nur ein Arbeitnehmer in einer Krankenkasse und scheidet aus, so erfassen
Sie im Folgemonat eine Erfassungszeile mit der Lohnart
~Fehlstunden®!

Da Sie nach wie vor jeden Monat nur einen Beitragsnachweis und nur eine Uberweisung an
die Krankenkassen tatigen, ist es wichtig, die folgenden Ablaufe bezogen auf die
Krankenkassenlisten genau einzuhalten:

1. Abrechnung / Vorfélligkeit SV » = geschatzter Wert dieses Monats

2. Einzelauswertung / Standard / Krankkassenlisten

Zahlungslauf > = Beitragsnachweis fiir die Krankenkasse

3. DEUV - Beitragsnachweis > - bis 3. letzten Banktag im Monat

4. Zahlungen an die Krankenkassen—— - bis 3. letzten Banktag im Monat

5. Erfassungen

6. Abrechnungen

Einzelauswertung / Standard /
7. Krankenkassenlisten

Gesamt-Abrechnung > = tatsachliche Monatswerte

Das Programm greift auf die Werte zurlick, die mit Lohnarten hinterlegt (in den persénlichen
Lohnarten) oder erfasst wurden, die im Lohnarten-Stamm die Markierung fur ,Vorfalligkeits-
SV haben. Diese Lohnart(en) muss unter Sozialversicherung als Laufendes Entgelt
geschlisselt sein.

Durch den Vorfalligkeitslauf-SV werden die Dateien fir die elektronische Beitragsmeldung
erzeugt. Die Dateien stehen unter ,Abschluss, DEUV, DEUV-Beitragsnachweis“ und kénnen
per DAKOTA versandt werden.
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5.10 Abrechnungslauf

AVor dem Ausdruck der Abrechnungen muss ein Abrechnungslauf
Abrechnungslauf durchgeflihrt werden. Dabei kann nach oiode s 200,
Betriebsstatten und Personal-Nr. selektiert werden. Nach _

dem Abrechnungslauf wird ein Protokoll ausgegeben. Durch | ~=*" =l
die Markierung ,Kostenstellen-Aufteilung“ werden auf den o : E:
Abrechnungen die in der Erfassung eingegebenen kostergtellenauftelung [
Kostenstellen mit ausgewiesen. ok | [ abbrechen |

5.11 Abrechnung drucken

Auch beim Drucken der Abrechnung kann nach Betriebsstatten und Personal-Nr. selektiert

werden. Zusatzlich besteht die Mdglichkeit zwei Zeilen YT — ——
als Mitteilung auf jeder Abrechnung drucken zu lassen, —

die unter dem Feld ,Auszahlung“ gedruckt werden. Periode September 2009 -
Wahlweise kann die Abrechnung mit oder ohne Selektion Personal-Hr, =
Kalendarium gedruckt werden. won =
Ist eine RUckrechnung durchgefiihrt worden, wird tUber efis =)

1. Mitteilungszeile
2. Mitteilungszeile

die Markierung bei ,Korrekturabrechnungen® die
geanderte Abrechnung des Vormonats/der Vormonate

Farrmular DIM 24 Einzelblatt -
ausgedruckt. Soll im Anschriftenfeld die Personal-Nr. mit . . M Korskturabrechungen [
ausgedruckt werden, ist die entsprechende Markierung Personal-Nr auf Abrechnung drucken
ZU setzen. nach Marmen sortieran I
Wird die Option ,nach Namen sortieren* markiert,
werden die Abrechnungen in alphabetischer Reihenfolge
ausgedruckt.

Soll der Ausdruck nur auf dem Bildschirm angezeigt werden, wird das Symbol L& aus der
oberen (= )Toolbar genutzt, bei direkter Ausgabe auf einem Drucker das Symbol
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5.12 Abschlagslauf

Beim automatischen Abschlagslauf werden die in den Zahlungsdaten des Personalstammes
hinterlegten Abschlage berlcksichtigt. Ausserdem muss eine Lohnart angelegt sein, bei der

im Feld ,autom. Lohnart der Eintrag ,Abschlag* autorn, Atschlagslauf
stehen muss. Die Abschlage kénnen nach _— —
. . . won Betriebsstitte D =)
Betriebsstatte und Personal-Nr. selektiert werden. i petviebsstzie 99933339 =
Es wird ein Protokoll ausgedruckt. Wenn dieses ST EEE SRS SR 1 =)
nur als Bildschirmanzeige erzeugt werden soll I 7 =
g g ’ Abschlagslohnart Abschlag ]
nehmen Sie das Symbol (& aus der oberen [ ok || sbbrechen | [ storne |
Toolbar.

5.13 Abschlagsliste

Ahschlagliste

Auf der Abschlagsliste aus Erfassungsdaten werden
die bisher Uber das Programm Abschlagslauf
gezahlten und die unter Erfassung manuell erfassten
Abschlage angezeigt.

Auf der Abschlagsliste aus Personaldaten werden die

Periode

wan Betriebsstitte
bis Betriebsstitte
wan Personal-Mr,
biz Perzonal-Hr,

Jarmuar 2004

0 =
59999539 =
1 =)
99999999 =

im Personalstamm unter Zahlungsdaten gespeicherten
Abschlage gedruckt. Mit dem Symbol

| J Erfaszungzdaten @) personaldaten |

| Drucken || Abbrechen |

(& aus der

oberen (= )Toolbar wird der Ausdruck als

Bildschirmanzeige angezeigt.

5.14 Abschlagseinzeliiberweisungen

In dem Menuepunkt
Abschlagseinzelliberweisung kann
vom Anwender ein individueller
Betrag eingegeben werden. Dieser
Betrag findet bei der
angesprochenen Personalnummer
als Abschlag in der Lohnab-
rechnung Beriicksichtigung. Die
Abschlage aus dem Personal-
stamm werden nicht
berilicksichtigt.

Der Datentrager fir die Bank kann
im Bereich Administration unter
dem Menuepunkt Zahlungsverkehr
erstellt werden.

Personal.One

Pers e, = 8] =)
Abzchlagzlobnart Abzchlag ]
Eankwerbindung OEE4E54654 40350005 Stadtzparkasse Rheine ]

Uberweisungsauftrag

Empfinger: Mame, Yorname, Firma [max, 27 Stellen)

Huber, Max

Konto-Mr, des Empfingers Eankleitzahl
Eci [Ereditinatitut |
Eictrag: Eure, Conk
EUR

YWerwendungzaweck max. 2 Zeilen 2 2T Stellen
Abschlag 12,2005
v

noch Yerwendungsawedl

Auftraggeber: Mame, Yormame, Firma, Ok [max, 27 Sellen]
Mustermann GmbH & Co, KG

Konta-Mr. des Auftraggebers

Bel Zahiung angeben |

16122005

Cratuirm Uriterschrift

Uberweizen || abbrechen |
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Kapitel 6 Einzelauswertungen

Hier werden die Uberweisungen fiir Arbeithehmer und eventuell auch fiir Krankenkassen und
sonstige Institutionen erstellt und die gesamten Auswertungen gedruckt.

6.1 Entgelte tiberweisen

Mit diesem Programm werden die Zahlungen erstellt und im Bereich ,Administration® unter
»Zahlungsverkehr” bereitgestellt. Die dort erzeugte (=) DTAUS-Datei kann per Diskette oder
per Online-Banking zur Bank weitergeleitet werden. Die Zahlungen kénnen nach Personal-

Nr. und Betriebsstatten selektiert werden. Uber den - .

Button Selektion kénnen Arbeitnehmer ausgewahilt

werden, fiir die eine Uberweisung vorgenommen werden

Pericde
soll. Soll anschliessend ein zweiter Bereich tUberweisen won Persanal-Hr,
biz Personal-tHr.

werden, so ist vorher ein Stornolauf durchzuflihren.

wan Betrichsstitte-Mr,

Septernber 2009 -

1 =
99999999 =

0 =

Mit dem Symbol (& aus der oberen (=) Toolbar wird der
Ausdruck als Bildschirmanzeige angezeigt.

biz Betriebszstatte-Mr, 99999993 =

| Abbrachen || Starno || Selaktion |

6.2 Institutionen liberweisen

Auch die Uberweisungen fir die Krankenkassen, RV-Kammern, fiir das Finanzamt und fir
die Zusatzversorgungskassen (Baulohn) kénnen Uber das Programm erstellt werden.
Voraussetzung ist die Hinterlegung einer Bankverbindung in den entsprechenden
Stammdaten.

Periode

Januar 2004 =l

AVor dem Uberweisen miissen
die entsprechenden Auswertungen

Auswahl
gedrUth sein (KK' # Auswahl  Instibution Gesarntbetrag an Zahlungswerkehr
Beitragsnachweis, RV-Kammern, 1 ¥ Finsreamt 550,50 r
Lohnsteuer-Anmeldung, ZVK- bz [¥  Krankenkasse 3097,57 [

Meldung). Dann werden hier die
entsprechenden Institutionen mit

den Betragen angezeigt und die
gewdlnschten Institutionen kénnen |
markiert werden. Mit diesem
Programm werden die Zahlungen erstellt und im Bereich ,Administration” unter
LZahlungsverkehr” bereitgestellt. Die dort erzeugte (=) DTAUS-Datei kann per Diskette oder
per Online-Banking zur Bank weitergeleitet werden.

Bereits an den Zahlungsverkehr tbergebene Betrage sind entsprechend markiert und
werden bei Wiederholung der Zahlung nicht nochmals Uberwiesen.

Mit dem Button L =terne - kdnnen die Auszahlungsbetrage komplett aus dem Zahlungs-
verkehr entfernt werden. Andern sich ein oder mehrere Auszahlungsbetrage, ist die
entsprechende Auswertung erneut anzuwahlen.

Drruck.en || abbrechen || Starno |

Mit dem Symbol (& aus der oberen () Toolbar wird der Ausdruck als Bildschirmanzeige
angezeigt.
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6.3 Standardauswertungen

6.3.1 Krankenkassen

Krankerkassenlisten

Listemart

Eeitr agsnachweis Eeitragsabrechnung freiwillig Krankerversichert

Beitr agsnachweiz fir geringhigig Beschiftighe Urnlagenachweiz

Ewitragsabrechnung Antrag auf Erstattung aus der Lohnfortzahlungsversicherung
Ausgabe der
() Anzeige der Sy-vorfiligkeitshetrige @) Ermittlung der Gesamtbetrige () Anzeige der Zahlungsbetrbge

| Alle | | Keine | | Urnkehren |

Auswahl

Periode Mirz 2006 El

won Krankenk asse-Mr, 0 =
bis Krankenkasse-Hr. 99993939 =

Der Auswertungsumfang der Krankenkassenlisten umfasst die Beitragsnachweise der
verschiedenen gesetzlichen Krankenkassen, den Beitragsnachweis fiir geringfiigig
Beschaftigte(Minijobs), den Umlagenachweis, die Beitragsabrechnung, die
Beitragsabrechnung fur freiwillig Krankenversicherte und den Erstattungsantrag bei Lohn-
fortzahlung oder zum Mutterschaftsgeld. Die gewinschten Listen kdbnnen wahlweise markiert
werden. Ebenso kann nach Krankenkassen selektiert werden.

Die Anzeige ,Ausgabe der SV-Vorfalligkeit, Ermittlung der Gesamtbetrage, Anzeige der
Zahlungsbetrage® erscheint nur, wenn mit Vorfalligkeit gearbeitet wird.

Bei der Anzeige der Vorfalligkeitsbetrage werden nur die Beitrage aus der SV-Vorfalligkeit
angezeigt; also die Betrage, die auch mit dem Programm ,Vorfalligkeitslauf-SV* unter
~LAbrechnung“ errechnet werden.

Bei ,Ermittlung der Gesamtbetrage” werden die Werte It. Abrechnung angezeigt. Diese Liste
ist nur Informativ und braucht nicht an die Krankenkassen Ubermittelt werden.

Unter ,Anzeige der Zahlungsbetrage® werden die Werte angezeigt, die an die
Krankenkassen ubermittelt wurden und die auch gezahlt werden mussen (Vorfalligkeit Ifd.
Monat + Differenz Vormonat + eventuell 1/6 aus Januar 2006).

Der Zahlungslauf muss durchgefiihrt werden, wenn die Krankenkassenbeitrage mit dem
Punkt ,Institutionen tiberweisen® an die Krankenkassen liberwiesen werden sollen.

Wird ohne Vorfilligkeit gearbeitet, gibt es die verschiedenen Anzeigemdoglichkeiten nicht.
Die Dateien fiir die Ubermittlung an die Krankenkassen werden durch den Ausdruck der
Beitragsnachweise erzeugt. Die Ubermittlung erfolgt Giber den Punkt ,Abschluss, DEUV,
DEUV-Beitragsnachweis".

Mit dem Symbol & aus der oberen () Toolbar werden die Ausdrucke als
Bildschirmanzeige angezeigt
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6.3.2 Antrag auf Erstattung bei Arbeitsunfahigkeit / U1

Voraussetzung flir den Antrag ist, dass eine entsprechende Unterbrechung (Grund:
Entgeltfortzahlung) in den Personaldaten eingegeben wird. Die Lohnfortzahlung muss dann
in der Erfassung mit Kalendarium an den entsprechenden Tagen erfasst werden.

Vor dem Ausdruck des Antrages missen die Krankenkassen-Auswertungen gedruckt
worden sein. Sind die Daten noch nicht versandt worden kdnnen Daten wie z.B. der
Erstattungszeitraum noch geandert werden. In den Krankenkassen-Stammdaten kann
gewahlt werden, ob die Betrage verrechnet oder erstattet werden sollen.

Der Antrag kann unter dem Punkt ,Abschluss, DEUV, AAG-Meldelauf‘ per DAKOTA
versandt werden.

6.3.3 Antrag auf Erstattung bei Mutterschaft / U2

Vor dem Ausdruck des Antrages missen die Krankenkassen-Auswertungen gedruckt
worden sein. In den Krankenkassen-Stammdaten kann gewahlt werden, ob die Betrage
verrechnet oder erstattet werden sollen.

Der Antrag kann unter dem Punkt ,Abschluss, DEUV, AAG-Meldelauf* per DAKOTA
versandt werden.

6.3.4 RV-Kammer

Liste Uber die Beitrage, die zu RV-Kammern (z.B. Architektenkammer) abgeflihrt werden.
Dur_c_:h den Ausdruck werden auch die DEUV-Dateien erzeugt, die dann tber den Punkt
DEUV-Datentrager an die DASBYV versandt werden kénnen.

6.3.5 Lohnjournal

Das Lohnjournal ist eine Zusammenstellung der Werte aus den Lohn- und Gehalts-
abrechnungen. Sie gibt einen Uberblick Uber die gesamten Bruttobeziige sowie den
gesetzlichen Be- und Abzligen der abgerechneten Arbeitnehmer. Es kann nach
Betriebsstatten und nach Personal-Nummern selektiert werden.

Das Lohnjournal dient neben der Lohnabrechnung und dem Lohnkonto zu Prifzwecken und
sollte auf jeden Fall aufbewahrt werden

P.-Nr. St.-Kl. S5t- SV- Brutto St-Pfl-Brutto Lohn-5t. KV AV Be.fAbzige
Name Tage Tage Netto SV-Pfl-Brutto  Kirchen-St. RV PV  Kindergeld
pau, Steuern Solz SV-Ausz. AG-SV-Ant. Auszahlung

Betriebsstitte: 1 Mustermann GmbH Fil. N R W

1001 32,0 30 30 2.415,00 2.315,00 100,50 160,89 7524 -200,00
Max Huber 1.832 98 2.315,00 0,00 22571 19,68 0,00
0,00 0,00 0,00 481,52 1.632,98

Das Lohnjournal kann auch als Jahresliste gedruckt werden.

6.3.6 Lohnsummenblatt

In dieser Auswertung befinden sich eine Zusammenstellung der Gesamtbeziige aller
Arbeitnehmer sowie aller anfallenden Aufwendungen dieser Abrechnungsperiode. Bei
Anwahl Einzelsummen kann nach Betriebsstatten und nach Personal-Nr. selektiert werden.
Nur bei einem Ausdruck mit der Auswahl ,Gesamtsummen® ist der Monatswechsel méglich.

6.3.7 Lohnsteuer-Anmeldung

Die Lohnsteueranmeldung wird als amtliches Formular ausgedruckt. Der Ausdruck erfolgt
auf neutralem Papier. In den Mandanten- bzw. Betriebsstatten-Stammdaten wird unter
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Finanzamt der Lohnsteuer-Anmeldungszeitraum festgelegt, d.h. ob die Abgabe der
Anmeldung monatlich, vierteljahrlich oder jahrlich erfolgen soll.

Der Landerschlissel der Firmenadresse steuert die Ausdrucksform. Fir jedes Bundesland
wird eine landerspezifische Anmeldung ausgegeben.

Ab dem Jahre 2005 wird die Lohnsteueranmeldung elektronisch als XML-Datei erzeugt und
kann z.B. mit dem Programm ,Novaline-XML-Transfer“Ubermittelt werden. Der Pfad, in der
diese Datei gespeichert wird, kann unter ,Administration, Mandanten-Steuerung” eingetragen
werden.

6.3.8 Lohnkonto

Das Lohnkonto ist am Jahresende auszudrucken und als priffahige Unterlage neben dem
Personal-Stammblatt zur Aufbewahrung bestimmt. Es kann gewahlt werden, ob samtliche
Felder oder nur die mit Werten gedruckt werden sollen.

Sollen nicht alle Felder gedruckt werden, so kénnen Uber den Punkt ,Feldauswahl“ eigene
Lohnkonto-Ausdrucke definiert

Feldauswahl fir Lobnktodrck

werden.
Uber das Sympol = verzwglgt Qas Bezeichnung Sy-Meldung
Programm in die Auswahl samtlicher
fur das Lohnkonto vorhandener Zu:atzdatenh Re:tbemes:ung.
Felder_ D|e geWUnSChten Felder Pers.-Stammdatenh Gesamtbezﬂgeh Ee- und F\bzﬂgeh Ee- und Abaiige S'U|
koénnen markiert und unter einer _

. . K . # Ausdruck,  Feld-Bezeichnung o
beliebigen Bezeichnung als Liste be -

. - e Pers.-Mr.

gespeichert werden. Uber das Pers.-Falge-r,

Symbol & hinter der Feldauswahl
kann auf die gespeicherten Listen
zurtickgegriffen werden.

Tatigh eitszchlissel

Staatsangehérigh it

Steuerklazse

Kinder auf Steuerk.arts

QIR e

oo = |m v | e

Ttigheit
SW-Beitragzgruppe LI
| =] 4 | | Abbrechen | | Alle | | Keine |

6.3.9 UV-Trager Auswertung

Die Unfallversicherungstrager konnen als Jahreswerte, Periodenwerte oder Periodenwerte
nach Personal-Nummern ausgedruckt werden. Es kann nach UV-Tragern, Betriebsstatten
und bei der Liste Periodenwerte nach Personal-Nummern auch nach Personal-Nummern
selektiert werden. Vor dem Druck der Auswertungen sollte ein Abrechnungslauf erfolgt sein,
damit die Liste auch die aktuellsten Zahlen ausweist.

6.3.10 Berufsgenossenschaft-Summenspeicher

In dieser Liste werden die Berufsgenossenschafts-Werte der Abrechnungsperiode je
Gefahrenklasse angezeigt. Durch die Markierung ,nach Pers.-Nr.“ werden die einzelnen
Arbeitnehmer mit ihren Berufsgenossenschaftswerten angezeigt.

6.3.11 Berufsgenossenschaft-Jahresmeldung

Ausdruck der gesamten Jahreswerte der Berufsgenossenschaft getrennt nach Gefahren-
tarifstellen. Die Liste kann nach Betriebstatten und Berufsgenossenschaften selektiert
werden.
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6.3.12 Zeitenstatistik

In der Zeitenstatistik werden die erfassten Stunden nach Lohnartenbestimmung getrennt je
Arbeitnehmer aufgeflihrt. Voraussetzung ist, dass in den Lohnarten das Feld “Statistik®
markiert ist und unter Bestimmung einen entsprechenden Eintrag haben. Zuséatzlich wird
eine Zusammenfassung je Lohnartenbestimmung gedruckt. Die Zeitenstatistik kann nach
Personal-Nr. und Betriebsstatten selektiert werden.

Pers.-Nr. Name

Bestimmung Januar
Juli
1 Huber, Max
Nomalstunden 161,00
0,00
2 steffen Kriiger
Krankstunden 74,00
0,00
Nosmalstunden 87,00
0,00
3 Mick Hucknall
Nomalstunden 161,00
0,00

6.3.13 Krankenstatistik

In der Krankenstatistik werden die Krankstunden und deren Verhéltnis zu den Normal-
Stunden angezeigt. Die Liste kann nach Personal-Nr., Betriebsstatten und Abteilungen
selektiert werden.

Abteilung von Technik bis Technik

Geburts- Eintritts- Kum. Stunden 01.2004 - 01.2004
Pers.-Nr. Name Datum Datum Arbeit Krank %o-Satz

Betriebsstiitte: 1 Mustermann GmbH Fil. NR' W
Abteilung: Technik

1001 Max Huber 06.06.1953  01.01.2003 161,00 32,00 19,88
9315 Baumeler, Gisela 18.01.1962  01.01.2003 0,00 0,00 0,00
Summen Abteilung: 161,00 32,00 19,88

6.3.14 Arbeitszeitkonto

Ubersicht tiber die Arbeitszeitkonten der Arbeitnehmer. Es kann eine Liste je Monat
(entspricht der Anzeige im Bildschirm) und eine Jahreslibersicht gedruckt werden.

6.3.15 Urlaubstageubersicht

Anzeige der Urlaubsbestande der Arbeitnehmer (ohne Bauléhner) getrennt nach Vortrag,
Anspruch, genommene Tage und Bestand. Der Ausdruck kann nach Abteilungen selektiert
werden. Sollen Zusatzurlaubstage ausgewiesen werden, sind die entsprechenden Tage mit
einer Lohnart zu erfassen, die unter Bestimmung den Eintrag ,Sonderurlaub® und unter
Berechnungsart entweder mit ,Tage * Tagessatz® oder ,Stunden, Menge * Satz" geschlisselt
ist. Zusatzlich kann eine Jahresubersicht gedruckt werden.
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6.3.16 FIBU-Ubergabe

Erstellung des FIBU-Buchungsbelegs. Wurde unter
Mandantensteuerung eine Schnittstelle zu einem
Finanzbuchhaltungsprogramm hinterlegt, wird eine
entsprechende Datei erzeugt und in dem dort
hinterlegten Pfad gespeichert. Bei einer Ubergabe
an die SAP Business One Fibu kann Uber das
Novaline Add-On die Datei verarbeitet werden. Sie

Fibu-Ubergabe

Periode

wan Betriebsstitte-tr,
biz Betrizbsstitke-Mr,
won Personal-Hr,

bis Persanal-rr,

Buchungsbeleg-Hr.

Jaruar 2005 E

4 =
99999999 =
1 =
9993939999 =

1 =

kann auch dort noch kontrolliert oder auch geléscht
werden.

6.3.17 KORE - Ubergabe

Kore-Ubergabe

Die ermittelten Lohnkosten werden nach Anwahl dieses
Punktes in der Kostenrechnung zur Ubernahme
bereitgestellt. Es besteht die Moglichkeit, die
Lohnbuchungen wochenweise oder auch tageweise
(permanent) an die Kostenrechnung abzugeben.

Alle Anwender, die diese permanente Abgabe nicht nutzen
mdchten, geben die KORE-Buchungen nach erfolgtem
Abrechnungsdruck mit dem Kennzeichen ,Abschluf3” an
die Kostenrechnung ab.

Mit der Kennzeichnung Erfassungen werden die Erfassungssatze an die Kostenrechnung
abgegeben. Bereits abgegebene Erfassungssatze erhalten ein Kennzeichen und werden
kein 2. Mal abgegeben. Dieser Menupunkt kann also wiederholt angewahlt werden; es
werden immer nur die neuesten Satze abgegeben, bereits eingelesene Satze bleiben
unbertcksichtigt.

Erst nach dem Abrechnungsdruck oder der Anzeige ist der Mentpunkt AbschluB
anzuwahlen. Mit der Kennzeichnung AbschluB werden die automatisch errechneten
Lohnkosten wie z.B. die Arbeitgeberanteile zur Sozialversicherung an die Kostenrechnung
abgegeben und in der Kosteniibernahme bereitgestellt. Auch die fest gespeicherten Bezlge
wie z.B. die Gehalter werden jetzt an die Kostenrechnung abgegeben sowie alle neuen
Erfassungssatze.

Bei Buchungen raffen wird fir Buchungen mit gleicher Kostenstelle und Kostenart nur eine
Buchung erstellt.

Der Meniipunkt Ubergabewiederholung beinhaltet eine wiederholte Abgabe aller
Erfassungssatze und aller bis dato ermittelten automatischen Lohnkosten.

Pariode El
Art der Ubergabe

@) Bevegungen () abschluss

EBuchungen raffen N
Ubergabewiederholung [

| Ubergabe || Abbrachen |

Voraussetzung fiir die Abgabe

Die Bedingung fur die Abgabe der automatisch berechneten Lohnkosten ist die Schlisselung
der Personal-Kostenzuordnung,(Stammdaten, Kostenrechung, Kostenzuordnung und
anschliessende Zuordnung in den Personal-Stammdaten, Beschaftigungsdaten). Fir die
Abgabe der Erfassung ist die Hinterlegung einer Kostenart in den Lohnarten und die
Erfassung mit einer Kostenstelle notwendig. Die fest gespeicherten Bezuge (z.B. Gehalter)
kénnen in den personlichen Lohnarten mit einer Kostenstelle versehen werden.

www.novaline.de

Personal.One Januar 2012 Seite 111 von 142



’ANOVALINE

Es ist unbedingt darauf zu achten, dass die Lohnarten vor den Erfassungen mit Kostenarten
geschlisselt sind. Die nachtragliche Hinterlegung der Kostenart bewirkt keine nachtraglich
Abgabe an die Kostenrechnung, die Erfassungen sind neu zu tatigen.

Wenn Erfassungen nachtraglich nachgefligt werden, also nach bereits durchgefihrter
Abschlufdliibergabe, dann ist nur eine erneute AbschlulRlibergabe moglich. Dabei werden
sowohl diese neuen Erfassungssatze als auch die gesamten automatischen Lohnkosten
abgegeben. Vor der Ubergabe muss die Abrechnung gedruckt oder angezeigt werden.

6.4 Kostenstellen

6.4.1 Kostenstellen nach Lohnarten (Lohnarten-Sammelliste)

Die Lohnarten-Sammelliste ist eine Zusammenstellung kostenstellen nach Lahnarten
samtlicher Lohnarten, die in dieser Abrechnungsperi- _ ,
Periode april 2005 =
ode abgerechnet wurden. elektion e T T
WO 1 =
Wird die Option ,sortiert nach Kostenstellen“ gewahilt, Eis B =
. . - Kostenstelle
werden die Lohnarten je Kostenstellen aufgefihrt.
Sollen die Lohnnebenkosten je Kostenstelle aufgeflhrt Liste ..
werden, muss die Kostenzuordnung eingerichtet ®) Lohnarten-Sammelliste (alle Kostenstellen)
werden (Stammdaten, Kostenrechnung, ) et el el

Kostenzuordnung) und in den Personalstammdaten,

Beschaftigungsdaten hinterlegt werden. Dieses Moglichkeit gibt es nur bei festen
Kostenstellen je Abrechnungszeitraum. Wechseln die Arbeitnehmer die Kostenstellen (z.B.
im Baugewerbe ), so ist eine Zuordnung der Lohnnebenkosten zu den Kostenstellen nur
Uber ein Kostenrechnungsprogramm (z. B: Novaline-Kostenrechnung) mdéglich.

6.4.2 Kostenstellen-Personalnachweis

Der Kostenstellen-Personalnachweis ist eine Zusammenstellung der abgerechneten
Personalnummern pro Kostenstelle. Die geleisteten Stunden pro Arbeitstag werden im
Kalendarium aufgeflihrt. Die abgerechneten Lohnarten benétigen daflr die Kennzeichnung
»otunden im Kalendarium® und die Lohnarten-Bestimmung ,Normalstunden®.
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6.5 Baulohn

6.5.1 ZVK-Zukunftssicherung
Die Aufstellung gibt Auskunft tGber die ZVK-pflichtigen Entgelte (der gewerblichen AN) und

die darauf berechneten Beitrage. Neben den monatlichen Werten werden die kumulierten
Jahreswerte ausgewiesen mit dem Anteil der darin enthaltenen Zukunftssicherung.

6.5.2 ZVK-Einzelnachweis
In dem Einzelnachweis werden die im Abrechnungsmonat angefallenen ZVK-pflichtigen

Entgelte ausgewiesen. Die Aufstellung erfolgt pro gewerblichen Arbeitnehmer. Eine Liste der
Angestellten, fir die der Monatsbeitrag zu entrichten ist, wird im Anschluf® gedruckt.

6.5.3 ZVK-Urlaubsgeld-Erstattung

Die Liste weist die im Abrechnungsmonat gezahlten, erstattungsfahigen Urlaubsverglitungen
der gewerblichen Arbeithehmer aus.

6.5.4 ZVK-Urlaubsliste

Die Urlaubsanspriiche der einzelnen Arbeitnehmer werden hier aufgefiihrt. Neben dem
Urlaubsentgeltanspruch wird der bisher gewahrte Urlaub, das Urlaubsgeld und eventuelle
Ausgleichsbetrage (fiir Saison - KUG, KUG, Krankheit) dargestellt. Die Liste kann als
Kurzliste (nur mit Tagen) oder ausfuhrlich (mit den Urlaubgeldbetragen) ausgedruckt werden.

6.5.5 ZVK-Urlaubsnachweis
Uber diesen Punkt kann der gesonderte Arbeitnehmer-Nachweis fir ausscheidende

Arbeitnehmer gemal § 6 Abs. 11 VTV ausgedruckt werden. Er enthalt den Urlaubsanspruch
und dient zur Vorlage beim nachsten Arbeitgeber.

6.5.6 ZVK-Meldung

Die Beitrage werden getrennt nach gewerblichen Arbeithehmer und Angestellten
ausgewiesen. Soll die Zahlung an die SOKA Uber Novaline-Personal erfolgen, muss dieser
Ausdruck erstellt werden. Die Werte stehen dann unter dem Punkt ,Institutionen
Uberweisen®.

Ohne den Ausdruck der ZVK-Meldung ist ein Monatswechsel nicht moglich.
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6.5.7 ZVK-Meldeschein

ZWkK-Meldeschein
Persanal-kr. = 10 [E_: aktuelle Periode Januar 2008 -
Beleg & Bedriebskontonummes  Neme und Sii2 :Jl':'lll'.lglll'llllll"l\:' - ~ Beleg
o1 Meldeschein 12345678 Mustermann GrabH Ca. KG, 43432 Rhine [ 01
Pesenalnummes Nesie/Voename Stiwer,  AM-Nummer ManiallJahr
1 Harry Degenhardt, 48432 Rheine Mein 1234567390123 12008
Resturlaub Menaiswerte filr
ubertragen Tage 13 Urlaubsvergibung 1501,81
davom qenommen Tage O Urlaubsvergitung 0,00 baftragspflichiiger
noch verfighar ~ Tage 13 Urfaubsvergiitung 150151 Brutiolofn 2198,40
Urlaubsvengirtung jo Urlaubetag 115,52 '
ikl ol d ausgeschieden am:
Erworbene L|l'|=|l|133ﬂ5|ll'ﬂche 2005 b 31,12 (it Himds aurf der Alicksefla beaciiian]]
beitragapflichiiger Bruftolohn 0,00 Beschiftigungstage :;m I;:fm:‘gcf:lju_',"
Beschifligungstage 0 m B
Errechneter Anspruch labnzahlungspflichtige Stunden, aus denen
Urlaubstage 000 rlaubsvesgitung 0,00 sich der beitragspfichtige Bnttolohn ergibt 160,00
Davon genommen
Uriaubstage 0 Urlaubsvercitung 0,00 Gewdhrter Urtauh [ Januar 2002
Noch verfighare Urlaubsanspriche
s o 00 Urlaubstage Urlaubs-
SRLARE I o ihe il : (nrvaleTags) O vergiitung 0,00
Urlaubsvergitung fi jeden Es wird versichert, dass der gesamie gewdhrte Lirkaub mit Ausnahme des
verfilgharen vollen UriaLibstag 0,00 vorschussweise gewdhrten Urleube eingetragen wurde.

Der Meldeschein informiert am Bildschirm (iber die Urlaubsanspriiche. Uber A< kénnen
diese ausgedruckt bzw. am Bildschirm angezeigt werden.

6.5.8 ZVK-Spitzenausgleich

Nach Ablauf eines Spitzenausgleichsintervalls, also jeweils nach Ablauf vier
aufeinanderfolgender Abrechnungsmonate, werden die Beitragsanspriche der Sozialkassen
und Erstattungsanspriiche des Arbeitgebers saldiert. Diese Werte sind im ZVK-
Spitzenausgleich enthalten. Ergibt sich bei der Saldierung ein Guthaben des Arbeitgebers,
so wird der Betrag nach Intervallabschluss von der ZVK lberwiesen. Bei einem Guthaben
der Sozialkassen hat der Arbeitgeber diesen Betrag an die ZVK zu zahlen.

6.5.9 Bescheinigung uiber Beschaftigungszeiten (Betonsteingewerbe)
Bescheinigung flr Beschaftigte des Betonsteingewerbes Nordwestdeutschland.
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6.5.10 ZVK-Datentrageraustausch-Aufbereitung

Nach erfolgter Abrechnung muss vor dem eigentlichen Erstellen des ZVK-Datentragers eine
Aufbereitung und Prufung der Daten erfolgen. Das Programm wird Uber den Druck bzw. die
Druckvorschau gestartet. Eventuelle Fehler werden protokolliert.

Bei Auszubildenden im Auslernjahr muss am Jahresende bzw. bei Ende der Beschaftigung
mit dem Datensatz RAMEL der Resturlaub in Tagen und EUR gemeldet werden. Dazu
mussen im Personalstamm unter Vortrag, ZVK-Urlaub die Felder ,Resturlaubstage Vorjahr*
und ,Urlaubsvergitung Vorjahr* gefillt sein.

6.5.11 ZVK-Datentrageraustausch
Nach der Aufbereitung der Daten kann

der Datentrégeraustausch ZWK-Datentrageraustausch

durchgefuhrt werden. Nach Eingabe Periode Jul 2005 ]

der Datentrager-Nr. und des Dstertriger-Hir, 0

gewiinschten Zielverzeichnisses wird Ziehrerzzichinis L]
Uber Druck bzw. Druckvorschau die Datensitze

Datei DASKWI erstellt. Es wird ein # Kemmumg  Mand-Mr,  B-Sttte-Mr,  Rech-Zentr-te, Empf.  Rech.-2
Datentragerbegleitschein sowie ein AT L EEE L FOAIENLE

Protokoll der Datei DASKWI

ausgedruckt.
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6.5.12 Saison-KUG

6.5.12.1 Antrag auf Saison-KUG

Ausdruck des Antrages und der Abrechnungsliste fiir die Erstattung des Mehraufwands-
Wintergeldes, Zuschuss-Wintergeldes und des Saison-Kurzarbeitergeldes beim Arbeitsamt.
Fur gewerbliche Arbeithnehmer werden die AG-SV-Beitrage komplett erstattet. Eine
Erstattung von 100% der AG Anteile fur Angestellte ist moglich, wenn der Arbeitnehmer an
einer geférderten Weiterbildung teilnimmt oder ab dem 7. Monat KUG. Sollen 100% AG-
Anteile erstattet werden, ist eine neue Lohnart anzulegen, die nur unter ,Bestimmung® den
Eintrag ,SV-Erstattung 100% - Qualifizierungsmassnahme® oder ,“SV-Erstattung 100% — ab
dem 7.Monat” haben muss. Mit dieser Lohnart ist bei dem entsprechenden AN eine
Erfassung (ohne Eintrage von Werten) vorzunehmen.

Die Liste ,Prifung Kalendarium® ist fir interne Zwecke und Aufzeichnungen bestimmt. In den
Leistungsantragen wurde auf die kalendarische Darstellung, nach der flir jeden einzelnen
Arbeitnehmer nachvollzogen werden kann, fur welchen Tag, auf welcher Baustelle und fur
welche Arbeiten die jeweiligen Leistungen beantragt werden, verzichtet. Dies ist aber
weiterhin anhand der internen Aufzeichnungen nachzuweisen.

6.5.12.2 Saison-KUG-Krankenkassenliste

Die Abrechnungsliste fiir die Krankenkasse wird erstellt flir Arbeitnehmer, die vor Beginn der
Saison-KUG bezogen haben. Diese Krankstunden sind mit einer gesonderten Lohnart,
welche die Bestimmung ,Saison-KUG krank KK* tragt, zu erfassen (Musterlohnart 630).

6.5.12.3 Soll-/Ist Vergleich

Diese Liste gibt Aufschluf® Gber die Berechnung der Werte, die fur die Leistungsberechnung
zugrunde gelegt werden.

Das Sollentgelt wird anhand der Abrechnung ermittelt. Wichtig dabei ist, dass alle Stunden
der tariflichen Arbeitszeit erfasst werden. Wenn sich also aus der Arbeitszeittabelle in dem
Monat ein Volumen von z.B. 160 Stunden ergibt, dann sollten auch 160 Stunden erfasst
werden. Das bedeutet, Fehlstunden sind in jedem Fall einzugeben, ansonsten kann das
Sollentgelt nicht korrekt ermittelt werden.

Uberstunden und Uberstundenzuschldge werden vom Programm nicht zur Berechnung
herangezogen. Einmal gezahltes Entgelt bleibt automatisch bei der Berechnung aullen vor,
wenn die abgerechnete Lohnart die Kennzeichnung Einmalentgelt tragt. Das enthaltene
zusatzliche Urlaubsgeld der gewerblichen Arbeitnehmer im Bauhauptgewerbe bleibt aulRer
Betracht.

Bei Betrieben mit Arbeitszeitflexibilisierung, die den Arbeithehmern einen festen Monatslohn
von 162 Gesamttarifstundenldhnen nach § 3 Nr. 142 BRTV zahlen, ist in den
Beschaftigungsdaten ein festes Sollentgelt zu hinterlegen. Bei Akkordléhnern, wenn das
Sollentgelt anhand der Abrechnung nicht hinreichend bestimmt werden kann, ist ebenfalls
ein festes Sollentgelt zu hinterlegen.

Das Istentgelt wird anhand der aktuellen Abrechnung ermittelt.

6.5.12.4 Beitragsbemessungsgrundlagen
Die Beitragsbemessungsliste ist eine Zusatzliste, die bei Bezug von Saison-KUG Aufschluss

Uber die Beitragsberechnung zur Sozialversicherung gibt. Diese Liste ist ausschlief3lich fiir
den eigenen Gebrauch bestimmt.
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6.5.13 Kurzarbeit

6.5.13.1 Antrag auf KUG

Die Abrechnungsliste, mit der ein Antrag auf Erstattung des Kurzarbeitergeldes beim
Arbeitsamt gestellt wird.

Die Liste ,Prifung Kalendarium® ist fiir interne Zwecke und Aufzeichnungen bestimmt. In den
Leistungsantragen wurde auf die kalendarische Darstellung, nach der fur jeden einzelnen
Arbeitnehmer nachvollzogen werden kann, fur welchen Tag, auf welcher Baustelle und far
welche Arbeiten die jeweiligen Leistungen beantragt werden, verzichtet. Dies ist aber
weiterhin anhand der internen Aufzeichnungen nachzuweisen. Eine Erstattung von 100% der
AG Anteile ist moglich, wenn der Arbeitnehmer an einer geférderten Weiterbildung teilnimmt
oder ab dem 7. Monat KUG. Sollen 100% AG-Anteile erstattet werden, ist eine neue Lohnart
anzulegen, die nur unter ,Bestimmung“ den Eintrag ,SV-Erstattung 100% -
Qualifizierungsmassnahme* oder ,“SV-Erstattung 100% — ab dem 7.Monat* haben muss.
Mit dieser Lohnart ist bei dem entsprechenden AN eine Erfassung (ohne Eintrédge von
Werten) vorzunehmen.

6.5.13.2 KUG Krankengeldliste

Die Abrechnungsliste fur die Krankenkasse wird fur Arbeitnehmer erstellt, die vor Beginn der
Kurzarbeit arbeitsunfahig erkrankt sind und Krankengeld in Hohe des Kurzarbeitergeldes
bezogen haben. Diese Krankstunden sind mit einer gesonderten Lohnart, welche die
Bestimmung ,KUG krank KK* tragt, zu erfassen (Musterlohnart 540).

6.5.13.3 Soll-Ist Liste

Diese Liste gibt Aufschlul® Gber die Berechnung der Werte, die fir die Leistungsberechnung
zugrunde gelegt werden.

Das Sollentgelt wird anhand der Abrechnung ermittelt. Wichtig dabei ist, dass alle Stunden
der tariflichen Arbeitszeit erfasst werden. Wenn sich also aus der Arbeitszeittabelle in dem
Monat ein Volumen von z.B. 160 Stunden ergibt, dann sollten auch 160 Stunden erfasst
werden. Das bedeutet, Fehlstunden sind in jedem Fall einzugeben, ansonsten kann das
Sollentgelt nicht korrekt ermittelt werden.

Uberstunden und Uberstundenzuschldge werden vom Programm nicht zur Berechnung
herangezogen. Einmal gezahltes Entgelt bleibt automatisch bei der Berechnung aufien vor,
wenn die abgerechnete Lohnart die Kennzeichnung Einmalentgelt tragt. Das enthaltene
zusatzliche Urlaubsgeld der gewerblichen Arbeitnehmer im Bauhauptgewerbe bleibt aulRer
Betracht.

Bei Betrieben mit Arbeitszeitflexibilisierung, die den Arbeithehmern einen festen Monatslohn
von 162 Gesamttarifstundenldhnen nach § 3 Nr. 1.42 BRTV zahlen, ist in den
Beschaftigungsdaten ein festes Sollentgelt zu hinterlegen. Bei Akkordlhnern, wenn das
Sollentgelt anhand der Abrechnung nicht hinreichend bestimmt werden kann, ist ebenfalls
ein festes Sollentgelt zu hinterlegen.

Das Istentgelt wird anhand der aktuellen Abrechnung ermittelt.
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6.5.13.4 Beitragsbemessungsgrundlagen
Die Beitragsbemessungsliste ist eine Zusatzliste, die bei Bezug von Kurzarbeitergeld

Aufschluss Uber die Beitragsberechnung zur Sozialversicherung gibt. Diese Liste ist
ausschlieBYlich fur den eigenen Gebrauch bestimmt.

Kapitel 7 Gesamtauswertungen

In den Gesamt-Auswertungen
werden alle markierten

Auswertungen far alle Krarikerk assen-Listen ZWK-ZukurRssicherung
Arbeitnehmer ausgedrUth. Die Lo:njnurnal ’ Z'u'K-pFII. ElgtgellldEinzelnachwei:
. . L L ZWK-L Ersztath
Beschreibungen sind den Punkten o TEHTmErEE T B
. Lohngteusr-anmeldung WKkl aubs-Liste
der Elnzelauswertungen zu Jahresmeldung-Berufsgenossenschakt ZWE-Meldung
entnehmen. Lohnarten-Sarnmnelliske ZWE-Meldeschein
Kastenztellan nach Lahnarten Brernessunigsgranzen-Liste
i i kastenstellen-Parzonalnachweis Sall-fIstwerte
Bei den Gesamtauswertungen gibt _ .
es keine Druckvorschau. Die [ WEL-Umlageliste [T] GaLaBau-Ausgleichskonten
Listen werden direkt nach
Bestétigen des ,,OK'BUttOnS“ drucken auf HP Deshklet E95C [
gedruckt.
) . | a4 || Abbrechen | | Alle || Keine || Urnkehran |
Die Darstellung beinhaltet alle

moglichen Menupunkte, die in dieser Form dem Anwender nur bei einer Lizenz mit
samtlichen Zusatzmodulen zur Verfligung stehen.

Kapitel 8 Abschluss
8.1 Lst.-Bescheinigung

Nach erfolgter Abrechnung kann bei Ausscheiden eines Arbeitnehmers oder am Jahresende
die Lohnsteuer-Bescheinigung gedruckt werden. Scheiden mehrere Arbeitnehmer aus, sind
diese nicht einzeln anzuwahlen, da sonst nur der letzte Ausdruck als XML Datei gespeichert
wird. Gleichzeitig wird automatisch eine XML-Datei erstellt, die an die Finanzbehdrden
Ubertragen werden kann. Der Pfad, in der diese Datei gespeichert wird, kann unter
~LAdministration, Mandanten-Steuerung“ eingetragen werden.
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8.2 DEUV-Absender

Hier werden die SV-Monats- und Jahresmeldungen je Arbeitnehmer erstellt, per DAKOTA
versandt und ausgedruckt. Ebenfalls werden hier die Krankenkassen-Beitragsnachweise per
DAKOTA an die Annahmestellen Gbermittelt. Voraussetzung ist die abgeschlossene
DAKOTA-Zertifizierung durch die ITSG. DEUV-Grunddaten

In den DEUV-Grunddaten kénnen die Adressen der DEUV-Annahmestellen hinterlegt
werden. Die Adressen mussen nicht hinterlegt werden, da die Daten elektronisch versandt
werden.

DEUY-Grunddaten
VTR

Zulazsungsdaturn

ACK | wdak | OBKK | KKk | kK | Knappschaft Bahn See | DasEw || DR | Absender |
AOKBWi BOK BYTH/SN h AOKHBh AOKNIh BOK HE/SLRP h AOK MW HH/SH h AOKHHh 20K BE/BR/ST h AOKNWI

A0K Badern-widrtternberg

Eezeichnung 1 ACK Baden-Wirttemberg
Bezeichnung 2 Cratenannahmestelle- und Yerteilstelle (Chat)

Eezeichnung 3
Stralie

PLZ fOrt FFA33 Lahr

Eatrizbsrummer E4672791

Unter Absender wird die eigene Firmenadresse aufgenommen. Es muss auch die Betriebs-
Nr., der Sachbearbeiter, das Geschlecht des Sachbearbeiters, die Telefon-Nr. und die E-
Mail-Adresse erfasst werden.

DEUY-Grunddaten

Zulazsungsdatum 06,01, 2006
acK | wdak | OBKK | KK | Lkk Knappschaft Bahn See j Desev | DRW || ELEMA | Absender |

Eezeichrung 1 = Mustermann ambH Co. K& [’=
Eezeichrung 2
Bezeichnung 3

Strafie Birkenalles 177

PLZ fiCrt 48422 Rheine

Eetriebsnummer 41279024

Eetrigbs,-Mr, Batr ~DatenpA.  AOK Westfalen-Lippe 33526052 b
Anrede des EmpFingers () Frau @) Herr

EMail-EmpFinger Pratokalle  Ross

Telefonnummer 0597 1,/5620

EMail service@now aline de

ADie Betriebs.-Nr. muss identisch mit der Nummer sein, die im DAKOTA
Zertifizierungsantrag eingetragen wurde. Ebenso muss die Annahmestelle eingetragen sein,
an die bei Anderungen der Firmenadresse der Datensatz Betriebsdatenpflege versandt wird.
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8.2.1 DEUV-Meldelauf

DELY-Meldelauf

Hier werden die Daten fiir die DEUV-Monats- und
Anmeldung Systerwechzel [

Jahresmeldungen erzeugt. Der DEUV-Meldelauf wird mit

,OK" gestartet. Es wird automatisch ein Protokoll erzeugt. gz:::z:jﬂ:g . I —
Das Feld ,Anmeldung-Systemwechsel® ist nur zu e elline b 05.01,2009
markieren, wenn von einem anderen Abrechnungssystem | ok || abbrechen |

auf Novaline Personal gewechselt wurde. Fir die

Erzeugung der Jahresmeldungen muss der Monat Januar abgerechnet werden.

Nach dem Meldelauf wird automatisch ein Protokoll erzeugt. Werden dort Fehler angezeigt
(z.B. SV-Nr. fehlt ), sind diese zu beseitigen, der Abrechnungslauf durchzufiihren und der
Meldelauf nochmals anzuwahlen. Ist das Modul ,Sofortmeldungen® in der
Mandantensteuerung und im Mandantenstamm aktiviert, kdnnen diese hier erzeugt werden.

8.2.2 AAG - Meldelauf

Unter dem Punkt AAG-Meldelauf kdnnen die Erstattungsantrage Lohnfortzahlung (U1) und
Mutterschaft (U2) per DAKOTA an die zustandigen Krankenkassen elektronisch tibermittelt
werden. Der Versand wird mit ,OK* gestartet. Fir nochmaliges Versenden bereits

versandter Dateien wird unter der entsprechenden Annahmestelle das Feld ,Wiederholung*

markiert.
AAG-Meldelauf
Periode Januar 2012 7
Zielverzeichnis :hdakotaagiDaten El
[rakota Direktibertragung Mur Prifauf durchfibren [
ACK Annahme- Merteilerstellan I Criwerse Annahme-Merteilerstellan l

Kassenart wdak EKK IKE LEK Knapps. Bahn/See

Wiederhalung O O O O O

ndchzte Datei-Mr, 11 11 1 1 1

o] [t ]
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8.2.3 DEUV - Datentrager

DEOY-Grunddaten

Zulaszungsdatun 0601,2006

ack | owdak | B § oIk Lk | Knappschaft Bahn See j Dasev | DRM | Absender |
AOKB'u'u'h BOK BYTH/SN h .-'-\OKHBi AOKNIi &0k HE/SL/RP i AOK MY HH/SH h .-'-\OKHHi AOK BE/BE/ST h AOKNWI

AOK Baden-iirtternberg

Bezeichnung 1 ACK Baden-Wifirtternberg

Bezeichrung 2 Catenannahmestelle- und Yerteilstelle (AW
Eezeichnung 3

Shralie

PLZ frt 77923 Lahr

Betrisbsnummnat BAEFZTA1

Wurden tiber die Programme ,DEUV-Meldelauf‘ Meldungen erzeugt, so werden hier die
entsprechenden Dateien versandt. Im Zielverzeichnis muss das Verzeichnis
.Dakotaag\Daten“ stehen. Dieses wird unter Administration, Mandantensteuerung
eingetragen bzw. automatisch hinterlegt. Das Feld ,Dakota-Direktubertragung” sollte markiert
sein. Die Dateien werden je Annahmestelle erzeugt. Unter dem Reiter ,DRV* werden die
Sofortmeldungen abgelegt und kdnnen hier versandt werden.

Sollen Dateien nochmals versandt werden, ist das Feld ,Wiederholung“ zu markieren. Es
wird die letzte Datei-Nr. vorgeschlagen. Die Nummer kann auch geandert werden.
Alle Mit diesem Button werden samtliche Dateien samtlicher Annahmestellen
markiert und missen dann nicht zum Versand einzeln markiert werden.

ks Versand der Daten

Dakota Direkte Anwahl des Punktes ,Dakota-Verarbeitung®.

8.2.4 DAKOTA - Verarbeitung

DAKOTA-Yerarbeitung

(.

Zielverzeichnis ST R A= EETapREE

| Abbrechen | | Priifen | |Rgckme|dung | | Rickm.-Prat, | | Cuitbung | | Protak.oll | L_‘,:‘E

Buifen Sind bei einer Mehrplatzanlage von einem anderen Arbeitsplatz aus DEUV-

Beitragsnachweise in das Verzeichnis ,Dakotaag\Daten” gespeichert worden
oder ,Dakota-Direktlbertragung” war nicht markiert, kdnnen die Dateien mit
diesem Button versandt werden. Das Feld ,Dakota-Direktiibertragung® sollte
nur dann nicht markiert werden, wenn auf diesem Arbeitsplatz die Dakota-
Software nicht installiert ist (z.B. bei Mehrplatzanlagen).
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. Eratekel . |m Protokoll werden unter dem Reiter ,Ver-/EntschlUsseln” die
durchgefuhrten Ubertragungen angezeigt, unter
~,Kommunikationsserver das detallierte Ubertragungsprotokoll.

Dakotaprotokoll

Wer-fEntschlisseln Eormmunik.ationsserver l

# o ¥ Server Alction
1 2010-11-24 1h36:  eXTra-Server Rir Sofortmeldungen Quittung erfolgreich dbertragen
2010-11-24 14h36:  eXTra-Server Rir Sofortmeldungen Transport: EmpFang der Machricht wurde erfolgreich bestaetigt

[

[

3 2010-11-24 14h36:  eXTra-Server Rir Sofortmeldungen lese Antwort...

4 2010-11-24 141361 eXTra-Server fir Sofortmeldungen Empfang erfolgreich...

c 2010-11-24 14136 elTra-Server fir Sofortrmeldungen Ubertragung erfalgreich...

& 2010-11-24 14:36:  eXTra-Server ir Sofortrneldungen ernpfange Anbwart..,

7 2010-11-24 14:36:  eXTra-Server ir Sofortrneldungen starbe Obertragung...

g 2010-11-24 14:36:  eXTra-Server fir Sofortmeldungen sende 1. won 1 Empfangsquittungen an den eXTra-Server Fir Sofor

9 2010-11-24 1h35:  eXTra-Server fir ELEMA Statusabfrage erfalgreich (bertragen
|10 | 2010-11-24 14:35:  eXTra-Server fir ELEMA Transport: Es sind keine Yerarbeitungsdaten zur Auslieferung bei deli‘
[l | D]

Hier wird auf das Kurzprotokoll des Programms ,DAKOTA® zugegriffen.
Dafir muss die Datenquellendefinition ,Dakota-Protokoll* unter
Administration eingerichtet sein und in der Mandantensteuerung
hinterlegt sein. Es kann naturlich auch direkt im Programm DAKOTA
das Protokoll eingesehen werden.

(Riskmelduna  Dje Riickmeldungen der Annahmestellen kénnen hier angefordert

werden. Bevor die Ruckmeldungen eingelesen werden konnen, sollten
24 Stunden seit dem Versand der Datentrager vergangen sein.
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Ruckm-Fret..  Hier werden die Riickmeldungen der Annahmestellen angezeigt.
Suchen in: |E}Entschl'u'sselte Riickmeldedateien j <) ¥ - M-
_.2_ BKE
L DS
Zuletzt DRy
vepwendete D, vdek
?[: ProcFiles.csy
Desktop
)
Eigene Dateien
Ari:elitsplatz
Met ki b Datei : - 0ff |
(=] ZWEI[‘]QUITIQE atBIﬂaI‘l‘lB | J Men
[ ateityp: |»’-‘«Ile Dateien ﬂ #bbrechen
Im Ordner der jeweiligen Annahmestelle wird je
.. . Suchen in: DRy
Datei ein Ordner angezeigt. Sushenin |
_-5- 20100416 _095015¢
. . . . a 20100506_132725
Innerhalb dieses Ordners wird die einzelne Zuletzt 20100517 142308
Datei angezeigt und kann gedffnet v i €0\ 20100519 095021
r 20101115_135549
Werden 3 [k 20101124_143501
Datei auswidhlen ssKioe
Suchen in: | () 20]01124_143501 |
_3 EToR0224 000001 41279024 GEEETTTT:
Zuletzt
wenyendete .
338 Mustermann GmbH & Co. KG 29,11.2010 09:50:232
Administrator DEiiv - Riickmeldung Seite : 1

Pers

Vorlaufsatz (VDSZ)

Drakei-Mr, won Betr v, an Betr, . Fehler-pr, | Fehlermeldung

Ersk,Dakum  MName-Ersteller

1 35382142 41279024

19,11.2010  BITMARCEK SERWICE GMEH Essen

14 41279024 35382142

19,11, 2010

Datensatz-Komunikation (DSKO)

Erst.Datum  won Betr v, an Betr . Fehlar-rir, | Fehlermeldung
Marne-Empfanger

19,11.2010 41279024 35382142

Mustermann GmbH & Ca, KG

Nachlaufsatz {(NCSZ2)

DakeiMr, won Betr, e, an Betr, . Fehler-pr, f Fehlermeldung

Ersk, Datum

14 41279024 39332142 H10D I ateiworde Fehlerfreiverarbeitet
19,11, 2010

1 35382142 41279024

19,11, 2010

| Deiv-Ridcknedeg 05042010 |

2
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LSt Mit diesem Button muss der Empfang der Riickmeldungen quittiert werden.
Werden die Daten nicht direkt quittiert, werden sie beim nachsten Aufruf mit
angefordert.

= Es wird der Inhalt des Ordners Dakotaag\Daten angezeigt.

Versandart I EBNADD24.txt - Editor

,,Verzeichnisausqabe“ Datei EBearbeiten Format  Ansicht 2

Versandart

. . « . riese pated enthdlt die 1nfos for den Email wversand.
.verzeichnisausgabe® gewahlt, |xopieren sie die paten in Ihre Email an die entsprechende stelle

wird ebenfalls wie oben und erstellen die patefanhinge
beschrieben vorgegangen. Die |nie pateien finden sie unrer:
Dateien werden dann nicht Crhvdakotaagh 20060111 142 75 vdakhEBMNADDZE | AUF

. . Crhwdakotaagh 20060011 _ 142 7 wdak s EBNADDZ4
automatisch per E-Mail A N N N

versandt, SondeEn e§ wird Ar: davolgébzb.mailorbit. de
unter ,Dakotaag® ein Von:

Unterverzeichnis angelegt (z.B. |Betreff:12345678
20060111_1427). In diesem Text:

ishnic wird i EBMANOZA . AUF, 348, 20060111 :1427
Unterverzelchnl_s wird je EBMNAGNZA, 5080, 20060111 :1427
Versandstelle ein Ordner pateinr: 1

angelegt, in dem je 3 Dateien ~ |VHAK

liegen. In der Datei mit Endung - oL 2008

Axt ist erlautert, was zu tun ist und zu welcher E-Mail Adresse die beiden anderen Dateien
verschickt werden sollen.

8.2.5 DEUV - Abgesetzte Meldungen
Hier werden die bereits erstellten Meldungen je Arbeitnehmer angezeigt. Wird eine Datei-Nr.

mit angezeigt, ist die Meldung bereits versandt worden. Die Liste kann zur Information
gedruckt werden.
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8.2.6 DEUV- Bescheinigung

Ausdruck der Meldebescheinigungen zur
Sozialversicherung fur Arbeitnehmer nach § 25

DELY-Bescheinigung

DEUV. Es kénnen die Annahmestelle, die Perinds Dezernber 2005 E

gewunschte Datei und die Arbeitnehmer gewahlt DEUW-Annshmestelle  ACK B

werden. Wird unter Personal-Nr. keine Nr. Dratei-tr, E}

eingetragen, werden Bescheinigungen fiir alle moniRersonalshis: 1 =
bis Persanal-Hr, 1] =

Arbeitnehmer ausgedruckt. Sollen
Bescheinigungen aus Vormonaten gedruckt
werden, so ist der entsprechende Monat Abbrechen
auszuwahlen.

8.2.7 DEUV- Beitragsnachweis

DELh-Beitragsnactiweais

Perinde Mirz 2006 B
Zielverzeichnis CildakotaagDaten ol
Crakota Direktbibertragung Pritfen, ob noch Daten fir Dakota bereit liegen
zu Yerfiigung stehende Datensitze
# Auzwahl  Kassemart  Betriebs-Mr, A5 Eetriebs-Hr, KK Sumrne Werarbeitung Status
k1 I Wdak FI24EE0Z 15027265 116571 affen
2 I~ ACK FI24EE0Z 21702873 1649,27 affen
2 I~ EKS FI24EE0Z SE00000E 26,00 affen
| Abbrechen || Alle | | Keine | | Urnkehren | | Werarbeitete | Protakall

Hier werden die Beitragsnachweise mit dem Programm Dakota an die Annahmestellen der
Krankenkassen Ubermittelt. Im Zielverzeichnis muss das Verzeichnis ,Dakotaag\Daten®
stehen. Dieses wird unter Administration, Mandantensteuerung eingetragen bzw.
automatisch hinterlegt. Uber den Button ,Alle“ kénnen samtliche Krankenkassen zum
Versand markiert werden. Das Feld ,Dakota-Direktubertragung® sollte markiert sein, nach
Bestatigen der Druckvorschau (oder Drucken) in der oberen Toolbar werden die Dateien an
die Annahmestellen versandt.

Das Feld ,Dakota-Direktlibertragung” sollte nur dann nicht markiert werden, wenn auf
diesem Arbeitsplatz die Dakota-Software nicht installiert ist (z.B. bei Mehrplatzanlagen).
Sind bei einer Mehrplatzanlage von einem anderen Arbeitsplatz aus DEUV-
Beitragsnachweise in das Verzeichnis ,Dakotaag\Daten” gespeichert worden, kénnen diese
mit dem Button ,Prifen“ versandt werden.

Mit dem Button ,Verarbeitete® kdnnen bereits versandte Dateien angezeigt und nochmals
Ubermittelt werden.
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Versandart ,Verzeichnisausgabe“

Wurde unter DAKOTA die Versandart ,Verzeichnisausgabe“ gewahlt, wird ebenfalls wie
oben beschrieben vorgegangen. Die Dateien werden dann nicht automatisch per E-Mail
versandt, sondern es wird unter ,Dakotaag” ein Unterverzeichnis angelegt (z.B.
20060111_1427). In diesem Unterverzeichnis wird je Versandstelle ein Ordner angelegt, in

dem je 3 Dateien _
liegen. In der Datei I EBNADD24.txt - Editor
mit Endung .txt ist Datei Bearbsiten Format Ansicht 2

erlautert, was zu tun  |ETkTdrung:

ist und zu welcher E- |piese patei enthilt die Infos fur den Email wersand.
; ; kopieren Sie die Daten in Ihre Email an die entsprechende stelle
Mail Adresse die und erstellen die Dateianhdnge

beiden anderen ] o iy ]

H H Dle Datelen Tnden e unter:
Dateien verschickt C:vdakotaagh2 0060111 142 73 wdAKNEBNAQOZ4 . ALF
werden sollen. C:hvdakotaagh 20060111 142 P daK\EENADD24

Ak daviol@bzb.mailorbit.de
Vo :
Eetreff:12345678

Text:

EBNADOZY ., AR, 348, 20060111 :1427
EBMNAD0ZE, 5089, 200601111427
Cateinr: 1

virlak

11. 01,2004
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8.3 Monatswechsel

= Vor dem Monatswechsel ist unbedingt eine Datensicherung durchzufihren. Mit Hilfe der
Datensicherung kann bei eventuellen Stérungen mit geringem Aufwand ein einwandfreier
Datenbestand wieder hergestellt werden.

Durch den Monatswechsel erfolgt eine Umsetzung des Abrechnungsmonats auf den
nachstfolgenden Monat. Gegebenenfalls wird eine Liste der nicht abgerechneten Personal-
Nummern sowie Uber nicht durchgefliihrte Ausdrucke der Beitragsnachweise der
Krankenkassen / Lohnsteuer-Anmeldung und weiteren relevanten Auswertungen
ausgegeben.

Beim Monatswechsel wird Uberpruft, ob alle relevanten Programmpunkte durchgefuhrt
wurden. Ist dieses nicht der Fall, wird ein entsprechendes Protokoll ausgedruckt, auf dem
ersichtlich ist, welche Punkte noch durchgefiihrt werden missen. Werden z.B. nach
Erstellung der kompletten Lohnabrechnung noch Anderungen in den Stammdaten
vorgenommen, so muss sowohl der Abrechnungslauf durchgefiihrt werden und die KK-
Listen, das Lohnjournal, das Lohnsummenblatt, beim Baulohn die ZVK-Meldung ausgedruckt
werden. Ebenso ist der DEUV-Meldelauf durchzufiihren und eventuell der DEUV Datentrager
und die DEUV Beitragsnachweise neu zu versenden.

Wird mit SV-Vorfalligkeit gearbeitet, wird Uberprift, ob der SV-Vorfalligkeitslauf durchgefiihrt
wurde.

Im Dezember wird mit dem Monatswechsel auch gleichzeitig der Jahreswechsel
durchgefiihrt. Vor dem Jahresabschluss sind die Jahresabschlussarbeiten wie z.B. Druck der
Lohnsteuerkartenaufkleber, Jahreslohnkonten und Berufsgenossenschaftsmeldung
durchzufuhren.

Vor dem Jahreswechsel sollte eine zusatzliche Datensicherung durchgefihrt und aufbewahrt

werden. & Ausserdem muss eine Archivierung nach § 146, 147 der Abgabenordnung
vorgenommen werden.

Beim Jahreswechsel werden die Restbemessung Vorjahr, der Anspruch Jahresurlaub, der
Restbetrag fur das 13. Monatseinkommen, sowie die Beschaftigungsmonate und, wenn
vorhanden, die Bestande des Arbeitsentgeltkontos in den Lohnkonto-Vortrag Ubertragen. Der
noch verbleibende Resturlaubsbestand aus dem Vorjahr wird nicht Gbertragen.

Es wird bei jeder Personal-Nr. eine neue Historie fir den Monat Januar erzeugt.
Beim Jahreswechsel kann eine Reorganisation durchgefihrt werden. Bei diesem Lauf
werden die Historiensatze aus dem Vorvorjahr geldscht. Sollte kein Historiensatz fir den

Dezember des entsprechenden Jahres vorhanden sein, wird aus dem letzten Historiensatz
ein neuer Satz fur Dezember angelegt.
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Kapitel 9 Sonstiges

9.1 Brutto-Vorschlag

Brutto-Yarschla
Hier kann fiir einen beSChéftigten Persanal-MHr, = = ab Pericde  Okbober 2007 -
Arbeitnehmer der gewtinschte Kriiger, Steffen
Nettolohn eingegeben werden. LSk, Klasse Kinder 3 200 Lohnsteuer 4100
Solidarititszuschlag 0,00

Anhand der Stammdaten
(Lohnsteuerklasse, SV-Daten)

Konfession rimisch-k atholisch Kirchensteuer 0,00

R . Eeitragsgruppe-EY 1 Krankenversicherung 18363
erd der erfOI"derIIChe BruttOIOhn Beitragsgruppe-RY 1 Renteruersicherung 231,29
H Beitragsgruppe-Al 1 arbeitslozenversicherung 43,81
ermittelt.

Eeitragsgruppe-PyY 1 PRegewersicherung 19,76
ermitteltes Brutta 232449 ermitteltes Fetta 1.500,00

Mettalabin 1.500,00

Berechren | | Abbrechen

9.2 Lst-Tabelle

L5t.-Tabells 2

Mit Hilfe der LSt-Tabelle kann unabhangig von den
Personal-Stammdaten die Lohnsteuer ermittelt werden.

Allgemeine Besteuerungsmerkmale

Steuerklasse

1 On O O O O
Die Angaben wie Steuerklasse, Anzahl der zu eburtsiahr i
bertcksichtigen Kinder, den Altersfreibetrag, Religions- Kiruder It, Steuerk arte 0.0
zugehérigkeit und Freibetrage konnen frei erfasst Plersnebetrag

egr. Worsorgepauschale [
werden. Kirchensteuer

() keine (18 % KSt, (18 % KSt,

Die Besondere Lohnsteuertabelle wird bei der

Angaben zum Brutkolahn

Lohnsteuerberechnung angewandt bei Kennzeichnung R e R

"begrenzte Vorsorgepauschale". 3ahr CiMonat () eche () Tag
steuerph. Entgalt 0,00
Versorgungsbezug 0,00
Stever-Freibetrag 0,00
Himzurechnungsbetrag 0,00

Mettalohn-Ermittlung

Lohnsteuer 0,00
Solidaritits-Zuschlag 0,00
Kirchensteoer 0,00
Zuriicksetzen | | Eerechrien | | Abbrechen
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9.3 Konsistenzpriifung

. . . . Konsistenzpriifung
Bei der Konsistenzprifung werden die

Daten auf Korrektheit gepruft Nicht DEKDnsistenzpruFung fir alle Mandanten durchfibran
mehr benOtlgte Datensatze konnen [] Pritfe Datensitze auf nicht mehe existierende Yerweizs
geléscht werden, ohne dass eine
Ruckrechnung ausgeldst wird.

[] Prisfe Starmdaten auf Yarkaommen in anderen Datensitzan

| Ok || Abbrechen |

Bei der Markierung “Konsistenzprifung
fur alle Mandanten durchfuhren® werden alle Mandanten geprift, ansonsten nur der im
Zugriff befindliche.

Bei ,Prife Datensatze auf nicht mehr existierende Verweise* wird Gberprtft, ob nicht mehr
vorhandene Datensatze noch in anderen Datensatzen hinterlegt sind (z.B. ob sich eine nicht
mehr vorhandene Lohnart noch in den persénlichen Lohnarten befindet).

Bei ,Prife Stammdaten auf Vorkommen in anderen Datensatzen® wird gepruft, ob
vorhandene Datensatze noch in anderen Daten hinterlegt sind, und, wenn dieses nicht der
Fall ist, konnte diese geléscht werden. (z.B. eine vorhandene Lohnart ist weder in der
Erfassung noch in den persdnlichen Lohnarten des Ifd. und des Vorjahres hinterlegt , diese
kénnte dann geléscht werden.)

Nach Durchlauf der Konsistenzprifung wird ein Protokoll ausgedruckt. Danach wird
angezeigt, welche Daten geldscht werden kénnen.

Konsistenzpriifung

[] Kensistznzpritung Fir alle Mandanten durchfibran
[] PritFe Drabemzitze auf nickk mehr existierands Yerweize

Prife Stammdaten auf Yorkommen in anderen Catensitzen

| fa]4 | | Abbrechen Lischen | | Alle | | Eeine | | Urnkehren |
2u léschen
# Lézchen Mandant Bezezichnung Crabei Murnmer Bezeichzrung IE‘
b1 B 238 Mustermann GmbH 2 Co, KiG paztab 2 Monatslohn

2z N fititid Mustermann GmbH & Co, KiS plohnart 4 Lohnausgleich

Nach Markierung der Datensatze wird dem Button ,Léschen® der Léschvorgang ausgeldst.
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Abrechnung von Arbeitgeberleistungen wahrend des Bezuges von
Entgeltersatzleistungen
(§23c SGB1IV)

Laufende arbeitgeberseitige Leistungen (z.B. Firmen-PKW, AG-Anteil VWL,
Kontofuhrungsgebuhr), die wahrend des Bezugs von Entgeltersatzleistungen (wie z.B.

Krankengeld, Mutterschaftsgeld) gezahlt werden sind beitragspflichtig, wenn sie zusammen
mit den Sozialleistungen das Vergleichs-Nettoarbeitsentgelt Gbersteigen.

Beispiel:

Sachverhalt vor Bezug von Sozialleistungen, Vollmonat

Lfd. Arbeitsentgelt 3000,00 EUR
VWL AG 39,00 EUR
Kontoflihrungsgebuihr 1,50 EUR
Dienst-PKW 500,00 EUR
Nettoentgelt 1973,48 EUR

Sachverhalt wahrend des Bezugs von Sozialleistungen, Vollmonat

Kontoflihrungsgebihr 1,50 EUR
Dienst-PKW 500,00 EUR
Netto-Krankengeld 1530,30 EUR

Vorermittlung mit Vollmonatswerten

Nettoentgeld vor SL-Anlass 1973,48 EUR
- Netto-Sozialleistung 1530,30 EUR
SV Freibetrag wahrend SL-Bezug 443,18 EUR

AG-Leistungen wahrend SL-Bezug 501,50 EUR
- SV-Freibetrag wahrend SL-Bezug 443,18 EUR
Beitragspflichtige Einnahme 58,32 EUR

Ab dem 1.1.2008 wird eine Bagatellgrenze von 50,00 EUR eingeflhrt, d.h. dass eine
beitragspflichtige Einnahme von bis zu 50,00 EUR weiterhin SV-frei ist.
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Abrechnung im Programm Novaline-Personal

Erfassung der Unterbrechung mit
Eingabe des mntl. Vergleichs-
Nettos und der mntl.
Ersatzleistung.
Auch bei einer Unterbrechung
wahrend eines Monats mussen die
monatlichen Werte eingetragen
werden. Das Programm rechnet
automatisch den SV-Freibetrag auf
den entsprechenden Zeitraum aus.

Die Lohnarten, die wahrend
des Bezugs von
Sozialleistungen weiter gezahlt
werden sollen, mussen eine
entsprechende Markierung
haben.

Unterbrechungen

Perzomal-Hr, (=i} [=) aktiv
Eezeichnung 1 Frauke
Eezeichnung 2 Hurnrnel

Eed ung 3
Stralie Eienerweg 2
PLZ Tk 432 Rheire

1497248
1.520,20

01.10,200 mntl, Yerglaichsretta

mntl, Ersatzleistung

Unterbrechung won
Unterbrechung bis
Unterbrechungsarund  Bezug won Krankengeld

Lahnarten-Mr,
Eezsichrung

120 ab Pericde Oktaber 2007

PE

Steuarung i Eerechrung h Sitze h Werbindung i @ - Lohn l

G autom, Lohnart kzine
lendarivrm | fiktiwe Erfassung |
Stunden im Kaler | Eirutto
Zurechnung zur Yl Skatistike |
Arbeitzentaeltkonto | Worfalligheit-34 |
autarm, Enbgzltkirzung | Beriicks, bei SL-Bezug
ATZ keine Mettoberiick, []

Ebenso miussen Zahlungen
(z.B. VWL-Uberweisungen),
die weiter gewahrt werden
sollen entsprechend markiert
werden

Persanal-tr.

Zahlungsart
Zahlungsempfinger =# Landesbausparkasse Minster

Zahlungsdaten

o= 20

[E: Hurrrnzl, Heilke

Verrndgensbildung

Bezeichrung 2
Bezeichrung 3

Stralie Hirnmelreichallee 40

PLZ SOt 43123 Miinster

Bankwerbindung 1234867230 40050000 ‘W'estLE MOnster -
Werwerndungszweck-1 12444098

Yerwendungszweck-2

Monatsbetr ag 40,00

adilti Mirz 2007 - ailtig bis -

Personal.One
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Druck der Abrechnung:

Musterrnann GrabH & Co, KG , Bitkenallee 177, 43432 Rheine

Frau

Frauke Hummel
Bienenmeag 2
43432 Rheine

Bruttoabrechnung

Art Text kostenstels Menne EUR: S=tz - Satz - pflichitig St pflichtig Eetrag |
120 Firtmen PR 500,00 200,00 200,00
122 Kontoflhrunosoehihr 1.50 1,50 1,50

Sonstige Be-fAbzloe

121 Abzug Firmen PEW -500,00
Hirroveize:
fonats-Soll-Stunden 169,00
Ivh-Zukunftszichenng 38,00
SV -Freibetrag wihrend SL-Beng 44318 44318
Urterkrechuncen:

Bezug von Krankengeld
warm 01 .10.2007

Nettoabrechnung

5t.-Tage St.pfl. Bezlige Lohnsteuer Fi St M K 5t.-Eheg. Sol 2.

a0 01,50 0,00 0,00 0,00 0,00 Gesamt-Brutto =120
Y. Tage v pfl. Bezlge Krankenwersichenog Rentermers. Arbeitsloserwers.  Pflegewers.

an 5632 446 580 122 0 Fid Gesetzl Abziige 1219
B Lahn =0z 3 Maonaten =usE Monaten

0,00 7 85 1850 Netto-Verdienst 489,59
Urlzubs kanto Zusatz-Tg. Jahres-Tg. Eankowerbindug persinl Be-/Abziige -500,008
Wartrag: 0,00 20,00 Stadtsparkazze Rheine

Zugang: 0,00 30,00 EL? Korito-Nr. Auszahiung -10,69
Abgang: u.on 10,00 40350005 23331

Rest 0,00 40,00

Die Uberzahlung wird automatisch im nachsten Monat auf der Abrechnung abgezogen.
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Kapitel 10 Altersteilszeit

10.1 Administration, Berechnungsgrundlagen

Berechnungsorundlagen

giltig ab Periode

Lahnsteusr h

ATZ-R\-Aufstockung-35, alkes Recht
aTZ-R\-Aufstackung-3%, neues Recht

ATZ-Mindestnetto-3
ATZ-Aufstockung-%
ATZ-ZhE-%

Die Berechnungsgrundlagen
Anwender nicht &nderbar.

August 2006

Sozialwersicherung h EUS f Saizon-KILG | Altersteilzeit
90,00
20,00
F0,00
20,00

90,00

werden vom Programm automatisch ,upgedatet’. Sie sind vom

Das Programm Uberprift automatisch, das die gesetzlichen Anforderungen durch
tarifvertragliche Vereinbarungen nicht unterschritten werden.

10.2 Stammdaten, Altersteilzeitregeln

Neben der gesetzlichen Mindestvoraussetzung gibt es abweichende tarifvertragliche
Vereinbarungen, die in dem Programmpunkt Stammdaten / Altersteilzeit-Regeln festgelegt
werden. Hier sind verschiedene Varianten mdglich.

Blockmodell (Altes Recht)

ATZ - Regeln

ATZ-Regel-Hr,
&TZ-Bezeichrung

Regel-Aart

@) ATZ-Regel bis 30.06,2004

aufstockung-9-Satz
Mindestnetto-95-Satz

Ruy-aufstackung-3&6-Satz

1

ATZ 1

Model
@) Elock

(1 ATZ-Regel ab 01,07 2004 [ Kontinuizrlich

20,00
0,00
0,00

o

| | Abbrechen |

Aufstockung-%-Satz

Mindestnetto-%-Satz

RV-Aufstockung-%Satz

www.novaline.de

Personal.One

20%ige Bruttoaufstockung des Altersteilzeitentgelts

70% des bisherigen Nettoarbeitsentgeltes missen mindestens
aufgestockt werden (Nettovergleichsberechnung)

90% des Brutto-Vollzeitentgeltes (gegrenzt auf BBG)
Abzugl. ATZ-Brutto = Unterschiedsbetrag
(im nachfolgenden Beispiel 4100,00 * 90 % ./. 2050 )
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Beispiel:
Bruttoabrechnung
At Text Kostenstels herge EUR- 5=tz U Sat Sv-pilichtig St.pflichtig Eetrag
900 Altersteilzet Gehalt 2.0:50,00 2.050,00 2.050,00
Sonstige Be-fAbzioe
ATI Autstockungshetsy #1000 —» 20 % v. Teilzeitbrutto
Hinweise:
ATZRY Aufstockungshetren 164000 ——p 90 % vom Vollzeitbrutto
. Teilzeitbrutto
Nettoabrechnung
St.-Tage St.pfl. Bezige Lohnsteusr b St K 5t.-Eheg. Sal 2,
3n 2.0:50,00 27358 0,00 0,00 15,04 G -Brutto 2050,00
S Tage v pfl. Bezlige Frankenwersichenong Rertermers. Ffrbeitsloserwers. Pflegewers, 3
30 2.0:50,00 151,70 199,58 BE B3 1743 Gesetd Ab 2425

Blockmodell (Neues Recht)

ATZ-Regal-rir,
ATZ-Bezeichnung
Regel-Art

(1 ATZ-Regel bis 20.06.2004

ATZ Meu Black

Model
@) Black

@ ATZ-Regel ab 01.07.2004 (1 Kantingierlich

Aufstockung-%:-Satz 20,00 ZbE-%:-Begrenzung 100,00
IMindestnatto-$-Satz ¥i0,00

ZhE-95-Satz 20,00

| oK | | abbrachen |

Aufstockung-%-Satz

Mindestnetto-%-Satz

ZbE-%.Satz

ZbE-%-Begrenzung

www.novaline.de

Personal.One

20%ige Bruttoaufstockung des Altersteilzeitentgelts

70% des bisherigen Nettoarbeitsentgeltes missen mindestens
aufgestockt werden (Nettovergleichsberechnung)

80% v. Regelarbeitsentgelt (RAE)
(ZbE = zusatzl. Beitragspfl. Einnahme)

100% bedeutet keine Begrenzung der zusatzl. Beitragspfl.
Einnahme (bis 100% BBG)
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Beispiel:
Bruttoabrechnung
Art Text Kostenstelle Merge EUR:- Satz Uo-Satz S-pflichtig St.pflichtig Eistrag
00 Altersteilzeit Gehat 250000 2.:500,00 2.500,00
Sonstige Be-iabhzloe
ATZ Autstockungshetray 500,00
Hirvoveize:
ATE RN Aufstockuncgshetrsn 2.000,00
Nettoabrechnung
t.-Tage Sl Beziige Lohnstauer K St-An HSt.-Eheg. Sol 2.
30 2550000 402 00 0,00 0,00 221 G -Brutto 230000
Sv.Tage = pfl. Bezlge Krankenwersichenng Rertermers. Arbeitslosenvers. Pflagewers, 3
30 250000 185,00 24375 81,25 21,25 Gesetzl Ab 855,58
EF Lohn aus 3 Monaten auskE Monzten
J— J— J— Hetto-Verdienst 1.544 B4

Kontinuierliches ATZ Modell

ATZ-Fagel-Mr, q
ATZ-Bezeichnung ATZ Meu kont,

Reqel-Ark Tadell

() ATZ-Regel bis 30062004 @) ATZ-Regel ab 01.07.2004 () Elack @) Kontinuierlich
Aufstockung-36-Satz 20,00 ZbE-%-Begrenzung 100,00
Mindestretto-%-Satz 70,00
ZBE-%%6-Satz 40,00
| [0 4 | | abbrechen |

Die Beschreibung der Felder entspricht denen des ,Blockmodel Neu*.
Bei der kontinuierlichen ATZ wird kein Wertguthaben gebildet, da es auch keine
Freistellungsphase gibt.
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10.3 Personalstamm, Altersteilzeit

Uber den Button B oder iber den Menii-Aufruf Stammdaten / Personalstamm / Altersteilzeit
wird dem entsprechenden Mitarbeiter ein hinterlegtes Arbeitszeitmodell zugeordnet.

Personal-Altersteilzeit

Personal-Mr, = 2 [E_: Akbiv

Bezeichrung 1 Steffern

Eezeichrung 2 Kriiger

Bezeichrung 3

Stralie Tempelstr, 22

PLZ ot 43511 Lingen

ATZ-Regel-tir, = 3[E) ATZ MeuBlack
Eeginn der Altarstailzeit Dezember 2006 -
Eeginn der Freistellung -
Wollzeit-Eruttoentgelt 0,00
Parsonal-Hr, des Wisderbesetzers = o[=)
| HinzuRigen | | Abbrechen |

Wichtig bei der Schlisselung ,Blockmodell® ist die Eingabe ,,Beginn Freistellung®, da
hierdurch die Auszahlung des Wertguthabens gesteuert wird.

Die Eingabe ,,Vollzeit-Bruttoentgelt” ist nur zu flllen, wenn im ATZ-Vertrag ein festes Entgelt

vereinbart wurde, das Berechnungsgrundlage fir den Unterschiedsbetrag bzw.
Regelarbeitsentgelt darstellt.

10.4 Personalstamm, SV-Daten
Die Personengruppe muss auf 103 (Beschaftigte in Altersteilzeit) gedndert werden.

10.5 Musterlohnarten Altersteilzeit

Lohnart fUr Altersteilzeit

Lohnarten-rr, o) = ab Perinds Deze  Lahnatten-Mr, ano [= ab Periode Dreze
Eezeichrung Altersteilzeit Gehalk Eezeichnung Altersteilzeit Gahalt
Sheuerung h Berechrung h Slze i Werbindung | Steuerung I Berechnung i Sitze h Werbindung l
Symbal autam, Lahnart keine Bestimmung sonstige
Symbol im Ealendarium | fiktive Erfassuna ] Berechrurgs-Eingabe-fet  Betrag
Stunden im Kalendarium l Erutte Shevern nach Monatstabelle
Zure.chnunq zur VWL O Stat'?t'!* . | Sozial-Yersicherung laufenides Entgelt
Arbeitzentasltkanto O vorfiligkeit-sy [ Betufrgenossenzchaft Std. . Betr, hinzurech.
autom, Entaelkirzuna | Sachpféndung nicht pRandbar
Biaulohn Unterhaltspfindung nicht pFandbar
Saison-KUG-Yorausleistung [ iinterbaufirderung [ Alter:te.ilze.it ge.seltzlich TZ2-EBrutto und doppeltes WZ2-Brutto
SeflerrEusElEE O Zyk-phlichtig Betrag Altersteilzeit bariflich TZ2-Erutto und doppeltes WZ-Erutto
Arbeitsarterfassung |

www.novaline.de
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Lohnart flr Einmalentgelt bei Altersteilzeit

Lohnarten

Lohnarten-Mr,
Eezeichnung

Steusrung h

Symbal

Symbal im Kalendarium
Stunden im Kalendariurm
Zurechnung zur Wil
Arbeitzentgeltkonto
autann, Entgeltkiraung

EBaulohn

Saison-kLUG-Yarausleistung
Spitzenauzgleich
Arbeitsarterfassung

=

Alterstailzeit Einmalantgelt

o [

ab Periode Dreze

Eerechnung h Sitze h Yerbindung |

autom, Lohnart kgine
fiktive Erfassung ]
Brutto
Statistik O
vorfilligkeit-3v ]

wfinkerbaufdrderung [
Z¥k-phichtig k.gine

Lohinarten

Lohnarten-rr, 01
Eezeichrung

Steusrung

Eestirnrmung
Eerechnungz-Eingabe-Art
Sheuern
Sozial-Yersicherung
Berufsgenossenschaft
Sachpfindung
Unterhaltspfindung
Altersteilzeit gezetzlich
Alkerstzilzeit tariflich

=) ab Periode Dreze

-
Altersteilzeit Einrnalentgelt

l Eerechnung h_ Sitze h Werbindung |

sonstige

Btrag

nach Jahrestabelle

Einmalbezug

Betrag hinzurechinen

nicht pfandbar

nicht pfandbar

TZ-Brutto und doppeltas YZ2-Brutto
TZ-Brutta und deppeles VZ-Brutta

Lohnart fUr verstetigte Zuwendung, d. h. diese Zuwendung wird durchgehend seit
mindestens 3 Monaten gezahlt.

Lohnarten

Laohnarten-Mr, EEL
Eezeichnung

Steverung h

Symbal

Symbaol im Kalendarium
Stunder im kalendariurm
Zurechrung zur Wil
Arbeitsentgelthonto
autarn, Entgeltkdraung

Baulohn

Saison-KUG-Yarausleistung
Spitzenausgleich
Arbeitsarterfassung

www.novaline.de
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=

Altersteilzeit frarstetighe Zuwendung

o [

ab Periode Deze

Eerechnung h Sitze h Yerbindung i

autom, Lohnart kgine
fiktive Erfassung ]
Brutto
Statistik O
vorfilligkeit-3v ]

wfinkerbaufdrderung ]
ZYk-phichtig Eetrag

Lohnarten

Lohnarten-Hr, S50
Eezeichnung

Skeuerung

Eestimmung
Berechnungs-Eingabe-Art
Steuern
Sozial-Versicherung
Berufsgenossenschak
Sachpfandung
UnterhaltzpFéindung
Alkersteilzeit gesetzlich
Altersteilzait tariflich

Januar 2012

!

[= ab Periode Dreze

-
Alterstailzait fwerstetighe Zuwendung

Eerechnung h Silze i Verbindung i

=orstige

Batrag

niach Monatstabelle
Einmnalbezug

Betrag hinzurechnen
nicht pfandbar

nicht pfandbar
TZ-Brutta und YWZ-Brutta
TZ-Brutto und WZ-Brutto
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Kapitel 11 Digitales Personalbiiro
11.1 Voraussetzungen fiir den Einsatz

1. Das Digitale - Personalburo wird als Zusatzmodul in Novaline — Personal
geschlusselt.

2. Auf dem Rechner, auf dem archiviert werden soll, muss die Novaline — Archivierung
installiert sein.

3. In der Mandantensteuerung kann das Digitale — Personalbiro pro Mandant aktiviert
oder deaktiviert werden.

Mandantensteusrng
—Speicherart Fir
HML - Dateien v \DatbetyDruckordrer El
wiford - Crateien CihDatMHet Druck ordner [
Excel - Dateien C\Dattet Druckordner El
—Aktivieren von \
DELY EBaulohn kLIS FalaBau Digitales Persanalbiiro
WEL Kastentriqar WarFlligheit Sy Alterstailzait
—Pfad der Ubergabedatsi fir
Finanzbuchhaltung POV ALTME DA TEM S [
Kostenrechrung PMOVALINE\DATEMEES ko [l
Crakucta CihdakataagiCraten [
EDE C\Dattet ImpartExport El
—Dratenquellan
Finanzbuchhaltung Movaline-Finanzbuchhaltung = Kostenrechrung Mowaline-Eosterrechnung -
Catenquelle Sachkaonten  Sachkanten w [atenquells Kosterart Kastenarten -
Persanalabrechnung kaine w Datenquells Kostenstellen  Kostenstellen -
Cratenquelle Personal w Datenquells Kostentriger  Kostentriger -
Datenquelle Dakata Dakata -
| Ok | | Abbrechen |
Y

4. Ist das Digitale — Personalbiro geschlisselt und in der Mandantensteuerung aktiviert
sowie die Novaline Archivierung auf dem Rechner installiert, erscheint in der Toolbar
ein neues Symbol.

Movaline Personal

Daten Module Eenster Hilfe

=R =R

5. Das Archivieren von Belegen wird nur beim Direktdruck durchgefuhrt.
Druckvorschau, Druck nach Word und Druck nach Excel unterstitzen keine
Archivierung.
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werden:

Datenquelendefinition
Applik.ation MLPersonaldnl
LD L-Marne
Cratentyp
SOL-Selectarweizung

= DigitalesPersonal
Adresze

’ANOVALINE

Mo aline Personal

SELECT MHUMMER.,

ISHULLLgasSuchw,") as SUCHWORT,
ISHULL{gasEez1,"1 as HAMEL,

ISHULL{gasEBez2,") as HAMEZ,
ISMULLIgasStr,") as STRASSE,
ISHULL{gasPlzSte,"™) as PLZ,
ISMULLIgasCrt,") as ORT,

44

" AS BUCHET O FROM |

ppsaazID A5 ADRID,ppsPrztHr A5 MAMHDANT
LINICH

SELECT 'P-"+CAST(ppstr 25 nvarchar 1511 AS HUMMER,

praz=EazIl A5 ADRID, prozHr A5 MAMDAMT
LIMIC

FROM [SELECT ppsteppsProstr ppsPeriode, ppsGasIl FROM ppersonal) AS PERSCH
SELECT 'M-"+CasT(prastr A5 mvarchar( 1511 A5 MUMMER,

Kl

WHERE ppsPeriode = [SELECT rnax(ppsPeriode] FROM ppersonal WHERE PERSOMA

FROM (SELECT prastr,prsPeriode, prisGasID FROM prmandant] 25 MAMNDAMTEM
Mandant 001 also NLPersonal001.

WHERE prazPeriode = [SELECT raxpmsPeriode) FROM priandant WHERE MaMHD A
werden.

In der Novaline Archivierung muss folgende Datenquellendefinition aufgenommen

|[»]

]
]

|
Diese Datenquellendefinition muss pro Mandant aus Novaline Personal angelegt werden.
Der Applikationsname setzt sich aus NLPersonal + Mandantennummer zusammen, fir
1 A5 ADRESSEM

WHERE MAMHDAMT=001

In der Selectanweisung muss in der letzten Zeile die Mandantennummer eingetragen
LEFT 1IN gadresse O [gasID=ADRIDY)

In der Datenverkniipfungseigenschaften muss unter Provider ,Microsoft Ole DB Provider for
SQL Server” eingetragen werden. Unter Verbindung muss der Servername, das Passwort
und der Name der Datenbank (nl_personal) hinterlegt werden.

Personal.One

www.novaline.de
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11.2 Archivierungsvorgang

Mowvaline Personal

hiodule Fenster Hilfe

&%L%@ﬁﬂmﬁﬁ

Es kann nur Uber die Druckoption ,Direktdruck® archiviert werden.

In dem Druckerauswahldialog wird dann der ,Novaline Archivator® als Drucker gewahlt.

Drucken 21|
m Drucker
WEES Morvaline Archivator Eigenzchaften... |
Status: Bereit
Typ: GEngine
Standort:  GEngine:
K.ommentar: ™| fizgate in Datei
~ Druckbersich Exemplare

% Alles Anzahl Exemplare; |1 3:
) Seiten von:l I:uis:l

¥ Sartieren
| WMarkierung

0K | Abbrechen |

Hierdurch werden intern die zu druckenden Listen / Formulare in das PDF — Format
umgewandelt und anschliellend an die Novaline — Archivierung tbergeben. Wahrend die
Novaline — Archivierung diese PDF — Dateien verarbeitet, erscheint eine Anzeige, dass die
Verarbeitung gestartet ist.

iI? Ahlage aktiv,

Archivierung akkiv,

Wahrend dieser Anzeige kann kein und darf kein anderes Formular gedruckt werden.
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Die archivierten Belege kdnnen Uber den neuen Button in der Toolbar angezeigt werden.
Dieser Button ist nur in Dialogen aktiv, in denen auch Belege fiir die Archivierung erzeugt
werden.

Movaline Personal
Daten  Module

Im Bereich Sonstiges, Anzeige Archiv kdnnen alle archivierten Belege eingesehen werden.
Es kann noch nach Mandant, Betriebsstatte, Personal-Nr. oder Alles selektiert werden.
So sind zum Beispiel im Bereich P.-Nr. alle gedruckten Belege je Arbeitnehmer hinterlegt.

Dokumentenanze

Einztellungen

= > i
8 aF B D hd [ [ M fd [0 &) (el R —
= E Kriger, Steffen \I
= h Ausvahlen
= 5 Digitales-Perzonalbira B L caJ | Ib E Adobe’Reader 7.0
= Abrechnungen
o e TSI ERI R
Eelegnr.: 200706 Belegdaturn : 12,07 2007 Archivdaturm : Lel | O L
Eelegnr.! 200610 Belegdatun @ 02,11.2006 Archivdaturn ¢ I:I ’
DELW-Bescheinigung !
ZWk-Urlaubsnachweis »
Sl Bl g Lohn-Gahgits g revann G bis Ca WG , Bimesaliss 177 ~
= b
et T | S8 Mg ol Fosbeisg e FreSeiagh Gesssss b dons su
Personalstarnmm ¥ ? T EREET T 00 000 3210 15T o1 zmar 0
E Hurarnel, Heik.e Laaa ] :"":::MI B St :;;;W r— ::::m .......u-; e o
E Huber, Max o e o b e I T )
alien'T n T 12
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Kapitel 12 Glossar

Bezeichnung Erklarung

Button Eine Schaltflache, die eine bestimmte Funktion/Befehl
ausflihrt. Die Schaltflache kann mit der Maus angeklickt
werden.

DTAUS Datenaustauschverfahren der Banken zum Ubermitteln
von Uberweisungen, .

DEUV Datenerfassungs- und Ubermittlungsverordnung

Verordnung tiber das Ubermitteln der SV-Daten an die
Sozialversicherungstrager (Rentenversicherungen und
Krankenkassen).

Drag and Drop Funktion zum Verschieben von Daten,

Die entsprechenden Daten werden mit der Maus
markiert, dann mit dem Mauszeiger auf die markierten
Daten zeigen, die linke Maustaste festhalten und die
Daten an den gewlinschten Ort verschieben, .
Gleitzone Mit den 2. Gesetz fur moderne Dienstleistungen am
Arbeitsmarkt vom 23.12.2002 wurde eine sogenannte
Gleitzonenregelung fiir den Niedriglohnbereich
eingefuhrt. Wahrend ab. 1. April 2003 geringflgige
Beschaftigungen mit einem Arbeitsentgelt bis zu 400
EUR im Monat versicherungsfrei bleiben, sind
Beschaftigungen mit einem monatlichen Entgelt in der
sich anschliessenden Gleitzone von 400,01 EUR bis
799,99 zwar versicherungspflichtig, allerdings hat der
Arbeitnehmer nur einen reduzierten SV-Anteil zu
leisten. Der AG-Anteil bleibt unverandert.

Soka Sozialkasse des Baugewerbes

Toolbar Werkzeugleiste unter Windows,

ZVK Zusatzversorgungskasse im Baugewerbe

eTIN (Electronical Taxpayer Identification Number) Wird auf
der Lohnsteuerbescheinigung der Arbeithehmer
ausgedruckit.

AAG Aufwendungsausgleichsgesetz (Erstattung

Lohnfortzahlung (U1) und Mutterschaft (U2)

Viel Erfolg mit Novaline Personal.One wiinscht lhnen Ihr Novaline-Team!

Dieses Dokument erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. Anderungen vorbehalten. Fiir die angegebenen Betrage und
%Sétze kénnen wir keine Gewahr auf Richtigkeit ibernehmen. © by Novaline Informationstechnologie GmbH, Rheine
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