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Handbuch Lohn+Gehalt professional — Inh. 09172-0001

Die Software und das Handbuch wurden mit groBter Sorgfalt erstellt. Es kann jedoch keinerlei
Gewalhr fur die Fehlerfreiheit der Software, der mitgelieferten Daten sowie des Handbuchs
Ubernommen werden.

Bitte beachten Sie, dass nach der Fertigstellung des Handbuchs noch Anderungen an der
Software vorgenommen wurden. Daher kénnen die im Handbuch beschriebenen Inhalte
oder Vorgehensweisen in einigen Fallen von der aktuellen Software abweichen.

Wenn Sie sich uber die aktuellen Programmanderungen informieren mochten, wahlen Sie den
Menueintrag: ? = Neues in dieser Version innerhalb der Applikation Lexware lohn+gehalt
pro.

Kein Teil des Handbuchs darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofilm oder in einem
anderen Verfahren) ohne unsere vorherige schriftliche Genehmigung reproduziert oder unter
Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt oder verbreitet werden.

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird in der Dokumentation die ménnliche Form ver-
wendet. Damit sind im Sinne der Gleichbehandlung grundsatzlich alle Geschlechter gemeint.
Die gewdhlte Sprachform hat nur redaktionelle Grunde und beinhaltet keine Wertung.

Wir weisen darauf hin, dass die im Handbuch verwendeten Bezeichnungen und Markenna-
men der jeweiligen Firmen im Allgemeinen warenzeichen-, marken- oder patentrechtlichem
Schutz unterliegen.



Lohn- und Gehaltsabrechnung

Lohn+Gehalt ist ein besonders gutes, einfach zu bedienendes Abrechnungsprogramm, wel-
ches in punkto Komfort, Sicherheit und Benutzerfuhrung neue MaBstdbe setzt und von Beginn
an auf andere Lexware Produkte abgestimmt ist.

Mit Lohn+Gehalt kénnen kleinere bis mittlere Betriebe die komplette Lohn- und Gehaltsab-
rechnung zuverlassig, korrekt und auch preiswert erstellen.

Stammdaten-Assistenten begleiten Sie bei der erstmaligen Anlage der Firmen- und Mitar-
beiterstamnmdaten. Der Lohnarten-Assistent hilft bei der Anlage der individuellen Be- und Ab-
zugsarten. Der Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistent erledigt gemeinsam mit Ihnen
Schritt far Schritt die eigentliche Abrechnung. Nach erfolgter Abrechnung lassen sich alle Da-
ten in Lexware Buchhaltung oder in jedes andere Buchhaltungsprogramm tbertragen. Ge-
druckt wird alles, was das Finanzamt, die Krankenkassen und vor allem naturlich Sie fur Ihren
Betrieb benstigen.

Lohn+Gehalt bietet die Vorteile der grafischen Benutzeroberflache von Microsoft Windows
und bedient sich — wo immer moglich — der Windows Konventionen. So stehen beispielsweise
auch kontextbezogene Ments mit der rechten Maustaste zur Verfugung. Das Programm ist
intuitiv bedienbar, die Einarbeitungszeit erfreulich kurz. Die Verwendung der Symbolleiste er-
laubt einen schnellen Zugriff auf haufig bendtigte Programmfunktionen.

Wir winschen lhnen nun viel SpafB mit Lohn+Gehallt.

Sollten sich Gesetze mit Auswirkung auf die Lohn- und Gehaltsabrechnung édndern, werden
wir lhnen rechtzeitig eine aktualisierte Version des vorliegenden Programms anbieten. Nutzen
Sie unseren Update-Service, so haben Sie immer das aktuelle Programm zur Verfugung.

Lohn+Gehalt ist ein Bestandteil der Produktlinie Lexware professional. Alle Programme der
Produktlinie zeichnen sich durch Netzwerkfahigkeit aus. Die verschiedenen Module einer Pro-
duktlinie sind beliebig kombinierbar. Eine einheitliche Benutzeroberfléche macht die Zusam-
menarbeit der Programme zudem leicht verstandlich.

Gemeinsame programmubergreifende Stammdaten, wie beispielsweise Kontenplan, Steu-
ersatze, Kostenstellen, Kunden, Lieferanten und Mitarbeiter vereinfachen den Datenaus-
tausch. Dies vermeidet ein umstandliches Ex- und Importieren dieser Daten. Des Weiteren
besteht bei allen Programmen der Professional- und Premium-Line die Moglichkeit, dass
mehrere Benutzer innerhalb derselben Firma gleichzeitig arbeiten konnen. Eine umfangreiche
Benutzerverwaltung steuert den Zugriff und die Rechte jedes einzelnen Benutzers.
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Installation und Start von Lexware lohn+gehalt pro

Uber diese Dokumentation

Konventionen der Schreibweise

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird in der Dokumentation die ménnliche Form ver-
wendet. Damit sind im Sinne der Gleichbehandlung grundsaitzlich alle Geschlechter gemeint.
Die gewdhlte Sprachform hat nur redaktionelle Grunde und beinhaltet keine Wertung.

Symbole
In dieser Dokumentation werden folgende Symbole verwendet, um Sie auf wichtige Dinge
hinzuweisen:

weist auf lesenswerte Besonderheiten hin.

zeigt Ihnen, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten.

rat, hier die Vorteile der rechten Maustaste zu nutzen.

erlautert den beschriebenen Sachverhalt an einem Beispiel.



Installation und Start von Lexware lohn+gehalt pro

Lexware lohn+gehalt pro

Wenn Sie Lexware lohn+gehalt erstmalig installiert haben, wird beim ersten Programmstart
eine von Lexware erstellte Musterfirma aufgerufen. In dieser sind einige Mitarbeiter ange-
legt und Abrechnungsdaten erfasst. Sie konnen die Musterfirma verwenden, um sich mit
dem Programm vertraut zu machen.

Installation und Start von Lexware lohn+gehalt pro

Installation

Ausfuhrliche Informationen zur Installation des Programms erhalten Sie im technischen
Handbuch.

Erstaufruf von Lohn+Gehalt

Lohn+Gehalt ist Bestandteil der Reihe Lexware professional. Diese bildet den Rahmen, in
welchem die einzelnen Programme laufen. Nach der Installation, die im technischen Hand-
buch beschrieben ist, rufen Sie Lexware im Startment tber den Mentpunkt Programme
auf. Dort erhalfen Sie die Gruppe Lexware professional. Durch einen Mausklick auf das ent-
sprechende Programmsymbol wird das Programm gestartet. Lexware lohn+gehalt pro
lauft innerhalb des nun gestarteten Rahmens. Sie rufen sie tber die Auswahlleiste auf der
rechten Seite auf, indem Sie auf das entsprechende Programmsymibol klicken.

Handelt es sich um eine Erstinstallation, konnen Sie das Programm zunéchst mithilfe der mit-
gelieferten Musterfirma kennenlernen. Selbstverstandlich kénnen Sie auch direkt Ihre Arbeit
aufnehmen, indem Sie eine neue Firma anlegen oder die Datentbernahme starten.

Leitfaden Lohnabrechnung

Was ist fur eine erfolgreiche Lohnabrechnung zu tun?
Ubersicht Lohnabrechnung durchfiihren

1 Aktudlisierung / Update installieren
Stammdaten bearbeiten

ELStAM abrufen
Beitragsnachweise erstellen

Beitragsnachweise versenden

o o0 WN

Anderungen nach Versenden der Beitragsnachweise — endgultige Lohnabrechnung
erstellen

N

Lohnsteueranmeldung/-bescheinigung per ELSTER versenden
8  Sozialversicherungsmeldungen ubermitteln
9  Berichtszentrale nutzen

10 Monatswechsel durchfuhren



Leitfaden Lohnabrechnung

So gehen Sie im Einzelnen vor

1 Aktualisierung / Update installieren

¢ Instadllieren Sie die Aktudlisierung / das Update, sofern noch nicht geschehen.

2 Stammdaten bearbeiten

Bevor Sie mit der Bearbeitung der monatlichen Abrechnungen beginnen, sollten Sie zu-
ndchst alle Stammdatendanderungen erfassen.

¢ Firmenstammdaten

Wechseln Sie tber die Auswahlleiste unter Stammdaten uber den Aufruf Firmenanga-
ben in den Firmenassistent. Sie kénnen nun die Anderungen auf der entsprechenden
Karte erfassen. Bestdatigen Sie die Eingaben uber die Schaltfléche Speichern; der Assis-
tent wird geschlossen. Nachdem Sie die Anderungen vorgenommen haben, wechseln
Sie Uber die Auswahlleiste in das Programmm Lohn + Gehalt.

e Mitarbeiterstammdaten

Fuhren Sie die Anderungen uber den Personalmanager durch. Sie kénnen den Personal-
manager Uber die Auswahlleiste untfer Stammdaten oder Uber das Menu Datei = Per-
sonal-Manager aufrufen. Aus der Liste 6ffnen Sie den Mitarbeiter, fur den Anderungen
erfasst werden mussen. Die Mitarbeiterstammdaten kénnen nun bearbeitet werden.
Haben Sie alle erforderlichen Anderungen erfasst, wechseln Sie uber die Auswahlleiste
in Lohn + Gehalt.

Uber den Personalmanager kénnen nur Anderungen vorgenommen werden, die ab
dem aktuellen Abrechnungsmonat gultig sind.

¢ Krankenkassenstammdaten

Offnen Sie die Krankenkassenverwaltung uber das Menu Verwaltung - Krankenkas-
senangaben allgemein. Wahlen Sie die entsprechende Krankenkasse aus. Bei Anderun-
gen des Zusatzbeitrags oder der Umlagesatze legen Sie einen neuen Gultigkeitszeit-
raum an und geben Sie die neuen Daten ein. Ubernehmen Sie die Eingaben.

3 ELStAM abrufen

Alle Anderungen in den Stammdaten Ihrer Mitarbeiter mussen vor der ndchsten Abrech-
nung gemeldet werden. Die aus den Anderungen resultierenden Anderungslisten mussen
vor der Abrechnung abgerufen werden.

¢ Neue Mitarbeiter anmelden

Neue Mitarbeiter mussen rechtzeitig angemeldet werden, damit die ELStAM korrekt zur
Abrechnung in die Mitarbeiterstammdaten tbernommen werden kénnen. Die ELStAM
stehen spatestens 5 Werktage nach der Anmeldung zur Verfugung.
Beachten Sie: Die Anmeldung kann erst mit dem Tag des Eintritts erfolgen, nicht im Vo-
raus. MaRgeblich ist das Eintrittsdatum.

e Ausgeschiedene Mitarbeiter anmelden
Voraussetzung fur die Abmeldung ist, dass in den Mitarbeiterstammdaten ein Austritts-
datum eingegeben ist und der Mitarbeiter im ELStAM-Verfahren angemeldet wurde.

Auf dieser Basis wird die Meldung erzeugt und mit Hilfe des Sendeassistenten an die
Finanzbehorde gesendet.



Leitfaden Lohnabrechnung

Anderungslisten abrufen

Die aktuellen Anderungen der Steuerabzugsmerkmale werden als Monatsliste von der
Finanzbehorde bereitgestellt. Der Abruf der Monatslisten muss vor der Monatsabrech-
nung erfolgen. Hierzu ist der Arbeitgeber gesetzlich verpflichtet.

Die gemeldeten ELStAM werden nach dem Abruf in der Antwortzentrale im Register
Ruckmeldungen Meldeverfahren eingetragen und in die Mitarbeiterstammdaten
tbernommen.

4 Beitragsnachweise erstellen

Wir empfehlen, vor Aufruf des Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten eine Daten-
sicherung durchzufthren.

Uber das Menu Datei = Datensicherung = Sicherung wird der Assistent zur Datensi-
cherung gestartet.

Als Nachstes offnen Sie den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten tber das
Menu Extras.

Wahlen Sie auf der Seite Einstieg die Option Erfassen der vorldufigen Abrechnungs-
daten und Erstellen der Beitragsnachweise und bestatigen Sie die Auswahl tber die
Schaltflache Weiter.

Auf der Seite Willkommen erhalten Sie allgemeine Informationen zu den Beitragsnach-
weisen. Blattern Sie Uber die Schaltflache Weiter auf die Seite Voraussichtliche Beztige.
Kontrollieren Sie die Abrechnungen der einzelnen Mitarbeiter anhand der Tabelle auf
der rechten Seite. In dieser Tabelle werden alle fur den aktuellen Abrechnungsmonat
erfassten Abrechnungsdaten des markierten Mitarbeiters aufgelistet. Die Mitarbeiter
werden lhnen auf der linken Seite angezeigt.

Mochten Sie die Abrechnungsdaten andern, wechseln Sie tber die Schaltflédche Lohn-
abrechnung bearbeiten... in das Abrechnungsfenster. Uber die Schaltflache Vorschau
Lohnabrechnung kénnen Sie die Lohnabrechnung sichten. Mussen Sie in die Stundener-
fassung des Mitarbeiters, konnen Sie Uber die Schaltfldche Stundenerfassung direkt auf
die Dialogseite innerhalb des Abrechnungsfensters wechseln.

Nachdem Sie die Abrechnungsdaten gepruft und ggf. geéindert haben, wechseln Sie auf
die Seite Beitragsnachweise erstellen. Lassen Sie sich die Beitragsnachweise und die
Beitragsabrechnungen nochmals tber die Schaltfliéchen Beitragsnachweise kontrollie-
ren und Beitragsabrechnungen kontrollieren ausgeben und prufen Sie die Beitrags-
nachweise auf ihre Richtigkeit. Mussen Sie nochmals Anderungen vornehmen, blattern
Sie Uber die Schaltflache Zurtick auf die vorherigen Seiten oder brechen Sie den Vor-
gang Uber die Schaltflaéche Abbrechen ab.

Nachdem Sie nun alle Daten kontrolliert haben, erstellen Sie die Beitragsnachweise tber
die Schaltflache Beitragsnachweise erstellen.

Der Vorgang kann nicht rtickgéangig gemacht werden! Eine Korrektur der erstellten Bei-
tragsnachweise ist nicht moglich. Nachtraglich gednderte Werte werden im Beitrags-
nachweis des Folgemonats berucksichtigt.

Uber die Schaltflache Weiter blattern Sie nun auf die Seite Beitragsnachweise drucken.
Drucken Sie sich die Beitragsnachweise und die Beitragsabrechnungen tber die dafur
vorgesehenen Schaltfléchen aus und legen Sie sich die Berichte zu Ihren Unterlagen.

Im Anschluss kénnen Sie wahlen, ob Sie die Beitragsnachweise sofort versenden moch-
ten oder zurtck in den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistent auf die Seite
Einstieg wechseln mochten. Lassen Sie beide Optionen leer, wird der Beitragsnachweis-
Assistent geschlossen.

Wir empfehlen, die Beitragsnachweise im Anschluss an die Annahmestellen zu versen-
den.
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5 Beitragsnachweise versenden

e Versenden Sie lhre Beitragsnachweise mit dem Lexware meldecenter, dann wéhlen Sie
am Ende vom Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten die Option Im An-
schluss den Assistenten fir das Versenden der Beitragsnachweise starten aus. Der
Assistent wird dann geoffnet. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten und versen-
den Sie die Beitragsnachweise.

e Mochten Sie die Beitragsnachweise zu einem spateren Zeitpunkt versenden, rufen Sie
Uber das Menu Extras - meldecenter Sozialversicherung > Beitragsnachweise die
jeweiligen Menupunkte auf.

Wir empfehlen, vor dem Versenden die Beitragsnachweise mithilfe der Prufliste nochmals
zu kontrollieren und anschlieBend zu versenden.

6 Anderungen nach Versenden der Beitragsnachweise — endgiiltige Lohnabrechnung er-
stellen

e Anderungen innerhalb der Lohndaten im aktuellen Monat (wie z. B. Nacherfassung von
Arbeitsstunden oder Fehlzeiten), die nach Erstellen und Versenden der Beitragsnach-
weise vorgenommen werden, flieBen als sogenannte Restbeitragsschuld automatisch in
den Beitragsnachweis des Folgemonats.

e Erfassen Sie hierzu die tatsachlichen Lohndaten des akfuellen Monats mithilfe des Ab-
rechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten. Mit der Option Erfassen der Abrech-
nungsdaten des laufenden Monats und ggf. drucken der Berichte konnen Sie alle ak-
tuellen Lohndaten, die Fehlzeiten (Urlaub/Krankheit), sonstige Lohnwerte und alle
Stammdatendanderungen, die sich noch ergeben haben, erfassen.

¢ Kontrollieren und drucken Sie anschlieBend lhre endgultigen Lohnabrechnungen.

¢ Nehmen Sie die Zahlung der Lohne/Gehdlter tber Extras = Zahlungsverkehr vor, so-
fern noch nicht geschehen.

e Die sich aus den Anderungen ergebende Restbeitragsschuld in der Sozialversicherung
kann nach dem Monatswechsel tber den Bericht Ermittlung der Restbeitragsschuld
ausgegeben werden.

7 Lohnsteueranmeldung /-bescheinigung per ELSTER versenden

e Zum Versenden der Lohnsteueranmeldung und -bescheinigungen tber ELSTER an die
Finanzverwaltung rufen Sie Uber Extras - ELSTER den entsprechenden ELSTER-Assis-
tenten auf, der Sie Schritt fur Schritt bei der Datentbermittlung begleitet.

e Die Ubermittlung der Daten muss stets mit dem aktuellen ELSTER-Modul erfolgen. Der
Assistent pruft automatisch, ob eine Aktualisierung bereitsteht und fordert Sie auf, die
Aktualisierung durchzufthren.

¢ Wird eine erforderliche Aktualisierung nicht durchgefthrt, kénnen keine Daten elektro-
nisch tbermittelt werden.

e Sofern das Finanzamt die Steuerschuld nicht automatisch einzieht, nehmen Sie die Zah-
lung Uber das Ment Extras > Zahlungsverkehr vor.
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8 Sozialversicherungsmeldungen tGbermitteln

e Liegen lhnenim aktuellen Monat Sozialversicherungsmeldungen vor, so tbermitteln Sie
diese an die Einzugsstellen der Sozialversicherung. Die Prufliste fur die aktuelle Firma
zeigt hnen die zu Ubermittelnden Meldungen an.

¢ Wenn Sie mit Lexware meldecenter versenden, tbermitteln Sie die Meldungen tber das
Menu Extras = meldecenter Sozialversicherung = Sozialversicherungsmeldungen.
Prufen Sie auch hier wieder zunachst die Prufliste.

e Holen Sie am Folgetag nach der Ubermittlung die Verarbeitungsprotokolle ab. Gehen
Sie dazu Uber das Ment Extras > meldecenter Sozialversicherung 2 Verarbeitungs-
protokolle abholen.

¢ Drucken Sie anschlieBend die Meldungen aus.

9 Berichtszentrale nutzen

o Uber die Berichtszentrale haben Sie eine weitere Moglichkeit, sich alle erforderlichen Be-
richte ausgeben zu lassen.

e Alternativ kénnen Sie die Formulare tlber das Ment Berichte aufrufen.

10  Monatswechsel durchfiihren

e Liegen Beitragsnachweise/Sozialversicherungsmeldungen vor, die noch nicht per
Lexware meldecenter versendet wurden, mussen Sie den Monatswechsel abbrechen.

¢ Wenn Sie den Monatswechsel durchftuhren, ohne diese Meldungen zu versenden, kon-
nen diese nicht mehr mit dem Lexware meldecenter tbermittelt werden.

e Stellen Sie vor einem Monatswechsel u. a. sicher, dass
¢ dlle Mitarbeiter fur diesen Monat abgerechnet wurden

e die Lohnsteueranmeldung, alle Beitragsnachweise und Sozialversicherungsmeldun-
gen erstellt und versendet wurden und

e beidllen Mitarbeitern, die im abgelaufenen Monat ausgeschieden sind, das Austritts-
datum eingetragen wurde.

Wir empfehlen, vor Aufruf des Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten eine Daten-
sicherung durchzufuhren.

Wie werden Abwesenheiten und Fehlzeiten erfasst?

Ubersicht Abwesenheiten und Fehlzeiten

Durch die Eingabe von Fehlzeiten wird gesteuert, ob im aktuellen Abrechnungszeitraum So-
zialversicherungstage (SV-Tage) oder Steuertage zu kurzen sind. AuBerdem werden durch
die Eingabe von Fehlzeiten SV-Meldungen an die Krankenkassen erstellt, sofern erforderlich.

Ubersicht Fehlzeiten
1 Fehlzeiten in den Lohndaten des Mitarbeiters 6ffnen
Neue Fehlzeit erfassen oder bestehende éndern

Auswahl: Grund der Fehlzeit

AoOowWN

Eingabe: Zeitraum der Fehlzeit
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So gehen Sie im Einzelnen vor

1 Fehlzeiten in den Lohndaten des Mitarbeiters 6ffnen

Uber die Jahresubersicht des Mitarbeiters kénnen Sie in die Erfassungsmaske der Lohnda-
ten wechseln. Abwesenheitszeiten des Mitarbeiters werden in dem dafur eigens vorgese-
henen Themenbereich Fehlzeiten und Textfeld erfasst.

2 Neue Fehlzeit erfassen oder bestehende éndern

Neue Fehlzeiten erfassen Sie, indem Sie im Kalender mit dem Stift die betreffenden Tage
markieren. Halten Sie dazu die linke Maustaste gedruckt, ziehen Sie mit dem Stift tber die
Tage und lassen Sie die linke Maustaste wieder los. Es 6ffnet sich der Buchungsdialog, in
dem Sie die Details der Fehlzeit bearbeiten konnen.

Sie mussen mit dem Stift die Tage nicht genau treffen, Beginn und Ende der Fehlzeit konnen
im Buchungsdialog gedndert werden.

Bereits erfasste Abwesenheiten des Mitarbeiters werden im Kalender dargestellt. Durch ei-
nen Doppelklick auf eine bestehende Fehlzeit konnen Daten modifiziert werden.

3 Auswahl: Grund der Fehlzeit

Zur Angabe, aus welchem Grund der Mitarbeiter abwesend war, stehen lhnen verschie-
dene Fehlzeiten zur Auswahl.

Sie konnen die Fehlzeit vor dem Erfassen auswdhlen, indem Sie auf einen der unterhalb des
Kalenders aufgeftuhrten Grande klicken. Alternativ kénnen Sie die Fehlzeit auch nach dem
Erfassen im Buchungsdialog auswahlen.

Uber die Auswahl Kategorien konnen Sie die angezeigten Abwesenheitsarten filtern oder
alle Abwesenheitsarten anzeigen. Wahlen Sie dann die zutreffende Abwesenheitsart und
dann die Spezifikation.

4 Eingabe: Zeitraum der Fehlzeit
In den Feldern von und bis konnen Sie das Beginn- und Enddatum direkt eingeben oder tber
den Kalender auswdahlen und ubernehmen.

Auf dem Register Tagesangaben konnen Sie angeben, ob der erste oder der letzte Tag
der Fehlzeit nur als ein halber Tag zu berucksichtigen ist.
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Welche Abschlussarbeiten sind beim Jahreswechsel zu beachten?

Checkliste Abschlussarbeiten Lexware lohn+gehalt pro
Welche Abschlussarbeiten sind beim Jahreswechsel zu beachten?

Abschlussarbeit
Lohnsteuerjahresaus-

gleich durchfuhren

Lohnkonto prufen

Lohnsteuerbescheini-
gung Ubermitteln

Jahresentgeltsmel-
dungen SV versenden

UV-Jahresmeldungen

versenden

Lohnnachweis Berufs-

genossenschaft
senden

Aktuelle Umlagesatze
UI/U2 der Kranken-
kasse einpflegen

Ausgleichsabgabe
Schwerbehinderte
(nur in der pro und
premium- Version ver-

fugbar)

Umlagepflicht Ul pru-

fen

Prufung

Pflichtversi-
cherung Arbeitnehmer

Wann

im Abrechnungsmonat Dezem-
ber, vor der Dezember-Ab-
rechnung

im Abrechnungsmonat Dezem-
ber, nachdem die Abrechnung
fur Dezember erfolgt ist

im Abrechnungsmonat Dezem-
ber, nachdem die Abrechnung
fur Dezember erfolgt ist. Alter-
nativ nach dem Jahreswechsel.

Im Abrechnungsmonat Januar
oder Februar des Folgejahres

Im Abrechnungsmonat Januar

Im Abrechnungsmonat Januar

Vor der Abrechnung fur Januar
des Folgejahres

nach erfolgter
Dezember Abrechnung

Vor der Abrechnung fur Januar
des Folgejahres

Vor der Abrechnung fur Januar
des Folgejahres

Im Programm

Menu Extras = Lohnsteuerjah-
resausgleich

Im Abrechnungs- und Beitrags-
nachweis-Assistent oder Menu
Berichte = Lohnkonto

Menu Extras = Elster = Elektro-
nische Lohnsteuerbescheinigung.
Bei Ubermittlung nach dem Jah-
reswechsel zuerst tber das Menu
Datei = Abrechnungsjahr wech-
seln in das Vorjahr wechseln.

Menu Extras > meldecenter So-
zialversicherung > Sendeassis-
tent

Menu Extras > meldecenter So-
zialversicherung = Sendeassis-
tent

Menu Extras > meldecenter So-
zialversicherung = Sendeassis-
tent

Die aktuellen Umlagesatze wer-
den direkt in das Programm einge-
spielt. Beim Erstellen der Beitrags-
nachweise und beim Monats-
wechsel werden diese automati-
siert ubernommen.

Menu Datei = Export = Daten
Schwerbehindertenabgabe

keine Auswertung vorhanden

keine Auswertung vorhanden
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Abschlussarbeit Wann

bei dauerhafter Ein- im letzten Abrechnungsmonat
stellung der Betrieb- der Betriebstatigkeit, nachdem
die Abrechnung erfolgt ist

statigkeit

Resturlaub und Jahres- nach dem Jahreswechsel vor
urlaubsanspruch pru- der Abrechnung fur Januar des
Folgejahres

fen

Im Programm

Aktivieren Sie im Ment Bearbei-
ten 2 Firma auf der Seite Be-
triebsdaten das Kontrollkéstchen

Betriebstatigkeit eingestellt.

Im

Anschluss werden folgende

Meldungen erzeugt und zum Ver-
sand bereitgestellt:

Checkliste Ubersicht und gesetzliche Termine
Welche Termine sind zu beachten?

Abschlussarbeit

Lohnsteuerjahresausgleich
durchfthren

Lohnkonto prufen

Lohnsteuerbescheinigung
Ubermitteln

Jahresentgeltmeldungen SV
versenden

UV-Jahresmeldungen  ver-

senden

Lohnnachweise elektronisch
bei der Berufsgenossen-
schaft einreichen

Ausgleichsabgabe Schwer-
behinderte

Bedingungen

mindestens 10 Arbeitnehmer

fur alle Arbeitnehmer

far alle steuerpflichtigen Ar-
beitnehmer

fur alle sv-pflichtigen Arbeit-
nehmer

far alle uv-pflichtigen Arbeit-
nehmer

alle Unternehmen mit Be-
schaftigten

mindestens 20 Arbeitsplatze

UV-Jahresmeldung mit dem
Meldegrund 92 fur alle Mitar-
beiter

Teillohnnachweis fur die Un-
fallversicherung mit dem Mel-
degrund 05 Einstellung der Be-
triebstatigkeit
Betriebsdaten-Meldung  an
den  Betriebsnummern-Ser-
vice der Bundesagentur fur Ar-
beit

automatischer Vortrag aus dem
aktuellen Jahr ins Folgejahr beim
Jahreswechsel

Gesetzlicher Termin

mit der Lohnabrechnung De-
zember des aktuellen Jahres

vor Wechsel in das Folgejahr
bis
28.02. Folgejahr
bis
15.02. Folgejahr

spdatestens

spdtfestens

Bis spatestens
16.02. Folgejahr
bis

16.02. Folgejahr

spdatestens

bis spatestens
31.03. Folgejahr
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Abschlussarbeit

Umlagepflicht Ul prufen

Pflichtversicherung  Arbeit-
nehmer prufen

Resturlaub prufen

Bedingungen Gesetzlicher Termin

bei bis zu 30 vollzeitbeschaf- im Januar des Folgejahres
tigten Arbeitnehmer / Basis
Vorjahr

bei Arbeitnehmer mit Entgelt vor Abrechnung Januar des
groBer Jahresarbeitsentgelt- Folgejahres
grenze

fur alle Arbeitnehmer vor Abrechnung Januar des
Folgejahres
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Die Programmoberfléache

Beim Start von Lexware lohn+gehalt pro prasentiert sich lhnen die Programmoberflache
mit folgenden Bedien- und Navigationselementen:

T, Lexware professional - <Musterfirma - Supervisor> - [lohn + gehalt - November o x

November
uuuuuu

EE

Mitarbeiterstammdaten
bearbeiten

Monatswechsel
durchfiihren

Klicken Sie hier um weitere Funktionen auf der Startseite zu platzieren.

Hauptnavigation

Die Hauptnavigation ermoglicht einen schnellen Wechsel in andere Bereiche des Pro-
gramms. Sie kann tber die Schaltflache oder die FIO-Taste gedffnet werden.

Die Hauptnavigationist in die Bereiche Zentrale und Module unterteilt. In dem Bereich Zent-
rale befinden sich immer die Firmenangaben und bei Installation eines Personalprogramms
der Personalmanager. Fur jedes weitere installierte Modul erhalten Sie einen zusatzlichen
Bereich mit der entsprechenden Bezeichnung der Anwendungen. Die einzelnen Programme
lassen sich Uber die Hauptnavigation auf der linken Seite oder tUber das Menu Datei > An-
wendungen aufrufen.

In dem Bereich Zentrale werden tbergeordnete Daten wie Kontenverwaltung, Steuersatze,
Kostenstellen, Kostentrager und Bankangaben verwaltet. Die Kostenstellen, Kostentrager
und Bankangaben kénnen Sie auch innerhalb des Bereichs Lohn + Gehalt bearbeiten. In bei-
den Bereichen rufen Sie die Daten tber das Menu Verwaltung auf.

Im Bereich Lohn + Gehalt stehen Ihnen weitere Programmfunktionen zur Auswahl:
e Startseite von Lohn+Gehalt 6ffnen

e Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistent

e Jahresubersicht 6ffnen

e Monatswechsel

¢ Lohnabrechnung drucken

e Berichtszentrale
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Grundlegende Arbeitstechniken

Umgang mit Assistenten

An vielen Stellen des Programms begegnen Ihnen Assistenten. Assistenten fuhren Sie durch
alle notwendigen Schritte, um eine bestimmte Aufgabe auszufuhren.

Vertrag zur betrieblichen Altersversorgung X

" Steuer
Vertragsform

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

Steuer

Beitrage
Die anzuwendenden steuerlichen Regelungen héngen u.a. vom Datum des Vertragsabschlusses ab.

zusatzliche Angaben
(@) Vertrag hat bereits vor dem 01.01.2005 bestanden

(O vertrag wurde nach dem 31.12.2004 abgeschlossen, und zwar am

Overtrag wird pauschal versteuert, weil vor dem 01.01.2018 mindestens ein Beitrag nach §40b EStG
a.F. pauschal versteuert wurde.

Besonderheiten

Uberweisungsangaben Die Beitrdge sollen sein: Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe, die
Sie mit dem Hilfe-Button oder mit der Taste F1
(@ steuerpflichtig aufrufen konnen.
(O riestergeférdert
(O steuerfrei

() pauschal, die pauschale Steuer tragt der Arbeitgeber
() pauschal, die pauschale Steuer tragt der Arbeitnehmer

Hitfe Sk Abbrechen

Im linken Bereich des Assistenten sehen Sie, aus wie vielen Seiten der Assistent besteht.

Die Seite, die aktuell bearbeitet wird, erkennen Sie an der wei3en Minze mit blauem Rah-
o men um die Seitenbezeichnung.

Die Seiten, die bereits abgearbeitet und bei denen die erforderlichen Pflichtangaben erfolgt
sind, werden durch die grine Munze markiert.

Die Seiten, die zur Bearbeitung nicht freigegeben sind — weil sie in der aktuellen Situation
nicht benstigt werden —, erkennen Sie an der grauen Munze.

Schaltflachen

Uber die Schaltflache Weiter werden Sie Seite fur Seite durch die Eingaben gefuhrt. Wollen
Sie Eingaben noch einmal korrigieren, gelangen Sie tber die Schaltflache Zurtick wieder auf
vorherige Seiten zurtck. Spatestens auf der letzten Seite gibt es anstelle der Schaltflache
Weiter die Schaltflache Speichern. Mit dem Klick auf diese Schaltflache wird der gesamte
Datenbestand gespeichert und der Assistent wird automatisch verlassen.

Bei einigen Assistenten ist das Speichern nicht erst auf der letzten Seite, sondern schon auf
vorangehenden Seiten moglich: Damit haben Sie die Méglichkeit, die Datenneuanlage nach
der Eingabe der Pflichtangaben abzuschlieBen
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Hinweise zur Bedienung

In diesem Abschnitt finden Sie die Beschreibung von Eingabe- und Bedienungskonventionen
fur Lexware lohn+gehalt pro. Probieren Sie am Anfang die Tastenwirkung in aller Ruhe aus.
Sie werden sehen, wie schnell die Erfassung von der Hand geht.

Eingabe in Tabellen

Sehr viele Eingaben erfolgen bei Lexware lohn+gehalt pro direkt in Tabellen. Um eine Ein-
gabe vornehmen zu kénnen, muss zuerst die auszufullende Zelle mit einfachem Mausklick
aktiviert werden. Aktivierte Zellen werden eingerahmt dargestellt. Danach konnen Sie direkt
die Eingabe vornehmen. Die Eingabe wird durch Betatigung der Return-Taste abgeschlos-
sen, die folgende Zelle wird automatisch markiert und fur die nachste Eingabe aktiviert. Ist
in einer Tabellenzelle ein Datum einzugeben, konnen Sie vorgehen wie im folgenden Absatz
beschrieben. Die Kalenderfunktion ist jedoch nicht verfugbar und das Kontextmenu der
rechten Maustaste anders konfiguriert.

Return-Taste

Zur Unterstutzung einer schnellen Zahlen- und Texteingabe in Lexware lohn+gehalt pro
wurde die Return-Taste dahingehend modifiziert, dass sie in den jeweiligen Dialogfeldern
eine schnelle Dateneingabe ermoglicht. So konnen Sie beispielsweise in Dialogfenstern mit
der Return-Taste von einem Eingabefeld zum néchsten springen.

Rechte Maustaste

Nahezu in jeder Situation ermaoglicht lhnen die rechte Maustaste in Lexware lohn+gehalt
pro eine direkte Bearbeitung durch ein Kontextmenu. Sie haben sofort per Mausklick ein auf
die Eingabesituation angepasstes Menu zur Verfugung, das lhnen oftmals den Weg in die
Hauptmentleiste erspart.

Haben Sie eine 3-Tasten-Maus und die mittlere und rechte Taste mit Sonderfunktionen be-
legt, wird das Kontextmenu nicht eingeblendet. Sie kdnnen jederzeit tber die Systemsteu-
erung die rechte Maustaste so umstellen, dass keine Zusatzfunktion eingestellt ist. Ab dem
nachsten Programmstart von Lexware lohn+gehalt pro konnen Sie sich von der Funktiona-
litat der Kontextmenus Uberzeugen.

Speichern
Grundsatzlich werden alle Eingaben erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn Sie die
Schaltflache Speichern oder Fertigstellen ausgewdahlt und bestatigt haben.



Grundlegende Arbeitstechniken

Musterdaten stehen zur Verfligung

Wenn Sie Lexware lohn+gehalt pro erstmalig installiert haben, wird beim ersten Pro-
grammstart eine von Lexware erstellte Musterfirma aufgerufen. In dieser sind Mitarbeiter

angelegt, die Beispiele fur bestimmte Abrechnungsthemen darstellen und Ihnen als Orien-
tierungshilfe dienen sollen.

Sie konnen die Musterfirma verwenden, um sich mit dem Programm vertraut zu machen.

Um lhre eigene Firma abzurechnen, legen Sie eine neue Firma an. Erfassen Sie nicht |hre
Mitarbeiter in der Musterfirma.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
8 = &)
Bez.: Musterfirma Kiirzel: Beschr.:
—a Musterfirma | MName Yornarme PersNy/Kiirzel &

- Einkauf € Angestellter Andreas 1

O Lager € Arbeiterin Angelika 2
_ g xerr‘tsa'ns & Geringfiigig Gerd 3
"""" ertrie & Vertrieh Anton 4
bereits ausgeschiedene Mitarbeiter ausblenden Hilfe

Anpassen von Listen oder Tabellen

An vielen Stellen im Programm werden Daten und Informationen in Tabellenform aufgelis-

tet. Welche Spalten in welcher Reihenfolge dargestellt werden, konnen Sie jederzeit indivi-
duell anpassen.

Wahlen Sie dazu Listeneinstellungen - entweder tber das Kontextmenu (rechte Maustaste)
oder Uber das Menu Ansicht. Es erscheint das Dialogfenster Listeneinstellungen.
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Im linken Bereich dieses Fensters sind diejenigen Spalten aufgefuhrt, die ggf. die aktuelle
Tabelle noch ergénzen kénnen. Im rechten Bereich des Fensters befinden sich die Spalten
der Tabelle, wie sie aktuell zusammengestellt wurde.

Listeneinstellungen Bruttoansicht X
Nicht ausgewahit: Ausgewahit
Schlussel Name Schlussel Name
0001 | LaufendesArbeitsentgelt
1000 Einmal-zahlung
9021 VWL
2000 GeldwerterVorteil
6000 Netto Be-und Abziige
9011 Dienst-wagen
9001 BetrieblicheAltersvorsorge
0000 Summe
Paosition
<< Entfemen
v
Hilfe Speichemn Abbrechen

Wahlen Sie einen Eintrag unter ,nicht ausgewdahlt” und klicken Sie auf den Pfeil nach rechts
in der Mitte, um das Feld in die Liste bzw. Tabelle aufzunehmen.

Wdahlen Sie einen Eintrag unter ,ausgewdhlt” und klicken Sie auf den Pfeil nach links in der
Mitte, um das Feld aus der Liste bzw. Tabelle zu entfernen.

An welcher Position ein ausgewdhltes Feld erscheinen soll, steuern Sie Uber die rechten Pfeil-
tasten. Soll die Spalte nach oben verschoben werden, klicken Sie auf die Pfeiltaste nach
oben. Méchten Sie die Spalte auf die letzte Position setzen, klicken Sie auf die Pfeiltaste nach
unfen.

Bestatigen Sie die Anderungen uber die Schaltflache OK und die getroffenen Einstellungen
werden Ubernommen.

Uber die Seite Listendruck konnen Sie beeinflussen, wie eine solche Liste spater auf dem
Papier erscheinen soll.

Drucken
Das Drucken von Listen oder Formularen gehort zu den typischen begleitenden Arbeitenim
Rahmen der Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Lexware lohn+gehalt pro unterscheidet dabei unterschiedliche Arbeitszusammenhange:

1. Im Zuge der Einrichtung lhrer Firma mochten Sie sich die wichtigsten Stammdaten aus-
drucken. Dazu steht lhnenim Ment Datei der Aufruf Drucken zur Verfugung. Hier kénnen
Sie firmenspezifische Daten wie beispielsweise Firmenstammdaten uber das Firmen-
stammblatt oder Betriebsstatten tber die Betriebsstatten Liste ausdrucken.

2. Das Drucken mitarbeiterbezogener oder amtlicher standardisierter Formulare, wie
Lohnabrechnung, Lohnkonto oder Beitragsabrechnung rufen Sie direkt tber das Menu
Berichte auf.
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Dialogfenster Drucken
Das Dialogfenster zum Drucken ist in seinem grundsatzlichen Aufbau tberall gleich:

Auf dem Register Mitarbeiter oder Auswahl legen Sie beispielsweise fest, fur welche Mit-
arbeiter und welchen Zeitraum der Bericht ausgegeben werden soll.

Lohnabrechnung x
Drucker: Drucker einrichten
| 02
Mitarbeiter Mi_tﬂ rhei_ter_ . )
Wahlen Sie die Mitarbeiter aus.
. 01
Einstellungen Zeltraum

(@) Aktueller Monat

(O) Ausgewshiter Zeitraum

03 Mitarbeiter
Aktueller Mitarberter

() Alle Mitarbeiter

(@) Auswahl

Name, Vorname Pers.Nr. § |Abteilung

Angestellter, Andreas 1 Einkauf

Arbeiterin, Angelika |2 Versand

Geringflugig, Gerd 3 Lager

Vertrieb, Anton 4 Vertrieb

< >
Hilfe Formularverwaltung... Vorschau Ausgabe Abbrechen
Ol Steuert. welcher Zeitraum gedruckt werden soll.

02 Schaltflache zur Auswahl des Druckers.

03 Steuert, ob der aktuell geladene Mitarbeiter, alle Mitarbeiter oder nur bestimmte
Mitarbeiter fur den Druck bereitgestellt werden sollen.
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Auf dem Register Einstellungen wahlen Sie, ob die Auswertung auf dem Drucker ausge-
druckt oder als PDF-Datei gespeichert werden soll. Je nach Bericht kdnnen Sie auch noch
weitere Druckoptionen wahlen, z.B. ob das aktuelle Datum in der FuBzeile ausgegeben wer-
den soll.

Lohnabrechnung %
o Drucker einrichten
Mitarbeitss Einstellungen

Legen Sie Ausgabegerdtl und weitere Druckoptionen fest.

nstellungen
m'gera[

(@) Drucker  Kopien: |y

04 Obgort | 3] MS Excel v

weitere Druckoptionen

Fullzeil rucker
03 Datum drucken
ol

Formulare

02 -ﬁLuhnabrechnung mit Wshrung Standard
5 Seitenansicht: Lohnabrechnung

01

Hilfe Formularverwaltung... Vorschau Ausgabe Abbrechen

0] Ermoglicht eine Layout-Anpassung des markierten Formulars.
02 Standardmanig ausgelieferte Formulare.
03 Steuert die Ausgabe der FuBzeile.

04 Erlaubt den Export der Daten als PDF oder in Office-Anwendungen.
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Exportieren von Daten

Den Export in eine Excel-Datei, eine ASCII-Datei oder eine PDF-Datei steuern Sie direkt aus
dem Druckdialog heraus. Wahlen Sie den Bericht aus, der die Daten enthdlt, die Sie expor-
tieren mochten und wahlen Sie im Druckdialog auf dem Register Einstellungen die Option
Export und das gewunschte Ausgabeformat.

Um beispielsweise Stammdaten von Mitarbeitern in eine ASCII- (Text-)Datei auszugeben,
rufen Sie den Bericht Personalstammblatt im Ment Datei = Drucken auf und wahlen Sie bei
Export den Listeneintrag Datei.

Betriebsprifung

Im Zuge einer Betriebsprufung kann die Finanzverwaltung nach der Abgabenordnung ver-
langen. dass die steuerrelevanten Daten auf einem maschinell verwertbaren Datentrager
zur Verfugung gestellt werden. Um diese Anforderung zu erfullen, kénnen Sie die steuerre-
levanten Daten per Knopfdruck erstellen; wahlen Sie Datei - Export Daten Betriebspri-
fung.

Datensicherung durchfiihren

Nichts ist so wertvoll wie lhre Arbeit. Um die Daten zu schutzen und zu sichern, sollten Sie in
kurzen und regelmanigen Abstanden eine Datensicherung vornehmen. Das geht verhaltnis-
maBig schnell und mit einem Assistenten auch sehr einfach.

Um eine Datensicherung vorzunehmen, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Uber das Menu Datei > Datensicherung - Sicherung 6ffnen Sie einen Assistenten, der
Sie durch die weiteren Schritte fuhrt.

2. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten und starten Sie die Datensicherung.

Uber das Menu Datei > Datensicherung - Riicksicherung. léisst sich der Datenbestand in
dem Zustand wiederherstellen, wie er zum Zeitpunkt der Sicherung erreicht wurde.

Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)

Seit dem 25. Mai 2018 ist die europdische Datenschutzgrundverordnung (EU-DSGVO) gel-
tendes Recht fur alle Mitgliedstaaten der EU und regelt den Schutz personenbezogener Da-
ten. Dadurch soll der Schutz personenbezogener Daten innerhallb der Europdischen Union
sichergestellt und vereinheitlicht werden. Ein weiteres Ziel ist, den Umgang mit personenbe-
zogenen Daten fur alle Bereiche zu sensibilisieren.

Gehen Sie bei allen Aktionen mit personenbezogenen Daten immer sorgfaltig um, um nicht
gegen die aktuellen Vorschriften des Datenschutzes zu verstoBen.

Uber das Menu Extras = Datenschutz erfahren Sie, welche der Regelungen fur den Bereich
Datenschutz fur Lexware lohn+gehalt pro wichtig sind und wie Sie in lhrem Programm um-
gesetzt wurden.
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Stammdaten der Lohnabrechnung

Firma

Wenn Sie Lexware lohn+gehalt pro erstmalig installiert haben, wird beim ersten Pro-
grammstart eine von Lexware erstellte Musterfirma aufgerufen. In dieser sind einige Mitar-
beiter angelegt und Abrechnungsdaten erfasst. Sie konnen die Musterfirma verwenden, um
sich mit dem Programm vertraut zu machen.

Um lhre eigene Firma abzurechnen, legen Sie eine neue Firma an. Erfassen Sie nicht lhre
Mitarbeiter in der Musterfirma.

Lexware lohn+gehalt pro ist mandantenfahig. d. h. Sie konnen mehrere Firmen anlegen
und verwalten. Die Firmenstammdaten werden im Firmenassistent erfasst und bearbeitet.

Firma anlegen

Um eine neue Firma anzulegen, klicken Sie auf das Menu Datei, dann auf Neu und dann auf
Firma. Der Firmenassistent wird geoffnet, der Sie Schritt fur Schritt durch die erforderlichen
Angaben zur Firma fuhrt.

Firma wechseln

Um zwischen den vorhandenen Firmen zu wechseln, klicken Sie auf das Menu Datei, dann
auf Wechseln und dann auf Firma. Oder klicken Sie auf Hauptnavigation [F10] und wdhlen
Sie die Firma aus der Liste aus.

Firma bearbeiten
Um die Stammdaten einer Firma zu bearbeiten, wechseln Sie in die zu bearbeitende Firma.
Klicken Sie dann auf das Menu Bearbeiten und dann auf Firma.

Krankenkassen

Lexware lohn+gehalt pro unterscheidet zwischen allgemeinen Krankenkassenangaben
und den firmenspezifischen Angaben. Die Krankenkassenverwaltung ist in zwei Dialoge
aufgeteilt. Beide Dialoge finden Sie im Menu Verwaltung.

¢ Die allgemeinen Krankenkassenstammdaten gelten fiir alle Firmen, die Sie in Lexware
lohn+gehalt pro abrechnen. Dazu zahlen der von der Krankenkasse erhobene KV-Zu-
satzbeitrag, die von der Krankenkasse angebotenen Erstattungssatze zur Umlage Ul fur
Krankheit und Umlage U2 fur Mutterschutz mit ihren Beitragssatzen. Alle Eingaben, die
Sie im Dialog Krankenkassenangaben allgemein machen, stehen in allen Firmen zur Ver-
fugung.

¢ Die firmenspezifischen Krankenkassenangaben gelten nur fur die Firma, die Sie gerade
in Lexware lohn+gehalt pro gesffnet haben. Hier wahlen Sie den Erstattungssatz fur
die aktuelle Firma und die Angaben zur Bankverbindung.

Krankenkasse allgemeine Angaben

Auf der Seite Krankenkasse sind der Name, der Kurzname, die Betriebsnummer und die
Kassenart aufgefuhrt. Die Betriebsnummer und die Kassenart der Krankenkasse werden fur
das maschinelle Meldeverfahren mit dem lexware meldecenter benstigt. Jede Kranken-
kasse hat eine eigene Betriebsnummer, die die Krankenkasse eindeutig identifiziert. Diese
Nummer hat nichts mit der Betriebsnummer lhrer Firma zu tun.
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Beitragssétze

Die Seite 'Beitragssatze' listet die Satze und Beitrage der Krankenkasse auf. Diese Seite
dient lhrer Information. Auf der Seite Beitragssatze konnen Sie keine Eingaben vornehmen.
Inden Spalten 'KV allgemein' und 'KV ermdBigt' werden der allgemeine und der ermagigte
Beitragssatz zur Krankenversicherung angezeigt. Die Prozentsatze sind gesetzlich vorgege-
ben. Die Werte werden von Lexware lohn+gehalt pro eingesetzt und aktudlisiert.

In der Spalte 'Zusatzbeitrag' wird der Zusatzbeitrag der Krankenkasse angezeigt.

Die Spalten mit/ohne Krankengeldanspruch mit Zusatzbeitrag enthalten die freiwilligen
Beitrage zur Krankenversicherung. Die angezeigten Beitrdge sind aus der monatlichen Bei-
tragsbemessungsgrenze berechnet.

e Der Beitrag KV mit Krankengeldanspruch mit Zusatzbeitrag ist aus dem Beitragssatz KV
allgemein und dem Zusatzbeitrag der Krankenkasse berechnet.

e Der Beitrag KV ohne Krankengeldanspruch mit Zusatzbeitrag ist aus dem Beitragssatz
KV ermasigt und dem Zusatzbeitrag der Krankenkasse berechnet.

Die Spalten PV-Beitrag / PV mit Beitragszuschlag enthalten die freiwilligen Beitrage zur
Pflegeversicherung. Die angezeigten Beitrage sind aus der monatlichen Beitragsbemes-
sungsgrenze berechnet.

Zusatzbeitrag
Auf der Seite Zusatzbeitrag wird der von der Krankenkasse erhobene Zusatzbeitrag zur
Krankenversicherung angezeigt.

Seit dem Update April 2025 werden die Krankenkassenbeitrage sowie die KV-Zu-
satz- und Umlagebeitrage automatisch tber eine Stammdatendatei aktualisiert. Im
Rahmen der Erstellung der Beitragsnachweise und des Monatswechsels erfolgt stets
eine Prufung und automatische Aktualisierung der Daten.

Eine manuelle Pflege der Daten ist nur fir Zeitrdume vor 2025 erforderlich.

Neuen Zusatzbeitragssatz eingeben

Wenn eine Krankenkasse erstmalig einen Zusatzbeitrag erhebt oder wenn sich der Zusatz-
beitrag der Krankenkasse ab einem Datum andert, dann gehen Sie folgendermafen vor:

. Klicken Sie auf die Schaltflasche Neuer Zeitraum.

Zestraumauswahi

01.01.2018

01.01.2017
01.01.2016

Meuver Zeitraum

Zeitraum kschen

Angaben korrigieran
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2. Wahlen Sie Monat und Jahr aus, ab dem der neue Beitragssatz gilt.

3. Klicken Sie auf OK. Der neue Zeitraum wird in die Liste der Zeitrdume eingeftgt und ist
ausgewdahlt.

4. Geben Sie den neuen Zusatzbeitragssatz ein.

Um Ihre Eingabe zu speichern und die Krankenkassenverwaltung gedffnet zu halten, klicken
Sie auf die Schaltflache Ubernehmen. Um Ihre Eingaben zu speichern und die Krankenkas-
senverwaltung zu schlieBen, klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Zusatzbeitrag fir einen vorhandenen Giltigkeitszeitraum éndern

Um fur einen bereits vorhandenen Gultigkeitszeitraum den Zusatzbeitrag zu éndern, gehen
Sie folgendermafen vor:

1. Klicken Sie in der Liste der Zeitrdume auf den Zeitraum, fur den Sie den Zusatzbeitrag
andern mochten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Angaben korrigieren.

Zeitraumauswahl

01.01.2018

Meuer Zeitraum

Zeitraum ldschen

Angaben korrigieren

3. Nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage werden die Eingabefelder zur Bearbeitung
geoffnet.

4. Andern Sie den Zusatzbeitrag.

Um lhre Eingabe zu speichern und die Krankenkassenverwaltung gedffnet zu halten, klicken
Sie auf die Schdltflache Ubernehmen. Um Ihre Eingaben zu speichern und die Krankenkas-
senverwaltung zu schlieBen, klicken Sie auf die Schaltfldche OK.
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Umlagesdtze Ul

Auf der Seite Ul Umlagesatze — Krankheit geben Sie die Erstattungssatze Ul ein, die die
Krankenkasse anbietet. Zu jedem Erstaftungssatz geben Sie den Beitragssatz ein sowie ggf.
die satzungsabhdangigen Angaben.

Seit dem Update April 2025 werden die Krankenkassenbeitrdge sowie die KV-Zusatz-
und Umlagebeitrdge automatisch Gber eine Stammdatendatei aktualisiert. Im Rahmen
der Erstellung der Beitragsnachweise und des Monatswechsels erfolgt stets eine Prufung
und automatische Aktualisierung der Daten. Eine manuelle Pflege der Daten ist nur fur Zeit-
réume vor 2025 erforderlich.

Neue Umlagesdatze Ul eingeben

Wenn Sie eine neue Krankenkasse anlegen oder wenn sich die Umlagesdatze der Kranken-
kasse ab einem Datum éandern, dann gehen Sie folgendermafen vor:

. Klicken Sie auf die Schaltflasche Neuer Zeitraum.

Zeitraumauswahil

01.01.2018

01.01.2017
01.00.2016

Meuver Zeitraum

Zeitraum kschen

Angaben korrigieran

2. Wahlen Sie Monat und Jahr aus, ab dem die neuen Umlagesatze gelfen.

Das Kontrollkastchen Daten aus vorhergehendem Zeitraum Gbernehmen bewirkt, dass
in den neuen Zeitraum die bisher gultigen Satze eingetragen werden. Sie mussen dann
die zu andernden Umlagesatze anpassen, in dem Sie deren vorhandenen Werte Uber-
schreiben.

Wenn Sie das Kontrollkastchen Daten aus vorhergehendem Zeitraum lbernehmen
nicht anhaken, dann wird der neue Gultigkeitszeitraum ohne Daten angelegt. Der neue
Zeitraum wird automatisch auch fur den Umlagesatz U2 angelegt. Sie mussen fur den
neuen Gultigkeitszeitraum dann auch auf der Seite U2 Umlagesatze — Mutterschutz
den Beitragssatz eingeben.

3. Klicken Sie auf OK. Der neue Zeitraum wird in die Liste der Zeitraume eingefugt und ist
ausgewdahlt.

4. Geben Sie den Erstattungssatz Ul ein. Geben Sie darunter den abzufuhrenden Beitrag
Ul ein.
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5. Um einen weiteren Erstattungssatz Ul einzugeben, klicken Sie auf die Schaltflache +
Weiter Satz.

Krankenkasse Beitragssitze Zusatzbeitrag U1 Umlagesatze - Krankheit UZ Umlagesstze - Mutterschutz

Zeitraumauswahl

Angaben giiltigab: 01.01.2018

01.01.2017 Die Krankenkasse bietet folgende Erstattungssatze U1 an:

Erstattung U1 8OO0 £ % 0.00 = %

0.70 " — -
0.70 = 0.00 =]

|| + Woeiterer 5atz |

Zu jedem Erstattungssatz konnen Sie satzungsabhdangige Angaben eingeben. Die sat-
zungsabhdangigen Angaben beinhalten: Begrenzung der Erstattung auf die Beitragsbe-
messungsgrenze und Erstattung der SV-Arbeitgeberanteile.

6. Um die satzungsabhdangigen Eingaben anzuzeigen, klicken Sie auf den Pfeil vor die sat-
zungsabhdngigen Angaben zu den Erstattungssdtzen einblenden.

In den satzungsabhdngigen Angaben gibt es fur jeden Erstattungssatz Ul einen eigenen
Reiter.

Beitragssatz

o erstattet wird héchstens das Entgelt bis zur Beitragsbemessungsgrenze der Ren-
tenversicherung: Wenn die Krankenkasse die Erstattung Ul auf die BBG begrenzt,
dann haken Sie das Kontrollkastchen an. Fur die Berechnung des Erstattungsbetrags
Ul begrenzt Lexware lohn+gehalt pro dann das fortgezahlte Entgelt auf die Bei-
tragsbemessungsgrenze. Die Begrenzung erfolgt entsprechend der Niederschrift
des GKV-Spitzenverbands vom 24.10.2012.

e Sozialversicherungsbeitrage des Arbeitgebers werden erstattet: Hier geben Sie
an, ob bzw. wie die auf das fortgezahlte Entgelt entfallenden SV-Arbeitgeberanteile
erstattet werden. Zur Auswahl stehen:

Erstattung SV-Arbeitgeber-An- Auswirkung

teile

Keine Erstattung Keine gesonderte Erstattung der
SV-Arbeitgeber-Anteile. Die SV-
Arbeitgeber-Anteile sind mit der
Erstattung aus dem fortgezahlten
Entgelt abgegolten.

tatsachlicher Anteil Zusatzlich zur Erstattung aus dem

fortgezahlten Entgelt mit dem Er-
stattungssatz Ul wird eine Erstat-
tung der SV-Arbeitgeber-Anteile
berechnet:

Erstattet werden die tatsachlich auf
das fortgezahlte Entgelt entfallen-
den

SV-Arbeitgeber-Anteile mit dem
Prozentsatz aus dem Feld Prozent
Erstattung.
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Erstattung SV-Arbeitgeber-An- Auswirkung
teile

mit festem Pauschalsatz, aus fortg. Zusatzlich zur Erstattung aus dem

Entgelt fortgezahlten Entgelt mit dem Er-
stattungssatz Ul wird eine Erstat-
tung der SV-Arbeitgeber-Anteile
berechnet:

Aus dem fortgezahlten Entgelt wird
mit dem Prozentsatz aus dem Feld
Prozent Erstattung berechnet.

mit festem Pauschalsatz, max. aus Zusdtzlich zur Erstattung aus dem

BBG fortgezahlten Entgelt mit dem Er-
stattungssatz Ul wird eine Erstat-
tung der SV-Arbeitgeber-Anteile
berechnet:

Aus dem fortgezahlten Entgelt —
hochstens aber aus der Beitragsbe-
messungsgrenze — wird mit dem
Prozentsatz aus dem Feld Prozent
Erstattung berechnet.

Um lhre Eingabe zu speichern und die Krankenkassenverwaltung gedffnet zu halten, klicken
Sie auf die Schdltflache Ubernehmen. Um Ihre Eingaben zu speichern und die Krankenkas-
senverwaltung zu schlieBen, klicken Sie auf die Schaltfldche OK.

Umlagesdtze U1 fur einen vorhandenen Giiltigkeitszeitraum éndern

Um fur einen bereits vorhandenen Gultigkeitszeitraum die Umlagesdtze zu dndern, gehen
Sie folgendermafen vor:

1. Klicken Sie in der Liste der Zeitrdume auf den Zeitraum, fur den Sie den Zusatzbeitrag
andern mochten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Angaben korrigieren.

Zeitraumauswahl

01.01.2018

Meuer Zeitraum

Zettraum loschen

Angaben korrigieren
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3. Nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage werden die Eingabefelder zur Bearbeitung
geoffnet.

4. Andern Sie die Angaben.

Um Ihre Eingabe zu speichern und die Krankenkassenverwaltung gedffnet zu halten, klicken
Sie auf die Schaltflache Ubernehmen. Um Ihre Eingaben zu speichern und die Krankenkas-
senverwaltung zu schlieBen, klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Korrekturassistent startet automatisch

Wenn die Anderung abgeschlossene Abrechnungsmonate betrifft, dann korrigiert Lexware
lohn+gehalt pro diese Monate automatisch. Wenn die bearbeitete Krankenkasse auch in
anderen Firmen verwendet wird, dann werden die Korrekturen durchgefuhrt, sobald Sie in
eine andere Firma wechseln.

Umlagesdatze U2

Auf der Seite U2 Umlagesatze > Mutterschutz geben Sie den Beitragssatz fur die Erstat-
tung U2 ein sowie ggf. die satzungsabhangigen Angaben. Der Erstattungssatz U2 ist fest mit
100 % vorgegeben. Die Seite U2 Umlagesatze > Mutterschutz ist dhnlich gestaltet wie Ul
Umlagesatze = Krankheit.

Anderungen

Wenn Sie einen neuen Zeitraum eingeben, dann wird dieser Zeitraum auch fur die Umlages-
atze Ul eingefugt.

Wenn Sie fur die Umlagesatze Ul einen neuen Zeitraum angelegt haben, dann ist dieser
Zeitraum auch auf der Seite U2 Umlagesdatze — Mutterschutz vorhanden.

Uber den Pfeil die satzungsabhdngigen Angaben zu den Erstattungssdtzen einblenden
konnen individuelle Erstattungssatze einzelner Krankenkassen angezeigt werden.

Erstattung 100%: Hier geben Sie an, ob bzw. wie die auf das fortgezahlte Entgelt entfallen-
den SV-Arbeitgeberanteile erstattet werden. Zur Auswahl stehen die folgenden Moglich-
keiten, wobei die Erstattungsvariante in der letzten Zeile derzeit nur fur die DAK zu Verfu-
gung steht.

Erstattung SV-Arbeitgeber-Anteile Auswirkung

tatsachlicher Anteil Zusatzlich zur Erstattung aus dem fortgezahl-
ten Entgelt mit dem Erstafttungssatz U2 wird
eine Erstattung der SV-Arbeitgeber-Anteile
berechnet:

Erstattet werden die tatsachlich auf das fort-
gezahlte Entgelt entfallenden SV-Arbeitgeber-
Anteile mit dem Prozentsatz aus dem Feld Pro-
zent Erstattung.

mit festem Pauschalsatz, aus fortg. Ent- Zusdatzlich zur Erstattung aus dem fortgezahl-

gelt ten Entgelt mit dem Erstafttungssatz U2 wird
eine Erstattung der SV-Arbeitgeber-Anteile
berechnet:

Aus dem fortgezahlten Entgelt wird mit dem
Prozentsatz aus dem Feld Prozent Erstattung
berechnet.
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Erstattung SV-Arbeitgeber-Anteile Auswirkung

mit festem Pauschalsatz, max. aus BBG ~ Zusatzlich zur Erstattung aus dem fortgezahl-
ten Entgelt mit dem Erstattungssatz U2 wird
eine Erstattung der SV-Arbeitgeber-Anteile
berechnet:

Aus dem fortgezahlten Entgelt — hochstens
aber aus der Beitragsbemessungsgrenze -
wird mit dem Prozentsatz aus dem Feld Pro-
zent Erstattung berechnet.

mit festem Pauschalsatz, max. tatsdchli- Zusatzlich zur Erstattung aus dem fortgezahl-

cher Anteil ten Entgelt mit dem Erstaftungssatz U2 wird
eine Erstattung der SV-Arbeitgeber-Anteile
berechnet:

Aus dem fortgezahlten Entgelt — hochstens
aber aus der Beitragsbemessungsgrenze -
wird mit dem Prozentsatz aus dem Feld Pro-
zent Erstattung berechnet. Die Arbeitgeberbei-
trage werden in tatsachlicher Hohe oder bis zu
einem festen prozentualen Erstattungssatz er-
staftet. Der niedrigere Wert ist fur die Erstat-
tung der SV-Arbeitgeber-Anteile maBgebend.

Um lhre Eingabe zu speichern und die Krankenkassenverwaltung gedffnet zu halten, klicken
Sie auf die Schaltflache Ubernehmen. Um Ihre Eingaben zu speichern und die Krankenkas-
senverwaltung zu schlieBen, klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Krankenkassenangaben aktuelle Firma

U1 Umlagesatze - Krankheit

Uber das Menu: Verwaltung - Krankenkassenangaben aktuelle Firma wahlen Sie auf der
Seite 'Ul Umlagesatze - Krankheit' den fur die aktive Firma maBgeblichen Erstattungssatz
Ul. Besteht keine Teilnahme am Ul Meldeverfahren, wahlen Sie 'Firma ist nicht Ul-pflichtig'
aus.

Anderungen vornehmen:

Anderen Erstattungssatz Ul wahlen

Wenn Sie fur die Firma ab einem Datum einen anderen Erstattungssatz Ul gewdhlt haben

als bisher, dann gehen Sie folgendermanen vor:

1. Die Liste Zeitraumauswahl enthalt alle Zeitrédume, die in den allgemeinen Krankenkas-
senangalben fur die Umlagesatze vorhanden sind. Diese Zeitrdume werdenin kursiv dar-
gestellt.

Wenn das Datum, ab dem der andere Erstattungssatz gewahlt wird, in der Liste Zeit-
raumauswabhl bereits vorhanden ist, dann klicken Sie auf dieses Datum.

Wenn das Datum nicht vorhanden ist, dann klicken Sie auf die Schaltfldche Neuer Zeit-
raum.

2. Wahlen Sie Monat und Jahr aus, ab dem der neue Erstattungssatz gilt.

3. Klicken Sie auf OK. Der neue Zeitraum wird in die Liste der Zeitréume eingeftugt und ist
ausgewdanhlt.
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4. Wahlen Sie den Erstattungssatz aus der Liste aus. Zur Auswahl stehen alle Erstattungs-
satze U1, die im Menu 'Verwaltung ->Krankenkassenangaben allgemein' bei der jewei-
ligen Krankenkasse zum gewdhlten Datum vorhanden sind.

Um lhre Eingabe zu speichern und die Krankenkassenverwaltung gedffnet zu halten, klicken
Sie auf die Schadltflache Ubernehmen. Um Ihre Eingaben zu speichern und die Krankenkas-
senverwaltung zu schlieBen, klicken Sie auf die Schaltflédche OK.

Erstattungssatz U1 fur einen vorhandenen Gtiltigkeitszeitraum éndern

Um fur einen bereits vorhandenen Gultigkeitszeitraum einen anderen Erstattungssatz Ul zu
wahlen, gehen Sie folgendermanen vor:

1. Klicken Sie in der Liste der Zeitrdume auf den Zeitraum, fur den Sie den Erstattungssatz
Ul andern mochten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Angaben korrigieren.

3. Nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage werden die Eingabefelder zur Bearbeitung
geoffnet.

4. Wahlen Sie den Erstattungssatz.

Um Ihre Eingabe zu speichern und die Krankenkassenverwaltung gedffnet zu halten, klicken
Sie auf die Schaltflache Ubernehmen. Um Ihre Eingaben zu speichern und die Krankenkas-
senverwaltung zu schlieBen, klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Korrekturassistent startet automatisch

Wenn die Anderung abgeschlossene Abrechnungsmonate betrifft, dann korrigiert Lexware
lohn+gehalt pro diese Monate automatisch. Wenn die bearbeitete Krankenkasse auch in
anderen Firmen verwendet wird, dann werden die Korrekturen durchgefuhrt, sobald Sie in
eine andere Firma wechseln.

Erstellen Sie vor der Durchfuhrung von Anderungen eine aktuelle Datensicherung, damit
vermeiden Sie ungewollte Korrekturen und kénnen bei Bedarf eine Rucksicherung durch-
fuhren.

U2 Umlagesdatze - Muterschutz

Auf der Seite 'U2 Umlagesatze - Mutterschutz' wird der Beitragssatz fur die Umlage U2 an-
gezeigt. Diese Angaben konnen Sie hier nur einsehen, aber nicht andern. Da es fur U2 nur
einen Erstattungssatz gibt und grundsatzlich jedes Unternehmen U2-pflichtig ist, sind fur
Umlage U2 keine firmenbezogenen Eingaben notwendig.

Geschdftsstelle
Auf der Seite 'Geschaftsstelle' konnen Sie die Anschrift der fur die Firma zustandigen Kran-
kenkassengeschaftsstelle hinterlegen.

Bankverbindung

Auf der Seite 'Bankverbindung' erfassen Sie die Zahlungsart und ggf. die Bankverbindung.
Die Zahlungsart bestimmt, wie die Beitragszahlung an die Krankenkasse im Zahlungsver-
kehr von Lexware lohn+gehalt pro berticksichtigt wird. Die Zahlungsart ‘Bar' und 'Lastschrift'
wird im Zahlungsverkehr nicht bertcksichtig.

Der Bericht Zahlungsliste enthdlt alle Zahlungsarten als Sortierkriterium.
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Wenn Sie als Zahlungsart Uberweisung, Datentréiger oder Online gewahlt haben, dann wer-
den Eingabefelder fur die Bankverbindung eingeblendet.

Schaltfléche Bankverbindung tbernehmen

Wenn Sie fur die Krankenkasse in einer anderen Firma bereits einmal eine Bankverbindung
eingegeben haben, dann kénnen Sie diese Eingabe tbernehmen. Klicken Sie auf die Schalt-
flache Bankverbindung Gbernehmen.

Zahlungsart () Uberweisung Bandoarbanding:
i : Lastschnft E.‘lnkw_-r:::nr‘l-..ng Obernehrmen
() Lexoware Online Banking IBAM [ i | | BLZ + Kento-Nr.
() Datentrager Bic T -
T Bank
) Bar

Ein Auswahldialog mit den bisher fur diese Krankenkasse eingegebenen Bankverbindungen
wird angezeigft.

Klicken Sie auf die gewunschte Bankverbindung und dann auf die Schaltflache Ubernehmen.

Die Schaltfléche Bankverbindung Gbernehmen wird erst angezeigt, nachdem Sie bei die-
ser Krankenkasse einmal eine Bankverbindung eingegeben haben.

Mitarbeiter

Auf der Seite Mitarbeiter werden alle Mitarbeiter aufgefuhrt, denen im aktuellen Abrech-
nungsmonat die Krankenkasse in einem Versicherungszweig (KV/RV/AV/PV) oder als Umla-
gekasse zugeordnet ist.

Alle Mitarbeiter, bei denen diese Krankenkasse zugeordnet ist, werden mit dem Eintrittsda-
tum und dem aktuellen Beitragsgruppenschlussel angezeigt.



Stammdaten der Lohnabrechnung

Neue Krankenkasse anlegen

Um eine neue Krankenkasse in den allgemeinen Krankenkassenangalben einzurichten, rufen
Sie das Menu Verwaltung > Krankenkassenangaben allgemein auf. Legen Sie die neue
Krankenkasse Uber die Schaltflédche Neue Krankenkasse anlegeri an. Der Assistent zur Neu-
anlage einer Krankenkasse enthalt auf der ersten Seite eine Vorschlagsliste saémtlicher Kran-
kenkassen. Krankenkassen, die Sie bereits angelegt haben, werden in der Liste nicht mehr
angezeigt.

Vorschlagsliste Krankenkasse

Um in der Liste nach einer Krankenkasse zu suchen, geben Sie im Feld Name den Namen
oder einen Teil des Namens ein. Auf die gleiche Weise konnen Sie auch nach einer Betriebs-
nummer suchen. Mit dem Auswahlfeld Kassenart kénnen Sie nur Krankenkassen einer be-
stimmtfen Kassenart anzeigen lassen. Sie konnen die Liste nach den Spalten (Name, Kurz-
name, Betriebsnummer oder Kassenart) sortieren.

Um die Liste zu sortieren, klicken Sie auf die Uberschrift der Spalte, nach der sortiert werden
soll.

Neue Krankenkasse X

Auswahl
Wihlen Sie die gewiinschte Krankenkasse aus.

o Krankenkasse
o Beitragssatze
Krankenkasse suchen: Name: "
° Zusatzbeitrage Betriebsnummer: I—]
Kassenart: |Alle ™
o U1 Umlagesatze - Krankheit [[] Fusionierte und geschlossene Krankenkassen anzeigen
U2 Umlagesatze - Name Kurzname Betriebsnumm  Kassenart A
Mutterschutz actimonda krankenkasse actimonda KK 30165364 ‘ BKK
actimonda krankenkasse Ost actimonda KK Ost 01086312 BKK
AOCK Bayern AOK Bayern 87880235 AOK
AOK Bremen/Bremerhaven AOK Bremen 20012084 AOK
AOK Hamburg AOK Hamburg 15039702 AOK
AOK Hessen AOK Hessen 45118687 AOK
AOK Niedersachsen AOK Niedersachsen 29720865 AOK
AOK Nordost Berlin AOK Nordost Berlin 90235319 AOK
AOQK Nordost Brandenburg AOQOK Nordost BB 01000126 ACK
AOK Nordost Mecklenburg-Vorpommern AOK Nordost MV 01000080 AOK
AOK Nordwest Schleswig-Holstein AOK Nordwest SH 13460004 AOK
AOK Nordwest Westfalen-Lippe AOK Nordwest WL 33526082 AOK
woiice o sovornwece o lacesaas PP s
Hilfe Weiter> Abbrechen

Sie kénnen im Anschluss der Anlage direkt in die firmenspezifischen Angaben wechseln und
den fur lhre Firma zutreffende Erstattungssatz hinterlegen. Sie erhalten eine entsprechende
Abfrage.

Die angelegte Krankenkasse kann auch zu einem spateren Zeitpunkt einer Firma hinzuge-
fugt werden. Klicken Sie dazu auf das Menu Verwaltung > Krankenkassenangaben aktu-
elle Firma und wahlen Sie die Schaltfléche 'Neue Krankenkasse hinzuflugen' aus. Ergénzen
Sie die firmenspezifischen Angaben. Falls Sie mehrere Betriebsstatten eingetragen haben,
offnen Sie die Angaben fur die Betriebsstatte auf der jeweiligen Seite tber die Schaltflache
Ausklappen.

Beispiel 'Geschaftsstelle'

Wechseln Sie unterjahrig von lhrem bisherigen Abrechnungssystem auf Lexware lohn+ge-
halt pro, mussen Sie im Register 'Geschaftsstelle' die Restbeitragsschuld zur Sozialversiche-
rung aus dem letzten mit dem bisherigen Abrechnungssystem abgerechneten Monat als
Vortrag in Lexware lohn+gehalt pro tbertragen, sofern es eine solche Restschuld gibt. Die
Schaltflache 'Restbeitragsschuld' steht Thnen im ersten Abrechnungsmonat zur Verfugung.
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Meldeverfahren Arbeitgeberkonto

Mit dem 'Meldeverfahren Arbeitgeberkonto' konnen Krankenkassen, die fur die Einrichtung
eines neuen Arbeitgeberkontos benstigten Angaben, elektronisch bei den Arbeitgebern an-
fordern. Dabei handelt es sich zum Beispiel um betriebsubliche Stammdaten wie Name und
Anschrift, Ansprechpartner Entgeltabrechnung, Dienstleister, die Teilnahme am Ul Verfah-
ren und Lastschrift.

Das Arbeitgeberkonto wird zur Durchfuhrung des Beitragseinzugs (Sozialversicherungsbei-
trage) von den Krankenkassen gefuhrt. Wird bei einer SV-Anmeldung oder in einem Bei-
tragsnachweis eine Betriebsnummer tbermittelt, fur die noch kein Arbeitgeberkonto bei der
Krankenkasse besteht, kann die Krankenkasse die erforderlichen Angaben zur Einrichtung
eines Arbeitgeberkontos elektronisch anfordern. Bisher fand der Datenaustausch zwischen
Arbeitgeber und Krankenkassen in Papierform statt.

Die Ubermittlung der notwendigen Angaben zur Einrichtung eines Arbeitgeberkontos er-

folgt mit dem Datensatz Arbeitgeberkonto (DSAK) und den folgenden Datenbausteinen:

Datenbaustein

Grunddaten (DBGD)

abweichende Korres-
pondenzanschrift
(DBKO)

Dienstleister (DBDL)

Teilnahme am Ul Ver-
fahren (DBWU)

Teilnahme am Last-
schriftverfahren
(DBSL)

Inhalt

Name der Firma inkl.
Rechtsform, Anschrift, An-
sprechpartner Entgeltab-
rechnung

Wenn die Post an eine an-
dere Anschrift des Arbeitge-
bers gehen soll.

Abrechnende Stelle

Firma ist Ul-pflichtig Ja /
Nein

gewadhlter Erstattungssatz

Angabe Zahlungsart

Datenpflege in lohn und gehalt

Firmenstamm Seite Allgemein +
Betriebsdaten

Firmenstamm Seite Betriebsda-
ten

Verwaltung - Dienstleister in der
Entgeltabrechnung

Verwaltung - Krankenkassenan-
gaben aktuelle Firma Seite Ul
Umlagesatze - Krankheit

Verwalftung - Krankenkassenan-
gaben aktuelle Firma Seite
Bankverbindung
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In Lexware lohn+gehalt pro erhalten Sie tber die Funktion 'Verarbeitungsprotokolle abholen'
bereitgestellte 'Anforderungen zum Arbeitgeberkonto' der Krankenkassen.

Mitarbeiterstammdaten
bearbeiten

b= N | %

Antwaortzentrale (0) Beitragsnachweise Zahlungsverkehr Monatswechsel
durchfihren

[f.f) Datenversand und
~  Protokollabholung

Lohnsteuer-Anmeldung
wersenden

Meldepnifliste anzeigen
Sendeassistent

L5tB versenden

Liegen Anforderungen der Krankenkassen vor, erhalten Sie im Anschluss einen Eintrag: 'An-
forderung Arbeitgeberkontodaten fur Krankenkasse: Name der Krankenkasse' in der Antf-
wortzentrale.

Beispiel: Fur die Krankenkassen 'IKK' und 'TKK' stehen Anforderungen bereit zum Uberneh-
men.

Antwortzentrale X

© Historie

an (Meldung vom 05.072023).

n anhand der Prafliste auf Vollstandigkeit und Aktualitat Gbernshmen
flist

en -
sten Abrechnung an die Krankenkasse zu Gbermiteln.

«

fordert fur an (Meldung vom 12.07.2023).

/orgehensweise:
'en Sie den Eintrag und prfen Sie die Ar

n anhand der Prfiste auf Vollstandigkeit und Aktualitat Gbernebmen

°5F57 | orgse

i
E

- en - Proflst
en sind spatestens mit der nachsten Abrechnung an die Krankenkasse zu Gbermitteln

o
z
g

H

en Angal

Mit '"Ubernehmen' erzeugt Lexware lohn+gehalt pro automatisch die Ruckmeldung (Mel-
degrund O1) an die Krankenkasse. Versenden Sie wie gewohnt mit lexware meldecenter.

Krankenkassen — Restschuld Beitragsnachweis

Wenn Sie von einem anderen Abrechnungssystem zu Lexware lohn+gehalt pro wechseln,
dann mussen Sie unter Umstéanden eine Restschuld aus dem Beitragsnachweis eingeben.
Und zwar dann, wenn im letzten Abrechnungsmonat, den Sie mit dem bisherigen Abrech-
nungssystem eine Restbeitragsschuld fur den Folgemonat — der der erste mit Lexware
lohn+gehalt pro abgerechnete Monat ist — verbleibt.

Die Restbeitragsschuld zur Sozialversicherung kann nur im ersten Abrechnungsmonat von
Lexware lohn+gehalt pro erfasst werden. Sie mussen die Restbeitragsschuld eingeben, be-
vor Sie mit Lexware lohn+gehalt pro den ersten Beitragsnachweis erstellen.
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Um eine Restbeitragsschuld einzugeben, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Klicken Sie auf das Menu Verwaltung - Krankenkassenangaben aktuelle Firma.
2. Klicken Sie auf der linken Seite in der Liste auf die betreffende Krankenkasse.

3. Klicken Sie auf den Reiter Geschéftsstelle.

4. Klicken Sie auf die Schaltfléche Restschuld hinter dem Namensfeld.

AOQK Bremen/Bremerhaven

U1 Umlageshtze - Kranicheit U2 Umisgeskine - Butterschuts Bankverbindung  Mitarbeiber

Angaben fiir Firma new

pastandige Geschafisstelle Name: ADK Bremen Restechuld

Strale

5. Der Dialog Vortrage fur die Restschuld wird gesffnet. Fur jede Beitragsgruppe des Bei-
tragsnachweises gibt es eine Zeile. Geben Sie bei allen Beitragsgruppen, fur die eine
Restbeitragsschuld besteht, den entsprechenden Betrag ein.

Wenn die im Beitragsnachweis des Vormonats gemeldeten Beitrage hoher waren als die
tatsachlich zu zahlenden Beitrage, dann geben Sie die Restschuld mit einem vorange-
stellten Minus-Zeichen ein.

6. Klicken Sie auf OK.

Erfassen Sie die Vortrage fur jede Krankenkasse, fur die eine Restschuld aus dem Vormonat
besteht.

Die Restschuld wird im Bericht Beitragsabrechnung unter den jeweiligen Versicherungs-
zweigen als Summe aus Vormonat ausgewiesen.

Nach dem ersten Monatswechsel ist die Schaltfléiche Restschuld nicht mehr sichtbar.

Mitarbeiter

Die Mitarbeiterstammdaten werden im Mitarbeiterassistent erfasst und bearbeitet.

Mitarbeiter anlegen
Um einen neuen Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie auf das Ment Datei > Neu > Mitarbei-
ter. Oder klicken Sie in der Symbolleiste auf Mitarbeiter neu.

Mitarbeiter bearbeiten
Die Stamnmdaten eines angelegten Mitarbeiters kdnnen Sie Uber den Personalmanager be-
arbeiten oder im Abrechnungs-/Beitragsnachweisassistent.

Um Mitarbeiterstammdaten tber den Personalmanager zu bearbeiten, klicken Sie auf das
Menu Datei - Personalmanager. Oder klicken Sie auf der Startseite auf Mitarbeiter-
stammdaten bearbeiten. Klicken Sie dann doppelt auf den betreffenden Mitarbeiter.

Um die Mitarbeiterstammdaten im Abrechnungs-/Beitragsnachweisassistent zu bearbei-
ten, klicken Sie auf das Ment Extras > Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistent. Sie
konnen auch auf der Startseite auf Lohndaten zeigen und dann auf Mehrere Mitarbeiter
erfassen klicken.

Mitarbeiter-Stammdaten korrigieren

Lexware lohn+gehalt pro fuhrt die Stammdaten der Mitarbeiter monatlich. Wenn Sie die
Mitarbeiterstammdaten rackwirkend fur abgeschlossene Abrechnungsmonate bearbeiten
mochten, dann mussen Sie diesen Monat im Korrekturmodus 6ffnen
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Mitarbeiter - Personliche Angaben

Auf der Seite Persénliche Angaben des Mitarbeiterassistenten erfassen Sie Personalnum-
mer, Name und Anschrift des Mitarbeiters.

Personalnummer

Jedem Mitarbeiter mussen Sie eine Personalnummer vergeben. Die Personalnummer ist bei
jeder Mitarbeiterauswahl in Lexware lohn+gehalt pro als Sortierkriterium verfugbar. Sie
wird auf Berichten ausgegeben, wie Lohnabrechnung, Lohnkonto und Lohnjournal.

Die Personalnummer kann Ziffern und Buchstaben enthalten.
Lexware lohn+gehalt pro schlagt eine Personalnummer vor, die um eins hoher ist als die zu-
letzt verwendete. Fur den ersten Mitarbeiter wird als Personalnummer ,1" vorgeschlagen.

Die Personalnummer muss eindeutig sein. Zwei Mitarbeiter konnen nicht dieselbe Personal-
nummer haben. Dies gilt auch dann, wenn einer der beiden Mitarbeiter ausgetreten ist.

Name

Wenn der Name des Mitarbeiters Zusatze aus ehemaligen Adelstiteln wie ,Graf" oder ,von”
enthalf, dann geben Sie im Feld Name den Nachnamen ohne diese Zusatze ein. Die Na-
menszusatze wdahlen Sie aus den Listenfeldern Namenszusatz und Vorsatzwort aus. Diese
getrennte Erfassung ist fur die Meldungen zur Sozialversicherung notwendig.

Anschrift
Die Anschrift des Mitarbeiters wird auf der Lohnabrechnung angedruckt und in Meldungen
wie SV-Meldungen und der elektronischen Lohnsteuerbescheinigung gemeldet.

Als Land ist Deutschland voreingestellt. Wahlen Sie zusatzlich das Bundesland aus, in dem
der Mitarbeiter wohnt.

Wenn der Mitarbeiter nicht in Deutschland wohnt, dann wahlen Sie das Wohnland aus der
Liste aus. Ein Bundesland ist dann nicht einzugeben.

Mitarbeiter - Geburtsdaten

Auf der Seite Geburtsdaten des Mitarbeiterassistenten erfassen Sie Geburtsdatum und das
Geschlecht des Mitarbeiters.

Geburtsdatum
Das Geburtsdatum wird in Lexware lohn+gehalt pro verwendet

e in Meldungen zur Sozialversicherung, wenn die SV-Nummer nicht bekannt ist oder wenn
fur den Mitarbeiter bislang keine vergeben wurde,

e inder Anmeldung zum ELStAM-Verfahren,
e zur automatischen Berucksichtigung des steuerlichen Altersentlastungsbetrags.

Geburtsdatum
e Geben Sie das Geburtsdatum so ein, wie es auf amtlichen Dokumenten eingetragen ist.

e Wenn das genaue Geburtsdatum nicht bekannt ist, dann enthalten amtliche Dokumente
Geburtsdaten mit 00 fur Tag und/oder Monat, z.B. 00.07.1975. Setzen Sie in diesem Fall
einen Haken in das Kontrollkastchen Das genaue Geburtsdatum ist nicht bekannt.
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Geburtsdatum ist nicht bekannt

Wenn das amtliche Dokument im Geburtsdatum fur Tag und/oder Monat 00 enthdlt, dann
setzen Sie einen Haken in das Kontrollkastchen Das genaue Geburtsdatum ist nicht be-
kannt. Das Eingabefeld fur das Geburtsdatum andert sich.

Gebhurtsname '
Geburtsdatum 00 |00 ||1975 w

[] Das genaue Geburtsdatum ist nicht bekannt

Geben Sie die bekannten Geburtsdaten ein, z.B. Jahr und Monat. Die im amtlichen Dokument
mit 00 angegebenen Teile des Geburtsdatums belassen Sie so. Sie mussen das Geburtsda-
tum in Lexware lohn+gehalt pro mit 00 eingeben. Andernfalls kann der Mitarbeiter im ELS-
tAM-Verfahren und ggf. in der Sozialversicherung nicht identifiziert werden.

Geschlecht
Das angegebene Geschlecht bestimmt die Anrede auf der Lohnabrechnung und es wird far
programmseitige Prifungen verwendet.

Mitarbeiter - Kommunikation

Auf der Seite Kommunikation des Mitarbeiterassistenten kénnen Sie private und geschaft-
liche Telefon- und Telefaxnummern sowie E-Mail-Adressen hinterlegen.

Mitarbeiter - Bank

Auf der Seite Bank des Mitarbeiterassistenten erfassen Sie die Auszahlungsart und ggf. die
Bankverbindung des Mitarbeiters.

Zahlungsart

Die Zahlungsart bezieht sich auf die aus der Lohnabrechnung resultierende Auszahlung an
den Mitarbeiter. Die Zahlungsart bestimmt, wie die Auszahlung an den Mitarbeiter im Zah-
lungsverkehr von Lexware lohn+gehalt pro bertcksichtigt wird und wo sie auf der Zahlungs-
liste aufgefthrt wird.

Die Auszahlung an den Mitarbeiter wird im Zahlungsverkehr von Lexware lohn+gehalt pro
immer unter der Zahlungsart aufgefuhrt, die Sie in den Mitarbeiterstammmdaten gewdanhlt
haben.

Auf dem Bericht Zahlungsliste wird die Auszahlung an den Mitarbeiter immer aufgefuhrt,
gleich welche Zahlungsart gewahlt ist. Die Auszahlung an den Mitarbeiter wird auf dem Be-
richt unter der Zahlungsart aufgefthrt, die Sie in den Mitarbeiterstammdaten gewdahlt ha-
ben.

Bankverbindung
Wenn Sie als Zahlungsart Uberweisung, Datentrager oder Online gewdhlt haben, dann wer-
den Eingabefelder fur die Bankverbindung eingeblendet.

Abweichender Kontoinhaber:

Wenn der Mitarbeiter nicht der Kontoinhaber ist, dann haken Sie das Kontrollkéstchen ab-
weichender Kontoinhaber an. Geben Sie Namen und Vornamen des Kontoinhabers an. Im
Zahlungsverkehr wird dann anstelle des Mitarbeiternamens der abweichende Kontoinha-
ber verwendet.
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Mitarbeiter - Firma

Auf der Seite Firma des Mitarbeiterassistenten erfassen Sie Eintritt und Austritt sowie ggf.
die Betriebsstatte, Abteilung und Kostenstelle des Mitarbeiters.

Betriebsstatte
Wenn die Firma sozialversicherungsrechtliche Betriebsstatten hat, dann ordnen Sie den Mit-
arbeiter der Betriebsstatte zu, in der er beschaftigt ist.

Wenn die Firma keine Betriebsstatten hat, dann sind alle Mitarbeiter der 'Firma' zugeordnet.

Abteilung

Mit dem Feld Abteilung konnen Sie den Mitarbeiter einer Gruppe bzw. Abteilung zuordnen.
Die Zuordnung ist auch im Personalmanager maoglich.

Wenn Sie eine neue Gruppe anlegen, dann steht diese Gruppe anschlieBend auch im Perso-
nalmanager zur Verfugung.

Kostenstelle
Die Kostenstelle wird in der Buchungsliste verwendet.

Kostenstellen konnen Sie auch im Ment Verwaltung einsehen und bearbeiten.

Eintritt eingeben
Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter anlegen, dann ist die Tabelle der Ein-/Austritte zunachst
leer. Um das Eintrittsdatum einzugeben, klicken Sie auf die Schaltflache Eintritt erfassen
unterhalb der Tabelle:

Eintritt Austritt Austrittsgrund

Eintritt erfassen

Die Schaltflache Eintritt erfassen ¢ffnet den Dialog Ein- und Austritt bearbeiten.

Geben Sie das Eintrittsdatum ein. Wenn die Beschaftigung befristet ist, dann kénnen Sie auch
gleich das Austrittsdatum eingeben. Sonst lassen Sie das Austrittsdatum leer.

Mit Speichern wird das Eintrittsdatum tbernommen.

Ab 2021 konnen Mitarbeiter auch ohne vorliegende Mitgliedsbescheinigung in Papierform
bei einer Krankenkasse angemeldet werden.

Die elektronische Feststellung der Krankenkasse Uber das Bestehen oder Nichtbestehen der
Mitgliedschaft erfolgt tber die Ruckmeldungen der Krankenkasse. Die Ruckmeldungen ste-
hen nach der Bereitstellung in der Antwortzentrale zur Verfugung.



Stammdaten der Lohnabrechnung

Eintrittsdatum
Das Eintrittsdatum kann im, vor oder nach dem aktuellen Abrechnungsmonat liegen:

Eintritt vor dem aktuellen Abrechnungsmonat: Wenn Sie einen Eintritt eingeben, der
vor dem aktuellen Abrechnungsmonat liegt, dann mussen Sie die Monate ab Eintritt tber
den Korrekturmodus abrechnen. Ausgenommen der aktuelle Abrechnungsmonat ist der
erste Abrechnungsmonat einer neu angelegten Firma — in diesem Fall mussen Sie ggf.
Vortrége eingeben.

Eintritt nach dem aktuellen Abrechnungsmonat: Sie konnen neue Mitarbeiter im Vo-
raus anlegen. Das Eintrittsdatum darf hochstens im Folgejahr nach dem aktuellen Ab-
rechnungsjahr liegen. Der Mitarbeiter wird in der Abrechnung bertcksichtigt, sobald sein
Eintrittsmonat erreicht ist. Sofortmeldungen mit Grund 20 erstellt Lexware lohn+gehalt
pro unmittelbar nach Anlage des Mitarbeiters.

Austritt eingeben
Zu einem Eintrittsdatum enthalt die Tabelle eine Schaltflache Bearbeiten. Um einen Aus-
tritt einzugeben, klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.

Emnitritt Aurstritt Austrittsgrund

01.01.2025 i Bearbeten I

Betriebszugehdrigheit 1 Jahre Monate

Dies ¢ffnet den Dialog Ein- und Austritt bearbeiten. Geben Sie das Austrittsdatum und den
Austrittsgrund ein.

Austrittsdatum
Das Austrittsdatum kann vor, im oder nach dem aktuellen Abrechnungsmonat liegen.

Austritt vor dem aktuellen Abrechnungsmonat: Wenn Sie ein Austrittsdatum eingeben,
das vor dem aktuellen Abrechnungsmonat liegt, dann werden alle Monate nach dem
Austrittsmonat korrigiert. Dabei werden die Bezuge des Mitarbeiters geloscht.

Austritt nach dem aktuellen Abrechnungsmonat: Wenn das Austrittsdatum nach dem
aktuellen Abrechnungsmonat liegt, dann wird der Austritt bertcksichtigt, sobald Sie mit
dem Abrechnungsmonat den Austrittsmonat erreicht haben.

Austrittsgrund

Der Austrittsgrund ist vorbelegt mit 'Sonstiges".

Lexware lohn+gehalt pro bietet weitere Austrittsgrinde zu Kundigung, Aufhebung und
Befristung an. Diese Austrittsgrunde werden in Enftgeltbescheinigungen verwendet.

Wenn der Mitarbeiter verstorben ist, dann wahlen Sie den Austrittsgrund Tod. Der Aus-
trittsgrund Tod l6st eine SV-Meldung mit Abgabegrund 49 aus.
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Eintritt oder Austritt bearbeiten
Um einen vorhandenen Ein- oder Austritt zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltflache Be-
arbeiten in der Zeile mit dem Ein-/Austrittsdatum.

Dies 6ffnet den Dialog Ein- und Austritt bearbeiten.
Nehmen Sie die gewunschten Anderungen vor und speichern Sie die Eingaben.

Wiedereintritt eingeben

Wenn ein ausgetretener Mitarbeiter wieder in das Unternehmen eintritt, dann kénnen Sie
einen erneuten Eintritt eingeben. Sie mussen den Mitarbeiter nicht neu anlegen. Den Wie-
dereintritt geben Sie in den vorhandenen Mitarbeiterstammdaten ein.

Um einen Wiedereintritt einzugeben, 6ffnen Sie die Stammdaten des ausgetretenen Mitar-
beiters. Klicken Sie dazu auf das Ment Datei - Personalmanager. Wahlen Sie den Mitar-
beiter aus. Wenn der Mitarbeiter nicht angezeigt wird, dann klicken Sie auf die Schaltflache
ausgetretene Mitarbeiter einblenden.

Wechseln Sie im Mitarbeiterassistenten auf die Seite Firma. Klicken Sie auf die Schaltfléche
Wiedereintritt.

Entritt Austritt Austrittsgrund
01.05.2022 31122024 Sonstiges Bearbeiten

Wiederaintritt

Dies offnet den Dialog Ein- und Austritt bearbeiten. Geben Sie das Eintrittsdatum des Wie-
dereintritts ein.

Prufen Sie, ob die tbrigen Mitarbeiterstammmdaten noch aktuell sind. ZB. ob die Kranken-
kasse noch zutrifft usw.

Ein Wiedereintritt ist fruhestens im Folgemonat nach dem letzten Austritt moglich.
Es sind bis zu sechs Wiedereintritte moglich.

Vortrage Fremdfirmen

Tritt ein Mitarbeiter wahrend des Jahres aus und wieder ein, mussen Sie beim Wiedereintritt
keine Vortragswerte fur die eigene Firma erfassen. Diese Daten sind vorhanden und werden
von Lexware lohn+gehalt pro fur die Steuer- und Beitragsberechnung aus Einmalzahlungen
bertcksichtigt. Das Steuerbrutto aus Beschaftigungen bei anderen Arbeitgebern geben Sie
unter Vortrége aus Fremdfirmen an.
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Mitarbeiter — Sonstiges

Im Fenster Mitarbeitermemo konnen Sie Dokumente hinzufugen, entfernen und auch von
hier starten.

Mitarbeiter — Ubersicht

Der Mitarbeiterassistent enthalt im Bereich Lohn+gehalt eine Ubersicht der wichtigsten Mit-
arbeiterstammdaten von Lohn+gehalt. (nur in Lexware lohn+gehalt premium Versionen)

Um die Mitarbeiterstammdaten zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltfléche Stammda-
ten bearbeiten oder auf ein Feld innerhalb der Ubersichtstabelle. Der Mitarbeiterassistent
von Lohn+gehalt wird geoffnet.

Wenn Sie z. B. das Feld Kasse' im Bereich 'Angaben Sozialversicherung' anklicken, wird im
Anschluss direkt auf die Mitarbeiterseite gesprungen, die das angeklickte Feld enthalt.

Mitarbeiter - SV-Status

Auf der Seite SV-Status des Mitarbeiterassistenten erfassen Sie ggf. Angaben zu einer
Mehrfachbeschaftigung, Angaben zum Ubergangsbereich (ehemals Gleitzone), die Renten-
art und die Art der Bezuge.

Mitarbeiter ist befreit von Insolvenzgeldumlage

Uber das Feld 'Mitarbeiter ist befreit von Insolvenzgeldumlage' kénnen Sie einzelne Mitar-
beiter von der Insolvenzgeldumlage ausnehmen. Im Normalfall mussen Sie fur alle Mitarbei-
ter Insolvenzgeldumlage abfuhren.

Rentenart
Im Feld 'Rentenart' mussen Sie nur dann eine Auswahl treffen, wenn der Mitarbeiter aktuell
eine Rente bezieht. Wahlen Sie dann die Art des Rentenbezugs aus.

Bezlige werden gezahlt als
Im Feld 'Beztge werden gezahlt als' geben Sie an, ob der Mitarbeiter Gehaltsempfanger ist
oder einen Stunden-, Akkord- bzw. Monatslohn erhalt.

Das Kennzeichen wird von Lexware lohn+gehalt pro ausgewertet bei der Berechnung des
Arbeitgeberzuschusses zum Mutterschaftsgeld, fur Erstattungsantrage U1/U2 und fur Ent-
geltbescheinigungen.

Mehrfachbeschaftigung

Das Kennzeichen Mehrfachbeschaftigung ist zu setzen, wenn der Arbeitnehmer mehrere
Beschaftigungen austbt. Eine Mehrfachbeschaftigung kann nur bei verschiedenen Arbeit-
gebern vorliegen.

Arbeitnehmer sind nach § 280 Absatz 1 SGB IV dazu verpflichtet, allen beteiligten Arbeitge-
bern die zur Durchfuhrung des Meldeverfahrens und der Beitragszahlung erforderlichen An-
gaben zu machen und, soweit erforderlich, Unterlagen vorzulegen.
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Mehrere sozialversicherungspflichtige Besché&ftigungen
In diesem Fall liegen Mehrfachbeschaftigungen vor und die Entgelte aus anderer Beschaf-
tigung ist anzugeben.

Sozialversicherungspflichtige ~ Hauptbe-
schaftigung und geringfugige Beschafti-
gung(en)

Arbeitnehmer, die eine versicherungs-
pflichtige Hauptbeschaftigung haben, kon-
nen neben dieser eine sozialversiche-
rungsfreie geringflugige Beschdaftigung
ausitiben, ohne dass deshalb eine Mehr-
fachbeschaftigung entsteht.

Somit entfdllt fur eine geringfugig ent-
lohnte Beschaftigung die Zusammenrech-
nung mit der versicherungspflichtigen Be-
schaftigung.

Jeder weitere ist aber mit der Hauptbe-
schaftigung  zusammenzurechnen.  Bei
mehreren geringfugigen Beschaftigungen
ist die zeitlich zuerst aufgenommene nicht
zusammenzurechnen. Spdter aufgenom-
mene weitere geringfugige Beschaftigun-
gen sind als Mehrfachbeschéftigung an-
zugeben.

Keine sozialversicherungspflichtige Haupt-
beschaftigung, sondern nur geringfugige
Beschaftigung(en)

Keine sozialversicherungspflichtige Haupt-
beschaftigung, sondern geringfugige Be-
schaftigung(en) und kurzfristig Beschafti-
gung(en)

Hat ein Arbeitnehmer keine versicherungs-
pflichtige Hauptbeschaftigung, aber meh-
rere geringflugige Beschaftigungen bei
verschiedenen Arbeitgebern nebeneinan-
der, sind die Arbeitsentgelte aus diesen Be-
schaftigungen zusammenzurechnen und
als Mehrfachbeschaftigung zu kennzeich-
nen, wenn die Entgelte in der Zusammen-
rechnung die Minijob-Grenze Uberschrei-
fen.

Eine Zusammenrechnung ist nicht vorzu-
nehmen, wenn eine geringfugig entlohnte
Beschaftigung mit einer kurzfristigen Be-
schaftigung zusammentrifft.

Wenn Sie das Kontrollkastchen Mehrfachbeschaftigung anhaken, dann werden weitere
Eingabefelder eingeblendet. In diesen Eingabefeldern erfassen Sie das Entgelt aus anderen
Beschaftigungen. Eingaben fur Entgelt aus anderen Beschaftigungen sind in den folgenden
Fallen erforderlich:

¢ Die Summe der Entgelte aus allen Beschaftigungen tbersteigt die Beitragsbemes-
sungsgrenze: Wenn es nur einen anderen Arbeitgeber gibt, dann geben Sie das Entgelt
aus der anderen Beschaftigung je SV-Zweig ein. Sie mussen dabei die Beitragsbemes-
sungsgrenze nicht beachten. Lexware lohn+gehalt pro begrenzt den eingegebenen Be-
trag bei der Ermittlung der anteiligen Beitragsbemessungsgrenze automatisch auf die
Beitragsbemessungsgrenze.
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Wenn es mehr als einen anderen Arbeitgeber gibt, dann kann Lexware lohn+gehalt pro
die Fremdentgelte nicht automatisch auf die Beitragsbemessungsgrenze begrenzen. In
diesem Fall mussen Sie die Fremdentgelte jeden Arbeitgebers selbst auf die Beitrags-
bemessungsgrenze reduzieren und die Summe der reduzierten Entgelte als Fremdent-
gelt eingeben. Haken Sie das Kennzeichen es gibt mehr als einen anderen Arbeitgeber
an. Die Eingabefelder sind inaktiv, wenn eine Krankenkassenmeldung mit Gesamtentgelt
eingegangen ist.

e Der Ubergangsbereich (ehemals Gleitzone) wird angewendet: Geben Sie die Summe
der laufenden Entgelte aus anderen Beschaftigungen je SV-Zweig ein. Einmalzahlungen
der anderen Arbeitgeber erfassen Sie im Feld ,Einmalzahlungen im ..". Eine Einmalzah-
lung aus anderen Beschaftigungen gilt immer nur far den Monat, in dem sie eingegeben
wird. Sie wird bei einem Monatswechsel nicht in den Folgemonat tbernommen.

Lexware lohn+gehalt pro reduziert das beitragspflichtige Entgelt laut Gleitzonenformel
im Verhdaltnis des abgerechneten Entgelts zum Gesamtentgelt aus allen Beschaftigun-
gen. Lexware lohn+gehalt pro wendet die Gleitzonenformel nur dann an, wenn das Ge-
samtentgelt innerhalb des Ubergangsbereichs (ehemals Gleitzone) liegt.

e Der Mitarbeiter bt mehrere geringfugig entlohnte Beschéftigungen aus und das in
Ihrer Firma erzielte Entgelt liegt unter der Mindestbeitragsbemessungsgrundlage der
Rentenversicherung: Geben Sie im Feld ,laufendes Entgelt RV" das Entgelt aus anderen
geringfugig entlohnten Beschaftigungen ein. Wenn das Gesamtentgelt die Mindestbei-
tragsbemessungsgrundlage erreicht oder Uberschreitet, dann berechnet Lexware
lohn+gehalt pro die Beitrage zur RV aus dem tatséchlich abgerechneten Entgelt. An-
dernfalls werden die RV-Beitrage bis zum Mindestbeitrag aufgestockt.

Die Eingabe des Fremdentgelts ist nur notwendig, wenn der Mitarbeiter eigene Beitrags-
anteile zur Rentenversicherung leistet. Bei geringfugig entlohnten Beschaftigten, fur die
pauschale RV-Beitrage abgefuhrt werden (Beitragsgruppe 5). ist keine Eingabe notwen-
dig.

Ubergangsbereich (ehemals Gleitzone)

Midijobber

Ab Januar 2025 liegt ein Beschaftigungsverhaltnis im Ubergangsbereich vor, wenn das do-
raus erzielte Arbeitsentgelt regelmaBig 556,01 EUR bis 2.000,00 EUR im Monat betragt und
regelmanBig 2.000,00 EUR im Monat nicht tbersteigt.

Arbeitnehmer im sogenannten Ubergangsbereich werden auch Midijobber genannt. Die
Ermittlung der Beitrage zur Sozialversicherung erfolgen anhand speziell dafur vorgegebe-
nen Berechnungsformeln. Arbeitnehmer zahlen einen geringeren Beitragsanteil an die Sozi-
alversicherung bei vollem Sozialversicherungsschutz.

Die Einstellung Ja' im Feld 'Ubergangsbereich (ehemals Gleitzone)' ist abhangig vom re-
gelmaBigen monatlichen Arbeitsentgelt des Beschaftigten.

Fur die Feststellung (vorausschauende Betrachtung der regelmdasigen Entgelte) werden
bei Beginn einer Beschaftigung und bei jeder dauerhaften Anderung des Entgelts die néchs-
ten zwolf Monate hochgerechnet, wobei hier das einmalige und laufende Arbeitsentgelt zu-
grunde gelegt wird, welches mit hinreichender Sicherheit in den nachsten zwolf Monate er-
zielt wird. Dieses Arbeitsentgelt ist durch zwolf Monate zu dividieren. Liegt der so ermittelte
Wert bei mindestens 556,01 EUR und bei hochstens 2.000,00 EUR, liegt eine Beschaftigung
im Ubergangsbereich (Midijob) vor.

Mit der Angabe Ja im Feld Ubergangsbereich (ehemals Gleitzone) geben Sie an, ob die
Berechnungsformeln des Ubergangsbereichs angewendet werden sollen oder nicht.
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Mindestlohn Erhéhung
Im Jahr 2025 wird der Mindestlohn auf 12,82 EUR (vorher 12,41 EUR) angehoben.

Zeitgleich mit der Mindestlohn Erhdhung wird auch die Minijob-Geringfugigkeitsgrenze an-
gehoben. Schopft ein Minijobber (geringfugige Beschaftigung Personengruppe 109) bereits
die Minijob-Geringfugigkeits-Grenze komplett aus, kann die Beschaftigung durch die Erho-
hung des Mindestlohns sozialversicherungspflichtig (Personengruppe 101) werden.

Die Geringfugigkeitsgrenze wird in Abhangigkeit vom Mindestlohn dynamisch. Sie orientiert
sich an einer Wochenarbeitszeit von 10 Stunden zu Mindestlohnbedingungen. Sie berechnet
sich, indem der Mindestlohn mit 130 vervielfacht, durch drei geteilt und auf volle EUR aufge-
rundet wird. Die Formel lautet:

12,82 EUR x 130 : 3 =556 EUR

Grenzen

Die Berechnung der Beitrage zur Sozialversicherung fur Arbeitgeber und Arbeitnehmende
im Ubergangsbereich orientiert sich anhand neuer Grenzen, Berechnungsformeln und ei-
nem neuen Faktorwert,

Bis September 450,01 EUR bis 1.300 EUR Berechnungsformeln / Faktor F = 0,7509
2022

Oktober 2022 520,01 EUR bis 1600 EUR Berechnungsformeln / Faktor F = 0,7009
bis Dezember

2022

Januar 2023 520,01 EUR bis 2.000 EUR Berechnungsformeln / Faktor F = 0,6922
Januar 2024 538,01 EUR bis 2.000 EUR Berechnungsformeln / Faktor F = 0,6846
Januar 2025 556,01 EUR bis 2.000 EUR Berechnungsformeln / Faktor F = 0,6683

Die Verteilung der Beitragslast ist seit Oktober 2022 gedéndert. Arbeitnehmer im unteren Ein-
kommensbereich des Ubergangsbereichs werden noch starker entlastet als bisher. Arbeit-
geber werden daftr starker belastet.

Beispiel A
Die folgenden Tabellen veranschaulichen die Veréanderungen der Arbeitnehmer- und Ar-

beitgeberanteile in der Sozialversicherung im Vergleich zu den bisherigen Belastungen bis
September 2022 und ab Oktober 2022.

Gehalt 800 EUR
KV:15.9 %, inkl. 1.3 % Zusatzbeitrag PV: 3,40 %, inkl. 0,35 % Zuschlag RV: 18,6 % AV: 2,40 %
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Arbeithehmer

Oktober

Beitrag KV 30,28
Zusatzbeitrag KV 2,70
Beitrag PV 873
Beitrag RV 38.58
Beitrag AV 4,98
Summe 85.27

September
Beitrag KV
Zusatzbeitrag KV
Beitrag PV
Beitrag RV
Beitrag AV

Summe

Die Belastung fur den Arbeitnehmer sinkt um 50,76 EUR.

Arbeitgeber

Oktober

Beitrag KV 69.70
Zusatzbeitrag KV 6,20
Beitrag PV 14,55
Beitrag RV 88.80
Beitrag AV 11,46
Summe 190,71

September
Beitrag KV
Zusatzbeitrag KV
Beitrag PV
Beitrag RV
Beitrag AV

Summe

Die Belastung fur den Arbeitgeber steigt um 30,91 EUR.

48,78

4,34

12,75

62,14

8,02

136,03

58,40

5,20

12,20

74,40

9,60

159,80

Die Lohnabrechnung stellt wie bisher das 'Gesamt-SV-Brutto im Ubergangsbereich' dar
(vermindertes SV-Brutto). Auf der Beitragsabrechnung sind die Arbeitgeber-Beitrage pro

Versicherungszweig im Detail ersichtlich.

- - Gesamtbrutto
Steuer/ Sozialversicherung 500,00 EUR
Steuer - Brutto Lohnsteuer Kirchensteuer SolZ KV - Brutto PV - Brutto Steuerrechtl. Abziige
800,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 684,79 EUR 68479 EUR 0,00 EUR
I G00,00EBUR| = 0,00 EUR | = 0,00 BUR | = 000 EUR| Z 6GB479EUR| = 68479 EUR| E 0,00 EUR
RV - Brutto AV - Brutto KV - Beitrag PV - Beitrag RV - Beitrag AV - Beitrag SV -rechtl. Abzlige
684,79 EUR 684,79 EUR 32,98 EUR 4,73 EUR 38,58 EUR 85,27 EUR
I BB4TIEUR| E 684,79 EUR | = 3298 EUR | E 873EUR| E 3858 EUR | = % 8527 EUR
S Nettoentgelt
| Aufgelaufene Jahreswerte | | Mr. | Metto - Beziige / Metto - Abziige T4TIEUR

Die Arbeitnehmer-Beitrage auf der Lohnabrechnung fur KV, PV, RV und AV zeigen die An-
teile pro Versicherungszweig aus Beispiel A fur Arbeitnehmer. Hinweis: Der KV-Beitrag 32,98
EUR wird auf der Lohnabrechnung inkl. Zusatzbeitrag ausgewiesen.
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Die Arbeitnehmer-Beitraige werden aus dem 'reduzierten Arbeitnehmer SV-Brutto Uber-
gangsbereich' berechnet. Dieser Berechnungswert ist neu. Uber die Jahresubersicht des Mit-

arbeiters im Bereich 'laufendes Entgelt' kann dieser Wert angezeigt werden.

Lohndaten: 3 Ackermann, Andrea 2022 Oktober

| Arbeitnehmeransicht v

Arbeitnehmeransicht Betrag

Gesamtbrutto 800,00
SteuerbruttoGesamt 800,00
KV/PV-BruttoGesamt 684,79
RV/AV-BruttoGesamt 684,79
Entgelt Ubergangsbereich AN 414,81
Lst Gesamt 0,00
SolZ Gesamt 0,00
KiSt Gesamt 0,00
KV AN Gesamt 32,98
PV AN Gesamt 8,73
RV AN Gesamt 38,58
AV AN Gesamt 4,98
Gesetzliche Abziige 85,27
Nettoverdienst 71473
Auszahlung 473
Urlaubstage 0,00
Einheitliche Pau.-Steuer AN 0,00

Eintrige ein-/ausblenden

Lohnarten ein-/ausblenden

~
Betrag

0001 Lohn

0002 Gehalt

0003 Auszubildendenvergitung

0005 Aushilfslohn kurzfristig (25%) pauschal
0006 Kurzung Lohnfortzahlung

0007 Lohnfertzahlung Krank

0008 Lohnfortzahlung Unfall

0009 Uberstunden

0010 Uberstundenzuschlag (25%)

0011 Nachtzuschlag (25%) steuerfrei
0012 Nachtzuschlag (40%) steuerfrei
0013 Sonntagszuschlag (50%)

0014 Urlaubsstunden

0015 Feiertagsstunden

0016 Feiertagszuschlag (125%) steuerfrei
0017 Feiertagszuschlag (150%) steuerfrei

0018 Erschwerniszulage

800,00 €

Ansicht exportieren

Hilfe Lexware eService personal

Wechseln Sie dazu links von der 'Gesamtubersicht' zur 'Arbeitnehmeransicht'. Falls die An-
gabe Entgelt Ubergangsbereich AN'in der Anzeige nicht ausgewiesen wird, wahlen Sie tber
die Schaltflache 'Eintrage ein-/ausblenden’ die Angabe aus.

Im oben genannten Beispiel wird der Wert 414,81 EUR aus der Angabe Entgelt Ubergangs-

bereich AN' fur die Berechnung der einzelnen Arbeitnehmer-Beitrage herangezogen.

Beispiel B

Beitragslastverteilung im unteren Einkommensbereich ab Oktober 2022. Arbeitnehmer im
unteren Einkommensbereich werden noch stdrker entlastet. Arbeitgeber werden dafur

starker belastet.

Gehalt 550
Arbeithehmer

Beitrag KV
Zusatzbeitrag KV
Beitrag PV
Beitrag RV
Beitrag AV

Summe

3.24
0.29
2,08
4,13

0.53

10,27

Arbeitgeber
Beitrag KV
Zusatzbeitrag KV
Beitrag PV
Beitrag RV
Beitrag AV

Summe

54,98
4,89
1,48

70,05
9,05

150,45

49



Stammdaten der Lohnabrechnung

Kennzeichen Besitzstand Ubergangsbereich ab Oktober 2022

Fur Arbeitnehmer, deren Entgelt bisher zwischen 450,01 EUR und 520 EUR lag und tber den
30. September 2022 beschaftigt sind, unterliegen der Bestandsschutzregelung bis 31. De-
zember 2023

Die Regelung gilt, solange das durchschnittliche monatliche Arbeitsentgelt mehr als 450 EUR,
aber nicht mehr als 520 EUR betragt. Die Ubergangsregelung endet vorzeitig, wenn das Ar-
beitsentgelt regelmanig auf unter 450,01 EUR reduziert (= Minijob) oder auf mehr als 520
EUR erhoht (= Midijob) wird. Eine Ruckkehr zu den Bestandschutzregelungen ist dann auch
bei erneut gednderten Verhdltnissen nicht mehr maoglich.

Fur betroffene Arbeitnehmer setzen Sie das Kennzeichen Besitzstand Ubergangsbereich
ab Oktober 2022.

Der Lexware Scout unterstutzt Sie bei der Uberarbeitung. Mitarbeiter erhalten einen Hin-
weis, wenn im September 2022 das laufende SV-Brutto zwischen 450,01 EUR und 520 EUR
lag und das Kennzeichen Ubergangsbereich (ehemals Gleitzone) = Ja vorlag.

Die Berechnung der Sozialversicherungsbeitrége erfolgt fur die Kranken-, Pflege- und Ar-
beitslosenversicherung weiterhin nach der bis September 2022 geltenden Berechnungsfor-
meln zum Ubergangsbereich.

Das Kennzeichen Besitzstand Ubergangsbereich ab Oktober 2022 kann nur mit Gultigkeit
ab Oktober gesetzt werden, da der Besitzstand immer nur fur die gesamte Beschaftigungs-
dauer ab Oktober gilt.

Antrag auf Befreiung

e Arbeitnehmer, die den Voraussetzungen der Ubergangsregelung erfullen, konnen beim
Arbeitgeber die Befreiung von der Versicherungspflicht fur die Krankenversicherung
(KV), Pflegeversicherung (PV) und Arbeitslosenversicherung (AV) beantragen.

e Fur die Rentenversicherung (RV) gibt es keine Ubergangsregelung. In diesem Versiche-
rungszweig gelten die Arbeitnehmer als Minijobber = geringfugig Beschaftigte.

Durch die Befreiung von der Versicherungspflicht haben Arbeitnehmer keinen Anspruch
mehr auf Leistungen aus den entsprechenden Zweigen der Sozialversicherung. Daher ist
eine Befreiung grundsatzlich vom Arbeitnehmer vorab zu klaren bzw. sollte eine jeweilige
Beratung des Arbeitnehmers vorgenommen werden. Fur die Kranken- und Pflegeversiche-
rung ist die Krankenkasse und fur die Arbeitslosenversicherung die Agentur fur Arbeit zu-
standig.

Anpassungen Mitarbeiter Stammdaten

Fur geringfugige Beschaftigungen ist die Minijob-Zentrale die zustandige Einzugsstelle. Fur
Beschaftigungen im Ubergangsbereich die Krankenkasse. Fur Arbeitnehmer mit Besitzstand
liegt fur den Zweig der RV ein Minijob vor, der bei der Minijob-Zentrale zu melden ist. Die
anderen Bereiche der Sozialversicherung liegenidR.im Zustandigkeitsbereich der Kranken-
kasse, wenn kein Antrag auf Befreiung vorliegt.

Die Angabe der Personengruppe orientiert sich einheitlich an der Rentenversicherung und
lautet 109 - geringfiligig entlohnte Beschaftigung.
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Beispiel C
Mitarbeiter Eintritt 01.06.2022 - Gehalt 500 EUR - Kennzeichen Ubergangsbereich (ehemals
Gleitzone) = Ja - zustandige Krankenkasse = AOK.

Im Abrechnungsmonat Oktober wird Besitzstand Ubergangsbereich ab Oktober 2022 ge-
setzt.

Erforderliche Anpassung der Mitarbeiterstammdaten:

Seite Tatigkeit
Personengruppenschlus-  bisher 101 sv-pflichtige Beschaftigung
sel heu 109 geringfugige Beschaftigung
Seite Kassen
Beitragsgruppenschlussel Kasse (Einzugsstelle)
KV bisher 1-allgemeiner Beitrag* unverandert AOK
RV bisher 1-allgemeiner Beitrag AOK
neu 1-AG pauschal mit RV Ar-
beithnehmer oder 5-AG neuKnapp-B-S
pauschal**
AV bisher 1-allgemeiner Beitrag* AOK
PV bisher 1-allgemeiner Beitrag* AOK
Umlage U1/U2 neu Knapp-B-S

* Einstellungen Beitragsschlussel und Einzugsstelle konnen variieren, wenn ein Befreiungsan-
trag in der Kranken- Pflege- und/oder Arbeitslosenversicherung gestellt wurde. Wenn z.B.
die Voraussetzungen fur eine Familienversicherung erfullt sind, kann Befreiungsantrag fur die
Krankenversicherung gestellt werden. Beitragsgruppenschlussel und Kasse (Einzugsstelle) ist
anzupassen.

** Einstellungen kénnen variieren. Abhdngig davon, ob ein'Antrag auf Befreiung von der RV-
Pflicht' bei einer geringfugigen Beschaftigung vorliegt oder nicht. Falls der Arbeitnehmer bei
einem Versorgungswerk versichert ist, ist entsprechende Kennung auszuwahlen.

SV-Meldungen

Im Anschluss der Stammdatenanderungen werden automatisch die erforderlichen SV-Mel-
dungen an die Minijob-Zentrale (Knapp-B-S) und Krankenkasse zum Versand mit lexware
meldecenter bereitgestellt.

e SV-Meldung Anmeldung mit Zeitraum-Beginn 01.10.2022, Personengruppe 109, Beitrags-
gruppe 0100 an Knapp-B-S

e SV-Meldung Abmeldung (Wechsel Beitragsgruppe) mit Zeitraum 01062022 -
30.09.2022, Personengruppe 101, Beitragsgruppe 1111 an AOK

e SV-Meldung Anmeldung (Wechsel Beitragsgruppe) mit Zeitraum-Beginn 01.10.2022, Per-
sonengruppe 109, Beitragsgruppe 1011 an AOK
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Ubersicht der Eintréage, die fir Ubergangsbereich (ehemals Gleitzone) zur Auswahl

S

tehen:

Bei Mehrfachbeschaftigten ist die Beurteilung, ob die besonderen beitragsrechtli-
chen Regelungen des Ubergangsbereichs angewendet werden, nur von allen Arbeit-

gebern gemeinsam zu klaren.

Deshalb ist es erforderlich, dass die fur die versicherungs- und beitragsrechtliche Be-
urteilung relevanten Daten allen Arbeitgebern bekannt sind.

Der Arbeitnehmer ist verpflichtet (nach § 280 Absatz 1 SGB IV), seinen Arbeitgeber
Uber die Aufnahme einer weiteren Beschaftigung zu informieren. Durch Mehrfach-
beschaftigung kann die Anwendung des Ubergangsbereichs namlich ausgeschlos-

sen sein.

Beispiele Fallkonstellationen:

Neben einer Hauptbeschaftigung wird eine oder werden mehrere geringfugig entlohnte

Beschaftigungen (Minijobs) ausgeubt.

Es werden nur geringfugig entlohnte Beschaftigungen (Minijobs) verrichtet.

Neben einer Hauptbeschaftigung und/oder einer geringfugig entlohnten Beschaftigung
(Minijobs) wird eine kurzfristige Beschaftigung aufgenommen.

Es werden mehrere Hauptbeschaftigungen ausgeubt.

Ubergangsbereich (ehemals Gleitzone)

Nein

Ja

ja,  ohne  Zusammenrechnung AV
Diese Einstellung steht nur zur Auswahl,
wenn Sie Mehrfachbeschaftigung angehakt
haben.

Auswirkung auf Berechnung

Die Berechnung fur den Ubergangsbereich wird
unabhdangig von der Hohe des Entgelts nicht ange-
wendet.

Die Berechnung fur den Ubergangsbereich wird
angewendet. Wenn das Entgelt oberhalb des
Ubergangsbereich (Gleitzone) liegt, dann werden
(ggf. nur in diesem einen Monat) die SV-Beitrage
ohne Anwendung der Berechnungsformeln des
Ubergangsbereich berechnet.

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn der Mitarbeiter
mehrere Beschaftigungen hat, die fur sich allein
betrachtet geringfugig waren. Aufgrund der Zu-
sammenrechnung der Beschaffigungen wird je-
doch die Geringfugigkeitsgrenze Uberschritten
und die Berechnung fur den Ubergangsbereich ist
anzuwenden.

Fur die Kranken-, Pflege- und Rentenversicherung
wird das eingegebene Fremdentgelt aus anderen
Beschaftigungen berucksichtigt. In der Arbeitslo-
senversicherung wird kein Fremdentgelt bertck-
sichtigt.
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Ubergangsbereich (ehemals Gleitzone) Auswirkung auf Berechnung

nur in AV  Wahlen Sie diese Einstellung, wenn die Beschafti-
Diese Einstellung steht nur zur Auswahl, gung fur sich allein betrachtet im Ubergangsbe-
wenn Sie Mehrfachbeschaftigung angehakt  reich liegt. Aufgrund Zusammenrechnung mit wei-
haben. teren geringfugigen Beschaftigungen (Minijobs)
des Mitarbeiters wird der Ubergangsbereich je-
doch insgesamt Uberschritten. Geringfugige Be-
schaftigungen sindin der AV nicht mit einer Haupt-
beschaftigung zusammen zu rechnen.

Die Berechnungsformeln des Ubergangsbereich
werden nur in der Arbeitslosenversicherung (AV)
angewendet.

Mitarbeiter - SV-Meldeangaben

Sozialversicherungsnummer

Seit 2023 ist es erforderlich die Sozialversicherungsnummer des Mitarbeiters bei der Daten-
stelle der Rentenversicherung abzufragen. Die Sozialversicherungsnummer kann daher bei
der Mitarbeiter-Neuanlage nicht eingetragen werden. Nutzen Sie die Schaltflache 'SV-
Nummer abfragen'

Die Staatsangehorigkeit wird fur die Meldungen zur Sozialversicherung benatigt. Die Aus-
wahlliste enthalt alle Lander, die im Meldeverfahren zur Sozialversicherung vorgesehen sind.
Erfassen Sie die Staatsangehorigkeit und den Geburtsnamen, wenn der Mitarbeiter einen
abweichenden Geburtsnamen hat.

Schaltflache 'SV-Nummer abfragen'

Die Angaben zum Geburtsort und zum Geburtsland des Mitarbeiters sind zwingend
erforderlich, um die Sozialversicherungsnummer abzufragen. Innerhall weniger Mi-
nuten wird die Sozialversicherungsnummer zurickgemeldet und in das vorgesehen
Feld automatisch eingetragen.

Kann im Einzelfall auf Grundlage der personenbezogenen Angaben im Abruf keine Sozial-
versicherungsnummer ermittelt werden, erhalten Sie die Moglichkeit, diese in das Feld 'So-
zialversicherungs-Nr." manuell einzutragen. Dazu hat der Mitarbeiter Ihnen den Versiche-
rungsnummernnachweis (vormals Sozialversicherungsnachweis) vorzulegen. Wenn Sie die
Sozialversicherungsnummer erfassen, dann geben Sie diese fortlaufend ohne Trennzeichen
ein. Die Trennzeichen fugt der Mitarbeiterassistent automatisch ein.

Die Schaltflache kann auch bedient werden, wenn bereits eine Sozialversicherungsnummer
eingetragen ist. Zum Beispiel fur den Einzelfall, dass der Mitarbeiter eine neue Sozialversi-
cherungsnummer erhalt.

Besonderer Status

Das Feld Besonderer Status steuert das Statuskennzeichen in den Meldungen zur Sozial-
versicherung. Anmeldungen fur geschaftsfuhrende Gesellschafter einer GmbH bzw. UG
(haftungsbeschrankt) und fur Ehegatte, eingetragene Lebenspartner nach dem LPartG, so-
wie fur Kind und Enkelkind/Urenkel des Arbeitgebers mussen mit einem Kennzeichen verse-
hen werden.
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Wenn Sie das Kontrollkastchen '‘Besonderer Status' anhaken, dann werden zusatzliche Op-
tionen eingeblendet:

e Geschaftsfuhrender Gesellschafter der meldenden GmbH bzw. UG (haftungsbe-
schrankt)

e Ehegatte des meldenden Einzelunternehmers

e Eingetragener Lebenspartner des meldenden Einzelunternehmers nach dem LPartG
e Leibliches Kind des meldenden Einzelunternehmers

e Adoptivkind des meldenden Einzelunternehmers

e Enkelkind/Urenkel des meldenden Einzelunternehmers

Gesonderte Meldung 57

Die Anforderung einer gesonderten Meldung zur Sozialversicherung mit dem Abgabegrund
57 von der Rentenversicherung oder einem Familiengericht erfolgt auf dem elektronischen
Weg Uber die Antwortzentrale.

Wenn das Kontrollkastchen Gesonderte Meldung 57 angehakt ist, dann erstellt Lexware
lohn+gehalt pro im aktuellen Abrechnungsmonat eine SV-Meldung 57. Der Meldezeitraum
der SV-Meldung 57 endet immer mit dem Letzten des Vormonats.

Wenn auch der aktuelle Monat bescheinigt werden muss, dann haken Sie das Kontrollkast-
chen Gesonderte Meldung 57 erst nach dem nachsten Monatswechsel an.

Sofortmeldung

Wenn Sie in den Firmenstammdaten auf der Seite Sonstiges bei Sofortmeldungen 'Ja' an-
gegeben haben, dann enthdlt die Seite SV-Meldeangaben das Kontrollkastchen Sofortmel-
dung. Wenn Sie dieses Kontrollkéstchen anhaken, dann wird fur den Mitarbeiter eine Sofort-
meldung erstellt. Die Sofortmeldung steht unmittelbar zum Versand bereit — auch wenn der
Eintritt des Mitarbeiters nach dem aktuellen Abrechnungsmonat liegt.

Wenn Sie die Option nicht anhaken, dann erstellt Lexware lohn+gehalt pro keine Sofortmel-
dung, sondern nur eine normale Anmeldung mit Abgabegrund 10. Die Option Sofortmeldung
kann nur im Eintrittsmonat gewahlt werden.

Mitarbeiter - Tatigkeit
Auf der Seite Tatigkeit des Mitarbeiterassistenten erfassen Sie Personengruppe und Tatig-
keitsschlussel fur die Meldungen zur Sozialversicherung.

Personengruppe

Die Personengruppe konnen Sie direkt als Schlusselzahl eingeben. Oder Sie klicken auf den
Pfeil, um die Auswahlliste zu ¢ffnen, und wahlen die zutreffende Beschreibung aus der Liste
aus.

Mit Lexware lohn+gehalt pro kénnen Sie folgende Personengruppen abrechnen:
¢ 101 - SV-pflichtig ohne besondere Merkmale
e 102 - Auszubildende

e 104 - Hausgewerbetreibende

e 105 - Praktikanten

e 106 — Werkstudenten

e 108 — Vorruhestandsgeld

e 109 - geringfugig entlohnte Beschaftigte

e 110 - kurzfristig Beschaftigte

¢ 112 — Familienangehorige Landwirtschaft

¢ 113 — Nebenerwerbslandwirte
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¢ 114 — Nebenerwerbslandwirte saisonal

e 119 — Altersvollrentner

e 120 - versicherungspflichtiger Altersvollrentner

e 121 - Auszubildende (Geringverdiener)

e 122 - Auszubildende (auBerbetrieblich)

e 123 - freiwilliges soziales Jahr / Bundesfreiwilligendienst

¢ 124 — Heimarbeiter ohne Anspruch auf Entgeltfortzahlung
e 190 - gesetzliche Unfallversicherung ohne SV-Pflicht

o 997 — <keine Angabe>

Duale Studiengéinge

Wenn Sie Personengruppe 102 - Auszubildende gewdahlt haben, dann wird unterhall der
Personengruppe ein Kontrollkastchen Die Berufsausbildung wird ohne Entgelt/Sachbe-
zlige durchgefihrt eingeblendet. Verwenden Sie dieses Kennzeichen fur Teilnehmer an du-
alen Studiengangen, die wahrend der Studienphasen kein Entgelt erhalten. Sie mussen das
Kennzeichen Die Berufsausbildung wird ohne Entgelt/Sachbeziige durchgefihrt immer in
den Monaten anhaken, in denen der Mitarbeiter keine Beztge erhdlt. Lexware lohn+gehalt
pro berechnet dann die gesetzlich vorgeschriebenen vom Arbeitgeber allein zu tragenden
Sozialversicherungsbeitrage aus 1% der monatlichen BezugsgréBe. In Monaten, in denen der
Mitarbeiter Bezuge erhalt, mussen Sie den Haken aus dem Kennzeichen entfernen.

Praktikant ohne Entgelt

Bei Personengruppe 105 - Praktikanten konnen Sie angeben, ob es sich um ein Prakfikum
ohne Entgelt handelt. Wenn Sie die Personengruppe 105 — Praktikanten gewdahlt haben,
dann wird unterhalb der Personengruppe ein Kontrollkéstchen eingeblendet.

Personengruppe v

n Das Praktikum wird als vorgeschriebenes
Vor-fMachpraktikum - ohne Entgelt - absolviert

Wenn Sie das Kontrollkastchen Praktikum ... ohne Entgelt anhaken, dann berechnet
Lexware lohn+gehalt pro die gesetzlich vorgeschriebenen vom Arbeitgeber allein zu tra-
genden Sozialversicherungsbeitrage. Die Bemessungsgrundlage (1% der monatlichen Be-
zugsgroBe) ermittelt Lexware lohn+gehalt pro. In der Abrechnung erfassen Sie fur diesen
Mitarbeiter keine Lohnarten.

Personengruppe 997

Die Personengruppe 997 — <keine Angaben=> ist eine Pseudo-Personengruppe. Die Auswahl
der Personengruppe 997 bewirkt, dass fur den Mitarbeiter keine SV-Meldungen erstellt
werden. Verwenden Sie die Personengruppe 997 bei Mitarbeitern, die nicht in der Sozial-
versicherung zu melden sind.

Tatigkeitsschlissel

Tatigkeit

e Im Feld Tatigkeit geben Sie den 5-stelligen Schltssel fur den ausgetibten Beruf ein. Sie
konnen die Zahl direkt in das Feld eingeben oder aus der Liste auswahlen.

¢ InLexware lohn+gehalt pro ist das vollstandige Berufsverzeichnis hinterlegt (.Klassifika-

tion der Berufe 2010"). Um es zu 6ffnen, klicken Sie auf die Lupe hinter dem Eingabefeld
Berufsbezeichnung.
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Schulbildung

Im Feld Schulbildung geben Sie den hochsten allgemeinbildenden Schulabschluss des
Mitarbeiters ein. Dieses Feld entspricht der 6. Stelle des Tatigkeitsschltssels.

Sie konnen im Feld direkt die Ziffer der Schlusselzahl eingeben. Oder Sie klicken auf den
Pfeil rechts im Feld und wahlen den zutreffenden Eintrag aus der Liste aus. Alle gultigen
Werte sind in Lexware lohn+gehalt pro hinterlegt.

berufliche Ausbildung

Im Feld berufliche Ausbildung geben Sie den hachsten beruflichen Ausbildungsab-
schluss des Mitarbeiters ein. Dieses Feld entspricht der 7. Stelle des Tatigkeitsschlussels.

Sie konnen im Feld direkt die Ziffer der Schitsselzahl eingeben. Oder Sie klicken auf den
Pfeil rechts im Feld und wahlen den zutreffenden Eintrag aus der Liste aus. Alle gultigen
Werte sind in Lexware lohn+gehalt pro hinterlegt.

Arbeitnehmeruberlassung

Zeitarbeitsunternehmen mit einer Erlaubnis zur gewerbsmaBigen Arbeitnehmer-tber-
lassung (§ 1 AUG) unterscheiden hier, ob ihre Arbeitnehmer als Zeitarbeiter eingesetzt
werden oder nicht.

Alle anderen Unternehmen verschltsseln ihre Mitarbeiter im Feld Arbeitnehmertber-
lassung mit der Schlusselzahl 1, nein”.

Dieses Feld entspricht der 8. Stelle des Tatigkeitsschlussels.

Sie konnen im Feld direkt die Ziffer der Schitsselzahl eingeben. Oder Sie klicken auf den
Pfeil rechts im Feld und wahlen den zutreffenden Eintrag aus der Liste aus.

Vertragsform

Im Feld Vertragsform geben Sie die Arbeitszeit und ggf. Befristung an. Dieses Feld ent-
spricht der 9. letzten Stelle des Tatigkeitsschlussels.

Sie konnen im Feld direkt die Ziffer der Schltsselzahl eingeben. Oder Sie klicken auf den
Pfeil rechts im Feld und wahlen den zutreffenden Eintrag aus der Liste aus. Alle gultigen
Werte sind in Lexware lohn+gehalt pro hinterlegt.

Mitarbeiter - Kassen

Auf der Seite Kassen des Mitarbeiterassistenten erfassen Sie die Art der Beschaftigung, die
Beitragsgruppe und die Krankenkasse des Mitarbeiters. AuBerdem geben Sie die Umlage-
pflicht und ggf. weitere Angaben zu einer privaten Krankenversicherung oder berufsstandi-
schen Rentenversicherung an.

Mit dem Auswahlfeld steuern Sie, welche Eingabefelder bearbeitet werden kénnen und
welche Eingaben in den einzelnen Feldern maoglich sind:

Eintrag und Auswirkung
Eintrag Auswirkung

versicherungspflichtige Beschafti- Wahlen Sie diesen Einfrag, wenn
gung keiner der anderen zutrifft.

Die Eingabemoglichkeiten sind nicht
eingeschrankt.

versicherungspflichtige Beschafti-  Die Beitragsgruppen fur KV und PV
gung (hauptberuflich selbsténdig)  sind eingeschrankt auf Werte ohne

Beitragspflicht.



Stammdaten der Lohnabrechnung

Eintrag Auswirkung

geringfugig entlohnte Beschafti- Wahlen Sie diesen Eintrag bei Per-
gung sonengruppe 109.

Fur AV und PV sind keine Eingaben
moglich. In KV und RV kénnen nur
die Beitragsgruppen ausgewdhlt
werden, die fur geringfugige Be-
schaftigungen maoglich sind.

kurzfristige Beschaftigung Wahlen Sie diesen Eintrag bei Per-
sonengruppe 110.

Die Beitragsgruppen werden auf
Null gestellt und kénnen nicht ver-
andert werden. Sie konnen nur eine
Krankenkasse auswahlen.

versicherungsfreie Beschaftigung  Dieser Eintrag ist nur bei Personen-
gruppe 997 zulassig.

Fur RV und AV sind keine Eingaben
maglich. Die Beitragsgruppen fur KV
und PV sind eingeschrankt.

Wahlen Sie die Beitragsgruppe fur KV, RV, AV und PV in den jeweiligen Auswahlfeldern aus.
Lexware lohn+gehalt pro erzeugt daraus den 4-stelligen Beitragsgruppenschlussel.

Eintrag Beitragsgruppe und Auswahl Krankenkasse/Einzugsstelle

In der Auswahlliste hinter der Beitragsgruppe wdahlen Sie die zustandige Krankenkasse.
Wenn die benoétigte Krankenkasse noch nicht angelegt ist, konnen Sie Uber den Listeneintrag
.neue Krankenkasse.." eine neue Krankenkasse anlegen. Wenn Sie bei KV eine Krankenkasse
auswdahlen, dann wird diese auch fur RV, AV, PV und Umlage Ubernommen. Ausnahmen gibt
es nur in besonderen Fallkonstellationen.

Wenn |hre Firma am Umlageverfahren Ul (Krankheit) teilnimmt, dann mussen Sie das Kon-
trollkastchen Umlagepflicht Ul anhaken. Wenn Ihre Firma nicht Ul-pflichtig ist oder wenn die-
ser Mitarbeiter vom Umlageverfahren ausgenommen ist, dann lassen Sie das Feld Ul leer.

Umlagepflicht fur U2 (Mutterschaft) besteht in der Regel immer. Nur wenn die Felder Umla-
gepflicht Ul bzw. Umlagepflicht U2 angehakt sind, berechnet Lexware lohn+gehalt pro Bei-
trage zur Umlage Ul bzw. U2. Um eine Krankenkasse als Umlagekasse verwenden zu kon-
nen, mussen Sie in den Stammdaten der Krankenkasse Umlagesatze eingegeben haben.
Wenn Umlagepflicht im Ul-Verfahren besteht, dann mussen Sie zusatzlich in den Firmenan-
gaben zur Krankenkasse einen Erstattungssatz Ul gewdahlt haben.

Das neue Meldeverfahren DaBPV= Datenaustausch zur Beitragsdifferenzierung in der sozi-
alen Pflegeversicherung ermaoglicht es Arbeitgebern, die Elterneigenschaft und Kinderan-
zahl ihrer Arbeitnehmer ab dem 01.07.2025 elektronisch abzurufen. Ab dem Abrechnungs-
monat Juli 2025 finden Sie die Angaben auf der neuen Seite ‘Elterneigenschaft / Kinder'.

Angaben Elterneigenschaft und Kinder bis Juni 2025

Elterneigenschaft wurde nachgewiesen

Kinderlose Arbeitnehmer mussen ab Vollendung des 23. Lebensjahres einen Beitragszu-
schlag zur sozialen Pflegeversicherung leisten. Dieser Zuschlag entfallt, wenn die Elternei-
genschaft nachgewiesen wurde. Die Elterneigenschaft beginnt mit der Lebendgeburt des
Kindes, bleibt lebenslang bestehen — unabhangig von Alter.

Ab Abrechnungsmonat Juli 2023:
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Das Kennzeichen 'Elterneigenschaft wurde nachgewiesen' steuert weiterhin die Berech-
nung des zusatzlichen Beitrags zur Pflegeversicherung fur Kinderlose in Hohe von jetzt 0,6 %.

e Wenn das Feld nicht angehakt ist, dann wird der zusatzliche Beitrag fur Kinderlose 0,6%
berechnet.

e Wenn das Feld angehakt ist, dann wird nur der normale PV-Beitrag berechnet.

e Hinzu andert sich der Beitragssatz fur Arbeitnehmer je nach Anzahl der 'bertcksichti-
gungsfahigen' Kinder. Fur Kinder unter 25 Jahren und nur fur das 2. bis 5. Kind. gelten wei-
tere Abschlage.

Auswahlbox 'Anzahl der Kinder unter 25 Jahren (PV).

Ab dem zweiten Kind werden bis zum funften Kind Abschlége von je 0,25 % berechnet, so-
dass der maximale Abschlag 1.0 % betragt. Bedingung fur den Abschlag ist, dass alle Kinder
unter 25 Jahren sind. Der jeweilige Abschlag wird bis zur Vollendung des 25. Lebensjahres
des jeweiligen Kindes berechnet.

Fur die Berechnung der PV-Abschldge (Arbeitnehmeranteil) ist ausschlieBlich die
Anzahl der Kinder in der Auswahlbox 'Anzahl der Kinder unter 25 (PV)' maBgebend.
Die Angaben sind zu prufen und ggf. anzupassen. Lexware lohn + gehalt stellt lhnen
Tabelle 'Angaben zu den Kindern' zum Einfragen von Namen, Vornamen und Ge-
burtsdaten der Kinder zur Verfugung und weist Sie darauf hin, wenn eins der weite-
ren Kinder das 25. Lebensjahr vollendet hat. Die betroffenen Mitarbeiter erhalten
Uber den Lexware scout einen Hinweis

Tabelle 'Angaben zu den Kindern'

Tragen Sie alle Kinder — auch das erste Kind — ein, wenn der Arbeitnehmer mindestens zwei
Kinder hat. Hat der Arbeitnehmer nur ein Kind, dannist in der Tabelle kein Eintrag erforder-

lich.
Beispiele:
Anzahl Kinder Alter Kinder Elterneigenschaft PV-Abschlag

1 unerheblich ja nein
2 26 und 24 ja nein
2 10und 7 ja 0.25%
3 10, 7und § ja 0.50%
4 23,20,17und 15 ja 0.75%
5 23,20,17,15und 12 ja 1,0%

Immer wenn ein Kind das 25. Lebensjahr vollendet, dann verringert sich der Arbeitnehmer
PV-Abschlag um 0,25 %

Angaben zu 'Art der Krankenversicherung'

Das Feld 'Art der Krankenversicherung' steht fur die Personengruppen 109 geringfugig Be-
schaftigte, 110 kurzfristig Beschaftigte, 106 Werkstudenten, 190 gesetzlich Unfallversicherte
ohne SV-Pflicht zur Verfugung.
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Art der Krankenversicherung

Geben Sie an, welchen Krankenversicherungsschutz (gesetzlich oder privat) der Mitarbeiter
abgeschlossen hat.

Ist der Arbeitnehmer gesetzlich versichert, ergénzen Sie auBerdem die zustandige gesetz-
liche Krankenkasse. Die Angabe ist maBgebend fur das Meldeverfahren ‘elektronische Ar-
beitsunfahigkeit (eAU), denn eine eAU liegt bei der Krankenkasse bereit, bei der der Arbeit-
nehmer gesetzlich versichert ist.

Beitraéige fur die Sozialversicherung von geringfugig Beschaftigte (PG 109) werden weiterhin
an die Minijob-Zentrale tbermittelt.

Fur kurzfristig Beschaftigte (PG 110) ist die Art der Krankenversicherung fur SV-Anmeldun-
gen obligatorisch. Das Kennzeichen Art der Krankenversicherung wird bei der Anmeldung
(Meldegrund 10) als auch bei gleichzeitiger An- und Abmeldung (Meldegrund 40) tbermit-
telt. Ohne diese Angabe ist die Ubermittlung der SV-Anmeldung nicht maglich.

gesetzliche Krankenversicherung

Fur die Dauer der Beschaftigung besteht ein Krankenversicherungsschutz bei einer gesetz-
lichen Krankenkasse in Deutschland. Unabhdangig dabei ist, ob die Versicherung im Rahmen
einer Versicherungspflicht (zum Beispiel Studierender), einer freiwilligen Krankenversiche-
rung oder einer Familienversicherung durchgefthrt wird.

privat / sonstige Krankenversicherung

Fur die Dauer der Beschaftigung besteht eine Krankheitskostenversicherung bei einem pri-
vaten Krankenversicherungsunternehmen. Als 'sonstige' im Krankheitsfall' Abgesicherte sind
Beschaftigte anzusehen, die im Krankheitsfall Leistungen aus Sondersystemen erhalten oder
einen Anspruch auf Sachleistungen zulasten eines ausléndischen Versicherungstragers ha-
ben. Privat / sonstige Versicherte nehmen derzeit am eAU-Verfahren nicht teil.

Weitere Erlauterungen zu folgenden Fallkonstellationen:
geringfugig entlohnte Beschaftigung

Bei einer geringfugig entlohnten Beschaftigung (Minijob) wahlen Sie im obersten Auswahl-
feld den Eintrag geringfilgig entlohnte Beschaftigung.

Als Beitragsgruppen fur KV = Krankenversicherung stehen zur Auswahl:

Beitragsgruppe Auswirkung
O-kein Beitrag Es werden keine Beitrage zur KV
berechnet.

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn
der Mitarbeiter privat krankenver-
sichert ist.

6-AG-Beitrag pauschal Es wird der pauschale vom Arbeit-
geber getragene KV-Beitrag be-
rechnet.
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Als Beitragsgruppen fur RV = Rentenversicherung stehen zur Auswahl:

Beitragsgruppe Auswirkung

5-AG pauschal Es wird nur der pauschale vom Ar-
beitgeber getragene RV-Beitrag
berechnet.

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn
der Mitarbeiter auf die Rentenver-
sicherungspflicht verzichtet hat.

1-AG pauschal mit RV AN Es werden die vollen RV-Beitrage
berechnet. Der Arbeitgeber tragt
den pauschalen Satz, den Rest
tragt der Arbeitnehmer.

O-Versorgungswerk mit RV AN Es werden die vollen RV-Beitrage
berechnet. Der Arbeitgeber tragt
den pauschalen Satz, den Rest
tragt der Arbeitnehmer.

Der Mitarbeiter ist in einem berufs-
standischen Versorgungswerk ren-
tenversichert. Der Arbeitgeber fuhrt
die Beitradge an das Versorgungs-
werk ab.

Anstelle der Knapp-B-S wahlen Sie
fur RV das Versorgungswerk aus.

Sie mussen zusatzlich die Mitglieds-
nummer des Mitarbeiters beim
Versorgungswerk angeben.

O-Versorgungswerk mit RV AN Der pauschale vom Arbeitgeber zu

Selbstzahler tragende RV-Beitrag wird als Zu-
schuss an den Mitarbeiter ausbe-
zahlt,

Der Mitarbeiter ist in einem berufs-
standischen Versorgungswerk ren-
tenversichert. Der Arbeitnehmer
fuhrt die Beitrége an das Versor-
gungswerk selbst ab.

Anstelle der Knapp-B-S wahlen Sie
fur RV das Versorgungswerk aus.

Sie mussen zusatzlich die Mitglieds-
nummer des Mitarbeiters beim
Versorgungswerk angeben.

Fur AV = Arbeitslosenversicherung und PV = Pflegeversicherung sind keine Eingaben mog-
lich. Die Beitragsgruppe wird jeweils auf O-kein Beitrag gestellt und das Feld ist inaktiv.

freiwillig in der gesetzlichen Krankenversicherung versicherter Mitarbeiter
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Wenn die Beschaftigung versicherungspflichtig ist und der Mitarbeiter in der gesetzlichen
Krankenversicherung freiwillig versichert ist, dann wahlen Sie fur die Beitragsgruppen KV
und PV eine der folgenden Kombinationen:

Beitragsgruppe KV, PV Auswirkung

KV: O-freiw. Zuschuss Halfte aus Der Arbeitgeberzuschuss ist mo-
Beitrag natlich gleichbleibend der Hochst-
PV: I freiw. Zuschuss Hellfte aus Bei- Zuschuss, berechnet aus der Bei-
trag tragsbemessungsgrenze.

Der Arbeitnehmer fuhrt die Bei-
trage selbst ab (Selbstzahler).

KV: O-freiw. Zuschuss aus Entgelt ~ Der Arbeitgeberzuschuss wird aus

PV: I- freiw. Zuschuss aus Entgelt ~ dem  monatlich  dbgerechneten
Entgelt berechnet.

Der Arbeitnehmer fuhrt die Bei-
trage selbst ab (Selbstzahler).

KV: 9-freiw. Abzug/Zu. Halfte aus Der Arbeitgeberzuschuss ist mo-

Beitrag natlich gleichbleibend der Hochst-
PV: 1- freiw. Abzug/Zu. Halfte aus zuschuss, berechnet aus der Bei-
Beitrag tragsbemessungsgrenze.

Der Arbeitgeber fuhrt die Beitrage
selbst ab (Firmenzahler).

KV: 9-freiw. Abzug/Zu. aus Entgelt  Der Arbeitgeberzuschuss wird aus

PV: I- freiw. Abzug/Zu. aus Entgelt  dem  monatlich  dbgerechneten
Entgelt berechnet.

Der Arbeitgeber fuhrt die Beitrage
selbst ab (Firmenzahler).

privat krankenversicherter Mitarbeiter

Wenn die Beschaftigung versicherungspflichtig ist und der Mitarbeiter privat krankenversi-
chert ist, dann wahlen Sie far KV und PV:

Beitragsgruppe KV, PV Auswirkung

KV: O-privat Der Arbeitgeberzuschuss wird aus

PV: O-privat der eingegebenen Pramie berech-
net.

Wenn Sie die Beitragsgruppe 0-privat gewdhlt haben, dann zeigt der Mitarbeiterassistent
zusatzliche Eingabefelder fur Pramie und Basisbeitrag an.
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Prémie private KV, PV

¢ IndenFeldern Pramie private KV und Pramie private PV tragen Sie die Pramie (Beitrag)
fur die private Krankenversicherung ein. Die Pramie ist Berechnungsgrundlage fur den

Arbeitgeberzuschuss zur privaten KV bzw. PV.

Basisbeitrag KV. PV

¢ In den Feldern Basisbeitrag KV und Basisbeitrag PV tragen Sie den vom Mitarbeiter
nachgewiesenen Basisbeitrag (Beitrag fur Versicherungsleistungen im Umfang der ge-

setzlichen Krankenversicherung) ein.

e Der Basisbeitrag wird in der Lohnsteuerberechnung zur Ermittlung der Vorsorgepau-
schale verwendet. Wenn der Mitarbeiter keinen Basisbeitrag nachgewiesen hat, dann
lassen Sie das Feld leer. Die Lohnsteuer wird dann mit der Mindestvorsorgepauschale

berechnet.

in berufsstandischem Versorgungswerk rentenversicherter Mitarbeiter

Wenn die Beschaftigung versicherungspflichtig ist und der Mitarbeiter in einem berufsstan-
dischen Versorgungswerk rentenversichert ist, dann wahlen Sie fur die Beitragsgruppe RV

eine der folgenden:

Beitragsgruppe RV

O-Versorgungswerk

O-Versorgungswerk Selbstzahler

O-Versorg.werk Eigenbeitrag

Auswirkung

Arbeitnehmer- und Arbeitgeberan-
teil werden wie fur die gesetzliche
RV mit dem RV-Beitragssatz be-
rechnet.

Der Arbeitgeber fuhrt die Beitrage
ab.

Der Arbeitgeber-Anteil wird wie fur
die gesetzliche RV mit dem RV-Bei-
tragssatz berechnet.

Der Arbeitgeber-Anteil wird als Zu-
schuss in der Lohnabrechnung aus-
bezahlt.

Der Mitarbeiter fuhrt die Beitrage
selbst ab.

Der Mitarbeiterassistent zeigt ein
zusatzliches Eingabefeld fur den
Beitrag zum Versorgungswerk an.
Geben Sie den insgesamt abzufuh-
renden Beitrag ein.

Der Arbeitgeber-Anteil wird wie fur
die gesetzliche RV mit dem RV-Bei-
tragssatz berechnet. Der Rest zum
eingegebenen Beitrag wird vom
Arbeitnehmer getragen (Hoherver-
sicherung).

Der Arbeitgeber fuhrt die Beitrage
ab.
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Beitragsgruppe RV Auswirkung
O-Versorg-werk Eigenbeitrag Der Mitarbeiterassistent zeigt ein
Selbstzahler zusdatzliches Eingabefeld fur den

Beitrag zum Versorgungswerk an.
Geben Sie den insgesamt abzufth-
renden Beitrag ein.

Der Arbeitgeber-Anteil wird wie far
die gesetzliche RV mit dem RV-Bei-
tragssatz berechnet.

Der Arbeitgeber-Anteil wird als Zu-
schuss in der Lohnabrechnung aus-
bezahlt.

Der Mitarbeiter fuhrt die Beitrage
selbst ab.

Gesellschafter-Geschaftsfiihrer

Fur einen versicherungsfreien Gesellschafter-Geschaftsfuhrer kénnen Sie mit Lexware
lohn+gehalt pro die Beitrage zur Kranken- und Pflegeversicherung tuber die Firma abfthren.
Die Beitrage sind im Beitragsnachweis enthalten.

Als Personengruppe wdhlen Sie 997 — <keine Angabe>.

Auf der Karte Kassen wahlen Sie in der oberen Auswahlliste den Eintrag versicherungsfreie
Beschaftigung.

RV, AV

Fur RV und AV sind dann keine Eingaben moglich. Die Beitragsgruppe wird jeweils auf O-kein
Beitrag gestellt und das Feld ist inaktiv.

KV. PV

Um Beitrage zur freiwilligen Krankenversicherung mit dem Beitragsnachweis abzufthren,
wdahlen Sie fur die Beitragsgruppen KV und PV eine der folgenden Kombinationen:

Beitragsgruppe KV, PV Auswirkung
KV: 9-freiw. GF Der Arbeitgeberzuschuss wird mo-
PV: 1- freiw. GF natlich gleichbleibend aus der Bei-

tragsbemessungsgrenze und dem
allgemeinen KV-Beitragssatz (mit
Krankengeldanspruch) berechnet.

Lexware lohn+gehalt pro uber-
nimmt den Arbeitgeberzuschuss in
der Lohnabrechnung in die steuer-
pflichtigen Lohnarten 0917 und 0918.

Der Beitrag wird auf der Lohnab-
rechnung einbehalten. Der Beitrag
wird mit dem Beitragsnachweis ab-
gefuhrt.
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Beitragsgruppe KV, PV Auswirkung
KV: 9-freiw. GF (ermaBigt) Der Arbeitgeberzuschuss wird mo-
PV: - freiw. GF natlich gleichbleibend aus der Bei-

tragsbemessungsgrenze und dem
ermaBigten KV-Beitragssatz (ohne
Krankengeldanspruch) berechnet.

Lexware lohn+gehalt pro uber-
nimmt den Arbeitgeberzuschuss in
der Lohnabrechnung in die steuer-
pflichtigen Lohnarten 0917 und 0918.

Der Beitrag wird auf der Lohnab-
rechnung einbehalten. Der Beitrag
wird mit dem Beitragsnachweis alo-

gefuhrt.
KV: 9-freiw. GF nur Abzug Es wird kein Arbeitgeberzuschuss
PV: I- freiw. GF berechnet.

Der mit dem allgemeinen KV-Bei-
tragssatz  (mit  Krankengeldan-
spruch) berechnete Beitrag wird
auf der Lohnabrechnung einbehal-
ten. Der Beitrag wird mit dem Bei-
tragsnachweis abgefthrt.

KV: 9-freiw. GF nur Abzug (erm&- Es wird kein Arbeitgeberzuschuss
Bigt) berechnet.

PV:1- freiw. GF Der mit dem ermaBigten KV-Bei-
tragssatz (ohne Krankengeldan-
spruch) berechnete Beitrag wird
auf der Lohnabrechnung einbehal-
ten. Der Beitrag wird mit dem Bei-
tragsnachweis abgefthrt.

Mitarbeiter - Elterneigenschaft / Kinder

Das Bundeszentralamt fur Steuern (BZSt) meldet lhnen die ab 01.07.2025 gltige Elternei-
genschaft und Anzahl der bertcksichtigungsfahigen Kinder unter 25 Jahren far Ihre Arbeit-
nehmer zurtick. Bisher mussten die erforderlichen Angaben manuell auf der Seite Kassen'
erfasst und bei Veranderungen gepflegt werden.

Abo-Anmeldung

Fur eine Abo-Anmeldung muss die Steuer-Identifikationsnummer und das Geburtsdatum in
den Mitarbeiterstammdaten vorhanden sein. Aufgrund der Abo-Anmeldung wird durch das
BZSt von dem 'gultig ab' Datum die Elterneigenschaft und die Anzahl Kinder unter 25 Jahren
Ubermittelt. Auch bei Wechsel des Versicherungsstatus (sv-frei zu sv-pflichtig) werden au-
tomatisch Abo-Anmeldungen erstellt und zum Versand bereitgestellt. Nehmen Sie den Ver-
sand und die Abholung der Ruckmeldung zeitnah vor.
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Abo-Kiindigung
Ein Abonnement wird beendet, wenn der Grund fur die Anmeldung weggefallen ist. Eine
Beendigung des Abonnements erfolgt durch den Versand einer 'Abo-Kundigung'.

Wenn ein Mitarbeiter austritt, wird automatisch eine 'Abo-Kundigung' zum Versand bereit-
gestellt. Auch bei Wechsel des Versicherungsstatus (sv-pflichtig zu sv-frei) werden automa-
tisch Abo-Kundigungen erstellt und stehen zum Versand zur Verfugung.

¢ Die 'Abo-Kundigung' ist mit der ndchsten Entgeltabrechnung zu versenden. Spatestens
innerhalb von 6 Wochen nach Ende der Beschaftigung.

e Das Abonnement endet mit Eingang der Meldung beim BZSt.

e Die 'Abo-Kundigung' wird lhnen durch eine 'Ktindigungsbestatigung' (Rickmeldung in der
Antwortzentrale) bestatigt.

Was versteht man unter dem Begriff 'Abo-Verfahren'?

Das Bundeszentralaomt fur Steuern (BZSt) pruft regelmaBig seinen Datenbestand auf Ande-
rungen der Anzahl der Kinder und der Elterneigenschaft fur ein Mitglied mit Abonnement -
bspw. durch eine Geburt.

Die Veranderungen werden im Abonnement gesammelt und zwischen dem 06. und 10. des
darauffolgenden Monats tbermittelt. Die Abholung erfolgt wie gewohnt tber 'Abholen vom
meldecenter'. Sie erhalten neue Eintrage in der Antwortzentrale pro betroffenen Mitarbei-
fer.

Nach Abholung / Ubernahme einer DaBPV-Riickmeldung

Das Feld ‘Elterneigenschaft wurde nachgewiesen' und 'Anzahl Kinder unter 25 Jahren (PV)'
beinhalten den Wert der tbernommenen Ruckmeldung. Bis auf wenige Ausnahmen, sind
beide Felder nicht mehr editierbar (inakfiv).

Miiler, Anton

¥ Algemein
Personbche Angaben
Geburtsdaten Anzahl Kinder unter 25 Jahren (PV)

Kormmnikation

Bark Der Abrechnung werden abweichende, manuell erfasste Daten zu Grunde gelegt.

Firma

W Lohn + Gehalt
SY-Status Riuckgemeldete Kinderanzahl und Giiltigkeitsdatum €3

Sy-Meldeangaben

Das Abonnement fir das Meldeverfahren DaBPY ist eingerichtet,

Anzahi gliltig ab
Titigheit 2 07.2025

Kassen 1 08.200

Ausnahme Elterneigenschaft:

Die Elterneigenschaft bleibt lebenslang bestehen. Falls die Elterneigenschaft zuvor mit 'Ja'
markiert wurde und die Rtickmeldung ein 'Nein' ergibt, bleibt das Feld weiterhin editierbar
und auf 'Ja' gesetzt. Grunde fur weiterhin editierbar:

e |m Bundeszentralomt fur Steuern (BZSt) - Datenbestand ist das Kind nicht vorhanden
war,

e Ein Eingabefehler konnte vorliegen. Sie konnen das Feld bearbeiten/korrigieren.
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Die gelieferte Anzahl der Kinder unter 25 Jahren kann den Wert 'S' tberschreiten, durch das
BZSt erfolgt diesbezuglich keine Wertung oder Begrenzung. Mehr als '5' Kinder sind fur die
Pflegeversicherungs-Abschlage nicht relevant. Die Berucksichtigung fur die Berechnung
(max. 5) erfolgt von Lexware lohn+gehalt pro automatisch.

Checkbox: Der Abrechnung werden abweichende, manuell erfasste
Daten zu Grunde gelegt.

Wenn Sie die Checkbox anhaken, wird die Tabelle 'Ein Nachweis fur ein zusatzliches Kind
liegt vor' angezeigt.

In bestimmten Fallen kann es erforderlich sein, Kinderdaten manuell zu erfassen. Insbeson-
dere wenn abweichende Nachweise vorliegen, die nicht durch die Ruickmeldungen des Bun-
deszentralamt fur Steuern (BZSt) abgedeckt sind.

Dies betrifft haufig Stiefkinder, Adoptivkinder, Pflegekinder, Kinder, die im Ausland leben,
oder andere spezielle Falle, bei denen die Daten nicht automatisch rackgemeldet werden.
Daten fur steuerlich nicht erfasste Kinder, konnen Uber das Meldeverfahren DaBPV durch
das BZSt nicht erholbben werden.

e Pflegekinder sind von Eltern manuell beim Finanzamt zu melden, sonst sind sie im Mel-
deverfahren DaBPV nicht vorhanden.

e Adoptivkinder sind von leiblichen Kindern nicht unterscheidbar und sind von Eltern ma-
nuell beim Finanzamt zu melden, sonst sind sie im Meldeverfahren DaBPV nicht vorhan-
den.

o Stiefkinder werden in der Regel nicht berucksichtigt.

e Kinder, die vor Beginn des Verfahrens ELStAM im Jahre 2011 das 18. Lebensjahr vollendet
haben, sofern das Kind vom Mitglied nicht direkt dem Finanzamt mitgeteilt wurde (Fest-
stellung der Elterneigenschaft).

Nach der Erfassung eines zusatzlichen Kindes, ist der Zahler im Feld 'Anzahl Kinder unter 25
Jahren (PV)' entsprechend um +1 zu erhéhen.

Die Daten der zusatzlich erfassten Kinder unfer 25 Jahren mussen von Ihnen manuell ver-
waltet und aktualisiert werden. Fur eine Betriebsprufung sind die Nachweise uber feh-
lende Kinder vorzulegen.

Wofir gilt das "Guiltig-bis"-Datum?

Manuell erfasste Angaben sind regelmaBig zu tberwachen und zu aktudlisieren. Fehlerhaft
gepflegte Angaben kénnen zu falschen Abrechnungen, Nachberechnungen und eventuellen
Nachzahlungen fuhren. Damit Lexware lohn+gehalt pro Sie tber den Ablauf eines Gultig-
keitszeitraum informieren kann (Lexware Scout Hinweis), empfehlen wir hnen ein 'gultig-Bis'
Datum fur jedes zusatzlich erfasste Kind zu erfassen.

lhr Mitarbeiter legt einen Nachweis fur ein Pflegekind unter 25 Jahren vor, das bis zum Jah-
resende in der Familie bleiben soll. In der Tabelle tragen Sie das Pflegekind und das 'gultig-
Bis' Datum 12.2025 ein. Nach Ablauf des angegebenen Monats erzeugt Lexware lohn+gehalt
im darauffolgenden Monat automatisch einen Hinweis. Im genannten Beispiel erhalten Sie
im Januar 2026 eine Meldung Uber den Lexware Scout.
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'Das Gultigkeitsdatum in der Tabelle Nachweis fur zusatzliches Kind liegt vor' wurde erreicht.
Die manuell erfassten Kinderdaten sind zu prufen. Das 25. Lebensjahr bzw. Gultigkeitsdatum
wurde erreicht. Loschen Sie den Eintrag in der Tabelle oder passen Sie das 'gultig-bis' Datum
an.

Sobald keine manuellen Angaben mehr erforderlich sind, entfernen Sie das Kind in der Ta-
belle und entfernen Sie den Haken der Checkbox: Der Abrechnung werden abweichende,
manuell erfasste Daten zu Grunde gelegt. Im Anschluss wird die Kinderanzahl automatisch,
basierend auf die Ruckmeldung des BZSt, angepasst,

Mitarbeiter - Steuerdaten

Die Seite Steuerdaten enthdlt die Besteuerungsgrundlagen des Mitarbeiters.

Geben Sie im ersten Auswahlfeld an, wie die Beschaftigung steuerlich behandelt wird.
Je nach Auswahl wird die Seite Steuerdaten fur die erforderlichen Angaben umgestellt:

Lohnsteuerabzug mit ELStAM

Wahlen Sie Lohnsteuerabzug nach Lohnsteuerabzugsmerkmalen fur normal steuerpflich-
tige Beschaftigungen. Die Lohnsteuer wird mit der Steuerklasse aus ELStAM oder einer be-
sonderen Bescheinigung fur den Lohnsteuerabzug berechnet.

Stammdaten fur das ELStAM-Verfahren
Damit Sie den Mitarbeiter im ELStAM-Verfahren anmelden konnen, sind folgende Eingaben
notwendig:

Id-Nr./Identifikationsnummer:
Geben Sie die steuerliche Identifikationsnummer ohne Trennzeichen ein. Fur die Darstellung
fugt Lexware lohn+gehalt pro automatisch Leerzeichen ein.

Wenn lhnen die Identifikationsnummer nicht vorliegt, dann haken Sie das Kontrollkéastchen
Die Id-Nr wurde nicht mitgeteilt/ist nicht bekannt an. Die Eingabefelder fur die Lohnsteu-
erabzugsmerkmale (Steuerklasse usw.) werden geoffnet. Sie sind dann ggf. gesetzlich ver-
pflichtet, die Beschaftigung mit Steuerklasse 6 abzurechnen. Solange keine Identifikations-
nummer eingegebenist, kann der Mitarbeiter nicht im ELStAM-Verfahren angemeldet wer-
den.

Hauptarbeitgeber/Nebenarbeitgeber:
Stellen Sie ein, ob das Beschaftigungsverhdaltnis im ELStAM-Verfahren als Hauptarbeitge-
ber oder als Nebenarbeitgeber angemeldet werden soll.

e Als Hauptarbeitgeber erhalten Sie die erste Steuerklasse des Mitarbeiters.
e Als Nebenarbeitgeber erhalten Sie die Steuerklasse 6.

Wenn Sie den Mitarbeiter im ELStAM-Verfahren angemeldet haben und die ELStAM aus
der Antwortzentrale in die Stammdaten tbernommen haben, dann werden die Lohnsteu-
erabzugsmerkmale in der Mitte der Seite Steuerdaten dargestellt.

Abrechnung mit vorlaufig selbst gebildeten Merkmalen

Mit der Option bis die ELStAM vorliegen erfolgt die Abrechnung mit nach persénlichen
Daten selbst gebildeten Merkmalen kénnen Sie selbst die Steuerabzugsmerkmale einge-
ben.

Wenn der Abruf der ELStAM technisch nicht moglich ist oder wenn dem Mitarbeiter bislang
noch keine Identifikationsnummer vergeben wurde, dann wahlen Sie diese Option.

Sie konnen einen Mitarbeiter langstens drei Monate mit selbst gebildeten Merkmalen ab-
rechnen.
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Ersatzbescheinigung

Wenn der Mitarbeiter eine besondere Bescheinigung fur den Lohnsteuerabzug vorlegt, dann
haken Sie Ersatzbescheinigung liegt vor an. Die Seite Steuerdaten enthdlt dann die Einga-
befelder fur die Lohnsteuerabzugsmerkmale.

Kirchensteuer
Die Angabe Kirchensteuer bei pauschalen Lohnarten wird benétigt, wenn Sie in der Lohn-
abrechnung pauschale Lohnarten verwenden:

e Wenn Sie sich als Arbeitgeber fur das Nachweisverfahren entschieden haben, dann
wahlen Sie far Mitarbeiter, deren ELStAM keine Konfession enthalten, den Eintrag keine
pauschale Kirchensteuer. Wenn die ELStAM eine Konfession enthalten, dann wahlen Sie
den Eintrag normale Kirchensteuer.

e Wenn Sie sich als Arbeitgeber fur das Vereinfachungsverfahren entschieden haben,
dann wdahlen Sie bei allen Mitarbeitern pauschale Kirchensteuer, unabhangig von der
Konfessionszugehorigkeit der Mitarbeiter.

Diese Wahl mussen Sie einheitlich fur alle Mitarbeiter der Firma treffen. Sie erstreckt sich
auch auf pauschal versteuerte Beschaftigte.

Steuerfreie Sammelbeférderung

Wenn der Arbeitgeber eine Sammelbeférderung zwischen Wohnung und Tatigkeitsstatte
stellt, die die Voraussetzungen fur die Steuerfreiheit erfullt, dann setzen Sie einen Haken in
das Kastchen steuerfreie Sammelbeférderung ... nach § 3 Nr. 32 EStG.

Auf der Lohnsteuerbescheinigung wird dann der Grobuchstabe F bescheinigt.

Pauschal versteuerte Beschdaftigung

Wahlen Sie pauschal versteuerte Beschdaftigung bei einer geringfugig entlohnten oder
kurzfristigen Beschaftigung, wenn die Lohnsteuer nicht nach ELStAM des Mitarbeiters erho-
ben werden soll. Die Lohnsteuer wird mit einem festen Pauschalierungssatz berechnet.

Id-Nr./Identifikationsnummer

Geben Sie die steuerliche Identifikationsnummer ein. Wenn |hnen die Identifikationsnummer
nicht vorliegt, fordern Sie diese zeitnah beim Arbeitnehmer an. Die Angabe ist Pflicht fur SV-
Meldungen mit Entgelt.

Steuer tbernimmt
Wahlen Sie, ob der Arbeitgeber die pauschale Lohnsteuer tragt oder ob sie auf den Arbeit-
nehmer abgewadlzt wird.

Lohnsteuer
Bei Lohnsteuer wahlen den Prozentsatz fur die Pauschalierung. Zur Auswahl stehen:

e Mini-Job (mit 2%) — dieser Eintrag bewirkt, dass Lexware lohn+gehalt pro die einheitliche
Pauschsteuer berechnet

e Geringfugig (mit 20%)
e Kurzfristig (mit 25%)
e Land- und Forstwirtschaft (mit 5%)
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Kirchensteuer

e Wenn Sie sich als Arbeitgeber fur das Nachweisverfahren entschieden haben, dann
wahlen Sie fur Mitarbeiter, die nachweislich keiner erhebe berechtigten Konfession an-
gehoren, den Eintrag keine pauschale Kirchensteuer. Fur pauschal versteuerte Beschaf-
tigte ohne diesen Nachweis wahlen Sie den Eintrag normale Kirchensteuer.

e Wenn Sie sich als Arbeitgeber fur das Vereinfachungsverfahren entschieden haben,
dann wdahlen Sie bei allen Mitarbeitern pauschale Kirchensteuer, unabhangig von der
Konfessionszugehorigkeit der Mitarbeiter.

Lohnabrechnung

In der Lohnabrechnung des Mitarbeiters verwenden Sie Lohnarten, die normal steuerpflich-
tig sind. Die Einstellung pauschal versteuerte Beschaftigung in den Mitarbeiterstammmdaten
Ubersteuert das Kennzeichen der Lohnart und es wird die pauschale Lohnsteuer mit dem
angegebenen Satfz berechnet.

Grenzgdnger
Wahlen Sie Grenzgénger fur Mitarbeiter, die aufgrund einer Grenzganger Regelung steu-
erfrei abzurechnen sind oder die in Belgien oder der Schweiz wohnen.

Wahlen Sie das Land aus, in dem der Mitarbeiter wohnt. Zur Auswahl stehen:

¢ Belgien: Erfassen Sie die Steuerklasse usw. Erfassen Sie auBerdem den Prozentsatz, um
den die Lohnsteuer zu mindern ist. Vorgabewert fur den Prozentsatz ist 8 %.

e Schweiz: Lexware lohn+gehalt pro berechnet die Lohnsteuer mit dem angegebenen
Prozentsatz aus dem Entgelt. Vorgabewert fur den Prozentsatz ist 4,5 %.

e andere Staaten: Lexware lohn+gehalt pro berechnet keine Steuerabzuge.

Keine Steuererhebung
Fur Sonderfalle haben Sie mit diesem Eintrag die Maglichkeit, jegliche Steuerberechnung zu
unterbinden (z. B. bei Verwaltung von selbststandig Tatigen).

Mitarbeiter - Arbeitszeit

Auf der Seite Arbeitszeit des Mitarbeiterassistenten erfassen Sie die regelmaBige wo-
chentliche Arbeitszeit des Mitarbeiters.

Die Arbeitszeit des Mitarbeiters wird verwendet
e als Vorschlagswert fur die Stundenerfassung im Abrechnungsfenster
e zur Ermittlung der Ausfalltage bei Fehlzeiten fur die Entgeltktirzung

e zur Ermittlung der Ausfalltage bei Fehlzeiten fur Erstattungsantrage Umlage Ul (Krank-
heit)

e zur Ermittlung der Arbeits- und Ausfalltage fur Entgeltbescheinigungen

e bei Gehaltsempfangern zur Berechnung der Arbeitsstunden fur die Meldung an die Be-
rufsgenossenschaft.
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Eingabe der Arbeitszeit
Die Arbeitszeit konnen Sie auf drei Arten eingeben:

1. Von-bis-Zeiten fur jeden Wochentag einzeln in der Tabelle
2. Stunden fur jeden Wochentag einzeln Wochentag in der Tabelle

3. Durchschnittliche tagliche Stundenzahl und Anzahl der Arbeitstage je Woche in den Ein-
gabefeldern unterhalb der Tabelle

Wenn Sie in der Abrechnung die Stundenerfassung benutzen wollen, dann geben Sie die
Arbeitszeiten mit von-bis-Zeiten in der Tabelle ein.

Sind nur die Eingabefelder unterhallb der Tabelle (Anzahl Arbeitstage pro Woche / Regel-
maBige tagliche Arbeitszeit) erfasst, so wird stets von den Arbeitstagen/Woche ab Montag
ausgegangen.

5 Tage a 8 Std == Montag bis Freitag mit jeweils 8 Std.
3 Tage a 7 Std.==> Montag bis Mittwoch mit jeweils 7 Std.

Arbeitet der Arbeitnehmer nicht ab Montag oder arbeitet an unterschiedlichen Tagen in-
nerhalb der Woche, mussen die Angaben entweder unter 1) oder 2) fur eine korrekte Ermitt-
lung des ausgefallenen Brutto erfasst werden.

betriebstibliche Arbeitszeit ibernehmen

Wenn der Tatigkeitsschlussel/Vertragsform ,1-Vollzeit unbefristet” oder ,3-Vollzeit befristet”
ist, dann enthdalt die Seite Arbeitszeit ein zusatzliches Kontrollkastchen:

Vereinbarte wochenthiche Arbeitazeit

[]Es qilt die betriebsiibliche/tanfvertragliche wichentliche Arbeitszeit fir Vollzeitbeschaftigte

Von bis VO bis von bis Von bis Summe

Montag

Wenn Sie das Kontrollkastchen anhaken, dann wird die Arbeitszeit aus den Firmenstamm-
daten in den Stammdaten des Mitarbeiters eingesetzt.

Die Eingabefelder im Mitarbeiterassistent werden inaktiv gestellt, solange das Kontrollkast-
chen angehakt ist.

Wenn Sie den Haken aus dem Kontrollk&stchen entfernen, dann sind die Felder zur Arbeits-
zeit beim Mitarbeiter wieder aktiv. Die aus den Firmenstammdaten tlbernommenen Zeiten
bleiben im Mitarbeiterassistent erhalten. Sie kénnen die Angaben abandern.

Wenn Sie die Arbeitszeit in den Firmenstammdaten andern, dann wird die neue Arbeitszeit
in die Stammdaten der Mitarbeiter tbernommen, bei denen die Option Es gilt die betriebs-
Ubliche/tarifvertragliche wéchentliche Arbeitszeit fur Vollzeitbeschaftigte angehakt ist.
Die neue Arbeitszeit wird in den aktuellen Abrechnungsmonat tbernommen. Abgeschlos-
sene Abrechnungsmonate werden nicht verandert.
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Mitarbeiter - Berufsgenossenschaft

Auf der Seite Berufsgenossenschaft des Mitarbeiterassistenten erfassen Sie die Gefahrta-
rifstelle, der der Mitarbeiter zugeordnet ist.

Gefabhrtarifstelle zuweisen
Um einem Mitarbeiter erstmalig eine Gefahrtarifstelle zuzuweisen, gehen Sie wie folgt vor:

. Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten bei Gefahrtarif 1.

Die Abstufung der Beitrége zur Unfallversicherung erfolat durch
Zuordnung des Mitarbeiters 2u einer oder mehreren Gefahrtarifstellen.

Anteil 9% Gefahrtarifstelle

Gefahrtarif 1 100 zkeine Bearbeiten

Weitere Gefahrtarifstellen

Der Dialog mit den Angaben zur Gefahrtarifstelle wird getffnet. Die Berufsgenossen-
schaft und die Unternehmensnummer (Mitgliedsnummer) sind voreingestellt.

2. Klicken Sie auf die Schaltfléche Bearbeiten hinter dem Feld Gefahrtarifstelle.

Angaben zur Gelahrtarifstelle W
Barufsgenossenschalt 01 2345678% - VBG f
Betriehsnummer des LV-Trogers 15250094
Gafahrarfsbile <kping> Bearbeiten

Der Dialog zur Auswahl der Gefahrtarifstelle wird geoffnet. In Lexware lohn+gehalt pro
sind die Gefahrtarifstellen aller Berufsgenossenschaften hinterlegt.

3. Klicken Sie in der Liste auf die gewunschte Gefahrtarifstelle, so dass sie markiert ist.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Der Dialog zur Auswahl der Gefahrtarifstelle wird geschlossen.
5. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.

Der Dialog mit den Angaben zur Gefahrtarifstelle wird geschlossen. Sie befinden sich
wieder im Mitarbeiterassistent.

Weitere Gefahrtarifstellen zuweisen

Wenn dem Mitarbeiter mehrere Gefahrtarifstellen zuzuweisen sind, dann kénnen Sie diese
Uber die Schaltflache weitere Gefahrtarifstellen angeben. Zusatzlich mussen Sie zu jeder
Gefahrtarifstelle den prozentualen Anteil angeben.

Keine UV-Pflicht
Die Kennzeichen

e keine UV-Pflicht wegen Auslandsbeschaftigung
e Versicherungsfreiheit nach SGB VI

bewirken, dass kein unfallversicherungspflichtiges Entgelt/Berufsgenossenschafts-Brutto
und keine Berufsgenossenschafts-Stunden berechnet und damit auch nicht gemeldet wer-
den.
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Mitarbeiter - Vortrage

Auf der Seite Vortrage des Mitarbeiterassistenten geben Sie an, ob wegen Wechsel des
Abrechnungssystems oder bei unterjahrigem Eintritt Vortrage zu erfassen sind. Die eigent-
lichen Vortragswerte geben Sie im Abrechnungsfenster ein.

Vortrage aus eigener Firma

Vortrage aus eigener Firma sind notwendig bei einem Wechsel des Abrechnungssystems.
Mit den Vortragswerten erganzen Sie die Jahressummen um die Werte der in Lexware
lohn+gehalt pro fehlenden Abrechnungsmonate des Jahres. Damit Lexware lohn+gehalt
pro die Lohnsteuer und Sozialversicherungsbeitrage aus Einmalzahlungen korrekt berech-
nen kann, mussen Sie die Vortrage aus eigener Firma eingeben.

Vortrage aus eigener Firma kénnen nur im ersten Abrechnungsmonat der Firma eingegeben
werden.

Um die Vortrage aus eigener Firma nachtraglich zu erfassen, mussen Sie den ersten Ab-
rechnungsmonat der Firma im Korrekturmodus bearbeiten.

Vortrage aus Fremdfirma

Vortrage aus Fremdfirmen erfassen Sie bei Mitarbeitern, die unterjahrig in lhre Firma eintre-
ten. Vortrage aus Fremdfirmen werden zur Berechnung der Lohnsteuer aus Einmalzahlun-
gen verwendet.

Vortrage aus Fremdfirmen kénnen nur im Eintrittsmonat des Mitarbeiters eingegeben wer-
den.

Um die Vortrage aus Fremdfirma nachtraglich zu erfassen, mussen Sie den Eintrittsmonat
des Mitarbeiters im Korrekturmodus bearbeiten.

Mitarbeiter - Weitere Angaben

Auf der Seite weitere Angaben des Mitarbeiterassistenten erfassen Sie ggf. Angaben zu
Versorgungsbeztgen oder Kammerbeitragen. AuBerdem kénnen Sie den Urlaubsanspruch
des Mitarbeiters eingeben.

Versorgungsbezige

Wenn Sie Versorgungsbezuge (Betriebsrenten) auszahlen, dann haken Sie das Kennzeichen
Versorgungsbeztige an. Dies akfiviert weitere Eingabefelder. Aus diesen Eingaben be-
stimmt Lexware lohn+gehalt pro den angewandten steuerlichen Versorgungsfreibetrag.

Jahr des Versorgungsbeginns
Wahlen Sie aus der Liste das Jahr aus, seit dem der Mitarbeiter den Versorgungsbezug er-
halt.

Monatlicher Versorgungsbezug bei Versorgungsbeginn
Geben Sie den Betrag ein, den der Mitarbeiter bei Beginn des Versorgungsbezugs als mo-
natlichen Versorgungsbezug erhalten hat.

Zu erwartende Einmalzahlungen im Jahr des Versorgungsbeginns
Geben Sie die Summe der Einmalzahlungen ein, die der Mitarbeiter im ersten Jahr des Ver-
sorgungsbezugs erhalten hat oder wird.

Fur die Abrechnung der laufenden Versorgungsbezuge verwenden Sie die Lohnart 0904.
Fur Einmalzahlungen verwenden Sie die Lohnarten 1901 bzw. 1902.

Lexware lohn+gehalt pro unterstutzt die Lohnsteuerberechnung aus Versorgungsbezugen,

aber nicht die Berechnung von Sozialversicherungsbeitragen und nicht das Zahlstellenmel-
deverfahren.
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Kammerbeitrage

Wenn der Beschaftigungsort im Saarland oder in Bremen liegt und der Mitarbeiter Beitrage
zur Arbeitskammer des Saarlandes bzw. zur Arbeitnehmerkammer Bremen abfuhren muss,
dann wahlen Sie im Feld Kammerbeitrage abfihren Saarland bzw. Bremen aus.

Der Kammerbeitrag wird auf der Lohnabrechnung vom Mitarbeiter einbehalten.

Wenn das Bundesland der Firma Saarland bzw. Bremen ist, dann werden die Kommerbei-
trage mit der Lohnsteueranmeldung abgefthrt.

Liegt der Firmensitz in einem anderen Bundesland, dann sind die Kammerbeitrage nicht auf
der Lohnsteueranmeldung enthalten. Uber das Menu Berichte = Lohnsteueranmeldung >
Kammerbeitrége erhalten Sie eine Ubersicht der abzufuhrenden Kammerbeitrage.

elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU)

Wenn Sie fur den Mitarbeiter eine individuelle Nachweispflicht vergeben mochten, setzen
Sie einen Haken in das vorgesehene Kontrollkastchen. Durch Aktivieren des Kontrollkastchen
besteht eine individuelle Nachweispflicht. Erfassen, Sie nach wie viel Kalendertagen der
Mitarbeiter verpflichtet ist, eine Arbeitsunfahigkeit durch den Arzt feststellen zulassen hat.
Ein solcher Zeitpunkt kann in einem Arbeits- oder Tarifvertrag verankert sein. Die betriebs-
Ubliche Nachweispflicht aus dem Firmenstamm Seite Meldeverfahren wird beim Versand
einer eAU-Anforderung fur diesen Mitarbeiter in dem Fall nicht beachtet.

Die Erstellung einer eAU-Anforderung anhand einer markierten Fehlzeit ist immer moglich.
Allerdings ist der Versand an weitere Voraussetzungen gekntpft. Auf der Meldeprtfliste
eAU-Anforderungen erhalten Sie die Information, ob ein Versand aktuell moglich ist oder
nicht. Falls ein Versand noch nicht maglich ist, finden Sie die Ursache und den Zeitpunkt des
maoglichen Versands jeweils zur eAU-Anforderung mitgeteilt.

Damit wird ein zu fruher Versand unterbunden. Ruckmeldungen der Krankenkassen mit dem
Status 'AU liegt nicht vor" werden so vermieden.

Beispiel: Nachweispflicht = sofort

Ein Mitarbeiter meldet sich am 11.01. krank. Die Einstellung der individuellen Nachweispflicht
'sofort'ist hinterlegt. Das bedeutet, dass von einer tatsdchlichen arztlichen Feststellung (Arzt-
besuch) in diesem Fall am gleichen Tag ausgegangen werden kann. Aufgrund der zeitver-
setzten Ubermittlung vom Arzt an die Krankenkasse (mind. 1 Tag Ubermittlungszeit) ist der
Versand einer eAU-Anforderung fruhestens 1 Tag nach der arztlichen Feststellung sinnvoll.
Die eAU-Anforderung ist frihestens ab dem 2. Tag nach der Krankmeldung des Mitarbeiters
versendbar.

Fehlzeit Beginn: 11.01.
Arztbesuch erforderlich: .01
Bereitstellung Krankenkasse an Arbeitge- 12.01

ber:

Der Versand der eAU-Anforderung ist fruhestens ab dem 12.01. moglich.
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Beispiel: Nachweispflicht = 1

Ein Mitarbeiter meldet sich amll.01. krank. Die Einstellung der individuellen Nachweispflicht T
ist hinterlegt. Das bedeutet, dass von einer tatsachlichen arztlichen Feststellung (Arztbe-
such) in diesem Fall am 2. Tag ausgegangen werden kann. Aufgrund der zeitversetzten
Ubermittlung vom Arzt an die Krankenkasse (mind. 1 Tag Ubermittlungszeit) ist der Versand
einer eAU-Anforderung fruhestens 1 Tag nach der arztlichen Feststellung sinnvoll.

Fehlzeit Beginn: 11.01.
Arztbesuch erforderlich: 12.01.

Bereitstellung Krankenkasse an Arbeitge- 1301
ber:

Der Versand der eAU-Anforderung ist fruhestens ab dem 13.01. moglich.

Wird das Ende einer bereits gebuchten Fehlzeit wegen Krankheit direkt im Anschluss verlan-
gert, handelt es sich um eine 'fortdauernde Arbeitsunfahigkeit. Der Versand von eAU-An-
forderungenen aufgrund ‘fortdauernder Arbeitsunfahigkeit' bertcksichtigt die Nachweis-
pflicht (betriebsublich oder individuell) nicht mehr. Die Ubermittlungszeit 1 Tag (Arzt = Kran-
kenkasse) muss immer eingehalten werden.

Durchschnittsberechnung bei Entgeltfortzahlung und Urlaub

Die Einstellung steht nur Verfugung, wenn im Menu Verwaltung = Durchschnittslohn die
Option 'Durchschnitte berechnen' gewahlt wurde.

Fur Mitarbeiter, die ublicherweise Zuschlage fur Sonn-, Feiertags- und Nachtarbeit (SFN-
Zuschlage) erhalten, konnen diese bei der Berechnung des fortzuzahlenden Entgelts bei
Krankheit und bei Urlaub berucksichtigt werden.

Setzen Sie erstmalig ab Abrechnungsmonat Januar 2023 den Haken bei Fir diesen Mitar-
beiter bei Entgeltfortzahlung und Urlaub Durchschnittslohn berechnen, dann werden
lhnen in der Einzelabrechnung ganz unten funf neue Lohnarten dargestellt, die Sie bebuchen
konnen.

e Durchschnittslohn Urlaub

e Durchschnitt S-F-N-Zuschlage Urlaub
e Durchschnittslohn Krank

e Durchschnitt S-F-N-Zuschlage Krank
e Ausfallentgelt S-F-N-Zuschlage

Die ersten vier Lohnarten werden von Lexware lohn + gehalt automatisch ermittelt. Wenn
Sie einen abweichenden Betrag ermittelt haben, dann kénnen Sie diesen in der Betrags-
lohnart Ausfallentgelt S-F-N-Zuschlége als Summe eintragen.
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Schwerbehindertenabgabe

Die Seite Schwerbehindertenabgabe ist nur vorhanden, wenn in den Firmenstammdaten
von Lexware lohn+gehalt pro auf der Seite Sonstiges die Erstellung der Schwerbehinder-
tenabgabe bejaht wurde.

Fur Mitarbeiter, bei denen eine Schwerbehinderung vorliegt, erfassen Sie auf der Seite
Schwerbehindertenabgabe die Angaben fur die Schwerbehindertenabgabe.

Zur Erstellung der Schwerbehindertenabgabe steht Innen unter Datei > Export - Daten
Schwerbehindertenabgabe eine Schnittstelle zum Programm REHADAT-Elan zur Verfu-

gung.
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Jahresiibersicht in Brutto- oder Journalansicht

Nach dem Offnen eines Mitarbeiters wird die Jahresubersicht des Mitarbeiters angezeigt.
Hier erhalten Sie erste Informationen zu den Abrechnungsdaten des Mitarbeiters.

Sie konnen die Ansicht individuell nach Ihren Anspruchen konfigurieren. Durch Aktivieren der
Listeneinstellung auf der Karte Felder tber das Kontextmenu oder alternativ tber das Menu
Ansicht - Listeneinstellung nehmen Sie die gewunschten Anderungen vor. Naéhere Infor-
mationen zur Anpassung von Listen und Tabellen finden Sie in dem Abschnitt Grundlegende
Arbeitstechniken. Abgerechnete Monate werden hellgrau, der aktuelle Abrechnungszeit-
raum orange dargestellt. Durch Doppelklick auf eine Monatszeile wird der ausgewahlte Mo-
nat zur Eingabe der Abrechnungsdaten geladen. Handelt es sich hierbei um einen bereits
abgerechneten Monat, ist eine Anderung der Abrechnungsdaten nur durch eine Korrektur-
abrechnung moéglich. War ein Mitarbeiter wahrend des Jahres noch nicht eingetreten oder
bereits ausgetreten, erscheinen die entsprechenden Monate inaktiv.

Bruttoansicht
In der Bruttoansicht werden alle Bezige monatlich dargestellt. Die Bezuge werden zusam-
mengefasst unter den Basislohnarten:

¢ Laufendes Arbeitsentgelt

e Einmalzahlung

o VWL

e Geldwerter Vorteil

e Nefto Be- und Abztge

e Dienstfahrzeug

e Betriebliche Altersvorsorge.

Uber die rechte Maustaste oder Mausklick auf die untere Ecke eines Tabellenfelds kénnen
Sie genauere Detailinformationen tber diese Bezuge erhalten.

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte Extras Verwaltung Fenster 2 In der Onlinehilfe suchen P

Hauptnavigation [F10] - {n} Startseite ¥ Bearbeiten - Vorschau Abrechnung (& Drucken - [ Exportieren - Bescheinigungswesen & Mein Lexware -

Jahrestibersicht: 1 Angestellter, Andreas

Geldwerter Betriebliche
Arbellumgell Vorteil Altersvorsorge

Abrechnung bearbeiten

Januar 4.000,00 -448,68 3.551,32 Mitarbeiter bearbeiten
Februar 4.000.00 448,68 3.551.32 Mitarbeiter-Memo erfas...
I ) N N P

April

Exportieren..

Mai
Juni Listeneinstellungen
Juli
August
September
Oktober
November
Dezember

Summe 12.000,00 -1.346,04 10.653,96

F @ Hire
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Journalansicht
In der Journalansicht werden lhnen kumulierte Werte der steuer- und sozialversicherungs-
rechtlichen Be- und Abzuge angezeigt.

Das Abrechnungsfenster

Abrechnungsfenster im Uberblick
Das Abrechnungsfenster Lohndaten ist das Herzstuck von Lexware lohn+gehalt pro zur mo-
natlichen Abrechnung. Sie haben die Méglichkeit

e die Personalstammdaten des geoffneten Mitarbeiters per Klick auf die Schaltflache
Stammdaten zu 6ffnen und zu veréandern,

¢ Daten zur monatlichen Abrechnung einzugeben,
e Abwesenheiten einzutragen,

¢ die monatlichen Berechnungen in der Arbeitnehmer- oder Arbeitgeberansicht zu tber-
prufen.

AuBerdem erfassen Sie hier im ersten Monat eines Mitarbeiters Vortrage (soweit erforder-
lich).

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte Extras Verwaltung Fenster 2 In der Onlinehilfe suchen -]
Hauptnavigation [F10] -~ {x} Startseite  Bearbeiten - Vorschau Abrechnung 0= Drucken - [ Exportieren - Bescheinigungswesen £ Mein Lexware -
Lohndaten: 3 Geringftigig, Gerd X
Lohnarten ein-/ausblenden Ansicht erweitern > >
Gesamtiibersicht =
¥ stammdaten e
Personliche Angaben 0001 Lohn
Geburtsdaten 0002 Gehalt
Kommunikation ”
Bank 0934 Aushilfslohn (Minijob) 40,00 13,00 € 520,00 €
n|
0955 Aushilfsgehalt (Minijob)
Firma
0006 Kirzung Lohnfortzahlung
SV-Status
SV-Meldeangaben 0007 Lohnfortzahlung Krank
Tatigkeit 0008 Ijahnfnnzahlung Unfall
Kassen 0009 Uberstunden |
Steverdaten 0010 Uberstundenzuschlag (25%)
Arbeitszeit 0011 Nachtzuschlag (25%) steuerfrei
Berufsgenossenschaft 0012 Nachtzuschlag (40%) steuerfrei
Vortrage 0013 Sonntagszuschlag (50%)
Weltere Angaben 0014 Urlaubsstunden
¥ Lohnangaben 0015 Feiertagsstunden
Laufendes Arbeitsentgelt 0016 Feiertagszuschlag (125%) steuerfrei
Einmalzahlung 0017 Feiertagszuschlag (150%) steuerfrei
wL 0018 Erschwerniszulage
Geldwerter Vorteil Ausgehend von der taglichen Arbeitszeit ermittelt sich fur Marz eine
Netto Be- und Abzlige voraussichtliche produktive Arbeitszeit von 46,0 Stunden und eine nicht
Dienstfahrzeug produktive Arbeitszeit (bezahlte Feiertage) von 0,0 Stunden.
Stundenerfassung
Hilfe
stunden Berufsaenossenschaft

Gesamttibersicht
Das Fenster ist zweigeteilt. Die Baumansicht auf der linken Seite des Abrechnungsfensters
dient der Navigation. Je nach Auswahl des entsprechenden Bereichs oder der Lohnkatego-
rie innerhalb des Navigationsbaums wandelt sich die rechte Seite des Abrechnungsfensters
zur Direkteingabe.

Uber die Schaltfléche Lohnarten ein-/ausblenden haben Sie die Moglichkeit, die Anzeige
der dargestellten Lohnarten zu beeinflussen.
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Mitarbeiter wechseln

Beim Erfassen der Lohndaten Innerhalb des Abrechnungs- und Beitragsnachweisassisten-
ten kann tber das Auswahllistenfeld oberhalb des Feldes 'Gesamtubersicht' zwischen den
aktuell gewanhlten Mitarbeitern gewechselt werden, ohne die Ansicht zu verlassen.

Lohndaten: 1 Angesteliter, Andreas

I L= L
Laufendes Arbeitsentoedt

Einmalzahlung

VWL

Geldwerter Vortedl

Metto Be- und Abziige
Denstfahrzeug
Stundenerfassung

Stunden Berufsgencssenschaft

¥ betriebliche Altersvarsorge

Vertrage
Jahressummen

¥ Fehlzeiten und Textfeld

Fehlzeiten

Erstattung Ul /U2

Zuschuss zum Mutterschaftsgeld
Beziige bei Sozialleistung
Kormekturen Urlaubskonto
Textfeld

» Vortrige

| —

0001 Lohn
0002 Gehalt
(934 Aushilfslohn (Minijob)

0955 Aushitfsgehalt (Minjob)

0006 Kirzung Lohnfortzahlung

0007 Lohnfortzahlung Krank

0008 Lohnfortzahlung Unfall

0009 Uberstunden

0010 Uberstundenzuschlag (25%)

0011 Nachtzuschlag (25%) steuerfrei
0012 Nachtzuschlag (40%) steuerfrei
0013 Sonntagszuschlag (50%)

0014 Urlaubsstunden

0015 Feiertagsstunden

0016 Feiertagszuschlag (125%) steuerfrei
D017 Feiertagszuschlag (150%) steverfrei
3018 Erschwerniszulage

0019 Aussertarifiiche Zulage

0020 sonstige Zulagen

0021 Fahrgeld steuerfrei

Lohnarten ein-/ausblenden

e T Lo [ o |

B oo

Ansicht erweitern > >

Hilfe

SchlieBen

—

Daten, die fur einen Mitarbeiter erfasst bzw. gedndert wurden, werden direkt beim Wechsel
zu einem anderen Mitarbeiter gespeichert.

Beim Wechsel des Mitarbeiters wird in den vom vorherigen Mitarbeiter gewdahlten Bereich
der Baumstruktur verzweigt. Befinden Sie sich bspw. fur Mitarbeiter 1im Bereich Einmalzah-
lung, ist nach dem Wechsel zu Mitarbeiter 2 ebenfalls der Bereich Einmalzahlung geosffnet.
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Arbeitnehmeransicht

Uber die Auswahlliste kann die linke Seite des Abrechnungsfensters auf die Arbeitnehmer-
ansicht umgestellt werden. Hier haben Sie einen direkten Uberblick tber die Berechnung der
Abzuge des Mitarbeiters. Jede Eingabe wird sofort berechnet und Sie kénnen die Auswir-
kung sichten. Die Feldauswahl der Arbeitnehmeransicht kann tber die Listeneinstellung indi-
viduell getroffen werden. Klicken Sie innerhalb der Arbeitnehmeransicht auf die rechte
Maustaste und 6ffnen Sie den Didlog Listeneinstellung. Alternativ konnen Sie den Dialog
auch uber das Ment Ansicht = Listeneinstellungen = Arbeitnehmeransicht aufrufen.

Lohndaten: 01 Angesteliter, Andreas November X
Lohnarten ein-/ausblenden Ansicht erweitern >>

Angestellter, Andreas M
lArbeitnehmeransich! W ‘ Lohnart l Std.Zahl
Gesamtibersicht S
Arbeitnehmeransicht
Arbeitgeberansicht 0002 Gehalt 4.000,00 €
SteuerbruttoGesamt 4000,00 | 0003 Auszubildendenvergitung
KV/PV-BruttoGesamt 0,00 0934 Aushilfslohn (Minijob)
RV/AV-BruttoGesamt 4000,00 | 0955 Aushilfsgehalt (Minijob)
LSt Gesamt 442,00 0005 Aushilfslohn kurzfristig (25%) pauschal
SolZ Gesamt 0,00 0006 Karzung Lohnfortzahlung
KiSt Gesamt 11,65 0007 Lohnfortzahlung Krank
KV AN Gesamt 0,00 0008 Lohnfortzahlung Unfall
PV AN Gesamt 0.00 0009 Uberstunden
RV AN Gesamt 37800 | 0010 Uberstundenzuschlag (25%)
AV AN Gesamt 6000 | 0011 Nachtzuschlag (25%) steuerfrei
Sesetlichelibatige 89165 | | 0012 Nachtzuschlag (40%) steuerfrei
Nesioverdienst 3106.35 0013 Sonntagszuschlag (50%)
Auszzhlung 273473 0014 Urlaubsstunden
Udaubstage 0.00 0015 Feiertagsstunden
Eopetlicheanteucy o 000 0016 Feiertagszuschlag (125%) steuerfrei

0017 Feiertagszuschlag (150%) steuerfrei

0018 Erschwerniszulage

0019 Aussertarifliche Zulage -

Ausgehend von der taglichen Arbeitszeit ermittelt sich fir November eine
voraussichtliche produktive Arbeitszeit von 160,0 Stunden und eine nicht
Eintrage ein-/ausblenden produktive Arbeitszeit (bezahlte Feiertage) von 0,0 Stunden.
Ansicht exportieren SchlieBen
Arbeitgeberansicht

Die Arbeitgeberansicht zeigt lhnen die Auswirkungen der eingetragenen Abrechnungspa-
rameter auf die Arbeitgeberbelastung. Hinsichtlich der Konfiguration der Ansicht gilt Glei-
ches wie bei der Arbeitnehmeransicht.

Maschinelle Entgeltkiirzung
Einem Mitarbeiter, der nicht zum Ersten eines Monats eintritt oder zum Letzten eines Mo-
nats ein Unternehmen verlasst, steht nicht der volle Arbeitslohn zu. Das Gleiche gilt fur Fehl-
zeiten wie unbezahlter Urlaub etc. Auch hier muss eventuell der Lohn fur eine bestimmte
Anzahl von Tagen gekurzt werden.

Solche Lohnkurzungen kénnen automatisch berechnet werden. Dazu mussen Sie in den
Lohnarten, tber das Menu Verwaltung = Lohnarten Einstellungen treffen, nach welchen
Regeln die jeweiligen Lohne gekurzt werden sollen. Ob - und wenn ja: nach welchen Prinzi-
pien - ein Lohn gekurzt werden soll, konnen Sie in den Lohnarten festlegen. Wenn der Betrag
einer Lohnart gekarzt werden soll, wahlen Sie die Kurzungsart im Kennzeichen Ktirzung mit
Kalendertage, Arbeitstage oder DreiBligstel. Gleichzeitig werden weitere Felder aktiviert.
Hier konnen Sie wahlen, ob fur Ein- und Austritt und/oder Fehlzeiten die maschinelle Kurzung
erfolgt.

Die Tabelle Laufendes Arbeitsentgelt kann um eine Spalte erweitert werden, indem Sie
Uber die Schaltflache Ansicht vergréBern auswahlen. In der zusatzlichen Spalte wird dann
der Bruttobetrag ausgewiesen, der dem Mitarbeiter in dem aktuellen Monat zusteht. Die
Spalte kdnnen Sie wieder ausblenden, indem Sie die Auswahl ruckgéngig machen.
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Lohnangaben

In den Unterkapiteln von 'Lohnangaben' wird kurz auf die steuer- und sozialversicherungs-
rechtlichen Grundlagen der einzelnen Beztge wie z.B. Laufendes Arbeitsentgelt und Einmal-
zahlung eingegangen.

Offnen Sie dazu rechts das Kapitelverzeichnis zu 'Lohnangaben'.

Laufendes Arbeitsentgelt

In der Kategorie 'Laufendes Arbeitsentgelt' finden Sie laufende Be- und Abzuge, die in der
Lohnabrechnung unter dem Gesamtbrutto aufsummiert werden. Hier finden Sie die gangi-
gen Lohnarten wie Gehdalter, Lohne, Stundenzuschlage, Uberstunden, Versorgungsbezuge,
pauschal versteuertes Fahrgeld und vieles mehr.

Diese Lohnarten konnen steuerlich gesehen steuerfrei, steuerpflichtig oder pauschal ver-
steuert sein. Ist eine Lohnart als steuerfrei oder pauschal versteuert definiert, wird das Steu-
erbrutto nicht verandert. Steuerfreie Lohnarten gehen nicht in die Berechnung der Lohn-
steuer ein. Pauschal versteuerte Beztuige werden mit einem in der Lohnart definierten festen
Prozentsatz versteuert. Die abgefuhrte pauschale Lohnsteuer durch den Arbeitgeber oder
den Arbeitnehmer fliet nicht in die Summe der gesetzlichen Abzuge mit ein und ist auchim
Ausdruck der Lohnabrechnung nicht unter der Summe Lohnsteuer enthalten. Steuerpflich-
tige Beztge erhohen das laufende Steuerbrutto und werden anhand der monatlichen Lohn-
steuer berechnet. Im Ausdruck der Lohnabrechnung ist die Art der Versteuerung der Lohn-
art in der Steuerspalte ersichtlich. Hinter der Lohnart steht ein F fur steuerfrei, ein P fur Pau-
schalversteuerung und ein L fur normal versteuert als Laufender Bezug. Werden Betrage
unter der Lohnart laufender Versorgungsbezug erfasst, wird automatisch der Versorgungs-
freibetrag berucksichtigt.

Sozialversicherungsrechtlich konnen Lohnarten auf Basis von Laufendem Arbeitsentgelt so-
wohl pflichtig als auch frei sein. Sozialversicherungspflichtige Bezuge erhdhen das laufende
Sozialversicherungsbrutto und unterliegen der monatlichen Beitragsbemessungsgrenze der
Sozialversicherung. Uber die Beitragsbemessungsgrenze hinausgehende laufende (monat-
liche) Bezuge sind, obwohl generell sozialversicherungspflichtig, beitragsfrei. Sozialversiche-
rungsfreie Lohnarten haben auf das Sozialversicherungsbrutto keinen Einfluss. Im Ausdruck
der Lohnabrechnung ist die Art der Sozialversicherungspflicht in einer separaten Spalte ge-
kennzeichnet. Hinter der Lohnart steht ein F fur sozialversicherungsfrei und ein L fur einen
sozialversicherungspflichtigen Laufenden Bezug. .

Einmalzahlung

Unter den Begriff 'Einmalzahlungen' fallen beispielsweise Weihnachts-, Urlaubsgeld oder
Tantiemen. Zur Ermittlung der Lohnsteuer auf den Sonstigen Bezug wird der voraussichtli-
che Jahresarbeitslohn fur das Kalenderjahr ermittelf, in dem der Sonstige Bezug zufliet.
Beim voraussichtlichen Jahresarbeitslohn durfen die kunftigen Einmalzahlungen sowie kunf-
tige Anderungen des Bruttogehalts nicht berucksichtigt werden, auch wenn diese Zahlun-
gen vorgesehen oder vertraglich garantiert sind.

Die Unterscheidung zwischen einem 13./14. Monatsgehalt und dem Urlaubs-/Weihnachtsgeld
ist aus arbeitsrechtlichen Granden erforderlich. Eine Ruckzahlungsklausel ist nur beim Ur-
laubs-/Weihnachtsgeld zuléssig. Die Steuer- und SV-Behandlung ist jedoch in beiden Fallen
identisch (pflichtig).

Berechnung der Lohnsteuer fur Einmalzahlungen Zur Berechnung der Lohnsteuer von sons-
tigen Bezugen muss die Jahreslohnsteuertabelle zugrunde gelegt werden.

Das Gesetz schreibt ein besonderes Berechnungsverfahren vor, das auf den voraussichtli-
chen Jahresarbeitslohn abstellt. Dabei wird rechnerisch der voraussichtliche Jahresarbeits-
lohn einmal ohne sonstigen Bezug und einmal mit sonstigem Bezug ermittelt. Die Differenz
der sich jeweils dabei ergebenden Lohnsteuer ist die auf den sonstigen Bezug zu erhebende
Lohnsteuer.
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Der voraussichtliche Jahresarbeitslohn ergibt sich aus dem bereits zugeflossenen Arbeits-
lohn einschlieBlich bereits gezahlter sonstiger Bezuge und dem laufenden Arbeitslohn, der
fur die Restzeit des Kalenderjahres zu erwarten ist. Dazu wird - soweit bekannt - der bisher
zugeflossene laufende Arbeitslohn auf die verbleibende Zeit umgerechnet.

Abfindungen

Erhalt der Mitarbeiter eine Abfindung, rechnen Sie diese tber die Lohnart Abfindung (steu-
erpflichtig) ab. Die Lohnsteuer fur eine Abfindung kann ggf. nach der Funftelregelung er-
maBigt besteuert werden. Die Gunstigerprufung wird automatisch tber Lexware lohn+ge-
halt pro vorgenommen.

Mehrjahrige Verglitung

Eine weitere Besonderheit bei der Berechnung von Einmalbezugen finden Sie bei der Ver-
gutung far mehrjahrige Tatigkeit. Ein Mitarbeiter erhalt eine einmalige Zahlung fur eine Leis-
tung, die er in einem langeren Zeitraum als einem Jahr erbracht hat, beispielsweise Erfin-
dervergutungen. Diese Berechnungen werden lhnen durch Lexware lohn+gehalt pro abge-
nommen. Wahlen Sie einfach als Art des Einmalbezugs Entlohnung fur mehrjahrige Tatig-
keit aus und tragen Sie den Gesamtbetrag der Vergutung ein. Legen Sie selbst eine Lohnart
fur mehrjahrige Vergttungen an, sollte die Lohnart auf Basis des Einmalbezugs angelegt und
bei Art der Versteuerung die Funftelregelung gewahlt werden. Die Gunstigerprafung wird
automatisch vorgenommen.

VWL

Lexware lohn+gehalt pro kann bis zu drei VWL-Vertrége verwalten. Die Eingaben kénnen
direkt in die Tabelle eingegeben werden:

e Den Arbeitgeberzuschuss tragen Sie in der Spalte Zuschuss ein. Der Arbeitgeberzu-
schuss erhoht das laufende Steuer- und Sozialversicherungsbrutto.

e In der Spalte Uberweisung wird der tatsachlich zu zahlende Betrag eingetragen. Der
Uberweisungsbetrag erscheint als Netto-Abzug auf der Lohnabrechnung.

Lohndaten: 2 Arbeiterin, Angelika 2021 Dezember X
<< Ansicht verkleinern
Gesamtibersicht ~
» Stammdaten
Laufendes Arbeitsentgelt 9022 VWL Vertrag 2
Einmalzahlung 9023 VWL Vertrag 3
Gesamtsumme 19,00 € 19,00 € 38,00 € 3800¢€
Geldwerter Vorteil
Netto Be- und Abzlige
Dienstfahrzeug
Stundenerfassung
Stunden Berufsgenossenschaft
¥ betriebliche Altersvorsorge Vertragliche Angaben zu Vertrag 1 o
Vertrage
Jahressummen Empfanger [Bausparkasse Muster |
¥ Fehlzeiten und Textfeld Vertragsnummer ‘Bauspar34343434 |
Fehlzeiten
Erstattung UL/ U2 Zahlungsart Datentrager v
Zuschuss zum Mutterschaftsgeld IBAN [pe30 7015 0000 1000 5065 17 | | 8Lz + Konto-N.

Bezlige bei Sozialleistung —
BIC [sskMDEMMIOX |

Korrekturen Urlaubskonto
Textfeld Bank |Sfad'spa'<asse Munchen ‘

» Vortrage

Hilfe
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Die vertraglichen Angaben zu den jeweiligen Vertragen kénnen alle in dieselbe Maske ein-
gegeben werden. Wahlen Sie aus der Liste Vertragliche Angaben zu dem entsprechenden
Vertrag (1, 2 oder 3) aus und erfassen Sie die vertraglichen Angaben wie Empfanger, Bank-
verbindung und Vertragsnummer.

Wahlen Sie im nachsten Schritt Vertrag 2 aus, werden die erfassten vertraglichen Angaben
zu Vertrag 1 direkt gespeichert und die Eingabefelder geleert. Sie konnen nun die Vertrags-
daten und Bankangaben fur den Vertrag 2 hinterlegen. Dasselbe Verfahren gilt auch fur den
Vertrag 3.

Geldwerter Vorteil

Als Arbeitslohn gelten neben dem Bruttogehalt alle Einnahmen in Geld oder Geldeswert, die
durch das individuelle Dienstverhdltnis veranlasst sind. Insbesondere gehéren dazu auch
Sachbezuge wie beispielsweise unentgeltliche oder verbilligte Abgabe von Mahlzeiten und
verbilligte Wohnungstberlassung. Die Betrage werden bei der Berechnung der Lohnsteuer
sowie der Sozialversicherung herangezogen und mit dem eingetragenen Betrag spdater
wieder bei der Berechnung der Nettobezuge abgezogen.

Mahlzeitengestellung bei Auswartstatigkeit

Eine Mahlzeitengestellung ist in der Lohnsteuerbescheinigung des Arbeitnehmers kenntlich
zu machen (GroBbuchstabe "M"). Dies soll unter anderem die Prafung der Hohe, der im
Rahmen der Einkommensteuererklarung zu bertcksichtigenden Verpflegungspauschalen
ermaglichen.

"M"ist einzutragen, wenn dem Arbeitnehmer anlasslich oder wahrend einer beruflichen Aus-
wartstatigkeit vom Arbeitgeber oder auf dessen Veranlassung von einem Dritten Mahlzei-
ten zur Verfugung gestellt wurden.

Ist der GroBbuchstabe M zu bescheinigen, setzen Sie den Haken.
Dadurch wird automatisch bei der Lohnsteuerbescheinigung der Grobuchstabe M gesetzt.

Netto Be- und Abzlige

Nicht alles, was der Arbeitgeber seinen Arbeitnehmern zukommen lasst, ist steuerpflichtiger
Arbeitslohn. So gehoren z. B. Aufwendungen fur betriebliche Fort- oder Weiterbildungsleis-
tungen, Abfindungszahlungen bis zu den gtiltigen Freibetragen, die Aufwendungen fur die
Unterbringung und Betreuung von nicht schulpflichtigen Kindern u. v. a. m. nicht zum Arbeits-
lohn.

Dienstfahrzeug

Dienstfahrzeug abrechnen
Lexware lohn+gehalt pro unterstutzt die Berechnung des geldwerten Vorteils fur Dienst-
fahrzeuge (Firmenwagen) nach der pauschalen 1%-Methode.

Dienstfahrzeug anlegen

Um ein Dienstfahrzeug anzulegen, klicken Sie auf der Ubersichtsseite auf die Schaltflache
'Dienstfahrzeug hinzufugen'. Es offnet sich das Eingabefenster, tber das Sie das Dienstfahr-
zeug erfassen konnen.

Dienstfahrzeug erfassen
Um den geldwerten Vorteil fur ein Dienstfahrzeug abzurechnen:

. Geben Sie im Feld Bruttolistenpreis (einschlielich Zubehor) bzw. unverbindliche Preis-
empfehlung des Herstellers den Bruttolistenpreis zum Zeitpunkt der Erstzulassung ein.
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2. Haken Sie die Kontrollkastchen an, wenn der Dienstwagen fur Fahrten zwischen Woh-
nung und erster Tatigkeitsstatte, Familienheimfahrten bei doppelter Haushaltsfuhrung
oder Fahrten zwischen Home-Office und dem Betrieb genutzt wird.

Wenn das Fahrzeug nur fur Privatfahrten genutzt wird, dann ist keine weitere Eingabe
auBer dem Bruttolistenpreis notwendig.

3. Sobald Sie ein Kontrollkastchen anhaken, werden die zum ausgewdhlten Sachverhalt
benotigten Eingabefelder eingeblendet. Vervollstandigen Sie die Angaben.

Fahrzeugdetails Auto Bezeichnung X

Bezeichnung Auto Bezeichnung

Bruttolistenpreis (einschlieBlich Zubehdor)

bzw. unverbindliche Preisempfehlung des Herstellers 40.000,00 €

Antriebsart / Fahrzeugart Elektroantrieb v

Anschaffungsjahr - 2019 und spater ¥
bzw. Jahr der erstmaligen Uberlassung

Bemessungsgrundlage fiir den geldwerten Vorteil
wird mit 25% angesetzt

10.000.00 £

VUL UL =

Fahrten Wohnung - erste Tatigkeitsstatte
Familienheimfahrten bei doppelter Haushaltsfiihrung

Fahrten Home-Office und Betrieb, wenn Betrieb erste Tatigkeitsstatte
(Einzelbewertung mit 0,002% - Nachweis erforderlich)

Gelegentliche private Nutzung (weniger als 5 Tage im Monat)

Nutzungsverbot fir private Fahrten

Entgeltumwandlung (z.B. Leasingrate) 0,00 €

Monatlicher Eigenanteil Mitarbeiter 0,00 €

it

Geldwerter Vorteil 100,00

Firma ist nicht umsatzsteuerpflichtig

Aus den Eingaben auf der Seite Dienstfahrzeug errechnet Lexware lohn+gehalt pro die
geldwerten Vorteile nach der pauschalen Methode. Die Betréige werden in vorgegebenen
Lohnarten auf der Lohnabrechnung ausgewiesen.

Dienstfahrzeug bearbeiten
Um ein Dienstfahrzeug zu bearbeiten, wahlen Sie auf der Ubersichtsseite das zu bearbei-
tende Fahrzeug aus und klicken auf die Schaltflache Bearbeiten.

Dienstfahrzeug l6schen

Um ein Dienstfahrzeug zu léschen, wahlen Sie auf der Ubersichtsseite das zu l6schende
Fahrzeug aus und klicken auf die Schaltfléche l16schen. Das Dienstfahrzeug wird dabei ab
dem Abrechnungsmonat geldscht, den Sie bearbeiten.
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Um ein Dienstfahrzeug ruckwirkend zu l6schen, mussen Sie den ersten Monat, ab dem das
Dienstfahrzeug geloscht werden soll, im Korrekturmodus bearbeiten. In die Folgemonate
wird die Anderung dann durch die Stammdatenaufrollung tbernommen.

Eingabefelder Dienstfahrzeug
Die Eingabefelder auf der Seite Dienstfahrzeug:

Bezeichnung
Im Feld Bezeichnung geben Sie das Kennzeichen des Fahrzeugs oder die Fahrzeugbezeich-
nung ein.

Bruttolistenpreis bzw. unverbindliche Preisempfehlung des Herstellers

Voraussetzung fur die Berechnung des geldwerten Vorteils ist in allen Fallen die Eingabe des
Bruttolistenpreises. Im Feld Bruttolistenpreis bzw. unverbindliche Preisempfehlung des
Herstellers (einschlieBlich Zubehér) geben Sie immer die unverbindliche Preisempfehlung
des Herstellers zum Zeitpunkt der Erstzulassung ein. Fur die Berechnung rundet Lexware
lohn+gehalt pro lhre Eingabe auf volle 100 EUR ab. Sie kénnen den Betrag also auch Cent-
genau eingeben.

Bei reinen Elektroautos wird bei Anschaffungen ab dem Jahr 2024 gepruft, ob der Bruttolis-
tenpreis 70.000 EUR Ubersteigt.

Geben Sie einen Bruttolistenpreis bis zu 70.000 EUR ein, werden 25% des Bruttolistenpreises
bei der Ermittlung des geldwerten Vorteils bertcksichtigt.

Geben Sie einen Bruttolistenpreis tber 70.000 EUR ein, werden 50% des Bruttolistenpreises
bei der Ermittlung des geldwerten Vorteils bertcksichtigt.

Antriebsart / Fahrzeugart
Mit der Auswahlbox Antriebsart / Fahrzeugart haben Sie folgende Auswahimaglichkeiten:

e Verbrennungsmotor

e Elektroantrieb

e Hybridelektroantrieb

e (Elektro-) Fahrrad bis 25 km/h
e Elektro-Fahrrad tber 25 km/h

Sie konnen die Auswahl (Elektro-) Fahrrad bis 25 km/h fur sowohl fur .,normale" Fahrrader
ohne Elektroantrieb als auch fur Elektrofahrréder benutzen, die nicht schneller als 25 km/h
fahren. Dies sind Fahrrader, die verkehrstechnisch nicht als Kraftfahrzeug gelten.

Wahlen Sie die Auswahl Elektro-Fahrrad tiber 25 km/h, wenn es sich um ein Kraftfahrzeug
handelt und somit auch die steuerliche und sozialversicherungsrechtliche Behandlung er-
folgt, wie bei einem Kraftfahrzeug.

Je nach Auswahl stehen Ihnen weitere Auswahimaglichkeiten zur Verfugung bzw. wird die
Bemessungsgrundlage fur den geldwerten Vorteil automatisch gekuarzt.

Anschaffungsjahr bzw. Jahr der erstmaligen Uberlassung

Mit der Auswahlbox Anschaffungsjahr bzw. Jahr der erstmaligen Uberlassung wahlen sie
den entsprechenden Zeitraum aus. Diese Auswahl ist u.a. wichtig fur die Entscheidung, ob
und in welcher Hohe die Bemessungsgrundlage fur den geldwerten Vorteil gekurzt wird.

Kurzungsbetrag in Abhdngigkeit der Batteriekapazitat

Handelt es sich zB. um ein Fahrzeug mit Elektroantrieb, dessen Anschaffung im Jahr 2018
und fruher liegt, geben Sie einen Kurzungsbetrag in Abhangigkeit der Batteriekapazitat ein.
Diesen konnen Sie, je nach Anschaffungsjahr, folgender Tabelle entnehmen:
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Abschlage in Abhangigkeit der Batteriekapazitat:

Jahr der Anschaffung Kurzung des Bruttolistenprei- Hoéchstbetrag der Kiir-
ses (BLP) zung
2013 und fruher 500 EUR pro kWh 10.000 EUR
2014 450 EUR pro kWh 9.500 EUR
2015 400 EUR pro kWh 9.000 EUR
2016 350 EUR pro kWh 8.500 EUR
2017 300 EUR pro kWh 8.000 EUR
2018 250 EUR pro kWh 7.500 EUR
2019 200 EUR pro kWh 7.000 EUR
2020 150 EUR pro kWh 6.500 EUR
2021 100 EUR pro kWh 6.000 EUR
2022 50 EUR pro kWh 5.500 EUR
2023 und spater Keine Kurzung

Voraussetzungen fur den 50%-Ansatz

Handelt es sich zB. um ein Fahrzeug mit Hybridelektroantrieb, dessen Anschaffung im Jahr
2019 und spater liegt, mussen Sie selbst entscheiden, ob die Voraussetzungen fur den Ansatz
der 50% des Bruttolistenpreises erfullt sind.

Wahlen Sie hier ,ja", werden 50% des Bruttolistenpreises fur die Berechnung des geldwerten
Vorteils zugrunde gelegt. Wahlen Sie hier ,nein”, erscheint die Eingabemaglichkeit Kurzungs-
betrag in Abhangigkeit der Batteriekapazitat (sieche Tabelle oben).

Bei Hybridfahrzeugen ist die Halbierung des Bruttolistenpreises nur zuldssig, wenn eine der
folgenden Voraussetzungen gegeben ist:

Héchstemission von 50 g CO2 pro km oder
e bei Anschaffung zw. 2013-2021: Elektrische Mindestfahrleistung von 40 km;

e bei Anschaffung zw. 2022-2024: Elektrische Mindestfahrleistung von 60 km;
¢ bei Anschaffung zw. 2025-2030: Elektrische Mindestfahrleistung von 80 km.

Umsatzsteuerbuchung

Auch wenn fur die Berechnung des geldwerten Vorteils die Bemessungsgrundlage gekurzt
werden darf: bei der Berechnung der Umsatzsteuer auf den geldwerten Vorteil ist immer
der volle Bruttolistenpreis maBgeblich. Lexware lohn+gehalt fuhrt automatisch eine Korrek-
turbuchung der Umsatzsteuer durch.

monatlicher Eigenanteil des Mitarbeiters:

Eine Beteiligung des Mitarbeiters an den Anschaffungskosten des Fahrzeugs kénnen Sie in
Lexware lohn+gehalt pro als monatlichen Eigenanteil eingeben. Sie mussen selbst darauf
achten, einen Eigenanteil nur dann einzugeben, soweit dies steuerlich zulassig ist.

Einen monatlichen Eigenanteil geben Sie ein im Feld monatlicher Eigenanteil des Mitarbei-
ters ganz am Ende der Erfassung.
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Beteiligt sich der Mitarbeiter durch eine einmalige Zahlung an der Anschaffung, dann teilen
Sie den Betrag durch die anrechenbaren Monate (Restmonate des Kalenderjahres sowie
ggf. der Folgejahre). Das Ergebnis geben Sie ein im Feld monatlicher Eigenanteil des Mit-
arbeiters.

Lexware lohn+gehalt pro weist den monatlichen Eigenanteil des Mitarbeiters in einer eige-
nen Lohnart auf der Lohnabrechnung aus.

Soll die Zuzahlung des Mitarbeiters auf der Lohnabrechnung verrechnet werden, haken Sie
das Kontrollkastchen an ,Der Eigenanteil des Mitarbeiters soll mit dem Lohn/Gehalt des Mit-
arbeiters verrechnet werden”. Dadurch wird der Eigenanteil im Bereich Netto-Bezuge /
Netto-Abzuge auf der Lohnabrechnung abgezogen und vermindert so die Auszahlung des
Mitarbeiters.

Fahrten Wohnung - erste Tdatigkeitsstatte
Wenn das Fahrzeug fur Fahrten zwischen Wohnung und erster Tatigkeitsstatte genutzt wird,
dann haken Sie das Kontrollkastchen Fahrten Wohnung — erste Tatigkeitsstatte an.

RegelmaBige Fahrten / besondere Berechnung:

e Im Normalfall wahlen Sie die Option regelméaBige Fahrten. Lexware lohn+gehalt be-
rechnet den geldwerten Vorteil fur Fahrten zwischen Wohnung und erster Tatigkeits-
statte mit 0,03% des auf 100 EUR abgerundeten Listenpreises je Kilometer.

e Wenn das Fahrzeug von dem Mitarbeiter nicht regelmanig genutzt wird, sondern nur ab
und zu, dann wdahlen Sie Besondere Berechnung nach Anzahl der tatsdchlichen Fahr-
ten. Diese Option bewirkt, dass der geldwerte Vorteil fur Fahrten zwischen Wohnung und
erster Tatigkeitsstatte mit 0,002% des Listenpreises je Anzahl der Fahrten und tatsach-
lich gefahrenen Kilometern berechnet wird.

Entfernung einfache Strecke:
e Tragen Sie im Feld Entfernung einfache Strecke die Kilometer fur die einfache Entfer-
nung zwischen Wohnung und erster Tatigkeitsstatte ein.

Besondere Berechnung ... Anzahl der Fahrten im Monat:

e Fur die besondere Berechnung nach Anzahl der tatsachlichen Fahrten wird die Angabe
benotigt, wie oft der Mitarbeiter von der Wohnung zur ersten Tatigkeitsstatte gefahren
ist. Geben Sie diese Anzahl der tatsachlichen Fahrten im Monat hier ein.

Besondere Berechnung ... Anzahl der Fahrten im Jahr:

e Lexware lohn+gehalt pro zeigt in der Eingabe die Anzahl der Arbeitstage im Kalender-
jahr an. So kénnen Sie tberprufen, dass fur hochstens 180 Tage je Kalenderjahr ein geld-
werter Vorteil berechnet wird. Werden die 180 Tage im Kalenderjahr tUberschritten, kar-
zen Sie im betreffenden Monat die Anzahl der tatsachlichen Fahrten im Monat entspre-
chend.

Pauschale Versteuerung durch Arbeitgeber:

e Wenn das Kontrollkastchen Pauschale Versteuerung durch Arbeitgeber angehakt ist:
Der pauschalierbare Anteil des geldwerten Vorteils fur Fahrten zwischen Wohnung und
erster Tatigkeitsstatte verandert sich. Je Kilometer und Arbeitstag werden hochstens
0.30 EUR (ab dem 21. Kilometer 0,35 EUR) pauschal versteuert. Wenn Sie mehr als 15 Ar-
beitstage nachweisen kénnen, dann erhoht sich der pauschalierbare Anteil.

Gelegentliche private Nutzung

¢ Wenn Sie die Option gelegentliche private Nutzung gewahlt haben, dann wird das Feld
gefahrene Kilometer in diesem Monat eingeblendet. Geben Sie hier die Gesamtzahl
der im Monat gefahrenen Kilometer ein. Lexware lohn+gehalt pro berechnet als geld-
werten Vorteil fur das Dienstfahrzeug 0,001% des Listenpreises je Kilometer.
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Nutzungsverbot fur Privatfahrten:
e Wenn das Kontrollkéstchen Nutzungsverbot fur private Fahrten angehakt ist, dann be-
rechnet Lexware lohn+gehalt pro keinen geldwerten Vorteil fur Privatfahrten.

Familienheimfahrten

e Wenn das Fahrzeug auch fur Familienheimfahrten im Rahmen einer doppelten Haus-
haltsfuhrung genutzt wird, dann haken Sie das Kontrollkéstchen Familienheimfahrten
an.

Anzahl Fahrten im Monat:

¢ ImFeld Anzahl Fahrten im Monat geben Sie die Anzahl der Fahrten ein, fur die ein steu-
erpflichtiger geldwerter Vorteil entsteht. Ihre Eingabe wird beim Monatswechsel in den
Folgemonat tbernommen. Andern Sie gegebenenfalls im Folgemonat den Wert ab.

Entfernung Zweitwohnung und Familienwohnung:
¢ Im Feld Entfernung Zweitwohnung und Familienwohnung (einfache Strecke) geben
Sie die einfache Entfernung der beiden Wohnsitze ein.

Lexware lohn+gehalt pro berechnet als geldwerten Vorteil fur Familienheimfahrten 0,002%
des Listenpreises je Kilometer und je Anzahl Fahrten.

Fahrten Home-Office und Betrieb

Wenn die erste Tatigkeitsstatte der Betrieb des Mitarbeiters ist, der Mitarbeiter aber z.B.
durch Corona vermehrt im Home-Office arbeitet, bleibt trotzdem der Betrieb als erste Ta-
tigkeitsstatte bestehen. Sie haben die Méglichkeit, dies ganz normal unter dem Bereich
Fahrten Wohnung > erste Tatigkeitsstatte > besondere Berechnung zu erfassen.

In Lexware lohn+gehalt haben Sie die Moéglichkeit, diese Fahrten explizit in lhrer Lohnab-
rechnung auszuweisen. Es stehen daftr eigene Lohnarten zur Verfugung.

Anzahl Fahrten im Monat:

e Im Feld Anzahl Fahrten im Monat geben Sie die Anzahl der Fahrten zwischen Home-
Office und Betrieb im Monat ein. lhre Eingabe wird beim Monatswechsel in den Folge-
monat tbernommen. Andern Sie gegebenenfalls im Folgemonat den Wert ab.

Entfernung (einfache Strecke):
e Tragen Sie Im Feld Entfernung (einfache Strecke) die Kilometer fur die einfache Entfer-
nung zwischen dem Home-Office und dem Betrieb (2. Tatigkeitsstatte) an.

Lexware lohn+gehalt pro berechnet den geldwerten Vorteil fur Fahrten zwischen Home-
Office und Betrieb mit 0,002 % des Listenpreises je Kilometer und je Anzahl Fahrten.

Entgeltumwandlung (z.B. Leasingrate)

Tragen Sie im Feld Entgeltumwandlung (z.B. Leasingrate) den Betrag ein, den der Arbeitge-
ber mit dem Arbeitnehmer als Entgeltumwandlung vereinbart hat. Das kann z.B. die Lea-
singrate fur das Fahrzeug sein.

Besonderheiten beim Dienstrad
Auswahl (Elektro-) Fahrrad bis 25 km/h

Wird das Dienstrad zusatzlich zum ohnehin geschuldeten Arbeitslohn tberlassen, ist die pri-
vate Nutzung steuer- und sozialversicherungsfrei.

Wird das Dienstrad durch Entgeltumwandlung finanziert, unterliegt die private Nutzung der
1%-Regelung, wobei hier nur 25% der Bemessungsgrundlage angesetzt werden mussen.

Auswahl Elektro-Fahrrad iiber 25 km/h

Bei der Auswahl Elektro-Fahrrad dber 25 km/h gelten die gleichen steuerlichen und sozial-
versicherungsrechtlichen Vorschriften wie bei einem Kraftfahrzeug.
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Dienstfahrzeug auf der Lohnabrechnung
Der von Lexware lohn+gehalt pro aus dem Dienstfahrzeug berechnete geldwerte Vorteil
wird auf der Lohnabrechnung in vorgegebenen Lohnarten ausgewiesen.

Lohnart enthalt

91x1 Dienstfahrzeug Geldwerter Vorteil fur Privatfahrten (1 %
des auf 100 EUR abgerundeten Listen-
preises)

91x2 Dienstfahrzeug KM Geldwerter Vorteil fur Fahrten zwischen

Wohnung und erster Tatigkeitsstatte, der
nicht pauschaliert wird oder der die Pau-
schalierungsgrenze Ubersteigende Anteil

91x3 Dienstfahrzeug fur Familienheimfahrten  Geldwerter Vorteil fur Familienheimfahr-
ten

91x4 Eigenanteil Mitarbeiter Monatlicher Eigenanteil des Mitarbeiters:
Laufend versteuerter Anteil

9163 Eigenanteil Mitarbeiter Monatlicher Eigenanteil des Mitarbeiters:
pauschal versteuerter Anteil

91x5 Dienstfahrzeug KM pauschal AG Geldwerter Vorteil fur Fahrten zwischen
Wohnung und erster Tatigkeitsstatte, der
vom Arbeitgeber pauschal versteuert
wird

91x6 Dienstfahrzeug Fahrten zwischen Home- Geldwerter Vorteil fur Fahrten zwischen

Office und Betrieb Home-Office und Betrieb

9118 Dienstfahrzeug Gesamter geldwerter Vorteil fur alle
Fahrzeuge

9161 (Elektro-) Fahrrad steuerfrei Geldwerter  Vorteil fur steuerfreies
Dienstrad

9162 Entgeltumwandlung Dienstfahrzeuge Summe dller Entgeltumwandlungen

6920 Verrechnung Eigenanteil Dienstfahrzeuge Nettoabzug Eigenanteil Mitarbeiter auf
der Lohnabrechnung

In der Einzelabrechnung im Bereich geldwerter Vorteil stehen zudem folgende Lohnarten
zur Verfugung:

e 2913 Ubereignung betriebliches Fahrrad pauschal 25%
o 2914 Offentlicher Personennahverkehr pauschal 25%
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Stundenerfassung

Stunden eingeben
Mit der Stundenerfassung bietet Lexware lohn+gehalt pro Ihnen eine einfache Maglichkeit
zur Erfassung der Arbeitszeiten.

e Sie konnen Zuschlage fur Sonn-, Feiertags- und Nachtarbeit von Lexware lohn+gehalt
pro ermitteln lassen.

¢ Die kumulierten Zeiten aus der Stundenerfassung und die Zuschlage werden in Lohnar-
ten in die Abrechnung tbernommen.

e Die erfassten Zeiten kénnen Sie als Bericht ausdrucken.

e Uber eine Excel Vorlagedatei konnen Sie Stunden aus Fremdprogrammen in Lexware
lohn+gehalt importieren.

Arbeitszeit manuell eingeben
Geben Sie Beginn- und Endzeiten als Uhrzeit in den Spalten Von und Bis ein. Eingabeformat
ist Stunden:Minuten, getrennt durch einen Doppelpunkt, z.B. 8:00 fur 8 Uhr.

Um Pausen abzubilden, erfassen Sie mehrere von-bis-Zeiten fur einen Tag, z.B. 8:00 - 12:00
und 13:00 - 17:00.

Arbeitszeit aus Stammdaten tibernehmen

Wenn Sie in den Mitarbeiterstammdaten die regelmasige Arbeitszeit mit von-bis-Zeiten
eingegeben haben, dann kénnen Sie die Arbeitszeit aus den Stammdaten als Vorlage in die
Stundenerfassung tbernehmen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Arbeitszeit aus
Stammdaten tbernehmen.

AnschlieBend konnen Sie die Zeiten in der Stundenerfassung bei Bedarf ab&andern.

Feiertage

Bei der Ubernahme der Arbeitszeit aus den Mitarbeiterstammdaten werden standardma-
Rig auch an Feiertagen Stunden tbernommen. Diese Voreinstellung konnen Sie in den Opti-
onen von Lexware lohn+gehalt pro andern. Klicken Sie dazu auf das Ment Extras > Optio-
nen. Setzen oder entfernen Sie den Haken im Kontrollkastchen Bei Ubernahme von Zeiten
aus den Stammdaten auch fur Feiertage Stunden Gbernehmen.

Arbeitszeit aus Excel-Erfassung (Fremdprogramme) importieren

Sie konnen die taglichen Von-Bis-Zeiten in einer Excel-Tabelle erfassen (lassen) und die Ar-
beitszeiten anschlieBend aus der Excel-Datei in die Stundenerfassung von Lexware
lohn+gehalt ubernehmen. Es konnen nur Arbeitszeiten fur den aktuellen Abrechnungsmonat
importiert werden.

Dies funktioniert nur, wenn Sie die von Lexware lohn+gehalt pro bereitgestellte Vorlagen-
datei verwenden. Um die fur den Import notwendige Vorlage zu erstellen, klicken Sie auf
das Menu Datei = Export > Stundenerfassung.

Damit die Datei fehlerfrei importiert werden kann, durfen Sie in der Vorlage keine Forma-
tierungen verandern.
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SFN-Zuschlage berechnen lassen
Lexware lohn+gehalt pro tbernimmt die Summe der Stunden je Tag in die Spalte Grund-
lohn.

Stunden, die in Zeiten fallen, fur die steuerfreie Zuschlége gezahlt werden kénnen, werden
in die Spalte Grundlohn und in die Spalte fur den zutreffenden Zuschlag tbernommen.
Lexware lohn+gehalt pro wendet dabei die Regelungen des § 3b EStG an:

Sonntagsarbeit
Der Zuschlag fur Sonntagsarbeit ergibt sich aus dem Wochentag.

Wenn die Arbeit an einem Sonntag beginnt und am Folgetag (Montag) endet, dann berech-
net Lexware lohn+gehalt pro auch fur die Stunden in der Zeit von O bis 4 Uhr montags den
Zuschlag fur Sonntagsarbeit. Erfassen Sie dazu die gesamte Arbeitszeit am Sonntag, z.B.
von 22:00 bis 06:00.

Fur Sonntage, die Feiertage sind, wird kein Zuschlag fur Sonntagsarbeit berechnet, sondern
nur der Feiertagszuschlag.

Feiertagsarbeit

Fur Feiertagszuschlage sind die gesetzlichen Feiertage des Bundeslands der Firma maf-
geblich. Die gesetzlichen Feiertage sind in Lexware lohn+gehalt pro hinterlegt. Sie kénnen
sie Uber das Menu Verwaltung - Feiertage einsehen.

Zeiten am 24.12. ab 14 Uhr, am 25.12 und 26.12. sowie am 01.05. werden in der Spalte Weih-
nachten/1. Mai ausgewiesen.

Wenn die Arbeit an einem Feiertag beginnt und am Folgetag endet, dann berechnet
Lexware lohn+gehalt pro auch fur die Stunden in der Zeit von O bis 4 Uhr des Folgetags den
Zuschlag fur Feiertagsarbeit. Erfassen Sie dazu die gesamte Arbeitszeit am Feiertag, z.B.
von 22:00 bis 06:00.

Nachtarbeit
Der Zuschlag fur Nachtarbeit wird fur Arbeitszeiten zwischen 20 und 6 Uhr berechnet.

Zeiten zwischen O und 4 Uhr werden gesondert ausgewiesen, wenn die Arbeit am Vortag
begonnen hat. Erfassen Sie dazu die gesamte Arbeitszeit am Vortag, zB. von 22:00 bis
06:00.

Samstagsarbeit

Optional kénnen Sie einen Zuschlag fur Samstagsarbeit bezahlen. Dieser ist nicht steuerlich
begunstigt, muss also steuerpflichtig abgerechnet werden. StandardmaBig ermittelt
Lexware lohn+gehalt pro Stunden fur einen Samstagszuschlag an Samstagen in der Zeit
von 12 bis 24 Uhr. Es ist standardmaBig aber keine Lohnart fur Samstagsarbeit hinterlegt, so
dass keine Zuschlage fur Samstagsarbeit in der Abrechnung ausgewiesen werden.
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Lohnarten fir die Stundenerfassung

Unterhalb der Eingabetabelle zeigt Lexware lohn+gehalt pro die sich aus den Eingaben er-
gebenden Gesamtstunden und —Zuschlage an. In welche Lohnarten die Stunden tbernom-
men werden, legen Sie in der Stundenerfassung fest.

Auf der Seite Laufendes Entgelt ist bei den Lohnarten, die Stunden aus der Stundenerfas-
sung enthalten, die Stundenzahl in Rot dargestellt.

Lohnart zuweisen
So konnen Sie fur einen Stundentyp eine andere Lohnart verwenden als vorgegeben:

. Klicken Sie in das Feld Lohnart in der betreffenden Zeile. Das Feld veréndert sich in eine
Auswanhlliste.

e ———

Grundiohnart 0001 Lehn

Urlaub |ﬂma Urlaubsstunden = |
Krankheit (001 Lahn

R e ) 0014 Urlaubsstunden

MNachtarbeit 0011 Machtzuschlag (25%) steuerfred

MNachtarbeit (0-4 Uhr] 0012 Nachtzuschlag (40%) steverfres

Samstagsarbeit 0010 Uberstundenzuschlag (25%)

Senntagsarbeit 0013 Senntagszuschlag (50%)

Feiertagsarbeit 0016 Fmeuagsguschlag (125%) steuerfrei 0800

(T SRR R i P P L T P PR T VL —

2. Wahlen Sie die gewunschte Lohnart aus.

Wenn Sie einzelne Zuschlage nicht gewdhren oder nicht von Lexware lohn+gehalt pro
automatisch berechnen lassen wollen, dann wahlen Sie fur diesen Stundentyp den Ein-
trag <keine Zuordnung>. Die betreffenden Stunden werden dann nicht auf der Lohn-
abrechnung ausgewiesen.

Wenn Sie Urlaubs- oder Krankheitsstunden auf der Lohnabrechnung nicht in eigenen

Lohnarten darstellen machten, dann wdahlen Sie fur diese Stundentypen die gleiche
Lohnart wie fur Grundlohnart.

Stundenerfassung und Fehlzeiten
Stunden an Tagen, an denen die Fehlzeit Urlaub oder Krankheit mit Entgeltfortzahlung oder
eine Fehlzeit ohne Entgeltfortzahlung gebucht ist, werden gesondert behandelt.

Dabei macht es keinen Unterschied, ob Sie zuerst die Stunden in der Stundenerfassung ein-
geben und dann eine Fehlzeit buchen oder umgekehrt.

Urlaub

Arbeitszeiten an Tagen mit der Fehlzeit Urlaub werden in den Stundentyp Urlaubsstunden
Ubernommen. Aus den Arbeitszeiten an diesen Tagen werden keine Zuschlage ermittelt.
Fur Urlaubstunden ist voreingestellt die Lohnart 0014 Urlaubsstunden.

Anstelle dieser Lohnart kdnnen Sie auch eine selbst angelegte Lohnart wahlen. Zur Auswahl
stehen nur Lohnarten, die im Kennzeichen Verguitung fur Ausfallzeiten den Eintrag Urlaub
haben.

Wenn Sie Urlaubsstunden auf der Lohnabrechnung nicht in einer eigenen Lohnart darstellen
mochten, dann wahlen Sie fur diesen Stundentyp die gleiche Lohnart wie fur Grundlohnart.

Krankheit mit Entgeltfortzahlung

Arbeitszeiten an Tagen mit der Fehlzeit Krankheit mit Entgeltfortzahlung werden in den
Stundentyp Krankheitsstunden ibernommen. Aus den Arbeitszeiten an diesen Tagen wer-
den keine Zuschlage ermittelt.
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Fur Krankheitsstunden ist voreingestellt die Lohnart 0007 Lohnfortzahlung Krank.

Anstelle dieser Lohnart konnen Sie auch eine selbst angelegte Lohnart wahlen. Zur Auswahl
stehen nur Lohnarten, die im Kennzeichen Vergutung fur Ausfallzeiten den Eintrag Krank-
heit haben.

Wenn Sie Krankheitsstunden auf der Lohnabrechnung nicht in einer eigenen Lohnart darstel-
len mochten, dann wahlen Sie fur diesen Stundentyp die gleiche Lohnart wie fur Grundlohn-
art.

Fehlzeit ohne Entgeltfortzahlung

Wenn an einem Tag eine Fehlzeit ohne Entgeltfortzahlung gebucht ist, dann werden aus der
Arbeitszeit fur diesen Tag keine Stunden berechnet. Die erfassten von-bis-Zeiten bleiben
aber erhalten. Wenn Sie die Fehlzeit I6schen oder verschieben, dann werden wieder Stun-
den berechnet.

Fehlzeiten ohne Entgeltfortzahlung sind unbezahlte Abwesenheiten sowie Fehlzeiten mit
Entgeltersatzleistung oder ohne Anspruch auf Entgeltersatzleistung.

Stunden Berufsgenossenschaft

Die geleisteten Arbeitsstunden werden von Lexware lohn+gehalt pro ermittelt und in den
Mitarbeiterdaten auf der Seite Stunden Berufsgenossenschaft angezeigt.

Kann Lexware lohn+gehalf pro keine Stunden ermitteln, genugt die Angabe einer vertrag-
lich vereinbarten oder tariflich geschuldeten Sollarbeitszeit, die Sie tber die Direkt-Eingabe
erfassen konnen. Kann auch diese nicht oder nur mit erheblichem Aufwand ermittelt wer-
den, ist ein Richtwert oder Schatzwert zu melden.

Ermittlung der Arbeitsstunden
MaBgeblich fur die Ermittlung der Stunden ist das Kennzeichen ,Berufsgenossenschaft” der
in der Abrechnung verwendeten Lohnarten.

e Bei Gehdltslohnarten (Berufsgenossenschaft: monatliche Basisstunden) werden die
Stunden fur die Berufsgenossenschaft aus der regelmaigen Arbeitszeit in den Mitar-
beiterstammdaten gebildet. Fehlzeiten werden dabei automatisch abgezogen.

¢ Bei Stundenlohnarten fur den Grundlohn (Berufsgenossenschaft: erfasste Stunden) wer-
den die in der Lohnart angegebenen Stunden als Stunden fur die Berufsgenossenschaft
verwendet. Liegt eine Fehlzeit mit Entgeltfortzahlung vor und ist keine Lohnart ohne Be-
rucksichtigung (Berufsgenossenschaft: keine Stunden) benutzt, werden die Stunden fur
die Berufsgenossenschaft automatisch um die auf die Fehlzeit entfallenden reduziert.

e Aus Lohnarten ohne Berucksichtigung (Berufsgenossenschaft: keine Stunden) werden
keine Stunden fur die Berufsgenossenschaft gebildet.

Fehlzeiten wie Urlaub, Krankheit und sonstige Freistellungen mit Entgeltfortzahlung gelten
nicht als geleistete Arbeitsstunden.

Falls Arbeitsstunden bezahlt werden, obwohl diese nicht geleistet wurden, sind diese geson-
dert zu erfassen. Hierfur stehen Ihnen folgende Lohnarten zur Verfugung:

e 0007 Lohnfortzahlung Krank - Kur- oder Krankheitstage sowie Pflege eines kranken
Kindes mit Entgeltfortzahlung

e 0008 Lohnfortzahlung Unfall - Arbeitsunfdlle mit Entgeltfortzahlung
e 0014 Urlaubstunden - Urlaubs- und Sonderurlaubstage

e 0974 Beschdaftigungsverbot nach Mutterschutzgesetz

e 0975 Sonstige bezahlte Freistellung
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Stunden selbst eingeben

Wahlweise kénnen die von Lexware lohn+gehalt pro ermittelten Stunden Gbersteuert wer-
den. Hierzu bestatigen Sie die Auswahl "Stunden selbst eingeben" durch einen Haken. Das
Eingabefeld Direkt-Eingabe wird nun sichtbar. Die Eingabe wird nicht in den Folgemonat
Ubernommen.

Lohndaten: 1 Angestellter, Andreas X
Gesamtubersicht i Die Arbeitsstunden fur die Berufsgenossenschaft des Abrechnungsmonats betragen: 184 Std
» Stammdaten Stunden selbst eingeben [ beim Monatswechsel Ubernehmen
¥ Lohnangaben
Laufendes Arbeitsentgelt Direkt-Eingabe: 180  Sid
Einmalzahlung Hinweis: Als BG-Stunden sind tatsichlich geleistete Arbeitsstunden zu erfassen. Fehlzeiten wie Urlaub, Krankheit usw.
VWL sind abzuziehen.

Geldwerter Vorteil
Netto Be- und Abzlige
Dienstfahrzeug
Stundenerfassung

¥ betriebliche Altersvorsorge
Vertrage
Jahressummen

¥ Fehizeiten und Textfeld
Fehlzeiten
Erstattung U1 / U2
Zuschuss zum Mutterschaftsgeld
Beziige bei Sozialleistung
Korrekturen Urlaubskonto
Textfeld

» Vortrage

Hilfe

Beitragsmafstab 2
Auf der Seite ,Stunden Berufsgenossenschaft' in den Lohnangaben wird der monatliche Ar-
beitsstundenwert des Mitarbeiters berechnet.

Berechnungsgrundlage ist die wochentliche Arbeitszeit des Mitarbeiters:

Wenn die genauen Tage angegeben sind, werden die Stunden dieser Tage addiert unter
Berucksichtigung von Eintritt, Austritt und Fehlzeiten.

Wenn die wochentliche Arbeitszeit ohne die genauen Arbeitstage angegeben ist, wird die
Formel wochentliche Arbeitszeitx4,35 unter Berucksichtigung von Eintritt, Austritt und Fehl-
zeiten angewendet.

Das gilt bei allen Mitarbeitern mit einer aktiven Mitgliedschaft bei einer Unfallkasse (UV-
Trager der offentlichen Hand). Das Vorliegen von BeitragsmaBstab 2 ist nicht erforderlich.
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Die von Lexware lohn+gehalt pro berechneten Arbeitsstunden kénnen durch einen manu-
ellen Wert Gbersteuert werden.

Die vertraglich vereinbarten Arbeitsstunden (Sollstunden) filr den elektronischen Lohnnachweis auf

Basis der Arbeitsstunden [Beitragsmabstab 2) betragen: 174 Std
[ Stunden selbst eingeben

Direkt-Eingabe: l:l Std

Himweis: Als BG-5tunden sind die vertraglich vereinbarten Arbeitsstunden anzugeben. Fiir Monate ohne laufende

Bezilge sind keine Arbeitsstunden anzusetzen.

Die vertraglich vereinbarten Arbeitsstunden (Sollstunden) fiir den elektronischen Lohnnachweis auf 174 stg

Basis der Arbeitsstunden [BeitragsmaBstab 2) betragen:

[ Stunden selbst eingeben

Eine Ubernahme der monatlichen Arbeitsstunden (Sollstunden) in den nachsten Abrech-
nungsmonat ist nicht vorgesehen. Die Arbeitsstunden werden im Lohnkonto, der Beitrags-
abrechnung und der Berufsgenossenschaftsliste angezeigt.

Uvfreie Mitarbeiter auf der Beitragsabrechnung

Zu jedem Lohnnachweis gibt es in Lexware lohn+gehalt pro eine Beitragsabrechnung. Auf
dieser werden nun auch unfallversicherungsfreie Personen mit Name, Vorname, Personal-
nummer und Rentenversicherungsnummer angezeigt.

Betriebliche Altersversorgung

Lexware lohn+gehalt pro kann far einen Mitarbeiter insgesamt funf Vertrage zur betriebli-
chen Altersversorgung verwalten. Die Erfassung eines Vertrags erfolgt in einem Assistenten,
der Sie schrittweise durch alle benétigten Angaben fuhrt. Anhand lhrer Angaben im Assis-
tenfen wendet Lexware lohn+gehalt pro in der Abrechnung automatisch die korrekte steu-
erliche und sv-rechtliche Behandlung der Beitrage zur Altersvorsorge an.

Uber Datei = drucken - Vertréige zur betrieblichen Altersversorgung haben Sie die
Moglichkeit 'Informationen fur Versorgungseinrichtung' und ein 'oAV-Stammblatt' auszudru-
cken.

1. Um welche Vertragsform (Durchfuhrungsweg) handelt es sich?
e Direktversicherung
e Pensionskasse
e Pensionsfonds
e Unterstutzungskasse, Direktzusage
2. Wie hoch st der Beitrag je Zahlung?

3. Wer fragt den Beitrag: dllein der Arbeitnehmer (Entgeltumwandlung), der Arbeitgeber
(Zusatzleistung) oder beide?

4. Wie sollen die Zahlungen erfolgen: monatlich, aus laufendem Entgelt, aus Einmalzahlun-
gen

5. Handelt es sich um eine Neuzusage (die Versicherung wurde nach dem 31.12.2004 abge-
schlossen), um eine Altzusage (die Versicherung wurde vor dem 01.01.2005 abgeschlos-
sen) oder um einen Vertrag der pauschal versteuert wird, weil vor dem 01.01.2018 ein
Beitrag nach §40b EStG aF. pauschal versteuert wurde?
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6. Sollte es sich um einen nach dem Betriebsrentenstéarkungsgesetz férderungswirdigen
Vertrag handeln, bei dem die Arbeitgeberbeitradge ab dem Abrechnungsjahr 2018 be-
zuschusst werden, beantworten Sie die Frage .Kommt die Férderung fur diesen Arbeit-
nehmer in Frage?" mit ,Ja". Diese Frage kann monatsweise gedndert werden, wenn bei-
spielsweise der Mindestbeitrag in dem Jahr aus bestimmten Grunden voraussichtlich
nicht erreicht werden kann. Innerhalb der Vertragsangaben kann pro Vertrag entschie-
den werden, ob der jeweilige Vertrag die Voraussetzungen zur Férderung nach §100
EStG erfullt und somit der Férderbetrag in Anspruch genommen werden soll.

7. Der Jahresbetrag der Zusatzleistungen des Arbeitgebers aus dem Jahr 2016 wird au-
tomatisch befullt, sofern das Jahr 2016 mit Lexware lohn+gehalt pro abgerechnet wurde.
Andernfalls muss das Feld vom Anwender selbst ausgefullt werden. Fur die Berechnung
des Monatsbetrags wird der Jahresbetrag immer durch 12 Monate geteilt. Sollten beim
Arbeitnehmer andere Verhdaltnisse vorliegen (z.B. unterjahriger Eintritt), tberschreiben
Sie auch in diesen Fallen den voreingestellten Betrag.

g §5 Drucken - [ Exportieren - Besc

Lohndaten: 4 Vertrieb, Anton x
01

Gesamtubersicht ¥ neuer Vertrag...

» Stammdaten
¥ Lohnangaben s sind folgende Vertrige erfass!
Laufendes Arbeitsentgelt

- Vertrag 1 Direktversicherung  laufend 20000°€ 20000 € bearbeiten  lgschen
Geldwerter Vorted 02 Gesamtsumme 20000€ 200,00 €
Netto Be- und Abziige

Dienstfahrzeug

Stundenerfassung 03
Stunden Berufsgenossenschaft

Vertrage

Jahressummen

¥ Fehlzeiten und Textfeld
Fehizetten Im Zuge des Betriebsrentenstarkungsgesetzes wurde ab dem Jahr 2018 en Férderbetrag
Erstattung UL U2 fiir Geringverdiener eingefanrt.
Zuschuss 2um Mutterschaftsgeld
Beziige bei Sozialleistung
Korrekturen Urlaubskonto
Tetfeld

» Vortrage

Kommt die Férdenung fr diesen Arbeitnehmer in Frage?

E Hiffe

0] Uber die Schaltflache neuer Vertrag kénnen Sie einen neuen Vertrag anlegen.

02 Die Tabelle zeigt Innen eine Ubersicht tber bereits erfasste betriebliche Altersvor-
sorge.

03 Uber die Schaltflache bearbeiten offnet sich ein Assistent. Sie kdnnen nun Ande-

rungen zum Vertrag vornehmen.

Liegen Ihnen die Eckdaten aus dem Vertrag vor, beginnen Sie mit der Erfassung.
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Zur Neuanlage eines Vertrags klicken Sie auf die Schaltfldche neuer Vertrag. Ein Assistent
wird geoffnet, der Sie schrittweise durch die Neuanlage fuhrt.

Vertrag zur betrieblichen Altersversorgung %

o Vetnstrn Vertrag zur betrieblichen Altersversorgung

Beitrage

Steuer

In diesem Assistent konnen Sie alle erforderlichen Angaben zu einem Vertrag zur betrieblichen Altersversorgung
erfassen.

zusatzliche Angaben

Besonderheiten Bei dem Vertrag handelt es sich um eine(n)

(@ Direktversicherung
Uberweisungsangaben

(O Pensionskasse
(O pensionsfonds

(O unterstiitzungskasse

(O pirektzusage (Pensionszusage)

Hilfe < Zuruck Abbrechen

1. Auf der Seite Vertragsformen bestimmen Sie die Vertragsart und ob ggf. die Férderung
fur Geringverdiener fur diesen Vertrag in Anspruch genommen werden soll.

2. Auf der Seite Beitrage erfassen Sie die Hohe des Beitrags, eine eventuelle Zusatzleistung
des Arbeitgebers und ob die Beitragszahlung monatlich oder aus Einmalzahlungen er-
folgt.

3. Wie die Beitrage zur betrieblichen Altersversorgung steuerlich behandelt werden, hangt
von dem Durchfuhrungsweg und ggf. davon ab, wann der Vertrag abgeschlossen
wurde. Die Angaben werden auf der Seite Steuer erwartet.

4. Abhangig von der Vertragsart vermerken Sie auf der Seite zusatzliche Angaben, inwie-
weit ein weiterer Vertrag zur betrieblichen Altersversorgung vorliegt.

5. Lexware lohn + gehalt berucksichtigt automatisch die Hochstbetrage fur Steuerfreiheit
bzw. Pauschalierung. Moéchten Sie die Freibetrage in der Steuer und Sozialversicherung
individuell steuern, machen Sie hierzu Angaben auf der Seite Besonderheiten.

6. Auf der Seite Uberweisungsangaben hinterlegen Sie die Angaben fur den Zahlungs-
verkehr.

Nachdem Sie dlle erforderlichen Angaben erfasst haben, wird der Vertrag nach dem Ab-
speichern in die Tabelle eingefugt.
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Vertragsform

Auf der Seite Vertragsform werden lhnen funf Durchfuhrungswege zur betrieblichen Al-
tersversorgung zur Auswahl angeboten. Wahlen Sie die zutreffende Vertragsform.

Kommt far diesen Vertrag nach dem Betriebsrentenstarkungsgesetz ein Forderbetrag far
Geringverdiener in Betracht, kénnen Sie dies hier angeben.

Um den Forderbetrag fur Geringverdiener zu erhalten, muss der Vertrag nach §100 EstG u.
a. folgende Voraussetzungen erfullen:

e Auszahlung der bAV-Leistungen nur in Form einer Rente oder eines Auszahlungsplans
e Verwendung eines ungezillmerten Tarifs

Auf den folgenden Assistenten-Seiten werden dann nur die fur die jeweils gewdhlte Ver-
tragsform

e Direktversicherung

e Pensionskasse

e Pensionsfonds

e Unferstutzungskasse

¢ Direktzusage (Pensionszusage)

moglichen Optionen angeboten.

Steuer

Geben Sie zundchst an, ob der Vertrag zur betrieblichen Altersversorgung bereits vor 2005
bestanden hat, nach dem 31.12.2004 abgeschlossen wurde oder unabhdéngig vom Vertrags-
abschluss pauschal versteuert werden darf. Wurde der Vertrag nach 2004 abgeschlossen,
geben Sie das Datum des Vertragsabschlusses an. Dieses Datum wird im Lohnkonto doku-
mentiert. Bestand vor den 01.01.2018 ein Vertrag, welcher nach §40 EStG a.F. pauschal ver-
steuert wurde, kann diese Option ausgewahlt werden.

Wahlen Sie dann die steuerliche Behandlung der Beitrage zur Altersversorgung. Lexware
lohn + gehalt bietet alle Optionen an, die fur die gewdahlte Vertragsform in Abhangigkeit
vom Zeitpunkt des Vertragsabschlusses zuléssig sind:

o steuerpflichtig: Wahlen Sie diese Option, wenn die Altersversorgung die Voraussetzun-
gen fur die Steuerfreiheit nach § 3 Nr. 63 EStG nicht erfullt oder wenn die staatliche Zu-
lagenforderung nach § 10a EStG (Riester-Rente) in Anspruch genommen werden soll.

o riestergeférdert: Wahlen Sie diese Option, wenn die staatliche Zulagenférderung nach
8§ 10a EStG (Riester-Rente) in Anspruch genommen werden soll. Die Beitrage sind dann
normal steuerpflichtig.

o steuerfrei: Wahlen Sie diese Option, wenn die Altersversorgung die Voraussetzungen fur
die Steuerfreiheit nach § 3 Nr. 63 EStG erfuillt.

e pauschal, Steuer tragt Arbeitgeber: Diese Option steht nur zur Auswahl fur Vertrage,
die vor 2005 abgeschlossen wurden. Wahlen Sie diese Option, wenn die Beitrage wei-
terhin nach § 40b EStG (alte Fassung) mit 20% pauschaliert werden sollen.

e pauschal, Steuer tragt Arbeitnehmer: Diese Option steht nur zur Auswahl fur Vertrage,
die vor 2005 abgeschlossen wurden. Wahlen Sie diese Option, wenn die Beitrage wei-
terhin nach § 40b EStG (alte Fassung) mit 20% pauschaliert werden sollen.

Die Behandlung der Beitrage in der Sozialversicherung ergibt sich aus der steuerlichen Be-
handlung. Hierfar mussen bzw. kénnen Sie keine eigene Auswahl treffen.
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BAV-Férderbetrag fir Geringverdiener

Lexware lohn+gehalt pro fuhrt eine Hochrechnung durch, ob der Mindestbeitrag fur eine
Forderung im Abrechnungsjahr erreicht wird. Die Hochrechnung findet auf der Grundlage
des AG-Beitrags des aktuellen Abrechnungsmonats statt. Das kann dazu fuhren, dass z.B.
bei einem Systemwechsel die verbleibenden Monate nicht ausreichen, um den Mindestbei-
trag erreichen zu konnen. Erfassen Sie in einem solchen Fall die durch Systemwechsel noch
nicht berucksichtigten AG-Zuschusse.

Mitarbeiter M arbeitet schon seit vielen Jahren bei Arbeitgeber A. Es sind alle Voraussetzun-
gen fur die Inanspruchnahme der Geringverdienerforderung erfullt. Mitarbeiter A bekommt
das gesamte Jahr 2024 einen freiwilligen AG-Zuschuss iH.v. monatlich 25 Euro. Arbeitgeber
A erstellt ab Juli 2024 seine Abrechnung selbst mit lexware lohn+gehalt. Das hat zur Folge,
dass die Hochrechnung in lohn+gehalt ergibt: 6 Monate (Juli bis Dezember) x 25 Euro =150
Euro. Somit wird der Mindestbeitrag i.H.v. 240 Euro nicht erreicht. In einem solchen Fall sind
die AG-Zuschusse fur die Monate Januar bis Juni 2024 im Feld 'Durch Systemwechsel noch
nicht bertcksichtigte AG-Zuschusse' zu erfassen, damit der Forderbetrag fur Geringverdie-
ner berechnet wird.

Beitrage

Im Feld 'Uberweisungsbetrag' geben Sie den Beitrag ein, der in der Abrechnung dieses Mo-
nats zu berucksichtigen ist. Erfolgt die Zahlung monatlich, durfen Sie nur in den Monaten
einen Beitrag eingeben, in denen tatsachlich eine Beitragszahlung an die Altersvorsorgeein-
richtung erfolgt.

Im Feld "Zusatzleistung' des Arbeitgebers' geben Sie nur dann einen Betrag ein, wenn die
Beitréige zur Altersvorsorge ganz oder teilweise als Zusatzleistung erfolgen. Beachten Sie,
dass der Zuschuss nicht hoher als der zu Uberweisende Beitrag sein darf.

Zahlt der Arbeitgeber keine Zusatzleistung, lassen Sie in diesem Feld 0,00 stehen. Die be-
triebliche Altersvorsorge wird dann vollsténdig als Entgeltumwandlung durch den Arbeit-
nehmer abgerechnet.

Die Betrage konnen Sie jederzeit direkt im Assistenten zur betrieblichen Altersversorgung
auf der Seite Vertrage verandern.

Pflichtzuschuss

Der Arbeitgeber ist ab dem Abrechnungsjahr 2022 verpflichtet, einen Zuschuss zur betrieb-
lichen Altersversorgung zu leisten, wenn er durch Entgeltumwandlung des Mitarbeiters So-
zialversicherungsbeitrage spart. Dies gilt fur durch Entgeltumwandlung finanzierten Beitra-
gen in einen Pensionsfonds, die Pensionskasse oder die Direktversicherung.

In folgenden Ausnahmefdallen ist kein Pflichtzuschuss zu zahlen:
¢ Enfgelftumwandlungen zugunsten von Direktzusagen und Untferstutzungskassen

e es werden keine Sozialversicherungsbeitrage gespart, z. B. bei einem Arbeitsentgelt
oberhalb der Beitragsbemessungsgrenzen,

e es wird bereits ein arbeitgeberfinanzierter Beitrag von mindestens 15 % gezahlt (z. B.
aufgrund tarifvertraglicher Regelungen).

Wird ein Vertrag angelegt, wird automatisch die Firmeneinstellung fur den Pflichtzuschuss
mit dem im Firmenassistenten eingegebenen Prozentsatz hinferlegt.

Sie haben die Moglichkeit, bei jedem Vertrag zu wahlen, ob der Pflichtzuschuss nach dem
fur die Firma einheitlich festgelegten Wert, individuell oder gar nicht berechnet werden soll.
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Beispiel

Ein Mitarbeiter wandelt monatlich 125 EUR in eine Altersversorgung um. Vom Arbeitgeber
erhalt er eine monatliche Zusatzleistung von 75 EUR. Insgesamt werden monatlich 200 EUR
in die Altersversorgung eingezahlt.

Dies erfassen Sie wie folgt:

. ImFeld'An die Altersvorsorgeeinrichtung werden liberwiesen' geben Sie 200,00 EUR
ein.

2. Im Feld 'davon zahlt der Arbeitgeber als Zusatzleistung' geben Sie 75,00 EUR ein.

Die Differenz zwischen Zusatzleistung und Beitrag — in diesem Fall 200,00 - 75,00 = 125,00
EUR — wird als Entgelfumwandlung berucksichtigt.

BeispielEin Mitarbeiter hat einen Bruttolohn Uber der Beitragsbemessungsgrenze RV/West.
Somit spart der Arbeitgeber keine Sozialversicherungsbeitrage. Er ist also nicht verpflichtet,
den Pflichtzuschuss zu leisten.

Dies erfassen Sie wie folgt:

Wahlen Sie kein Pflichtzuschuss, dann wird auch kein Pflichtzuschuss berechnet.

Wenn die Entgeltumwandlung des Mitarbeiters um den Pflichtzuschuss des Arbeitgebers
gemindert werden soll, wahlen Sie Entgeltumwandlung wird gekurzt.

Soll der bisherige Uberweisungsbetrag um den Pflichtzuschuss des Arbeitgebers erhoht
werden, wahlen Sie Uberweisungsbetrag wird erhéht.

Ein Mitarbeiter wandelt monatlich 125 EUR in eine Altersversorgung um. Vom Arbeitgeber
erhalt er eine monatliche Zusatzleistung von 75 EUR. Insgesamt werden monatlich 200 EUR
in die Altersversorgung eingezahlt.

Dies erfassen Sie wie folgt:
. ImFeld'An die Altersvorsorgeeinrichtung werden tberwiesen' geben sie 200,00 EUR ein.
2. Im Feld 'davon zahlt der Arbeitgeber als Zusatzleistung' geben Sie 75,00 EUR ein.

Die Differenz zwischen Zusatzleistung und Beitrag — in diesem Fall 200,00 - 75,00 =125,00
EUR — wird als Entgelfumwandlung bertcksichtigt.

Beitragszahlung
Markieren Sie die Option monatlich aus laufendem Entgelt, werden die Beitrage als laufen-
des Arbeitsentgelt behandelt und in jeder folgenden Abrechnung bertcksichtigt.

Bei Auswahl der Option aus Einmalzahlung beachten Sie, dass der Uberweisungsbetrag
und der Arbeitgeberzuschuss ausschlieBlich in dem Monat eingetragen werden durfen, in
dem die betreffende Einmalzahlung dem Mitarbeiter zuflie3t. Die eingegebenen Betrage
werden beim Monatswechsel nicht tbernommen, sondern im Folgemonat automatisch auf
Null gesetzt.
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Beispiel
Ein Mitarbeiter erhalt jahrlich im Novemiber ein Weihnachtsgeld in Hohe von 1.500 EUR. Davon
wandelt er 1200 EUR in eine betriebliche Altersversorgung um.

So gehen Sie vor, wenn Sie den Vertrag bereits im Voraus anlegen wollen:
1. Wahlen Sie die Vertragsform.

2. Lassen Sie in den Feldern fur die Beitrage 0,00 EUR stehen.

3. Wahlen Sie bei Beitragszahlung die Option aus Einmalzahlung.

4

Vervollstandigen Sie die Angaben auf den folgenden Seiten des Assistenten und spei-
chern Sie den Vertrag.

5. Im Abrechnungsmonat November erfassen Sie das Weihnachtsgeld unter Einmalzah-
lungen (1.500,00 EUR in Lohnart 1000 Weihnachtsgeld). Auf der Seite Vertrage unter be-
triebliche Altersversorgung geben Sie in der Tabelle in der Spalte Uberweisung
200,00 EUR ein.

Nach dem Monatswechsel in den Dezember ist der Uberweisungsbetrag der Altersversor-
gung automatisch auf Null gesetzt.

So gehen Sie vor, wenn Sie den Vertrag im Abrechnungsmonat November anlegen:

1. Erfassen Sie das Weihnachtsgeld unter Einmalzahlungen (1.500,00 EUR in Lohnart 1000
Weihnachtsgeld).

2. Rufen Sie unter betriebliche Altersversorgung die Neuanlage eines Vertrags auf.

3. Wahlen Sie die Vertragsform.

4. Geben Sie im Feld An die Altersvorsorgeeinrichtung werden tberwiesen 1.200,00 EUR
ein. Wahlen Sie bei Beitragszahlung die Option aus Einmalzahlung.

5. Vervollstandigen Sie die Angaben auf den folgenden Seiten des Assistenten und spei-
chern Sie den Vertrag.

Nach dem Monatswechsel in den Dezember ist der Uberweisungsbetrag der Altersversor-
gung automatisch auf Null gesetzt.

zusatzliche Angaben

Hat der Mitarbeiter einen (weiteren) Vertrag zur betrieblichen Altersversorgung abge-
schlossen und werden fur diesen Vertrag die Beitrage mit 20 % pauschaliert, setzen Sie einen
Haken in das vorgesehene Kastchen.

Der zusatzliche steuerliche Freibetrag kann nicht in Anspruch genommen werden, da wei-
tere Beitrage zur betrieblichen Altersversorgung pauschal mit 20 % versteuert werden.

Der Haken wird automatisch gesetzt, wenn Sie auf der Seite Steuer bereits angegeben ha-
ben, dass es sich bei dem Vertrag um eine Altzusage handelt und diese pauschaliert wird.

Die steuerlichen Freibetrage beziehen sich auf den Arbeitnehmer, nicht auf einen einzelnen
Vertrag zur betrieblichen Altersversorgung.

Bei pauschaler Versteuerung der Beitradge geben Sie hier an, ob es sich bei dem Vertrag um
einen Einzelvertrag oder Gruppenvertrag handelt. Bei einem Einzelvertrag ist die Pauscha-
lierungsgrenze 1752 EUR. Bei einem Gruppenvertrag werden die Beitrage bis zu 2148 EUR
pauschaliert.

Beachten Sie, dass Sie die fur einen Gruppenvertrag erforderliche Durchschnittsberechnung
zur Prufung der Zulassigkeit der pauschalen Versteuerung selbst vornehmen mussen.
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Besonderheiten

Lexware lohn+gehalt pro berucksichtigt automatisch die Steuerfreiheit bzw. Pauschalierung
der Hochstbetrage. Zunachst wird der maximale Hochstbetrag pro Beitragszahlung ausge-
schopft.

Wenn Sie die in der Steuer und Sozialversicherung anzuwendenden Freibetrage individuell
steuern machten, setzen Sie einen Haken in das vorgesehene Kontrollkastchen.

Eine Anwendung der Funktion ist nur bei mehreren Beitragszahlungen im Jahr sinnvoll!

Die steuerlichen Hochstbetrage sind arbeitgeberbezogen und kdnnen bei einem Arbeitge-
berwechsel erneut in Anspruch genommen werden. Bei einem unterjahrigen Austritt des
Mitarbeiters hat der Arbeitgeber zu prufen, ob der steuerfreie Hochstbetrag ausgeschopft
wurde. Wenn dies nicht der Fall ist, so muss eine Ruckrechnung angesto3en und der steuer-
freie Hochstbetrag ausgeschopft werden. Eine ruckwirkende Ausschopfung des steuerli-
chen Hochstbetrags wirkt sich in der Sozialversicherung nicht aus, d.h. keine rackwirkende
Beitragsfreiheit moglich.

Wurde der Mitarbeiter unterjahrig ausscheiden, sind pro Monat die maximalen Freibetrage
ausgeschopft und Sie mussen keine Korrekturabrechnung durchfuhren.

Uberweisungsangaben
Auf der letzten Seite hinterlegen Sie die entsprechenden Angaben fur den Zahlungsverkehr.
Nach Betatigen der Schaltfléche Fertig stellen wird der Vertrag in die Tabelle eingefugt.

Ist in den Vertragsangaben auf Seite 3 ‘Beitrage' die Einstellung Uberweisungsbetrag wird
erhéht ausgewahlt, kann durch setzen des Hakchens Pflichtzuschuss als eigener Vertrag,
der Pflichtzuschuss mit einer eigener Vertragsnummer an die betriebliche Altersvorsorge
Uberweisen werden.

Jahressummen
Auf der Seite Jahressummen werden die bereits ausgeschopften steuer- und sv-freien Bei-
trage aufsummiert und lhnen als Information zur Verfugung gestellt.

Fehlzeiten

Lexware lohn+gehalt pro enthdalt eine kalendarische Fehlzeitenerfassung. Alle fur die Lohn-
abrechnung relevanten Fehlzeiten sind vorgegeben. Durch die Eingabe von Fehlzeiten kon-
nen Sie

e eine Urlaubs- und Abwesenheitstubersicht fuhren

e Erstafttungen der Arbeitgeberaufwendungen fur Ul (Krankheit) und U2 (Mutterschutz)
auslosen

e die SV-Tage und damit die Berechnung beeinflussen sowie SV-Meldungen auslésen
e Entgeltbescheinigungen fur Krankengeld, Mutterschaftsgeld und Kind Krank auslosen
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Ende der Entgeltersatzleistung anfordern
Anfragen zu einer Krankheitszeit und das zugehorige Ende kénnen Sie bei der zustandigen
Krankenkasse anfordern.

Wenn einer dieser Fehlzeiten im Abrechnungsmonat erfasst ist, wird nach dem Markieren
dieser Fehlzeit die Schaltflache 'Ende der Entgeltersatzleistung anfragen' im unteren Be-
reich angezeigt.

e Krank mit Krankengeld
e Arbeitsunfall mit Verletztengeld
e Wiedereingliederung/Reha mit Ubergangsgeld.

Klicken Sie auf die Schaltflache 'Ende der Entgeltersatzleistung anfragen'. Wenn die Prafung
ergibt, dass die relevante EEL-Meldung versendet wurde, ¢ffnet sich ein Dialog. Uber den
Dialog kénnen Sie eine Anfrage fur das 'Ende der Entgeltersatzleistung' bereitstellen. Der
Versand erfolgt wie gewohnt mit dem lexware meldecenter tber das Meldeverfahren Ent-
geltersatzleistungen'. Die Krankenkassen melden zu den ihnen vorliegenden Angaben einen
Status bzw. ein Ende Datum zurtck. Die Abholung der Ruckmeldung erfolgt tber das Menu
Extras = meldecenter Sozialversicherung = Abholen vom meldecenter.

Erfragen Sie das Ende der Entgeltersatzleistung, wenn Sie damit eine Uberzahlung
von Arbeitsentgelt vermeiden oder eine Meldung zur Sozialversicherung (z.B. An-
meldung nach einer Unterbrechung oder Abmeldung bei Aussteuerung) erstellen
wollen.

elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU)

Liegen eAU-Ruckmeldungen vor, wird eine Markierung (gelb) der bestatigten Arbeitsunfa-
higkeitstage im Kalender vorgenommen. lhre erfasste Fehlzeit wird dabei nicht geléscht
oder verandert. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Arbeitsunfdhigkeits-
bescheinigung (eAU)

Fehlzeit Elternzeit erzeugt neue Meldegrtinde 17/37
Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Neue Meldegriunde zur Elternzeit ab 2024' unter:
Sozialversicherungsmeldungen

Fehlzeiten-Kalender

Der Kalender zeigt die gebuchten Fehlzeiten als farbige Balken an. Wenn Sie mit dem Maus-
zeiger Uber einen Balken fahren, dann zeigt ein Tooltip die Art der Fehlzeit an.

Sie konnen die im Kalender angezeigten Monate mit den Pfeiltasten rechts unter dem Ka-
lender verandern:

iFimb | | T | B Easchiligurg Elarced B Eranided Krd e [ sorelge becdh £y

| €

>
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e Um die Ansicht einen Monat in die Vergangenheit zu éndern, klicken Sie auf den nach
oben zeigendem Pfeil.

e Um die Ansicht einen Monat in die Zukunft zu andern, klicken Sie auf den nach unten
zeigendem Pfeil.
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e Mit der Schaltfléche Aktueller Abrechnungsmonat wird der Kalender wieder auf den ak-
tuellen Abrechnungsmonat zentriert.

Der Kalender zeigt die Fehlzeiten eines ganzen Jahres an. Buchen kénnen Sie eine Fehlzeit
aber immer nur in dem Abrechnungsmonat, den Sie gerade bearbeiten. Liegt der Fehlzei-
ten-Beginnin einem abgeschlossenen Monat, muss der Korrekturmodus verwendet werden,
um die Fehlzeit zu bearbeiten.

Fehlzeiten eingeben

neue Fehlzeit buchen

Wenn Sie eine neue Fehlzeit buchen machten, dann mussen Sie den Abrechnungsmonat
bearbeiten, in dem die Fehlzeit beginnt. Wenn die Fehlzeit im aktuellen Abrechnungsmonat
beginnt, dann ¢ffnen Sie die Einzelabrechnung des aktuellen Monats. Wenn die Fehlzeit in
einem Vormonat beginnt, dann ¢ffnen Sie diesen Monat im Korrekturmodus. Sie kénnen
keine Fehlzeit buchen, die nach dem aktuellen Abrechnungsmonat beginnt (aber eine Fehl-
zeit kann Uber den aktuellen Abrechnungsmonat hinaus andauern).

Um eine neue Fehlzeit zu buchen, haben Sie zwei Méglichkeiten:
e imKalender
e direkt im Buchungsdialog

So buchen Sie eine neue Fehlzeit im Kalender:

1. Wahlen Sie in der Leiste unterhalb des Kalenders die gewtnschte Fehlzeit aus. Klicken Sie
dazu auf die Fehlzeit. Angeboten werden hier nur die Fehlzeitengruppen (zB. .Krank-
heit"); die genaue Art der Fehlzeit geben Sie erst im Buchungsdialog an.

2. Ziehen Sie mit dem Mauszeiger einen Balken im Kalender. Fahren Sie dazu Uber den
Tag, an dem die Fehlzeit beginnt. Halten Sie dann die linke Maustaste gedruckt und zie-
hen Sie den Balken bis zum Ende der Fehlzeit. Sie mussen Beginn und Ende nicht genau
treffen — beide Angaben kénnen Sie anschlieBend im Buchungsdialog bearbeiten.

3. Sobald Sie die Maustaste loslassen, 6ffnet sich der Buchungsdialog.

4. Im Buchungsdialog wahlen Sie aus der zweiten Auswahlliste die genaue Art der Fehlzeit
(zB. .Krankheit mit Entgeltfortzahlung”). Sie kénnen Beginn und Ende der Fehlzeit bear-
beiten. Und Sie kénnen angeben, ob der erste oder letzte Tag ein halber Fehltag ist.
Speichern Sie die Eingaben mit OK.

So buchen Sie eine neue Fehlzeit direkt im Buchungsdialog:
1. Klicken Sie auf die Schaltflésche Neue Fehlzeit erfassen unterhalb des Kalenders.

2. Der Buchungsdialog wird geoffnet. Voreingestellt ist die letzte Fehlzeitenart, die Sie ge-
bucht haben, und das aktuelle Systemdatum als Beginn und Ende.

3. Wahlen Sie die gewunschte Fehlzeit aus. Mit der oberen Auswahlliste schrénken Sie die
in der zweiten Auswahlliste angezeigten Fehlzeiten ein. Bei der Einstellung zuletzt ver-
wendete werden lhnen in der zweiten Auswahlliste die funf Fehlzeitenarten angeboten,
die Sie zuletzt gebucht haben.

4. Geben Sie Beginn und Ende der Fehlzeit ein. Speichern Sie die Eingaben mit OK.
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Angabe mit AU / Ohne AU
Bei den Fehlzeiten

¢ Krankheit mit Entgeltfortzahlung
e Arbeitsunfall mit Entgeltfortzahlung

konnen Sie zusatzlich angeben, ob Ihnen eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (AU) vor-
liegt oder nicht. Der Buchungsdialog enthalt bei diesen Fehlzeiten die Optionen mit AU (AU-
Bescheinigung liegt vor) und ohne AU (keine AU-Bescheinigung).

Der Status ohne AU wird auf dem Bericht Fehlzeitenubersicht ausgegeben.

Der Status ohne AU ist relevant fur die Anfrage von Vorerkrankungen im Rahmen der Ent-
geltbescheinigungen fur Entgeltersatzleistungen. Krankheiten ohne Arbeitsunfahigkeitsbe-
scheinigungen sind der Krankenkasse nicht bekannt. Sie konnen dementsprechend nicht bei
der Krankenkasse angefragt werden.

Auf die Lohnabrechnung oder die Erstattung Ul hat der Status mit/ohne AU keine Auswir-
kungen.

Bei bezahlten Freistellungen wie Urlaub oder Krankheit mit Entgeltfortzahlung kénnen Sie
den ersten und letzten Tag der Fehlzeit als einen halben Tag buchen. Haken Sie dazu das
Kontrollkastchen 2 Tag beim Beginn- oder End-Datum an.

Bei Urlaub werden dann fur den ersten bzw. letzten Tag nur 0,5 genommene Urlaubstage
gerechnet.

Bei Fehlzeiten mit Entgeltfortzahlung, die als 2 Tag gekennzeichnet sind, wird keine Erstat-
tung Ul bzw. U2 berechnet. Lexware lohn+gehalt pro karzt den Erstattungszeitraum um den
Tag. der als halber Tag gekennzeichnet ist. Sogenannte ,Bruchtage” werden von den Kran-
kenkassen nicht erstattet.

Fehlzeiten-Buchung bearbeiten

So bearbeiten Sie eine vorhandene Fehlzeitenbuchung:

. Markieren Sie den Balken der Buchung, indem Sie ihn einmal anklicken. Der Balken wird
dann weil gepunktet.

2. Klicken Sie auf die Schaltfléche Bearbeiten unterhalb des Kalenders. Der Buchungsdialog
wird gedffnet. Die Schaltfléiche ist nur aktiv, wenn im Kalender eine Buchung markiert ist.

3. Nehmen Sie die gewunschten Anderungen vor und speichern Sie mit OK.

Anstelle der ersten beiden Schritte konnen Sie auf eine Buchung auch doppelklicken.

Bei einer Fehlzeitenbuchung, die in einem Vormonat beginnt, kénnen Sie im aktuellen Monat
nur das Enddatum éndern. Um den Beginn zu éndern oder um die Art der Fehlzeit zu andern,
mussen Sie den Monat im Korrekturmodus bearbeiten, in dem die Fehlzeit beginnt.

Fehlzeiten-Buchung l6schen
Um eine vorhandene Fehlzeitenbuchung zu |6schen, mussen Sie den Monat bearbeiten, in
dem die Fehlzeit beginnt.

1. Markieren Sie den Balken der Buchung, indem Sie ihn einmal anklicken. Der Balken wird
dann weil3 gepunktet.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Entfernen unterhalb des Kalenders. Die Schaltflache ist
nur aktiv, wenn im Kalender eine Buchung markiert ist. Die Buchung muss im bearbeite-
ten Abrechnungsmonat beginnen.

3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.
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Ubersicht der Fehlzeiten
Eine detaillierte Ubersicht uber die spezifizierten Fehlzeiten finden Sie in der Hilfe.

EEL-Fehlzeiten

Fur folgende Fehlzeiten sind Entgeltbescheinigungen zu erstellen:

Fehlzeit Entgeltbescheinigung
Krankheit mit Krankengeld Krankengeld
Mutterschutzfrist mit Zuschuss des Arbeitgebers Mutterschaftsgeld

Mutterschutzfrist ohne Zuschuss des Arbeitge- Mutterschaftsgeld

bers

Pflege eines kranken Kindes mit Krankengeld Krankengeld bei Erkrankung eines Kin-
des

Arbeitsunfall mit Verletztengeld Verletztengeld

Wiedereingliederung/Reha mit Ubergangsgeld  Ubergangsgeld

Nach Erfassung einer dieser Fehlzeiten startet automatisch ein Assistent zur Erstellung der
Entgeltbescheinigung.

Assistent Entgeltbescheinigung
Der Assistent leitet Schritt fur Schritt durch die Erfassung der erforderlichen Angaben. So-
weit im Abrechnungsprogramm verfugbar, sind die Angaben bereits vorbelegt.

Fehlende Pflichteingaben oder fehlerhafte Eingaben werden gekennzeichnet:

Symbol Bedeutung

Fehler: Umim Assistenten fortfahren zu kénnen, mussen Sie diese Ein-
gabe berichtigen.

-0 Warnung: Diese Eingabe kénnen Sie auch spater noch berichtigen.
Solange die Eingabe nicht berichtigt ist, zeigt Lexware scout ein
Problem an.

Um Erlauterungen zu einem Fehler oder einer Warnung zu erhalten, fahren Sie mit dem
Mauszeiger Uber das Symbol:

erster Tag der | Letzter bezahlter Tag vor

Arbeitsunfahigkeit d, ntgeltersatzleistungen T
(ggf. mit Entgeltfortzahlung)

@ Erfassen Sie ein Datum im Feld ,Beginn der Arbeitsunfahigkeit™,

Am ersten Tag der Arbeitsunfahigkeit
wurde noch gearbeitet

Am war der letzte abgerechnete Monat
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Entgeltbescheinigung fertigstellen und versenden

Mit Fertigstellen auf der letzten Seite des Assistenten wird die Entgeltbescheinigung zum
Versand bereitgestellt. Der Versand erfolgt tber den Lexware meldecenter Sozialversiche-
rung- Sendeassistenten.

Uber die Prufliste im Sendeassistenten oder im Menu Extras = meldecenter Sozialversi-
cherung > Entgeltersatzleistungen > Prifliste fur die aktuelle Firma konnen die Entgelt-
bescheinigungen ausgedruckt werden.

Nach dem Versand kénnen die Entgeltbescheinigungen im Ment Extras - meldecenter
Sozialversicherung > Entgeltersatzleistungen = Archiv Entgeltersatzleistungen ange-
zeigt und ausgedruckt werden.

Rickmeldungen Entgeltersatzleistungen

Werden wahrend einer EEL-Fehlzeit Bezuge weitergezahlt, sind dazu Angaben im Abrech-
nungsfenster unter Beztge bei Sozialleistungen zu machen. Die Entgeltbescheinigung erhailt
daraufhin programmseitig eine Kennung, dass die Rickmeldung der Hohe der Enfgelters-
atzleistungen anfordert.

Die Ruckmeldung der Krankenkassen zu der Hohe der Entgeltersatzleistungen erfolgt tber
die Abholung von meldecenter Sozialversicherung - Verarbeitungsprotokollen. Nach der
Abholung stehen diese in der Antwortzentrale zur Ubernahme bereit.

Angaben korrigieren

Um Angaben zu Entgeltbescheinigungen nach Erstellung zu éndern, ist die Fehlzeit im Ab-
rechnungsfenster zu markieren. Uber Klick auf die rechte Maustaste, wird ein Kontextmenu
geoffnet in dem Uber Bearbeiten... der Assistent erneut gestartet werden kann.

Wurde die Entgeltbescheinigung bereits tbermittelt, wird die ursprungliche Bescheinigung
storniert und eine neue Bescheinigung erstellt und beide zum Versenden bereitgestellt.

Wenn eine Fehlzeit, fur die bereits eine Entgeltbescheinigung erstellt und versandt wurde,
nachtraglich geloscht, erfolgt automatisch auch die Stornierung der entsprechenden Ent-
geltbescheinigung.

Bescheinigung nach Austritt

Uber die Schaltflache Bescheinigung erstellen kann eine Entgeltbescheinigung (Kranken-
geld / Verletztengeld) nach Austritt erstellt werden. Die Erfassung einer Fehlzeit ist nicht er-
forderlich. Die Schaltflache Bescheinigung erstellen steht nur im Austrittsmonats des be-
troffenen Mitarbeiters im Bereich Fehlzeiten zur Verfugung.

SV-Tage. Steuertage

SV-Tage

Im Dialogfenster wird angezeigt, wie viele SV-Tage fur die Berechnung berucksichtigt wer-
den. Hat ein Mitarbeiter in einem Monat weniger als 30 SV-Tage, wirkt sich dies bei der
Berechnung der Beitrage zur Sozialversicherung aus. Endet zum Beispiel die Elternzeit eines
Mitarbeiters am 10. Januar und der Mitarbeiter beginnt wieder zu arbeiten, werden im Ja-
nuar 10 SV-Tage gekurzt. Zur Berechnung der Sozialversicherungsbeitrage im Januar wer-
den nur 21 SV-Tage bertcksichtigt.

Steuertage
Hat ein Mitarbeiter in einem Monat weniger als 30 Steuertage, wird fur die Berechnung des
Lohnsteuerabzugs nicht die Monats-, sondern die Tageslohnsteuertabelle herangezogen.
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Vorerkrankungen

Innerhalb von zwolf Monaten ist der Arbeitgeber wegen derselben Krankheit nur fur insge-
samt sechs Wochen verpflichtet Entgelt fortzuzahlen, unabhéngig davon, ob sich die Krank-
heit auf mehrere Krankheitszeitraume verteilt.

Um bei mehrfachen Erkrankungen eines Arbeitnehmers die Dauer der Verpflichtung zur Ent-
geltfortzahlung zu berechnen, kann die Anrechenbarkeit von Vorerkrankungen bei der
Krankenkasse angefragt werden.

Eine Vorerkrankungsanfrage kann gestellt werden fur die Fehlzeiten
e Krank mit Entgeltfortzahlung

e Krank mit Krankengeld

e Arbeitsunfall mit Entgeltfortzahlung

e Arbeitsunfall mit Verletztengeld

¢ Wiedereingliederung/Reha mit Entgeltfortzahlung

e Wiedereingliederung/Reha mit Ubergangsgeld.

Haben Sie einer dieser Fehlzeiten im aktuellen Abrechnungsmonat erfasst, wird nach dem
Markieren dieser Fehlzeit unten die Schaltflache Vorerkrankungen prifen angezeigt.

Sofern die Fehlzeit vor dem aktuellen Abrechnungsmonat begonnen und im laufendem Ab-
rechnungsmonat fortbesteht, wechseln Sie zuerst tber den Korrekturmodus in den Beginn
Monat der Fehlzeit. Markieren Sie die Fehlzeit und im Anschluss wahlen Sie die Schaltflache
Vorerkrankungen priifen aus.

Falls die Prufung ergibt, dass relevante Vorerkrankungen erfasst wurden, 6ffnet sich ein Di-
alog, mit dem Sie direkt eine Vorerkrankungsanfrage an die jeweilige Krankenkasse erstel-
len konnen. Diese muss dann mit dem Lexware meldecenter Sozialversicherung Sendeas-
sistent verschickt werden.

Die Abholung von Ruckmeldungen der Krankenkassen zu Vorerkrankungsanfragen erfolgt
Uber das Menu Extras -> meldecenter Sozialversicherung -> Abholen vom meldecenter.
Nach der Abholung stehen diese in der Antwortzentrale in Form eines Berichts zur Einsicht-
nahme bereit. Die Ruckmeldeergebnisse kénnen nicht in die Abrechnung tbernommen wer-
den.

Die Krankenkassen melden zu den ihnen vorliegenden Vorerkrankungen einen Status zurtck.
Folgende Ruckmeldungen sind maglich:

e 1=anrechenbare Zeiten

e 2 =keine Anrechnung

e 3 =Prufung der AU

e 4 =AU-Meldung liegt nicht vor
e 5 =teilweise Anrechnung

Anhand dieser Status-Ruckmeldungen wird tberpruft, ob Anpassungen an den im Abrech-
nungsprogramm erfassten Fehlzeiten erforderlich sind und ob ggf. weitere bislang noch
nicht erfasste Fehlzeiten anzulegen sind. AuBerdem weist der Bericht fur die angefragte
Fehlzeit die Resttage aus, fur die der Arbeitgeber noch Entgeltfortzahlung zu leisten hat.

Uber Extras = meldecenter Sozialversicherung = Entgeltersatzleistungen > Archiv
Vorerkrankungen fur die aktuelle Firma kann der Bericht Vorerkrankungen erneut aufrufen
und ausgedruckt werden.
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Fehlzeiten Infektionsschutzgesetz (IfSG)

Das Infektionsschutzgesetz (IfSG) bietet im Rahmen der Corona-Pandemie finanzielle Ent-
schadigungsleistungen fur Mitarbeiter, die z.B. nach behordlicher Anweisung in Quaranténe
gestellt werden oder wegen Kita- und Schul-SchlieBungen nicht arbeiten konnen.

e Beider Fehlzeit Quarantane (IfSG) zahlt der Arbeitgeber die Entschadigung fur die ers-
ten sechs Wochen im Auftrag der zustandigen Behorde an den Mitarbeiter aus.

e Bei der Fehlzeit Betreuung Kind (IfSG) zahlt der Arbeitgeber die Entschadigung fur die
ersten 10 Wochen - bzw. 20 Wochen bei Alleinerziehenden - ebenfalls im Auftrag der
zustandigen Behorde an den Mitarbeiter aus.

¢ Die Enfschadigung bemisst sich in allen Fallen nach dem Verdienstausfall. Im Fall der
Quarantane sind dies 100 % des pauschalierten Nettos. Bei Betreuung Kind betragt die
Entschadigung 67 % des pauschalierten Nettos.

e Die ausgezahlten Betrage werden dem Arbeitgeber auf Antrag von der Entschadi-
gungsbehorde erstattet.

Mit den Fehlzeiten ,Quarantane (IfSG)' und Betreuung Kind (IfSG)' erfassen Sie den Ver-
dienstausfall fur betroffene Mitarbeiter. Die Fehlzeiten kirzen nach Arbeitstagen. Hierzu sind
die Angaben fur die vereinbarten Arbeitstage in den Stammdaten Seite Arbeitszeit erfor-
derlich. Im Anschluss der Erfassung der Fehlzeiten ¢ffnet sich der IfSG - Assistent. Geben Sie
an, ob Feiertage als Arbeitstage gelten und erfassen Sie das Soll - Entgelt (sv-pflichtiges
Entgelt, das ohne IFSG-Fall erzielt worden ware) und das Ist - Entgelt (gekurztes Entgelt
bzw. tatsachlich geleistete Stunden * Stundensatz). Die Entschadigungsleistung und der Be-
trag zur Berechnung der SV-Arbeitgeber-Anteile aus dem Ausfallorutto werden mit neuen
Lohnarten auf der Lohnabrechnung ausgewiesen.

Die Online — Antrage zur Beantragung der Entschadigung (abhdngig von der zustandigen
Landesbehaorde) sind im Format nicht einheitlich. Uber das Menu Berichte - Fehlzeiten >
Entschadigung bei Schul- und KitaschlieBungen / Entschddigung bei Quaranténe erhalten
Sie einen Bericht zur Unterstutzung und als Dokumentation.

Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU)

Meldeverfahren elektronische Arbeitsunfdhigkeitsbescheinigung (eAU)

Die elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU) fur Arbeitgeber ist seit 2023 ver-
pflichtend. Die vom Arzt bestatigten AU-Tage mussen elektronisch angefordert werden. Die
Vorlagepflicht einer Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung des Arbeitnehmers entfallt. Der Mit-
arbeiter muss nach wie vor dem Arbeitgeber unverzuglich mitteilen (Meldepflicht), dass er
aufgrund von Krankheit arbeitsunfahig ist.

Neue Datensatzversion eAU ab 2025

Um mehr Transparenz zu schaffen, wurde das Meldeverfahren eAU angepasst und
erweitert. Eine Ubersicht mit weiteren Informationen finden Sie hier: Riickmeldungen
eAU

Fur folgende Fehlzeiten konnen Sie eine elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
(eAU) anfordern:

¢ Krank mit Entgeltfortzahlung

¢ Arbeitsunfall mit Entgeltfortzahlung

e Krankheit bei Eintritt ohne Entgeltfortzahlung

¢ Wiedereingliederung/Reha mit Entgeltfortzahlung
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Stellen Sie vor der eAU-Anforderung sicher, dass die Mitteilung einer Arbeitsunfahigkeit, ihre
voraussichtliche Dauer und die Zusage eines Arztbesuches seitens des Arbeitnehmers vor-
liegen.

Vorgehensweise
Erfassen Sie im Krankheitsfall eines Mitarbeiters wie gewohnt die Fehlzeit.

Markieren Sie die Fehlzeit erneut. Die Schaltfléche Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
(eAU) wird unterhalb des Fehlzeitenkalenders angezeigt.

1.

2.

¥ Fehizeiten und Textfeld
Fehlzeiten
Erstattung U1 / U2
Zuschuss zum Mutterschaftsgeld
Beziige bei Sozialleistung
Korrekturen Urlaubskonto
Textfeld

» Vortrage

Aug 22
Sep 22
Okt 22

Nov 22 I

Dez 22

Jan 23 I

Urlab L

<

Neue Fehizeit erfassen

Krarkheit W icbeitsurtall I Beschafigug... [ Eltemzeit W Krarkbesit Kind Mutterschuzfist senstige bezah Streik. [ unbezahite

>

Bearbeiten... Entfernen... Vorerkrankungen prfen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (€AU)

Betatigen Sie die Schaltflache Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU).

Der Dialog elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU)wird geosffnet. Uber
diesen Didlog erstellen Sie die 'eAU-Anforderung'in Verbindung zur markierten Fehlzeit.

weiterer Schritte

Versenden Sie die eAU-Anforderung tber das Lexware meldecenter.
Holen Sie die eAU-Ruckmeldungen der Krankenkasse ab (fruihestens am Folgetag).

Liegen eAU-Ruckmeldungen im Abholdialog vor, wechseln Sie im Anschluss in die Ant-
wortzentrale.

Sie erhalten in der Antwortzentrale pro eAU-Rtckmeldung einen Eintrag.

Auf der Seite Fehlzeiten wird parallel eine gelbe Markierung der bestatigten Arbeitsun-
fahigkeitstage vorgenommen.

Lohndaten: 2 Ackermann,Gilda November

s 7 a4 9 W W W W W W W W W W W™ N m Bm M B w7 =
Gesamtibersicht

Aug 22
» Stammdaten
¥ Lohnangaben
Laufendes Arbeitsen... | Sep 22
Einmalzahlung

WL

Geldwerter Vorteil Okt 22

Netto Be- und Abziige

Nov 22 .

Dez 22

Jan 23 l

Feb 23

Dienstfahrzeug
Stundenerfassung
Stunden Berufsgeno...

¥ betriebliche Altersvo...
Vertrage

Jahressummen

¥ Fehizeiten und Textf..
Fehlzeiten
Erstattung U1 / U2
Zuschuss zum Mutte...
Beziige bei Soziallel.
Korrekturen Urlaubs..
Textfeid

Mrz 23

Zusatzlich erhalten Sie im Bericht Archiv eAU-Anforderungen immer alle Details sofort
dokumentiert. Menu Extras = meldecenter Sozialversicherung > Arbeitsunfahigkeits-
bescheinigung(eAU) > Archiv eAU-Anforderungen.

Aktueller Abrechnungsmenat - -
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e Voraussetzung fur die Markierung ist, dass die eAU-Rtuckmeldung vollstandig tbermittelt
wurde. Fehlt zB. in der Ruckmeldung fur eine Erstbescheinigung eine Datumsangabe,
wird keine farbliche Markierung vorgenommen. In der Antwortzentrale und im Bericht
Archiv eAU-Anforderungen wird in diesem Fall das Datumsfeld mit --.--.---- darge-
stellt.

e Anpassungen ander erfassten Fehlzeit sind ggf. vorzunehmen. Die ersten Tage der Fehl-
zeit mussen nicht Bestandteil des bestatigten Arbeitsunfahigkeitszeitraum sein, da z.B.
kein Nachweis einer arztlichen Feststellung erforderlich ist.

Rickmeldung der Krankenkasse: ‘Nachweis liegt nicht vor'

Sobald ein Nachweis vorliegt, stellt die Krankenkasse diesen proaktiv zur Abholung
bereit. FUhren Sie ¢fters eine Abholung tber das Menu Extras - meldecenter Sozi-
alversicherung = Abholen vom meldecenter durch.

Einstellung 'betriebsubliche' Nachweispflicht

Geben Sie im Firmenstamm auf der Seite '‘Meldeverfahren' an, nach wie viel Kalendertagen
lhre Mitarbeiter verpflichtet sind, eine Arbeitsunfahigkeit durch den Arzt bestatigen zu las-
sen (betriebstblich).

Die Auswahl 3 ist aufgrund der Regelung aus dem Entgeltfortzahlungsgesetz § 5 vor einge-

stellt. Arbeitgeber konnen fruher oder bereits ab dem ersten Tag (Einstellung = sofort) eine
arztliche Feststellung der Krankheit fordern.

Die Erstellung einer eAU-Anforderung ist immer moglich. Der Versandzeitpunkt wird
in Bezug auf die hinterlegte Nachweispflicht und Tagesdatum automatisch geregelt.

Falls der Versand nicht moglich ist, erhalten Sie auf der Meldeprufliste eAU-Anforderungen
Information uber die Ursache und das Datum, ab wann der Versand erfolgen kann. Damit
wird ein zu fruher Versand unterbunden und Ruckmeldungen der Krankenkassen mit dem
Status 'AU liegt nicht vor" werden so vermieden.

Musterfirma Meldepriifliste eAU Anforderungen Dezember

Pers.-Nr. Name, Vomame Betriebsstitte

Krankenkasse | sV-Nummer | Ambeitsunfahigkeit ab ]stomo Meldung / Fehlermeidung

eAU Anforderungen die nicht gesendet werden kénnen

1| Ackermann, Andrea Musterfirma Hauptsitz 22222220 ‘
AOK Baden-Warttemb. 59310370M992 19.122022 N ab 23 12 2022 Versand ausfuhrbar
Einhaltung der Nachweispflicht (Firma) und Ubermittiungsz eit
4] Diener, Bernhard | Musterfirma Hauplstz 22222220 \
AOK Baden-Wirttemb. 50310370M491 21122022 N Zeitpunkt nicht erreicht
Das Beginn - Datum der Arbeitsurfahigkeit liegt in der Zukunft

Zu sendende eAU Anforderungen

| 3[ Gerlach, Inge [ Musterfirma Hauptsitz 22222220
‘ ADK Baden Warttemb 59310370M491 07122022 N
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Beispiel Nachweispflicht = 3 Tage

Ein Mitarbeiter meldet sich am 11.01. krank. Die Einstellung der betriebstblichen Nachweis-
pflicht ‘3" ist hinterlegt. Das bedeutet, dass von einer tatsachlichen arztlichen Feststellung
(Arztbesuch) in diesem Fall am 4. Tag ausgegangen werden kann. Aufgrund der zeitver-
setzten Ubermittlung vom Arzt an die Krankenkasse muss mit mindestens 1 Tag Ubermitt-
lungszeit zusatzlich gerechnet werden. Die eAU-Anforderung ist fruhestens ab dem 5. Tag
nach der Krankmeldung des Mitarbeiters versendbar.

Fehlzeit Beginn: 11.01.
Arztbesuch erforderlich: 14.01.

Bereitstellung Krankenkasse an Arbeitge- 15.01.
ber:

Der Versand der eAU-Anforderung ist fruhestens ab dem 15.01. moglich.

Ein von der Firmeneinstellung abweichender Zeitpunkt fur die Nachweispflicht kannin einem
Arbeits- oder Tarifvertrag verankert sein. Sie konnen eine individuelle Nachweispflicht fur
einzelne Mitarbeiter in den Mitarbeiterstammmdaten auf der Seite 'weitere Angaben' hinter-
legen. Die Einstellung der Nachweispflicht aus den Mitarbeiterstammdaten wird beim Ver-
sand der eAU-Anforderung vorrangig bertcksichtigt.

Dialog elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU)

Wenn Sie die Fehlzeit markieren und die Schaltflache 'Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
(eAU)' unterhalb des Fehlzeitenkalenders auswahlen, offnet sich der Dialog elektronische
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU). Uber diesen Dialog erstellen und verdndern Sie
eAU-Anforderungen in Verbindung zur jeweils markierten Fehlzeit.

Der obere Bereich enthdlt einen Informationstext, der Sie zum jeweiligen Status der eAU-
Anforderung in Abhangigkeit zur markierten Fehlzeit informiert. Die Schaltfléche im Dialog
passt sich gleichzeitig zur weiteren Vorgehensweise an. Beispiel: Eine eAU-Anforderung auf
der Prufliste kann mit der Schaltflache 'e AU ldschen' wieder geléscht werden z.B. bei Falsch-
eingabe.

Beginn Arbeitsunfahigkeit
Bei Ersterfassung der Fehlzeit 'Krank mit Entgeltfortzahlung' enthalt das Feld 'Arbeitsunfa-
higkeit ab' das Beginn Datum aus der markierten Fehlzeit. Im Beispiel: 17.11.
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Das Feld 'Krankenkasse' beinhaltet die Krankenkasse aus den Mitarbeiterstammdaten des
jeweiligen Abrechnungsmonat und ist der Empfanger der eAU-Anforderung.

Lohndaten: 2 Ackermann,Gilda November X

Gesamtobersicht ¥

Aug
» Stammdaten
¥ Lohnangaben

Laufendes Arbeitsentgelt Sep
Einmalzahlung

vwL

Geldwerter Vorteil Okt

Netto Be- und Abzuge

Dienstfahrzeug L I
Stundenerfassung

Stunden Berufsgenossenschaft . .
elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU) x

¥ betriebliche Altersvorsorge Dez
Vertrage
Jahressummen Bestatigen Sie durch Anhaken die unten stehenden Angaben
¥ Fehlzeiten und Textfeld Jan Dadurch wird die Schaltlache ‘eAL anfordem’ akiiviert
Fehlzeiten ~
Mit Klick auf diese die'eAll g' zum Versand b
Erstattung U1 f U2
Zuschuss zum Mutterschaftsgeld Feb
Bezige bei Sozialleistung
Korrekturen Urlaubskonto
Textreid Mrz
» Vortrige
Apr

Donnerstag. 17.11. 20xx
i I Krankenkasse: ["AOK Baden-Virttemb
lal

Die AU und deren voraussichtliche Dover wurde mitgeteilt (§5 EngFG)

Jun Die AU wurde arztlich festgestelll
Hilfe AU anfordem Abbrechen
‘ Utlaws W Krankrait W Arbeitsunfall [l Beschéfiung... [l Ettemoet M Krakteitind [ Mutterschutzirist sonsfige

D:] Haben Sie eine Fehlzeit z.B. 'Krank mit Entgeltfortzahlung' in der Vergangenheit erfasst
aber noch keine eAU-Anforderung erstellt, wechseln Sie tber den Korrekturmodus in
den Beginnmonat der Fehlzeit. Rufen Sie dort die Schaltflache 'Arbeitsunfahigkeitsbe-

scheinigung (eAU)' auf.

fortdauernde Arbeitsunfahigkeit

Bei einer fortdauernden Arbeitsunfahigkeit verléngern Sie die gebuchte Fehlzeit. Markieren
Sie die Fehlzeit und betdtigen Sie die Schaltflache Arbeitsunfdhigkeitsbescheinigung
(eAU) erneut. Jetzt wird lhnen 'Arbeitsunfahigkeit ab (Folge)' dargestellt und beinhaltet au-
tomatisch als Datum den Folgetag nach dem bisherigen Ende der bestatigten Arbeitsunfa-
higkeit. Im Beispiel: 24.11.

Lohndaten: 2 Ackermann,Gilda November X

Gesamtubersicht >
Aug
» Stammdaten
¥ Lohnangaben

Laufendes Arbeitsentgeit Sep
Einmalzahlung
wwiL
Geldwerter Vortel Okt
Netto Be- und Abziige
Dienstfahrz
s Nowv
Stundenerfassung
Stunden Berufsgenassenschaft ki — e i x
it b bez elektronische Arbeitsunfahigkeitshescheinigung (eAU) |
Vertrage ‘
Bestatigen Sie durch Anhaken die unten stehenden Angaben
Jahressummen
¥ Fehizeiten und Textfeld Jan Dadurch wird die Schalflache ‘eAU anfordem’ akiiviert
fehlscten MitKlick auf diese Schaltiache wird die 'eALl - Anforderung’ zum Versand bereit gestellt
Erstattung U1 / U2
Zuschuss zum Mutterschaftsgeld Feb
Bezlge bei Sozialleistung
Korrekturen Uriaubskonto
Textfeld Mrz
> Vortrage
Apr
Arbeitsunfahigkeit ab (Folge) Donnerstag, 24,11 20xx |
Krankenkasse: DAK Gesundheit |
Mai
Die AU und deren voraussichtiiche Dauer wurde mitgeteilt (55 EntgFG).
Jun Dve AU wurde arztiich festgestellt
e
| Urlaub W rankhest W Arbeitsunfall [N Beschafiung.. [l Efternzeit B Krankhetiind [ Mutterschutzfrist sonstige

12
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Voraussetzung ist, dass eine eAU-Ruckmeldung (Erstbescheinigung) vorliegt. War der Beginn
der Fehlzeit vor dem aktuellen Abrechnungsmonat, wechseln Sie zuerst tber den Korrek-
turmodus in den Beginn Monat der Fehlzeit. Markieren Sie dann die Fehlzeit und betatigen
Sie die Schaltflache Arbeitsunfdhigkeitsbescheinigung (eAU).

Was andert sich durch das Meldeverfahren eAU?

Am Ablauf einer Krankmeldung' andert sich grundsatzlich nichts. Der Mitarbeiter muss nach
wie vor dem Arbeitgeber mitteilen, dass er aufgrund von Krankheit arbeitsunfahig ist. Der
Prozess 'elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung' sieht vor, dass die Verteilung der 3
Ausfertigungen der AU-Bescheinigung anders ablauft.

1. Ausfertigung Krankenkasse

Bisher war der Patient/Arbeitnehmer dafur verantwortlich, die AU-Bescheinigung bei
der die Krankenkasse einzureichen. Die Zustellungspflicht des Patienten/Arbeitnehmers
an die Krankenkasse entfallt mit dem neuen Verfahren. Der Arzt Ubermittelt bei einer
festgestellten Arbeitsunfahigkeit die eAU direkt an die Krankenkasse des Patienten.

2. Ausfertigung Arbeitgeber

Bisher war der Patient/Arbeitnehmer daftr verantwortlich, die AU-Bescheinigung beim
Arbeitgeber einzureichen. Die Zustellungspflicht des Patienten/Arbeitnehmers an den
Arbeitgeber entfdllt mit dem neuen Verfahren. Die vom Arzt an die Krankenkasse uber-
mittelte AU-Bescheinigung wird von der Krankenkasse fur den Arbeitgeber elektronisch
bereitgestellt. Der Arbeitgeber ist verpflichtet, die eAU anzufordern.

3. Ausfertigung Patient/Arbeitnehmer

Weiterhin erhdlt der Patient/Arbeitnehmer eine Ausfertigung auf Papier. Sie dient als
Nachweis und soll als Absicherung dienen, falls es auf dem elektronischen Wege zu tech-
nischen Problemen kommt. Der Patient/Arbeitnehmer ist in diesem Fall verpflichtet, dem
Arbeitgeber und der Krankenkasse die Papierversion vorzulegen.

Meldeprifliste eAU-Anforderungen

Die Meldeprufliste eAU-Anforderungen gibt lhnen vor dem Versand einen Uberblick, was
versendet werden kann. Die Einstellung der Nachweispflicht und das aktuelle Tagesdatum
sind dabei entscheidend. Falls ein Versand noch nicht moglich ist, finden Sie die Ursache und
den Zeitpunkt des moglichen Versands auf dem Bericht mitgeteilt.

Der Versand der eAU-Anforderungen erfolgt wie gewohnt tber das Ment Extras > mel-
decenter Sozialversicherung = Sendeassistent.

Archiv eAU-Anforderungen

Der Bericht Archiv eAU-Anforderungen gibt Ihnen einen Uberblick aller erstellten eAU-An-
forderungen mit Sendeangaben. Wenn Sie im Druckdialog die Option gesendete eAU-An-
forderungen inkl. Rickmeldungen der Krankenkassen auswahlen, erhalten Sie eAU-Ruck-
meldungen der Krankenkassen mit aufgelistet.

Art der Krankenversicherung

Das Feld Art der Krankenversicherung steht fur folgende Personengruppen in den Mitar-
beiterstamnmdaten Seite Kasse zur Verfugung:

e 109 geringfugig Beschaftigte

o 110 kurzfristig Beschaftigte

e 106 Werkstudenten

e 190 gesetzlich Unfallversicherte ohne SV-Pflicht

Geben Sie an, welchen Krankenversicherungsschutz (gesetzlich oder privat) der Mitarbeiter
abgeschlossen hat. Fur gesetzliche versicherte Beschaftigte erfassen Sie zusatzlich die ge-
setzliche Krankenkasse. Ohne diese Angabe ist eine eAU-Anforderung fur das Meldever-
fahren elektronische Arbeitsunfahigkeit (eAU) nicht moglich, denn eine eAU liegt bei der
Krankenkasse zur Abholung bereit, bei der der Mitarbeiter gesetzlich versichert ist.
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Um im Krankheitsfall fur die Erstellung einer eAU-Anforderung vorbereitet zu sein, ergén-
zen Sie fehlende Angaben in den Mitarbeiterstammdaten.

Wer nimmt am eAU Meldeverfahren nicht teil?
Bei diesen Beschaftigten wird es vorerst beim bisherigen Verfahren bleiben. Sie mussen wei-
terhin die Bescheinigung des Arztes in Papierform beim Arbeitgeber vorlegen.

e privatversicherte Arbeitnehmer

e geringfugige Arbeitnehmer in Privathaushalten
e Hausgewerbetreibende (PG 104)

e Heimarbeiter (PG 124)

Erstattung U1/U2
Erstattung U1/U2

Lexware lohn+gehalt pro berechnet die Erstattungsbetrage, die Sie als Arbeitgeber gegen-
Uber der gesetzlichen Lohnfortzahlungsversicherung (Umlagekasse) bei Krankheit bzw.
Mutterschaft geltend machen kénnen.

Lohndaten: 1 Angestellter, Andreas
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Voraussetzungen
Damit Lexware lohn+gehalt pro den Erstattungsbetrag berechnen kann, mussen folgende
Angaben vorhanden sein:

1. Es muss eine Abwesenheit Krankheit, Arbeitsunfall oder Kur mit Entgeltfortzahlung (Er-
stattung Ul) bzw. Beschaftigungsverbot nach MuSchG oder Mutterschutzfrist mit Zu-
schuss des Arbeitgebers erfasst sein (Erstattung U2).

2. Fur den Mitarbeiter muss in den Stammdaten Umlagepflicht Ul und/oder U2 angegeben
sein.
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3. Fur die Umlagekasse des Mitarbeiters muss im Dialog Verwaltung = Krankenkassen-
angaben aktuelle Firma auf der Registerkarte Erstattungssatz Ul ein Erstattungssatz
gewdhlt sein, wenn die Firma am Ul-Verfahren teilnimmt.

In der oberen Tabelle werden die in der Abrechnung verwendeten Lohnarten aus den Ka-
tegorien Laufendes Arbeitsentgelt, VWL und Geldwerter Vorteil aufgelistet. Lohnarten,
welche gesetzlich von einer Erstattung ausgeschlossen sind, werden nicht dbernommen (z.
B. Einmalzahlungen). Die Spalte Arbeitsentgelt fihrt denin der Lohnart erfassten Betrag auf.

Umrechnung auf die Fehlzeit

In der Spalte Umrechnung auf die Fehlzeit konnen Sie anhand der Auswahlliste wahlen,
welcher Anteil des in der Lohnart erfassten Betrags auf die der Erstattung zugrunde lie-
gende Abwesenheit entfallt. Also wie hoch das fur die Zeit der Abwesenheit fortgezahlte
Entgelt ist.

Legen Sie fir die bebuchten Lohnarten fest, in welcher Héhe sie fiir die Erstattung berlcksichtigt werden sollen.

0002 Gehalt EX Ry 1/30 v 1.200,00 €

9021 VWL 1 Zuschuss 19,00 € 1/30 b 570 €
Gesamtsumme U1 1.205,70 €
Gesamtsumme U2 0,00 €

Die fur eine anteilige Umrechnung notwendigen Kalendertage und Arbeitstage ermittelt
Lexware lohn+gehalt pro mithilfe der Abwesenheiten und der woéchentlichen Arbeitszeit
des Mitarbeiters.

Auch die Zugehorigkeit zur Erstattung Ul oder U2 wird tber die Spalte Umrechnung auf die
Fehlzeit gesteuert.

Die mittlere Tabelle weist die tatsachlichen Erstattungsbetrage aus.

Erstattungsantrége

Die untere Tabelle fuhrt die Erstattungsantrage auf. Die Erstattung der SV-Arbeitgeber-An-
teile richtet sich nach der Kassensatzung und muss in der Krankenkassenverwaltung auf den
Seiten Umlagesatze Ul und Umlagesatze U2 unter weitere Angaben eingestellt werden. Er-
stattungsantrage sind elektronisch an die Umlagekasse zu tbermitteln. Den Versand rufen
Sie im Menu Extras = meldecenter Sozialversicherung auf.

Umrechnung auf die Fehlzeit

In der Spalte Umrechnung auf die Fehlzeit konnen Sie anhand der Auswahlliste wahlen,
welcher Anteil des in der Lohnart erfassten Betrags auf die der Erstattung zugrundeliegende
Abwesenheit entfdallt.

Die angebotenen Auswahlmaoglichkeiten fur eine anteilige Umrechnung entsprechen den
Ublichen und gangigen Berechnungsarten. Der Gesetzgeber schreibt lhnen die Berech-
nungsmethode fur das fortgezahlte Entgelt nicht vor. Sie konnen also den Eintrag auswah-
len, der der ublichen Praxis Ihres Unternehmens bei Teillohnzahlungszeitréumen entspricht.

Keine

Wird diese Option ausgewdahlt, findet keine Berechnung des fortgezahlten Arbeitsentgelts
statt.
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It. Kalendertage

Bei der Berechnung wird der feste Monatslohn mit der Anzahl der kalendertaglichen Abwe-
senheitstage multipliziert und durch die tatsachlichen Kalendertage des Abrechnungsmo-
nats dividiert.

Formel:
Fester Monatslohn x Anzahl der kalendertéglichen Abwesenheitstage
Tatsdachliche Kalendertage des Abrechnungsmonats

Der Arbeitnehmer erhdlt ein monatliches Bruttoentgelt in Hohe von 3.000 EUR. Im Januar
meldet er sich vom 08.01. bis zum 19.01. krank. In ihrem Unternehmen wird grundsatzlich fur
die Teillohnberechnung die kalendertagliche Berechnungsmethode angewendet. Wahlen
Sie die Methode It. Kalendertage aus.

Eckdaten
e fester Monatslohn: 3.000 EUR

e Kalendertage im Monat Januar: 31
e Krankheitstage: 12 Kalendertage

Berechnung:
3.000 EUR x 12 kalendertéaglichen Abwesenheitstage
31 Kalendertage Monat Januar
Das Programm ermittelte ein fortgezahltes Arbeitsentgelt in Hohe von 1.161,29 EUR.

It. Arbeitstage
Der feste Monatslohn wird mit der tatsachlichen Anzahl der Abwesenheitstage multipliziert
und durch die Gesamtanzahl der Arbeitstage in dem Kalendermonat dividiert.

Formel:
Fester Monatslohn x tatséchliche Anzahl der Abwesenheitstage
Arbeitstage des Kalendermonats

Mit der Schaltflache Feiertage des Monats haben Sie die Moglichkeit, Feiertage als Arbeits-
tage zu deklarieren, wenn diese bei der Berechnung der Entgeltfortzahlung bei der Erstat-
tung U1/U2 Berucksichtigung finden sollen.

Der Arbeitnehmer erhdlt ein monatliches Bruttoentgelt in Hohe von 3.000 EUR. Im Méarz mel-
det er sich vom 05.03. bis zum 16.03. krank. In ihrem Unternehmen wird grundsaitzlich fur die
Teillohnberechnung die arbeitstagliche Berechnungsmethode angewendet. Wahlen Sie die
Methode It. Arbeitstage aus.
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Eckdaten
e fester Monatslohn: 3.000 EUR

e Arbeitstage im Monat Marz: 22
e Krankheitstage: 10 Arbeitstage

Berechnung:
3.000 EUR x 10 Arbeitstage arbeitsunfahig
22 Arbeitstage im Monat Marz
Das Programm ermittelte ein fortgezahltes Arbeitsentgelt in Hohe von 1.363,64 EUR.

1/30

Der feste Monatslohn wird grundsdatzlich durch 30 Tage dividiert, unabhdngig davon wie
viele Tage der betreffende Monat hat. Das Ergebnis wird dann mit der Anzahl der Kalen-
dertage der Abwesenheit multipliziert.

Formel:
Fester Monatslohn x Anzahl der kalendertéglichen Abwesenheitstage
30

Der Arbeitnehmer erhdalt ein monatliches Bruttoentgelt in Hohe von 3.000 EUR. Im Méarz mel-
det er sich vom 05.03. bis zum 16.03. krank. In ihrem Unternehmen wird grundsaitzlich fur die
Teillohnberechnung die DreiBigstel-Berechnungsmethode angewendet. Wahlen Sie die Me-
thode It. 1/30 aus.

e Eckdaten

e Fester Monatslohn: 3.000 EUR

e Krankheitstage: 12 Kalendertage
¢ DreiBigstel-Methode: 30

Berechnung:
3.000EUR x 12 Kalendertage
30

Das Programm ermittelte ein fortgezahltes Arbeitsentgelt in Hohe von 1.200 EUR.

Erstattung Ul

Voraussetzungen Ul
Voraussetzung fur die Berechnung eines Erstattungsbetrags Ul ist:

1. Esist fur eine Lohnart eine Umrechnung auf die Fehlzeit mit dem Zusatz "(Krankheit)"
gewahlt.

2. Esist eine der folgenden Fehlzeiten gebucht:
e Arbeitsunfall mit Entgeltfortzahlung
e Krankheit mit Entgeltfortzahlung
e Kur mit Entgeltfortzahlung

3. Fur den Mitarbeiter ist Umlagepflicht Ul angegeben (Mitarbeiterstammdaten, Register-
karte Kassen).
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4. Bei der anteiligen Berechnung des fortgezahlten Bruttos nach Arbeitstagen fur die Er-
staftung Ul werden alle Feiertage als Arbeitstage berucksichtigt, wenn laut Arbeitszeit-
profil der Feiertag ein Arbeitstag ist.

5. Furdie Umlagekasse des Mitarbeiters ist ein Erstattungssatz Ul angegeben (Dialog Kran-
kenkassenangaben allgemein, Registerkarte Ul Umlagesatze — Krankheit), der fur den
abzurechnenden Monat gultig ist.

6. Fur die Umlagekasse des Mitarbeiters ist in der Firma ein Erstattungssatz Ul gewdahlt
(Dialog Krankenkassenangaben aktuelle Firma, Registerkarte Erstattungssatz Umlage
.

Erstattungsbetrag U1
Der Erstattungsbetrag Ul aus dem fortgezahlten Entgelt wird anhand des fur die Umlage-
kasse des Mitarbeiters in den Firmenstammdaten gewdhlten Erstattungssatzes berechnet:

e Summe fortgezahltes Entgelt Ul x Erstattungssatz

Erstattungsantrag wegen Organspende

Enthalt das Kontrollkastchen die Arbeitsunféhigkeit ist zurtickzufihren auf eine Organ-
spende ein Hakchen, wird der Erstattungsantrag nicht versendet. Er wird auch nicht auf der
Meldeprufliste angezeigt.

Schadigung durch Dritte

Wenn das Kontrollkastchen die Arbeitsunfahigkeit ist zurtickzufihren auf Schadigung
durch Dritte ein Hokchen enthalt, dann wird im Datensatz automatisch Abtretung .ja" tber-
mittelt.

Erstattung U2

Voraussetzungen U2
Voraussetzung fur die Berechnung eines Erstattungsbetrags U2 ist:

1. Esist fur eine Lohnart eine Umrechnung auf die Fehlzeit mit dem Zusatz (Mutterschutz)
gewdahlt.

2. Esist eine der folgenden Fehlzeiten gebucht:
Mutterschutzfrist mit Zuschuss des Arbeitgebers
Beschaftigungsverbot nach MuSchG

3. Bei Mutterschutzfrist mit Zuschuss des Arbeitgebers ist der Arbeitgeberzuschuss zum
Mutterschaftsgeld in der Lohnart 0028 Zuschuss zum Mutterschaftsgeld erfasst.

4. Fur die Mitarbeiterin ist Umlagepflicht U2 angegeben (Mitarbeiterstammdaten, Regis-
terkarte Kassen).

5. In den Erstattungsantragen U2 muss immer der mutmanliche Entbindungstag angege-
ben werden. Das Datum wird in den Angaben zum Erstattungsantrag im Feld arztlich
bescheinigter mutmaslicher Entbindungstag hinterlegt.

Fur die Auszahlung des Zuschusses zum Mutterschaftsgeld mussen Sie grundsatzlich unter
Laufendes Arbeitsentgelt die Lohnart 0028 Zuschuss zum Mutterschaftsgeld nutzen. Hin-
terlegen Sie hier den errechneten Zuschuss. Im Dialog Erstattung U1 / U2 wahlen Sie in der
Spalte Umrechnung auf die Fehlzeit fur diese Lohnart die Methode In voller Hohe (Mutter-
schutz).

Die Berechnungsmethoden It. Kalendertage (Mutterschutz), It. Arbeitstage (Mutter-
schutz) und 1/30 (Mutterschutz) wahlen Sie nur bei einem Beschaftigungsverbot nach dem
Mutterschutzgesetz (MuSchG) aus. Fur das wahrend eines Beschaftigungsverbotes weiter-
gezahlte Entgelt kdnnen Sie dieselben Lohnarten benutzen, die Sie auch sonst in der mo-
natlichen Abrechnung verwenden.
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Erstattungsbetrag U2
Der Erstattungsbetrag U2 aus dem fortgezahlten Entgelt betragt immer 100 % des fortge-
zahlten Entgelts bzw. des Arbeitgeberzuschusses zum Mutterschaftsgeld.

SV-Arbeitgeber-Anteile

Im Allgemeinen werden neben dem fortgezahlten Entgelt auch die darauf entfallenden Bei-
tragsanteile des Arbeitgebers zur Sozialversicherung erstattet. Die Angaben zur Erstattung
der SV-Arbeitgeberanteile hinterlegen Sie in den Stammdaten der Umlagekasse auf den
Seiten Umlage Ul und Umlage U2 unter den weiteren Angaben.

Entsprechend den dort vorhandenen Angaben errechnet Lexware lohn+gehalt pro fur die
Erstattung Ul bzw. U2 ein Erstattungsbetrag der Arbeitgeberanteile zur SV.

Mégliche Erstattungen fur die Arbeitgeberanteile zur SV sind:

keine
Die Arbeitgeberanteile zur Sozialversicherung werden nicht erstattet. Es wird kein Erstat-
tungsbetrag der Arbeitgeberanteile zur SV berechnet.

pauschal mit x %
Die auf das fortgezahlte Arbeitsentgelt entfallenden Arbeitgeberanteile zur Sozialversiche-
rung werden pauschal mit x % erstattet.

Der Erstattungsbetrag der Arbeitgeberanteile zur SV wird mit dem angegebenen Prozent-
satz aus dem fortgezahlten Arbeitsentgelt berechnet.

tatsachlicher Anteil mit x %

Die auf das fortgezahlte Arbeitsentgelt tatsachlich entfallenden Arbeitgeberanteile zur So-
zialversicherung werden mit x % erstattet. Hierzu werden zundchst aus allen sozialversiche-
rungspflichtigen Bestandteilen des fortgezahlten Arbeitsentgelts entstehenden SV-Beitrage
des Arbeitgebers berechnet. Die Berechnung erfolgt mit den individuellen Gegebenheiten
des Mitarbeiters. Aus diesen Arbeitgeberanteilen werden dann x % erstattet.

Umlageverfahren

Ausgleich fir Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall (U1)

Uber die Umlagekasse Ul werden Aufwendungen, die aufgrund einer Arbeitsunfahigkeit
entstehen, erstattet (Lohnfortzahlung im Krankheitsfall). Erstattungsfahig sind Arbeitge-
beraufwendungen bei Arbeitsunfahigkeit fur Arbeitnehmer und Arbeitnehmerinnen. Dies
sind Arbeiter, Angestellte und Auszubildende.

Die Umlagebeitrage Ul werden aus dem renfenversicherungspflichtigen Bruttoentgelt von
Arbeiter, Angestellten und Auszubildenden erhoben.

Die Umlage ist auch von kurzfristig Beschaftigten zu erheben, wenn das Beschaftigungsver-
haltnis mehr als vier Wochen andauert und von schwerbehinderten Mitarbeitern. Weiterhin
umlagepflichtig sind das ausgezahlte Wertguthaben von Personen in der Altersteilzeit wah-
rend der Freistellungsphase sowie das Arbeitsentgelt von Erwerbsunfahigkeitsrentnern, von
Erwerbsminderungsrentnern, von Altersrentnern und von Personen in Elternzeit.

Nicht umlagepflichtig hingegen sind Vorruhestandsgelder, Vergutungen von Hausgewerbe-
treibenden und Heimarbeiter und das im Storfall beitragspflichtige Wertguthaben. Weiterhin
nicht umlagepflichtig ist das Arbeitsentgelt von Arbeitnehmer und Arbeitnehmerinnen, de-
ren Beschaftigungsverhdaltnis auf nicht mehr als vier Wochen ausgelegt ist.

Ebenso nicht umlagepflichtig in der Ul ist das Arbeitsentgelt von versicherungspflichtigen
mitarbeitenden Familienangehorigen von landwirtschaftlichen Betrieben.
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Feststellung der Umlagepflicht Ul

Die Spitzenverbande der Krankenkassen vereinbaren, dass es einer formlichen Feststellung
Uber die Teilnahme eines Arbeitgebers am Ausgleichsverfahren Ul grundsatzlich nicht be-
darf. Dieser Verfahrensregelung steht jedoch nicht entgegen, dass eine grundsatzlich fur die
Feststellung zustandige Krankenkasse auf Wunsch des Arbeitgebers diesem einen entspre-
chenden Feststellungsbescheid erteilt. Der hiernach von einer Krankenkasse erteilte Feststel-
lungsbescheid gilt gegentber allen Krankenkassen.

Die Feststellung tber die Teilnahme am Ausgleichsverfahren hat der Arbeitgeber jeweils zu
Beginn eines Kalenderjahres zu treffen; sie gilt fur das gesamte Kalenderjahr.

Stellen Sie bei der Krankenkasse eine Anfrage, inwieweit die Maglichkeit besteht, nach An-
gaben der Eckdaten die Feststellung der Umlagepflicht von dieser vornehmen zu lassen.

Grundsdatzlich gilt fur die Feststellung:

e Ein Arbeitgeber beschaftigt in der Regel nicht mehr als 30 Arbeitnehmer, wenn er in dem
letzten Kalenderjahr fur einen Zeitraum von mindestens acht Kalendermonaten nicht
mehr als 30 Arbeitnehmer beschaftigt hat.

e Zubertcksichtigen sind alle Arbeiter und Angestellten ohne Rucksicht auf ihre sozialver-
sicherungspflichtige Beurteilung.

e Beider Errechnung der Gesamtzahl der beschaftigten Arbeitnehmer bleiben auBer An-
satz:

e Auszubildende; Praktikanten, Volontare
e Schwerbehinderte und diesen gleichgestellten Arbeitnehmer
e Mitarbeiter in Elternzeit
e Heimarbeiter
e Wehr-und Zivildienstleistende
e Bezieher von Vorruhestandsgeld
e Beschaftigte in der Freistellungsphase der Altersteilzeit
e mitarbeitende Familienangehorige eines landwirtschaftlichen Unternehmens
e auslandische Saisonarbeitskrafte, die eine E-101- Bescheinigung vorlegen
o Teilzeitkrafte werden wie folgt berucksichtigt:

Teilzeitbeschdftigte, die wéchentlich re- anzurechnen
gelmasig nicht mehr als

10 Stunden zu leisten haben 0.25
20 Stunden zu leisten haben 0.5
30 Stunden zu leisten haben 0.75

Stellt sich heraus, dass das Unternehmen an dem Umlageverfahren teilnehmen muss,
andern Sie die entsprechenden Einstellungen in den Krankenkassen-, Firmen- und Mit-
arbeiterstammdaten; ggf. mussen Sie weitere Anderungen in der Betriebsstatten Ver-
waltung vornehmen.
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Feststellung der Beteiligung am Umlageverfahren Ul

Arbeitnehmerin wochentl. Arbeitszeit anrechenbar
2 Meister 40 2

4 Buroangestellte 40 4

12 Gesellen 40 12

5 Auszubildende 40 0

2 Schwerbehinderte 40 0

1 Teilzeitbesch. 32 1

1 Teilzeitbesch. 24 0,75

3 Teilzeitbesch. 18 0.5

1 Teilzeitbesch. 8 0.25

Summe 21,50 anrechenbare Arbeitnehmerinnen
Ergebnis

Anrechenbar fur die Feststellung der Teilnahme am Umlageverfahren Ul sind 21,5 Arbeit-
nehmer. Der Arbeitgeber nimmt am Ul-Verfahren teil, obwohl er in Kopfen 31 Arbeitneh-
mer/innen beschaftigt. Die am Anfang eines Kalenderjahrs getroffene Feststellung tber die
Teilnahme am Ausgleichsverfahren bleibt auch dann fur das gesamte Jahr maBgebend,
wenn sich im Laufe des Jahres die Beschaftigtenzahl veréndert.

Fur eine korrekte Berechnung der Erstattung mussen bestimmte Voraussetzungen erfullt
sein. Prufen Sie, ob Sie die notwendigen Angaben in den entsprechenden Dialogen bzw.
Stammdaten hinterlegt haben.

KrankenkassenverwaltungHinterlegen Sie in der zentralen Krankenkassenverwaltung die
Umlagesatze Ul Einige Krankenkassen sehen in ihrer Satzung auch gestaffelte Erstattungs-
satze vor, die mit der Erstattungshohe gekoppelt sind (bspw. 60 %, 70 % oder 80 %).

Erfassen Sie alle von der Krankenkasse angegebenen Umlagesatze zur Ul Eine Zuordnung
des gewunschten Erstattungssatzes erfolgt im Dialog Krankenkassenangaben aktuelle
Firma auf der Registerkarte Erstattungssatz Umlage Ul

Der Umlagesatzsatz wird zur Berechnung des Beitrags zur Umlage Ul herangezogen. Der
abzufuhrende Beitrag wird auf dem Beitragsnachweis der jeweiligen Krankenkasse ausge-
wiesen.

Vorgehen

1. Offnen Sie die zentrale Krankenkassenverwaltung tber Verwaltung = Krankenkassen-
angaben allgemein. Wahlen Sie die Krankenkasse und wechseln Sie auf die Seite Ul
Umlagesatze — Krankheit.

2. Legen Sie Uber die Schaltfldche Neuer Zeitraum einen neuen Gultigkeitszeitraum an.
Erfassen Sie die von der Krankenkasse angebotenen Erstattungs- und Beitragssatze.
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3.

Wird von der Krankenkasse die Erstattung des Entgelts auf die Beitragsbemessungs-
grenze begrenzt, 6ffnen Sie die satzungsabhdangigen Angaben tber das Pfeilsymbol und
setzen Sie einen Haken in das Kontrollkastchen fortgezahltes Entgelt wird héchstens
bis zur Beitragsbemessungsgrenze RV erstattet. Wird kein Haken gesetzt, berechnet
Lexware lohn+gehalt pro die Erstattung aus Entgelten, die Uber der gultigen Beitrags-
bemessungsgrenze in der Renten- und Arbeitslosenversicherung liegen.

Neben der Erstattung des fortgezahlten Arbeitsentgelts sieht das Ausgleichsabgabege-
setzt (AAG) auch die Erstattung des Arbeitgeberanteils zur Sozialversicherung vor. Die
Krankenkasse kann in ihrer Satzung jedoch auch eine pauschale Abgeltung festlegen.
Wahlen Sie unter SV-Arbeitgeberanteile aus der Auswahlliste in der Spalte Erstattung
die entsprechende Option pauschal oder tatsachlicher Anteil aus. In der Spalte Erstat-
tung fragen Sie den Erstattungssatz ein. Wird beispielsweise der Arbeitgeberanteil zu
100 % erstattet, wahlen Sie die Option tatsachliche Anteile aus und erfassen in dem Feld
Erstattung 100. 5. Wahlen Sie den gewunschten Ul Erstattungssatz im Dialog Kran-
kenkassenangaben aktuelle Firma auf der Registerkarte Erstattungssatz Umlage UL.

Fuhren Sie mehrere Betriebsstatten, erfolgt die Zuordnung ebenfalls auf der Register-
karte Erstafttungssatz Umlage Ul

Nachdem Sie die Umlagesatze Ul hinterlegt haben, legen Sie nun den Erstattungssatz fest.

Vorgehen

1

3.
4.

Uber das Menu Verwaltung = Krankenkassenangaben aktuelle Firma 6ffnen Sie den
Dialog.

Auf der Registerkarte Erstattungssatz Umlage Ul klicken Sie auf den gewunschten Gul-
tigkeitszeitraum. Mit Klick auf die Schaltfldéche Angaben korrigieren werden die Aus-
wahlfelder aktiv.

Wahlen Sie tber das Pfeilsymbol den gewtnschten Erstattungssatz fur diese Firma aus.
Beenden Sie die Eingabe mit Klick auf die Schaltflache Speichern.

Betriebsstattenverwaltung
Fuhren Sie mehrere Betriebsstatten, 6ffnen Sie den Dialog Krankenkassenangaben aktu-
elle Firma.

Vorgehen

1.

Offnen Sie den Dialog uber das Menu Verwaltung - Krankenkassenangaben aktuelle
Firma.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Erstattungssatz Umlage U2
Uber die Schaltflache Aufklappen werden die Angaben fur die Betriebsstatte sichtbar.

Hinterlegen Sie den fur die Betriebsstatte gultigen Erstattungssatz Ul tber die Auswahl-
liste.

Mitarbeiterstammdaten
Prufen Sie bei den Mitarbeitern die Angaben zur Umlage U1 und Umlage U2 in den Mitar-
beiterstammdaten auf der Seite Kassen.

Vorgehen

1

Offnen Sie den Personalmanager uber die Auswahlleiste unter Stammdaten oder tber
Datei = Personalmanager.

Wechseln Sie auf die Seite Kassen.

In dem Bereich U1/U2 koénnen Sie die Einstellungen zur Umlagepflicht prafen bzw. an-
dern.
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4. Ist in den Kastchen Ul und U2 ein Haken gesetzt, werden die Beitrage zur Umlagekasse
fur den Mitarbeiter berechnet und abgefuhrt.

5. Als SV-Trdger ist die Krankenkasse, bei welcher der Mitarbeiter versichert ist, einzustel-
len.

Erstattung bei Mutterschutz (U2)

Die Umlagekasse U2 erstattet den Zuschuss zum Mutterschaftsgeld wahrend der Schutz-
frist zu 100 %. Eine Begrenzung auf die Beitragsbemessungsgrenze ist nicht vorgesehen, au-
Rer die Satzung der Krankenkasse beinhaltet eine entsprechende Regelung. Berechnungs-
grundlage fur die Umlage U2 ist das Bruttoarbeitsentgelt (héchstens jedoch bis zur Beitrags-
bemessungsgrenze) des einzelnen Mitarbeiters.

Umlagepflichtig sind unabhangig vom Geschlecht und vom tatsachlichen Erstattungsan-
spruch Entgelte aller Arbeiter, Angestellten, Auszubildenden. Auch kurzfristige Beschaftigun-
gen unferliegen der uneingeschrankten Umlagepflicht unabhdngig von der Dauer der Be-
schaftigung.

Keine Umlagepflicht besteht fur Arbeitsentgelte von versicherungspflichtigen mitarbeiten-
den Familienangehaorigen in landwirtschaftlichen Unternehmen sowie fur Vorruhestandsgel-
der, fur Vergutungen von Hausgewebetreibenden und Heimarbeitern und das im Storfall
beitragspflichtige Wertguthalben.

Fur eine korrekte Berechnung der Erstattung mussen bestimmte Voraussetzungen erfullt
sein. Prufen Sie, ob Sie die notwendigen Angaben in den entsprechenden Dialogen bzw.
Stammdaten hinterlegt haben.

Krankenkassendaten

Erfassen Sie bei allen aktiven Krankenkassen den Beitragssatz fur die Umlage U2. Dieser
Beitragssatz wird zur Berechnung des Beitrags zur U2 herangezogen. Der abzufuhrende
Beitrag zur Umlage U2 wird auf dem Beitragsnachweis der jeweiligen Krankenkasse ausge-
wiesen.

Vorgehen
1. Offnen Sie die zentrale Krankenkassenverwaltung tber Verwaltung->Krankenkassen-
angaben allgemein. Klicken Sie auf die Registerkarte U2 Umlagesétze - Mutterschutz.

2. Die Erstattung des fortgezahlten Entgelts erfolgt zu 100 %. Entsprechend ist im Feld Er-
stattung 1 unter Satz immer 100 % eingestellt. Der Wert kann nicht tberschrieben bzw.
abgedndert werden. Geben Sie im Feld Beitrag den entsprechenden Beitragssatz zur
U2 ein.

3. Wird von der Krankenkasse die Erstattung des Entgelts auf die Beitragsbemessungs-
grenze begrenzt, 6ffnen Sie die satzungsabhangigen Angaben uber das Pfeilsymbol.
Setzten Sie einen Haken in das Kontrollkastchen fortgezahltes Entgelt wird héchstens
bis zur Beitragsbemessungsgrenze RV erstattet. Wird kein Haken gesetzt, berechnet
Lexware lohn+gehalt pro die Erstattung aus Entgelten, die Uber der gultigen Beitrags-
bemessungsgrenze in der Renten- und Arbeitslosenversicherung liegen.

4. Neben der Erstattung des fortgezahlten Arbeitsentgelts sieht das Ausgleichsabgabe
Gesetz (AAG) auch die Erstattung des Arbeitgeberanteils zur Sozialversicherung vor. Die
Krankenkasse kann in ihrer Satzung jedoch auch eine pauschale Abgeltung festlegen.
Wahlen Sie unter Sozialversicherungsbeitradge des Arbeitgebers werden erstattet die
entsprechende Option pauschal oder tatsachlicher Anteil aus. Im Feld Prozent Erstattung
tragen Sie den Erstafttungssatz ein. Wird beispielsweise der Arbeitgeberanteil zu 100 %
erstattet, wahlen Sie die Option tatsachlicher Anteil aus und erfassen in dem Feld Erstat-
tung 100.
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Mitarbeiterstammdaten
Prufen Sie bei den Mitarbeitern die Angaben zur Umlage Ul und Umlage U2 in den Mitar-
beiterstammdaten auf der Seite Kassen.

Nehmen Sie die Anderungen uber den Personalmanager vor. Nach Aufruf des Personalma-
nager Uber Datei > Personalmager 6ffnen Sie den Mitarbeiter, wechseln auf die Seite Kas-
sen und prufen die Angaben unter U1/U2. Bestatigen Sie die Angaben tber die Schaltfléche
Speichern. Der Mitarbeiter wird geschlossen. Sie stehen wieder in dem Personalmanager.
Wahlen Sie nun den ndchsten Mitarbeiter aus und prufen die Angaben auf der Karte Kassen.
Haben Sie alle Mitarbeiterdaten entsprechend tberpruft und ggf. gedndert, schlieBen Sie
den Personalmanager.

Vorgehen
1. Offnen Sie den Personalmanager uber die Auswahlleiste unter Stammdaten oder tber
Datei = Personalmanager.

2. Wechseln Sie auf die Seite Kassen.

3. In dem Bereich U1/U2 konnen Sie die Einstellungen zur Umlagepflicht prafen bzw. én-
dern.

4. Ist in den Kastchen Ul und U2 ein Haken gesetzt, werden die Beitrage zur Umlagekasse
fur den Mitarbeiter berechnet und abgefuhrt.

5. Als SV-Trager ist die Krankenkasse, bei welcher der Mitarbeiter versichert ist, einzustel-
len.

Berechnung der Beitrége zur Umlage U1/ U2

Die Umlage fur das Ausgleichsverfahren der Arbeitgeberaufwendungen bei Arbeitsunfahig-
keit ist aus dem Arbeitsentgelt zu berechnen, nach dem die Beitrage zur Rentenversiche-
rung ermittelt werden. Bei rentenversicherungsfreien Arbeitnehmern ist das Arbeitsentgelt
maBgebend, das im Falle des Bestehens von Rentenversicherungspflicht zu berechnen
ware.

Umlagebeitrage sind nur aus laufendem Arbeitsentgelt zu berechnen. Der Umlagepflicht
obliegen auch das an arbeitsunfahige Mitarbeiter fortgezahlte Arbeitsentgelt sowie das bei
Beschaftigungsverbot fortgezahlte Arbeitsentgelt.

Einmalig gezahltes Arbeitsentgelt ist bei der Berechnung nicht zu bertcksichtigen und von
der Erstattung ausgeschlossen. Bei Kurzarbeit, Wintergeld, Aufstockungszahlungen bei Al-
tersteilzeit wird das fiktive Arbeitsentgelt nicht zur Berechnung von Umlagebeitragen her-
angezogen.

Bei behinderten Menschen, die in anerkannten Werkstatten tatig sind, unterliegt nur das tat-
sachlich erzielte Arbeitsentgelt, nicht aber das fiktive Arbeitsentgelt der Umlagepflicht.

Die Umlage wird hochstens aus der in der Rentenversicherung geltenden Beitragsbemes-
sungsgrenze erhoben, obgleich die Erstattung nicht grundsatzlich auf diese beschrankt ist.
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Zuschuss zum Mutterschaftsgeld

Lexware lohn+gehalt pro berechnet den Arbeitgeberzuschuss zum Mutterschaftsgeld, so-
bald eine Fehlzeit Mutterschutzfrist mit Arbeitgeberzuschuss eingetragen ist. Auf dieser
Seite erhalten Sie eine Ubersicht der verwendeten Berechnungsgrundliagen.

Lohndaten: 1 X
Gesamtubersicht i Berechnungsgrundlagen
» Stammdaten [ Berechnungsgrundlagen selbst eingeben
¥ Lohnangaben
Laufendes Arbeitsentgelt
Einmalzahlung Monat Netto Tage
WL Juli [ [ 1697.59€ | 30]
Geldwerter Vorteil
Netto Be- und Abzage Juni [ [ 169759€ | 3]
Dienstfahrzeug
Stundenerfassung Mai | | 1.697.59 g‘ ‘ 3 |
Stunden Berufsgenossenschaft
¥ betriebliche Altersvorsorge kalendertagliches Netto aus anderen Beschaftigungen 0,00 €
Vertrage
Jahressummen Arbeitgeberzuschuss zum Mutterschaftsgeld
¥ Fehizeiten und Textfeld
Fehlzeiten kalendertagliches Netto 56.59 €
Erstattung U1 / U2 .
e ——— kalendertagliches Netto, einschl. Netto aus anderen Beschaftigungen 5659 €
Bezlige bei Sozialleistun
@ 9 Mutterschaftsgeld der Krankenkasse 13,00 €
Korrekturen Urlaubskonto
Textfeld kalendertaglicher Zuschuss einschl. anderen Beschaftigungen 43,59 €
> Vortrage
kalendertaglicher Arbeitgeberzuschuss zum Mutterschaftsgeld 4359 €

Hilfe

Brutto und Netto werden den Abrechnungsdaten der letzten drei abgerechneten Monate
vor Beginn der Mutterschutzfrist entnommen.

Zur Ermittlung des kalendertaglichen Nettos wird ein Monat mit 30 Tagen angesetzt, wenn
die Mitarbeiterin Gehaltsempfangerin ist. Bei Lohnempfangern werden far jeden Monat
seine tatsachlichen Kalendertage herangezogen. Die Art der Bezuge hinterlegen Sie in den
Mitarbeiterstammdaten auf der Seite Bescheinigungsangaben.

Hat die Mitarbeiterin mehrere Beschaftigungsverhaltnisse, muss zur Berechnung des Arbeit-
geberzuschusses das kalendertégliche Netto aus anderen Beschdftigungen eingegeben
werden. Die Arbeitgeber tragen dann den Zuschuss anteilig entsprechend dem Verhdaltnis
der Arbeitsentgelte bzw. des Nettos aus den jeweiligen Beschaftigungen.

Im unteren Teil werden die Berechnungsergebnisse angezeigt. Der von Lexware lohn+ge-
halt pro ermittelte kalendertagliche Arbeitgeberzuschuss zum Mutterschaftsgeld wird au-
tomatisch in die Lohnangaben tbernommen, solange die Fehlzeit Mutterschutzfrist mit Ar-
beitgeberzuschuss andauert. Der kalendertagliche Arbeitgeberzuschuss zum Mutter-
schaftsgeld multipliziert mit der Anzahl der Kalendertage, die die Fehlzeit Mutterschutzfrist
mit Arbeitgeberzuschuss im Monat dauert, wird in die Lohnart 0028 Zuschuss zum Mutter-
schaftsgeld eingesetzt.

Entgelterh6hung wahrend Mutterschutz

Dauerhafte Entgelterh6hung nach dem Mutterschutzgesetz

Eine Mitarbeiterin erhalt wahrend ihres bestehenden Beschaftigungsverhdltnisses fur die
Zeit der Schutzfristen vor und nach der Entbindung sowie fur den Entbindungstag von ihrem
Arbeitgeber einen Zuschuss zum Mutterschaftsgeld.

Bei einer dauerhaften Anderung der Arbeitsentgelthéhe ist die gednderte Arbeitsentgelt-
héhe bei der Ermittlung des durchschnittlichen Arbeitsentgelts (Berechnungszeitraum), die
fur die Ermittlung des Arbeitgeber Zuschuss ausschlagegebend ist, zugrunde zu legen.
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Beispiel 1: Die Wirksamkeit tritt wahrend des Berechnungszeitraums ein

Wird die dauerhafte Gehaltserhohung bereits wahrend des Berechnungszeitraums wirk-
sam, ist die Gehaltsanderung immer fur den gesamten Berechnungszeitraum (alle drei Mo-
nate) zu berucksichtigen, auch wenn die Wirksamkeit nicht den gesamten Berechnungszeit-
raum betrifft.

Sachverhalt:
e Der Beginn der Fehlzeit Mutterschutz mit Arbeitgeberzuschuss ist im April.

e Die Wirksamkeit der dauerhaften Gehaltserhohung gilt ab Ol1. Februar.

e Fur die Berechnung des Arbeitgeberzuschusses zum Mutterschutz fur die Lohnart 28
werden die Monate Januar, Februar und Mdarz herangezogen.

¢ Die dauerhafte Entgelterhohung fallt wahrend des Referenzzeitraum an.

¢ Die dauerhafte Gehaltserhohung muss fur den gesamten Berechnungszeitraum heran-
gezogen werden.

Die Monate Februar und Marz werden tber den Korrekturmodus gedndert, da die Wirksam-
keit der Gehaltserhohung ab Februar gilt. Die Gehaltserhohung fur den Monat Januar muss
fiktiv berechnet werden.

Vorgehen:
1. Der aktuelle Abrechnungsmonat ist April.

2. Wechseln Sie in den Abrechnungsdaten auf die Seite Zuschuss zum Mutterschaftsgeld.

3. Setzen Sie das Kennzeichen Fiktive Nettoberechnung bei dauerhafter Entgelterhé-
hung.

4. Fur den Monat Marz wahlen Sie die nun aktive Schaltflache Bruttowerte erfassen und
berechnen aus.

5. Imneuen Dialog erfassen Sie die Werte in der Spalte Fiktiv fur Gesamtbrutto, SV-Brutto
und Steuerbrutto.

6. Mit der Schaltflache Berechnen wird das fiktive Netto errechnet.
7. Mit Speichern verlassen Sie den Dialog und der Wert wird tbernommen

Das fiktive Netto wird nun far die Ermittlung des durchschnittlichen Arbeitsentgeltes des Be-
rechnungszeitraums bertcksichtigt. Der Arbeitgeberzuschuss zum Mutterschaftsgeld
(Lohnart 28) wird mit der dauerhaften Gehaltserhohung berechnet

Beispiel 2: Die Wirksamkeit tritt nach dem Berechnungszeitraum ein

Erfolgt die dauerhafte Gehaltserhdhung nach dem Berechnungszeitraum oder wéhrend des
Mutterschaftsgeldbezuges, ist die dauerhafte Gehaltserhohung ebenfalls fur die Ermittlung
des Arbeitgeber Zuschuss zum Mutterschaftsgeld zu bertcksichtigen.

Sachverhalt:
e Der Beginn der Fehlzeit Mutterschutz mit Arbeitgeberzuschuss ist im April.

¢ Die Wirksamkeit der dauerhaften Gehaltserhohung gilt ab O1. April.
¢ Die dauerhafte Entgelterhohung fallt In den Mutterschutzzeitraum.

e Fur die Berechnung des Arbeitgeberzuschusses zum Mutterschutz fur die Lohnart 28
werden die Monate Januar, Februar und Mdérz herangezogen.

Da die dauerhafte Gehaltserhohung ab April wirksam wird, mussen die Berechnungsgrund-
lagen fur den Berechnungszeitraum Januar, Februar und Marz fiktiv berechnet werden.
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Vorgehen:
1. Der aktuelle Abrechnungsmonat ist April.

2. Die Mitarbeiterin erhalt im April die Anpassung der Gehaltserhohung. Ihr Gehalt wird z.B.
in der Lohnart 0002 Gehalt angepasst.

3. Wechseln Sie in den Abrechnungsdaten auf die Seite Zuschuss zum Mutterschaftsgeld.

4. Setzen Sie das Kennzeichen Fiktive Nettoberechnung bei dauerhafter Entgelterhs-
hung.

5. Fur alle drei Monate Januar, Februar und Marz wahlen Sie nacheinander die nun aktive
Schaltflache Bruttowerte erfassen und berechnen aus.

6. Erfassen Sie die Werte in der Spalte Fiktiv fur Gesamtbrutto, SV-Brutto und Steuer-
brutto.

7. Mit der Schaltflache Berechnen wird das fiktive Netto errechnet

©

Mit Speichern verlassen Sie den Dialog und der Wert wird tbernommen
9. Fuhren Sie die Erfassung fur alle drei Monate aus.

Die fiktiven Netti werden nun fur die Ermittlung des durchschnittlichen Arbeitsentgeltes des
Berechnungszeitraums bertcksichtigt. Der Arbeitgeberzuschuss zum Mutterschaftsgeld
(Lohnart 28) wird mit der dauerhaften Gehaltserhohung berechnet.

Beztige bei Sozialleistung

Erhalt ein Mitarbeiter wahrend einer Fehlzeit mit Entgeltersatzleistung weiterhin laufende
Bezuge und sind diese zusammen mit den Sozialleistungen hoher als das vergleichbare (fik-
tive) Nettoentgelt, konnen diese weitergewahrten Beztge sozialversicherungspflichtig sein.

Lexware lohn+gehalt pro pruft anhand der Eingaben auf der Seite '‘Bezuge bei Sozidlleis-
tung' die Sozialversicherungspflicht und fuhrt eine Vergleichsberechnung zwischen Netto-
entgelt und Sozialleistung durch.

Fehlzeiten mit Entgeltersatzleistung sind beispielsweise Krankheit mit Krankengeld, aber
auch Mutterschutzfrist oder Elternzeit mit Elterngeld. Weitergewahrte Bezuge sind beispiels-
weise geldwerte Vorteile wie Dienstfahrzeug oder ein VWL-Zuschuss.

Der Dialog 'Bezluige bei Sozialleistungen' wird aktiv

e wenn eine Fehlzeit mit Sozialleistungen (Krankengeld, Verletztengeld, Ubergangsgeld,
Versorgungskrankengeld, Mutterschaftsgeld, Krankentagegeld) oder die Fehlzeit Eltern-
zeit erfasst ist

und

e wenn wdahrend solcher Fehlzeiten laufende Bezuge an den Mitarbeiter weiter gewahrt
werden.

Ist eine Fehlzeit mit Entgeltersatzleistung und mindestens ein sozialversicherungspflichtiger
Bezug erfasst, mussen Sie zunachst angeben, ob Sie dem Arbeitnehmer wahrend der Fehl-
zeit die Beztuge weiter gewdhren oder nicht. Der Lexware Scout weist Sie auf die Eingabe
hin.

Werden Bezuge weitergezahlt, ermittelt Lexware lohn+gehalt pro das Nettoentgelt fur den
Mitarbeiter, das sich ergeben hatte, wenn der Mitarbeiter im aktuellen Abrechnungsmonat
keine Fehlzeit gehabt hatte. Die Entgeltbescheinigung erhalt daraufhin programmseitig eine
Kennung, dass die Ruckmeldung uber die 'Hohe der Netto-Sozialleistung' anfordert.

Zur Vergleichsberechnung muss weiter angegeben werden, in welcher Hohe der Mitarbei-
ter Sozialleistungen bezieht. Die Krankenkassen melden die Sozialleistung mit der Angabe
'Hohe der Netto-Sozialleistung kalendertaglich' zurtck. Die Ruckmeldung steht in der Ant-
wortzentrale zur Ubernahme bereit.



Die Abrechnung

Fur die Abrechnung muss dieser Betrag 'Hohe der Netto-Sozialleistung' berucksichtigt wer-
den.

Wenn eine noch nicht tbernommene Ruckmeldung tber die 'Hohe der Netto-Sozial-
leistung' in der Antwortzentrale vorliegt, wird diese automatisch im Abrechnungs-
und Beitragsnachweisassistenten tbernommen. Ein Dialog informiert Sie tber den
Vorgang und den bzw. die betroffenen Mitarbeiter.

Liegt Ihnen keine Mitteilung tber die Hohe der Sozialleistung vor, muss diese bei dem fur die
Gewadhrung der Sozialleistung zustandigen Versicherungstrager erfragt werden.

Sie konnen die Angaben zum Nettoentgelt auch selbst ermitteln, z. B. auf Basis des zuletzt
abgerechneten vollen Monats vor der Fehlzeit. Das von Lexware lohn+gehalt pro ermittelte
Netto-Entgelt kann Uberschrieben werden, wenn Sie die Option 'Netto selbst eingeben' an-
haken. Die Angabe kann als Monatswert oder als Wert pro Kalendertag erfolgen.

Wo werden die 'laufenden Beziige' wahrend Entgeltersatzleistung erfasst?

Wird wahrend des Bezugs von Sozialleistungen laufendes Arbeitsentgelt weiter gewahrt, so
ist dieses Uber die Lohnart 0953 laufende Beztige wéhrend Entgeltersatzleistung (Lohn-
angaben > Laufendes Arbeitsentgelt) zu erfassen.

Werden wahrend des Bezugs von Sozialleistungen geldwerte Vorteile weiter gewahrt, sind
diese Uber die Lohnart 2903 geldwerte Vorteile wahrend der Entgeltersatzleistung (Lohn-
angaben > Geldwerter Vorteil) einzugeben.

Zuschusse zu vermogenswirksamen Leistungen, sozialversicherungspflichtige Zuschtsse
zur betrieblichen Altersvorsorge und sozialversicherungspflichtige geldwerte Vorteile aus
der Dienstfahrzeuguberlassung sind, sofern sie neben dem Bezug von Sozialleistungen ge-
wahrt werden, ebenfalls auf Sozialversicherungspflicht zu prafen.

Mehrere gleichartige Fehlzeiten mit Sozialleistung

Hat ein Mitarbeiter in einem Abrechnungsmonat mehrere gleichartige Fehlzeiten mit So-
zialleistung, die sich auf verschiedene Zeitabschnitte verteilen, ist anzugeben, ob sich der
gewadhrte Bezug, bzw. die gewdhrten Bezuge gleichmaBig auf die Tage der Fehlzeit vertei-
len.

Sind die Bezuge mit unterschiedlichen Betragen auf die Zeiten der Abwesenheit zu verteilen,
muss die Verteilung tageweise pro weiter gewdhrten Bezug auf die Abwesenheitstage ver-
teilt werden.

Diese Aufteilung ist auch dann erforderlich, wenn in einem Abrechnungsmonat mehrere ver-
schiedene Fehlzeiten mit Sozialleistungen vorliegen.

Anhand der Angaben pruft nun Lexware lohn+gehalt pro, ob die gewdhrten Beztige zusam-
men mit der Sozialleistung das Nettoentgelt Ubersteigt. Ist dies der Fall wird der tberstei-
gende Betrag sozialversicherungspflichtiges Entgelt. Dies hat zur Folge, dass aus dem tber-
steigenden Betrag Sozialversicherungsbeitrage zu entrichten sind und dass der Zeitraum, in
dem sozialversicherungspflichtige Beztge anfallen, in den Sozialversicherungsmeldungen
entsprechend zu berucksichtigen ist.
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Beispiel

Abrechnungsmonat ist der Marz. Ein Mitarbeiter ist krank mit Krankengeldbezug vom 01.03.-
20.04. Der Mitarbeiter erhdlt in einem Monat ohne Fehlzeit ein Gehalt von 3.000,00 EUR.
AuBerdem hat der Mitarbeiter ein Dienstfahrzeug, dessen Privatnutzung mit 500,00 EUR als
geldwerter Vorteil zu bertcksichtigen ist. Das Nettoentgelt ohne Fehlzeit wurde in diesem
Monat 1.973,48 EUR betragen. Der Mitarbeiter erhdalt im Monat Marz Krankengeld in Hohe
von 1.530,30 EUR.

Legende
SL = Sozialleistung

SV = Sozialversicherung

Vergleichsrechnung im Monat Mérz
Vergleichs-Nettoentgelt 1.973.48 EUR
(im Monat ohne Fehlzeit)

abzuglich. SL 1.530.30 EUR

Méglicher SV-Freibetrag wahrend der Sozi- 443,18 EUR
alleistung

Laufende Arbeitgeberleistung wahrend des 500,00 EUR
Bezugs von SL

Berechnen der SV-pflichtigen Arbeitgeberleistung
laufende Arbeitgeberleistung wdah- 500,00 EUR
rend des Bezugs von SL

abzuglich SV-Freibetrag 44318 EUR

beitragspflichtige  Arbeitgeberleis- 58,32 EUR
tung wahrend der SL

Ergebnis
Aus 58,32 EUR sind im Monat Marz SV-Beitrage zu entrichten. Es ist keine Unterbrechungs-
meldung an die Krankenkasse zu entrichten.

Legende
SL = Sozialleistung

SV = Sozialversicherung

Vergleichsberechnung im Monat April
Vergleichs-Nettoentgelt 197348 EUR
(im Monat ohne Fehlzeit)

abzuglich. SL 1.530.30 EUR

Méglicher SV-Freibetrag wdahrend 443,18 EUR
der Sozialleistung

Laufende Arbeitgeberleistung wah- 500,00 EUR
rend des Bezugs von SL
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Umrechnung des SV-Freibetrags auf die Fehlzeit
SV-Freibetrag / 30 Tage x 20 (tatsachliche) Kalendertage:

(443,18 € /30) *20=295.45 €

Berechnen der beitragspflichtigen Arbeitgeberleistung:
laufende Arbeitgeberleistung wah- 500,00 EUR
rend des Bezugs von SL

abzuglich SV-Freibetrag 295,45 EUR
beitragspflichtige  Arbeitgeberleis- 204,55 EUR
tung wahrend der SL
Ergebnis

Aus 204,55 EUR sind im Monat April SV- Beitrége zu entrichten. Es ist keine Unterbrechungs-
meldung an die Krankenkasse zu entrichten.

Korrekturen Urlaubskonto

Der Urlaubsanspruch und die genommenen Urlaubstage werden im Ausdruck der Lohnab-
rechnung fur den Mitarbeiter ausgewiesen. Die Eingabe des Gesamtanspruchs erfolgt in den
Stammdaten des Mitarbeiters. Der Resturlaub aus dem Vorjahr wird von Lexware lohn+ge-
halt pro automatisch errechnet, wenn Sie bereits das Vorjahr abgerechnet haben. Fur die
monatlich genommenen Urlaubstage erfassen Sie unter Fehlzeiten die Fehlzeit Urlaub. Die
genommenen Urlaubstage werden anhand der in den Stammdaten des Mitarbeiters unter
Arbeitszeit hinterlegten Arbeitstage ermittelt. Sind unter der woéchentlichen Arbeitszeit
keine Angaben gemacht worden, so wird bei Erfassung der Urlaubstage unter Fehlzeiten
stets von funf Arbeitstagen/Woche ausgegangen (Montag bis Freitag). Treffen die so ermit-
telten Urlaubstage nicht zu, kann unter Direkt-Eingabe der ermittelte Wert korrigiert werden.

Textfeld

Auf der Lohnabrechnung haben Sie die Méglichkeit, Mitteilungen an den Mitarbeiter in zwei
getrennten Zeilen auszudrucken. Die Markierung Der Inhalt des Textfeldes wird in den
néchsten Abrechnungsmonat tibertragen bedeutet, dass der gleiche Text auch im Folge-
monat auf der Abrechnung ausgedruckt wird.

Das gleiche Dialogfeld finden Sie auch unter Extras = Textfeld. Dort haben Sie zusatzlich
die Moglichkeit auszuwahlen, fur wen diese Textzeilen gelten sollen, d. h. hier kénnen Sie
Mitteilungen an alle Arbeitnehmer eintragen.

Vortrage
Vortragswerte sind notwendig, wenn

e Sie unferjohrig damit beginnen, mit Lexware lohn+gehalt pro die Lohn- und
Gehaltsabrechnungen zu erstellen (hierfur bensétigen Sie Vortrage aus eigener Firma).

e oder ein neuer Mitarbeiter unterjahrig eintritt, der im Jahr bereits bei einem anderen
Arbeitgeber beschaftigt war (hierfur benstigen Sie Vortrége aus Fremdfirmen).
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Vortrage aus Fremdfirmen

Vortrage aus Fremdfirmen sind insbesondere zur Berechnung des voraussichtlichen
Jahresarbeitslohns bei Ermittlung der Lohnsteuer von sonstigen Bezugen, oder des
maBgeblichen Jahresarbeitslohns bei Anwendung der Jahreslohnsteuertabelle notwendig.

MaBgeblich sind Beschaftigungen, deren Lohnsteuerabzug nach den Lohnsteuermerkmalen
abgerechnet wurden. Geben Sie jeweils die Vortragswerte der Beschaftigung bei einer
Fremdfirma bei Eintritt bzw. Wiedereintritt ein.

Ist der Arbeitslohn aus einem vorangegangenen Dienstverhdlinis nicht bekannt, wird die
Lohnsteuerbescheinigung mit einem besonderen Kennzeichen (GroBbuchstabe S) tbermit-
telt. Dies fuhrt zu einer Pflichtveranlagung zur Einkommensteuer durch das Finanzamt.

Vortrége aus eigener Firma

Vortragswerte aus eigener Firma sind grundsatzlich dann notwendig, wenn Sie unterjahrig
damit beginnen, mit Lexware lohn+gehalt pro die Lohn- und Gehaltsabrechnungen zu
erstellen.

Vortrage fir neue Firmen

Abhangig von den in den Stammdaten des Mitarbeiters hinterlegten Angaben zur ,Eingabe
von Vortragswerten" erhalten Sie hier eine Ubersicht bzw. den Status der bereits erfassten
oder noch zu erfassenden Vortragswerte.

Zur korrekten Berechnung der Steuer und Sozialversicherungsbeitradge werden die
Vortragswerte zwingend von Beginn an benotigt. Die Vortragswerte kdnnen daher
ausschlielich im ersten Abrechnungsmonat des Mitarbeiters erfasst werden. Nach dem
ersten Monatswechsel sind diese Eintrage inaktiv und konnen lediglich uber den
Korrekturmodus angepasst werden.

Vortrage Vorjahr

Abhangig von den in den Stammdaten des Mitarbeiters hinterlegten Angaben zur ,Eingabe
von Vortragswerten" erhalten Sie hier eine Ubersicht bzw. den Status der bereits oder noch
zu erfassenden Vortragswerte.

Von dieser Stelle aus konnen Sie die Eingabe beginnen, die abhangig von den Verhdltnissen
und Ausgangssituation des Mitarbeiters unterschiedlich sein kann.

Zur korrekten Berechnung der Steuer und Sozialversicherungsbeitrdge werden die
Vortragswerte zwingend von Beginn an benotigt. Die Vortragswerte kdnnen daher
ausschlielich im ersten Abrechnungsmonat des Mitarbeiters erfasst werden. Nach dem
ersten Monatswechsel sind diese Eintrage inaktiv und koénnen lediglich uber den
Korrekturmodus angepasst werden.

Kurzarbeit

Die Registerkarte offnet sich, wenn in den Firmenstammdaten = Sonstiges die Option
.Méchten Sie fur diese Firma Kurzarbeit abrechnen” gewahlt wurde. Dadurch wird der Be-
reich Kurzarbeitergeld' in den Lohndaten der Mitarbeiter aktiviert.

Stunden

Auf der Registerkarte Stunden konnen tagesgenau Soll-Stunden, Ausfallstunden und ggf.
Stunden eingegeben werden, fur die Anspruch auf Krankengeld besteht. Die hier eingetra-
genen Stunden konnen Uber Berichte = KUG Stunden in einer Liste ausgegeben werden.

Alternativ kdnnen Sie auch nur die Summen der jeweiligen Stunden eingeben.

Die Erfassung von Stunden ist erforderlich, wenn Anspruch auf Krankengeld wahrend der
Kurzarbeit besteht oder wenn sich die Kurzarbeit Uber einen Feiertag erstreckt.
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Fallt ein gesetzlicher Feiertag in einen Kurzarbeitszeitraum, sind abrechnungstechnische Be-
sonderheiten zu berucksichtigen. Diese sind in Lexware lohn+gehalt pro realisiert.

Entgelt

Auf der Registerkarte Entgelt lassen sich Soll- und Istentgelt, Nebeneinkunfte, der Leistungs-
satz sowie Angaben fur die Formulare .Kurzarbeitergeld (KUG) - Leistungsantrag und ,Kurz-
arbeitergeld (KUG) — Abrechnungsliste erfassen.

Falls das Kurzarbeitergeld vom Arbeitgeber bezuschusst wird, erfassen Sie diesen im Feld
Zuschuss zum Kurzarbeitergeld. Uber die Schaltfléche Bescheinigungswesen gelangen Sie
auf direktem Weg zu den Bescheinigungen fur Kurzarbeit.

Die Steuerklasse wird automatisch aus den Mitarbeiterstammdaten Ubernommen. Auf-
grund der Steuerklasse wird vom Programm der korrekte Leistungssatz gewdhlt.

Aufgrund der Angaben auf den Seiten Kurzarbeit > Stunden und Entgelt ermittelt das Pro-
gramm automatisch das Kurzarbeitergeld (Lohnart 914) und das fiktive Entgelt Kurzarbeit
(Lohnart 915).

Uber das fiktive Entgelt werden die Sozialversicherungsbeitrage des Arbeitgebers ermittelt.

Zuletzt erfassen Sie unter dem laufenden Arbeitsentgelt das tatsachliche Entgelt (IST-Ent-
gelt), das der Mitarbeiter wahrend der Kurzarbeitsphase erhailt.

Das Kurzarbeitergeld wird lhnen von der Bundesagentur fur Arbeit erstattet. Hierzu sind der
Leistungsantrag sowie die Abrechnungsliste einzureichen.

Die Bescheinigungen erhalten Sie Uber das Ment Extras - Bescheinigungswesen > Kurz-
arbeitergeld - Leistungsantrag.

Erstattung SV-Arbeitgeberanteile

Fur Beschaftigte, die in Kurzarbeit sind und sich gleichzeitig qualifizieren, kénnen — unter be-
stimmten Voraussetzungen - 50 Prozent der Sozialversicherungsbeitrage erstattet werden.
Diese Regelung gilt bis 31. Juli 2024.

Die Formulare Kurzarbeiter-geld (KUG) - Leistungsantrag und Kurzarbeitergeld (KUG) -
Abrechnungsliste weisen diese Werte aus.

Nebeneinkiinfte

Nehmen Beschaftigte wahrend des Bezugs von Kurzarbeitergeld eine Nebentatigkeit auf,
wird das daraus erzielte Entgelt auf das Kurzarbeitergeld angerechnet, denn es liegt eine
Erhéhung des tatsachlichen erzielten Entgelts vor.

Diese Nebeneinkunfte kénnen Sie im Feld ,Nebeneinkunfte” erfassen.

Nebeneinkunfte werden dem Istentgelt hinzugerechnet (§ 106 Abs. 3 SGB Ill). Damit verrin-
gert sich die Differenz zwischen Sollentgelt und Istentgelt sowie das Kurzarbeitergeld.

Quarantéane durch behérdliche Anordnung

Fur Mitarbeiter, die sich in behordlicher Quarantane befinden, ist dies tber die Auswahl ,An-
gaben zu Veranderungen im Arbeitsverhdaltnis, Quarantane durch behérdliche Anordnung
und Weiterbildung" anzugeben. Diese Mitarbeiter erhalten in Spalte 2 der Kug-Abrech-
nungsliste einen entsprechenden Eintrag.

Personalverdnderung im aktuellen Abrechnungsmonat

Die Angalben zur Personalverénderung sind tber die Auswahl '‘Angaben zu Veranderungen
im Arbeitsverhaltnis, Quarantane durch behordliche Anordnung und Weiterbildung' anzuge-
ben und sind ausschlieBlich fur die Abrechnungsliste Kurzarbeit von Bedeutung.



Die Abrechnung

Entgeltbescheinigungen

Assistent Freistellungen fir Kinderpflege

Wenn Sie eine Fehlzeit Pflege eines kranken Kindes mit Krankengeld buchen, wird anschlie-
Bend der Assistent fur Freistellungen Kinderpflege geotffnet.

Zeitraum / Name

Zuerst geben Sie an, fur welches Kind die Freistellung erfolgt. Die Angaben zum Kind werden
nicht mit der Entgeltbescheinigung gemeldet. Sie werden aber benétigt, damit Lexware
lohn+gehalt pro fruhere Freistellungen fur dasselbe Kind erkennen kann.

Wenn Sie fur einen Mitarbeiter zum ersten Mal den Assistenten fur Freistellungen Kinder-
pflege bearbeiten, dann klicken Sie auf die Schaltflache Neues Kind. Geben Sie den Namen
des Kindes ein und wenn bekannt auch das Geburtsdatum des Kindes. Wenn Sie spater im
Jahr fur den Mitarbeiter eine weitere Fehlzeit Pflege eines kranken Kindes mit Krankengeld
buchen, dann steht dieses Kind zur Auswahl.

Allgemeine Angaben
Erfassen Sie die Informationen fur fruhere Freistellungen und dem Anspruch auf bezahlte
Freistellungen.

Zeitraum laut arztlicher Bescheinigung
Geben Sie hier den Zeitraum an, wie er auf der darztlichen Bescheinigung steht.

Der Zeitraum laut darztlicher Bescheinigung kann von der Fehlzeit Pflege eines kranken Kin-
des mit Krankengeld abweichen. Z.B. wenn der Mitarbeiter fur einen Teil des Zeitraums be-
zahlt freigestellt ist.

Frahere bezahlte Freistellungen

Hier ist eine Eingabe nur dann notwendig, wenn Anspruch auf bezahlte Freistellung fur die
Pflege eines erkrankten Kindes besteht und wenn der Mitarbeiter fruher im Jahr fur dasselbe
Kind bereits bezahlt freigestellt wurde. Anzugeben ist dann die Anzahl der Arbeitstage, die
der Mitarbeiter im Kalenderjohr vor der aktuellen Freistellung bereits bezahlt freigestellt
wurde. Anzugeben sind die Arbeitstage, nicht Kalendertage. Anzugeben sind nur die be-
zahlten Freistellungen (mit Entgeltfortzahlung), nicht die mit Krankengeld.

Wenn kein Anspruch auf bezahlte Freistellung besteht oder wenn im Kalenderjahr bisher
keine bezahlte Freistellung war, dann lassen Sie den Wert Null stehen.

Anspruch auf bezahlte Freistellung
Geben Sie an, ob der Mitarbeiter Anspruch auf bezahlte Freistellung fur die Pflege eines
erkrankten Kindes hat oder ob ein solcher Anspruch ausgeschlossen ist.

Wenn Anspruch auf bezahlte Freistellung besteht und wenn der Mitarbeiter fur einen Teil
des aktuellen Zeitraums bezahlt freigestellt wurde, dann geben Sie die Anzahl der Arbeits-
tage mit bezahlter Freistellung an. Anzugeben sind die Arbeitstage, nicht Kalendertage.

Angaben zu Schul-/Kindergartenunfall
Wenn der Erkrankung des Kindes ein Schul- oder Kindergartenunfall zugrunde liegt, dann
haken Sie das Kontrollkastchen Schul-/Kindergartenunfall an.

In diesem Fall benstigen Sie zusatzlich folgenden Informationen:
e Unfall - Aktenzeichen

¢ Institutionskennzeichen (IK) der Unfallversicherung

¢ Unfalltag
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Diese Informationen werden lhnen schriftlich vom Unfallversicherungstrager der Schule
bzw. des Kindergartens mitgeteilt. Liegen die erforderlichen Angaben nicht vor, kontaktieren
Sie die den betroffenen Unfallversicherungstrager.

Wenn der Mitarbeiter in der Zeit der Freistellung steuerfreie Sonn-, Feiertags- oder Nacht-
arbeitszuschlége erhalten hatte, dann geben Sie den Betrag der ausgefallenen Zuschlage
ein.

Fur geringfligig Beschaftigte (Personengruppe 109) besteht nur Anspruch auf Kinderkran-
kengeld, wenn es sich um einen Schul- / Kindergartenunfall handelt.

Liegt der Sachverhalt vor, aktivieren Sie das Kontrollkastchen. Wenn kein Schul- /Kindergar-
tenunfall vorliegt, schlieBen Sie den Assistenten und buchen Sie die Fehlzeit Pflege eines
kranken Kindes ohne Krankengeld.

Besonderheiten
Auf der Seite Besonderheiten erfassen Sie Angaben bei Beendigung des Beschaftigungs-
verhdltnisses und bei Kurzarbeit.

Angaben zur Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses sind nur dann maglich, wenn in
den Mitarbeiterstammdaten ein Austritt vorhandenist. In diesem Fall werden der Grund der
Beendigung und das Austrittsdatum aus den Stammdaten Ubernommen. Diese Angaben
konnen hier nicht bearbeitet werden. Sie mussen das Datum eingeben, an dem das Arbeits-
verhdltnis beendet wurde. Das ist das Datum, an dem die Kundigung ausgesprochen oder
eingereicht wurde usw. Bei befristeten Arbeitsverhaltnissen konnen Sie das Feld Beendigung
des Arbeitsverhdltnisses leer lassen.

Abrechnungsangaben
Ob in den letzten 12 Monaten eine Einmalzahlung gezahlt wurde, wird programmseitig er-
mittelt.

Eine Eingabe ist hier ggf. notwendig, wenn die letzten 12 Monate vor der Freistellung nicht
vollstandig mit Lexware lohn+gehalt pro abgerechnet wurden. Haken Sie das Kontrollkéist-
chen an, wenn in den letzten 12 Monaten eine beitragspflichtige Einmalzahlung gezahlt
wurde. Der Betrag der Einmalzahlung wird nicht gemeldet und muss nicht angegeben wer-
den.

Ausgefallenes Entgelt

Entgelt am ersten Tag der Freistellung

Hier geben Sie an, ob der Mitarbeiter am ersten Tag der Freistellung noch gearbeitet hat
und ob fur den gesamten Tag Entgelt gezahlt wurde. Entscheidend ist, ob fur diesen Tag
das volle (ungekurzte) Entgelt gezahlt wurde.

Wenn fur den gesamten ersten Tag der Freistellung Entgelt gezahlt wurde — auch wenn der
Mitarbeiter an dem Tag nur teilweise gearbeitet hat und dann freigestellt wurde, dann ha-
ken Sie das Kontrollkastchen an.

Wenn fur den ersten Tag nur teilweise (gekurztes) Entgelt gezahlt wurde oder wenn fur den
ersten Tag kein Entgelt gezahlt wurde, dann lassen Sie das Kontrollkéastchen leer.
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Ausgefallenes Entgelt aufgrund der Freistellung

Hier wird das wahrend des Freistellungszeitraum ausgefallenen Brutto (nicht auf die Bei-
tragsbemessungsgrenze gekurzt) angegeben, welches fur den Arbeitnehmer in diesem
Zeitraum abgerechnet worden wdre, wenn die Freistellungstage mit Entgeltfortzahlung
vergutet worden waren.

Das ausgefallene Brutto wird in der Regel programmseitig ermittelt und vorgeschlagen. Fur
die automatische Ermittlung ist die hinterlegte Berechnungsmethode fur 'Kurzung' der ver-
wendeten Lohnart(en) maBgeblich. Bei Lohnempfangern ohne Stundenerfassung wird die
Arbeitszeit aus den Mitarbeiterstammdaten herangezogen. Wenn das ausgefallenes Brutto
nicht programmseitig ermittelt wird, ist der Haken bei Brutto selbst eingeben automatisch
gesetzt. Der Betrag ist anwenderseitig zu ermitteln und einzutragen.

Eine gesetzliche Regelung, wie die Hohe des Vergutungsanspruchs zu errechnen ist,
wenn das vertragliche Entgelt nach Monaten bemessen ist (sog. Monatsgehalt als feste
GroBe*) und ein Kalendermonat anteilig zu verguten ist, existiert nicht. Jedoch werden
haufig Vereinbarungen im Tarifvertrag, einer Betriebsvereinbarung oder im Einzelar-
beitsvertrag tber Berechnungsmethoden fur Teilmonate getroffen, die dann fur die
Firma/Abrechnung bindend sind/ist.

* Es erfolgt die immer gleichbleibende Auszahlung des vereinbarten Betrages, unabhdngig
davon, ob der Monat nun 28 oder 31 Tage hat und wie viele Tage des Monats auf Wochen-
enden, Feiertage und andere freie Tage fallen.

Uber Brutto selbst eingeben kann der programmseitig ermittelte Betrag immer anwender-
seitig gedndert werden.

Wichtige Lohnarten-Einstellungen

Uber das Menu Verwaltung - Lohnarten im Bereich laufendes Arbeitsentgelt werden alle
in der aktuellen Firma verfugbaren Lohnarten aufgelistet. Systemlohnarten werden schwarz
und selbst angelegte Lohnarten werden blau dargestellt.

¢ Das Kennzeichen Kiirzung muss mit einer Berechnungsmethode Kalendertage, Arbeits-
tage oder DreiBigstel hinterlegt sein. Wahlen Sie den Eintrag aus, der der ublichen Praxis
lhres Unternehmens bei Teillohnzahlungszeitrdumen entspricht.

e Das Kennzeichen bei Fehlzeit muss mit Ja aktiviert sein. Nur so kann fur die gebuchte
Fehlzeit eine Kurzung des Arbeitsentgeltes stattfinden.

Berechnungsmethode nach Kalendertage, Arbeitstage oder DreiBigstel
Gehaltsempfanger 3.000 EUR

Fehlzeit: Pflege eines kranken Kindes mit Krankengeld vom 03.05. bis 06.05.

Berechnungsme- Erlauterung Beispiel
thode
Kalendertage: Bei der Berechnung wird der 3.000 EUR Gehalt

feste Monofsl?hh mit der Anzahl Fehitage: 4
der kalendertaglichen Abwesen- 5 o0 £ + 4 - 31 = 387,10 EUR aus-
heitstage multipliziert und durch

gefallenes Brutto

die tatsachlichen Kalendertage
des Abrechnungsmonats  divi- 2.612,90 EUR Ist-Arbeitsentgelt laut

diert. Entgeltabrechnung
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Berechnungsme- Erlaguterung Beispiel
thode
Arbeitstage: Der feste Monatslohn wird mit 3.000 EUR Gehalt Arbeitstage Mo-

der tatsachlichen Anzahl der Ab- FR
wesenheifstage multipliziert und Fehltage: 4
durch die Gesamtanzahl der Ar-

beitstage* in dem Kalendermo- 19 Arbeitstage (Baden-Wurttem-

berg)

nat dividiert.

N O N —— 3. 000 EUR * 4 : 19 = 631,58 EUR aus-
g 99 gefallenes Brutto

Bundesland)

2.368,42 EUR Ist-Arbeitsentgelt laut

Kennzeichnen Sie dber die Entgeltabrechnung

Schaltflache 'Feiertage als Ar-
beitstage', wenn der Mitarbeiter
tatsachlich gearbeitet hatte. (z.B.
Hotel und Gastronomiebetrieb)

DreiBigstel: Der feste Monatslohn wird 3.000 EUR Gehalt
grundsatzlich durch 30 Tage divi- 3 — 4 = 27 gearbeitete Tage

diert, unabhangig davon wie viele 3000 EUR * 30 * 27 = 2 700 EUR (Ist-

leg ey bgtreffende Monq'r 512 Arbeitsentgelt laut Entgeltabrech-
Das Ergebnis wird dann mit der nung)

Anzahl der 'gearbeiteten Kalen-
dertage' der Abwesenheit multi- Qusgefallenes Brutto =300 EUR
pliziert. Bei der Berechnung der

'gearbeiteten Kalendertage' wird

vom Kalendermonat (30,31,28)

ausgegangen.

DreiBigstel-Berechnung und 1 Tag Pflege eines kranken Kindes mit Krankengeld

In diesem Fall wird durch die 'DreiBigstel' Berechnungsmethode das ausgefallenes Brutto
nicht automatisch ermittelt und vorgeschlagen, da rechnerisch keine Entgeltkirzung ent-
steht.

31 - 1= 30 gearbeitete Tage
Monatslohn: 30 x 30 = (ungekurzter) Monatslohn
Ausgefallenes Brutto = O EUR

Die Dreiigstel- Methode ist eine pauschalierende Berechnungsweise, bei der Schwankun-
gen zu Gunsten oder zu Lasten des Arbeitgebers/Arbeitnehmers hinzunehmen sind. (sh. Ur-
teil des Bundesarbeitsgerichts vom 16.05.2012 — AZ: 5 AZR 251/11)

Somit ist es folgerichtig, dass in diesem Fall ggf. kein ausgefallenes Brutto entsteht und der
Arbeitgeber trotz des Ausfalltags den Monatslohn ungekurzt zu verguten hat.

Klgrung von Zweifelsfragen

Unklarheiten zur bindenden Berechnungsmethode sind firmenintern zu klaren. Zweifelsfra-
gen im Zusammenhang zur Berechnung und Zahlung des Krankengeldes bei Pflege eines
kranken Kindes mit Krankengeld sind mit den beteiligten Krankenkassen einvernehmlich zu
klaren.
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Lohnempfanger

Fur die automatische Ermittlung des ausgefallenen Brutto bei Lohnempfanger muss vor der
Erfassung der Fehlzeit 'Pflege eines kranken Kindes mit Krankengeld' ein Stundenfaktor hin-
terlegt sein.

Erfolgt die Abrechnung mit der Stundenerfassung, wird das ausgefallene Brutto ermittelt
und vorgeschlagen. Im Fall der Abrechnung ohne Stundenerfassung wird die hinterlegte Ar-
beitszeit aus den Mitarbeiterstammdaten fur die Ermittlung des ausgefallenen Brutto als
MaBgabe herangezogen.

Arbeitszeit aus den Mitarbeiterstammdaten
Die wochentliche Arbeitszeit kann auf drei Arten erfasst werden.

1. Von-bis-Zeiten fur jeden Wochentag einzeln in der Tabelle
2. Stunden fur jeden einzelnen Wochentag in der Tabelle

3. Verwendung der Eingabefeldern unterhalb der Tabelle fur die Angabe der taglichen
Stundenzahl und Anzahl der Arbeitstage je Woche

Sind nur die Eingabefelder unterhallb der Tabelle (Anzahl Arbeitstage pro Woche / Regel-
maBige tagliche Arbeitszeit) erfasst, so wird stets von den Arbeitstagen/Woche ab Montag
ausgegangen.

5 Tage a 8 Std.=> Montag bis Freitag mit jeweils 8 Std.
3 Tage a 7 Std.== Montag bis Mittwoch mit jeweils 7 Std.

Arbeitet der Arbeitnehmer nicht ab Montag oder arbeitet an unterschiedlichen Tagen in-
nerhalb der Woche, mussen die Angaben entweder unter 1) oder 2) fur eine korrekte Ermitt-
lung des ausgefallenen Brutto erfasst werden.

Wann erfolgt keine automatische Ermittlung des ausgefallenen Brutto?

Lohnarten mit der Einstellung Kurzung = keine Karzung'
Betrag = 'Tage und Faktor'
Betrag = 'Sttck und Faktor'

Wenn im Abrechnungsmonat  Lohnarten mit unterschiedlichen Einstellungen der Ent-
geltktrzung vorhanden sind.

Berechnungsschema des ausgefallenes Bruttoarbeitsentgelts:

Als Bruttoarbeitsentgelt in diesem Sinne gilt das laufende Sozialversicherungsbruttoentgelt
(SV-Brutto) analog § 1 ABS. 2 Nr. 2b Entgeltbescheinigungsverordnung (EBV), welches nicht
auf die Beitragsbemessungsgrenze (BBG) gekurzt ist. Dabei ist zu beachten, dass sozialver-
sicherungsfreie Entgeltumwandlungen kein SV-Brutto im Sinne der EBV darstellen.
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Zur Ermittlung des ausgefallenen Bruttoarbeitsentgelts mussen zwei Hilfswerte Brutto 1 und
Brutto 2 ermittelt werden:

e Brutto list fiktiv zu ermitteln: Es ist das laufende SV-Brutto analog § 1 Abs. 2 Nr. 2b EBV
(nicht auf die Beitragsbemessungsgrenze (BBG) gekurzt), welches fur den Arbeitnehmer
in diesem Entgeltabrechnungszeitraum abgerechnet worden ware, wenn die Freistel-
lungstage mit Entgeltfortzahlung vergutet worden waren.

e Brutto 2 ist das laufende SV-Brutto analog § 1 Abs. 2 Nr. 2b EBV (nicht auf BBG gekurzt),
welches fur den Arbeitnehmer in diesem Abrechnungszeitraum tatsdchlich abgerechnet
wurde (Ist-Arbeitsentgelt laut Entgeltabrechnung).

Die Differenz aus Brutto 1 und Brutto 2 ergibt das tatsdchlich ausgefallene Bruttoarbeitsent-
gelt.

Assistent Krankengeld
Allgemeine Angaben

Erster Tag der Arbeitsunfahigkeit

Geben Sie den ersten Tag der Arbeitsunfahigkeit ein, die zum aktuellen Krankengeld-Bezug
gefuhrt hat. Wenn es aufgrund des Ablaufs der Entgeltfortzahlung zum Krankengeld-Bezug
kommt, dannist hier der erste Tag der Krankheit mit Entgeltfortzahlung anzugeben.

Bei Krankengeld-Bezug ohne vorhergehende Entgeltfortzahlung (Krankheit in den ersten
vier Wochen einer Beschaftigung) ist hier der erste Tag der Krankheit anzugeben.

Letzter bezahlter Tag vor Entgeltersatzleistungen
Wenn es aufgrund des Ablaufs der Entgeltfortzahlung zum Krankengeld-Bezug kommit,
dann ist hier der letzte Tag der Krankheit mit Entgeltfortzahlung anzugeben.

Bei Krankengeld-Bezug ohne vorhergehende Entgeltfortzahlung (Krankheit in den ersten
vier Wochen einer Beschaftigung) ist hier der letzte Tag vor der Krankheit anzugeben.

Am ersten Tag der AU wurde noch gearbeitet
Wenn far den ersten Tag der Arbeitsunfahigkeit zumindest noch teilweise Entgelt gezahlt
wurde, dann haken Sie das Kontrollkastchen an.

Letzter abgerechneter Monat
Der letzte abgerechnete Monat ist der Monat, der am Tag des Beginns der Arbeitsunfahig-
keit zuletzt abgerechnet war.

Beispiele:
e Der Mitarbeiter ist Gehaltsempfanger, die Abrechnung erfolgt am 25. eines Monats. Ers-

ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 20. April. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der Marz.

¢ Der Mitarbeiter ist Gehaltsempfanger, die Abrechnung erfolgt am 25. eines Monats. Ers-
ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 27. April. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der Apiril.

e Der Mitarbeiter ist Lohnempfanger, die Abrechnung erfolgt am 5. des Folgemonats. Ers-
ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 27. April. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der Marz.

¢ Der Mitarbeiter ist Lohnempfanger, die Abrechnung erfolgt am 5. des Folgemonats. Ers-
ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 3. Mai. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der Marz (der April warde erst am 5. Mai abgerechnet werden).
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Besonderheiten
Auf der Seite Besonderheiten erfassen Sie Angaben bei Beendigung des Beschaftigungs-
verhdltnisses und bei Kurzarbeit.

Beendigung des Beschdaftigungsverhdltnisses

Angaben zur Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses sind nur dann maoglich, wenn in
den Mitarbeiterstammdaten ein Austritt vorhandenist. In diesem Fall werden der Grund der
Beendigung und das Austrittsdatum aus den Stammdaten Ubernommen. Diese Angaben
konnen hier nicht bearbeitet werden.

Sie mussen das Datum eingeben, an dem das Arbeitsverhdaltnis beendet wurde. Das ist das
Datum, an dem die Kundigung ausgesprochen oder eingereicht wurde usw. Bei befristeten
Arbeitsverhdltnissen konnen Sie das Feld Beendigung des Arbeitsverhdltnisses leer lassen.

Kurzarbeit

Angaben zur Kurzarbeit sind notwendig, wenn der erste Tag der Arbeitsunfahigkeit in einer
Zeit mit Kurzarbeit liegt. Geben Sie in diesem Fall Beginn und Ende des Zeitraums ein, in dem
der Mitarbeiter Kurzarbeitergeld erhalten hat.

Abrechnungsangaben
Die Abrechnungsangaben werden programmseitig ermittelt.

Bei Stundenlohnempfangern mussen Sie die Anzahl der Stunden fur den letzten abgerech-
neten Monat angeben. Anzugeben ist die Stundenzahl, in denen das abgerechnete Brutto
erzielt wurde.

Wenn die letzten 12 Monate vor Beginn der Arbeitsunfahigkeit nicht vollstandig mit Lexware
lohn+gehalt pro abgerechnet wurden, dann mussen Sie ggf. Werte eingeben oder ergénzen.
Die entsprechenden Felder konnen in diesem Fall bearbeitet werden.

Zusdatzliche Angaben

Bei Gehaltsempfangern geben Sie hier das vereinbarte Arbeitsentgelt ein. Anzugeben ist
das Entgelt, das der Mitarbeiter laut Arbeitsvertrag usw. fur einen vollen Monat erhalt. An-
zugeben ist nur das laufende sozialversicherungspflichtige Entgelt.

Assistent Mutterschutz

Wenn Sie eine Fehlzeit Mutterschaftsgeld mit/ohne Zuschuss des Arbeitgebers buchen,
wird anschlieBend der Assistent fur Mutterschutz gedsffnet.

Entbindung / Mutterschutzfrist

Der Assistent Mutterschutz berechnet auf der ersten Seite die Mutterschutzfrist und bietet
lhnen die Moglichkeit, |hre Fehlzeitenbuchung an die berechnete Schutzfrist anzupassen.
Dazu mussen Sie den Abrechnungsmonat bearbeiten, in dem die Mutterschutzfrist beginnt.
Sie konnen die Mutterschutzfrist nicht im Voraus erfassen.

So kénnen Sie die Schutzfrist vom Assistent berechnen lassen:

1. Buchen Sie eine Fehlzeit Mutterschutzfrist, die im aktuellen Abrechnungsmonat beginnt.
Das Ende der Fehlzeit kann beliebig sein.

2. Geben Sie im Assistent fur Mutterschutz den voraussichtlichen Tag der Entbindung ein.
Wenn es sich um eine Mehrlingsgeburt handelt, dann haken Sie Friihgeburt/ Mehrgeburt
an.

3. Inden Feldern Mutterschutz berechnet werden Beginn und Ende der gesetzlichen Mut-
terschutzfrist angezeigt.
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Wenn die berechnete Schutzfrist im aktuellen Abrechnungsmonat beginnt und die Mitarbei-
terin die gesetzliche Schutzfrist in Anspruch nimmt, dann fahren Sie im Assistent fort. Beim
Wechsel auf die ndchste Seite gibt der Assistent eine Abfrage aus. Wahlen Sie die Option,
die Fehlzeitenbuchung an die berechnete Schutzfrist anzupassen. Lexware lohn+gehalt pro
andert |hre Fehlzeitenbuchung Mutterschutzfrist ab, so dass Beginn und Ende der berech-
neten gesetzlichen Schutzfrist entsprechen.

Wenn die berechnete Schutzfrist nach dem aktuellen Abrechnungsmonat beginnt, dann
brechen Sie den Assistenten ab. lhre Fehlzeitenbuchung Mutterschutzfrist wird dabei ge-
loscht. Buchen Sie die Fehlzeit neu, sobald Sie den Monat abrechnen, in dem die Schutzfrist
beginnt.

Wenn die Mitarbeiterin die gesetzliche Schutzfrist nicht vollumfanglich beansprucht, dann
buchen Sie die Fehlzeit entsprechend der tatsdchlich beanspruchten Schutzfrist. Wenn arzt-
lich eine abweichende Schutzfrist bescheinigt ist, dann buchen Sie diese. Im Assistent fur
Mutterschutz geben Sie die von Ihnen gebuchte Schutzfrist als abweichende Mutterschutz-
frist an. Die berechnete Schutzfrist hat dann keine Bedeutung.

Mutterschutz bei Fehlgeburten ab Juni 2025

Das Mutterschutzgesetz sieht fur eine Fehlgeburt ab der 13. Schwangerschaftswoche eine
Schutzfrist vor. Je langer die Schwangerschaft gedauert hat, desto langer dauert auch die
Schutzfrist bei einer Fehigeburt. Diese wird hinsichtlich der Dauer gestaffelt.

e Ab der13. Schwangerschaftswoche -> 2 Wochen

e Abder 7. Schwangerschaftswoche -> 6 Wochen

e Ab der 20. Schwangerschaftswoche -> 8 Wochen

Bei der Inanspruchnahme der Mutterschutzfrist ab dem 01.06.2025 nach einer Fehlgeburt
besteht ein Anspruch auf Mutterschutzgeld sowie auf einen Zuschuss zum Mutterschutzgeld
durch den Arbeitgeber.

Um die Schutzfrist entsprechend einzutragen, gehen Sie wie folgt vor:

. Geben Sie im Assistenten fur Mutterschutz unter 'Voraussichtlich' den voraussichtlichen
Tag der Entbindung ein.

2. IndenFeldern'Mutterschutz berechnet' werden Beginn und Ende der gesetzlichen Mut-
terschutzfrist angezeigt.

3. Geben Sie nunim Feld 'Tatsachlich' den Tag der Fehlgeburt an und korrigieren Sie an-
hand der oberen Tabelle unter 'Mutterschutz abweichend' die gesetzliche Schutzfrist.
Die berechnete Schutzfrist hat dann keine Bedeutung.

Abrechnungsgrundlagen
Auf der Seite Abrechnungsgrundlagen wird die Berechnung des Arbeitgeberzuschusses
zum Mutterschaftsgeld dargestellt.

Dies sind die gleichen Angaben, die Sie bislang auf der Seite Zuschuss zum Mutterschafts-
geld im Abrechnungsfenster finden. Den im Assistent berechneten Zuschuss je Kalendertag
Ubernimmt Lexware lohn+gehalt pro wie bisher in die Lohnart 0028 ,.Zuschuss zum Mutter-
schaftsgeld' in die Abrechnung.

Die Verdienstangaben Brutto, Netto und Tage werden programmseitig ermittelt.
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Arbeits- / Fehlzeiten
Wenn das monatliche Netto aus der Beschaftigung weniger als 390 bzw. 403 EUR betragt,
dann blendet der Assistent zusatzlich die Seite Arbeits-/Fehlzeiten ein.

Die Felder bezahlte Arbeitsstunden, davon Mehrarbeitsstunden, unbezahlte Arbeitsstun-
den entschuldigt und unbezahlte Arbeitsstunden unentschuldigt mussen fur Stundenlohn-
empfangern von lhnen erfasst werden. Fur Gehaltsempfanger mussen Sie die Felder unbe-
zahlte Arbeitstage entschuldigt und unbezahlte Arbeitstage unentschuldigt erfassen.

Beschdaftigungsende

Die Daten im Schritt Beschaftigungsende mussen Sie nur erfassen, wenn das Arbeitsver-
haltnis des Arbeitnehmers beendet wird. Die Seite wird nur aktiviert, wenn Sie fur den Ar-
beitnehmer ein Austrittsdatum erfasst haben.

Erfassen Sie die Angaben zum Beschaftigungsverhaltnis.

Die Fehltage und Stunden in der Feldgruppe Arbeitsentgelt werden programmseitig ermit-
telt. Gleiches gilt fur die Einmalzahlungen der letzten 12 Monate, die vereinbarten Bezuge
und das umgewandelte laufende Arbeitsentgelt.

Assistent Verletztengeld
Allgemeine Angaben

Erster Tag der Arbeitsunfahigkeit

Geben Sie den ersten Tag der Arbeitsunfahigkeit ein, die zum aktuellen Verletztengeld-Be-
zug gefuhrt hat. Wenn es aufgrund des Ablaufs der Entgeltfortzahlung zum Verletztengeld-
Bezug kommt, dann ist hier der erste Tag der Krankheit mit Entgeltfortzahlung anzugeben.

Bei Verletztengeld-Bezug ohne vorhergehende Entgeltfortzahlung (Krankheit in den ersten
vier Wochen einer Beschaftigung) ist hier der erste Tag der Krankheit anzugeben.

Letzter bezahlter Tag vor Entgeltersatzleistungen
Wenn es aufgrund des Ablaufs der Entgeltfortzahlung zum Verletztengeld-Bezug kommit,
dann st hier der letzte Tag der Krankheit mit Entgeltfortzahlung anzugeben.

Bei Verletztengeld-Bezug ohne vorhergehende Entgeltfortzahlung (Krankheit in den ersten
vier Wochen einer Beschaftigung) ist hier der letzte Tag vor der Krankheit anzugeben.

Am ersten Tag der AU wurde noch gearbeitet
Wenn far den ersten Tag der Arbeitsunfahigkeit zumindest noch teilweise Entgelt gezahlt
wurde, dann haken Sie das Kontrollkastchen an.

Letzter abgerechneter Monat
Der letzte abgerechnete Monat ist der Monat, der am Tag des Beginns der Arbeitsunfahig-
keit zuletzt abgerechnet war.

Beispiele:

e Der Mitarbeiter ist Gehaltsempfanger, die Abrechnung erfolgt am 25. eines Monats. Ers-
ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 20. April. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der Marz.

¢ Der Mitarbeiter ist Gehaltsempfanger, die Abrechnung erfolgt am 25. eines Monats. Ers-

ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 27. April. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der April.
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¢ Der Mitarbeiter ist Lohnempfanger, die Abrechnung erfolgt am 5. des Folgemonats. Ers-
ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 27. April. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der Marz.

e Der Mitarbeiter ist Lohnempfanger, die Abrechnung erfolgt am 5. des Folgemonats. Ers-
ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 3. Mai. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der Marz (der April wirde erst am 5. Mai abgerechnet werden).

Angaben zum Arbeitsunfall

Wenn es sich um einen Arbeitsunfall handelt, sind weitere Angaben fur die Unfallversiche-
rung erforderlich. Die notwendigen Angalben sollten lhnen von der zustandigen Unfallversi-
cherung tbermittelt worden sein.

In der Regel versenden die Berufsgenossenschaft ein Hinweisschreiben mit dem gultigen In-
stitutionskennzeichen (IK) und dem Aktenzeichen. Liegen die erforderlichen Angaben nicht
vor, kontaktieren Sie die betroffene Berufsgenossenschaft bzw. den Unfallversicherungstra-
ger.

Das Institutionskennzeichen (IK) ist ein eindeutiges Merkmal fur die Abrechnung medizi-
nischer und rehabilitativer Leistungen. Es gilt als offizielles Kennzeichen der Leistungstrager
und Leistungserbringer fur Abrechnungszwecke.

Besonderheiten
Auf der Seite Besonderheiten erfassen Sie Angaben bei Beendigung des Beschaftigungs-
verhaltnisses und bei Kurzarbeit.

Beendigung des Beschdaftigungsverhdltnisses

Angaben zur Beendigung des Beschaftigungsverhdltnisses sind nur dann maoglich, wenn in
den Mitarbeiterstammdaten ein Austritt vorhandenist. In diesem Fall werden der Grund der
Beendigung und das Austrittsdatum aus den Stammdaten Ubernommen. Diese Angaben
konnen hier nicht bearbeitet werden.

Sie mussen das Datum eingeben, an dem das Arbeitsverhdaltnis beendet wurde. Das ist das
Datum, an dem die Kundigung ausgesprochen oder eingereicht wurde usw. Bei befristeten
Arbeitsverhdltnissen konnen Sie das Feld Beendigung des Arbeitsverhaltnisses leer lassen.

Kurzarbeit

Angaben zur Kurzarbeit sind notwendig, wenn der erste Tag der Arbeitsunfahigkeit in einer
Zeit mit Kurzarbeit liegt. Geben Sie in diesem Fall Beginn und Ende des Zeitraums ein, in dem
der Mitarbeiter Kurzarbeitergeld erhalten hat.

Abrechnungsangaben
Die Abrechnungsangaben werden programmseitig ermittelt.

Bei Stundenlohnempfangern mussen Sie die Anzahl der Stunden fur den letzten abgerech-
neten Monat angeben. Anzugeben ist die Stundenzahl, in denen das abgerechnete Brutto
erzielt wurde.

Wenn die letzten 12 Monate vor Beginn der Arbeitsunfahigkeit nicht vollstandig mit Lexware
lohn+gehalt pro abgerechnet wurden, dann mussen Sie ggf. Werte eingeben oder ergéinzen.
Die entsprechenden Felder konnen in diesem Fall bearbeitet werden.

Zusdatzliche Angaben

Bei Gehaltsempfangern geben Sie hier das vereinbarte Arbeitsentgelt ein. Anzugeben ist
das Entgelt, das der Mitarbeiter laut Arbeitsvertrag usw. fur einen vollen Monat erhalt. An-
zugeben ist nur das laufende sozialversicherungspflichtige Entgelt.
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Assistent Ubergangsgeld
Allgemeine Angaben

Art des Ubergangsgeldes
Wahlen Sie hier die Art des Ubergangsgeldes aus. Es besteht die Wahl zwischen:

e Ubergangsgeld Leistungen med. Reha

e Ubergangsgeld Leistungen zur Teilhabe

e Ubergangsgeld der Unfallversicherung

e Ubergangsgeld der Bundesagentur fur Arbeit

Erster Tag der Arbeitsunfahigkeit

Geben Sie den ersten Tag der Arbeitsunfahigkeit ein, die zum aktuellen Ubergangsgeld-
Bezug gefuhrt hat. Wenn es aufgrund des Ablaufs der Entgeltfortzahlung zum Ubergangs-
geld-Bezug kommt, dann ist hier der erste Tag der Krankheit mit Entgeltfortzahlung anzu-
geben.

Bei Ubergangsgeld-Bezug ohne vorhergehende Entgeltfortzahlung (Krankheit in den ersten
vier Wochen einer Beschaftigung) ist hier der erste Tag der Krankheit anzugeben.

Letzter bezahlter Tag vor Entgeltersatzleistungen
Wenn es aufgrund des Ablaufs der Entgeltfortzahlung zum Ubergangsgeld-Bezug kommt,
dannist hier der letzte Tag der Krankheit mit Entgeltfortzahlung anzugeben.

Bei Ubergangsgeld-Bezug ohne vorhergehende Entgeltfortzahlung (Krankheit in den ersten
vier Wochen einer Beschaftigung) ist hier der letzte Tag vor der Krankheit anzugeben.

Am ersten Tag der AU wurde noch gearbeitet
Wenn far den ersten Tag der Arbeitsunfahigkeit zumindest noch teilweise Entgelt gezahlt
wurde, dann haken Sie das Kontrollkastchen an.

Letzter abgerechneter Monat
Der letzte abgerechnete Monat ist der Monat, der am Tag des Beginns der Arbeitsunfahig-
keit zuletzt abgerechnet war.

Beispiele:
e Der Mitarbeiter ist Gehaltsempfanger, die Abrechnung erfolgt am 25. eines Monats. Ers-

ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 20. April. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der Marz.

¢ Der Mitarbeiter ist Gehaltsempfanger, die Abrechnung erfolgt am 25. eines Monats. Ers-
ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 27. April. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der April.

e Der Mitarbeiter ist Lohnempfanger, die Abrechnung erfolgt am 5. des Folgemonats. Ers-
ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 27. April. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der Marz.

e Der Mitarbeiter ist Lohnempfanger, die Abrechnung erfolgt am 5. des Folgemonats. Ers-
ter Tag der Arbeitsunfahigkeit ist der 3. Mai. Dann ist der letzte abgerechnete Monat
der Marz (der April warde erst am 5. Mai abgerechnet werden).

Angaben zum Arbeitsunfall

Wenn es sich um einen Arbeitsunfall handelt, sind weitere Angaben fur die Unfallversiche-
rung erforderlich. Die notwendigen Angaben sollten Ihnen von der zusténdigen Unfallversi-
cherung ubermittelt worden sein.
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In der Regel versenden die Berufsgenossenschaft ein Hinweisschreiben mit dem gultigen In-
stitutionskennzeichen (IK) und dem Aktenzeichen. Liegen die erforderlichen Angaben nicht
vor, kontaktieren Sie die betroffene Berufsgenossenschaft bzw. den Unfallversicherungstra-
ger.

Das Institutionskennzeichen (IK) ist ein eindeutiges Merkmal fur die Abrechnung medizini-
scher und rehabilitativer Leistungen. Es gilt als offizielles Kennzeichen der Leistungstrager
und Leistungserbringer fur Abrechnungszwecke.

Besonderheiten
Auf der Seite Besonderheiten erfassen Sie Angaben bei Beendigung des Beschaftigungs-
verhdltnisses und bei Kurzarbeit.

Beendigung des Beschdaftigungsverhdltnisses

Angaben zur Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses sind nur dann maglich, wenn in
den Mitarbeiterstammdaten ein Austritt vorhandenist. In diesem Fall werden der Grund der
Beendigung und das Austrittsdatum aus den Stammdaten Ubernommen. Diese Angaben
konnen hier nicht bearbeitet werden.

Sie mussen das Datum eingeben, an dem das Arbeitsverhdaltnis beendet wurde. Das ist das
Datum, an dem die Kundigung ausgesprochen oder eingereicht wurde usw. Bei befristeten
Arbeitsverhaltnissen konnen Sie das Feld Beendigung des Arbeitsverhdltnisses leer lassen.

Kurzarbeit

Angaben zur Kurzarbeit sind notwendig, wenn der erste Tag der Arbeitsunfahigkeit in einer
Zeit mit Kurzarbeit liegt. Geben Sie in diesem Fall Beginn und Ende des Zeitraums ein, in dem
der Mitarbeiter Kurzarbeitergeld erhalten hat.

Abrechnungsangaben
Die Abrechnungsangaben werden programmseitig ermittelt.

Bei Stundenlohnempfangern mussen Sie die Anzahl der Stunden fur den letzten abgerech-
neten Monat angeben. Anzugeben ist die Stundenzahl, in denen das abgerechnete Brutto
erzielt wurde.

Wenn die letzten 12 Monate vor Beginn der Arbeitsunfahigkeit nicht vollstandig mit Lexware
lohn+gehalt pro abgerechnet wurden, dann mussen Sie ggf. Werte eingeben oder ergénzen.
Die entsprechenden Felder konnen in diesem Fall bearbeitet werden.

Zusatzliche Angaben

Bei Gehaltsempfangern geben Sie hier das vereinbarte Arbeitsentgelt ein. Anzugeben ist
das Entgelt, das der Mitarbeiter laut Arbeitsvertrag usw. fur einen vollen Monat erhalt. An-
zugeben ist nur das laufende sozialversicherungspflichtige Entgelt.

Meldung senden

Nach Erfassung der EEL relevanten Daten wird die Meldung im Lexware meldecenter be-
reitgestellt. Uber das Menu Extras = meldecenter Sozialversicherung = Sendeassistent
konnen Sie die Meldung an die Krankenkasse versenden.
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Meldung korrigieren

Wenn Sie die im Assistent gemachten Angaben spater nochmals bearbeiten méchten, dann
gehen Sie so vor:

1. Bearbeiten Sie den Abrechnungsmonat, in dem die Fehlzeit beginnt.
2. Gehen Sie in der Einzelabrechnung auf die Seite Fehlzeiten.

3. Bearbeiten Sie die Fehlzeitenbuchung, zu der Sie Angaben fur eine Entgeltbescheinigung
erfasst haben. Um eine Buchung zu bearbeiten, klicken Sie sie im Kalender doppelt an.
Oder markieren Sie die Buchung im Kalender, indem Sie sie einmal anklicken und klicken
Sie dann auf die Schaltflache Bearbeiten unterhalb des Kalenders.

4. Im Buchungsdialog der Fehlzeitenbuchung klicken Sie dann auf die Schaltflache Mel-
dung korrigieren.

Wenn Sie die Entgeltbescheinigung bereits versendet haben, dann lésen Anderungen im As-
sistenfen eine Korrekturmeldung aus. Lexware lohn+gehalt pro erstellt wie Sie es von den
SV-Meldungen her kennen die notwendigen Stornierungen und berichtigten Meldungen.

Uber das Menu Extras - meldecenter Sozialversicherung - Sendeassistent konnen Sie
beide Meldungen an den Sozialversicherungstrager versenden.

Meldung stornieren

Eine Meldung kénnen Sie stornieren, wenn Sie in den Lohndaten des Mitarbeiters die ent-
sprechende Fehlzeit l6schen. Es wird fur geldschte Fehlzeit eine Stornomeldung bereitge-
stellt.

Vortrage aus dem aktuellen Jahr

Steuerwerte

Vortragswerte sind grundsatzlich dann notwendig, wenn Sie unterjahrig damit beginnen mit
Lexware lohn+gehalt pro die Lohn- und Gehaltsabrechnungen zu erstellen.

Vortrage aus der eigenen Firma des laufenden Jahres sind insbesondere zur Berechnung
des voraussichtlichen Jahresarbeitsiohns bei Ermittlung der Lohnsteuer von sonstigen
Beztgen, oder des maBgebendem Jahresarbeitslohns bei Anwendung der
Jahreslohnsteuertabelle notwendig.

MaBgeblich  sind nur  Beschaftigungen deren  Lohnsteuerabzug Uber die
Lohnsteuermerkmale abgerechnet wurden. Nicht zu bertcksichtigen ist somit Arbeitslohn
aus geringfugigen, kurzfristigen oder versicherungsfreien Beschaftigungen (z. B.
beherschender Gesellschafter-Geschaftsfuhrer einer GmbH).

Sollen Vortragswerte eingegeben werden, koénnen Sie dies durch die Auswahlbox
aktivieren. Sind keine Werte vorzutragen, werden die Eingaben Ubersprungen.

Die Eingaben orientieren sich an den Angaben wie sie auch in der Lohnsteuerbescheinigung
enthalfen sind.

SV-Werte

Um die Beitrdge aus Einmalzahlungen korrekt berechnen oder Meldungen zur
Sozialversicherung erstellen zu koénnen, sind die Vortrége aus der eigenen Firma des
laufenden Jahres notwendig.

MaBgeblich  sind  nur  Beschaftigungen, deren  Lohnsteuerabzug uber die
Lohnsteuermerkmale abgerechnet wurden. Nicht zu bertcksichtigen ist somit Arbeitslohn
aus geringfugigen, kurzfristigen oder versicherungsfreien Beschaftigungen. (z. B.
beherschender Gesellschafter-Geschaftsfuhrer einer GmbH).
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Fur bestimmte Meldungen der Sozialversicherung ist es notwendig, dass bereits die
Stammdaten bekannt sind, die vor Beginn der ersten Abrechnung mit Lexware lohn+gehalt
pro vorlagen.

Personengruppe
Der Personengruppenschlussel wird fur das Meldewesen benotigt. Ihnen stehen tber die
Auswahlliste die maglichen Personenkreise zur Verfugung.

Bundesland/Rechtskreis
Der Rechtskreis wird fur die Berechnung der sozialversicherungsrechtlichen Abzuge, der Kir-
chensteuer und fur das Meldewesen benotigt.

Beitragsgruppenschlussel

Die Beitragsart bei Kranken-, Renten-, Arbeitslosen- und Pflegeversicherung wird tber den
Beitragsgruppenschlussel festgelegt. Sie konnen den Schlussel direkt als vierstellige Ziffer
eingeben (die Eingabe der Trennzeichen ist nicht erforderlich) oder Sie lassen den Beitrags-
gruppenschlussel tber die Auswahl der entsprechenden Beitragsarten in den Feldern fur KV,
RV, AV und PV generieren.

SV - Trager
Neben der Beitragsart ist die Kasse anzugeben, an die Beitradge gemeldet und abgefuhrt
wurden.

Sollte die benotigte Krankenkasse nicht in der Auswahl zur Verfugung stehen, kénnen Sie
den Eintrag Kasse fehlt in der Liste auswahlen.

Der Eintrag Kasse fehlt in der Liste ermaoglicht Innen, die Erfassung der Vortréage abzuschlie-
Ben und die Kasse nachtraglich einzutragen. Fuhren Sie nach Abschluss des Assistenten fol-
gende Schritte in der angegebenen Reihenfolge durch:

1. Belassen Sie es zundchst bei dem Eintrag Kasse fehlt in der Liste und bearbeiten Sie
den Assistenten weiter.

2. Nach Abschluss des Assistenten legen Sie in der Krankenkassenverwaltung unter Ver-
waltung - Krankenkassenangaben aktuelle Firma die Kasse an. Geben Sie neben den
aktuellen Beitragssatzen auch die Beitragssatze fur den Vortragszeitraum (z. B. Vorjahr)
an.

3. Diese Kasse ordnen Sie in den Firmenstammdaten auf der Seite Krankenkassen der
Firma zu.

4. Danach tragen Sie in den Vortragen diese Kasse ein und schlieBen den Assistenten ab.

Fehlzeiten

Fehlzeiten konnen relevant fur die zu erstellenden Meldungen der Sozialversicherung, res-
pektive die Ermittlung der SV Tage oder Steuertage sein.

Liegen Abwesenheiten oder Fehlzeiten eines Mitarbeiters vor, die sich in den ersten Ab-
rechnungsmonat mit Lexware lohn+gehalt pro erstrecken oder im ersten Abrechnungsmo-
nat relevant sind, da lhre Dauer Uber einen Monat hinausgeht (z. B. Elternzeit, unbezahlter
Urlaub etc.), sind diese in den Vortragen zu erfassen.

Bedeutsam ist hier nur die sich zuletzt ereignete Abwesenheit.

Geben Sie an, ob eine Fehlzeit/Abwesenheit gebucht werden soll. AnschlieBend werden
lhnen zur Zeitraumeingabe in der Auswahlliste melderelevante Fehlzeiten angeboten.
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Vortrage aus dem Vorjahr
SV Werte

Zur Berucksichtigung der "Marzklausel" bei Einmalzahlungen sind Angaben aus dem Vorjahr
Mitarbeiters notwendig. MaBgeblich sind hier sozialversicherungspflichtige Beschaftigun-
gen aus dem Vorjahr.

War der Mitarbeiter im Vorjahr bereits sozialversicherungspflichtig in lhrer Firma beschaftigt,
geben Sie den letzten Abrechnungsmonat mit Sozialversicherungspflicht aus dem Vorjahr
an.

Zur Auswahl stehen Ihnen die nach den Ein- und Austrittsdaten vorliegenden Abrechnungs-
monate des Vorjahres.

Bestand im ganzen letzten Jahr keine Sozialversicherungspflicht, kénnen Sie dies durch Aus-
wahl des Eintrags Vorjahr ohne Soz.pflicht vermerken. Weitere Angaben zu Sozialversiche-
rungswerten Entgelt und SV-Tagen werden in diesen Fallen nicht benétigt.

Nach Auswahl kdnnen Sie den Assistenten mit Weiter fortsetzen.

Personengruppe

Der Personengruppenschlussel wird fur das Meldewesen benotigt. Ihnen stehen tber die
Auswahlliste die moglichen Personenkreise zur Verfugung. Die Eingabe der Personengruppe
erfolgt wie die Auswahl im Mitarbeiterassistenten.

Bundesland/Rechtskreis
Der Rechtskreis wird fur die Berechnung der sozialversicherungsrechtlichen Abzuge, der Kir-
chensteuer und fur das Meldewesen benotigt.

Beitragsgruppenschliissel

Die Beitragsart bei Kranken-, Renten-, Arbeitslosen- und Pflegeversicherung wird tber den
Beitragsgruppenschlussel festgelegt. Sie konnen den Schlussel direkt als vierstellige Ziffer
eingeben (die Eingabe der Trennzeichen ist nicht erforderlich) oder Sie lassen den Beitrags-
gruppenschlussel tber die Auswahl der entsprechenden Beitragsarten in den Feldern fur KV,
RV, AV und PV generieren.

SV - Trager
Neben der Beitragsart ist die Kasse anzugeben, an die Beitradge gemeldet und abgefuhrt
wurden.

Sollte die benstigte Krankenkasse nicht in der Auswahl zur Verfugung stehen, konnen Sie
den Eintrag Kasse fehlt in der Liste auswahlen.

Der Eintrag Kasse fehlt in der Liste ermoglicht Ihnen, die Erfassung der Vortrége abzuschlie-
Ren und die Kasse nachtraglich einzutragen. Fihren Sie nach Abschluss des Assistenten fol-
gende Schritte in der angegebenen Reihenfolge durch:

1. Belassen Sie es zundchst bei dem Eintrag Kasse fehlt in der Liste und bearbeiten Sie
den Assistenten weiter.

2. Nach Abschluss des Assistenten legen Sie in der Krankenkassenverwaltung (Kranken-
kassen/Verwaltung) die Kasse an. Geben Sie neben den aktuellen Beitragssatzen auch
die Beitragssatze fur den Vortragszeitraum (z. B. Vorjahr) an.

3. Diese Kasse ordnen Sie in den Firmenstammdaten auf der Seite Krankenkassen der
Firma zu.

4. Danach tragen Sie in den Vortragen diese Kasse ein und schlieBen den Assistenten ab.
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Fehlzeiten

Fehlzeiten konnen relevant fur die zu erstellenden Meldungen der Sozialversicherung, res-
pektive die Ermittlung der SV Tage oder Steuertage sein.

Liegen Abwesenheiten oder Fehlzeiten eines Mitarbeiters vor, die sich in den ersten Ab-
rechnungsmonat mit Lexware lohn+gehalt pro erstrecken oder im ersten Abrechnungsmo-
nat relevant sind, da lhre Dauer Uber einen Monat hinausgeht (z. B. Elternzeit, unbezahlter
Urlaub etc.), sind diese in den Vortragen zu erfassen.

Bedeutsam ist hier nur die sich zuletzt ereignete Abwesenheit.

Geben Sie an, ob eine Fehlzeit/ Abwesenheit gebucht werden soll. AnschlieBend werden
lhnen zur Zeitraumeingabe in der Auswahlliste melderelevante Fehlzeiten angeboten.

Der Abrechnungs- und Beitragsnachweisassistent

Mit Hilfe des Abrechnungs- und Beitragsnachweisassistenten kénnen Sie in einem Arbeits-
ablauf Beitragsnachweise erstellen, die Abrechnungsdaten erfassen und alle erforderlichen
Berichte ausgeben. Beztge, Einmalzahlungen und auch Zuschlage lassen sich auf Basis der
entsprechenden Lohnart direkt im Assistenten eingeben bzw. bearbeiten.

Aufruf

Der Assistent kann tber mehrere Wege aufgerufen werden: tber die Auswahlleiste unter
Kernfunktionen; tber die Verknupfung Beitragsnachweise erstellen, auf der Startseite unter
Laufende Téatigkeiten; tber die Verknupfung Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assis-
tent oder Uber das Ment Extras - Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistent.

Nach dem Aufruf 6ffnet sich die erste Seite des Assistenten. Es stehen die folgenden Optio-
nen zur Auswahl:

e Beitragsnachweise erstellen mit vereinfachtem Schatzverfahren
¢ Lohndaten erfassen und Beitragsnachweise erstellen

e Wurden bereits tber eine der beiden oberen Optionen Beitragsnachweise erstellt, bietet
lhnen der Assistent gleich die Option Berichte ausgeben an.

Uber die Schaltflache Weiter bestatigen Sie die getroffene Auswahl.

Beitragsnachweise erstellen und Abrechnungsdaten erfassen

Die Beitrage zur Sozialversicherung sind am drittletzten Bankarbeitstag des Monats, in
dem die Beschaftigung ausgeubt und das Arbeitsentgelt erzielt wird, fallig. Ist bis zu diesem
Zeitpunkt die Abrechnung noch nicht erfolgt, mussen die Beitradge anhand der voraussicht-
lichen Beztge des Monats berechnet werden. Weichen dann die sich aus der Abrechnung
tatsachlich ergebenden Beitrage von denim Beitragsnachweis angegebenen Beitragen ab,
wird die Differenz im Beitragsnachweis des Folgemonats verrechnet.

Die Beitragsnachweise mussen Sie in jedem Abrechnungsmonat erstellen. Der Abrech-
nungs- und Beitragsnachweisassistent fuhrt Sie durch die notwendigen Schritte. Sie kénnen
direkt die Beztige der Mitarbeiter erfassen, die der Beitragsberechnung zugrunde zu legen
sind. Nachdem Sie die Beitragsnachweise erstellt haben, stehen Sie zum Versand mit dem
Lexware meldecenter bereit.

Beachten Sie, dass das Erstellen der Beitragsnachweise ein einmaliger Vorgang je Abrech-
nungsmonat ist, der nicht rickgangig gemacht werden kann.

Nachdem die Beitragsnachweise erstellt wurden, sind die Beitragsnachweise des aktuellen
Abrechnungsmonats festgeschrieben und éandern sich nicht mehr.

Alle Anderungen der Abrechnungsdaten, die Sie danach vornehmen, werden von Lexware
lohn+gehalt pro im Beitragsnachweis des Folgemonats verrechnet.
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Einstieg Beitragsnachweise erstellen und Abrechnungsdaten erfassen
Auf der ersten Seite des Assistenten konnen Sie im unteren Bereich zusatzlich Lohnarten
auswahlen, die fur die Erfassung von Einmalzahlungen oder Zuschlégen benotigt werden.

e Setzen Sie hierzu ein Hakchen in das Kontrollkastchen 'Folgende Einmalzahlungen erfas-
sen bzw. Folgende Lohnarten zusatzlich anzeigen'

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache 'Auswahlen’, 6ffnet sich jeweils das Fenster 'Lohnarten
auswdahlen'. Markieren Sie darin auf der linken Seite die Lohnart(en), welche zusatzlich
fur die Erstellung der Abrechnungen und Nachweise benotigt werden und tberfthren
Sie diese Uber die Pfeiltaste in die Spalte 'Ausgewdhlt'

Die ausgewdhlten Lohnarten stehen dann bei allen Mitarbeitern im Assistenten zur Verfu-
gung.

Voraussichtliche Beztige erfassen

Auf der zweiten Seite des Assistenten werden alle voraussichtlich im Entgeltmonat anfal-
lenden Bezuge erfasst. Auf dieser Basis werden in der Folge die Beitragsnachweise erstellt.
Prufen Sie die Bezuge der Mitarbeiter und andern Sie diese ggf. vor der Erstellung der Bei-
tragsnachweise ab.

Mitarbeiter wahlen
Auf der linken Seite werden zundchst alle im Abrechnungsmonat aktiven Mitarbeiter tabel-
larisch aufgelistet.

¢ Die Option Alle Mitarbeiter ist aktiviert. Wahlen Sie die Option Abteilung, kann die Liste
nach Gruppen bzw. Abteilungen gefiltert werden. Wenn keine Gruppen oder Abteilun-
gen definiert sind, ist die Option deaktiviert.

¢ Die Sortierung der Mitarbeiter kann nach Personalnummer oder nach dem Namen auf-
und absteigend vorgenommen werden. Setzen Sie in das Kontrollkéstchen Gehalts-
empfdanger ans Listenende stellen ein Hakchen, wenn Sie die Liste so sortieren wollen,
dass alle Mitarbeiter mit festem Gehalt am Ende der Liste aufgefuhrt werden.

e Sie konnen einen Mitarbeiter in der Liste per Mausklick markieren oder mit Hilfe der
Schaltflachen Vorheriger bzw. Néchster innerhalb der Mitarbeiterliste navigieren.

Lohndaten prifen

Wahlen Sie einen Mitarbeiter in der Liste aus, werden auf der rechten Seite die eingetrage-
nen Bezuge und Abzuge dargestellt. Die Lohnarten sind durch Zwischentberschriften grup-
piert.

Wenn in den Lohnarten der einzelnen Rubriken keine Anderungen im aktuellen Abrech-
nungsmonat vorgenommen wurden, werden pro Mitarbeiter die Lohnarten dargestellt, die
im Vormonat bebucht wurden.

Dargestellt werden nicht nur die bebuchten Lohnarten der Mitarbeiter, sondern auch die
noch nicht bebuchten Lohnarten, die auf der ersten Seite des Assistenten ausgewdahlt wur-
den.
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Bezlige eingeben

Lohnarten der Rubriken Laufendes Arbeitsentgelt, Einmalzahlung, Geldwerter Vorteil und
Netto Be- und Abzige konnen direkt in der Tabelle bearbeitet werden. Mit einem einfachen
Klick auf die jeweilige Lohnart lassen sich die gewunschten Eingaben vornehmen. Uber die
Tab-Taste wird das nachste Eingabefeld aktiviert. Die erfassbaren Felder ergeben sich aus
der Einzelabrechnung.

Auf diese Weise konnen Sie nicht nur die ausgewiesenen Bezuge anpassen, sondern auch
Einmalzahlungen oder Zuschlage direkt im Assistenten erfassen.

e Beilohnarten, die als Betrag erfasst werden, erfolgen die Eingaben im Feld Betrag.

e BeiLohnarten, die mit Stunden und Faktor, Tagen und Faktor bzw. Stack und Faktor er-
fasst werden, kénnen die Felder Std. Zahl und pro Stunde, Tage und pro Tag oder
Stick und pro Stiick editiert werden.

e BeilLohnarten deren Faktor von einer anderen Lohnart abhangig ist, kann nur die Anzahl
bearbeitet werden. Eine Anderung des Faktors lasst sich nur Uber die ubergeordnete
Lohnart vornehmen.

Liegt eine Fehlzeit vor, die die Lohnart kurzt oder ein untermonatiger Ein-/Austritt, wird
im Assistenten der ungekurzte Betrag ausgewiesen. Die Berechnung erfolgt mit dem re-
duzierten Betrag.

Eingabetechnik
Um beispielsweise das Urlaubsgeld fur alle Mitarbeiter zu erfassen, empfiehlt sich die fol-
gende Vorgehensweise:

. Selektieren Sie den ersten Mitarbeiter in der Liste der Mitarbeiter.

2. Klicken Sie in der Lohnart Urlaubsgeld in die Zeile Betrag und geben Sie den entspre-
chenden Betrag ein.

3. Markieren Sie jetzt den nachsten Mitarbeiter. Der Cursor bleibt im Feld Betrag der Lohn-
art Urlaubsgeld, so dass Sie unmittelbar das Urlaubsgeld fur den zweiten Mitarbeiter
eingeben konnen.

Einzelabrechnung 6ffnen

Lohnarten der Rubriken VWL, Dienstfahrzeug und betriebliche Altersversorgung konnen
nur in der Einzelabrechnung verandert werden, da hier Abhangigkeiten zu anderen Eintra-
gungen existieren (z. B. VWL-Vertragsangaben, Dienstfahrzeug durch Eintrag des Listen-
preises, bAV durch Eingabe des jeweiligen Vertrags etfc.).

Zuschlagslohnarten (sogenannte SFN-Lohnarten 0957-0971), die automatisch mit Werten
versehen werden, wenn ein bestimmter Betrag (entweder der berechnete Grundlohn oder
Uber 25,- Euro sv-pflichtig, tber 50,- Euro sv- und steuerpflichtig) tberschritten wird, sind
nicht im Assistenten editierbar. Sie werden bei Uberschreitung durch die Lohnarten
0011,0012, 0013, 0016 und 0017 befuillt.

Uber die Schaltfléche Lohnabrechnung bearbeiten bzw. Stundenerfassung wird in die Ein-
zelabrechnung des Mitarbeiters gewechselt. In den Einzelabrechnungen haben Sie die
Moglichkeit, tber die Schaltflache Lohnarten ein-/ausblenden die Anzeige der dargestell-
ten Lohnarten zu beeinflussen. Die Funktionalitat ist mit dem Kontextmenu Listeneinstellun-
gen identisch.

Uber die Schaltflache Vorschau gelangen Sie in die Druckvorschau der Lohnabrechnung.
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Berechnungen aktualisieren

Wenn sich die Eingabe von Zuschlégen zum Arbeitslohn fur Sonntags-, Feiertags- oder
Nachtarbeit (Lohnarten 0011, 0012, 0013, 0016 und 0017) auf eine bereits bebuchte Lohnart
auswirkt, werden diese Lohnarten rosa eingefarbt. Zugleich wird unterhalb der Tabelle der
Link Neu berechnen angezeigt. Klicken Sie auf diesen Link, erfolgt die Aktualisierung samtli-
cher SFN-Zuschlage.

Andernfalls erfolgt die Aktualisierung beim Wechsel auf die néchste Seite oder beim Aufruf
der Druckvorschau.

Eingaben speichern

Lohndaten, die direkt auf der Seite Bezlige erfasst werden, werden beim Wechsel mit Wei-
ter auf die nachste Seite des Assistenten automatisch gespeichert. Das Speichern der er-
fassten Daten erfolgt auch dann, wenn Sie fur die Erfassung von Lohndaten die Einzelab-
rechnung 6ffnen oder in die Druckvorschau wechseln.

Klicken Sie auf der Seite Voraussichtliche Bezlige erfassen auf die Schaltflache Zurtick
oder Abbrechen, erhalten Sie eine Abfrage, ob die erfassten bzw. gednderten Werte ge-
speichert werden sollen oder nicht.

Zuschlagslohnarten in Folgemonat Gibernehmen

Lohnarten der Rubrik Einmalzahlungen, die auf der ersten Seite ausgewahlt werden, wer-
den nicht in den Folgemonat tbernommen. Sie sind beim Aufruf des Abrechnungs- und Bei-
tragsnachweisassistenten im Folgemonat nicht sichtbar.

Anders verhdlt es sich mit den zusétzlichen Lohnarten zum Erfassen von Zuschldgen. Wer-
den diese im Assistenten ausgewdahlt und bebucht, werden sie auch im Folgemonat zur Ein-
gabe angeboten. Bleiben Sie im Folgemonat dann unbebucht, werden sie im darauf folgen-
den Monat nicht mehr angezeigt.

Beitragsnachweise erstellen

Bevor Sie den Beitragsnachweis erstellen, kontrollieren Sie vorab die Beitragsnachweise und
die Beitragsabrechnungen. Rufen Sie die Beitragsnachweise und die Beitragsabrechnungen
Uber die dafur vorgesehenen Schaltflachen auf.

Sie kdnnen sich die Berichte Uber die Schaltflache Drucken aus der Vorschau heraus direkt
auf den Drucker ausgeben lassen.

In den Beitragen kann zusatzlich die Restschuld aus dem Vormonat enthalten sein. Ausfuhr-
liche Zahlen bzw. Informationen erhalten Sie Uber den Bericht Beitragsabrechnung. Eine
detaillierte Aufstellung der Summen finden Sie auf der letzten Seite der jeweiligen Kranken-
kasse.

Nachdem Sie die Berichte kontrolliert haben, erstellen Sie die Beitragsnachweise, indem Sie
die Schaltflache Beitragsnachweise erstellen betdatigen. Konnen die Beitragsnachweise er-
folgreich erstellt werden, wird automatisch auf die ndchste Seite gewechselt.

Der Vorgang kann nicht ruckgangig gemacht werden. Eine Anderung der Beitragsnach-
weise kann nicht vorgenommen werden. Sich nachtraglich ergebende Anderungen der So-
zialversicherungsbeitrége werden als Restschuld im Folgemonat berucksichtigt.
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Berichte Firma

Nach der Erstellung der Beitragsnachweise wechselt Lexware lohn+gehalt pro automatisch
auf die Seite Berichte Firma. Auf dieser Seite sind in der Standardeinstellung alle firmenbe-
zogenen Berichte mit der Anzahl | zum Ausdruck aktiviert. Wenn Sie die Einstellungen ver-
andern, wird die gednderte Auswahl fur den nachsten Aufruf gespeichert.

e Der Bericht Lohnsteueranmeldung (tibermittelt) kann nur ausgewahlt werden, wenn
diese bereits Ubermittelt wurde. Wenn noch keine Ubermittlung im aktuellen Monat
stattgefunden hat, ist der Eintrag deaktiviert.

¢ Der Bericht Berufsgenossenschaftsliste (Jahresbericht Vorjahr) ist nur in den Abrech-
nungsmonaten Januar und Februar sichtbar.

e Wunschen Sie zum aktuellen Zeitpunkt keinen Ausdruck der Berichte, setzen Sie ein Hak-
chen in das Kontrollkastchen Ich méchte keine Berichte drucken und diesen Assisten-
ten schlieBen.

Berichte Mitarbeiter

Auf der Seite Berichte Mitarbeiter sind alle mitarbeiterrelevanten Berichte mit Anzahl 1 fur
den Ausdruck aktiviert. Anderungen dieser Einstellung werden fur den nachsten Aufruf ge-
speichert.

Die Berichte SV-Meldebescheinigung (tibermittelt), Lohnsteuerbescheinigung (libermit-
telt), SV-Jahresbescheinigung (Ubermittelt) und Lohnsteuer-Jahresbescheinigung (liber-
mittelt) werden nur dann ausgegeben, wenn diese auch mit dem Lexware meldecenter
bzw. ELSTER tbermittelt wurden. Bei noch nicht versendeten Bescheinigungen wird der je-
weilige Eintrag inaktiv dargestellt.

Die Spalte Aus dem Vorjahr ist nur in den Abrechnungsmonaten Januar und Februar sicht-
bar.

Berichte ausgeben
Auf der letzten Seite des Assistenten konnen Sie mit Fertigstellen den Ausdruck der Berichte
starten. Die Druckausgabe kann direkt auf einen Drucker oder als PDF-Export erfolgen.

Wenn ein Drucker ausgewdhlt ist, sind alle Einstellungsmaglichkeiten unterhalb der Option
PDF-Export inaktiv. Wahlen Sie die Option PDF-Export, kann kein Drucker eingerichtet wer-
den. Geben Sie ein Zielverzeichnis fur den PDF-Export an.

¢ Unterverzeichnisse anlegen: Es besteht die Moglichkeit, die PDF-Dokumente in Unter-
verzeichnissen abzulegen. Unterverzeichnisse kénnen (bei mitarbeiterrelevanten Be-
richten) pro Mitarbeiter oder pro Berichtsart angelegt werden.

e PDF-Ausgabeoptionen: Geben Sie hier an, ob (bei mitarbeiterrelevanten Berichten) pro
Mitarbeiter oder pro Berichtsart jeweils eine neue PDF-Datei erzeugt werden soll.

Wenn bei den Firmen- und/oder Mitarbeiterberichten eine Anzahl gréBer 1 ausgewahlt
wurde, wird immer nur eine PDF-Datei der jeweils ausgewdahlten Berichte ausgegeben.

Setzen Sie ein Hakchen in das Feld Exportverzeichnis 6ffnen, wird nach Beendigung des
Assistenten direkt in das Zielverzeichnis gewechselt.

Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen Im Anschluss den Assistenten fiir das Ver-
senden der Beitragsnachweise starten, wird nach Beendigung des Abrechnungs- und Bei-
tragsnachweisassistenten der Meldecenter Sozialversicherung Sendeassistent gestartet.
Sie konnen die Beitragsnachweise sofort versenden.
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Beitragsnachweise im vereinfachten Schatzverfahren erstellen

Assistent

Auch das Erstellen der Beitragsnachweise im vereinfachten Schatzverfahren erfolgt im in-
tegrierten Abrechnungs- und Beitragsnachweisassistenten. Hierbei kdnnen Sie Einmalzah-
lungen direkt im Assistenten erfassen und nach dem Erstellen der Beitragsnachweise alle
erforderlichen Berichte ausdrucken.

Einstieg

Im unteren Bereich kénnen Sie Lohnarten fur das Erfassen von Einmalzahlungen (z. B. Ur-
laubsgeld) auswahlen. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkéstchen Folgende Einmalzah-
lungen erfassen und legen Sie die benstigten Lohnarten fest.

Vereinfachungsregel

Einmalzahlungen, die voraussichtlich in dem aktuellen Abrechnungsmonat gewahrt werden,
mussen auch bei der Anwendung der Vereinfachungsregelung erfasst werden. Fallen Ein-
malzahlungen in dem aktuellen Abrechnungsmonat an, wahlen Sie die Option Ja, ich werde
im aktuellen Abrechnungsmonat voraussichtlich Einmalzahlungen gewdéhren.

Diese Option besitzt bereits ein Hakchen, wenn auf der ersten Seite des Assistenten das
Kontrollk&stchen Folgende Einmalzahlungen erfassen aktiviert wurde.

Werden die Einmalzahlungen ganz oder anteilig in eine betriebliche Altersvorsorge umge-
wandelt, hat dies Auswirkungen auf die Sozialversicherungspflicht. Hierzu mussen weitere
Angaben gemacht werden. Zunéchst wahlen Sie die Option Ja, die Einmalzahlungen wer-
den ganz oder teilweise in betriebliche Altersversorgung umgewandelt.

Halben Sie eine der beiden Optionen mit ja bestatigt, blattern Sie tber die Schaltflache Wei-
ter auf die nachste Seite Voraussichtliche Einmalzahlungen.

Werden in dem aktuellen Abrechnungsmonat keine Einmalzahlungen gewahrt, springt
Lexware lohn+gehalt pro nach Betatigen der Schaltflache Weiter auf die Seite Beitrags-
nachweise erstellen.

Voraussichtliche Einmalzahlungen

Auf der Seite Voraussichtliche Einmalzahlungen sind alle voraussichtlich im Abrechnungs-
monat anfallenden Einmalzahlungen zu erfassen. Der grundsatzliche Auflbbau der Seite und
die Arbeitsweise darin ist analog zum Prozess Beitragsnachweise erstellen und Abrech-
nungsdaten erfassen.

Auf der linken Seite werden alle in dem Abrechnungsmonat aktiven Mitarbeiter tabellarisch
aufgelistet. Innerhalb der Tabelle kdnnen Sie nach jeder Spalte sortieren, indem Sie die
Spaltentberschrift anklicken. Sie kdnnen die Mitarbeiter Gruppen- bzw. abteilungsbezogen
filtern.

Auf der rechten Seite werden ausschlieBlich Lohnarten fur das Erfassen von Einmalzahlun-
gen angezeigt. Diese wurden auf der ersten Seite des Assistenten ausgewahlt. Erfassen Sie
die Einmalzahlung direkt im Assistenten.

Haben Sie bereits im Vorfeld Einmalzahlungen erfasst, werden Ihnen diese sofort nach Aus-
wahl eines Mitarbeiters auf der rechten Seite dargestellt.
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Betriebliche Altersversorgung

Werden Einmalzahlungen ganz oder teilweise in eine betriebliche Altersversorgung umge-
wandelt, kann die Umwandlung je nach Art des Vertrags dazu fuhren, dass die Einmalzah-
lung nur teilweise oder gar nicht der Sozialversicherungspflicht unterliegt und somit beim
Erstellen der Beitragsnachweise ganz oder teilweise unberucksichtigt bleibt. Wenn die Um-
wandlung der Einmalzahlungen in betriebliche Altersvorsorge aktiviert wurde, kénnen Sie
Uber die Schaltflache Einmalzahlungen bearbeiten die Vertrage zur betrieblichen Alters-
vorsorge anlegen und bearbeiten.

Beitragsnachweise erstellen
Das Erstellen der Beitragsnachweise erfolgt analog zum Prozess Beitragsnachweise erstel-
len und Abrechnungsdaten erfassen.

Berichte Firma
Die Seite Berichte Firma ermoglicht den Ausdruck der Beitragsnachweise und der Beitrags-
abrechnungen.

Auf dieser Seite sind in der Standardeinstellung alle Berichte mit der Anzahl 1 zum Ausdruck
aktiviert. Wenn Sie die Einstellungen verandern, wird die gednderte Auswahl fur den néchs-
ten Aufruf gespeichert.

Berichte ausgeben

Auf der letzten Seite des Assistenten konnen Sie mit Fertigstellen die Berichte auf einem
Drucker ausgeben oder in eine PDF-Datei exportieren. Da die Berichte nicht mitarbeiterre-
levant sind, konnen im Unterschied zur Option Beitragsnachweise erstellen und Abrech-
nungsdaten erfassen keine Unterverzeichnisse bzw. PDF-Ausgabeoptionen pro Mitarbeiter
gewahlt werden. Die entsprechenden Optionsfelder sind inakftiv.

Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen Im Anschluss den Assistenten fir das Ver-
senden der Beitragsnachweise starten, wird nach Beendigung des Abrechnungs- und Bei-
tragsnachweisassistenten der meldecenter Sozialversicherung Sendeassistent gestartet.
Sie konnen die Beitragsnachweise sofort versenden.

Abrechnungsdaten erfassen

Wurden bereits Beitragsnachweise erstellt, bietet lhnen der Assistent gleich die Option Lohn-
daten erfassen und Berichte ausgeben an. Sie erhalten auf der ersten Seite den Hinweis,
dass die Nachweise vorliegen und fur den Online-Versand zur Verfugung stehen.

Sollten Sie noch keine Beitragsnachweise erstellt haben und Einmalzahlungen und sonstige
Zuschlage erfassen wollen, konnen Sie im unteren Bereich die erforderlichen Lohnarten aus-
wahlen.

Sie konnen die Option Lohndaten erfassen und Berichte ausgeben auch dann wahlen,
wenn es nach dem vor Ablauf des Monats durchgefuhrten Schatzverfahren noch abrech-
nungsrelevante Anderungen gibt.

Mitarbeiter auswdahlen

Zuerst werden die Mitarbeiter ausgewadhlt, die abgerechnet werden sollen. AuBer bei Ein-
zelabrechnungen in Fallen des Austritts eines Mitarbeiters empfehlen wir lhnen, stets die
Option Alle Mitarbeiter zu akftivieren.
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Bezlige

Auf der dritten Seite werden die Bezuge gepruft bzw. gedndert sowie Einmalzahlungen und
Zuschlage erfasst. Die Vorgehensweise ist identisch zum Prozess Beitragsnachweise erstel-
len und Abrechnungsdaten erfassen. Sie konnen hier nochmals eine gruppen- bzw. abtei-
lungsbezogene Eingrenzung der Mitarbeiter vornehmen.

Berichte Firma / Mitarbeiter

Auf den Seiten Berichte Firma und Berichte Mitarbeiter konnen Sie die Ausdrucke wahlen,
die erstellt werden sollen. Sie konnen fur jeden Ausdruck getrennt die Anzahl der gewtinsch-
ten Kopien angeben.

Wenn Berichte durch ein rotes Ausrufezeichen gekennzeichnet sind, liegen fur diese Fehler-
meldungen vor. Die entsprechenden Felder sind inaktiv, die Berichte kénnen nicht gedruckt
werden. Ein Ausdruck ist nur nach Beseitigung des Fehlers moglich. Berichte mit einem gel-
ben Ausrufezeichen sind aktiv und kénnen ausgegeben werden.

Berichte ausgeben

Auf der letzten Seite konnen Sie mit Fertigstellen die Berichte auf einem Drucker ausgeben
oder in eine PDF-Datei exportieren. Die Einstellungen zur Druckausgabe werden analog zum
Prozess Beitragsnachweise erstellen und Abrechnungsdaten erfassen getroffen.

Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkéstchen Im Anschluss den Assistenten fir die elekt-
ronische Lohnsteueranmeldung starten, wird nach dem Beenden des Abrechnungs- und
Beitragsnachweisassistenten der ELSTER Assistent gestartet.

Korrekturen durchfiihren

Ubersicht Korrekturen durchfiihren

Bereits abgerechnete Monate werden in der Bruttoansicht des Mitarbeiters grau darge-
stellt. Anderungen in abgerechneten Monaten kénnen nur noch tber den Korrekturmodus
vorgenommen werden.

Sie koénnen abgeschlossene Abrechnungen korrigieren (Ruckrechnung durchftihren). Das
Vorgehen unterscheidet sich je nach den Daten, die Sie korrigieren méchten:

e Abrechnung korrigieren

e Mitarbeiterstamnmdaten korrigieren
e Auswirkungen einer Korrektur

e Korrekturen fur das Vorjahr

¢ Krankenkassen-Satze korrigieren
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Abrechnung korrigieren

Sie konnen die Abrechnungen dller abgeschlossenen Abrechnungsmonate des aktfuellen
Jahres und des Vorjahres korrigieren. Noch weiter zuruckliegende Zeitrdume kénnen in
Lexware lohn+gehalt pro nicht korrigiert werden.

Korrekturen der Abrechnung werden einzeln je Monat und Mitarbeiter vorgenommen. Wenn
Sie die Abrechnungen mehrerer Monate oder Mitarbeiter korrigieren mussen, dann wieder-
holen Sie die Schritte fur jeden Monat bzw. Mitarbeiter.

Vorgehen
Um die Abrechnung eines Vormonats zu korrigieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Zeigen Sie auf der Startseite von Lexware lohn+gehalt pro auf die Gruppe .Lohndaten”
und klicken Sie auf ,einzelnen Mitarbeiter erfassen”. Oder Klicken Sie auf das Menu Datei
- Jahresubersicht 6ffnen.

2. Die Mitarbeiter-Auswahl wird geoffnet. Klicken Sie einmal auf den zu korrigierenden Mit-
arbeiter, um ihn zu markieren und klicken Sie dann auf die Schaltflache OK. Oder dop-
pelklicken Sie auf den zu korrigierenden Mitarbeiter.

Wenn der zu korrigierende Mitarbeiter bereits ausgetreten ist, dann wird er moglicher-
weise in der Liste der Mitarbeiter nicht angezeigt. Klicken Sie dann auf die Schaltflache
bereits ausgeschiedene Mitarbeiter einblenden links unten.

3. Die Jahresubersicht des Mitarbeiters wird getffnet. Abgeschlossene Monate werden in
der Jahresubersicht hellgrau dargestellt, der aktuelle Abrechnungsmonat ist farbig hin-
terlegt. Doppelklicken Sie in der Jahrestbersicht auf den Monat, den Sie korrigieren
mochten. Beantworten Sie die angezeigte Abfrage mit Korrigieren'.

4. Das Abrechnungsfenster des Monats wird gedffnet. Andern Sie die Abrechnungsdaten
so ab, wie sie richtigerweise sein sollten. Geben Sie die tatsachlichen Werte ein, keine
Differenz- oder Korrekturwerte. Lexware lohn+gehalt pro ermittelt automatisch die Dif-
ferenz zwischen den bisherigen und den neuen Werten und dokumentiert die Korrektur.

5. Um den Korrekturmodus zu verlassen, schlieBen Sie das Abrechnungsfenster mit dem

Kreuz rechts oben. Oder klicken Sie auf das Menu Datei > SchlieBen. Ihre Eingaben
werden automatisch gespeichert.

Mitarbeiterstammdaten korrigieren

Sie konnen die Mitarbeiterstammdaten aller abgeschlossenen Abrechnungsmonate des
aktuellen Jahres und des Vorjahres korrigieren. Noch weiter zuruckliegende Zeitrdume kon-
nen in Lexware lohn+gehalt pro nicht korrigiert werden.

Korrekturen der Mitarbeiterstammdaten werden einzeln je Mitarbeiter vorgenommen.
Wenn Sie die Abrechnungen mehrerer Mitarbeiter korrigieren mussen, dann wiederholen
Sie die Schritte fur jeden Mitarbeiter.

Sie konnen die Abrechnung und Mitarbeiterstammdaten eines Mitarbeiters und Monats im
gleichen Vorgang korrigieren.

Die Mitarbeiterstammdaten kénnen Sie

e fur einen einzelnen Monat korrigieren

e fUr einen Zeitraum von-Monat bis-Monat korrigieren

e ab einem Monat fur alle nachfolgenden Monate andern.

Das Vorgehen ist in allen Fallen zunachst gleich. Bei Abschluss der Korrektur fragt Lexware
lohn+gehalt pro, fur welche Folgemonate nach dem korrigierten Monat die Anderungen
Ubernommen werden sollen. Wenn Sie die Mitarbeiterstammdaten fur mehrere Monate
korrigieren mochten, dann 6ffnen Sie den ersten dieser Monate (Monat-von) im Korrektur-
modus wie unten beschrieben.
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Vorgehen
Um die Mitarbeiterstammdaten eines abgeschlossenen Abrechnungsmonats zu korrigieren,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Zeigen Sie auf der Startseite von Lexware lohn+gehalt pro auf die Gruppe .Lohndaten”
und klicken Sie auf ,einzelnen Mitarbeiter erfassen”. Oder Klicken Sie auf das Menu Datei
- Jahresubersicht 6ffnen.

2. Die Mitarbeiter-Auswahl wird geoffnet. Klicken Sie einmal auf den zu korrigierenden Mit-
arbeiter, um ihn zu markieren und klicken Sie dann auf die Schaltflache OK. Oder dop-
pelklicken Sie auf den zu korrigierenden Mitarbeiter.

Wenn der zu korrigierende Mitarbeiter bereits ausgetreten ist, dann wird er moglicher-
weise in der Liste der Mitarbeiter nicht angezeigt. Klicken Sie dann auf die Schaltflache
bereits ausgeschiedene Mitarbeiter einblenden links unten.

3. Die Jahresubersicht des Mitarbeiters wird geoffnet. Abgeschlossene Monate werden in
der Jahresubersicht hellgrau dargestellt, der aktuelle Abrechnungsmonat ist farbig hin-
terlegt. Doppelklicken Sie in der Jahrestbersicht auf den Monat, den Sie korrigieren
mochten. Beantworten Sie die angezeigte Abfrage mit Korrigieren'.

4. Das Abrechnungsfenster des Monats wird geoffnet. Klicken Sie im Navigationsbaum
doppelt auf Stammdaten, um die Mitarbeiterstammdaten zu 6ffnen. Andern Sie die
Stammdaten so ab, wie sie richtigerweise sein sollten.

5. Um die Korrektur abzuschlieBen, schlieBen Sie das Abrechnungsfenster mit dem Kreuz
rechts oben. Oder klicken Sie auf das Ment Datei > Schlieen.

6. Wenn Sie die Mitarbeiterstammdaten verandert haben, dann 6ffnet Lexware lohn+ge-
halt pro einen Dialog, in dem Sie die Anderung in Folgemonate tbernehmen kénnen. Im
Dialog werden die Stammdatendnderungen in einer Tabelle angezeigt. Rechts oben
wahlen Sie den Korrekturzeitraum. Wenn Sie hier einen anderen Monat als den gerade
korrigieren wahlen, dann werden die neuen Stammdaten in alle Monate des Zeitraums
Von-Bis tbernommen.

Korrekturabrechnung aufgrund Personalstammdatenanderung X

Die Korrektur der Stammdaten kann automatisch fiir mehrere Monate (ibernommen werden. Bitte wahlen Sie die Monate aus,
fiir die die Korrektur automatisch durchgefiihrt werden soll.
Korrekturen vor einem eingetragenen Statuswechsel werden ggf. nur bis zum Vormonat des Statuswechsels durchgefihrt.

Mitarbeiter Korrekturzeitraum

MNr Name Vorname Von Monat: 05.2025

1 Angestellter Andreas Bis Monat: 08.2025 d

Gednderte Stammdaten

Datenfeld neuer Wert alter Wert

Personengruppe 109 101

Fertigstellen
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7. Um die gedanderten Mitarbeiterstammdaten zu tbernehmen, klicken Sie auf die Schalt-
flache Fertigstellen. Das Abrechnungsfenster wird geschlossen und Sie befinden sich
wieder in der Jahresubersicht des Mitarbeiters.

Lexware lohn+gehalt pro berechnet den korrigierten Monat neu. Bei Ubernahme in Folge-
monate werden auch diese neu berechnet.

Auswirkungen einer Korrektur

Haben Sie Abrechnungs- oder Mitarbeiterstammdaten eines abgeschlossenen Monats
durch eine Korrektur verandert, dann hat dies — je nach vorgenommener Anderung — im
Einzelnen folgende Auswirkungen:

Lohnabrechnung

Fur die korrigierten Monate erstellt Lexware lohn+gehalt pro korrigierte Lohnabrechnungen.
Die korrigierte Lohnabrechnung enthdlt die Abrechnungsdaten, wie sie nach der Korrektur
fur den Monat vorhanden sind. Der Bericht wird in der Kopfzeile als Korrekturausdruck ge-
kennzeichnet.

Die korrigierten Lohnabrechnungen werden im aktuellen Abrechnungsmonat zusammen
mit der aktuellen Lohnabrechnung ausgegeben. Wenn Sie also nach einer Korrektur im ak-
tuellen Abrechnungsmonat den Bericht Lohnabrechnung ausgeben, dann enthalt der Be-
richt Folgeseiten mit den Korrekturausdrucken.

Wenn die Korrektur im korrigierten Monat den Auszahlungsbetrag an den Mitarbeiter ver-
andert, dann verrechnet Lexware lohn+gehalt pro die Differenz zwischen dem ursprungli-
chen und dem neuen Auszahlungsbetrag auf der Lohnabrechnung des aktuellen Abrech-
nungsmonats. Die Differenz wird als Netto-Bezug oder Netto-Abzug in einer Lohnart Kor-
rektur aus ... (Monat) dargestellt.

Beitragsnachweis
Wenn die Korrektur Auswirkungen auf die Beitrage zur Sozialversicherung hat, dann wird die
Korrektur im nachsten Beitragsnachweis verrechnet, den Sie nach der Korrektur erstellen:

¢ Haben Sie die Beitragsnachweise des aktuellen Abrechnungsmonats noch nicht erstellt,
dannist die Korrektur im Beitragsnachweis des aktuellen Abrechnungsmonats enthalten,
sobald Sie ihn erstellen.

Die Korrektur wird in der Beitragsabrechnung dokumentiert: Sie enthalt die ursprangli-
chen Beitragsberechnungsgrundlagen des korrigierten Monats mit vorangestelltfem ne-
gativem Vorzeichen und der Kennzeichnung (alt). Sowie die Berechnungsgrundlagen
nach der Korrektur mit der Kennzeichnung (neu).

e Hatten Sie die Beitragsnachweise des aktuellen Abrechnungsmonats bereits vor der
Korrektur erstellt, dann wird die Korrektur im Beitragsnachweis des néchsten Abrech-
nungsmonats enthalten sein. Auf der Beitragsabrechnung wird die Korrektur nicht expli-
zit dargestellt — die aus der Korrektur resultierenden Werte sind in der Restschuld ent-
halten.

Lohnsteueranmeldung

Lexware lohn+gehalt pro ermittelf, ob nach einer Korrektur eine bereits gesendete Lohn-
steueranmeldung zu berichtigen ist. Falls ja, dann steht die berichtigte Anmeldung im aktu-
ellen Abrechnungsmonat zum Versand bereit. Die berichtigte Anmeldung kann zusammen
mit der aktuellen Lohnsteueranmeldung versendet werden. Der Sendeassistent zeigt alle
von Lexware lohn+gehalt pro bereitgestellten Lohnsteueranmeldungen an.
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Buchungsliste

Die Korrektur wird auf der Buchungsliste des aktuellen Abrechnungsmonats dargestellt. Die
ursprunglich fur den korrigierten Mitarbeiter und Monat gebuchten Betrége werden stor-
niert und mit den Betragen, wie sie nach der Korrektur fur den Monat vorhanden sind neu
gebucht. Die Stornobuchungen haben im Buchungstext den Zusatz Korrektur ...(Monat) und
enthalfen einen negativen Betrag. Die Neubuchungen haben im Buchungstext den Zusatz
Berichtigt ...(Monat).

Die Buchungsliste des korrigierten Monats wird nicht verandert. Die Korrekturbuchungen
bleiben dauerhaft auf der Buchungsliste des Monats, der zum Zeitpunkt der Korrektur aktu-
eller Abrechnungsmonat war.

Lohnkonto
Im Bericht Lohnkonto werden alle Korrekturen dokumentiert. Fur korrigierte Monate enthalt
das Lohnkonto zusatzliche Korrekturspalten:

e Die erste Spalte eines Monats enthdlt die ursprunglichen Werte, mit denen dieser Monat
abgeschlossen wurde.

e Fur die spatere Korrektur gibt es eine zweite Spalte fur den Monat. Die zweite Spalte
enthalt die Werte des korrigierten Monats, wie sie nach der Korrektur fur den Monat vor-
handen sind. Das Lohnkonto enthalt die vollsténdigen Betrage nach der Korrektur, nicht
nur die Differenzen zum ursprunglichen Wert.

Im Kopfteil der zweiten Spalte ist in der Zeile ,korrigiert im" der Monat angegeben, aus
dem heraus Sie die Korrektur durchgefuhrt haben. Der Monat hat den Zusatz v.S. (vor
Schatzung), wenn zum Zeitpunkt der Korrektur die Beitragsnachweise noch nicht erstellt
werden. Die Korrektur ist dann im Beitragsnachweis des Monats in der Spalte korrigiert
im' enthalten. Wenn die Beitragsnachweise zum Zeitpunkt der Korrektur bereits erstellt
waren, dann hat der Monat den Zusatz n.S. (nach Schatzung). Die Korrektur ist im Bei-
tragsnachweis des Folgemonats enthalten.

Sozialversicherungsmeldungen

Wenn Sie Monate korrigieren, die bereits in einer Meldung zur Sozialversicherung gemeldet
wurden, dann erstellt Lexware lohn+gehalt pro eine berichtigte SV-Meldung. Die bereits ge-
sendete Meldung wird storniert. Stornierung und Berichtigung stehen im aktuellen Abrech-
nungsmonat zum Versand bereit. Nach dem Versand mussen Sie eine neue Meldebeschei-
nigung fur den Mitarbeiter ausdrucken.

Neuberechnung von Monaten mit einer Einmalzahlung

Wenn in einem Monat nach dem korrigierten Monat eine Einmalzahlung vorhanden ist, dann
wird auch der Monat mit der Einmalzahlung neu berechnet. Wenn durch die Korrektur die
Berechnungsgrundlagen der Einmalzahlung verandert wurden, dann erhalten Sie auch eine
Korrekturabrechnung fur den Monat der Einmalzahlung.
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Korrekturen fur das Vorjahr

Sie kénnen alle abgeschlossenen Abrechnungsmonate bis einschliefllich Januar des Vorjah-
res korrigieren.

Wenn Sie einen Monat des Vorjahres korrigieren méchten, dann wechseln Sie zuerst in die
Vorjahresansicht. Klicken Sie dazu auf das Ment Datei - Abrechnungsjahr wechseln. Ein
Dialog mit allen vorhandenen Abrechnungsjahren wird angezeigt. Klicken Sie auf das Vor-
jahr.

Die Korrektur fuhren Sie durch wie unter Abrechnung korrigieren bzw. Mitarbeiterstamm-
daten korrigieren beschrieben.

Aufgrund steuerrechtlicher Vorgaben gibt es bei Korrekturen des Vorjahres folgende Beson-
derheiten:

¢ Nach Ausstellung der Lohnsteuerbescheinigung darf der Lohnsteuerabzug des Vorjah-
res nicht mehr gedndert werden.

¢ Nachzahlungen fur das Vorjahr, die spdater als drei Wochen nach dem Jahreswechsel
gezahlt werden, mussen steuerlich dem aktuellen Abrechnungsjahr zugeordnet werden.

In Lexware lohn+gehalt pro ist fur beide Regelungen der Abrechnungsmonat Januar der
Stichtag.

Wenn der aktuelle Abrechnungsmonat Januar ist, dann werden Sie bei einer Vorjahreskor-
rektur gefragt, ob die Lohnsteuerbescheinigung bereits an den Mitarbeiter ausgehandigt ist.
Wenn Sie die Abfrage verneinen, dann wird der Vorjahresmonat normal korrigiert. Wenn Sie
die Abfrage bejahen, dann wird das Vorjahr steuerlich nicht mehr korrigiert. Wenn der aktu-
elle Abrechnungsmonat nach Januar ist, dann wird das Vorjahr steuerlich nicht mehr korri-
giert.

Dass das Vorjahr steuerlich nicht mehr korrigiert wird, bedeutet:

e Eine Anderung des Steuerbruttos fur den Vorjahresmonat wird im aktuellen Abrech-
nungsmonat verrechnet. Der verrechnete Betrag ist in der Lohnsteuerbescheinigung des
aktuellen Jahres enthalten.

Wenn durch die Korrektur das Steuerbrutto des Vorjahresmonats erhéht wurde, dann
enthalt die aktuelle Lohnabrechnung ein Steuerbrutto als Einmalzahlung. Das Steuer-
brutto als Einmalzahlung ist die Differenz zwischen altem und neuem Steuerbrutto des
Vorjahresmonats.

Wenn durch die Korrektur das Steuerbrutto des Vorjahresmonats reduziert wurde, dann
wird auf der aktuellen Lohnabrechnung das laufende Steuerbrutto reduziert. Und zwar
um die Differenz zwischen altem und neuem Steuerbrutto des Vorjahresmonats, hochs-
tens aber bis auf null.

e Es gibt keine berichtigte Lohnsteueranmeldung fur das Vorjahr.
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Krankenkassen-Satze korrigieren

Um Anderungen am Zusatzbeitrag oder an den Umlagesatzen U1/U2 einer Krankenkasse
vorzunehmen, gehen Sie wie folgt vor:

. Rufen Sie die zentrale Krankenkassenverwaltung auf. Klicken Sie dazu auf das Menu
Verwaltung - Krankenkassenangaben allgemein.

2. Wechseln Sie auf die entsprechende Seite Zusatzbeitrag, Ul Umlagesatze — Krankheit
oder U2 Umlagesatze — Mutterschutz. Bearbeiten Sie einen vorhandenen Zeitraum oder
fugen Sie rackwirkend einen neuen Zeitraum ein.

3. Nach dem SchlieBen des Dialogs startet ein Korrekturassistent. Auf der ersten Seite er-
halten Sie nochmals die Information, bei welcher Krankenkasse Anderungen vorgenom-
men wurden.

4. Auf der zweiten Seite des Assistenten wird tber die Schaltflache Prifung starten ge-
pruft, ob die Anderungen Korrekturen erforderlich machen.

5. Auf der dritten Seite haben Sie die Moglichkeit, das Protokoll der durchgefthrten Kor-
rektur auszudrucken. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Protokoll drucken. Das Pro-
tokoll gibt Auskunft, fur welche Mitarbeiter aufgrund der Anderung eine Korrekturab-
rechnung erstellt wurde.

Die Satze in den allgemeinen Krankenkassenangaben gelten fur alle Firmen, die Sie abrech-
nen und in denen die Krankenkasse verwendet wird. Sobald Sie in eine andere Firma wech-
seln, wird automatisch der Korrekturassistent gestartet.
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Die Mendstruktur von Lexware lohn+gehalt
pro

Das Meni Datei

Meni Datei - Neu

Unter diesem Menupunkt kénnen Sie in Lexware lohn+gehalt pro entweder eine neue Firma
oder einen neuen Mitarbeiter anlegen.

Mitarbeiter

Uber das Menu Datei = Neu = Mitarbeiter gelangen Sie in einen Eingabeassistenten zur
Erfassung eines neuen Mitarbeiters. Sie werden Schritt fur Schritt durch die notwendigen
Eingaben gefuhrt.

In der Kategorie Mitarbeiter erfassen Sie zundchst alle Daten wie beispielsweise Personliche
Angaben, Geburtsdaten, Kommunikation, Bank und Firmenzugehorigkeit. Diese Stammda-
ten stehen nach Installation einer weiteren Applikation wie beispielsweise Lexware fehlzei-
ten pro zur Verfugung. Unter Lexware lohn+gehalt pro werden Daten zu jedem einzelnen
Mitarbeiter abgefragt, die fur die Lohn- und Gehaltsabrechnung relevant sind.

Personliche Angaben

Personalnummer

Zunachst weisen Sie dem Mitarbeiter eine eindeutige Personalnummer zu. Die Personal-
nummer muss keine Zahl sein, auch Buchstaben oder Kombinationen aus Zahlen und Buch-
staben sind moglich. Diese Personalnummer wird auf allen mitarbeiterspezifischen Ausdru-
cken ausgedruckt und sollte nicht doppelt vergeben werden, um die Lohn- und Gehaltsab-
rechnung jederzeit nachvollziehbar zu machen. Bei der Neuanlage eines Mitarbeiters wird
eine Personalnummer vorgeschlagen, die um eine Ziffer groBer ist, als die zuletzt eingege-
bene.

Name, Anschrift
Enthalt der Nachname Namenszusdatze oder -vorsétze wie z. B. vom, wdahlen Sie diese aus
der jeweiligen Liste aus.

Wohnt der Mitarbeiter in Deutschland, kénnen Sie das Feld Land leer lassen. Geben Sie das
Bundesland ein, in dem der Mitarbeiter seinen Wohnsitz hat.

Wohnt der Mitarbeiter nicht in Deutschland, wahlen Sie das Wohnland aus der Liste aus.

Schwerbehinderung

Geben Sie in dem Bereich Schwerbehinderung an, ob fur den Mitarbeiter eine Schwerbe-
hinderteneigenschaft vorliegt und ob der Grad der Schwerbehinderung mindestens 50 %
betragt. Die Abfrage zur Schwerbehinderung jedes einzelnen Mitarbeiters ist fur die Aus-
gleichsabgabe von Bedeutung. Die Ausgleichsabgabe ergibt sich aus dem Verhaltnis der
Arbeitsplatze zu den mit Schwerbehinderten besetzten Arbeitsplatzen. Weitere Angaben
zur Schwerbehinderung sind auf der Karte Schwerbehind. Abgabe zu machen.
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Geburtsdaten

Auf der Karte Geburtsdaten tragen Sie neben dem Geburtsnamen und dem Geschlecht,
das Geburtsdatum des Mitarbeiters ein. Beachten Sie, dass anhand des Geburtsdatums
entschieden wird, ob dem Mitarbeiter der Altersentlastungsbetrag bei der Berechnung der
Lohnsteuer zusteht. Lexware lohn+gehalt pro wendet den Altersentlastungsbetrag auto-
matisch an, ein separater Eintrag als Freibetrag ist nicht notwendig.

Kommunikation

Hier konnen Sie private und geschaftliche Telefon- und Telefaxnummern sowie E-Mail-Ad-
ressen hinterlegen.

Bank
Uber die Wahl der Auszahlungsart steuern Sie die Auszahlung an lhre Mitarbeiter.

Im Modul Zahlungsverkehr wird der Datensatz des Mitarbeiters im jeweiligen Lohnabrech-
nungszeitraum der entsprechenden Auswahlliste zugefugt. Der Zahlungsverkehr erfolgt
Uber Extras = Zahlungsverkehr. Beachten Sie, dass nur Mitarbeiter mit komplett ausge-
fullten Bankdaten beim Zahlungsverkehr berucksichtigt werden kénnen. Es kann hier auch
ein abweichender Kontoinhaber angegeben werden. Als Empfanger der Zahlung wird dann
dieser Name im Zahlungsbeleg verwendet.

Mit einer komfortablen Suchfunktion kénnen Sie die einzugebende Bank suchen.

Firma
Auf der Seite Firma werden die firmenbezogenen Angaben zum Mitarbeiter hinterlegt.

Eintritt / Austritt
Hier wird zuerst das Eintritts- bzw. Austrittsdatum eingegeben. Bei Eingabe eines Eintritts-
datums kann dieses im, vor oder nach dem aktuellen Abrechnungsmonat liegen.

Wiedereintritt
Ausgeschiedene Mitarbeiter konnen Sie in einem spateren Monat wieder eintreten lassen,
ohne eine Neuanlage durchfuhren zu mussen.

Um einen im laufenden Abrechnungsjahr ausgeschiedenen Mitarbeiter wieder eintreten zu
lassen, 6ffnen Sie den Personalmanager tber das Menu Datei > Personalmanager. Wahlen
Sie den Mitarbeiter aus und tragen Sie auf der Registerkarte Firma das neue Eintrittsdatum
ein. Das Eintrittsdatum wird tUber die Schaltflache Wiedereintritt erfasst.

Beachten Sie, dass dies nicht moéglich ist, wenn Austritt und Wiedereintritt innerhalb eines
Abrechnungsmonats liegen.

Auch einen im Vorjahr ausgeschiedenen Mitarbeiter konnen Sie wieder eintreten lassen.
Wechseln Sie tber den Menupunkt Datei - Abrechnungsjahr wechseln in das vergangene
Jahr, 6ffnen Sie den Mitarbeiter tber das Ment Datei = Jahrestibersicht und wechseln Sie
nach dem Offnen des Mitarbeiters tber den Menupunkt Datei = Abrechnungsjahr wech-
seln wieder in das aktuelle Jahr. Jetzt kénnen Sie tber den Mentpunkt Bearbeiten = Mit-
arbeiter die Stammdaten aktualisieren.

Tritt ein Mitarbeiter wahrend des Jahres mehrfach aus und wieder ein, mussen Sie beim
jeweiligen Wiedereintritt keine Vortragswerte fur die eigene Firma erfassen. Diese Daten
sind vorhanden und werden vom Programm fur die Steuer- und Beitragsberechnung aus
Einmalzahlungen berucksichtigt. Daten aus Beschaftigungen bei anderen Arbeitgebern ge-
ben Sie unter Vortrage aus Fremdfirmen an. Diese werden dann ebenfalls bei Einmalzah-
lungen steuerlich bertcksichtigt.
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Betriebsstatte

Wenn die Firma keine Betriebsstatten hat, dann sind alle Mitarbeiter der 'Firma' zugeordnet.
Nur wenn die Betriebsstatte (Niederlassung) sozialversicherungsrechtlich als eigenstandig
zu beurteilen ist und deshalb von der Agentur fur Arbeit eine eigene Betriebsnummer ver-
geben wurde, liegt eine echte Betriebsstatte vor, die dann dem Mitarbeiter zugeordnet
werden muss.

Abteilung

Als Weiteres konnen Sie dem Mitarbeiter eine Abteilung, eine Kostenstelle oder einen Kos-
tentréger zuweisen. Die hier getroffene Auswahl wird in den mitarbeiterspezifischen Aus-
wertungen berucksichtigt.

Ist die gewunschte Betriebsstatte, Abteilung oder Kostenstelle nicht im Auswahlfenster vor-
handen, kénnen Sie Uber die Schaltfléche Neu eine neue Betriebsstatte, Abteilung, Kosten-
stelle oder einen Kostentrager anlegen.

Kostenstellen

In Lexware lohn+gehalt pro besteht die Moglichkeit, eine Aufteilung der Aufwendungen in
Prozent auf einzelne Kostenstellen bzw. Kostentrager zu hinterlegen. Wird ein Mitarbeiter
ausschlieBlich einer Kostenstelle zugeordnet, wird die Stammkostenstelle mit 100 % angege-
ben. Wahlen Sie eine weitere Kostenstelle und hinterlegen Sie einen prozentualen Anteil, wird
automatisch der Anfeil der Stammkostenstelle um diesen Anteil der weiteren Kostenstelle
gekurzt. Kostentrager werden analog erfasst.

Sonstiges

Im Fenster Mitarbeitermemo konnen Sie Dokumente hinzuftgen, entfernen und auch von
starten.

SV-Status

Mehrfachbeschaftigung
Hat der Mitarbeiter ein weiteres sozialversicherungspflichtiges Beschaftigungsverhaltnis bei
einem anderen Arbeitgeber, wahlen Sie die Option Mehrfachbeschéftigung aus.

Die Seite Status weist im oberen Bereich im Falle einer Mehrfachbeschaftigung des Mitar-
beiters das Fremdentgelt aus, das fur die korrekte Beitragsberechnung benstigt wird.

Ubergangsbereich

Wenn die Voraussetzungen zur Anwendung der Gleitzonenregelung erfullt sind, kénnen Sie
das Kennzeichen Ubergangsbereich = Ja einstellen. Lexware lohn+gehalt pro berechnet die
SV-Beitrage nach der Gleitzonenregelung, solange das monatliche Entgelt die Obergrenze
des Ubergangbereichs nicht ubersteigt. Liegt das Entgelt in einem Monat oberhalb des
Ubergangsbereichs, werden die SV-Beitréige in diesem Monat normal berechnet, auch
wenn Ubergangsbereich = Ja beim Mitarbeiter akftiviert ist.

Insolvenzgeld-Umlage

Diese Auswahl wird nur angezeigt, wenn unter den Firmenangaben auf der Seite Sonstiges
bei der Abfrage Ist fir diese Firma Insolvenzgeldumlage zu berechnen Ja ausgewanhlt
wurde. Grundsdatzlich sind alle Firmen bzw. Arbeitnehmer insolvenzgeldumlagepflichtig.
Ausgenommen sind nur Arbeitgeber der éffentlichen Hand und Privathaushalte. In Zweifels-
fallen wenden Sie sich an die Krankenkasse.
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Rentenart

Bezieht der Mitarbeiter Rente, geben Sie unter der Option Rentenart den entsprechenden
Rentenbezug an. Im Normailfall, d.h. wenn der Mitarbeiter gegenwartig noch keine Rente
bezieht, tragen Sie bei Renfenart keine ein.

Beziige

Geben Sie an, ob der Mitarbeiter Gehaltsempfanger ist, oder einen Stunden-, Akkord- bzw.
Monatslohn erhdlt. Das Eingabefeld ist immer verfugbar, wird von Lexware lohn+gehalt pro
aber nur ausgewertet bei der Berechnung des Arbeitgeberzuschusses zum Mutterschafts-
geld und fur die Erstattungsantrage Ul

SV-Meldeangaben

Seit 2023 ist es erforderlich die Sozialversicherungsnummer des Mitarbeiters bei der Daten-
stelle der Rentenversicherung anzufragen. Die Sozialversicherungsnummer kann daher bei
der Mitarbeiter-Neuanlage nicht eingetragen werden. Nutzen Sie die Schaltflache 'SV-
Nummer abfragen'.

Kann im Einzelfall auf Grundlage der personenbezogenen Angaben im Abruf keine Sozial-
versicherungsnummer ermittelt werden, erhalten Sie die Moglichkeit, diese in das Feld 'So-
zialversicherungs-Nr." manuell einzutragen. Dazu hat der Mitarbeiter Innen den Versiche-
rungsnummernnachweis (vormals Sozialversicherungsnachweis) vorzulegen. Wenn Sie die
Sozialversicherungsnummer erfassen, dann geben Sie diese fortlaufend ohne Trennzeichen
ein. Die Trennzeichen fugt der Mitarbeiterassistent automatisch ein.

Die Schaltflache kann auch bedient werden, wenn bereits eine Sozialversicherungsnummer
eingetragen ist. Z. B. fur den Einzelfall, dass der Mitarbeiter eine neue Sozialversicherungs-
nummer erhalt.

Wenn eine Sozialversicherungsnummer abgerufen wurde, dann wird sie in das daftr vorge-
sehene Feld Sozialversicherungs-Nr. eingetragen.

Die Sozialversicherungsnummer ist wie folgt aufgebaut:
22-011061-P-123

Die ersten beiden Ziffern stehen fur die Bereichsnummer des vergebenden Rentenversiche-
rungstragers. Es folgt das Geburtsdatum des Versicherten. Ist das Geburtsdatum nicht be-
kannt, kann hier auch 000000 stehen. Den Abschluss der Versicherungsnummer bilden der
erste Buchstabe des Geburtsnamens, eine Seriennummer (00-49 fur mannliche, 50-99 fur
weibliche Versicherte) und eine Prufziffer.

Besonderer Status

Durch dieses Kennzeichen wird von der Einzugsstelle (Krankenkasse bzw. Minijob-Zentrale)
oder von der Deutschen Rentenversicherung Bund das von lhnen gemeldete Beschafti-
gungsverhdaltnis gepruft, ob wirklich ein Beschaftigungsverhdaltnis im Sinne der Sozialversi-
cherung gegeben ist.

Handelt es sich bei dem Mitarbeiter um

e einen Ehegatten des meldenden Einzelunternehmers,

e eingetragener Lebenspartner des meldenden Einzelunternehmers nach dem LPartG ,
¢ cinleibliches Kind des meldenden Einzelunternehmers,

e ein Adoptivkind des meldenden Einzelunternehmers

e oder ein Enkelkind/Urenkel des meldenden Einzelunternehmers,

wahlen Sie die entsprechende Option aus der Auswahlliste aus.
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Auf der Anmeldung wird das Feld Statuskennzeichen mit einer 1 gekennzeichnet.

In dem Fall, die abzurechnende Person ist geschaftsfuhrender Gesellschafter einer GmbH
bzw. UG (haftungsbeschrankt), wahlen Sie die entsprechende Option aus der Auswahlliste
aus.

Auf der Anmeldung wird das Feld Statuskennzeichen mit dem Schlussel 2 versehen.

Gesonderte Meldung 57
Sie haben fur Inren Arbeitnehmer eine gesonderte Meldung 57 abzugeben, wenn folgende
Voraussetzungen vorliegen:

e Der Mitarbeiter ist Rentenantragsteller auf Altersrente
e Der Mitarbeiter befindet sich im Scheidungsverfahren

Die Meldung ersetzt die fruhere Vorausbescheinigung fur die Rentenversicherung, mit der
der Arbeitgeber bisher das voraussichtliche Entgelt bis zum Ende des Beschaftigungsver-
haltnisses bescheinigen musste.

Zu beachten ist, dass im ersten Beschaftigungsmonat des Mitarbeiters sowie im ersten
Lexware lohn+gehalt pro-Abrechnungsmonat die Auswahl nicht vorgenommen werden
kann. Nahere Erlauterungen finden Sie hierzu in der Hilfe.

Sofortmeldung

Setzen Sie hier ein Hakchen, wenn fur den Mitarbeiter mit der Aufnahme der Beschaftigung
eine Sofortmeldung zu erstellen ist. Davon betroffen sind Beschaftigte der in § 28a Abs. 4
SGB IV geregelten Branchen.

Um eine Sofortmeldung zu erstellen, mtssen mindestens der Name und die SV-Nr. des Mit-
arbeiters angegeben werden. Ist die SV-Nr. unbekannt, konnen stattdessen Adresse und
Geburtsdaten angegeben werden.

Nach dem Sichern des Mitarbeiters wird eine Sofortmeldung erzeugt und im Ausgangskorb
fur SV-Meldungen abgelegt. Dort kann sie wie gewohnt versendet werden.

Damit diese Option sichtbar ist, muss zuvor im Firmenassistent auf der Seite Sonstiges die
entsprechende Einstellung vorgenommen werden.

Tatigkeit

Angaben zur Tatigkeit
Der 9-stellige Tatigkeitsschlussel wird benotigt, um die ausgetbte Tatigkeit, die Schulbildung
und Ausbildung sowie die Art des Arbeitsvertrags zu hinterlegen.

Schlussel eingeben

Wenn lhnen der Tatigkeitsschlussel bekannt ist, wahlen Sie ihn in der Liste aus. Sollten Sie
den Schlussel nicht kennen, klicken Sie auf die Lupe, um das Verzeichnis aller Tatigkeits-
schlussel aufrufen. Die Eingabe der Berufsbezeichnung ist unabhdngig vom gewdhlten
Schlussel.

Personengruppe

Der Personengruppenschlussel wird fur das Meldewesen benotigt. Ihnen stehen tber die
Auswahlliste alle gultigen Personenkreise zur Verfugung. Uber F1 kénnen Sie sich eine Uber-
sicht aller Personengruppen anzeigen lassen.

Bei dem Personengruppenschltssel 997 <keine Angaben> handelt es sich um einen Pseudo-

Personengruppenschlussel, der fur Personen zur Auswahl steht, die nicht in der Sozialversi-
cherung zu melden sind (beispielsweise Gesellschafter-Geschaftsfuhrer).
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Praktikanten ohne Entgelt

Bei Personengruppenschltssel 105 = Praktikanten kann angegeben werden, ob es sich um
ein Prakfikum ohne Entgelt handelt. Wird dies bejaht, berechnet Lexware lohn+gehalt pro
vom Arbeitgeber zu tragende Sozialversicherungsbeitrage aus 1% der monatlichen Bezugs-
groBe. Verwenden Sie daher als Beitragsgruppe 0-1-1-0.

Kassen

Auf dieser Seite hinterlegen Sie detaillierte Angaben zu dem Versicherungsstatus des Mit-
arbeiters und die Krankenkasse, an welche die Beitrage abgefuhrt werden. Wahlen Sie im
ersten Schritt auf der Seite Kassen die grundsatzliche Beitragspflicht des Mitarbeiters aus.
Lexware lohn+gehalt pro gibt dann nur die Felder zur Bearbeitung frei, die fur diese Bei-
tragspflicht erforderlich sind.

Beitragsgruppen

Die Beitragsart bei Kranken-, Renten-, Arbeitslosen- und Pflegeversicherung wird tber den
Beitragsgruppenschlussel festgelegt. Sie konnen den Schltssel direkt als vierstellige Ziffer
eingeben (die Eingabe der Trennzeichen ist nicht erforderlich) oder Sie lassen den Beitrags-
gruppenschlussel tber die Auswahl der entsprechenden Beitragsarten in den Feldern far KV,
RV, AV und PV generieren. Beachten Sie, dass in einigen Fallen die Einstellung tber die Aus-
wahllisten unumgéanglichist. So wird eine direkt eingegebene Ziffer 0 immer als kein Beitrag
interpretiert, sie kann aber auch fur privat oder freiwillig versichert stehen. Bei geringfugig
entlohnter Beschaftigung ist eine direkte Eingabe des Beitragsgruppenschlussels nicht mog-
lich; Anderungen kénnen nur tber die Auswahllisten bei KV und RV vorgenommen werden

Krankenkasse

Neben der Beitragsart ist die Kasse anzugeben, an die Beitrége gemeldet und abgefuhrt
werden mussen. Mit einem Mausklick auf die eingestellte Krankenkasse konnen Sie sich eine
Liste aller bereits in Lexware lohn+gehalt pro angelegten Krankenkassen anzeigen lassen.
Ist die Krankenkasse des Mitarbeiters bereits in der Liste der Kassen vorhanden, wahlen Sie
diese aus. Andernfalls kann die Krankenkasse uber die Auswahl neue Krankenkasse... ange-
legt werden.

Umlage U1/U2

Nimmt das Unternehmen an dem Umlageverfahren U1 teil, setzen Sie bei den Mitarbeitern
einen Haken in das Kastchen Ul Das Umlageverfahren Ul betrifft die Entgeltfortzahlung bei
Arbeitsunfahigkeit. Es mussen alle Unternehmen an dem Umlageverfahren U2 — Ausgleich
zum Mutterschaftsgeld - teilnehmen, unabhdngig von der Anzahl der Mitarbeiter. Prufen
Sie, ob ein Haken unter U2 gesetzt ist. Als Umlagekasse ist in der Regel die Krankenkasse
anzugeben, bei der der Mitarbeiter krankenversichert ist.

Zuschlag fur Kinderlose in der Pflegeversicherung

Hat ein Mitarbeiter seine Elterneigenschaft nachgewiesen, setzen Sie einen Haken bei Elter-
neigenschaft wurde nachgewiesen. Damit wird der zusatzliche Beitrag fur Kinderlose zur
Pflegeversicherung nicht berechnet. Fur die vor dem 111940 geborenen Mitarbeiter und far
die noch nicht 23 Jahre alten Mitarbeiter berechnet Lexware lohn+gehalt pro automatisch
keinen Zusatzbeitrag. Die Option Elterneigenschaft wurde nachgewiesen ist fur diese Mit-
arbeiter nicht aktiv.
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Verzicht auf die Rentenversicherungsfreiheit

Verzichtet der Mitarbeiter, der bereits die Regalaltersgrenze erreicht hat, auf die Renten-
versicherungsfreiheit, setzen Sie den Haken bei 'Rechtswirksamer Verzicht auf die Renten-
versicherungsfreiheit liegt vor'. Zusatzlich mussen die beiden Datums-Felder 'Verzichtserkla-
rung wurde vorgelegt am'und 'Verzicht gultig ab' erfasst werden. Das Datum Verzicht gultig
ab muss beim Erfassen im aktuellen Abrechnungsmonat liegen. Die Verzichtserklarung ist
fur den gesamten Beschaftigungszeitraum bindend. Sollte die Verzichtserklarung erst ab
einem Folgemonat gultig sein, erfassen Sie die gesamten Angaben zum Verzicht erst in ei-
nem der folgenden Monate.

Steuerdaten

Bei den steuerlichen Angaben ist zundchst zu unterscheiden, ob der Mitarbeiter auf Lohn-
steuerkarte arbeitet, als Grenzganger nicht der Lohnsteuer unterworfen ist, pauschal ver-
steuert wird oder eine steuerfreie Beschaftigung ausubt. Je nach Eingabe wird das Einga-
befenster fur die erforderlichen Angaben umgestellt. Diese Angaben haben keine Auswir-
kungen auf die Sozialversicherungspflicht; hierzu haben Sie die Berechnungskriterien vorher
schon angegeben.

ID-Nr.
Die Id-Nr / Identifikationsnummer wird fur die Anmeldung im ELStAM-Verfahren benétigt.

Wenn |hnen die Identifikationsnummer nicht vorliegen sollte, markieren Sie dies mit einem
Hakchen. Die Eingabefelder fur die Lohnsteuerabzugsmerkmale (Steuerklasse usw.) werden
geoffnet. Sie sind dann gegebenenfalls gesetzlich verpflichtet, die Beschaftigung mit Steu-
erklasse 6 abzurechnen und mussen dies entsprechend eingeben.

Haupt-/ Nebenarbeitgeber

Stellen Sie ein, ob das Beschaftigungsverhdaltnis im ELStAM-Verfahren als Hauptarbeitge-
ber oder als Nebenarbeitgeber angemeldet werden soll. Als Hauptarbeitgeber erhalten Sie
die erste Steuerklasse des Mitarbeiters. Als Nebenarbeitgeber erhalten Sie die Steuerklasse
6.

Die Angabe des Kirchensteuersatzes bei pauschal versteuerten Lohnarten bezieht sich auf
die Kirchensteuer aus pauschal besteuerten Bezugen.

e Wenn Sie sich adls Arbeitgeber fur das Nachweisverfahren entschieden haben, dann
wdahlen Sie fur Mitarbeiter, deren ELStAM eine Konfession enthalten, den Eintrag nor-
male Kirchensteuer. Und fur Mitarbeiter, deren ELStAM keine Konfession enthalten,
wdhlen Sie keine pauschale Kirchensteuer.

e Wenn Sie sich als Arbeitgeber fur das Vereinfachungsverfahren entschieden haben,
dann wahlen Sie bei allen Mitarbeitern pauschale Kirchensteuer, unabhangig von der
Konfessionszugehorigkeit der Mitarbeiter.

Steuerfreie Sammelbeférderung

Gewdahrt der Arbeitgeber eine steuerfreie Sammelbeférderung und der Mitarbeiter nimmt
daran teil, setzen Sie einen Haken in das vorgegebene Kastchen. Auf der Lohnsteuerbe-
scheinigung wird dann der GroBbuchstabe F ausgegeben.
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Pauschal versteuerte Beschdaftigung

Bei geringfugig oder kurzfristig Beschaftigten (Aushilfen) konnen Sie die Lohnsteuer ohne
Vorlage einer Lohnsteuerkarte pauschalieren. Zur Auswahl stehen folgende Pauschalie-
rungssdtze:

¢ Minijob (mit 2%): Dieser Eintrag ist zu wahlen fur Beschaftigte, die in der Sozialversiche-
rung als geringfugig eingestuft sind. Lexware lohn+gehalt pro berechnet dann die ein-
heitliche Pauschsteuer mit 2%.

e Geringfugig (mit 20%): Liegt das Entgelt der Beschaftigung unter 450 EUR, ist die Be-
schaftigung in der Sozialversicherung — aufgrund Zusammenrechnung mit weiteren Be-
schaftigungen des Mitarbeiters — aber nicht geringfugig. konnen Sie die Lohnsteuer mit
20% pauschalieren.

o Kurzfristig (mit 25%): Dieser Eintrag ist zu wahlen far Beschaftigte, die in der Sozialver-
sicherung als kurzfristig Beschaftigte eingestuft sind.

¢ Land- und Forstwirtschaft (mit 5%): Wahlen Sie diesen Eintrag fur Aushilfskrafte, die in
Betrieben der Land- und Forstwirtschaft ausschlieBlich mit typisch land- oder forstwirt-
schaftlichen Arbeiten beschaftigt werden.

Wahlen Sie auBerdem, ob der Arbeitgeber die pauschale Lohnsteuer tragt oder ob sie auf
den Arbeitnehmer abgewdalzt wird.

Lohnabrechnung

In der Lohnabrechnung des Mitarbeiters verwenden Sie dann Lohnarten, die normal steu-
erpflichtig sind. Die Einstellung pauschal versteuerte Beschaftigung in den Mitarbeiter-
Stammdaten tbersteuert das Kennzeichen der Lohnart und es wird die pauschale Lohn-
steuer mit dem angegebenen Satz berechnet.

Kirchensteuer
Die Angabe zur Kirchensteuer wird benétigt, wenn Sie in der Lohnabrechnung pauschale
Lohnarten verwenden. Es gibt die folgenden beiden Méglichkeiten:

e Entweder wird aus pauschal besteuerten Bezugen bei allen Mitarbeitern — unabhangig
von der Eintragung einer Konfession — pauschale Kirchensteuer abgefuhrt.

e Oder es wird bei Mitarbeitern, die keiner Konfession oder keiner kirchensteuerberech-
tigten Konfession angehoren, keine pauschale Kirchensteuer abgefuhrt, und dafur bei al-
len anderen Mitarbeitern die normale Kirchensteuer. Wird normale Kirchensteuer ge-
wahlt, muss zusatzlich die Konfession des Mitarbeiters erfasst werden, der dann die nor-
male Kirchensteuer zuflief3t.

Diese Wahl muss einheitlich fur alle Mitarbeiter der Firma getroffen werden, sie erstreckt sich
auch auf pauschal versteuerte Beschaftigte.

Grenzgdnger

Fur Grenzgdnger aus der Schweiz und aus Belgien ist Lohnsteuer einzubehalten. Fur Grenz-
ganger aus anderen Staaten werden weder Lohnsteuer, Kirchensteuer noch Solidaritats-
zuschlag berechnet.

Bei Grenzgangern aus der Schweiz wird eine pauschale Lohnsteuer von 4,5 % des steuer-
pflichtigen Arbeitslohns erhoben.

Fur Grenzganger aus Belgien ist eine geminderte Lohnsteuer einzubehalten. Die hierfur er-
forderlichen Angaben werden bei Auswahl von Belgien eingeblendet.
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Keine Steuererhebung

Fur Sonderfalle haben Sie mit diesem Eintrag die Moglichkeit, jegliche Steuerberechnung zu
unterbinden (z. B. bei Verwaltung von selbststandig Tatigen). Bevor Sie diese Einstellung
treffen, sollten Sie den Sachverhalt eingehend prufen.

Arbeitszeit

Sie kénnen die Arbeitszeit des Mitarbeiters manuell eintragen oder aus den Firmenstamm-
daten ubernehmen. Die Ubernahme der Firmenarbeitszeit in die Mitarbeiterstammdaten ist
nur bei der Neuanlage eines Mitarbeiters moglich, der in Vollzeit beschaftigt ist. Hierzu wird
auf der Seite Arbeitszeit eine entsprechende Option angeboten.

Bei teilzeitbeschaftigten Mitarbeitern kann die Arbeitszeit nicht aus den Firmenstammdaten
Ubernommen werden. Die Option fur die Ubernahme ist nicht vorhanden.

Die Beurteilung, ob ein Mitarbeiter vollzeit- oder teilzeitbeschaftigt ist, richtet sich nach dem
auf der Seite Tatigkeit vergebenen Tatigkeitsschltssel (neunte Stelle).

Arbeitszeit manuell erfassen

wochentliche Arbeitszeit

Hier kénnen Sie die wochentliche Arbeitszeit hinterlegen. Diese ist fur die Stundenerfassung,
die Fehlzeitenverwaltung und den Entgeltnachweis fur die Berufsgenossenschaften von Be-
deutung. Die Eingabe der Arbeitszeit ist optional; Sie konnen diese Seite auch leer lassen.
Lexware lohn+gehalt pro geht dann von funf Arbeitstagen pro Woche (Montag bis Freitag)
aus.

Sie haben frei verschiedene Maglichkeiten, die wochentliche Arbeitszeit einzugeben:

¢ detailliert: Geben Sie in der Tabelle fur jeden Tag den Arbeitsbeginn sowie das Arbeits-
ende ein. Die tagliche Arbeitszeit sowie die wochentliche Arbeitszeit werden automa-
tisch berechnet.

e tageweise: Geben Sie in der Tabelle in der rechten Spalte Summe fur jeden Wochentag
die tagliche Arbeitszeit ein. Die wochentliche Arbeitszeit wird automatisch berechnet.

e pauschal: Geben Sie im Feld RegelmaBige tdagliche Arbeitszeit die entsprechende
Stundenzahl ein. AnschlieBend tragen Sie die Anzahl der Arbeitstage pro Woche ein.

Die detdillierten und tageweise eingegebenen Stunden kénnen in die monatliche Stun-
denerfassung als Vorgabewerte tbernommen werden.

Mit Klick auf Zurticksetzen kdnnen Sie die in der Tabelle erfassten Zeiten wieder l6schen.

Firmenarbeitszeit ibernehmen

Wenn Sie in den Firmenstammdaten die betriebsubliche bzw. tarifvertragliche Arbeitszeit
eines Vollzeitbeschaftigten eingetragen haben, kdnnen Sie diese bei der Neuanlage eines in
Vollzeit beschaftigten Mitarbeiters in die Mitarbeiterstammmdaten tbernehmen. Vorausset-
zung: Der Tatigkeitsschlussel des Mitarbeiters (siehe Seite Tdatigkeit) ist an der neunten
Stelle mit 1- Vollzeit unbefristet belegt.

In diesem Fall steht auf der Seite Arbeitszeit das Kontrollkastchen Es gilt die betriebstbli-
che/tarifvertragliche wéchentliche Arbeitszeit fiir Vollbeschdaftigte zur Verfugung.

Sollten Sie einen Mitarbeiter in Teilzeitbeschaftigung anlegen (Tatigkeitsschlussel/Vertrags-
form 2-Teilzeit unbefristet oder 4-Teilzeit befristet), ist das Kontrollkastchen nicht sichtbar.

Ubernahme

Setzen Sie in das Kontrollkastchen ein Hakchen, werden die Tabelle mit den Arbeitszeiten
und die darunterliegenden Felder fur eine Eingabe gesperrt. Gleichzeitig wird die in den Fir-
menstammdaten hinterlegte Firmenarbeitszeit ubernommen. Ubernommen werden so-
wohl die Arbeitszeittabelle als auch die pauschal gemachten Angaben.
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Sollten in den Firmenstammdaten keine Angaben zur Arbeitszeit erfolgt sein, ist keine Uber-
nahme moglich. Sie erhalten in diesem Fall beim Setzen des Hakchens eine entsprechende
Meldung.

Anderung der Vertragsform beriicksichtigen

Sollte die Beschaftigung eines Mitarbeiters von einer Vollzeit- in eine Teilzeitbeschaftigung
umgewandelt werden, ist das Kontrollkastchen Es gilt die betriebstbliche/tarifvertragliche
wéchentliche Arbeitszeit fur Vollbeschaftigte nicht mehr sichtbar. Die vorhandenen Ar-
beitszeiten mussen von lhnen manuell umgestellt werden.

Die Tabelle und die darunterliegenden Felder sind fur eine Eingabe aktiv und kénnen ent-
sprechend bearbeitet werden.

Anderungen der Firmenarbeitszeit ibernehmen

Sollte sich die betriebsubliche bzw. tarifvertragliche Firmenarbeitszeit andern, kann diese
Anderung zentral in den Firmenstammdaten hinterlegt und in den Mitarbeiterstammdaten
des aktfuellen Abrechnungsmonats herangezogen werden. Die gednderten Arbeitszeiten
lassen sich dann direkt in der Monatsabrechnung als Vorschlagswerte tbernehmen.

Die Anderungen der Firmenarbeitszeit hat nur Auswirkungen auf Mitarbeiter, die vollzeitbe-
schaftigt sind. Die Arbeitszeiten in den Stammdaten von Mitarbeitern, die teilzeitbeschaftigt
sind, bleiben auch nach der Anpassung unverdandert.

Die Ubernahme setzt ebenso voraus, dass der Mitarbeiter im aktuellen Abrechnungsmonat
mindestens einen Tag beschaftigt sein muss. Andernfalls werden die gednderten Firmenar-
beitszeiten nicht in den Mitarbeiterstammdaten bertcksichtigt.

Berufsgenossenschaft

Gefahrtarifstelle
Auf dieser Seite sind die Angaben zur Berufsgenossenschaft auszuwahlen. Wahlen Sie far
den Mitarbeiter die fur ihn gultige Gefahrtarifstelle tber die Schaltflache Bearbeiten aus.

Falls dem Mitarbeiter mehrere Gefahrtarifstellen zuzuordnen sind, werden die ubrigen Ta-
rife Uber die Schaltflache Weitere Gefahrtarifstellen ausgewanhlt. Die Aufteilung in Prozent
in der Zeile Gefahrtarif 1 wird durch die Erfassung weiterer Gefahrtarife automatisch ange-
passt.

Mitarbeiter von der UV-Pflicht ausnehmen

Mitarbeiter kénnen aus verschiedenen Grunden von der SV-Pflicht ausgenommen sein,
wahrend gleichzeitig dennoch eine Meldung mit entsprechendem UV-Grund erfolgen muss.
In diesen Fallen werden auch Angaben zur Berufsgenossenschaft benotigt, Gefahrtarifstel-
len dagegen nicht.

e Bei der Auslandstatigkeit eines Mitarbeiters kann SV-Pflicht ohne UV-Pflicht bestehen.
Setzen Sie in das Kontrollkastchen Keine UV-Pflicht wegen Auslandsbeschéftigung ein
Hakchen. Speichern Sie die Mitarbeiterstammdaten und fuhren Sie die Korrektur fur alle
Monate des Abrechnungsjahres durch.

Die Auslandstatigkeit ist eine Eigenschaft, die unabhdangig von den far einen Mitarbeiter
gultigen Berufsgenossenschaften und Gefahrtarifstellen zutrifft.

e Bei Versicherungsfreiheit in der UV nach SGB VIl hat ebenfalls eine Meldung mit UV-
Grund zu erfolgen. Klicken Sie in der Zeile der dargestellten Gefahrtarifstelle auf die
Schaltflache Bearbeiten. Das Dialogfenster Angaben zur Gefahrtarifstelle wird ange-
zeigt.

Setzen Sie dort ein Hakchen in das Kontrollkastchen Versicherungsfreiheit nach SGB
VII. Ubernehmen Sie die Angaben und speichern Sie die geéinderten Mitarbeiterstamm-
daten.
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Vortrage

Innerhalb des Mitarbeiter-Assistenten legen Sie fest, ob fur den Mitarbeiter Vortrage zu er-
fassen sind. Diese Angaben sind dann notwendig, wenn Sie unterjahrig damit beginnen mit
Lexware lohn+gehalt pro die Lohn- und Gehaltsabrechnungen zu erstellen.

Geben Sie an, ob Vortrage aus der eigenen Firma und/oder aus Fremdfirmen zu erfassen
sind.

Aus eigener Firma

Vortrage aus der eigenen Firma sind zu erfassen, wenn der Mitarbeiter im aktuellen Abrech-
nungsjahr bereits beschaftigt war und die Abrechnungen bisher mit einer anderen Software
oder manuell erstellt wurden.

Aus Fremdfirma

War der Mitarbeiter im aktuellen Abrechnungsjahr in anderen Firmen beschaftigt und es
wird im aktuellen Abrechnungsjahr eine Einmalzahlung durchgefthrt, sind gegebenenfalls
Vortrage aus Fremdfirmen zu erfassen.

Die Vortragswerte sind im ersten Abrechnungsmonat des Mitarbeiters zu erfassen. Nach
dem ersten Monatswechsel sind diese Einfrage daher inaktiv und kénnen nur tber den Kor-
rekturmodus angepasst werden.

Bei freiwillig versicherten Arbeitnehmern ist bei den Vortragen fur Kranken- und Pflege-
versicherung (KV, PV) der komplette Beitrag einzutragen, bei der Renten- und Arbeitslo-
senversicherung (RV, AV) der Arbeitnehmerbeitrag.

Weitere Angaben

Urlaub

Auf der letzten Seite des Mitarbeiterassistenten konnen Sie die Daten fur den Urlaub einge-
ben. Lexware lohn+gehalt pro berechnet aus Resturlaub aus dem Vorjahr und Urlaubsan-
spruch dieses Jahr den Gesamturlaubsanspruch. Bei der monatlichen Abrechnung geben
Sie nur noch die genommenen Urlaubstage ein.

Versorgungsbezige

Wenn Sie Versorgungsbezige (Betriebsrenten) auszahlen, mussen Sie auf der Karte Sonsti-
ges der Mitarbeiterstammdaten den Versorgungsbeginn und den monatlichen Versor-
gungsbezug eintragen.

Um den Versorgungsfreibetrag korrekt ermitteln zu kénnen, mussen auch zukunftige vo-
raussichtliche Einmalzahlungen angegeben werden. Fur die Abrechnung sind die Lohnarten
0904 und 1901, 1902 zu verwenden.

Kammerbeitrdge

Wahlen Sie den Kammerbeitrag fur das Saarland bzw. Bremen aus, werden die Beitrage
von Lexware lohn+gehalt pro automatisch berechnet und dem Mitarbeiter vor der Auszah-
lung abgezogen. Haben Sie in den Firmendaten das Bundesland Bremen oder Saarland ein-
gestellt, erscheinen die abzufuhrenden Beitrage auf der Lohnsteueranmeldung.
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elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU)

Wenn Sie fur den Mitarbeiter eine individuelle Nachweispflicht vergeben mochten, setzen
Sie einen Haken in das vorgesehene Kontrollkastchen. Durch Aktivieren des Kontrollkastchen
besteht eine individuelle Nachweispflicht. Sie konnen erfassen, nach wieviel Kalendertagen
der Mitarbeiter verpflichtet ist, eine Arbeitsunfahigkeit durch den Arzt feststellen zulassen
hat. Ein solcher Zeitpunkt kann in einem Arbeits- oder Tarifvertrag verankert sein. Die be-
triebsubliche Nachweispflicht aus dem Firmenstamm Seite Meldeverfahren wird beim Ver-
sand einer eAU-Anforderung fur diesen Mitarbeiter in dem Fall nicht beachtet.

Beispiel: Nachweispflicht = sofort

Ein Mitarbeiter meldet sich am 11.01. krank. Die Einstellung der individuellen Nachweispflicht
sofort ist hinterlegt. Das bedeutet, dass von einer tatsachlichen arztlichen Feststellung (Arzt-
besuch) in diesem Fall am gleichen Tag ausgegangen werden kann. Aufgrund der zeitver-
setzten Ubermittlung vom Arzt an die Krankenkasse (mind. 1 Tag Ubermittlungszeit) ist der
Versand einer eAU-Anforderung frahestens 1 Tag nach der arztlichen Feststellung sinnvoll.
Die eAU-Anforderung ist frihestens ab dem 2. Tag nach der Krankmeldung des Mitarbeiters
versendbar.

Fehlzeit Beginn: .01
Arztbesuch erforderlich: 11.01.
Bereitstellung Krankenkasse an Arbeitgeber: 12.01

Der Versand der eAU-Anforderung ist fruhestens ab dem 12.01. moglich.

Wird das Ende einer bereits gebuchten Fehlzeit wegen Krankheit direkt im Anschluss verlan-
gert, handelt es sich um eine fortdauernde Arbeitsunfahigkeit. Der Versand von eAU-An-
forderungen aufgrund fortdauernder Arbeitsunfahigkeit berucksichtigt die Nachweis-
pflicht (betriebsublich oder individuell) nicht mehr. Die Ubermittlungszeit 1 Tag (Arzt = Kran-
kenkasse) muss immer eingehalten werden.

Durchschnittsberechnung bei Entgeltfortzahlung und Urlaub
Die Einstellung steht nur Verfugung, wenn im Menu Verwaltung = Durchschnittslohn die
Option Durchschnitte berechnen gewahlt wurde.

Fur Mitarbeiter, die ublicherweise Zuschlége fur Sonn-, Feiertags- und Nachtarbeit (SFN-
Zuschlage) erhalten, konnen diese bei der Berechnung des fortzuzahlenden Entgelts bei
Krankheit und bei Urlaub berucksichtigt werden.

Setzen Sie erstmalig ab Abrechnungsmonat Januar 2023 den Haken bei Fir diesen Mitar-
beiter bei Entgeltfortzahlung und Urlaub Durchschnittslohn berechnen, dann werden
lhnen in der Einzelabrechnung ganz unten funf neue Lohnarten dargestellt, die Sie bebuchen
konnen.

e Durchschnittslohn Urlaub

e Durchschnitt S-F-N-Zuschlage Urlaub
e Durchschnittslohn Krank

e Durchschnitt S-F-N-Zuschlage Krank
o Ausfallentgelt S-F-N-Zuschlage
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Die ersten vier Lohnarten werden von Lexware lohn+gehalt automatisch ermittelt. Wenn Sie
einen abweichenden Betrag ermittelt haben, dann kénnen Sie diesen in der Betragslohnart
Ausfallentgelt S-F-N-Zuschlage als Summe eintragen.

Schwerbehindertenabgabe
Bei der kostenlosen Software IW-Elan handelt es sich um ein Programm, welches Arbeitge-

ber bei der Berechnung der Ausgleichsabgabe und der Erstellung der Anzeige nach § 163
Abs. 2 SGB IX unterstutzt.

Die Software IW-Elan kann Uber das Internet unter https://www.iw-elan.de auf lhren Rech-
ner heruntergeladen werden. Weitere Informationen und den Zugang zur Browserversion
finden Sie auf der Homepage von IW-Elan: www.iw-elan.de

Das Programm Lexware lohn+gehalt pro stellt einen Export-Assistenten fur die Ubergabe
der Daten an die Internetbrowserversion von IW-Elan bereit. Sémtliche Anrechnungen und
Berechnungen, sowie die Erstellung der Anzeige, werden danach von IW-Elan durchgefuhrt.

Schritt-fur-Schritt zum Datenexport fur die Schwerbehindertenabgabe:
1. Aktivieren in den Firmenstammdaten

2. Erfassen der Mitarbeiterdaten

In den Mitarbeiterdaten im Bereich Lexware lohn+gehalt pro sind die fur die Meldung rele-
vanten Daten auf der Seite Schwerbehindertenabgabe zu erfassen.

3. Exportieren der Lohndaten in IW-Elan

Uber das Menu Datei - Export > Daten Schwerbehindertenabgaben... starten sie den
Datentransfer. Ein Assistent unterstutzt Sie bei der Datenauswahl. Die Daten werden in ei-
nem Datenverzeichnis gespeichert.

4. Daten in IW-Elan importieren

Fur den Datenimport und die nachfolgenden Arbeitsschritte werden Sie auf
https.//www.iw-elan.de/fag-lexikon/ unterstatzt.

Firma
Uberblick

Lexware lohn+gehalt pro ist mandantenfahig. d. h. Sie konnen mehrere Firmen anlegen
und verwalten. Nach Auswahl des Menupunkts fuhrt Sie ein Firmenassistent durch die Neu-
anlage lhrer Firma.

Allgemein

Auf dieser Dialogseite werden allgemeine Firmendaten abgefragt. Im Einzelnen handelt es
sich um die folgenden Angaben:

Name und Anschrift
Erfassen Sie zundchst den Namen und die Adressdaten Ihrer Firma. Die Angaben werden
auf allen Auswertungen verwendet.
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Neben den allgemeinen Angaben zum Unternehmen wie Name, Anschrift und Kommunika-
tionsverbindungen erfassen Sie auf der Seite Allgemeines das Bundesland.

Bundesland

Die Angabe zum Bundesland hat Auswirkung auf die Berechnung der Kirchensteuer und der
sozialversicherungsrechtlichen Abzuge der Arbeitnehmer. Die jeweils gultigen Werte kénnen
Sie Uber das Menu Verwaltung = Gesetzl. RechengréBen Bundeslénder einsehen.

Andern Sie das Bundesland einer bestehenden Firma ab, hat dies Auswirkung auf bereits
abgerechnete Monate. Nehmen Sie eine Korrektur vor, werden die RechengroBen zur
Kirchensteuer und zur Sozialversicherung fur das aktuell eingestellte Bundesland und
nicht fur das bisher hinterlegte Bundesland herangezogen.

Wird der Firmensitz in ein anderes Bundesland verlagert bzw. zieht die Firma in ein ande-
res Bundesland um, legen Sie bitte eine neue Firma an.

Vorbereitung

e Drucken Sie zunachst die Lohnkonten aller aktiven Mitarbeiter aus. In der neu angelegten
Firma mussen Vortrage aus .eigener Firma" erfasst werden. Die Daten entnehmen Sie
dann dem Lohnkonto des Mitarbeiters.

Vorgehensweise

¢ Indem letzten Abrechnungsmonat - Sitz altes Bundesland — setzten Sie auf der Seite
Sozialversicherung einen Haken in das Kastchen Sozialversicherungsmeldungen bei
Wechsel des Abrechnungssystems und unter Abmeldung zum Monatsletzten des ak-
tuellen Abrechnungsmonats. Fur die Mitarbeiter wird eine Abmeldung mit dem Mel-
degrund 36 generiert.

e Indem ersten Abrechnungsmonat der neu angelegten Firma mit Sitz in dem neuen Bun-
desland setzten Sie wiederum einen Haken unter Sozialversicherungsmeldungen bei
Wechsel des Abrechnungssystems und unter Anmeldung zum 1. des aktuellen Abrech-
nungsmonats. Fur die Mitarbeiter wird eine Anmeldung generiert.

¢ Die Mitarbeiterstammdaten kénnen Sie aus der bisherigen Firma exportieren und in die
neu angelegte Firma importieren.

1. Export: Rufen Sie den Druckdialog der Personalstammdaten tber den Mentpunkt
Datei > Drucken = Personalstammblatt auf. Wahlen Sie auf der Seite Mitarbeiter
die Option Alle Mitarbeiter aus. Wechseln Sie auf die Seite Einstellungen und wahlen
in dem Bereich Zielgerat die Option Export und Datei (Auswahlliste) aus. Bestatigen
Sie die Eingaben tber die Schaltflache Ausgabe. Speichern Sie die Textdatei in das
gewunschte Verzeichnis ab.

2. Import: Rufen Sie den Import-Assistenten tber den Menupunkt Datei = Import =
Mitarbeiterdaten auf und nehmen den Import vor.

¢ Erfassen Sie nun die Lohndaten der Mitarbeiter entweder tber den Abrechnungs-As-
sistenten oder tUber den Menupunkt Lohndaten erfassen.

e Tragen Sie die Vortrége aus der bisherigen Abrechnungsfirma ein. Offnen Sie den Mit-
arbeiter und wechseln Sie in das Abrechnungsfenster. Wahlen Sie den Zweig Vortréage
aus und tfragen unfer Eigene Firma/Allgemein und Eigene Firma/Besonderheiten die
steuerrelevanten Vortrage ein. Fur den SV-Zweig mussen keine Vortrage erfasst wer-
den, da fur die Mitarbeiter bereits eine Sozialversicherungsmeldung - Abmeldung mit
dem Grund 36 - erstellt wurde.
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Finanzamt Lohnsteuer

Die einbehaltene Lohn- und Kirchensteuer sowie der Solidaritatszuschlag mussen regelma-
Big dem zustandigen Finanzamt gemeldet und Uberwiesen werden. Zusatzlich ist das fur
den Betrieb bzw. fur die Firma zustandige Finanzamt auf der Lohnsteuerbescheinigung des
Arbeitnehmers anzugeben.

Angaben zum Finanzamt

Geben Sie die 4-stellige Finanzamtsnummer, die Bezeichnung und Anschrift des zustandi-
gen Finanzamts an. Uber die Schaltfléche Finanzamt wéhlen kénnen Sie tber eine Daten-
bank die bendtigten Daten tbernehmen.

Neben Name und Anschrift ist noch der Eintrag der Steuernummer erforderlich, die fur die
Lohnsteueranmeldung benstigt wird.

Steuernummer

Der Aufbau der Steuernummer ist von Bundesland zu Bundesland verschieden. Lexware
lohn+gehalt pro stellt das Eingabefeld fur die Steuernummer in Abhangigkeit vom gewahl-
ten Bundesland so ein, dass die entsprechenden Ziffern direkt und fortlaufend eingegeben
werden konnen. Es ist also nicht notwendig, die Trennzeichen zur Zifferngruppierung mit
einzugeben. Die fur jedes Bundesland festen Stellen (zum Beispiel die Kennung 63 fur ma-
schinell erstellte Lohnsteueranmeldung) sind auBerhalb des Eingabefelds blau dargestellt.

Lohnsteueranmeldung

Die Abgalbe der Lohnsteueranmeldung kann monatlich, pro Quartal oder als Jahresmeldung
erfolgen. Das bestimmt sich nach der Hohe des Lohnsteueraufkommens bzw. wird lhnen
gegebenenfalls von dem zustandigen Finanzamt mitgeteilt.

Legen Sie hier fest, ob die Lohnsteueranmeldung monatlich, als Quartals- oder Jahresmel-
dung generiert werden soll.

Die Quartalsmeldungen stehen im Marz, Juni, September und Dezember, die Jahresmel-
dung steht nur im Dezember zur Verfugung.

Beachten Sie, dass bei Quartals- oder Jahresmeldungen nur dann korrekte Meldungen er-
stellt werden kénnen, wenn der gesamte Anmeldungszeitraum mit Lexware lohn+gehalt
pro abgerechnet wurde.

Bankverbindung
Hier legen Sie fest, wie die Lohnsteuer an das Finanzamt abgefuhrt werden soll. Wahlen Sie
die entsprechende Option aus der Auswahlliste aus.

Der Betrag, den Sie an das Finanzamt abfuhren mussen, wird in der Zahlungsliste aufgelistet
und geman den Angaben an den Zahlungsverkehr tbergeben. Falls sich durch Korrekturen
von schon abgerechneten Lohnzahlungszeitrdumen Nachzahlungen oder Ruckforderungen
an das Finanzamt ergeben, werden diese automatisch mit dem aktuellen Zahlungsbetrag
verrechnet, d. h. Sie mussen diesen Betrag nicht zusatzlich bertcksichtigen.

Rechnungswesen
Auf der Seite Rechnungswesen wahlen Sie lhren Kontenrahmen. Es werden verschiedene
Standard-Kontenrahmen zur Auswahl bereitgestellt.
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Sozialversicherung

Betriebsnummer

Die Betriebsnummer wird direkt bei der Bundesagentur fur Arbeit beantragt. Zur Beantra-
gung steht ein Online-Antrag zur Verfugung. Die Betriebsnummer dient als Identifikations-
nummer der Firma in allen Meldungen und Nachweisen gegentiber Krankenkassen.

Bei der Angabe der Betriebsnummer handelt es sich um eine Pflichtangalbe, die einer Plau-
sibilitatsprufung unterliegt. Wird keine Betriebsnummer hinterlegt, konnen die Firmendaten
nicht gespeichert werden.

Firmensitz in Ostberlin

Liegt lhre Firma in Ost-Berlin, wahlen Sie als Bundesland auf der Seite Allgemeines Berlin
und aktivieren Sie dann auf der Seite Sozialversicherung das Kontrollkastchen fur Berlin
(Ost). In diesem Fall gilt die Beitragsbemessungsgrenze fur die neuen Bundeslander.

Die Option Berlin (Ost) ist nur dann freigegeben, wenn auf der Seite Allgemeines das Bun-
desland Berlin gewahlt wurde.

Insolvenz

Einstieg
Dieser Assistent unferstutzt Sie bei der Erfassung einer Insolvenz lhres Unternehmens. Ver-
wenden Sie diesen Assistenten ausschlieflich dann, wenn das Unternehmen insolvent ist.

Insolvenzdaten
Auf dieser Seite erfassen Sie das genaue Datum der Insolvenz. Unterhalb des Datums ste-
hen lhnen drei Auswahimoglichkeiten zur Verfugung.

e Der Betrieb wird unter derselben Betriebsnummer weitergefiihrt — dies bedeutet,
dass die neu anzulegende Firma dieselbe Betriebsnummer erhdlt, wie die Firma die be-
endet wird bzw. beendet wurde, wenn Sie sich bereits in der neuen Firma befinden.

e Der Betrieb wird unter einer neuen Betriebsnummer weitergefiihrt — bedeutet, dass
die neu anzulegende Firma eine andere Betriebsnummer erhdlt als die beendete Firma.

e Ablehnung mangels Masse und Freistellung aller Arbeitnehmer — der Betrieb wird ein-
gestellt und die Mitarbeiter werden in einer neuen Firma als freigestellte Arbeitnehmer
weitergefuhrt.

Weiteres Vorgehen

Die Seite Weiteres Vorgehen erlautert lhnen die vorzunehmenden Arbeitsschritte far die
korrekte Vorgehensweise lhrer Insolvenz. Fur jede der drei Optionen auf der Seite Insolvenz-
daten gibt eine Anleitung, um die Insolvenz korrekt abzubilden.

Weiterbeschdaftigte Mitarbeiter zu einem spdteren Zeitpunkt freistellen

Wenn Sie einen der weiterbeschaftigten Mitarbeiter zu einem spateren Zeitpunkt freistellen,
dann wird dieser von der Firma fur die Weiterbeschaftigten in die Firma der Freigestellten
Ubergeben.

Beachten Sie dabei, dass diese Mitarbeiter in der Firma fur die Weiterbeschaftigten ein Aus-

trittsdatum benstigen, damit Sie die Mitarbeiter freigestellt gekennzeichnet werden kon-
nen.
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Softwarewechsel

Anmeldung 13

Wenn Sie die Entgeltabrechnung bisher mit einem anderen Abrechnungsprogramm durch-
gefuhrt haben und unterjahrig die Abrechnung auf Lexware lohn+gehalt pro umstellen, ist
eine Meldung zur Sozialversicherung mit dem Meldegrund 13 'Anmeldung wegen Wechsel
des Entgeltabrechnungssystems' erforderlich. Jedoch nur dann, wenn fur die Mitarbeiter be-
reits eine Abmeldung mit dem Meldegrund 36 'Abmeldung wegen Wechsel des Entgeltab-
rechnungssystems' Uber das vorhergehende Abrechnungsprogramm erstellt wurde. Die
Auswahl: Anmeldungen mit Meldegrund 13 zum O1. des ersten Abrechnungsmonats kann
nur im ersten Abrechnungsmonat der Firma gewahlt werden.

Abmeldung 36

Wenn Sie von Lexware lohn+gehalt auf ein anderes Abrechnungssystem umstellen, wahlen
Sie die Option Abmeldung zum Monatsletzten des aktuellen Abrechnungsmonats aus. Fur
die Mitarbeiter wird eine Abmeldung mit dem Meldegrund 36 generiert. Ist die Option Ab-
meldung zum Monatsletzten des aktuellen Abrechnungsmonats ausgewahlt, kann in
Lexware lohn+gehalt pro fur diese Firma kein Monatswechsel mehr durchgefuhrt werden.

Betriebsprifung Sozialversicherung (euBP)

Alle Daten fur eine Betriebsprufung mussen kunftig auch im Falle eines Wechsels des Ab-
rechnungsprogramms oder Wechsel eines Dienstleisters vorzeitig tbermittelt werden.
Diese Vorgabe ist unabhdangig von einem Pruftermin zur Betriebsprufung. Die tbermittel-
ten Daten werden von der Deutschen Renfenversicherung bis zur ndchsten reguldren
Betriebsprufung aufbewahrt. Der euBP-Assistent wurde erweitert und unterstutzt Sie bei
der Erstellung und Versendung der erforderlichen euBP-Daten. Weitere Informationen
zur proaktiven Datentbermittlung unter:>>Betriebspriifung Sozialversicherung
(euBP)=<

Berufsgenossenschaft

Fur die Meldungen an die Berufsgenossenschaft werden die zusténdige Berufsgenossen-
schaft und lhre Unfernehmensnummer benotigt. In Lexware lohn+gehalt pro sind bereits alle
Berufsgenossenschaften mit Ihren Gefahrtarifstellen, der Betriebsnummer des UV-Tragers
und dem gultigen Hochst-Jahresarbeitsverdienst hinterlegt. Wahlen Sie aus der Liste die fur
lhr Unternehmen zustandige Berufsgenossenschaft. Geben Sie dann lhre Unternehmens-
nummer ein.

Die Zuordnung der Mitarbeiter zu den Gefahrtarifstellen erfolgt in den Mitarbeiter-Stamm-
daten auf der Seite Berufsgenossenschaft.

Meldeverfahren

Aufwendungsausgleichsgesetz (AAG)

Fur Erstattungsantrage zu den Umlageverfahren 1und 2 (Ul/U2) geben Sie hier an, wie die
Erstattungsbetrage gutgeschrieben werden sollen. Wir empfehlen, den Erstattungsbetrag
Uberweisen zu lassen.

elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU)

Geben Sie an, nach wieviel Kalendertagen lhre Mitarbeiter verpflichtet sind, eine Arbeitsun-
fahigkeit durch den Arzt bestatigen zu lassen. (betriebsublich)

Die Auswahl 3 ist aufgrund der Regelung aus dem Entgeltfortzahlungsgesetz § 5 voreinge-

stellt. Arbeitgeber konnen fruher oder bereits ab dem ersten Tag eine drztliche Feststellung
fordern.
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Beispiel: Nachweispflicht = 3

Ein Mitarbeiter meldet sich am 11.01. krank. Die Einstellung der betriebstblichen Nachweis-
pflicht 3 ist hinterlegt. Das bedeutet, dass von einer tatsdchlichen arztlichen Feststellung
(Arztbesuch) in diesem Fall am 4. Tag ausgegangen werden kann. Aufgrund der zeitver-
setzten Ubermittlung vom Arzt an die Krankenkasse muss mit mindestens 1 Tag Ubermitt-
lungszeit zusatzlich gerechnet werden. Die eAU-Anforderung ist frihestens ab dem 5. Tag
nach der Krankmeldung des Mitarbeiters versendbar.

Fehlzeit Beginn: 11.01
Arztbesuch erforderlich: 14.01.
Bereitstellung Krankenkasse an Arbeitgeber: 15.01

Der Versand der eAU-Anforderung ist fruhestens ab dem 15.01. moglich.

Die Erstellung einer eAU-Anforderung anhand einer markierten Fehlzeit ist immer moglich.
Allerdings ist der Versand an weitere Voraussetzungen geknupft. Auf der Meldeprufliste
eAU-Anforderungen erhalten Sie die Information, ob ein Versand aktuell moglich ist oder
nicht.

Falls ein Versand noch nicht moglich ist, finden Sie die Ursache und den Zeitpunkt des mog-
lichen Versands jeweils zur eAU-Anforderung mitgeteilt.

Eine individuelle Nachweispflicht fur einzelne Mitarbeiter konnen Sie in den Mitarbeiter-
stammdaten auf der Seite weitere Angaben hinterlegen. Ein von der Firmeneinstellung ab-
weichender Zeitpunkt fur die Nachweispflicht kann in einem Arbeits- oder Tarifvertrag ver-
ankert sein. Die Einstellung der Nachweispflicht aus den Mitarbeiterstammdaten wird beim
Versand der eAU-Anforderung vorrangig berucksichtigt.

eigene Testfirma anlegen ( Ausschluss sémtlicher Meldeverfahren)

Wird die Firma ausschlieBlich fur Testzwecke angelegt, setzen Sie nach dem Speichern der
Firma einen Haken in das entsprechende Kontrollkastchen. Die Firma wird dann von der Da-
tentbertragung mit Lexware meldecenter ausgeschlossen. Diese Auswahl wird bei der Fir-
menneuanlage noch nicht angezeigt. Der Haken kann erst anschlieBend tber Bearbeiten =
Firmenangaben gesetzt werden. Nach dem Speichern kann die Kennzeichnung der Test-
firma nicht mehr ruckgéngig gemacht werden.

Betriebsdaten

Ansprechpartner/-partnerin in der Firma

Im Bereich 'Ansprechpartner/-partnerin in der Firma' ist ein Ansprechpartner (Vorname,
Nachname Telefonnummer und E-Mail-Adresse) fur die Bundesagentur fur Arbeit anzuge-
ben.

Erfassen Sie im Feld 'Name' sowohl Vor- als auch Nachname. Wenn Sie BA-BEA Beschei-
nigungen erstellen, werden die beiden Felder Nachname' und 'Vorname' automatisch
korrekt ausgefullt.

Erfassen Sie die aktuellen Daten, die Sie im Antrag auf Erteilung einer Betriebsnummer dem
Betriebsnummern-Service der Bundesagentur fur Arbeit mitgeteilt haben. Geben Sie die
Telefon- in der Reihenfolge Vorwahl, Rufnummer, Durchwahl an. Verwenden sie dabei aus-
schlieBlich folgende Zeichen: 0-9, Leerzeichen, Bindestriche.
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Ansprechpartner/-in Entgeltabrechnung

Geben Sie Uber die Schaltflache 'Ansprechpartner/-in Entgeltabrechnung' einen An-
sprechpartner (Vorname, Nachname Telefonnummer und E-Mail-Adresse) fur die Entgel-
tabrechnung ein.

Die Angaben der Ansprechpartner fur Firma und fur Entgeltabrechnung kénnen iden-
tisch sein. Fuhren Sie als Dienstleister die Entgeltabrechnung im Auftrag durch z. B. als
Lohnserviceburo, erfassen Sie tber die Schaltfldche 'Ansprechpartner/-in Entgeltabrech-
nung' die Angaben des Ansprechpartners aus dem Lohnburo (Empfehlung).

Fur den Versand unterschiedlicher Meldeverfahren sind die Angaben zwingend erfor-
derlich.

Betriebsdatenmeldungen bei Anderung von Firmenstammdaten

Bei Anderungen von Firmenstammdaten sind dies unverzuglich elektronisch als Betriebsda-
tenmeldung nach § 18i SGB IV an den Betriebsnummern-Service der Bundesagentur far Ar-
beit zu Ubermitteln.

Bei Anderungen von Betriebsdaten wird eine Meldung an den Betriebsnummern-Service
der Bundesagentur fur Arbeit erzeugt. Nach Speichern von Anderungen in den Firmenanga-
ben offnet sich das Dialogfenster Betriebsdaten (Gultigkeitsdatum und Namen). Liegen An-
derungen zur Hauptfirma oder Betriebsstatten vor, werden diese in der Liste Betriebsstatten
angezeigt. Ergénzen Sie das Gultigkeitsdatum (Gultig ab:) und speichern Sie die Anderungs-
meldung.

Menu Extras - Betriebsdaten (Giiltigkeitsdatum und Namen)

Die Ubermittlung von Betriebsdatenénderungen erfolgt entsprechend des Versands von
Sozialversicherungsmeldungen. Auch fur bereits gesendete Meldungen kénnen auf diesem
Dialog das Datum und die Namen korrigiert und nach dem Speichern nochmals gesendet
werden.

Wenn die Post an eine andere Anschrift des Arbeitgebers gehen soll (z. B. Wohnan-
schrift) oder an den Arbeitgeber selbst keine Post zustellbar ist (z. B. Hausverwaltung fur
eine Wohnungseigentimergemeinschaft) ist hier eine abweichende Postanschrift anzu-
geben. In den Firmen-/Betriebsstatten Angaben ist immer die tatsachliche Anschrift des
Arbeitgebers anzugeben.

Auch die dauerhafte Einstellung der Betriebstatigkeit ist mit einer Betriebsdatenmeldung an
den Betriebsnummern-Service der Bundesagentur fur Arbeit unverzuglich zu melden.

Melden Sie Betriebsdatenmeldungen zeitnah, also z. B. Umfirmierung/Umzug im Ande-
rungsmonat oder fruhestens einen Monat vorher. Nicht zu weit in die Zukunft oder zu spat.

Hinweis: Bei der Neuanlage einer Firma oder Betriebsstatte wird im ersten Abrechnungs-
monat der Firma keine Betriebsdatenmeldung erzeugt. Aufgrund des elektronischen An-
trags auf Erteilung einer Betriebsnummer liegen dem Betriebsnummern-Service samtliche
Betriebsdaten vor.

Betriebsstatigkeit eingestellt
Uber das Kontrollkastchen Betriebstétigkeit eingestellt kennzeichnen Sie eine dauerhafte
Einstellung der Betriebstatigkeit.

Im Anschluss werden folgende Meldungen erzeugt und zum Versand bereitgestellt:
¢ Meldung an den Betriebsnummern-Service der Bundesagentur fur Arbeit
e UV-Jahresmeldung mit dem Meldegrund 92 fur alle Mitarbeiter

¢ Teillohnnachweis fur die Unfallversicherung mit dem Meldegrund 05 Einstellung des Be-
triebstatigkeit
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Arbeitszeit

Auf dieser Seite hinterlegen Sie die betriebstblichen bzw. die tarifvertraglichen Arbeitszei-
ten eines Vollzeitbeschaftigten. Diese Arbeitszeiten lassen sich aus den Firmenstammdaten
in die Mitarbeiterstammdaten tbernehmen. Anderungen der Arbeitszeiten in den Firmen-
stammdaten fuhren dann automatisch zu einer Aktualisierung der Arbeitszeit in den Mitar-
beiterstammdaten.

Die Eingabe der wochentlichen Arbeitszeit eines Unternehmens in den Firmenstammdaten
erfolgt unabhangig vom Abrechnungsjahr. Die Eingabe kann detailliert tber die Tabelle oder
pauschal uber die darunter liegenden Felder erfolgen.

Wenn Sie die betriebsubliche/tarifvertragliche Arbeitszeit in den Firmenstammdaten an-
dern, dann wird die neue Arbeitszeit in die Stammdaten aller Mitarbeiter tbernommen, bei
denen die Option Es gilt die betriebstibliche/tarifvertragliche wéchentliche Arbeitszeit
fur Vollzeitbeschaftigte angehakt ist. Die neue Arbeitszeit wird in den aktuellen Abrech-
nungsmonat tbernommen. Abgeschlossene Abrechnungsmonate werden nicht veréndert.

Betriebliche Altersversorgung

Die Angabe auf dieser Seite wird nur benotigt, wenn Mitarbeiter mit betrieblicher Altersver-
sorgung abgerechnet werden und diese Arbeitnehmer selbst Beitrage tber eine Entgeltum-
wandlung finanzieren. Ist das bei Ihnen nicht der Fall, wird diese Angabe auch nicht verar-
beitet.

Arbeitgeber mussen fur Neuvertrage ab 2019 einen Pflichtzuschuss bezahlen.

Der derzeit geltende Prozentsatz, mit dem der Pflichtzuschuss berechnet wird, ist automa-
tisch hinterlegt.

Sie haben die Moglichkeit, diesen Wert zu loschen oder zu tberschreiben. Dieser Wert wird
dann in dlle aktuellen Vertrage der Mitarbeiter tbernommen.

Sollten fur einzelne Mitarbeiter individuelle Werte gelten, ist dies im Vertragsassistenten der
betrieblichen Altersversorgung jedes einzelnen Mitarbeiters zu erfassen.

Sonstiges

Abrechnung generieren ab
Geben Sie hier den Monat ein, ab dem Sie mit der Erfassung der Lohnabrechnungsdaten
Uber Lexware lohn+gehalt pro beginnen wollen.

Diese Eingabe kann nach dem Speichern der Firmendaten nicht mehr verandert werden.
Zeitrdume vor dem gewahlten ersten Abrechnungsmonat kénnen im Programm nicht an-
gesprochen werden.

Unterjahriger Programmeinstieg

Wenn Sie die Erfassung lhrer Lohnabrechnungen nicht im Januar des laufenden Jahres be-
ginnen, sondern zu einem anderen Zeitpunkt, ermaglicht Ihnen Lexware lohn + gehalt beim
Anlegen von Mitarbeitern zusdtzlich die Erfassung von Vortragen des laufenden Jahres.

Damit konnen die Summen der Monate eingegeben werden, die im laufenden Jahr nicht mit
Lexware lohn+gehalt pro abgerechnet wurden. Die Vortragswerte werden vor allem zur
Berechnung spaterer Einmalbezuge bendtigt. Sie werden im Lohnkonto ausgewiesen und,
soweit maglich, beim Ausdruck der Lohnsteuerbescheinigung bertcksichtigt.

Beachten Sie aber, dass die Durchfuhrung des internen Lohnsteuer-Jahresausgleichs im De-
zember nicht méglich ist.



Das Menu Datei

Insolvenzgeldumlage

Grundsatzlich sind alle Firmen insolvenzgeldumlagepflichtig. Ausgenommen sind nur Arbeit-
geber der offentlichen Hand und Privathaushalte. Diese Auswahl ist nur im ersten Abrech-
nungsmonat bei Firmenneuanlage auswdahlbar.

Kurzarbeit

Méchten Sie fur diese Firma Kurzarbeit abrechnen, bestatigen Sie die Option mit Ja. Ha-
ben Sie Kurzarbeit ausgewdhlt, wird im Abrechnungsfenster der Navigationsbaum um die
Kategorie Kurzarbeit erweitert.

Erfassen Sie den Gewdhrungszeitraum der abzurechnenden Kurzarbeit. Den Gewdhrungs-
zeitraum entnehmen Sie dem Bewilligungsbescheid der Bundesagentur fur Arbeit.

Schwerbehindertenabgabe
Lexware lohn+gehalt proberechnet die Ausgleichsabgabe fur nicht besetzte Pflichtplatze
mit Schwerbehinderten. Weiterhin werden die erforderlichen Berichte erstellt. Wenn Sie
diese Funktionalitat nutzen wollen, ist dies in der Karte Sonstiges anzugeben. Unter dem Me-
ndpunkt Verwaltung = Schwerbehindertenabgabe und in den Personalstammdaten sind
weitere Eingaben erforderlich.

Das Programm stellt einen Export-Assistenten fur die Ubergabe der Daten an die Internet-
browserversion von IW-Elan bereit. Diese finden Sie unter dem Menupunkt Datei = Export
- Daten Schwerbehindertenabgabe. Samtliche Anrechnungen und Berechnungen, sowie
die Erstellung der Anzeige, werden danach von IW-Elan durchgefuhrt.

Sofortmeldungen

Gehort lhre Firma zu den Branchen, die dazu verpflichtet sind, fur Beschaftigte Sofortmel-
dungen zu erstellen, setzen Sie diese Option auf Ja. Erst dann kénnen Sie beim Eintritt eines
Mitarbeiters eine Sofortmeldung erstellen lassen, indem Sie im Mitarbeiterassistenten auf
der Seite Meldewesen die entsprechende Option setzen.

¢ Von der Regelung betroffen sind Betriebe aus den Branchen:Baugewerbe,

e GCaststatten- und Beherbergungsgewerbe,

e Personenbefoérderungsgewerbe,

e Speditions-, Transport- und damit verbundenen Logistikgewerbe,

e Schaustellergewerbe,

e Unternehmen der Forstwirtschaft,

e Gebdaudereinigungsgewerbe,

e Unfernehmen, die sich am Auf- und Abbau von Messen und Ausstellungen beteiligen,
e Fleischwirtschaft.

Ob eine Firma wirklich unter die Regelung fallt, entscheiden die tatsachlichen Verhaltnisse
im Betrieb.

Firma wechseln

Lexware lohn+gehalt pro bietet unter diesem Mentpunkt die Maéglichkeit, zwischen
mehreren Firmen zu wechseln. Die jeweils aktuelle Firma mit dem aktuellene
Abrechnungsjahr sehen Sie am oberen linken Bildrand.
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Jahrestibersicht 6ffnen

Nach Anwahl dieses Menu erhalten Sie eine Auswahl der bereits angelegten Mitarbeiter. Die
Ansicht wird Uber den Personalmanager gestaltet; somit haben Sie die Maoglichkeit,
geordnet nach Gruppen oder Abteilungen schnell einen bestimmten Mitarbeiter zu finden.
Die Auswahlliste kann geordnet nach Personalnummern oder nach Namen dargestellt
werden. Klicken Sie mit der Maus auf den Spaltenkopf PersNr. oder Name, um die Sortierung
zu wechseln. AuBerdem konnen im laufenden Jahr ausgetretene Mitarbeiter ausgeblendet
werden (Mitarbeiter, die im Vorjahr ausgetreten sind, werden nur nach Wechsel ins Vorjahr
Uber Datei = Abrechnungsjahr wecheln angezeigt). Dazu klicken Sie mit der rechten
Maustaste in der Liste der Mitarbeiter und deaktivieren die Option Bereits ausgetretene
Mitarbeiter berlcksichtigen.

Personalmanager

Im Personalmanager kénnen Sie

e neue Mitarbeiter anlegen

e Mitarbeiterstammdaten bearbeiten

¢ neue Gruppen (Abteilungen) anlegen, bearbeiten oder l6schen
e Mitarbeiter verschiedenen Gruppen zuordnen

Optionen
Mochten Sie sich bereits ausgetretene Mitarbeiter anzeigen lassen, wahlen Sie die entspre-
chende Option unter Extras = Optionen. Folgende Funktionen stehen zur Verfugung:

e Tabellen

Konfigurieren Sie die Tabelle. Uber die Vorschau kénnen Sie sofort die Anzeige kontrol-
lieren.

e Mitarbeiter

Unter dieser Option legen Sie fest, ob bereits ausgeschiedene Mitarbeiter weiterhin an-
gezeigt werden sollen:

e Sie wunschen, dass adlle ausgetretenen Mitarbeiter, die vor dem aktuellen Abrech-
nungsmonat ausgeschieden sind, nicht mehr angezeigt werden, wahlen Sie aus der
Auswahlliste die Option Abrechnungsmonat aus.

e Mochten Sie, dass die in dem aktuellen Abrechnungsjahr ausgeschiedenen Mitarbei-
ter weiterhin mit aufgefuhrt werden, aber alle vor dem Abrechnungsjahr ausge-
schiedenen Mitarbeiter ausgeblendet werden, dann wahlen Sie die Option Abrech-
nungsjahr.

e Allgemein

Die Symbolleiste in dem Personalmanager kann wahlweise ein- oder ausgeblendet wer-
den. Die Einstellung nehmen Sie unter Allgemein vor.

Gruppen

Die im Personalmanager angelegten Gruppen stehen Ihnen auch beim Offnen eines Mitar-
beiters Uber den Menupunkt Datei = Jahreslbersicht 6ffnen zur Verfugung. Somit haben
Sie mit dem Personalmanager ein Instrument, das auch bei gréBerer Mitarbeiterzahl struk-
turiert und schnell einen bestimmten Mitarbeiter findet.
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Gruppen verwalten

Uber den Menupunkt Datei = Neu - Gruppe besteht die Moglichkeit, neue Gruppen anzu-
legen. Uber das Menu Bearbeiten = Gruppe konnen Sie bestehende Gruppen bearbeiten,
verschieben oder loschen. Sie konnen die Mitarbeiter verschiedenen Gruppen zuordnen
oder Untergruppen bilden.

Haben Sie beim Anlegen eines Mitarbeiters eine Abteilung zugewiesen oder neu angelegt,
wird die Zuordnung tber die Gruppenstrukfur im Personalmanager gleichzeitig angelegt. In
den Auswertungen der Mitarbeiter erscheint die Abteilung, die in den Mitarbeiterdaten fest-
gelegt wurde. Trotzdem kann der Mitarbeiter weiteren Gruppen zugeordnet werden.

Auf der linken Seite stehen lhnen alle Mitarbeiter und Gruppen zur Auswahl, die noch nicht
der Gruppe zugeordnet wurden. Durch Doppelklick oder Aktivieren des Mitarbeiters bzw.
der Gruppe und Betatigen der Schaltflache >> werden Mitarbeiter oder Gruppen der neuen
Gruppe zugeordnet. Bereits existierende Zuordnungen der Gruppe kénnen Sie durch Dop-
pelklick in der aktuellen Gruppenzusammensetzung oder der Schaltfléche << wieder 6-
schen. Durch Loschen einer Gruppenzuordnung werden weder Mitarbeiter noch Gruppen
geloscht.

Das geoffnete Mitarbeiterfenster Jahrestibersicht konnen Sie Uber dieses Menu schlieen.
Alle eingegebenen Daten zu diesem Mitarbeiter werden dabei gespeichert. Ist auf Ihrem
Bildschirm kein Mitarbeiter geoffnet, ist dieser Mentpunkt nicht vorhanden.

Firma léschen

Uber dieses Menu kann eine fruher angelegte Firma geléscht werden — nicht jedoch die ak-
tuell geladene Firma.

Nach Betatigen der Sicherheitsabfrage sind samtliche Daten, die diese Firma betreffen, un-
widerruflich verloren. Stellen Sie deshalb sicher, dass eine ordnungsgemaie Aufbewahrung
der Untferlagen gewdhrleistet ist.

Vor dem Loschen einer Firma empfehlen wir unbedingt, eine Datensicherung vorzuneh-
men.

Anwendungen

Uber dieses Menu offnen Sie die weiteren Module von Lexware professional/premium, die
installiert wurden. Sie erhalten immer die Anwendung Zentrale, in welcher sich der Fir-
menassistent und der Personalmanager befinden.

Abrechnungsjahr wechseln

Mit dieser Auswahl kdnnen Sie zwischen den vorhandenen Abrechnungsjahren lhrer Firma
wechseln. Das Menu ist nur aktiv, wenn Abrechnungsdaten aus Vorjahren vorliegen. Nach
Auswahl des Abrechnungsjahres konnen Sie sich die Abrechnungen des ausgewdhlten Ab-
rechnungsjahres ansehen bzw. Korrekturen vornehmen oder Berichte drucken.
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Import

ASCII

Nach Auswahl des Menupunkts Datei > Import > ASCIl wird der Importassistent fur den
ASCIl-Import aufgerufen. Hier konnen Daten aus Fremdprogrammen oder Daten aus ande-
ren Lexware Programmen tber eine ASCII-Datei importiert werden.

Zur Auswahl steht der Import von
e Mitarbeiterdaten (nur in lohn+gehalt basis / plus)
e Lohndaten

In lexware lohn+gehalt pro/premium fuhren Sie den Import fur Mitarbeiterdaten tber das
Menu Datei > Import 2> Mitarbeiterdaten durch.

Die Dateien mussen im ASCII-Format mit korrektem Aufbau zur Verfugung stehen. Wahlen
Sie zunachst aus, welchen Import Sie ausfuhren machten.

Beabsichtigen Sie, ¢fters gleichartige Dateien zu importieren, konnen Sie nach erstmaliger
Durchfuhrung des Imports ein Profil erstellen. Das Profil steht Ihnen im Bereich Profil fur wei-
tere Importe zur Verfugung.

Profil Bei jedem Ex- oder Import mussen Sie die Feldzuordnung der Quell- und Zieldatei an-
geben. Wenn Sie regelmaig die gleichen Stammdaten Ubertragen, ist diese Feldzuordnung
immer dieselbe. Deshalb koénnen Sie diese Einstellungen in einem Profil abspeichern. Am
Ende jedes Ex- oder Imports werden Sie gefragt, ob Sie die eben verwendeten Zuordnun-
gen speichern mochten. Bestatigen Sie das, erscheint ein Fenster, in dem Sie dem Profil ei-
nen Titel und einen erlduternden Text vergeben kdnnen.

Beim nachsten Ex- bzw. Import klicken Sie zu Beginn bei Profil die Pfeil-Schaltflache an und
wahlen die von lhnen hinterlegten Einstellungen wieder aus.

Importdatei

Klicken Sie auf die Schaltfldche Durchsuchen und legen Sie die Datei fest, deren Inhalt Sie in
das Programm tbernehmen mochten. Dazu steht Ihnen das Windows-tbliche Fenster zur
Verfugung, in dem Sie Laufwerk und Verzeichnisse festlegen und die einzulesende Datei be-
stimmen konnen.

Wenn die ursprunglichen Daten aus einem Windows-Programm stammen, klicken Sie ANSI
an; sind es DOS-Dateien, ist die Einstellung ASCII die richtige.

Einstellungen

Auf der Seite werden die Trennzeichen der Importdatei festgelegt. Die notwendigen Ein-
stellungen nimmt das Programm hier selbststandig vor, soweit es die Formate erkennen
kann. Andernfalls geben Sie das in der zu importierenden Datei vorhandene Feld-Trennzei-
chen und wenn vorhanden auch ein Text-Begrenzungszeichen selbst ein.

Enthalt der erste Datensatz Feldnamen, setzen Sie einen Haken in das Kontrollkastchen Ers-
ter Datensatz enthdlt Feldnamen. Setzen Sie einen Haken in das Kontrollk&stchen Leerzei-
chen entfernen, wenn bei der Erstellung der Importdatei Felder mit Leerzeichen aufgefullt
wurden, und Sie diese nun entfernen machten. Die Auswirkung lhrer Eingaben kénnen Sie im
Fenster kontrollieren.
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Feldwahl

Sie sehen nun im linken Fenster die Felder aus der Importdatei und im rechten Fenster die
entsprechenden von Lexware lohn+gehalt pro aufgelistet. Ordnen Sie die Felder zu, die ein-
gelesen werden sollen. Dazu markieren Sie den Eintrag links und die zugehorige Feldbe-
zeichnung rechts und klicken danach die Schaltflache an, um die Zuordnung vorzunehmen.
Sie konnen ein Feld auch mithilfe der Maus zuordnen. Markieren Sie das gewtnschte Feld,
halten die Maustaste gedruckt und ziehen das ausgewdhlte Import-Feld auf das ge-
wunschte Programm-Feld.

Wenn die Feldbezeichnungen beider Dateien identisch sind, nimmt das Programm die Zu-
ordnung fur diese Felder automatisch vor.

Eine Zuordnung wieder rtckgangig machen kénnen Sie, indem Sie die Taste Del bzw. Entf
antippen. Die bereits zugeordneten Felder werden in der linken Spalte abgehakt.

Angaben, die Lexware lohn+gehalt pro zwingend benstigt, werden in der Muss-Spalte im
rechten Fenster ebenfalls mit einem Hakchen versehen. Erst wenn alle Muss-Felder ausge-
fullt sind, ist die Weiter-Schaltflache aktiv.

Ubersicht

Auf der letzten Seite des Importassistenten werden alle zu importierenden Mitarbeiterda-
ten beziehungsweise Lohndaten angezeigt. Uber die Schaltfléiche Fertigstellen konnen Sie
die Daten Ubernehmen.

Fuhren Sie einen Import von Mitarbeitern durch, bietet Lexware lohn+gehalt pro die Mog-
lichkeit, die Daten tber den Mitarbeiter-Assistenten vorab zu prufen. Bestatigen Sie die Ab-
frage mit Ja, werden die Mitarbeiterdaten in dem Assistenten angezeigt und erst nach dem
Speichern importiert.

Falls nicht alle Mitarbeiter- oder Lohndaten tbernommen werden kénnen, werden lhnen
diese angezeigt. Durch einen Klick auf das Ausrufezeichen erhalten Sie Informationen, wes-
halb der Import nicht durchgefuhrt wurde. In den Importfeldern kénnen Sie dann die ent-
sprechenden Anderungen vornehmen und anschlieBend uber die Schaltfléiche Fertigstellen
die restlichen Daten importieren.

Profil

Bei jedem Ex- oder Import mussen Sie die Feldzuordnung der Quell- und Zieldatei angeben.
Wenn Sie regelmaBig die gleichen Stammdaten tbertragen, ist diese Feldzuordnung immer
dieselbe. Deshalb konnen Sie diese Einstellungen in einem Profil abspeichern. Am Ende jedes
Ex- oder Imports werden Sie gefragt, ob Sie die eben verwendeten Zuordnungen speichern
mochten. Bestatigen Sie das, erscheint ein Fenster, in dem Sie dem Profil einen Titel und
einen erléuternden Text vergeben konnen.

Beim nachsten Ex- bzw. Import klicken Sie zu Beginn bei Profil die Pfeil-Schaltflache an und
wahlen die von Ihnen hinterlegten Einstellungen wieder aus.
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Export

Uber diesen Menupunkt konnen Sie folgenden Export starten:
e Buchungslisten,

e Mitarbeiterstammdaten,

e Daten fur den Betriebsprufer und

e Daten fur die Schwerbehindertenabgabe.

Export Daten Schwerbehindertenabgabe

Schwerbehindertenabgabe tber IW-Elan

Bei der Software IW-Elan handelt es sich um ein Programm, welches Arbeitgeber bei der
Berechnung der Ausgleichsabgabe und der Erstellung der Anzeige nach § 163 Abs. 2 SGB IX
unferstutzt.

Die Software IW-Elan kann tber das Internet unter iw-elan.de/software/ auf Inren Rechner
heruntergeladen werden.

Das Programm Lexware lohn+gehalt pro stellt einen Export-Assistenten fur die Ubergabe
der Daten an IW-Elan bereit. Sdmtliche Anrechnungen und Berechnungen, sowie die Erstel-
lung der Anzeige, werden danach von IW-Elan durchgefuhrt.

Schritt-fur-Schritt zum Datenexport fur die Schwerbehindertenabgabe:

1. Aktivieren in den Firmenstammdaten
Auf der Seite Sonstiges im Firmenassistenten ist die Frage "Mochten Sie fur diese Firma die
Schwerbehindertenabgabe erstellen” zu bejahen.

2. Erfassen der Mitarbeiterdaten
In den Mitarbeiterdaten im Bereich Lexware lohn+gehalt pro sind die fur die Meldung rele-
vanten Daten auf der Seite Schwerbehindertenabgabe zu erfassen.

3. Exportieren der lohndaten in IW-Elan

Uber das Menu Datei - Export-> Daten Schwerbehindertenabgaben Export durchfuhren
starten sie den Datentransfer. Ein Assistent unterstutzt Sie bei der Datenauswahl. Die Daten
werden in einem Datenverzeichnis gespeichert.

4. Daten in IW-Elan importieren
Fur den Datenimport und die nachfolgenden Arbeitsschritte werden Sie auf https://www.iw-
elan.de/fag-lexikon/ unterstttzt.

Informationen zur Anzeige

Wahlen Sie aus, ob die Anzeige vom Arbeitgeber oder von einem Dritten (z.B. Steuerbtro)
erstellt wurde. Die Daten werden aus dem Feld , Auskunfte Uber die Anzeige erteilt" aus dem
Dialog im Menu Verwaltung = Schwerbehindertenabgabe angezeigt. Legen Sie danach
die Verantwortliche Person fest. Sie kdnnen zwischen Inhaber, Geschaftsfuhrer, Personal-
leiter oder Sonstiges wahlen. Auch diese Daten werden aus dem Schwerbehinderten-Dia-
log enfnommen.

Auswahl der Daten

Die Anzahl der Mitarbeiter sowie deren Schwerbehinderung werden aus den Mitarbeiter-
stammdaten gelesen. Eine genaue Aufstellung der einzelnen Mitarbeiter erhalten sie tber
das Menu Berichte = Schwerbehindertenabgabe = Verzeichnis.


https://www.iw-elan.de/faq-lexikon/
https://www.iw-elan.de/faq-lexikon/
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Exportverzeichnis wahlen
Wahlen Sie tber die Schaltfldche Durchsuchen den Datenpfad aus, in den die exportierte
Datei gespeichert wird.

Export
Der Export wird tber die Schaltfléche Exportieren gestartet.

Export Stundenerfassung

Sie konnen die Erfassungsmaske aus der Stundenerfassung im Microsoft Excel-Format er-
zeugen. Diese Erfassungsmasken kénnen dann durch den oder die Mitarbeiter mit den Ar-
beitsstunden gefullt werden und fur die Abrechnung wieder in Lexware lohn+gehalt pro im-
portiert werden. Das ermoglicht es bspw. den Mitarbeitern, ihre Stunden selbst zu erfassen.

1. Folgen Sie dem Excel-Export-Assistenten.

2. Wahlen Sie dabei aus, fur welchen Zeitraum und fur welche Mitarbeiter die Formulare
zur Stundenerfassung erzeugt werden sollen.

3. Geben Sie das Verzeichnis an, in dem die leeren Excel-Tabellen angelegt werden.
4. Der Export erstellt eine XML- Datei. Diese kann dann in Excel getffnet werden.

5. Der Import der befillten Stundenerfassungen erfolgt innerhalb des Abrechnungsfens-
ter auf der Seite Stundenerfassung. Wahlen Sie dazu die Schaltflache Arbeitszeit aus
Excel-Erfassung importieren.

Fur einen fehlerfreien Import in die Stundenerfassung ist das Format Excel-2003 XML zwin-
gend erforderlich. Daher ist es wichtig, dass die Formatierung in Microsoft Excel nicht gedn-
dert wird.

Hinweis: Es kdnnen nur Arbeitszeiten fur den aktuellen Abrechnungsmonat importiert wer-
den.

Datensicherung

Wir empfehlen, tber Lexware lohn+gehalt pro regelmaBig eine Datensicherung vor dem
Monatswechsel durchzufthren. Der Monatswechsel kann nicht mehr ruckgangig gemacht
werden. Haben sich nach dem Monatswechsel noch Anderungen im abgelaufenen Monat
ergeben, ist nur noch eine Korrekturabrechnung maglich.

Sicherung

Um zu verhindern, dass durch versehentliches Léschen oder bei anderweitiger Beschadi-
gung des Datenbestands sémtliche Daten unwiderruflich verloren gehen, ist es notwendig,
in regelmanigen Abstanden eine Datensicherung vorzunehmen. Dabei werden stets alle Da-
ten gesichert und in einer ZIP-Datei komprimiert.

Nach Anwahl des Mentpunkts haben Sie die Moglichkeit, das Ziellaufwerk bzw. den Pfad
fur die Datensicherung einzugeben oder tber die Schaltflache Durchsuchen ein bestehen-
des Verzeichnis anzuwdhlen. Sie kénnen auch ein anderes Laufwerk auswdahlen, auf dem
die Sicherungsdatei erstellt werden soll. Wir empfehlen jedoch, die Sicherung auf ein exter-
nes Medium vorzunehmen. Die direkte Sicherung auf eine CD ist nicht moglich. Wir empfeh-
len lhnen in diesem Fall eine Datensicherung auf eine Festplatte als Zwischenschritt durch-
zufuhren und von dort die Datensicherungsdatei auf CD zu brennen.
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Sie haben die Méglichkeit, jede oder auch nur ausgewdahlte Sicherungen online Uber den
kostenpflichtigen Service Lexware datensicherung online zu sichern. Alle erforderlichen In-
formationen rund um den Service Lexware datensicherung online - insbesondere zu den
Leistungsmerkmalen und Preisen - finden Sie im Lexware service center. Dort bekommen
Sie auch hilfreiche Unterstttzung zur Registrierung und Aktivierung des Services.

Um lhre Datensicherungen online zu verwalten, sind folgende Arbeitsschritte erforderlich:
e Aktivierung des Services

e Durchfuhrung von Online-Datensicherungen

e Verwaltung der Datensicherungen

e Rucksicherung von Online-Sicherungsdateien

Die Aktivierung dieses Services findet im Lexware service center statt. Sie werden bei der
ersten Verwendung von Lexware datensicherung online automatisch zur Aktivierung auf-
gefordert.

Fuhren Sie regelmaBige Datensicherungen durch. Wir empfehlen lhnen, in diesem Fall eine
Datensicherung auf eine Festplatte als Zwischenschritt durchzuftihren und von dort die Da-
tensicherungsdatei auf CD zu brennen.

Nutzen Sie die Moglichkeit, eine kurze Bemerkung zu einer Datensicherung einzugeben. So
laisst sich der Inhalt oder Stand der Sicherung spater leichter identifizieren. Nach Betatigung
der Schaltflache Weiter wird Ihnen die Anzahl und GréBe des zu sichernden Datenbestands
angezeigt sowie das gewdhlte Zielverzeichnis. Damit Sie nicht eine bestehende Datensiche-
rung Uberschreiben, enthalt der Dateiname der Datensicherung das aktuelle Datum und die
aktuelle Uhrzeit.

Uber die Schaltflache Sicherung starten Sie die Datensicherung.

Zusammenfassung
Nach der Sicherung werden in der Zusammenfassung

e das Datenverzeichnis

e das Sicherungsverzeichnis

¢ die Sicherungsdatei

e die Zeit der Sicherung

e die Anzahl der zu sichernden Dateien
¢ und die GroRe der Dateien
angezeigt.

Ricksicherung

Die Datenrucksicherung umfasst immer den gesamten Datenbestand. Durch eine Rucksi-
cherung wird der vorhandene Datenbestand mit dem in der Sicherung enthaltenen Daten-
bestand tberschrieben.

Wahlen Sie Laufwerk und Verzeichnis, in dem sich die Sicherungsdatei (*.zip) befindet, mar-
kieren Sie die Sicherungsdatei. Wenn Sie sich fur den Service Lexware Datensicherung online
registriert haben, konnen Sie bei der Herkunft der Sicherungsdatei zwischen lokal und online
wdahlen und klicken anschlieBend auf Weiter. Es wird lhnen die gewdahlte Sicherungsdatei
angezeigt und das Datenverzeichnis, in die diese Rucksicherung eingespielt wird. Durch Dru-
cken der Schaltflache Rucksicherung wird der Vorgang gestartet. Der Fortschritt der Da-
tenrtcksicherung wird lhnen grafisch angezeigt. Nach der Rucksicherung sind Ihre gesamten
Daten, also ggf. auch weitere im Programm verwaltete Firmen, auf dem Stand zum Zeit-
punkt der Datensicherung.
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Zusammenfassung
Nach der Rucksicherung werden in der Zusammenfassung

e das Datenverzeichnis

e die Sicherungsdatei

e die Zeit der Rucksicherung
¢ und die Bemerkung
angezeigt.

Ubergabe an Lexware Programme
Fur einen reibungslosen Ubertrag Ihrer Daten in

e Programme der Lexware professional / premium Line
e Lexware handwerk plus

e Lexware financial office plus handwerk

e Lexware business plus

Uberpruft dieser Assistent Ihre Daten auf Korrektheit und Plausibilitéit.

Bevor der Assistent starten kann, wird eine Datensicherung durchgefuhrt. AnschlieBend
pruft und korrigiert der Assistent alle Daften der ausgewdhlten Firmen. Nach Abschluss des
Pruflaufs erhalten Sie einen Bericht mit detaillierten Informationen zum Ergebnis und Hinwei-
sen auf erforderliche Korrekturen. Wenn die Datenprufung erfolgreich abgeschlossen wurde,
erstellt der Assistent eine komprimierte Datei, die von den oben genannten Programmen
importiert werden kann.

Wennim Rahmen der Prufung Fehler auftreten, die nicht von Ihnen behoben werden kénnen,
wenden Sie sich an den Support fur weitere Unterstutzung. Eine Beschreibung der einzelnen
Seiten des Assistenten erhalten Sie tber den Hilfe Aufruf im Assistenten. Ausfuhrliche Infor-
mationen zur Durchfthrung der Datenubernahme erhalten Sie in den technischen Handbu-
chern der oben genannten Programme im Kapitel Daten Gbernehmen.

Drucken

Zur Auswahl stehen Ihnen unter diesem Menu die folgenden Berichte:
e Firmenstammblatt

e Personalstammblatt

e Persondlliste

e Vertrage zur betrieblichen Altersversorgung
e Betriebsstattenliste

¢ Krankenkassenstammblatt

¢ Krankenkassenzugehorigkeit

e Firmenbankenliste

e Kostenstellen/Kostentrager

e Lohnartenliste

e Fragebogen Aushilfen

e  Gruppenunfallversicherung

e Bescheinigung Versorgungswerk

e Haushaltsscheck
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Sie konnen sich jeden Bericht auf den Bildschirm, in eine Datei oder auf den Drucker ausge-
ben.

Abrechnungsrelevante Berichte wie beispielsweise die Lohnabrechnung finden Sie unter
dem Menu Berichte.

Firmenstammblatt
Uber dieses Menu konnen Sie sich alle firmenbezogenen Stammdaten ausgeben lassen.

Personalstammblatt

Uber dieses Menu konnen Sie sich alle mitarbeiterbezogenen Stammdaten ausgeben las-
sen. Neben den Personalstammdaten werden auch die Daten der VWL-Vertrége und Di-
rektversicherungen mit aufgefuhrt.

Uber Datei = Drucken = Antrag auf Befreiung von der RV-Pflicht haben Sie die Moglich-
keit ein Formular fur geringfugig entlohnte Mitarbeiter ausdrucken.

Personalliste

Sie haben die Moglichkeit eine Personalliste tber alle in der Firma beschaftigten Mitarbeiter
auszugeben oder beispielsweise Personallisten fur die jeweilige Abteilung. Neben den per-
sonlichen Daten des Mitarbeiters werden auch Kostenstelle und Abteilung angezeigt. Der
Ausdruck der Liste kann nach den Kriterien Name, Pers.-Nr., Abteilung und Kostenstelle sor-
tiert werden.

Vertrdage zur betrieblichen Altersversorgung

Unter diesem Menupunkt werden Mitarbeiter und deren Altersversorgungsvertrage auf ei-
ner Liste ausgegeben.

Betriebsstattenliste

Verwalten Sie mehrere Betriebsstatten, kénnen Sie tber dieses Menu eine Ubersicht der
Betriebsstatten drucken.

Krankenkassenstammblatt

Das Krankenkassenstammblatt enthalt die Anschrift, Betriebsnummer und Bankverbindung
der Krankenkasse. AuBerdem finden Sie hier eine Ubersicht uber alle eingetragenen Bei-
tragssatze der verschiedenen Gultigkeitszeitraume.

Krankenkassenzugehoérigkeit

Dieser Bericht listet Ihnen alle Mitarbeiter auf, denen eine bestimmte Krankenkasse zuge-
ordnet ist.

Firmenbankenliste

Falls Sie mehrere Firmenkonten eingegeben haben, kénnen Sie sich mit dieser Liste eine
Ubersicht ausdrucken.

Kostenstellen/Kostentréager
Alle angelegten Kostenstellen und Kostentrager sind hier aufgelistet.
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Lohnartenliste

Der Ausdruck der Lohnarten enthalt neben der Lohnartennummer und -bezeichnung auch
die Unterscheidung der Lohnart nach Kategorie (Stundenlohn oder Gehalt), die Steuer- und
Sozialversicherungspflicht, die Kontierung und die eventuelle Abhangigkeit von anderen
Lohnarten.

Fragebogen Aushilfe

Fur die sozialversicherungsrechtliche Beurteilung von geringftigig Beschaftigten ist es erfor-
derlich, die Angaben des Mitarbeiters festzuhalten. Im Fragebogen werden die vorhande-
nen Mitarbeiterdaten ausgedruckt. Sie mussen dann nur noch die fehlenden Angaben er-
génzen und sich das Formular vom Mitarbeiter unterzeichnen lassen.

Bescheinigung Versorgungswerk

Der Mitarbeiter hat einen Anspruch auf eine Meldebescheinigung nach § 28a Absatze 10, 11
i.V. mit Absatz 5 SGB IV. Hierin bescheinigt der Arbeitgeber, dass er die Daten im Rahmen
der gesetzlichen Pflicht maschinell an das zustandige berufsstandische Versorgungswerk
Ubermittelt.

Bei der Mitarbeiterauswahl werden nur Mitarbeiter angezeigt, die im aktuellen Monat einem
Versorgungswerk zugeordnet sind.

Druckereinrichtung

Uber die Druckereinrichtung kénnen Sie den Drucker auswahlen, den Lexware lohn+gehalt
pro als Standard fur alle Ausdrucke verwendet. Zur Auswahl stehen alle unter Windows ein-
gerichteten Drucker.

Wenn Sie einen Bericht tber das Ment Datei > Drucken oder Berichte ausgeben, kénnen
Sie auch im Druckdialog des jeweiligen Berichts den Drucker auswahlen.

Beenden

Uber diesen Menupunkt verlassen Sie Lexware lohn+gehalt pro endgultig. Alternativ haben
Sie die Moglichkeit, mit einem Doppelklick auf das Systemmenufeld oder durch Driicken der
Tastenkombination Alt+F4 das Programm zu verlassen.
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Das Menii Bearbeiten

Auf das Menu Bearbeiten in Lexware lohn+gehalt pro konnen Sie in einigen Situationen zu-
greifen. Die Menupunkte stehen lhnen abhangig vom aktuell aktiven Fenster zur Verfugung.

Firmenangaben

Uber dieses Menu kénnen die Angaben der aktuell gesffneten Firma angezeigt und bear-
beitet werden.

Mitarbeiterstammdaten

Befinden Sie sich in der Brutto- oder Journalansicht eines Mitarbeiters, dann werden Uber
das Menu die Stammdaten aufgerufen und kénnen bearbeitet werden. Weitere Informati-
onen finden Sie im Abschnitt Mitarbeiter.

Korrekturmodus

Sollten Korrekturen notwendig werden, 6ffnen Sie den zu korrigierenden Mitarbeiter tber
die Jahrestibersicht. Wahlen Sie in diesem Menu den zu korrigierenden Monat aus. Nach
einer Sicherheitsabfrage werden die Eingabefelder der ausgewdhlten Abrechnung von in-
aktiv auf aktiv geschaltet, damit Sie die Anderungen eingeben koénnen.

Menu Datei = Jahrestibersicht 6ffnen = Mitarbeiter auswéhlen.
Uber das Menu Bearbeiten = Korrekturmodus und den betroffenen Monat auswahlen.

Statuswechsel vornehmen
Ein Statuswechsel kann nur bei gesffnetem Abrechnungsfenster durchgefuhrt werden.

Grundsatzliches

Bestimmte Stammdatenanderungen innerhalb eines Abrechnungsmonats sind sozialversi-
cherungsrechtlich Tag genau zu berucksichtigen. Hierfur stellt Lexware lohn+gehalt pro die
Funktion Statuswechsel zur Verfugung.

Diese Stammdatendanderungen sind:
e Wechsel von geringfugiger zu sv-pflichtiger Beschaftigung oder umgekehrt

¢ Beendigung oder Beginn einer Ausbildung bei fortbestehendem Beschaftigungsverhalt-
nis

e Wechsel in oder aus einem berufsstandischen Versorgungswerk (RV)
e Wechsel von sv-freier zu sv-pflichtiger Beschaftigung oder umgekehrt

e Wechsel von rv-freier zu rv-pflichtiger Beschaftigung — Verzicht auf Versicherungsfrei-
heit (RV)

e Beginn des Tatigkeitsverbots nach § 31 IfSG
e Ende des Tatigkeitsverbots nach § 31 IfSG

Auswirkungen

Ein Statuswechsel bewirkt, dass der Monat fur den Mitarbeiter aus zwei Teilen besteht. Die
Abrechnung kann wahlweise fur die Zeit vor oder ab dem Statuswechsel gedffnet werden.
Die Lohndaten sind vor und nach dem Stichpunkt getrennt zu erfassen. Sie erhalten fur den
Monat, in dem der Statuswechsel erfasst wurde zwei Gehaltsabrechnungen.

Fur den Mitarbeiter wird Tag genau eine Sozialversicherungsmeldung fur die Krankenkasse
oder das Versorgungswerk bereitgestellt.
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Statuswechsel-Assistent

Die Eingabe und spatere Bearbeitung eines Statuswechsels erfolgt tber den Statuswechsel-
Assistenfen. Im Assistenten kénnen Schritt far Schritt die fur den Statuswechsel notwendi-
gen Angaben abgearbeitet werden, die fur die Meldungen erforderlich sind.

Willkommen
Auf der ersten Seite erhalten Sie allgemeine Angaben zum Statuswechsel. Per Mausklick
auf das Kontrollkastchen, wechseln Sie Uber die Schaltfléche Weiter auf die néichste Seite.

Zeitpunkt und Grund

Unter dem Datum ist der erste Tag, fur den der neue Personengruppenschlussel gilt, auszu-
wdhlen. Das Datum muss im bearbeiteten Monat liegen und darf nicht der Monatserste oder
Monatsletzte sein, da Anderungen an diesen Tagen keinen Statuswechsel verursachen.

Wahlen Sie anschlieBend den Statuswechsel-Grund aus. Andere Anderungen als die aufge-
fuhrten konnen nicht als Statuswechsel erfasst werden, und sind unter den Mitarbeiter-
stammdaten vorzunehmen.

Stammdatendnderung

Die neue Personengruppe und der neue Beitragsgruppenschltssel, die ab dem Tag des Sta-
tuswechsels gelten, sind auf der Seite Stammdatenénderung des Assistenten zu erfassen:
Es werden nur die Auswahllisten zur Verfugung gestellt, die fur die ausgewdahlte Personen-
gruppe manBgebend ist. Die Assistenten-Seite Stammmdatendnderung kann erst Uber die
Schaltflache Weiter verlassen werden, nachdem alle Auswahllisten bearbeitet wurden.

Fertigstellen

Alle vorhandenen Beztge werden immer in den ersten Teil des Monats (vor Statuswechsel)
ubernommen. Uber die Optionen auf der Seite Fertigstellen konnen Sie festlegen, ob die
vorhandenen laufenden Beztge, ein vorhandenes Dienstfahrzeug und Vertrage zur betrieb-
lichen Altersversorgung auch in den zweiten Teil des Monats (ab Statuswechsel) ubernom-
men werden sollen. Angezeigt werden nur die Kontrollkastchen, bei denen Daten erfasst
wurden.

Wird nicht angegeben, dass die vorhandenen Beztuge tbernommen werden sollen, dann
werden dlle vorhandenen Lohnangaben in den ersten Teilzeitraum ubernommen, der
zweite erhalt keine Abrechnungsdaten.

Lohndatenaufteilung im Einzelnen

Die Ubernahme der vorhandenen Lohnangaben hangt von den Optionen auf der letzten
Seite des Statuswechsel-Assistenten ab.

Lohnarten mit Erfassung als Betrag
Bei Aktivierung des Kontrollkastchen wird der Betrag in beide Teilzeitrdume tbernommen

Stundenlohnarten
Sind die Stunden direkt eingegeben: in den ersten Teilzeitraum werden Stunden und der
Faktor ubernommen, in den zweiten Teilzeitraum nur der Faktor

Stammen die Stunden aus der Stundenerfassung: in beide Teilzeitréume wird der Faktor
Ubernommen und die auf den Teilzeitraum jeweils entfallende Stundenzahl eingesetzt

Einmalzahlungen, Geldwerte Vorteile, Netto Be- und Abztge Ist der Haken im Kontrollkast-
chen gesetzt, werden die Betrage in den ersten Teilzeitraum tbernommen. Bei Nettoabzu-
gen mit Uberweisung werden die Uberweisungsangaben in beide Teilzeitrédume tbernom-
men.
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VWL
Wir das Kontrollkastchen angehakt, werden die Betrage und alle vertraglichen Angaben in
beide Teilzeitrédume tbernommen.

Ohne Haken werden die Betrage und dlle vertraglichen Angaben werden nur bis zum Sta-
tuswechsel berechnet.

Dienstwagen

Wurde angegeben, dass der Dienstwagen fur den ganzen Monat gilt (Kontrollkéstchen
Dienstwagen angehakt) werden alle Angaben zu Dienstwagen sowohl in den ersten als
auch in den zweiten Teilzeitraum ubernommen. Wurde das Kontrollkastchen Dienstwagen
nicht angehakt, werden die Angaben zu Dienstwagen nur in den ersten Teilzeitraum tber-
nommen. Far den zweiten Teilzeitraum nach dem Statuswechsel wird kein Dienstwagen
errechnet.

Stundenerfassung

Die Zugeordnete Lohnarten und Einstellungen werden in beide Teilzeitrdume tbernommen,
wenn der Haken gesetfzt wurde. Eingegebene Stunden werden fur die Tage vor dem Sta-
tuswechsel in den ersten Teilzeitraum tbernommen, fur die Tage ab Statuswechsel in den
zweifen.

betriebliche Altersversorgung

Wurde angegeben, dass bAV fur den ganzen Monat gilt (Kontrollkastchen bAV angehakt),
werden alle bAV-Vertrage sowohl in den ersten als auch den zweiten Teilzeitraum dber-
nommen.

Léschen des Statuswechsels

Ubersicht
Wird ein Statuswechsel im Statuswechsel-Assistent bearbeitet, kann tber eine Schaltfléche
der Statuswechsel nach einer Sicherheitsabfrage geléscht werden.
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Das Mentu Ansicht

Die Optionen in diesem Menu beziehen sich jeweils auf das aktiv gedffnete Fenster. Im Ab-
rechnungsfenster des Mitarbeiters haben Sie die Moglichkeit, die linke Seite als Bauman-
sicht, Berechnungsansicht Arbeitnehmer oder als Berechnungsansicht Arbeitgeber zu nut-
zen.

Hauptnavigation

Uber die Hauptnavigation, die Sie im Menu Ansicht durch Anklicken aktivieren bzw. deakti-
vieren konnen, gelangen Sie schnell in verschiedene Bereiche von Lexware lohn+gehalt pro.

Folgende Bereiche sind verfugbar:
e Zentrale
Firmenangaben, Personalmanager, Schnittstellenmanager
e Lohn + Gehalt
Startseite, Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistent, Jahrestbersicht, Monats-
wechsel, Lohnabrechnung (Druck), Berichtszentrale, Lexware meldecenter aktivieren
e Service + Hilfe
Hier gelangen Sie auf eine Ubersichtsseite aller Hotline-Nummern.

Startseite

Auf der Startseite werden die Arbeitsablaufe grafisch dargestellt. Mit Mausklick auf die ein-
zelnen Schaltflachen gelangen Sie in die daftr vorgesehenen Programmbereiche.

Details

Dieser Mentpunkt ist nur aktiv, wenn ein Mitarbeiter in der Bruttoansicht geoffnet ist. Es wird
lhnen deftailliert aufgelistet, aus was fur Betragen sich die ausgewiesene Summe zusam-
mensetzt.

Diese Anzeige erhalten Sie auch, wenn Sie mit dem Mauszeiger auf ein Dreieck in der rech-
ten unteren Ecke einer Zelle in der Bruttoansicht klicken.

Listeneinstellungen

Grundsatzliches

Die Zeilen oder Spalten, die in den verschiedenen Ansichten des aktiven Fensters angezeigt
werden, konnen tber diesen Mentpunkt individuell eingestellt werden.

Felder

Markieren Sie im linken Fenster die Eintrage, die zusatzlich mit angezeigt werden sollen, und
klicken Sie die Pfeil-Schaltflache > an. Entsprechend verfahren Sie mit Eintrégen im rechten
Fenster, wenn Sie Felder aus der Liste oder Ansicht entfernen mochten. Nachdem Sie alle
Felder festgelegt haben, konnen Sie deren Reihenfolge bestimmen.

Markieren Sie dazu den betreffenden Eintrag im rechten Fenster, und verschieben Sie die-
sen durch Klicken auf die Pfeil-Schaltflachen Position, bis er an der von lhnen gewtnschten
Stelle der Liste steht. Uber die Strg-Taste in Verbindung mit einer Pfeiltaste erhalten Sie das
gleiche Resultat.
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Listendruck

Auf der Seite Listendruck nehmen Sie die Einstellungen fur die Ausgabe der jeweiligen Bild-
schirmliste vor. Diese Standardeinstellungen werden fur die Seitenansicht, die Druckaus-
gabe sowie das Speichern als pdf- bzw. xml-Datei herangezogen.

Darstellung
ZeilengroBe und Farben konnen Sie auf der Seite Darstellung festlegen.
Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Anpassen von Listen oder Tabellen.

Brutto-Ansicht

Das Menu ist nur aktiv, wenn ein Mitarbeiter in der Jahresubersicht gedffnet ist. Wahlen Sie
diese Ansicht, werden Ihnen alle Bezuge innerhalb eines Kalenderjahres des Mitarbeiters ta-
bellarisch angezeigt. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Grundsatzlich

Journal-Ansicht

Dieser Mentpunkt ist nur aktiv, wenn ein Mitarbeiter in der Jahresubersicht gesffnet ist. In
der Journalansicht werden die kumulierten Werte der steuer- und sozialversicherungsrecht-
lichen Be- und Abzuge angezeigt. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Grund-
satzlich.

Arbeithehmeransicht

Dieser Menupunkt wird lhnen nur angeboten, wenn das Abrechnungsfenster eines Mitar-
beiters gedffnet ist. Uber diesen Menupunkt beeinflussen Sie die Darstellung auf der linken
Seite des Abrechnungsfensters. Mit dem Aufruf werden die Zahlen des aktuellen Monats
aus Arbeitnehmeransicht dargestellt.

Arbeitgeberansicht

Dieser Menupunkt wird lhnen nur angeboten, wenn das Abrechnungsfenster eines Mitar-
beiters gedffnet ist. Uber diesen Menupunkt beeinflussen Sie die Darstellung auf der linken
Seite des Abrechnungsfensters. Mit dem Aufruf werden die Zahlen des aktuellen Monats
aus Arbeitgeberansicht dargestellt.

Die Menupunkte Arbeitnehmeransicht und Arbeitgeberansicht werden nur angeboten,
wenn Sie das Abrechnungsfenster eines Mitarbeiters gedffnet haben.

Spalten

Dieser Menupunkt steht Ihnen nur zur Verfugung, wenn Sie die Stundenerfassung im Ab-
rechnungsfenster eines Mitarbeiters gedffnet haben. Sie konnen Spalten fur Von/Bis, die Sie
nicht bendtigen, ausblenden oder wieder einblenden.

Standardansicht

Uber diesen Menupunkt konnen Sie die vorgenommenen Anderungen der Bildschirmansicht
rackgangig machen. Nach Betatigen des Menupunkts wird die Standardansicht von
Lexware lohn+gehalt pro wieder hergestellt.
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Das Ment Berichte

Unter diesem Menupunkt sind alle abrechnungsrelevanten Auswertungen zusammenge-
fasst. Je nach Art der Auswertung konnen Sie den Umfang des jeweiligen Ausdrucks durch
Auswahl der Mitarbeiter, der Krankenkasse oder des Zeitraums ndher spezifizieren.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken

Berichtszentrale

Lexware lohn+gehalt pro bietet umfangreiche Auswertungsmaglichkeiten. Die Berichts-
zentrale stellt zahlreiche Berichte tbersichtlich und strukturiert zur Verfugung, um alle fur Sie
notwendigen und nutzlichen Ergebnisse auszudrucken.

Auswertungspakete

Auswertungspakete Grundsdtzliches

Sie haben die Maglichkeit, Firmen- und Mitarbeiterberichte gebundelt auszudrucken oder
als PDF-Dateien zu exportieren. Dabei kdnnen Sie beliebige Auswertungen auswdahlen und
diese ausdrucken oder in einem gewdhlten Verzeichnis mit automatischer Dateina-
menvergabe als PDF-Dateien ablegen.

Uber den jeweiligen Assistenten lassen sich alle Firmen- bzw. Mitarbeiterbezogenen Aus-
wertungen in einem Arbeitsschritt erzeugen. Gehen Sie folgendermanen vor:

1. Rufen Sie Uber das Menu Berichte > Auswertungspaket Firma bzw. Auswertungspa-
ket Mitarbeiter auf und folgen Sie dem jeweiligen Assistenten.

2. Wahlen Sie den Zeitraum und die Mitarbeiter aus, fur die Sie Berichte erstellen méchten.

3. Wahlen Sie, welche Berichte ausgegeben werden sollen. StandardmaBig sind alle Be-
richte ausgewahlt. lhre Auswahl wird aber gespeichert und ist beim nachsten Durchlauf
des Assistenten vorbelegt.

4. Legen Sie zum Schluss fest, auf welche Weise die Berichte ausgegeben werden sollen.
Dabei kdnnen Sie grundsatzlich zwischen Drucker oder PDF-Export wahlen.

5. Haben Sie PDF-Export gewdhlt, legen Sie tber Durchsuchen ein Exportverzeichnis fest.
Wahlen Sie dann, welche Unterverzeichnisse ggf. angelegt werden sollen, um Ihre Be-
richte zu sortieren.

6. Klicken Sie auf Fertigstellen, um die Berichte auszugeben. Haben Sie auf der letzten Seite
die Option Exportverzeichnis 6ffnen angehakt, wird nach Beenden des Exports das Ex-
portverzeichnis gesffnet.

e Sind Berichte ausgewanhlt, fur die keine Inhalte vorliegen (leere Berichte), werden diese
nicht ausgegeben. Es wird kein leeres PDF-Dokument erzeugt oder ein leeres Blatt ge-
druckt.

¢ Haben Sie Alle Mitarbeiter ausgewdahlt werden bei Jahresberichten (Jahreslohnjournal,
BG-Liste Jahresbericht) auch die im aktuellen Abrechnungsjahr ausgeschiedenen Mitar-
beiter bertcksichtigt.
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Auswertungspaket Firma
Das Auswertungspaket Firma beinhaltet die folgenden Dokumente:

Sie konnen diese Dokumente ausdrucken oder als PDF-Dateien ausgeben.

Lohnkonto

Stundenjournal

Lohnjournal

Jahreslohnjournal
Beitragsabrechnung
Beitragsabrechnung Versorgungswerk
Restbeitragsschuld (Vormonart)
Beitragsnachweis

Beitragsnachweis Versorgungswerk
Lohnsteueranmeldung
Buchungsliste

Zahlungsliste

Auswertungspaket Mitarbeiter
Das Auswertungspaket Mitarbeiter beinhaltet die folgenden Dokumente:

Sie konnen diese Dokumente ausdrucken oder als PDF-Dateien ausgeben.

Lohnabrechnung

Lohnkonto

SV-Meldebescheinigung

Ubermittelte Lohnsteuerbescheinigung
Stunden-Einzelnachweis
Abwesenheitentbersicht (Jahresbericht)
Urlaubstbersicht (Jahresbericht)

Lohnabrechnung

Die Lohnabrechnungen entsprechen der Entgeltbescheinigungsverordnung.

Standard-Formular
Die Lohnabrechnung ist der Ausdruck der monatlichen Abrechnung der Brutto-Netto-Be-
zuge der einzelnen Mitarbeiter. Das Standardformular druckt die Abrechnung komplett mit
Linien und Feldbezeichnungen auf Blankopapier aus.

Lohntaschen
Sie haben auch die Moglichkeit, lhre Lohnabrechnungen als verdeckte Abrechnungen auf
einem Nadeldrucker auszudrucken. Die dafur noétigen Vordrucke kénnen Sie Gber unseren
Formularservice beziehen.

Im Druckdialog kénnen Sie auf der Karte Einstellungen den Drucker, die Schriftart und die
Positionen der Felder auf dem Ausdruck abdandern.
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Uber die Schaltfléche Optionen gelangen Sie in den Dialog, in dem Sie den linken und obe-
ren Rand justieren konnen. Uber diese Eingabe lassen sich eventuelle Abweichungen der
verschiedenen Druckertypen korrigieren. AuBerdem kénnen Sie jeden Wert auf dem Formu-
lar nachjustieren. Dafur stehen die Felder X1, X2, Y und Ausrichtung zur Verfugung.

Die Schaltflache Wiederherstellen macht alle von lhnen vorgenommenen Anderungen
ruckgangig und stellt den von uns ausgelieferten Zustand wieder her.

Stunden

Einzelnachweis
Die in der Stundenerfassung eingegebenen Arbeitsstunden kénnen mit dem Einzelnach-
weis ausgedruckt werden.

Stundenjournal
Zusatzlich kann mit dem Stundenjournal eine Auflistung aller Mitarbeiterstunden im Monat
ausgegeben werden.

Abwesenheit

Abwesenheitenubersicht

Die Abwesenheitenubersicht gibt Auskunft Uber die eingetragenen Abwesenheiten der
Mitarbeiter. Die einzelnen Abwesenheiten werden dabei fur jeden Mitarbeiter aufgelistet.
So haben Sie einen umfassenden Uberblick uber die Abwesenheitszeiten lhrer Mitarbeiter.

Urlaubsubersicht

In der Urlaubsubersicht werden fur jeden Mitarbeiter die Tage des Urlaubsanspruchs aus
dem aktuellen Jahr und dem Vorjohr ausgewiesen und unter Angabe der in diesem Jahr
genommenen Urlaubstage der verbleibende Resturlaub ermittelt.

Lohnkonto

Fur jeden Mitarbeiter sollte am Jahresende das Lohnkonto ausgedruckt werden. Im Lohn-
konto sind alle wichtigen Abrechnungsdaten der einzelnen Monate aufgefuhrt. Korrekturen,
die Uber das Programm eingegeben werden, sind im Lohnkonto ersichtlich und werden als
gesonderte Spalte dargestellt. Im Lohnkonfo kénnen Sie auch die jeweils aufgelaufenen
Jahreswerte des Mitarbeiters erkennen.

Lohnjournal

Fur jeden Monat wird ein Lohnjournal zum Ausdruck zur Verfugung gestellt. Im Lohnjournal
werden die Abrechnungsdaten zur Sozialversicherung und Lohnsteuer fur jeden Mitarbeiter
je Monat aufgefuhrt.

Wenn als Zeitraum das ganze Jahr gewahlt wird, erhalten Sie ein Jahreslohnjournal tber alle
Mitarbeiter, die in diesem Jahr abgerechnet wurden.
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Beitragsabrechnung

In dem Bericht werden getrennt nach Krankenkasse detaillierte Informationen zu den fur
jeden einzelnen Mitarbeiter abzufuhrenden Beitrégen zur Sozialversicherung dargestellt:

e die Beitragsgruppen fur KV, RV, AV und PV

e die der Beitragsberechnung zugrunde gelegten SV-Tage und das Brutto in KV, RV, AV,
PV sowie fur Umlagen Ul und U2 und die Insolvenzgeldumlage

¢ die Sozialversicherungsbeitrage nach Arbeitgeber- und Arbeitnehmeranteil je Beitrags-
gruppe getrennt

Der Ausdruck ist erst moglich, nachdem die Beitragsnachweise im Beitragsnachweis-Assis-
tenten erstellt worden sind. Nehmen Sie die Beitragsabrechnung monatlich zu Ihren Unter-
lagen.

Erlauterung/Beitragsabrechnung

Dieser Bericht dokumentiert die Zusammensetzung des sozialversicherungspflichtigen Ent-
gelts der einzelnen Mitarbeiter, welches der Beitragsberechnung zugrunde liegt.

Erladuterung/Beitragsschuld

Der Bericht gibt die Beitragsschuld fur den aktuellen Monat unterteilt in die einzelnen Kran-
kenkassen aus.

Er ist in drei Teile gegliedert: Im ersten Teil werden die Beitrége und im zweiten Teil die
Buchungsliste in Bezug auf die SV-Beitraéige erldutert. Im dritten Teil werden die Korrekturen
aufgegliedert.

Diese Liste unterstutzt Sie bei der Kontenabstimmung in lhrer Finanzbuchhaltung.

Beispiel

Beitragsnachweis

Im Beitragsnachweis sind enthalten:

e die (geschatzte) Abrechnung fur den aktuellen Monat,

¢ Korrekfuren abgeschlossener Monate, die vor Erstellung der Beitragsnachweise vorge-
nommen wurden,

e alle Anderungen im Vormonat, die nach Erstellung der Beitragsnachweise fur den Vor-
monat erfasst wurden (Restschuld)

Buchungsliste
Auf der Buchungsliste des aktuellen Abrechnungsmonats werden als Verbindlichkeiten ver-
bucht:

e die tatsachlich im aktuellen Monat entstandene Beitragsschuld,

e Korrekturen abgeschlossener Monate - unabhdangig davon, ob sie vor oder nach Erstel-
lung der Beitragsnachweise durchgefuhrt wurden
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Erlauterung Beitragsschuld
Dementsprechend fuhrt der Bericht Erléuterung Beitragsschuld folgende Positionen einzeln

auf:

Position enthalten in Beitrags- enthalten in Bu-
nachweis chungsliste

reine Schatzung aktueller Monat aktueller Monat aktueller Monat

Anderungen, die im Vormonat nach Erstellung aktueller Monat (Rest- Vormonat

der Beitragsnachweise erfasst wurden schuld aus Vormonat)

Korrekturen, die im Vormonat nach Erstellung aktueller Monat (Rest- Vormonat

der Beitragsnachweise erfasst wurden schuld aus Vormonat)

Korrekturen, die im aktuellen Monat vor Erstel- akfueller Monat aktueller Monat

lung der Beitragsnachweise erfasst wurden

Anderungen, die im aktuellen Monat nach Er- Folgemonat (Rest- aktueller Monat
stellung der Beitragsnachweise erfasst wurden schuld aus aktuellem
Monat)

Der Bericht kann nur fur abgeschlossene Monate ausgegeben werden, da erst nach dem
Monatswechsel die angefallenen Krankenkassen-Beitrage endguiltig feststehen.

Ermittlung der Restbeitragsschuld

Wenn sich nach der Beitragsnachweis-Erstellung noch Anderungen an den Abrechnungsda-
ten ergeben, weichen die tatsachlichen Entgelte von den gemeldeten Beitragen ab. Die Ab-
weichungen flieRen als Anderungen in den Beitragsnachweis des Folgemonats.

Die in dem Bericht aufgefuhrten Beitrage und Differenzen beziehen sich immer auf den Vor-
monat. Die Restbeitragsschuld aus dem Vormonat flieBt in den Beitragsnachweis des aktu-
ellen Abrechnungsmonats mit ein. Der Bericht bzw. die Differenzen aus dem aktuellen Ab-
rechnungsmonat werden erst nach dem Monatswechsel zur Verfugung gestellt. Achten Sie
beim Drucken auf den ausgewdhlten Zeitraum im Druckdialog.

Beitragsnachweis

Je Krankenkasse wird ein monatlicher Beitragsnachweis erstellt. Der Ausdruck ist erst mog-
lich, nachdem die Beitragsnachweise im Beitragsnachweis-Assistent erstellt worden sind.

Beitragsnachweise sind online an die Krankenkassen zu tbermitteln. Die Ubertragung erfolgt
mit dem Lexware meldecenter. Dieser Ausdruck dient zum Abgleich der ubermittelten Da-
fen.

Beitragsabrechnung Versorgungswerke

In der Beitragsabrechnung wird getrennt nach Versorgungswerk fur jeden Mitarbeiter die
Berechnung des abzufuhrenden Beitrags dargestellt.

Ein monatlicher Beitragsnachweis wird je Versorgungswerk erstellt.
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Lohnsteueranmeldung

Die Lohnsteueranmeldung muss regelmanig (monatlich, quartalsmanig oder jahrlich) an das
zustandige Finanzamt online tbermittelt werden. Die Ubertragung der Lohnsteueranmel-
dung nehmen Sie mit dem integrierten Modul ELSTER vor.

Standardformular
Der Ausdruck dient zum Abgleich mit der tber ELSTER gesendeten Lohnsteueranmeldung.
Eine detaillierte Beschreibung finden Sie im Abschnitt Elektronische Lohnsteueranmeldung

e Wahlen Sie Option aktueller Monat, werden zusatzlich zu den aktuellen Lohnsteueran-
meldungen auch alle berichtigten Lohnsteueranmeldungen fur die Vormonate ausgege-
ben, die aus dem aktuellen Abrechnungsmonat heraus korrigiert wurden.

e Die Ausgabe der korrigierten Lohnsteueranmeldungen ist unabhdangig davon, ob diese
Lohnsteueranmeldungen bereits versendet wurden oder nicht. Die berichtigten Lohn-
steueranmeldungen werden mit dem Zeitraum gebildet, mit dem der Versand erfolgen
wurde (also fur den korrigierten Monat).

¢ Sie befinden sich im Abrechnungsmonat April. Aus dem April heraus wurde der Februar
mit Auswirkungen auf die Lohnsteueranmeldung korrigiert. Wird der Bericht Lohnsteu-
eranmeldung mit der Option aktueller Monat aufgerufen, werden die Lohnsteueran-
meldungen fur April und Februar ausgegeben.

e Fur den Zeitraum Februar erfolgt nur die Ausgabe der Lohnsteueranmeldung fur den
Februar.

e Erfolgt ein Monatswechsel, zeigt der Druckbericht Lohnsteueranmeldung mit der Op-
tion aktueller Monat nur noch die Lohnsteueranmeldungen des ausgewdhlten Zeit-
raums an.

¢ Nach dem Monatswechsel in den Mai wird der Bericht Lohnsteueranmeldung fur den
Zeitraum April aufgerufen. Es wird nur die Lohnsteueranmeldung fur den Monat April
ausgegeben.

Kammerbeitrag

Ist in lhrem Unternehmen eine abweichende Betriebsstatte vorhanden, die sichim Saarland
oder in Bremen befindet, werden hier die zu zahlenden Kammerbeitrage dargestellt. Be-
achten Sie, dass die Kammerbeitrage per ELSTER-online an das zusténdige Finanzamt zu
Ubermitteln sind. Die Zahlungen der Kammerbeitrage werden in der Zahlungsliste aber nicht
im Zahlungsverkehr berucksichtigt. Wenden Sie sich bezuglich der Zahlungsmodalitaten an
das zustandige Finanzamt.

Buchungsliste

Buchungsliste: Varianten
Lexware lohn+gehalt pro bietet folgende Varianten fur die Buchungsliste an:

e lang

o kurz

e Kostenstellen auf Verrechnungskonto (summierte Werte)

e Kostenstellen auf Kostenkonten mit Buchungen und Gegenbuchungen
e Kostenstellen auf Kostenkonten (Direktbuchungen)

e Kostenstellen auf Verrechnungskonten (Einzelbuchungen)

Die Variante wahlen Sie im Druckdialog. Klicken Sie auf das Menu Berichte und dann auf
Buchungsliste. Auf dem Register Auswahl finden Sie in der Mitte die Varianten.
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Fur den Aufbau der jeweiligen Buchungslisten gilt:

Buchungsliste lang
e Grundsatzlich wird zu jeder in der Lohnabrechnung angesprochenen Lohnart ein Bu-
chungssatz erzeugt.

e Bei einigen Abrechnungssachverhalten — zum Beispiel betriebliche Altersvorsorge,
Dienstfahrzeug oder Beitrage zur Arbeitskammer (nur Bremen und Saarland) — wird
mehr als eine Buchung pro Lohnart erzeugt. Es erfolgt sowohl eine Buchung im Soll als
auch eine im Haben, mit jeweils identischen Betragen. Diese Buchungen heben sich im
Saldo auf und dienen lediglich der buchhalterischen Dokumentation des speziellen Ab-
rechnungssachverhalts.

Buchungsliste kurz:

e Die Variante kurz ist eine verdichtete Buchungsliste. Zu jedem Finanzbuchhaltungskonto
wird eine Buchung erzeugt. Dabei werden die Buchungen der langen Buchungsliste, die
dasselbe Finanzbuchhaltungskonto ansprechen, jeweils zu einem Buchungssatz zusam-
mengefasst.

e Der Buchungstext lautet zu jeder Buchung Lohn & Gehalt Monat.

Kostenstellen auf Verrechnungskonto (summierte Werte)
e Die nach Kostenstellen aufgeteilte Buchungsliste ist eine Erweiterung der langen Bu-
chungsliste.

e Zusatzlich zur langen Buchungsliste werden die Kostenstellen/Kostentrager summiert
Uber das unter der Kontenverwaltung definierte Verrechnungskonto gebucht.

Kostenstellen auf Kostenkonten mit Buchungen und Gegenbuchungen
¢ Die nach Kostenstellen aufgeteilte Buchungsliste ist eine Erweiterung der langen Bu-
chungsliste.

¢ Die Kostenstellen/Kostentrager werden Uber die Aufwandskonten verbucht, unterteilt
nach Lohnarten.

Kostenstellen auf Kostenkonten (Direktbuchungen)
e Die nach Kostenstellen aufgeteilte Buchungsliste ist eine Erweiterung der langen Bu-
chungsliste.

¢ Die Kostenstellen/Kostentrager werden tber die Aufwandskonten verbucht, unterteilt
nach Lohnarten. Alternative Darstellung zu Variante mit Buchungen und Gegenbuchun-
gen.

Kostenstellen auf Verrechnungskonten (Einzelbuchungen)
e Die nach Kostenstellen aufgeteilte Buchungsliste ist eine Erweiterung der langen Bu-
chungsliste.

¢ Die Kostenstellen/Kostentréiger werden uber das unter der Kontenverwaltung definier-
ten Verrechnungskonto gebucht, unterteilt nach Lohnarten.

Hinweis zur Gesamtsumme der Buchungsliste
Bedingt durch den unterschiedlichen Aufbau kann sich fur jede Art von Buchungsliste (lang,
kurz, Kostenstelle) eine andere Gesamtsumme ergeben.

In der Regel gilt, dass die Summe der nach Kostenstellen sortierten Buchungsliste groBer ist
als die der langen Buchungsliste, und diese wiederum groBer als die der kurzen Buchungs-
liste. Unabhangig von der Hohe der Gesamtsumme wird bei jeder Art der Buchungsliste der
gesamte Abrechnungsmonat buchhalterisch vollstandig erfasst. Entscheidend ist lediglich,
dass die Buchungsliste ausgeglichen ist, d. h. dass die Gesamtsummen fur Soll und Haben
identisch sind.
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Zahlungsliste
Ein genereller Ruckschluss von der Gesamtsumme der Buchungsliste auf die Gesamtsumme
der Zahlungsliste ist nicht maglich.

¢ Die Summe der Zahlungsliste entspricht den Verbindlichkeiten.

¢ Die Summe der Buchungsliste ist nur dann mit den Verbindlichkeiten identisch, wenn alle
Buchungen auf Verbindlichkeitskonten im Haben ausgewiesen.

Sobald Buchungen von Verbindlichkeiten auch im Soll ausgewiesen werden oder es im Ha-
ben auch andere Buchungen als Verbindlichkeiten gibt, ist die Gesamtsumme der Buchungs-
liste immer hoher als die der Zahlungsliste. z. B. bei Dienstfahrzeug, betriebliche Altersvor-
sorge und geldwerter Vorteil.

Buchungsliste: Belegdatum und Nummernkreis

Im Druckdialog legen Sie fest, welches Belegdatum und welcher Nummernkreis fur die Bu-
chungen verwendet werden. Klicken Sie auf das Menu Berichte - Buchungsliste. Auf dem
Register Auswahl finden Sie in der Mitte die Einstellungen.

Belegdatum
Legen Sie fest, welches Datum als Belegdatum verwendet werden soll. Standard ist der
letzte Tag des Abrechnungsmonats, fur den die Buchungsliste ausgegeben wird.

Nummernkreis

Die Buchungsnummer setzt sich aus dem Buchungsjahr, dem Buchungsmonat und der Lohn-
arfennummer zusammen. Die Buchungsnummer wird automatisch gebildet und kann nicht
verandert werden. Die ersten beiden Stellen der Buchungsnummer spezifizieren den Num-
mernkreis — dieser ist frei wahlbar. Die Voreinstellung LG fur Lohn und Gehalt kann jederzeit
Uberschrieben werden.

Buchungsliste: Darstellung von Korrekturen

Wenn Sie einen Vormonat korrigieren, dann enthdlt die Buchungsliste des aktuellen Monats
die Korrekturbuchungen. Die Buchungsliste des korrigierten Monats wird nicht verandert.

Korrekturen werden dargestellt als Stornierung der urspranglichen Buchung und Neubu-
chung mit den Werten nach der Korrektur.

Der Buchungstext der Stornierung beginnt mit dem Text . Korrektur Monat..".
Der Buchungstext der Neubuchung beginnt mit dem Text ,Berichtigt Monat..".

korrigierte Vorjahresbuchungen
Wenn Sie das Vorjahr korrigieren, dann bestimmen Sie im Druckdialog der Buchungsliste die
Darstellung der Vorjahreskorrekturen.

Klicken Sie auf das Menu Berichte > Buchungsliste. Auf dem Register Auswahl sind ganz
unten die Optionen korrigierte Vorjahresbuchungen sind vorhanden aktiv.

e Nur Buchungen aus dem Vorjahr beriucksichtigen: Mit dieser Auswahl werden nur die
Korrekturbuchungen fur das Vorjahr dargestellt. Die Buchungen fur den aktuellen Monat
sind nicht auf dem Bericht enthalten.

e Nur Buchungen aus dem aktuellen Jahr bericksichtigen: Mit dieser Auswahl werden
nur die Buchungen fur den aktuellen Monat dargestellt. Die Korrekturbuchungen fur das
Vorjahr sind nicht auf dem Bericht enthalten.

¢ Alle Buchungen bericksichtigen: Die Buchungsliste enthalt sowohl die Korrekturbuchun-
gen fur das Vorjahr als auch die Buchungen fur den aktuellen Monat. Fur beide Buchun-
gen wird das gleiche Belegdatum verwendet.
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Die Optionen korrigierte Vorjahresbuchungen sind vorhanden sind nur dann aktiv, wenn
Korrekturen fur das Vorjahr vorhanden sind.

Buchungsliste exportieren

Um die Buchungsliste als ASCII-/CSV-Datei zu exportieren, gehen Sie folgendermanen vor:
Klicken Sie auf das Menu Berichte > Buchungsliste.

Treffen Sie auf dem Register Auswahl die gewtnschten Optionen.

Klicken Sie links in der Navigation auf Einstellungen.

Klicken Sie bei Zielgerat auf die Option Export.

Wahlen Sie in der Liste den Eintrag Datei.

Klicken Sie auf die Schaltflache Ausgabe.

NOo ok~ owbd T

Ein Diclog Speichern unter wird getffnet. Wahlen Sie das Verzeichnis, in dem die Datei
gespeichert werden soll. Und vergeben Sie einen Dateinamen.

Die Datei erhalt immer die Erweiterung .txt.

Die Felder der Datensatze in der Datei werden mit Semikolon getrennt. Der erste Datensatz
enthalt die Feldbezeichnungen.

Zahlungsliste

Auf der Zahlungsliste werden alle Betrage aufgefuhrt, die im aktuellen Monat zu zahlen sind.
Innerhallb der Druckoptionen kénnen Sie die Zahlungsliste auf bestimmte Empfanger (Fi-
nanzamt, Krankenkassen, Mitarbeiter etc.) beschréanken, bzw. die Sortierung nach Empfan-
ger oder Zahlungsart bestimmen.

Arbeitgeberbelastung

In der Arbeitgeberbelastung werden éhnlich wie im Lohnkonto fur jeden Mitarbeiter die Be-
zuge der einzelnen Monate dargestellt. Mit dieser Ubersicht kann der Arbeitgeber schnell
erkennen, welche Aufwendungen er fur jeden einzelnen Mitarbeiter hat.

Lohnkonto kompakt

Als interne Ubersicht dient der Bericht dem kurzen Uberblick und der schnellen Informati-
onsbeschaffung fur den Arbeitgeber Uber die maBgeblichen Abrechnungsdaten einzelner
Mitarbeiter.

Lohnkonto kompakt ist inhaltlich an das Lohnkonto angelehnt, jedoch so reduziert, dass es
eine Auswahl der wesentlichen Abrechnungsdaten enthalt. Dadurch wird Lohnkonto kom-
pakt pro Mitarbeiter ausgegeben. Gegebenenfalls werden Lohndaten, bei Korrekturen oder
aufgrund der Mdarzklausel, komprimiert dargestellt. Fur jeden Mitarbeiter kann ein Lohn-
konto kompakt ausgedruckt werden.

Prufungsprotokoll

In diesem Bericht werden abrechnungsrelevante Unstimmigkeiten zur Fehlervermeidung
dokumentiert.
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Schwerbehindertenabgabe

Lexware lohn+gehalt proDieser BerichtLexware lohn+gehalt pro bietet hnen die Moglich-
keit, die fur iw-elan benotigten Daten als Datei auszugeben, die iniw-elan importiert werden
kann. Sie finden die Ausgabe im Menu Datei = Export = Daten Schwerbehindertenab-
gabe.

Berufsgenossenschaft

Mithilfe dieser Liste konnen Sie die jahrliche Meldung an die Berufsgenossenschaft erstellen.
Die Liste weist die fur die Berufsgenossenschaft geltenden Arbeitsstunden und das entspre-
chende Entgelt aus.

Die Liste kann als Jahresbericht tber das gesamte Jahr erstellt werden. Auf der Liste werden
die Mitarbeiter nach ihrer zugeordneten Gefahrtarifstelle aufgefthrt. Falls ein Mitarbeiter
wdhrend des Jahres die Gefahrtarifstelle gewechselt hat, wird er in beiden Gefahrtarifstel-
len aufgefuhrt.

KUG Stunden

Dieser Bericht dokumentiert die erfassten Kurzarbeiterstunden auf der Seite Stunden in den
Abrechnungsdaten zur Kurzarbeit.
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Das Ment Extras

Unter diesem Menu haben Sie eine Reihe praktischer Werkzeuge, die Sie in lhrer taglichen
Arbeit unterstttzen.

Datenschutz

Allgemeine Hinweise zum Datenschutz

Seit dem 25. Mai 2018 ist die europdische Datenschutzgrundverordnung (EU-DSGVO) gel-
tendes Recht fur alle Mitgliedstaaten der EU und regelt den Schutz personenbezogener Da-
ten. Dadurch soll der Schutz personenbezogener Daten innerhallb der Europdischen Union
sichergestellt und vereinheitlicht werden. Ein weiteres Ziel ist, den Umgang mit personenbe-
zogenen Daten fur alle Bereiche zu sensibilisieren.

Gehen Sie bei allen Aktionen mit personenbezogenen Daten immer sorgfaltig um, um
nicht gegen die aktuellen Vorschriften des Datenschutzes zu verstoBen.

Kennzeichnung von Pflichtangaben: Die Erhebung von personenbezogenen Daten muss
dem Zweck angemessen und erheblich sowie auf das fur die Zwecke der Verarbeitung not-
wendige MaB beschrankt sein. Zu diesem Zweck sind in den entsprechenden Dialogen und
Assistenten diese Pflichtfelder mit einem " versehen. Dies gentgt, um den Speichervorgang
abzuschlieBen. Werden fur einen weiteren Zweck zusatzliche Daten benotigt, werden diese
situationsbezogen abgefragt.

Verschlusselung des Datentransfers: Um die Sicherheit der personenbezogenen Daten zu-
satzlich zu gewdahrleisten, findet in Ihren Lexware Programmen der Datentransfer zwischen
Applikation und Datenbank verschlusselt statt. So kann sichergestellt werden, dass von au-
Ben nicht auf diese Daten zugegriffen werden kann, um diese zu lesen, zu kopieren, zu ver-
andern oder zu entfernen. Durch diese technisch-organisatorische MaBnahme (TOM) wird
ein unerlaubter Datenzugriff zusatzlich erschwert.

Rechtswidrige Inhalte melden

Mit dem Menupunkt kénnen rechtswidrige Inhalte an Digital Service Act (DSA) gemeldet
werden. Seit dem 16. November 2022 ist der Digital Services Act in der EU offiziell in Kraft. In
einer ersten Phase war die Verordnung nur fur sehr groBe Plattformen und sehr groe On-
line-Suchmaschinen verpflichtend. Seit dem 17. Februar 2024 gilt das Gesetz tber digitale
Dienste vollumfanglich.

In den jeweiligen Kapiteln der Menustruktur von Extras = Datenschutz
e Benutzerrechte und Passworter verwalten

e Auskunft erteilen

e Abrechnungsjahre sperren

e Abrechnungsjahre entsperren
e Mitarbeiter l6schen

e Mitarbeiter entsperren

e Protokoll ausgeben

erfahren Sie, welche fur den Bereich Datenschutz fur Lexware lohn+gehalt pro wichtig sind
und wie Sie in Ihrem Programm umgesetzt wurden.
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Benutzerrechte und Passwérter verwalten

Schutz durch Benutzerrechte

Mit Einfuhrung der Datenschutzgrundverordnung verfugt Lexware lohn+gehalt pro tber ein
neues Programmrecht Datenschutz. Es besteht die Méglichkeit durch die Benutzerverwal-
tung den Zugang zu sensiblen Daten auf wenige Personen zu beschrénken. Bestimmten Per-
sonen, die als eigene Benutzer eingerichtet werden, kann ein Zugriff ermaoglicht oder ver-
wehrt werden. Fur bestimmte Funktionen wie z.B. Protokoll ausgeben geman Datenschutz-
grundverordnung ist das Recht Datenschutz zwingend einzurichten.

Freier Benutzer [Supervisor] bearbeiten

Benutzerstammdaten (RIS EA R

Hier kinnen Sie die Programmrechte fir den freien Benutzer [Supervisor] auswéhlen.

Firmenrechte

Rechte der installierten Programme Rechte

_M— “Wahlen Sie die jeweilige Untergruppe, um die
=] : v
= allgemeinen Rechte auszuwahlen.

... [v] Firma
Verwaltung
Gruppe

- ¥ Mitarbeiter

- [w] Personalmanager

- W] Datensicherung
SEPA einrichten
Datenaustausch

Datenschutz

.. W] Lohn-Gehalt

Mitarbeiterzuordnung

Der Aufruf tber das Ment Extras > Benutzerrechte und Passwérter verwalten verzweigt
direkt in die Benutzerverwaltung.

Uber den Hilfe-Aufruf von dort, erhalten Sie weitere Informationen zur Benutzerverwaltung.
Falls die Benutzerverwaltung ausgeschaltet ist, mussen Sie diese erst aktivieren.

Wo kann die Benutzerverwaltung aktiviert werden?
Wechseln Sie in die Anwendung Zentrale (Startseite) und rufen Sie Gber das Menu Extras
- Optionen die Seite Benutzerverwaltung auf.

Datei Bearbeiten Ansicht W

altung | Extras | Fenster 7

Hauptnavigation [F10]  -B4 {n} Startseite - Meue Firma /7 Firma bearbeiten b, Datensicherung

Opticnen

Benutzerverwaltung

Allgemein

Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung

[ Benutzerverwaltung abschalten
{kann nur vom Supervisor gesndert werden)

[] Automatische Anmeldung mit letzter Benutzerkennung

¢ Doas Einrichten der Benutzerverwaltung ist nur dem Benutzer .Supervisor' moglich.

e Der Supervisor ist ein vordefinierter Benutzer, der immer mit allen Rechten (neues Pro-
grammrecht Datenschutz’) voreingestellt ist. Vergleichbar mit einem Administrator.

e Prufen bzw. vergeben Sie das neue Programmrecht Datenschutz' in der Benutzerver-
walfung.

209
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Passwortschutz
Die Grundregeln fur die Erfassung eines Passworts unterliegen einer hohen Passwortqualitat.

e Schutzen Sie Inre Daten vor unbefugten Zugriff, auch wenn Sie der einzige Benutzer des
Programms sind.

e Verwenden Sie bereits ein Passwort, prufen Sie lhre Passwortqualitat. Sie erreichen da-
mit hochstmaogliche Sicherheit fur Ihre Daten.

Eine automatische Qualitatsprufung unterstutzt Sie bei der Eingabe eines sicheren Pass-
worts.

Freier Benutzer [Supervisor] bearbeiten

Benutzerstammdaten

Geben Sie hier die Stammdaten des Benutzers und die gewilinschie
Gruppenbindung ein. Ein Benutzername muss zwingend angegeben werden.

Firmenrechte

Programmrechte Benutzerinformation
Benutzername:* | Supervisor | = 3
. . Bitte beachten Sie folgende Grundregeln
Mitarbeiterzuordnung Vollstandiger Name: | Administrator | fiir die \Wahl eines sicheren Passworts:
Beschreibung: | Lexware Administrator | ~ Mindestens 8 Zeichen
Passwort |uuuuu| | ~ Buchstaben (&-Z, &-z)
Passwort Bestatigung: | | - Ziffern (0-5)
v Sonderzeichen (7. 5.8,/ ..)
Gruppenbindung L =

Mur bei Auswahl 'freie Benutzer' kénnen Sie Rechte fir Firmen (Seite 2) und
Programme (Seite 3) auf den jeweiligen Benutzer einstellen,

Bei Auswahl einer Gruppe stellen Sie diese Rechte fiir die Gruppe und damit
fur alle Benutzer der Gruppe ein.

Passworter sollten in regelmaBigen Abstéanden geandert werden.

Auskunft erteilen

Auskunftspflicht iber personenbezogenen Daten
Jede Person hat das Recht, Auskunft Uber die zu seiner Person gespeicherten Daten (perso-
nenbezogene Daten pbD) zu erhalten.

Lexware lohn+gehalt pro stellt eine rtf-Datei im Briefformat zur Verfugung. In diesem Brief
werden die Adresse und alle personenbezogenen Daten tbertragen. Der Brief beinhaltet
einen vorgefertigten Text, der je nach Bedarf erganzt werden kann. Nicht relevante Passa-
gen konnen Sie l6schen.

Wollen Sie einem Mitarbeiter eine Auskunft Uber seine gespeicherten Daten erteilen, gehen
Sie wie folgt vor:

Rufen Sie das Menu Extras = Datenschutz > Auskunft erteilen ouf.
Markieren Sie den betroffenen Mitarbeiter und bestatigen Sie mit ok.
Im folgenden Dialog wahlen Sie Datenauskunft erteilen.

Legen Sie einen Speicherort fest.

Vergeben Sie einen Dateinamen fur die rtf-Datei.

Bearbeiten Sie die erstellte rtf-Datei in einem Textprogramm.

a > w0 N T

Im Anschluss erganzen oder entfernen Sie die entsprechendengespeicherten Informationen
je nach Anwendungsfall z B. Datum der Auskunftsanfrage, Name des
Datenschutzbeauftragten.
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Datenubertragung

Die Auswertung, die Sie Uber Auskunft erteilen... erstellen, kann vom Empfanger auch fur
die Datenubertragung verwendet werden. Der Empfdanger gibt dabei diese Daten weiter
an einen Dritten. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus. Das Dokument im rtf-Format entspricht
der Forderung der DSGVO nach einem struktfurierten, gangigen und maschinenlesbaren
Format. Die Datei geben Sie im Dialog Daten in maschinenlesbarer Form zur Verfligung
stellen aus. Die erstelle RTF-Datei kann im Anschluss bearbeitet werden, so dass nur beno-
tigte Daten an Dritte Ubermittelt werden.

Beachten Sie, dass bei diesen Aktionen personenbezogene Daten bearbeitet und exportiert
werden. Gehen Sie besonders sorgfdaltig vor, um nicht gegen die aktuellen Vorschriften des
Datenschutzes zu verstofBen.

Loschen Sie die Daten am angegebenen Speicherort nach der Auskunftserteilung.

Abrechnungsjahre sperren

Alle personenbezogenen Daten in einem Vorgang sperren

Personenbezogene Daten aus der Entgeltabrechnung unterliegen teilweise gesetzlichen
Aufbewahrungsfristen. Bis zum Ablauf dieser Fristen sind die Daten zu sperren, wenn der
origindre Zweck der Datenspeicherung entfallt (z.B. ausgeschiedene Mitarbeiter). Um Ihnen
die aufwandige Auswahl von Einzeldaten zu ersparen, kénnen sie tber diese Funktion ganze
Abrechnungsjahre sperren und so lhre Daten vor unerlaubten Zugriffen schutzen.

Gesperrt bedeutet, dass die Abrechnungsjahre nicht mehr zur Auswahl stehen. (zB. uber
Menu Datei = Abrechnungsjahr wechseln und im Bereich ELSTER-Historie). Im Datenbe-
stand selbst sind die Abrechnungsjahre weiterhin vorhanden und kénnen bei Bedarf wieder
entsperrt werden.

Abrechnungsjahre sperren

Uber das Menu Extras = Datenschutz - Abrechnungsjahre sperren konnen Sie den Zu-
griff auf alle Mitarbeiterdaten in einem Vorgang fur vergangene Abrechnungsjahre sper-
ren. Wahlen Sie das Jahr aus, welches inklusive der Vorjahre gesperrt werden soll. Die Funk-
tion Sperren unterbindet die Anzeige und die Verarbeitung von personenbezogenen Daten.

e Eine Sperrung kann jeder Benutzer durchfuhren
e Das Entsperren obliegt nur dem Benutzer mit dem Programmrecht Datenschutz
e Eine Entsperrung kann jederzeit durchgefuhrt werden

Nicht alle vergangene Abrechnungsjahre konnen gesperrt werden.

Grande dafur sind z.B. die Berechnung einer Mérzklausel oder Nachzahlungen nach Austritt.
Das Vorjahr sowie das aktuelle Abrechnungsjahr stehen daher im Sperrdialog nicht zur Aus-
wahl.

Das aktuelle Abrechnungsjahr ist 2018.
Das Jahr 2017 ist das Vorjahr und kann nicht gesperrt werden.
Die Abrechnungsjahre von 2010 bis 2016 konnen gesperrt werden.
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Anforderung: Alle Abrechnungsjahre ab 2014 und fraher sollen gesperrt werden.

Abrechnungsjahre sperren

Sie konnen neben dem Sperren einzelner Mitarbeiter auch komplette
Abrechnungzjahre sperren. Da daz aktuelle Jahr und das Yorjahr nicht gespent
werden darf, sind diese in der nachfolgenden Auflistung nicht vorhanden.

Dieze Sperung kann jederzeit durch einen Benutzer mit D atenzchutz-B erechtigung
aufgehoben werden,

Abrechnungzjahre sperren biz einschlislich:

Abbrechen

In der Auswahlliste Abrechnungsjahre sperren bis einschlieslich: geben Sie 2014 ein.

Im Ment Datei > Abrechnungsjahr wechseln stehen nur noch die Jahre 2015 und 2016 zu-
satzlich zum aktuellen Jahr und Vorjahr zur Verfugung.

Anzeige Datei > Abrechnungsjahr wechseln:

Auswahl Abrechnungsjahr

2%
2016
2017

Die Anforderung ist erfullt. Die Anzeige und die Verarbeitung der Abrechnungsjahre von 2010
bis 2014 mit den personenbezogenen Mitarbeiterdaten ist damit unterbunden.

Mit dem Benutzerrecht Datenschutz konnen die Abrechnungsjahre wieder angezeigt wer-
den.

Abrechnungsjahre entsperren

Alle personenbezogenen Daten in einem Vorgang entsperren
Uber das Menu Extras = Datenschutz - Abrechnungsjahre entsperren kénnen gesperrte
Abrechnungsjahre wieder angezeigt werden.

¢ Die Ent-Sperrung kann jederzeit durchgefuhrt werden.

¢ Die Ent-Sperrung kann nur ein Benutzer mit dem Programmrecht Datenschutz aufhe-
ben.

Geben Sie immer das Abrechnungsjahr an, ab dem Sie wieder eine Auswahl der Abrech-
nungsjahre anzeigen mochten.

Die Abrechnung begann im Jahr 2010. Es sind Abrechnungsjahre ab 2010 vorhanden.
Die Abrechnungsjahre 2014 und fraher wurden gesperrt.
In der Auswahl der Abrechnungsjahre sind die Jahre 2010 bis 2014 nicht sichtbar.
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Anzeige Datei = Abrechnungsjahr wechseln

Auswahl Abrechnungsjahr

205
2016
2017

Anforderung: Die Abrechnungsjahre 2013 und 2014 sollen wieder angezeigt werden.

Abrechnungsjahre entsperren

In der nachfolgenden Auflistung werden vorhandene Abrechnungsiahre aufoefiibt.
Daz akiuelle Abrechrungsjahr und das Worjahr konnen nicht gespent und daher auch
nicht entzspernt werden. Beim Entzperren wird daz gewahlte Jahr und alle
nachfolgenden entzpert,

Die Sperung von Abrechnungzjahren kann jederzeit wieder durchoefiibn werden.

Entzperren fur das Jahr und die Falgejahre ab:

() Hike  bbrechen |

In der Auswahlliste Entsperren fiir das Jahr und die Folgejahre ab geben Sie das Jahr 2013
ein.

e Die Abrechnungsjahre 2013 und 2014 sind nicht mehr gesperrt

¢ Die Abrechnungsjahre 2010 - 2011 und 2012 bleiben weiterhin in der Auswahl der Ab-
rechnungsjahre gesperrt (nicht sichtbar)

Anzeige Datei = Abrechnungsjahr wechseln

Auswahl Abrechnungsjahr

2m3
2014
2%
206
2017

Mochten Sie alle Abrechnungsjahre wieder zur Auswahl angeboten haben, geben Sie in der
Auswahlliste das Jahr 2010 ein.

Hinweis: Das aktuelle Jahr und das Vorjahr kénnen nicht gesperrt oder entsperrt werden.
Daher kénnen diese Jahre nicht ausgewdahlt werden.
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Mitarbeiter |6schen

Personenbezogene Daten einzeln l6schen

Alle Personen haben nach der neuen Datenschutzgrundverordnung das Recht auf Verges-
sen werden. Das bedeutet, dass auf Verlangen einer Person die personenbezogenen Daten
geloscht werden kénnen.

Wir empfehlen Ihnen sorgfaltig mit der Funktion 16schen umzugehen. Klgren Sie vorab, ob
nicht aufgrund eines Ausnahmefalles eine andere rechtliche Verpflichtung als der Aufbe-
wahrungspflicht vorliegen konnte, die Daten aufzubewahren.

Nur ausgetretene Mitarbeiter konnen unter der Bertcksichtigung von Aufbewahrungsfristen
gel6éscht werden. Das Loschen von Mitarbeiterdaten bewirkt, dass alle Daten des Mitarbei-
ters endguiltig aus der Datenbank entfernt werden. Alle Angaben des Mitarbeiters wie z.B.
Stammdaten, Abrechnungsdaten und Berichtswerte werden aus allen Abrechnungsjahren
unwiderruflich entfernt.

In Lexware lohn+gehalt pro ist das Loschen nach Ablauf des 11. Jahres moglich, um anderen
Aufbewahrungsfristen z.B. aufgrund abweichender Wirtschaftsjahre, gerecht zu werden.

Wo kénnen Mitarbeiterdaten geléscht werden?

1. Das Loschen eines Mitarbeiters erfolgt tber den Personalmanager. Rufen Sie das Ment
Datei = Personalmanager auf. Sie haben im Personalmanager Zugriff auf alle Mitar-
beiter.

2. Wahlen Sie den betroffenen Mitarbeiter aus. Falls Sie den gewunschten Mitarbeiter nicht
finden, akfivieren Sie tber die Schaltflachen unten vor Monat/Jahr ausgetretene Mitar-
beiter einblenden’.

3. Klicken Sie auf das Kreuz (I6schen).

Personalmanager - Musterfirma (3 Mitarbeiter)

Datei  Bearbeiten Ansicht Extras

-
E R A X !\ =~ - T (]
Gruppe - Name Vorname PersNr. =«
A vusterfima_JE| ladermamn |Andrea 1
[ Lager a8 Diener Bernhard 2
} Verkauf
A 2 1duma Ingo 3

In einem Dialog werden je nach Fall folgende Maéglichkeiten angeboten:
Den Mitarbeiter zu

e sperren Der Mitarbeiter wird nicht mehr in der Personalliste aufgefuhrt (ausgeblendet).
Der Zugriff auf die personenbezogenen Daten ist nur eingeschrankt moglich. Ein Ent-
sperren (sichtbar machen) ist nur durch einen Benutzer, der tber das Programmrecht:
Datenschutz verfugt, moglich.

oder

¢ |6schen Die Daten des Mitarbeiters werden endguiltig geléscht. Gehen Sie sorgfaltig mit
der Loschfunktion um. Eine Wiederherstellung von geloschten Daten ist nicht moglich.

Kann der Mitarbeiter noch nicht geloscht werden, steht |hnen die mitarbeiterbezogene
Sperrfunktion (sperren) zur Verfugung.
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Die Sperrfunktion bewirkt, dass die Auswahl der gesperrten Mitarbeiter in der aktuellen Per-
sonalliste (Personalmanager) nicht mehr maoglich ist.

Hintergrund ist, dass Lexware lohn+gehalt pro pro immer alle Mitarbeiter in der Auswahl der
Personalliste anzeigt, die in lhren Unternehmen beschaftigt waren. (Voraussetzung die
Schaltflache vor Monat/Jahr ausgetretene Mitarbeiter einblenden ist akfiv)

Wollen Sie die Mitarbeiterdaten gesamt sperren, nutzen Sie zusatzlich die Funktion ,Abrech-
nungsjahre sperren’.

Beachten Sie, dass das Sperren von Mitarbeiterdaten und Abrechnungsjahre im aktuellen
Jahr und Vorjahr nicht méglich ist, da eine Verarbeitung der Daten bis im zweiten Jahr nach
Austritt weiterhin maglich sein muss. (Marzklausel)

Beispiel Mitarbeiter einzeln sperren:

Aktuelles Jahr 2018

e Austritt 2016 > Das Sperren eines Mitarbeiters ist moglich

e Austritt 2017 - Das Sperren eines Mitarbeiters ist noch nicht moglich

Mitarbeiter entsperren

Personenbezogene Daten einzeln entsperren

Uber das Menu Extras - Datenschutz > Mitarbeiter entsperren erhalten Sie eine Uber-
sicht aller einzeln gesperrter Mitarbeiter. Setzen Sie ein Hakchen bei dem gewunschten Mit-
arbeiter. Der Mitarbeiter steht in der Personalliste wieder zur Verfugung.

Das Entsperren ist nur durch einen Benutzer, der tber das Programmrecht: Datenschutz
verfugt, moglich.

Protokoll ausgeben

Protokollfunktion gemd&n Datenschutzgrundverordnung

Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten im Programm muss gema den Vorschrif-
ten der EU-Datenschutzgrundverordnung in einem Protokoll dokumentiert werden. Neben
der jeweiligen Aktion (lesend, schreibend) wird auch der Benutzer, der Windows-Benutzer-
name, das Datum und die Uhrzeit in einer csv-Datei protokolliert.

Die Protokollfunktion zeigt lhnen:

e Datum & Uhrzeit

e Anwendungsprogramm (Lohn)
e Benutzername

e Windows - Benutzer

e Programm - Bereich

e Lesender (gesichteter) oder Schreibender (veranderter) Zugriff auf personenbezogene
Daten

Es werden die Aktionen der letzten 28 Tage in der jeweils aktiven (gedffneten) Firma ange-
zeigt.
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Die Ausgabe erfolgt im csv-Format. Die erzeugte Datei kann mit Excel oder einem Text-
Editorprogramm geoffnet werden.

Zur Ausgabe der Protokolle ist es notwendig, dass der Benutzer tber das allgemeine Pro-
grammrecht Datenschutz verfugt.

Léschvorschlage anzeigen

Uber das Menu Extras = Datenschutz - Léschvorschldge anzeigen konnen Sie eine Liste
aller Mitarbeiter anzeigen lassen, die nach den aktfuellen Erfordernissen der Aufbewah-
rungs- und Nachweispflichten geléscht werden kénnen.

Die implementierte Standardl®éschfrist von 11 Jahren entspricht den Fristen fur gesetzliche
Aufbewahrungspflichten in Deutschland und der Leitlinie zur Entwicklung eines Loschkon-
zepts mit Ableitung von Loschfristen fur personenbezogene Daten des Deutsches Institut fur
Normung e. V. (DIN 66398).

Die Aufbewahrungspflicht ergibt sich aus der Abgabenordnung (AO) bzw. dem Handelsge-
setzbuch (HGB).

Die Standardloschfrist beschreibt den oberen Rahmen fur Aufbewahrungsfristen bei Perso-
naldaten. Liegen bei Ihnen die Voraussetzungen fur kirzere Aufbewahrungsfristen vor, kén-
nen Sie diese gema lhrem Loschkonzepte Aufbewahrungspflicht Iauft nach x Jahren aus
einstellen. Die Liste wird automatisch aktualisiert angezeigt.

Das Loschen eines Mitarbeiters kann nicht mehr rackgdngig gemacht werden

Wir empfehlen Ihnen daher, vor dem Léschen eines Mitarbeiters eine Datensicherung durch-
zufthren.

Benutzerverwaltung

Dieses Menu wird nur angezeigt, wenn Sie als Supervisor angemeldet sind. Ausfuhrliche In-
formationen tber das Einrichten von Benutzern und das Vergeben von allgemeinen Rechten
finden Sie in der Hilfe zur Benutzerverwaltung

Benutzer wechseln

Uber diesen Menupunkt haben Sie die Moglichkeit, sich als neuer Benutzer anzumelden,
ohne vorher das Programm zu beenden und neu zu starten.

Passwort éndern

Nach Auswahl des Menupunkts konnen Sie Ihr Benutzerpasswort éindern. Nach einer Ande-
rung bleibt das neue Passwort gespeichert und muss an keiner anderen Stelle im Programm
erneut angepasst werden.

Mochten Sie sich als neuer Benutzer anmelden, wechseln Sie in das Menu Benutzer wech-
seln.

Angemeldete Benutzer

Dieser Menupunkt ist rein informativ und zeigt lhnen an, welche Benutzer in Lexware
lohn+gehalt pro angemeldet sind.
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Buchungsliste Gbertragen
Diese Funktion steht lhnen nur bei Installation von Lexware buchhalter pro zur Verfugung.

Wurde die Ubertragung nicht direkt beim Monatswechsel vorgenommen, kénnen Sie dies
zu einem spateren Zeitpunkt nachholen. Wahlen Sie unter Buchungsmonat bereits abge-
schlossene, aber noch nicht tbertragene Monate aus. Die Buchungen werden direkt in den
Buchungsstapel gestellt.

Die Entscheidung, ob die Buchungsliste beim Monatswechsel automatisch tbertragen wer-
den soll, kann tber Extras = Optionen gedndert werden.

Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistent

Uber den Assistenten konnen Sie die Beitragsnachweis erstellen, die monatlichen Abrech-
nungsdaten erfassen und alle relevanten Berichte ausdrucken. Der Assistent fuhrt Sie Schritt
fur Schritt durch alle wichtigen Punkte.

Auf der ersten Seite des Assistenten stehen folgende Optionen zur Auswahl:

¢ Beitragsnachweise erstellen mit vereinfachtem Schatzverfahren

e Wurden bereits Uber eine der beiden oberen Optionen Beitragsnachweise erstellt, bietet
lhnen der Assistent gleich die Option Lohndaten erfassen und Berichte ausgeben an.

Lexware scout = Abrechnungsdaten priifen

Lexware scout Uberpruft Inre Daten, erkennt Probleme, gibt Ihnen Hinweise und unterstutzt
Sie durch Lexware scout Mini bei der Bearbeitung und Pflege der Daten.

Aufruf
Sie kdnnen den Lexware scout Inhalt auf zwei Arten starten:

1. Sie starten Uber das Ment Extras > Lexware scout > Abrechnungsdaten prifen
2. Sie klicken in der Auswahlleiste auf Lexware scout > Anzeigen

Prufung der Daten
Die Daten werden automatisch tberpruft und es wird Ihnen das Ergebnis der Prifung ange-
zeigt. Es gibt zwei Ergebniskategorien:

Ergebnis Beschreibung

Problem Ein Problem ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden
muss, da bestimmte andere Funktionen wie z. B. ein Mo-
natswechsel nicht durchgefuhrt werden kénnen.

Hinweis Ein Hinweis ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden sollte,
der aber zu keiner Funktionseinschrankung fuhrt, oder ein
Sachverhalt, zu dem Ilhnen weitere Informationen ange-
boten werden.

Ergebnisliste

Die Ergebnisliste zeigt Ihnen alle Probleme und Hinweise, die Lexware scout Inhalt bei der
Prufung gefunden hat. Sie konnen sie jeweils Uber die entsprechende Registerkarte anzei-
gen.



Das Menu Extras

Sie haben folgende weitere Optionen:

Option Beschreibung

Darstellungsart Ubersicht Die Ubersicht zeigt dlle Probleme bzw. Hinweise, sor-
tiert nach den entsprechenden Problemen.

Darstellungsart Bearbeitungsliste  Die Bearbeitungsliste sortiert die Probleme bzw. Hin-
weise nach Datensatzen.

Filtern nach Hinweise konnen inaktiv gesetzt werden, wenn sie nicht
bearbeitet werden sollen bzw. wenn sie gelesen wur-
den. Der Filter ermaglicht die jeweilige Ansicht Aktive
oder Inaktive.

Aktualisieren Nach einem Klick auf Aktualisieren wird die Prifung er-
neut durchgefuhrt.

Drucken Nach einem Klick auf Drucken werden die Ergebnisse
ausgedruckt.

Lexware scout Mini

Der Lexware scout Mini fuhrt Sie Schritt fur Schritt durch die zu korrigierenden Datensatze.
Dabei werden Probleme eines Dialogs bzw. Assistenten nacheinander abgearbeitet.

Bearbeiten der Probleme bzw. Hinweise: Klicken Sie in der Ergebnisliste auf Korrigieren. Es
offnen sich zusammen:

e Der Didlog oder Assistent fur den Datensatz. Die zu korrigierende Stelle wird umrandet,
sodass Sie sofort sehen, welche Daten gedndert werden mussen.

e Zur weiteren Navigation Lexware scout Mini. Uber die Schaltflache Néchster gelangen
Sie zum nachsten Datensatz.

Korrektur der Stammdaten

Korrigieren der Krankenkassen- und Firmenstammdaten

Eine fehlende oder unplausible Eingabe in den Stammdaten kann im Einzelfall mehrere Mel-
dungen verursachen. Beispiel: Eine fehlende Eingabe in den Krankenkassendaten kann far
jeden Mitarbeiter, der Mitglied dieser Krankenkasse ist, eine Meldung erzeugen. Lésen Sie
deshalb zuerst die Fehler in den Krankenkassen- oder Firmenstammdaten.

Liegen fur einen Mitarbeiter gleiche Meldungen in mehreren Monaten vor, berichtigen Sie
zuerst den am weitest zurackliegenden Monat (z. B. Januar). Beim Speichern kénnen Sie
dann durch die automatische Stammdaten-Korrektur die Anderung in die nachfolgenden
Monate Ubernehmen, ohne sie nochmals eingeben zu mussen.

Hinweise zur Betriebsnummer

Die Betriebsnummer dient im Meldeverfahren zur Sozialversicherung als Identifikations-
merkmal. Jeder Beteiligte - sowohl Arbeitgeber als auch Krankenkassen - besitzt eine ei-
gene, eindeutige Betriebsnummer. Anhand dieser Nummer werden die Beitrage und Mel-
dungen dem Absender und Empfanger bzw. den entsprechenden Konten zugeordnet.
Arbeitgeber erhalten ihre Betriebsnummer von der zentralen Betriebsnummern-Service-

stelle in Saarbrucken. Fur Niederlassungen, Betriebe bzw. Betriebsteile oder Filialen in ande-
ren Orten wird in der Regel jeweils eine gesonderte Betriebsnummer erteilt.
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Die Betriebsnummer lhrer Firma geben Sie in den Firmenstammdaten auf der Seite Sozial-
versicherung ein. Haben Sie weitere Betriebsstatten angelegt, finden Sie deren Stammda-
ten Uber den Menupunkt Verwaltung = Betriebsstatten.

Die Betriebsnummer der Krankenkassen wird tber den Menupunkt Verwaltung = Kran-
kenkassen gespeichert. Die Betriebsnummer einer Krankenkasse wird bei der Krankenkas-
sen-Neuanlage automatisch aus der Vorschlagsliste tbernommen

Problem/Hinweis: Die Betriebsnummer ist nicht korrekt.

Die Betriebsnummer der Firma oder Betriebsstatte ist in sich falsch. Prufen Sie, ob die
eingegebene Betriebsnummer der Firma bzw. Betriebsstatte, mit der von der zentralen
Betriebsnummern-Servicestelle mitgeteilten tbereinstimmit.

Problem: Die Betriebsnummer der Betriebsstdatte ist nicht korrekt. Sie darf nicht iden-
tisch mit der Betriebsnummer einer Krankenkasse sein.

Bei (mindestens) einer Krankenkasse ist dieselbe Betriebsnummer eingegeben, die auch
fur die Firma oder eine ihrer Betriebsstatten eingegeben ist. Vergewissern Sie sich zu-
néchst, dass die Betriebsnummer der Firma bzw. der Betriebsstatte richtig ist. Ist dies
der Fall, uberprufen Sie die Betriebsnummern aller vorhandenen Krankenkassen. Ist bei
einer Krankenkasse die Betriebsnummer lhrer Firma eingetragen, andern Sie die Be-
triebsnummer der Krankenkasse auf ihren korrekten Wert

Problem: Die Betriebsnummer der Betriebsstdatte ist nicht korrekt. Sie darf nicht iden-
tisch mit der Betriebsnummer einer Annahmestelle sein.

Bei der Betriebsnummer der Firma oder Betriebsstatte ist dieselbe Betriebsnummer ein-
gegeben, die auch fur eine Annahmestelle im System hinterlegt ist. Andern Sie die Be-
triebsnummer ihrer Firma entsprechend ab.

Hinweise zum Abrechnungsmonat ohne Entgelt
Problem: Die Abrechnungsdaten sind unplausibel, weil die Abrechnung ohne Entgelt
und ohne Fehlzeitenbuchung erstellt wurde. Prifen Sie die Eingaben der Fehlzeit Un-
bezahlte Abwesenheit, weil u.U. eine Abmeldung zur Sozialversicherung erforderlich
ist.

Mitarbeiter, die wahrend einer Beschaftigung ohne Verdienst sind, mussen in der Sozi-
alversicherung nach einem Zeitmonat abgemeldet werden. Dies kann nur Tag genau
erfolgen, wenn eine Fehlzeit eingetragen wird, die zu einer Abmeldung in der Sozialver-
sicherung fuhrt.

Buchen Sie unter Fehlzeiten fur die Beschaftigungszeit ohne Arbeitsleistung und Entgelt
die Fehlzeit 10.3 unbezahlte Abwesenheit.
Dauert die unbezahlte Abwesenheit [anger als einen Monat, wird von Lexware lohn+ge-

halt pro eine Abmeldung zur Sozialversicherung mit dem Grund 34 erstellt. Endet die
Fehlzeit, generiert Lexware lohn+gehalt pro automatisch eine Anmeldung mit Grund 13.
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Lexware meldecenter

Meldeverfahren Sozialversicherung

Zur elektronischen Ubermittlung von Meldungen und Nachweisen im Bereich Sozialversiche-
rung enthalt Lexware lohn+gehalt pro das Programm Lexware meldecenter. Fur dieses Pro-
gramm benoétigen Sie eine einmalige Anmeldung.

Nachdem Sie das Lexware meldecenter eingerichtet haben, konnen Sie online zu tbermit-
telnde Meldungen und Nachweise direkt in Lexware lohn+gehalt pro erstellen und versen-
den. Ein Assistent fuhrt Sie durch alle notwendigen Schritte beim Versand. Die von den An-
nahmestellen online bereitgestellten Verarbeitungsergebnisse zu lhren Meldungen und
Ruckmeldungen der Krankenkassen bzw. Rentenversicherung, wie z. B. SV-Nummern, rufen
Sie mit dem Lexware meldecenter direkt in Lexware lohn+gehalt pro ab.

Lexware lohn+gehalt pro unterstutzt folgende Meldeverfahren der Sozialversicherung:
e Sozialversicherungsmeldungen und Betriebsdatenmeldungen

e Versicherungsnummernabfrage

e Beitragsnachweise

¢ Anforderung Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen (eAU)

e Erstattungsantrage U1/U2 nach dem AAG

¢ Beitragserhebungsmeldungen fur berufsstandische Versorgungseinrichtungen

e Entgeltbescheinigungen fur Krankengeld, Krankengeld bei Betreuung erkrankter Kinder
und Mutterschaftsgeld

¢ Anfragen BG-Stammdatendienst

¢ Meldungen Berufsgenossenschaft (UV-Lohnnachweis und UV-Jahresmeldungen)
e Antrags- und Bescheinigungsverfahren Al

e rvBea-Entgeltbescheinigungen

e BA-BEA Arbeitsbescheinigungen

¢ Hinderungsgrunde zu rvBEA-Anforderungen

¢ Daten Betriebsprufung (euBP)

¢ Anfragen BG-Stammdatendienst

¢ Lohnnachweis Berufsgenossenschaft

Alle Programmfunktionen zu den elektronischen Meldeverfahren im Bereich Sozialversiche-
rung sind im Mentpunkt Extras = meldecenter Sozialversicherung zusammengefasst.

Lexware meldecenter Sendeassistent

Der Lexware meldecenter Sendeassistent tberfuhrt Sozialversicherungsmeldungen, Bei-
tragsnachweise, Erstattungsantrage U1/U2, Beitragserhebungsmeldungen fur Versorgungs-
werke und BG-Meldungen. Sie konnen angeben, welche Verfahren Sie fur welche Firma
versenden wollen. Den Rest erledigt der Assistent fur Sie.

Meldungen versenden

Assistent aufrufen
Der Assistent wird tber Ment Extras - meldecenter Sozialversicherung = Sendeassis-
tent aufgerufen. Er fuhrt Sie auf funf Seiten durch die erforderlichen Angaben.

Mit der Schaltflache Weiter wechseln Sie jeweils auf die néchste Assistentenseite.
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Willkommen
Geben Sie das bzw. die Verfahren an, welche Sie versenden wollen. Setzen Sie hierzu ein
Hakchen in den entsprechenden Kontrollkastchen.

Firmenauswahl
Auf dieser Seite des Assistenten wdahlen Sie, ob die Meldungen nur fur die aktive Firma oder
fur alle Firmen versendet werden sollen.

Die Option Fur alle Firmen senden ist inaktiv, wenn die Verfahren Beitragserhebung, AAG-
Erstattungsantrage, Anfrage BG-Stammdatendienst, Lohnnachweis Berufsgenossen-
schaft oder Daten Betriebspriifung (euBP) gewdahlt sind. Diese Verfahren kénnen immer
nur fur die aktive Firma verwendet werden. Sie erhalten einen entsprechenden Hinweis.

Wechseln Sie mit Weiter auf die nachste Seite, werden alle betreffenden Firmen eingelesen.
Dies kann etwas Zeit in Anspruch nehmen.

Ein Fortschrittsbalken informiert Sie tber den aktuellen Stand der Verarbeitung. Angezeigt
wird die gerade bearbeitete Firma sowie das Verfahren.

Die Verarbeitung kann tber die Schaltfldche Abbrechen unterbrochen werden. In diesem
Fall wird der Assistent geschlossen.

Sobald alle Firmen eingelesen sind, erscheint automatisch die dritte Assistentenseite.

Vorbereitung zur Versendung

Die Seite listet alle Firmen auf, fur welche Daten zum Versand anstehen. Uber Priifliste an-
zeigen konnen Sie fur jedes aufgefuhrte Verfahren, fur das Daten vorliegen, die Prufliste
aufrufen. Die Seite bietet auch die Moglichkeit, jedes aufgefuhrte Verfahren einer Firma ab-
zuwdhlen und vom Versand auszuschlieBen. Nehmen Sie hierzu das Hakchen aus dem ent-
sprechenden Kontrollkastchen.

Ist ein Versand nicht moglich — z. B. aufgrund einer noch nicht ausgefuhrten Datenuberpru-
fung — wird dies durch ein gelbes Ausrufungszeichen vor dem Kontrollkastchen signalisiert.

Klicken Sie auf das Ausrufungszeichen, erhalten Sie einen Hinweis, warum das Verfahren
nicht versendet werden kann.

Versendung durchfihren

Auf der Assistentenseite wird die Anzahl der erfolgreich versendeten Dateien angezeigt.
Ebenso werden Sie darauf hingewiesen, wenn beim Versand Fehler aufgetreten sind. Der
Hinweis erscheint in roter Farbe.

Sendeprotokoll anzeigen

Uber Sendeprotokoll 6ffnen gelangen Sie automatisch in das Sendeprotokoll. Es ¢ffnet sich
der Berichtsdialog mit den Moglichkeiten Drucken und Vorschau — analog zu anderen
Assistenten.

Das Sendeprotokoll fasst alle Firmen und Verfahren zusammen. Es ist folgendermaBen auf-
gebaut:

e Der erste Bereich stellt die gewdahlten Firmen und Verfahren dar.
e Der zweite Bereich zeigt die erfolgreich bzw. fehlerhaft versendeten Sendungen.

e Im letzten Bereich wird pro Verfahren aufgeschlusselt, welche Datensatze fur welche
Firma und ggf. welchen Mitarbeiter versendet wurden.

Jedes Verfahren wird auf einer eigenen Seite dargestellt.

Wenn beim Versenden Fehler aufgetreten sind, dann werden diese am Ende des Protokolls
aufgelistet.
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Assistent schlieen
Klicken Sie auf die Schaltflache Fertigstellen, um den Assistenten zu schlieBen.

Sind beim Versand Fehler aufgetreten, werden Sie beim SchlieBen des Assistenten darauf
hingewiesen, zunachst das Sendeprotokoll zu prufen. Mit OK werden Meldung und Assistent
geschlossen und das Sendeprotokoll gedffnet.

Wenn Sie zuvor bereits das Sendeprotokoll gedffnet haben, dann wird der Assistent ohne
Meldung geschlossen.

Beitragsnachweise

Grundsatzliches

Bevor die Beitragsnachweise versendet werden, sollten Sie sich zundchst die Prufliste aus-
geben und kontrollieren. Sind alle Beitragsnachweise korrekt, konnen Sie die Beitragsnach-
weise mithilfe des Assistenten versenden. Nach dem Versenden werden die Beitragsnach-
weise in das Archiv abgelegt und kénnen unter diesem Ment jederzeit aufgerufen werden.

Prifliste fir die aktuelle Firma

Die Prufliste listet alle erstellten Beitragsnachweise des aktuellen Abrechnungsmonats auf,
die noch nicht versendet wurden. Nach dem Versenden der Beitragsnachweise werden die
Daten nicht mehr auf der Prufliste angezeigt.

Die Prufliste enthalt nur die Beitragsnachweise der aktuellen Firma. Der Versand der Bei-
tragsnachweise erfolgt fur alle Firmen gleichzeitig.

Archiv-Beitragsnachweise der aktuellen Firma
Bei dem Archiv handelt es sich um ein elektronisches Ablagesystem. Alle erstellten Beitrags-
nachweise kdnnen mit den entsprechenden Sendeangaben ausgegeben werden.

Zeitraum
Unter Zeitraum wahlen Sie eine der Optionen Aktueller Monat, Ausgewdhlter Zeitraum
oder Jahresbericht aus.

Krankenkassen

Mochten Sie die Beitragsnachweise fur alle Krankenkassen ausgeben, markieren Sie die
Option alle Krankenkassen ausdrucken. Einzelne Krankenkassen kénnen per Mausklick +
STRG-Taste ausgewdahlt werden.

Darstellung

Eine tabellarische Darstellung der ausgewdhlten Beitragsnachweise erhalten Sie tber die
Option Alle gewdhlten Beitragsnachweise in einer Liste. Mochten Sie sich pro Kranken-
kasse den Beitragsnachweis mit den detaillierten Angaben ausgeben lassen, wahlen Sie die
Option Ein Beitragsnachweis pro Blatt.

Sozialversicherungsmeldungen Betriebsdatenmeldungen

Lexware lohn+gehalt pro erstellt alle benstigten Sozialversicherungsmeldungen und Be-
triebsdatenmeldungen aus den Abrechnungsdaten automatisch. Uber das Menu: Extras =
meldecenter Sozialversicherung > Sendeassistent versenden Sie die Meldungen.
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Meldeprifliste fur die aktuelle Firma

Die Prufliste listet alle von Lexware lohn+gehalt pro erstellten Sozialversicherungsmeldun-
gen und Betriebsdatenmeldungen auf, die noch nicht versendet wurden. Nach dem Versen-
den werden die Daten nicht mehr auf der Prufliste angezeigt. Meldungen, die aufgrund feh-
lerhafter oder unvollstandiger Daten nicht gesendet werden kénnen, werden entsprechend
gekennzeichnet.

Die Prufliste enthdlt nur die Sozialversicherungsmeldungen und Betriebsdatenmeldungen
der aktuellen Firma. Der Versand kann tber die Auswahl 'Fur alle Firmen senden' im Sen-
deassistent firmentbergreifend erfolgen.

Wiederholung Initialmeldung Betriebsdaten

Bereits fur 2024 war die 'Initialmeldung' eine Anforderung der Unfallversicherung. Die Initial-
meldung dient zur Versorgung des Basisregisters im Sinne des Unternehmensbasisdatenre-
gistergesetzes. Pro Betriebsnummer und zugehériger Unternehmensnummer(n) wird eine
'Initialmeldung' zum Versand bereitgestellt. Zur vollstandigen Versorgung des Basisregisters
wird die Initialmeldung fur 2025 wiederholt.

Die nochmalige Abgabe gilt auch fur Arbeitgeber, die bereits im letzten Jahr eine Initialmel-
dung abgegeben haben.

Sozialversicherungsmeldungen ohne Rechtskreis Ost oder West

Fur Sozialversicherungsmeldungen mit einem Zeitraum ab 2025 entfallt das Rechtkreis-
kennzeichen'W' oder 'O'. Das Feld ist zukunftig leer. Fur den Wegfall der Rechtskreistrennung
ist keine An-/Abmeldung erforderlich.

Fur Beitragsnachweise bleibt das Rechtskreiskennzeichen 'W' oder 'O'im Beitragsnachweis-
verfahren weiterhin erhalten. Erst ab 2026 ist der Wegfall des Rechtskennzeichen vorgese-
hen.

Meldegriinde zur Elternzeit

Seit dem 01.01.2024 melden Arbeitgeber an die Krankenkassen, wie lange ihre Mitarbeiten-
denin Elternzeit gehen. Bislang senden Arbeitgeber beim Beginn einer Elternzeit eine Unter-
brechungsmeldungen (Meldegrund 51 bzw. 52). Diese helfen Krankenkassen zwar, den Be-
ginn einer Elternzeit zu erkennen, allerdings fehlen ihnen regelmaBig Informationen zum
Ende der Elternzeit. Dafur mussen Arbeitgeber seit Januar 2024 den Beginn (Meldegrund
17) und das Ende einer Elternzeit (Meldegrund 37) an die zustandige Krankenkasse mel-
den. Dies gilt fur Mitarbeiter, die bei einer gesetzlichen Krankenkasse pflicht- oder freiwillig
versichert sind. Bei geringfugig Beschaftigten und bei privat versicherten Mitarbeitenden
entfallt die Meldepflicht. Die Meldepflicht gilt fur einen Elternzeit-Beginn ab 01.01.2024.

Beispiel:

e Eine Mitarbeiterin befindet sich nach ihrer Entbindung in Elternzeit. Die Schutzfrist und
der Mutterschaftsgeldbezug enden zum 25.03.

e Ab 26.03. ist die Elternzeit mit Grund '17' zu melden.

¢ Nach Erfassung der Fehlzeit Elternzeit mit / ohne Elterngeld' Beginn 26.03.wird die Mel-
dung mit Meldegrund '17" erzeugt und steht zum Versand bereit.
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Meldebescheinigungen drucken

Nach Ubermittlung der Sozialversicherungsmeldungen und Abholung des Verarbeitungs-
protokolls, das die korrekte Verarbeitung bestatigt, konnen Sie die Meldebescheinigungen
fur die Mitarbeiter ausdrucken. Als Zeitraum ist der Monat zu wahlen, in dem die Meldungen
gesendet wurden.

Archiv-SV-Meldungen der aktuellen Firma (Berichte = SV-Meldungen...)

Bei dem Bericht 'Archiv-SV-Meldungen der aktfuellen Firma' handelt es sich um ein elektro-
nisches Ablagesystem. Alle generierten Sozialversicherungsmeldungen kénnen mit den
Sendeangaben Uber diese Funktion ausgegeben werden.

e Zeitraum: Sie konnen zwischen dem Zeitraum Aktueller Monat, Ausgewahlter Zeitraum
oder Jahresbericht auswahlen.

¢ Mitarbeiter: Mochten Sie die Sozialversicherungsmeldungen fur alle oder einzelne Mit-
arbeiter ausgeben, konnen Sie zwischen den Optionen Aktueller Mitarbeiter, Alle Mitar-
beiter oder Auswahl wahlen.

¢ Darstellung: Eine tabellarische Darstellung der ausgewdahlten Sozialversicherungsmel-
dungen erhalten Sie tber die Option 'Alle gewdahlten Sozialversicherungsmeldungen in
einer Liste'. Mochten Sie sich fur jeden Mitarbeiter einzeln die Sozialversicherungsmel-
dung mit den detaillierten Angaben ausgeben lassen, wahlen Sie die Option 'Eine Sozi-
alversicherungsmeldung pro Blatt'

Die Jahresmeldungen mit Meldegrund 92 zur Berufsgenossenschaft finden Sie unter Ext-
ras — meldecenter Sozialversicherung — Meldungen Berufsgenossenschaft.

Arbeitsunfahigkeit (eAU)

Prifliste fir die aktuelle Firma

Die Priifliste gibt Ihnen vor dem Versand einen Uberblick, welche eAU-Anforderungen ver-
sendet werden kénnen. Dabei entscheidend ist die Nachweispflicht und das aktuelle Tages-
datum. Falls ein Versand noch nicht moglich ist, finden Sie die Ursache und den Zeitpunkt
des moglichen Versands jeweils zur eAU-Anforderung mitgeteilt.

Archiv eAU-Anforderungen
Alle erstellten eAU-Anforderungen kénnen zusammen mit den Sendeangaben in zwei un-
terschiedlichen Darstellungsformen ausgegeben werden. Die Ausgabe orientiert sich nach
dem Beginn der Arbeitsunfahigkeit.

Beginn der Arbeitsunfahigkeit

Wahlen Sie den Monat aus, der mit dem Beginn Datum aus der eAU-Anforderung (Arbeits-
unfahigkeit ab) tbereinstimmit.

¢ im aktuellen Monat
e imausgewdhlten Monat
e Jahresbericht

Nutzen Sie die Auswahl Jahresbericht bei einem Krankheitsverlauf langer als einen Monat
oder fur eine Gesamtubersicht.
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Mitarbeiter

Mochten Sie die eAU-Anforderungen fur alle oder einzelne Mitarbeiter ausgeben, konnen
Sie zwischen den Optionen Aktueller Mitarbeiter, Alle Mitarbeiter oder Auswahl wahlen.

Darstellung

e Uber die Option gesendete eAU-Anforderungen inkl. Rlickmeldungen der Kranken-
kassen erhalten Sie zu den versendeten eAU-Anforderungen alle eAU-Ruckmeldungen
mit allen Details.

e Uber die Option gesendete eAU-Anforderungen in einer Liste erhalten Sie eine tabel-
larische Darstellung pro Mitarbeiter der versendeten eAU-Anforderungen inklusive Sen-
deangaben.

¢ Haben Sie eAU-Anforderungen storniert und versendet sind diese ebenfalls dokumen-
fiert.

Holen Sie vor einer Berichtsausgabe zuerst Uber das Ment Extras - meldecenter
Sozialversicherung > Abholen vom meldecenter die aktuellen eAU-Ruckmeldun-
gen ab.

Rentenversicherung (rvBEA)
Die Abkurzung rvBEA bedeutet: Rentenversicherung — Bescheinigungen elektronisch anfor-
dern und annehmen.

rvBEA ist ein neues elektronisches Kommunikationsverfahren. Das bisher tbliche Verfahren
der Rentenversicherung, Entgeltdaten tber den Postweg anzufordern, wird durch rvBEA er-
ganzt. Uber systemgeprufte Lohnabrechnungsprogramme konnen die Daten elektronisch
aufbereitet und an die Rentenversicherungstrager tbermittelt werden.

Hinderungsgriinde

Grundsatzliches

Hier sind alle erforderlichen Dialoge bzw. Assistenten aufgefuhrt, die Sie fur den Versand der
Hinderungsgrunde zu den GML 57, der BEEG-Bescheinigungen, der ZUZA-Bescheinigungen
sowie der LAKRV-Bescheinigungen an die zustandigen -Rentenversicherungstrager benoti-
gen.

Hinderungsgrinde treten immer dann auf, wenn Antworten auf Anforderungen nicht ver-
sendet werden konnen, z. B., wenn bereits eine andere Meldung gesendet wurde oder die
angeforderte SV-Nummer und damit der Mitarbeiter kein aktiver Mitarbeiter in lhrem Un-
ternehmen ist. Die Hinderungsgrinde werden mit Ziffer und textliche Erlauterung darge-
stellt.

Prufliste aktuelle Firma

Die Prufliste gibt Ihnen vor dem Versand einen Uberblick uber die zu versendenden Hinde-
rungsgrande. Vor jeder Ausgabe der Meldungen sollten Sie sich diese Liste ansehen und
kontrollieren.

Archiv-Hinderungsgrinde

Bei dem Archiv handelt es sich um elektronisches Ablagesystem. Alle generierten Hinde-
rungsgrunde kénnen zusammen mit den Sendeangaben Uber diese Funktion ausgegeben
werden.
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Entgeltbescheinigungen
Die Abkurzung rvBEA bedeutet:

Rentenversicherung — Bescheinigungen elektronisch anfordern und annehmen.

rvBEA ist ein neues elektronisches Kommunikationsverfahren. Das bisher tbliche Verfahren
der Rentenversicherung, Entgeltdaten tber den Postweg anzufordern, wird durch rvBEA er-
ganzt. Uber systemgeprufte Lohnabrechnungsprogramme konnen die Daten elektronisch
aufbereitet und an die Rentenversicherungstrager tbermittelt werden.

Entgeltbescheinigung rvBEA ZUZA
Die Abkurzung ZUZA steht fur: ,Befreiung von Zuzahlung in Hinblick auf den Erhalt von Re-
habilitationsmaBnahmen”

Ein Arbeitnehmer, welcher eine gewisse Einkommensgrenze unterschreitet, wird von der
Zuzahlung in Bezug auf Rehabilitationsleistungen ganz oder teilweise befreit. Die Zuzah-
lungsbefreiung wird durch die Rentenversicherung, unter Voraussetzung der Einwilligung des
Betroffenen, gepruft, indem bereits abgerechnete Entgeltwerte elektronisch angefordert
und vom Arbeitgeber elektronisch zurtickgemeldet werden.

Entgeltbescheinigung rvBEA BEEG
Die Abkurzung BEEG steht fur ,Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz".

BEEG soll Eltern die Antragstellung in Bezug auf Elterngeld erleichtern. Es werden Entgeltda-
ten vom Rentenversicherungstrager beim Arbeitgeber angefordert. Diese Anforderung
muss, unfer Voraussetzung der Einwilligung der Betroffenen, vom Arbeitgeber elektronisch
beantwortet werden.

Entgeltbescheinigung rvBEA LAKRV
Die Abkurzung LAKRV steht fur: ,Landwirtschaftliche Alterskasse".

Die Entgeltbescheinigungsabfrage der Landwirtschaftlichen Alterskasse (SVLFG) dient zum
einen der Abfrage von Einkommen fur die Anrechnung bei Hinterbliebenenrenten und zum
anderen der Hinzuverdienstprufung bei Renten wegen Erwerbsminderung. Die Abfrage er-
folgt ausschlieBlich fur Rentenbeziehende der Landwirtschaftlichen Alterskasse.

Werteliste AG

Die Rentenversicherung bietet Zusatzinformationen (Werteliste_AG) fur die Verfahren Al
und rvBEA an. Sind Zusatzinformationen vorhanden, werden diese in der Antwortzentrale
angezeigt.

Prifliste fur die aktuelle Firma

Die Prufliste gibt Ihnen vor dem Versand einen Uberblick uber die zu versendenden Entgelt-
bescheinigungen. Vor jeder Ausgabe der Meldungen sollten Sie sich diese Liste ansehen und
kontrollieren.

Entgeltbescheinigungen drucken

Nach Ubermittlung der Entgeltbescheinigungen konnen Sie diese fur die Mitarbeiter ausdru-
cken. Als Zeitraum ist der Monat zu wahlen, in dem die Entgeltbescheinigungen gesendet
wurden.

Archiv-Entgeltbescheinigungen der aktuellen Firma

Bei dem Archiv handelt es sich um ein elektronisches Ablagesystem. Alle generierten Ent-
geltbescheinigungen konnen mit den Sendeangalben tber diese Funktion ausgegeben wer-
den.
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Zeitraum
Unter Zeitraum koénnen Sie zwischen dem Zeitraum Aktueller Monat, Ausgewdhlter Zeit-
raum oder Jahresbericht wahlen.

Mitarbeiter

Méchten Sie die Entgeltbescheinigungen fur alle oder einzelne Mitarbeiter ausgeben, kon-
nen Sie zwischen den Optionen Aktueller Mitarbeiter, Alle Mitarbeiter oder Auswahl wah-
len.

Beitragserhebung Versorgungswerke

Grundsatzliches
Hier sind alle erforderlichen Dialoge bzw. Assistenten aufgefuhrt, die Sie fur den Versand der
Beitragserhebungen an berufsstandische Versorgungswerke benotigen.

Prufliste fur die aktuelle Firma
Die Prufliste listet alle aufbereiteten Beitragserhebungen des aktuellen Abrechnungsmonats
auf.

Archiv-Beitragserhebungen der aktuellen Firma
Bei dem Archiv handelt es sich um ein elektronisches Ablagesystem. Alle generierten Bei-
tragserhebungen konnen mit den Sendeangaben tber diese Funktion ausgegeben werden.

Zeitraum
Unter Zeitraum konnen Sie zwischen dem Zeitraum Aktueller Monat oder ausgewdhlter
Zeitraum wahlen.

Mitarbeiter
Mochten Sie die Beitragserhebungen fur alle oder einzelne Mitarbeiter ausgeben, konnen
Sie zwischen den Optionen Aktueller Mitarbeiter, Alle Mitarbeiter oder Auswahl wahlen.

Darstellung

Eine tabellarische Darstellung der ausgewdahlten Beitragserhebungen erhalten Sie tber die
Option Alle gewdhlten Beitragserhebungen in einer Liste. Mdchten Sie sich fur jeden Mit-
arbeiter einzeln die Beitragserhebung mit den detaillierten Angaben ausgeben lassen, wah-
len Sie die Option Eine Beitragserhebung pro Blatt.

Erstattungsantrage U1/U2

Grundsatzliches

Der Sendeassistent versendet alle Erstattungsantrage der aktiven Firma. Erstattungsan-
trage aus anderen noch vorhandenen Firmen werden nicht gleichzeitig mit gesendet. Es ist
wichtig, die Erstattungsantrage erst dann zu senden, wenn die Abrechnung fur die Mitar-
beiter erfolgt ist. Denn mit dem Stellen des Erstattungsantrags bestdatigen Sie, dass Sie die
Entgeltfortzahlung, fur die Sie die Erstattung beantragen, tatsachlich geleistet haben.

Bevor Sie Erstattungsantrage elektronisch versenden, mussen Sie in den Firmenstammda-
ten angeben, wie der Erstattungsbetrag gezahlt werden soll. Die Eingabe erfolgt im Firmen-
Assistenten auf der Seite Meldeverfahren.

Prifliste fir die aktuelle Firma

Die Prufliste gibt Ihnen vor dem Versand einen Uberblick uber die zu versendenden Erstat-
tungsantrage. Vor jeder Ausgabe der Meldungen sollten Sie sich diese Liste ansehen und
kontrollieren.
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Archiv-Erstattungsantréage der aktuellen Firma

Bei dem Archiv handelt es sich um ein elektronisches Ablagesystem. Alle generierten Erstat-
tungsantrage UI/U2 kénnen zusammen mit den Sendeangaben tber diese Funktion ausge-
geben werden.

Krankenkassenmeldungen

Grundsatzliches
Hier sind alle erforderlichen Dialoge bzw. Assistenten aufgefuhrt, die Sie fur den Versand der
Krankenkassenmeldungen an die Annahmestellen der Krankenkassen benotigen.

Prifliste fur die aktuelle Firma

Die Prufliste gibt Ihnen vor dem Versand einen Uberblick tber die zu versendenden Kran-
kenkassenmeldungen. Vor jeder Ausgabe der Meldungen sollten Sie sich diese Liste anse-
hen und kontrollieren.

Archiv-Krankenkassenmeldungen fur die aktuelle Firma

Bei dem Archiv handelt es sich um elektronisches Ablagesystem. Alle generierten Kranken-
kassenmeldungen kénnen zusammen mit den Sendeangaben Uber diese Funktion ausge-
geben werden.

Entgeltersatzleistungen

Lexware lohn+gehalt pro erstellt Entgeltersatzleistungen anhand der erfassten EEL-Fehlzei-
ten inkl. EEL-Assistenten automatisch. Uber das Menu: Extras »meldecenter Sozialversi-
cherung = Sendeassistent versenden Sie die Entgeltersatzleistungen.

Prifliste fur die aktuelle Firma

Die Prufliste gibt Ihnen vor dem Versand einen Uberblick tber die zu versendenden Entgel-
tersatzleistungen. Vor jeder Ausgabe der Meldungen sollten Sie sich diese Liste ansehen und
kontrollieren.

Archiv-Entgeltersatzleistungen fir die aktuelle Firma

Bei dem Archiv handelt es sich um elektronisches Ablagesystem. Alle generierten Entgelter-
satzleistungen kénnen zusammen mit den Sendeangaben tber diese Funktion ausgegeben
werden.

Archiv-Vorerkrankungen aktuelle Firma

Haben Sie Ruckmeldungen der Krankenkassen zu Vorerkrankungsanfragen erhalten, kann
der Bericht Vorerkrankungen erneut tber 'Archiv-Vorerkrankungen aktuelle Firma' aufgeru-
fen und ausgedruckt werden.

Elterneigenschaft Kinder (DaBPV)

Ab dem 01.07.2025 sind alle Arbeitgeber verpflichtet, am Datenaustausch zur Beitragsdif-
ferenzierung in der sozialen Pflegeversicherung (DaBPV) teilzunehmen. Die Anzahl der Kin-
der wird bei der Berechnung des Pflegeversicherungsbeitrags berucksichtigt.

Prifliste fir die aktuelle Firma

Die Prufliste listet alle von Lexware lohn+gehalt pro erstellten DaBPV-Meldungen auf. Nach
dem Versenden werden die Daten nicht mehr auf der Prifliste angezeigt.

Meldungen, die aufgrund fehlerhafter oder unvollstandiger Daten nicht gesendet werden
konnen, werden entsprechend gekennzeichnet und enthalten einen Hinweis.
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Archiv Anfragen und Abo-Kiindigungen
Alle versendeten DaBPV-Meldungen kénnen mit den entsprechenden Sendeangaben als
Bericht ausgegeben werden.

Archiv Rickmeldungen

Das 'Archiv Ruckmeldungen' listet alle Rickmeldungen pro Mitarbeiter auf. Falls DaBPV-Mel-
dungen nicht verarbeitet werden kénnen, erhalten Sie einen 'PUEG-Fehler' mit einem Hin-
weistext.

Sommer Archiv Riickmeldungen (DaBPV) (Jahresbericht 2025) 11.07.2025

Hauptbetri 20

Pers..Nr. Name, Vorname Steuer ID Riickmeldung Meldung ab Datum  Elt ig haft  Riick g Kinderdaten
vom Anzahl giiltig ab

Riickmeldungen chne Fehler

1 Mdiller, Anton 24401356780 14.07.2025 Abo-Anmeldung 072025 Ja 2 07.2025
1 08.2031
0 02.2040
2 Wagner, Ingrid 32291456879 14.07.2025 Abo-Anmeldung  07.2025 Ja 2 07.2025
1 08.2031
0 02.2040

Uberblick Ruckmeldungen:

e Abo-Anmeldung (fur Bestandsmitarbeiter vor Update Juli und neue Mitarbeiter)
Abo-Anmeldung ( bei Aneru

¢ Kundigungsbestatigung

¢ Kundigungsmitteilung

Bericht 'nicht ibernommene Rickmeldungen'
Der Bericht 'nicht tbernommene Ruckmeldungen' enthalt alle vorhandenen DaBPV-Ruck-
meldungen mit Abweichungen aus der Antwortzentrale.

Tipp: Drucken Sie den Bericht vor der Abarbeitung der Antwortzentrale aus. So haben Sie
den Vergleich zwischen Stammdaten und Rickmeldung pro Mitarbeiter.

Rot: Angaben der Ruckmeldung BZSt
blau: Bisher erfasste Angaben aus den Mitarbeiterstammdaten

Sommer noch nicht {ibernommene Riickmeldungen mit Abweichungen (DaBPV) Juli 2025
{auptbetrieb 2222220
Pers.-Nr. Name, Vorname Steuer ID Riickmeldung | Elterneigenschaft Kinder unter 25 Jahren
wom giiltig ab Stammdaten | giiltig ab Anzahl Stammdaten
2 Wagner, Ingrid 32291456879 14.07.2025 072025  Ja Ja 07.2025 2 1
08.2031 1
02.2040 ]
Abweichungen:

e DaBPV meldet weniger Kinder unter 25 Jahren als angegeben.
e DaBPV meldet mehr Kinder unter 25 Jahren als angegeben.
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¢ Sie haben die Elterneigenschaft verneint und ohne Kinder. DoBPV meldet Elterneigen-
schaft Ja und mit Kindern zurtick.

¢ Sie haben die Elterneigenschaft bejaht und keine Kinder erfasst. DaBPV meldet Elternei-
genschaft 'Nein' und keine Kinder. Ausnahme: Elterneigenschaft 'Nein' wird trotz Abwei-
chung nicht in die Mitarbeiterstammdaten tbernommen.

Nach Abholung / Ubernahme einer DaBPV-Riickmeldung

Falls Ihnen vom Mitarbeiter abweichende Angaben nachgewiesen wurden, konnen Sie nach
der Ubernahme, die Angaben in den Mitarbeiterstammdaten auf der Seite ‘Elterneigen-
schaft / Kinder' korrigieren.

Checkbox: Der Abrechnung werden abweichende, manuell erfasste Daten zu Grunde
gelegt.

Anfrage BG-Stammdatendienst

Anfragen an den BG-Stammdatendienst werden automatisch erstellt. Hierfur wird die Un-
ternehmensnummer und die PIN benotigt. Anfragen werden fur jede Berufsgenossenschaft
und jeden Gultigkeitszeitraum aus der Verwaltung der Berufsgenossenschaften der aktuel-
len Firma erstellt.

Prifliste

Die Prufliste gibt Ihnen vor dem Versand einen Uberblick tber die zu versendenden Anfra-
gen an den BG-Stammdatendienst. Vor jeder Ausgabe der Meldungen sollten Sie sich diese
Liste ansehen und kontrollieren.

In der Regel erfolgt die Ruckmeldung der Anfrage an den BG-Stammdatendienst noch am
gleichen Tag. Dazu mussen Sie die Rtckmeldung vom Kommunikationsserver abholen. Zur
Abholung nutzen Sie die bekannten Wege. Uber das Menu Extras = meldecenter Sozial-
versicherung = Abholen vom Kommunikationsserver oder tber den Eintrag Datenver-
sand und Protokollabholung auf der Startseite. Nachdem eine Antwort des BG-Stammda-
tendienstes abgeholt wurde, wird sie in der Antwortzentrale angezeigt.

Archiv
Alle generierten Anfragen an den BG-Stammdatendienst werden zusammen mit den Sen-
deangaben ausgegeben.

Abgleich GTS

Der Bericht 'Abgleich (GTS)' beinhaltet die Gefahrtarifstellen aus dem BG-Stammdaten-
dienst und alle Mitarbeiter, die von den Gefahrtarifstellen It. BG-Stammdatendienst abwei-
chen.

Die Abweichungen werden pro Mitarbeiter mit GTS-Nr. und Bezeichnung It. Mitarbeiter-
stammdaten aufgelistet.

Meldungen Berufsgenossenschaft

Lexware lohn+gehalt pro erstellt UV-Lohnnachweise und UV-Jahresmeldungen (Mel-
degrund 92) automatisch.

¢ Den UV-Lohnnachweis fur ein Meldejahr erstellt Lexware lohn+gehalt nach dem Jah-
reswechsel im Januar des Folgejahres. (Teil-) Lohnnachweise wie z. B. Meldegrund 05
wegen 'Einstellung der Betriebstatigkeit', sofern der Sachverhalt eintritt, werden sofort
erstellt.
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¢ Die UV-Jahresmeldungen Meldegrund 92 fur die einzelnen Mitarbeiter werden im Ja-
nuar fur das vergangene Abrechnungsjahr erstellt. Der Meldezeitraum ist, unabhdangig
vom tatsachlichen Beschaftigungszeitraum, immer das ganze Kalenderjahr: O1.01.xx -
3112.xx. Das gilt auch fur Mitarbeiter, die wahrend des abgelaufenen Kalenderjahres aus-
getreten sind.

Prufliste UV-Lohnnachweis

Die Prufliste gibt Ihnen vor dem Versand einen Uberblick tber die zu versendenden UV-
Lohnnachweise an die Berufsgenossenschaft. Vor jeder Ausgabe der Meldungen sollten Sie
sich diese Liste ansehen und kontrollieren.

Prifliste UV-Jahresmeldungen

Die Prufliste gibt Ihnen vor dem Versand einen Uberblick uber die zu versendenden UV —
Jahresmeldungen (Meldegrund 92) an die Berufsgenossenschaft. Vor jeder Ausgabe der
Meldungen sollten Sie sich diese Liste ansehen und kontrollieren.

Beitragsabrechnung UV-Lohnnachweis

Zu jedem UV-Lohnnachweis wird eine Beitragsabrechnung angeboten. Die Beitragsabrech-
nung stellt den Inhalt des UV-Lohnnachweises aufgegliedert nach Mitarbeitern und Ge-
fahrtarifstellen dar.

Ergeben sich nach der Ubermittlung eines Lohnnachweises Korrekturen (z. B. Anderung Ge-
fahrtarifstelle, BG-Brutto oder Stunden), werden die korrigierten Mitarbeiter auf der Bei-
tragsabrechnung UV-Lohnnachweis' doppelt dokumentiert. In der Einzelaufstellung mit dem
Zusatz (K) und im separaten Abschnitt ‘Einzelaufstellung der Korrekturen (K)'

Archiv UV-Lohnnachweis
Alle generierten UV-Lohnnachweise werden zusammen mit den Sendeangaben ausgege-
ben.

Archiv UV-Jahresmeldungen
Alle generierten UV-Jahresmeldungen (Meldegrund 92) werden zusammen mit den Sen-
deangaben ausgegeben. Fur die Mitarbeiter ist kein Ausdruck erforderlich.

Meldungen zum Arbeitgeberkonto

Prifliste Arbeitgeberkontodaten

Die Meldeprufliste Arbeitgeberkontodaten enthdalt eine Ubersicht mit allen Meldungen zum
Arbeitgeberkonto. Sie erkennen sofort, fur welche Krankenkasse welchen Meldungen zum
Versand anstehen und ob der Versand moglich ist (Spalte 'zum Versand bereit').

Firmenname inklusive Rechtsform

Seit dem 01.01.2024 muss der Firmenname inkl. Rechtsform tbermittelt werden. Der Firmen-
name ist Bestandteil des Datenbaustein Grunddaten. Liegt die Rechtsform nicht 'meldekon-
form' vor, enthalt die Ubersichtseite in der Spalte Grunddaten die Angabe: 'unvollsténdig'
Sie finden auf der Detailseite den Hinweis Die Angaben sind unvollsténdig. Erfassen Sie die
fehlenden Angaben im Namen inkl. Rechtsform im Mend Extras - Betriebsdaten (Guiltigkeits-
datum und Namen)!

Grundlage fur die Angabe der Rechtsform ist die Code-Tabelle der Bundesagentur fur Ar-
beit (BA).

Vervollstandigen Sie daher im Bedarfsfall den Firmennamen inkl. Rechtsform tber das Menu
Extras - Betriebsdaten (Gultigkeitsdatum und Namen).
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Ubersicht - Meldepriifliste Arbeitgeberkonto

Ubersicht - Meldepriifliste Arbeitgeberkontodaten

Service (22222220)

Krankenkasse U1 Verfahren  Lastschrift zum Versand bereit
BKK Akzo Nobel Bayer 02 ok - - - - Ja
BKK TUI 02 ok - - - - Ja
Debeka BKK 02 ok - - - - Ja
IKK - Die Innovation 01 ok - - ok - Ja
Knapp-B-S 02 ok - - R - Ja
LKK Hoppegarten-Hono 02 ok - - - - Ja
TKK 01 ok - - | ok - Ja

Alle Datenbausteine des Datensatz Arbeitgeberkonto in Spaltentbersicht.

Anderungen in diesem Stammdatenbereich bewirken eine automatische Anderungs-
meldung (Meldegrund 02) an alle aktiven Krankenkassen in lhrem Bestand.

Nicht jede Anderung wird an alle Krankenkassen gemeldet. Anderungen in diesem Be-
reich werden ausschliellich an die betroffene Krankenkasse tUbermittelt.

Beispiel (Bild oben):

. Die Telefonnummer auf der Seite Betriebsdaten im Firmenstamm wurde Uber die
Schaltflache 'Ansprechpartner/-in Entgeltabrechnung' wurde gedndert

2. DieEintrage fur die 'Anforderungen Arbeitgeberkontodaten' der Krankenkassen 'lKK' und
'TKK' wurden aus der Antwortzentrale tbernommen.

Die Prufliste enthalt die O1 = Antwort auf die Anforderung an die Krankenkassen 'IKK' und 'TKK'
und die 02 = Anderungsmeldungen fur bereits aktive Krankenkassen in Inrem Datenbestand.

Die Grunddaten fur den Versand sind korrekt vorhanden. Die Angaben fur 'Teilnahme Ul
Verfahren' der Krankenkassen 'IKK' und 'TKK' ebenfalls. Fur die Firma gibt es keine abwei-
chende Korrespondenzanschrift. Der Dienstleister ist nicht aktiviert und in den Krankenkas-
senangaben aktuelle Firma' ist auf der Seite Bankverbindung Zahlungsart 'Lastschrift' keine
IBAN ausgewahlt. Die Details zu den Meldungen finden Sie auf den Folgeseiten pro Kranken-
kasse.

Beachten Sie die Legende auf der Ubersichtseite unten.

Hinweis: Die Erzeugung der Meldungen zum Arbeitgeberkonto erfolgt bei mehreren Be-
triebsstatten ausschlieBlich auf die gewdahlten 'Hauptbetriebsnummer',
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01 = Rickmeldung zur Anforderung

Jeder Datenbaustein wird im 'Detailblatt' pro Krankenasse dargestellt. Vorhandene Anga-
ben werden in dunkler Schrift dargestellt. Fur die Firma gibt es keine abweichende Korres-
pondenzanschrift. Der Dienstleister ist nicht aktiviert und in den 'Krankenkassenangaben ak-
tuelle Firma' Seite Bankverbindung ist die Zahlungsart 'Lastschrift' bei der Krankenkasse nicht

mit einer IBAN gespeichert.

Meldepriifliste Arbeitgeberkontodaten

Service

zu versendende Meldung:

IKK - Die Innovation (14228571) 01 - Riickmeldung zur Anforderung

Grunddaten: Ansprechpartner Entgeltabrechnung:
Name: Service Lexware Strafe / Haus-Nr.. Muster 11 Mame:  Bernhard Diener
PLZ | Ort: 12345 Freiburg E-Mail:  Muster1234@online de

Abweichende Korrespondenzanschrift

Keine Angaben vorhanden

Dienstleister:

Keine Angaben vorhanden

Teilnahme U1 Verfahren:
U1-pflichtig: Ja gewahiter Erstattungssatz: 60,0% Gultig ab: 01.01.2023
Lastschrift

Keine Angaben vorhanden

Telefon: 098765 / 334455

02 = Anderungsmeldung

Jeder Datenbaustein wird im 'Detailblatt' pro Krankenasse dargestellt. Geanderte Angaben
werden mit dem Vermerk 'Die Angaben wurden gedndert' und in dunkler Schrift dargestellt.

Das 'Gultig ab' Datum gibt das Erstell- bzw. das Versanddatum an.

Meldepriifliste Arbeitgeberkontodaten

Service

zu versendende Meldung:

BKK Akzo Nobel Bayer (71579930) 02 - Anderungsmeldung

Grunddaten: Ansprechpartner Entgeftabrechnung:
Die Angaben wurden geandert.
Name: Service Lexware Strafte / Haus-Nr.: Muster 11 Name:  Bemhard Diener
PLZ | Ot 12345 Freiburg E-Maik  Muster1234@online.de
Giiltig ab: XAKK KKK

Abweichende Korrespondenzanschrift:

Keine Angaben vorhanden

Dienstieister:

Keine Angaben vorhanden

Teilnahme U1 Verfahren

Lastschrift

Keine Angaben vorhanden

Telefon: 098765 / 334455
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Versand
Die Meldungen zum Arbeitgeberkonto versenden Sie wie gewohnt mit Lexware meldecen-
ter. Im Sendeassistent wahlen Sie 'Meldungen zum Arbeitgeberkonto'.

Prifen Sie vorab lhre Firmenstammdaten - insbesondere Name, Anschrift Ansprechpart-
ner Entgeltabrechnung, Zahlungsart und falls vorhanden die abweichende Post- / Korres-
pondenzanschrift und Dienstleister - auf Vollsténdigkeit und Aktualitat.

Fuhren Sie den Versand von Meldungen zum Arbeitgeberkonto immer zeitnah durch.

Archiv Arbeitgeberkontodaten

Nach dem Versand werden die Meldungen zum Arbeitgeberkonto in das Archiv mit Sende-
datum und Uhrzeit abgelegt. Wenn Sie die Meldungen fur alle Krankenkassen ausgeben
mochten, markieren Sie die Option alle Krankenkassen.

Ubersicht - Archiv Arbeitgeberkontodaten

Service Lexware (22222220)

Krankenkasse Meldegrund Sendedatum
16.07.2023 15:23
16.07.2023 15:23
16.07.2023 15:23
IKK - Die Innovation 01 - Ruckmeldung zur Anforderung 16.07.2023 15:23
Knapp-B-S 02 - Ander 16.07.2023 15:23
LKK Hoppegarten-Hono 02 - Anderungsmeldung 16.07.2023 15:23
TKK 01 - Ruckmeldung zur Anforderung 16.07.2023 15:23

BKK Akzo Nobel Bayer 02 - Andert
BKK TUI 02 - Ander
Debeka BKK 02 - Anden

Einzelne Krankenkassen konnen per Mausklick + STRG-Taste ausgewahlt werden. Das Blatt
pro Krankenkassen enthdlt alle Details zu den jeweiligen Angaben.

Verarbeitungsprotokolle abholen

Das Abholen von Verarbeitungsprotokollen wird tber einen Schritt-fur-Schritt-Assistenten
unterstutzt. Die Abholung erfolgt fur alle Firmen und fur alle durchgefuhrten Sendungen.

Verarbeitungsprotokolle stehen in der Regel einen Tag nach dem Senden zur Verfugung.
Sie sollten die Verarbeitungsprotokolle zeitnah nach dem Versand abholen. Liegt ein Ver-
sand mindestens 7 Kalendertage zurtck, ist das Abholen der Protokolle verpflichtend.

Ist der Vorgang abgeschlossen, sehen Sie die Liste der abgeholten Protokolle. Uber die
Schaltflache Antwortzentrale 6ffnen wechseln Sie zur Antwortzentrale. Sie erhalten eine
Ubersicht aller Verarbeitungsprotokolle.

Lexware meldecenter einrichten

Bevor Sie die Beitragsnachweise und Sozialversicherungsmeldungen online versenden kon-
nen, mussen Sie zundchst das Lexware meldecenter fur Lexware lohn+gehalt pro aktivie-
ren.

Betriebsdaten (Giiltigkeitsdatum und Namen)

Anderungen der Betriebsdaten

Bei Anderungen von Betriebsdaten (ua. Name, Anschrift) muss eine Meldung an den Be-
triebsnummern-Service der Bundesagentur fur Arbeit fur den Versand bereitgestellt wer-
den. Daher o¢ffnet sich das Dialogfenster ‘Betriebsdaten (Gultigkeitsdatum und Namen)'
nach Speichern von Anderungen in den Firmenangaben automatisch. Ergéinzen Sie die An-
gaben. Die Ubermittlung erfolgt mit dem Versand von Sozialversicherungsmeldungen.
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Gultig ab

Erganzen Sie das Gultigkeitsdatum (Gultig ab:) zu welchem die Anderung(en) gegenuber
dem Betriebsnummern-Service rechtswirksam erklart werden. Es kénnen bis zu drei Mo-
nate in der Zukunft liegende Veranderungen (Ereignisse) mitgeteilt werden.

Ohne die Angabe eines Datums kann der Datensatz nicht Ubermittelt werden.

Rechtsform
Wahlen Sie hier die fur Ihr Unternehmen korrekte Rechtsform aus.

Hinweis zur Rechtsform 'nicht im Handelsregister eingetragenen Einzelunternehmen'
Der Name des Beschdftigungsbetriebs muss den Grundsdtzen der Namenskiarheit und -
wahrheit gendgen. '

Beispiel: Nur 'Service' in der ersten Zeile bei 'Name der Firma (inkl. Rechtsform) ist nicht aus-
reichend. Aktualisieren Sie oder vervollstandigen Sie ggf. mit Vor- und Nachnamen des In-
habers, Gesellschafters oder Partners.

Name der Firma (inkl. Rechtsform)

Der Name der Firma inklusive der Rechtsform dient der Identifizierung des einzelnen Be-
schaftigungsbetriebs eines Arbeitgebers durch die Sozialversicherungs-Trager und ist je
nach Lange auf drei Zeilen je 30 Zeichen darzustellen.

Der im Dialog ‘Betriebsdaten (Gultigkeitsdatum und Namen)' eingetragene Name der
Firma inkl. Rechtsform ist fir Betriebsdatenmeldungen und fir Meldungen zum Arbeit-
geberkonto relevant. Ihre in Lexware lohn+gehalt pro hinterlegten Firmenstammdaten
(Menu Bearbeiten = Firma) werden nicht automatisch aktudlisiert. Passen Sie, falls erfor-
derlich, die Daten an.

Die Ubermittlung von Betriebsdatenanderungen erfolgt entsprechend des Versands von
Sozialversicherungsmeldungen. Auch fur bereits gesendete Meldungen kénnen auf diesem
Dialog das Datum und die Namen korrigiert und nach dem Speichern nochmals gesendet
werden.

Bei der Neuanlage einer Firma oder Betriebsstatte wird im ersten Abrechnungsmonat der
Firma keine Meldung erzeugt. Aufgrund des elektronischen Antrags auf Erteilung einer Be-
triebsnummer liegen dem Betriebsnummern-Service sémtliche Betriebsdaten vor.

Name in der abweichenden Postanschrift

Beim Erfassen oder Andern einer abweichenden Postanschrift im Firmenstamm wird im Di-
alog Betriebsdaten (Gultigkeitsdatum und Namen) der Abschnitt Name in der abweichen-
den Postanschrift angezeigt. Sie haben hier die Maglichkeit langere Namen auf drei Felder
zu verteilen.

Die Anforderung an den Namen ist, dass er durch einen Postdienstleister bei der angegebe-
nen Adresse gefunden werden kann.

Bestandsmeldung bereitstellen

Zur Uberprufung Ihrer Betriebsdaten kann der Betriebsnummernservice Sie zur Abgabe ei-
ner Bestandsmeldung auffordern. Sie erhalten per Post einen Auszug mit lhren Bestandsda-
ten zur Uberprufung. Uber die Schaltflaéche Bestandsmeldung bereitstellen wird eine Be-
standsmeldung auf die Prufliste der SV-Meldungen tbernommen.

Die Schaltflache ist nach erstmaliger Versendung einer Betriebsdatenmeldung aktiv.



Das Menu Extras

ELSTER
Uberblick

ELSTER (Elektronische Steuererklarung) ermoglicht die elektronische Ubertragung der
Lohnsteueranmeldung und der Lohnsteuerbescheinigung an das Finanzamt. ELSTER ist eine
rechtsverbindliche Steuerdatenubermittlung und muss mit der entsprechenden Sorgfalt
durchgefuhrt werden. Zum Schutz des Steuergeheimnisses werden die Erklarungsdaten
verschlusselt in die Rechenzentren der Bundeslénder tUbertragen. Zur Datentbermittlung ist
ein Internetzugang notwendig.

Daten im ELSTER-Assistenten versenden
Um Daten mit dem Elster-Assistenten zu versenden, gehen Sie folgendermanfen vor:

Starten Sie das Modul ELSTER Uber Extras = ELSTER. Auf der Seite 3 bietet der Assistent
folgende Moglichkeiten:

Vorschau
Vor dem Senden von Lohnsteuerbescheinigungen/-anmeldungen haben Sie nun an dieser
Stelle die Moglichkeit, die Formulare in der Vorschau zu betrachten.

Uber die gleichnamige Schaltfléche offnen Sie die Vorschau, die den jeweiligen Berichten
zu Lohnsteuerbescheinigung bzw. Lohnsteueranmeldung entspricht. In der Vorschau kénnen
die Formulare auch ausgedruckt werden.

Senden

Klicken Sie auf Senden, so werden die Formulare automatisch verschickt, sofern der ELS-
TER-Zugang korrekt konfiguriert ist. Sollte das nicht der Fall sein, wird automatisch der Kon-
figurationsassistent gestartet.

ELSTER Konfiguration
Geben Sie die Angaben zum Datentbermittler, zu den Proxy-Einstellungen und zum ELSTER
Zertifikat ein. Danach wird der Sendevorgang automatisch fortgesetzt.

Als Abschluss des Sendevorgangs wird eine entsprechende Bestatigungsmeldung ausge-
geben.

Fur jeden ELSTER-Vorgang ist lhre PIN erforderlich.

Bestatigungsmeldung empfangen
Nach dem Versenden von ELSTER-Daten erhalten Sie Bestatigungsmeldungen, die den Sta-
tus des Versands anzeigen:

Die Daten wurden erfolgreich verschickt und das entsprechende Protokoll gespeichert. Es
kann tber Extras = Antwortzentrale = im Register ELSTER-Historie aufgerufen werden.

e Die Daten konnten aufgrund eines Fehlers bei der Ubertragung, z. B. fehlende Internet-
verbindung oder Wartung des ELSTER-Servers, nicht versendet werden.

Der Steuerdatenfall steht weiterhin unter im Register ELSTER-offene Vorgdnge zum
Versenden bereit. Klicken Sie dazu auf den Schalter Erneut Senden

¢ Die Datenlieferung konnte aufgrund eines inhaltlichen Fehlers von den Finanzbehorden
nicht verarbeitet werden.

Korrigieren Sie den Fehler und versenden Sie die Daten neu.
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Elektronische Lohnsteueranmeldung

Optionen

Auf dieser Seite erhalten Sie einen Uberblick uber die Lohnsteueranmeldungen, die zum
Versand bereitstehen. Alle aktuell zu versendenden Lohnsteueranmeldungen fur die aktive
Firma werden in einem Vorgang versendet.

Wenn im Ausgangskorb der ELSTER-Zentrale noch nicht versendete Lohnsteueranmel-
dungen fur die aktive Firma vorliegen, ist es notwendig, diese zu versenden, bevor ein er-
neuter Sendevorgang vorgenommen werden kann. Das Programm gibt fur diesen Fall eine
Meldung aus.

Liegen aktuell keine Lohnsteueranmeldungen zum Versand vor, koénnen Sie die Option wah-
len, eine bereits versendete Lohnsteueranmeldung erneut zu versenden. Nach Wahl der Op-
tion geben Sie den Zeitraum an, fur den eine Anmeldung versendet werden soll.

Datenbereitsteller

Hier werden die Adressdaten von demjenigen hinterlegt, der die Lohnsteueranmeldung zum
Finanzamt Ubertragt. Wird die Lohnsteueranmeldung z. B. von einem Steuerberatungsburo
im Auftrag eines Mandanten tbermittelt, so muss die Adresse des Steuerberaters angege-
ben werden.

Geben Sie an, wer bzw. welche Firma fur die Ubermittlung der Bescheinigungsdaten zum
Finanzamt verantwortlich ist. Sie haben die Moglichkeit, zwischen der aktiven Firma oder
einem anderen Datenbereitsteller zu wahlen. Es kann jederzeit zwischen diesen beiden Op-
tionen gewechselt werden. Die zuletzt gewdahlte Option wird beim nachsten Aufruf des ELS-
TER-Assistenten wieder voreingestellt.

e Ist die Option Aktiven Mandanten als Datenbereitsteller angeben aktiv, werden die
Firmendaten der aktiven Firma tbernommen.

e Werden die Daten von einem anderen Datenbereitsteller tbertragen, wahlen Sie die
Option Anderen Datenbereitsteller eintragen. Die Felder werden zur Eingabe freige-
geben. Hier kdnnen Sie die entsprechenden Angaben erfassen. Diese Angaben haben
keine Auswirkungen auf die Firmenstammdaten.

Ubergreifende Pauschalsteuer
Dieser Assistent unterstutzt Sie bei der Erfassung und Verwaltung von pauschal zu versteu-
ernden Sachverhalten.

Eine Erfassung der pauschalen Steuer ohne direkte Zuordnung zu einem Mitarbeiter kommmt
in Frage, wenn z. B. eine Firma vom Pauschalierungswahlrecht nach § 37b (1) EStG Gebrauch
macht. Die pauschale Steuer wird nach der Erfassung automatisch in die entsprechende
Zeile der Lohnsteueranmeldung tbernommen.

e Ist der Lohnsteueranmeldezeitraum monatlich, wird die pauschale Steuer in dem Monat
berucksichtigt, in dem der Sachverhalt erfasst wurde.

e Ist der Lohnsteueranmeldezeitraum vierteljahrlich, wird die pauschale Steuer in dem
Quartal berucksichtigt, in dem der Sachverhalt erfasst wurde.

e Ist der Lohnsteueranmeldezeitraum jahrlich, wird die pauschale Steuer in dem Jahr be-
rucksichtigt, in dem der Sachverhalt erfasst wurde.

Ubersichtsseite

Haben Sie noch keine pauschal zu versteuernde Sachverhalte erfasst, klicken Sie zuerst auf
die Schaltflache Neu. Dadurch 6ffnet sich die Erfassungsseite, auf der Sie die verschiedenen
Sachverhalte erfassen kénnen.

Sind bereits pauschal zu versteuernden Sachverhalten im akfuellen Abrechnungsmonat
vorhanden, konnen Sie diese durch einen Klick markieren und anschlieend Bearbeiten oder
Léschen.
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Auf dieser Seite stehen hnen auBerdem mehrere Filtermaglichkeiten zur Verfugung.
1. Suche.... hier kdnnen Sie z. B. nach der Bezeichnung suchen.
2. Art: hier konnen Sie auswahlen, welche Art(en) angezeigt werden sollen.

3. Abrechnungsmonat: hier konnen Sie auswahlen, welche(r) Abrechnungsmonat(e) an-
gezeigt werden sollen.

Uber die Schaltflache SchlieBen kann der Assistent beendet werden.

Erfassungsseite
Auf der Erfassungsseite konnen Sie pauschal zu versteuernde Sachverhalte des aktuellen
Abrechnungsmonats

e neuanlegen
e bearbeiten

Geben Sie hier die Bezeichnung, die Art und den pauschal zu versteuernden Betrag ein.

Nach Eingabe der Art des Sachverhalts wird im Feld Pauschaler Steuersatz automatisch
der pauschale Steuersatz angezeigt, der fur diesen Sachverhalt gilt. Méchten Sie fur einen
Sachverhalt einen pauschalen Steuersatz selbst festlegen, wahlen Sie unter Art des Sach-
verhalts Sonstiges aus.

Nach der Erfassung werden automatisch die anfallende pauschale Lohnsteuer, die Kirchen-
steuer im vereinfachten Verfahren und der Solidaritétszuschlag berechnet, im Assistenten
angezeigt und in der Lohnsteueranmeldung bertcksichtigt.

Der Kirchensteuersatz ist abhangig vom ausgewdahlten Firmenbundesland und wird im ver-
einfachten Verfahren ermittelt. Im Rahmen des vereinfachten Verfahrens berechnet die
Firma fur alle seine Arbeitnehmer/Nichtarbeitnehmer einen pauschalen Kirchensteuersatz,
unabhdangig davon, ob der Arbeitnehmer/Nichtarbeitnehmer Mitglied einer anerkannten
Religionsgemeinschaft ist.

Beachten Sie, dass hier programmseitig keinerlei steuerliche Freibetrage oder Freigrenzen
bertcksichtigt werden kénnen. Soll z. B. ein tber dem Freibetrag fur Betriebsveranstaltungen
liegender Betrag versteuert werden, ist dieser gesondert zu ermitteln und in das Feld Pau-
schal zu versteuernder Betrag einzutragen.

Uber die Schaltflache Speichern wird der Sachverhalt gespeichert und auf der Ubersichts-
seite angezeigt. Die berechnete pauschale Steuer flie3t in die Lohnsteueranmeldung des
entsprechenden Anmeldezeitraums.

Der Ausgangskorb

Funktionen im Ausgangskorb
Die ELSTER-Zentrale verfugt tber die folgenden Komponenten:

e Wurde dem Mitarbeiter Uber die Benutzerverwaltung das Benutzerrecht ELSTER-
durchfihren und lesen eingeraumt, werden ihm im Ausgangskorb alle derzeit vorhan-
denen Sendungen angezeigt. Ohne dieses Recht kann der Mitarbeiter zwar alle im Aus-
gangskorb befindlichen Sendungen sehen, aber weder versenden noch die Vorschau-
Funktion nutzen.

e Der Ampelinder Spalte Status kann entnommen werden, welche Anmeldungen bereits
verschickt wurden bzw. welche auf den Versand warten. Ebenso lassen sich fehlgeschla-
gene Ubermittlungsversuche einsehen.

e Uber den Hyperlink Vorschau kann der Inhalt einer Voranmeldung betrachtet werden.
Sie erhalten eine Druckvorschau der Werte bzw. Daten, die Gbermittelt werden. Es ist
nicht moglich, den Inhalt einer Sendung im Ausgangskorb zu verandern.
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o Die Registerkarte Historie enthdlt die bereits tbermittelten Sendungen. Hier kénnen Sie
Uber Auswahllisten steuern, welche Sendungen angezeigt werden sollen, bspw. nur die
eines bestimmten Mandanten.

e Anmeldungen, die versendet werden sollen, kdnnen einfach selektiert werden. Nur die
gewunschten Sendungen werden an das Finanzamt tbermittelt.

e Andlog lassen sich Voranmeldungen aus der Historien-Liste léschen. Die Ubermittlung
der Daten an die Finanzverwaltung wird damit nicht rackgéngig gemacht oder storniert.
Das Laschen aus der Historie bewirkt lediglich, dass Sie sich den Inhalt der Sendung nicht
mehr ansehen kénnen.

Es ist nicht moglich, den Inhalt einer Sendung im Ausgangskorb zu veréndern.

ELSTER tbernimmt die Angaben zum Lohnsteuerpflichtigen aus den Firmenstammdaten.
Anderungen konnen nur tber das Bearbeiten der Firmenstammdaten im Menupunkt Bear-
beiten = Firma bearbeiten vorgenommen werden.

Fur die korrekte Datentbermittlung wird das Finanzamt anhand der Steuernummer auto-
matisch gewdahlt und kann nicht veréndert werden.

Die Zahl 64 (Lohnsteuer) bzw. 54 (Umsatzsteuer) am Ende der Steuernummer steht fur
Elektronische Steuerdatentubermittlung.

Versenden

Mit der Schaltflache Versenden werden alle ausgewdhlten Sendungen des Ausgangskorbs
Ubermittelt. Es konnen Sendungen fur verschiedene Firmen oder Steuerarten gleichzeitig
ausgewdhlt sein.

Bei erfolgreichem Versand wird der Status der gewdahlten Sendungen im Ausgangskorb ak-
tualisiert. Ebenso wird in der Registerkarte Historie in der Spalte Aktionen eine Protokollda-
tei abgelegt.

e Sollte der Versand einer Voranmeldung nicht korrekt erfolgen kdnnen, erhalten Sie un-
miftelbar nach dem Absenden einen entsprechenden Hinweis.

e Das ELSTER-Modul muss aufgrund technischer Gegebenheiten ofter aktualisiert wer-
den. Vor dem Senden wird gepruft, ob eine Aktualisierung vorhanden ist. Wird die Aktu-
adlisierung nicht durchgefthrt, konnen keine Daten per ELSTER versendet werden.

e Voraussetzung fur den erfolgreichen Versand ist, dass Sie den ELSTER-Zugang im Pro-
gramm korrekt konfiguriert haben.

ELSTER konfigurieren
Uber die Schaltflache Konfigurieren gelangen Sie in den Assistenten fur die ELSTER-Konfi-
guration.

Datentibermittler
Tragen Sie hier Name und Adresse des Datenubermittlers ein, der fur die Ubertragung der
Steuerdaten verantwortlich ist.

Proxy-Einstellungen

Wenn Sie fur lhre Internetverbindung einen Proxyserver verwenden, tfragen Sie hier die zu
verwendende IP-Adresse und den Port ein. Falls Sie sich an dem Proxyserver authentifizieren
mussen, setzen Sie die Option Proxyserver erfordert Authentifizierung. Beim Verlassen der
Assistentenseite werden Sie dann aufgefordert, Ihren Benutzernamen und das Kennwort fur
den Proxyserver anzugeben.

Alle Angabe, die Sie auf dieser Seite machen, werden gespeichert und beim nachsten Aufruf
des ELSTER-Assistenten voreingestellt.



Das Menu Extras

ELSTER-Zertifikat

Das Modul ELSTER bietet die Moglichkeit, die Sendungen mit einer elektronischen Unter-
schrift zu versehen. Damit kénnen Sie sich gegenuber der Finanzverwaltung als Absender
ausweisen. Fur die zertifizierte Ubertragung ist ein ELSTER-Zertifikat erforderlich. Dieses
konnen Sie online Uber das ELSTER-Portal beantragen.

Haben Sie ein Zertifikat und maéchten Sie mit Authentifizierung senden, setzen Sie einen Ha-
ken in der Option mit Authentifizierung senden. Geben Sie unter Art des Zertifikats an, um
welches Zertifikat es sich handelt. Bei einem Software-Zertifikat muss zusatzlich das Ver-
zeichnis angegeben werden, in dem das Zertifikat gespeichert ist.

Bei der erstmaligen Verwendung des Zertifikats muss die PIN angegeben werden, die fuar
den Zugriff auf das Zertifikat erforderlich ist (entfallt bei Signaturkarte). Dies ist die PIN, die
Sie im ELSTER-Portal beim Beantragen des Zertifikats selbst vergeben haben.

Wenn Sie einmal Daten mit einer Authentifizierung gesendet haben, sollten alle nachfolgen-
den Sendungen ebenfalls mit Authentifizierung gesendet werden.

Elektronische Lohnsteuerbescheinigung

Datenbereitsteller

Wahlen Sie aus, ob neue Lohnsteuerbescheinigungen Ubertragen oder Protokolle fruherer
Ubertragungen von Lohnsteuerbescheinigungen abgeholt werden sollen. Haben Sie bislang
noch keine Bescheinigungen ubertragen, steht die Option Protokollabholung nicht zur Aus-
wahl.

Protokolle
Nachdem Sie Lohnsteuerbescheinigungen tbertragen haben, mussen Sie ein Protokoll die-
ser Sendung abholen. Das Protokoll enthdlt den Verarbeitungsstatus der Datenlieferung:

e Daten korrekt und verarbeitet oder
e Daten fehlerhaft und nicht verarbeitet.

Erst wenn Sie zu einer Sendung durch das Protokoll die Bestatigung erhalten haben, dass
diese verarbeitet werden konnte, durfen Sie die Lohnsteuerbescheinigung an die Mitarbei-
ter aushandigen.

Innerhallb des Verfahrens werden Sendungen anhand des sogenannten Transfertickets
identifiziert. Das Transferticket wird beim Ubermitteln von Lohnsteuerbescheinigungen au-
tomatisch vergeben. Sie finden es auf dem Ubertragungsprotokoll, das Sie unmittelbar nach
dem Senden ausdrucken kénnen.

Datenbereitsteller

Geben Sie an, wer bzw. welche Firma fur die Ubermittlung der Bescheinigungsdaten zum
Finanzamt verantwortlich ist. Sie haben die Moglichkeit zwischen der aktiven Firma oder
einem anderen Datenbereitsteller zu wahlen. Es kann jederzeit zwischen diesen beiden Op-
tionen gewechselt werden. Die zuletzt gewdahlte Option wird beim nachsten Aufruf des ELS-
TER-Assistenten wieder voreingestellt.

e Ist die Option Aktiven Mandanten als Datenbereitsteller angeben aktiv, werden die
Firmendaten der aktiven Firma tbernommen.

e Werden die Daten von einem anderen Datenbereitsteller ubertragen, wahlen Sie die
Option Anderen Datenbereitsteller eintragen. Die Felder werden zur Eingabe freige-
geben. Machen Sie nun die entsprechenden Angaben. Diese Angaben haben keine Aus-
wirkungen auf die Firmenstammdaten.
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Versand

Es werden lhnen dlle Mitarbeiter angezeigt, fur die aktuell eine Lohnsteuerbescheinigung
vorliegt. Mitarbeiter, bei denen im gewdhlten Monat kein Sachverhalt vorliegt, der die Aus-
stellung einer Lohnsteuerbescheinigung erforderlich macht, sind in der Liste nicht enthalten.

Eine Lohnsteuerbescheinigung wird in folgenden Fallen erstellt:
e beim Austritt des Mitarbeiters
e im Dezember fur alle beschaftigten Mitarbeiter

e beim Wechsel von Beschaftigung nach den Lohnsteuerabzugsmerkmalen zu einer an-
deren Besteuerungsart (z. B. pauschal)

Durch Setzen bzw. Entfernen des Hakens kénnen Sie gezielt einzelne Mitarbeiter zur Uber-
tragung auswahlen bzw. nicht tbertragen.

Bereits fruhere Ubertragene Bescheinigungen werden durch ein Symbol gekennzeichnet.
Auch diese Bescheinigungen konnen, falls erforderlich (z. B. nach Korrekturen) nochmals
Ubertragen werden, indem Sie den Haken setzen.

Mochten Sie Lohnsteuerbescheinigungen fur das Vorjahr (nochmals) tbertragen, mussen
Sie vor dem Aufruf des ELSTER-Assistenten zundchst den Menupunkt Datei -> Abrech-
nungsjahr wechseln aufrufen. Befinden Sie sich in der Vorjahresansicht, kénnen Sie wie ge-
wohnt den ELSTER-Assistenten tber das Ment Extras aufrufen.

ELSTER-Zertifikat

Der Versand von Lohnsteueranmeldungen, Lohnsteuerbescheinigungen und ELStAM-Mel-
dungen setzt die Authentifizierung des Absenders mit einem ELSTER-Zertifikat voraus.

Zertifikat beantragen

Das Zertifikat kann direkt tber das Internet beantragt werden. Uber die Schaltflache Zerti-
fikat beantragen wechseln Sie auf das ELSTER-Portal. Klicken Sie auf der linken Seite auf
Registrierung.

Mit Zertifikat senden

Haben Sie ein Zertifikat, setzen Sie einen Haken in der Option mit Authentifizierung senden.
Geben Sie unter Art des Zertifikats an, um welches Zertifikat es sich handelt. Bei einem
Software-Zertifikat muss zusatzlich das Verzeichnis angegeben werden, in dem das Zerti-
fikat gespeichert ist.

Bei der erstmaligen Verwendung des Zertifikats muss die PIN angegeben werden, die fur
den Zugriff auf das Zertifikat erforderlich ist (entfallt bei Signaturkarte). Dies ist die PIN, die
Sie im ELSTER-Portal beim Beantragen des Zertifikats selbst vergeben haben.

Protokolle

Nachdem Sie die Lohnsteuerbescheinigungen tbermittelt haben, mussen Sie sich das Pro-
tokoll zu dieser Sendung abholen. Das Protokoll steht in der Regel am Tag nach der Uber-
miftlung zur Abholung bereit.

Der ELSTER-Assistent listet alle bereits tbermittelten Sendungen auf. Zu jeder Sendung ist
der Status des Protokolls angegeben. Bei Auswahl einer Sendung. zu der noch kein Protokoll
vorliegt, wird nach Klick auf die Schaltfldche Weiter die Protokollabholung gestartet.

Zeigt das Protokoll an, dass die Daten bei der Finanzbehorde korrekt eingegangen sind und
verarbeitet wurden, kénnen Sie die Lohnsteuerbescheinigungen ausdrucken und an die Mit-
arbeiter aushandigen. Die Lohnsteuerbescheinigungen liegen unter dem Mentpunkt Extras
> ELSTER > Elektronische Lohnsteuerbescheinigung - Lohnsteuerbescheinigungen
zum Druck bereit.
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Zeigt das Protokoll an, dass die Daten nicht verarbeitet werden konnten, prufen Sie die im
Protokoll aufgefuhrten fehlerhaften Datensatze. Nach Berichtigung der Angaben wiederho-
len Sie die Sendung.

Berichte
Das hier ausdruckbare Formular dient zum Abgleich mit den tbermittelten Daten sowie zur
Aushandigung an lhre Mitarbeiter.

Die Lohnsteuerbescheinigung muss online an das Finanzamt dbermittelt werden. Fur die
Durchfuhrung wahlen Sie das Menu Extras > ELSTER -> Elektronische Lohnsteuerbe-
scheinigung - Datenlbermittlung aus.

Archiv

Eine tabellarische Ubersicht aller versendeter Lohnsteuerbescheinigungen wird mit den ent-
sprechenden Sendeangaben ausgegeben.

ELStAM
Uberblick

Das ELStAM-Verfahren in Lexware lohn+gehalt pro

Lexware lohn+gehalt pro erstellt die fur das ELStAM-Verfahren benstigten An- und Abmel-
dungen anhand der Mitarbeiterstammdaten und der Abrechnungsdaten. Die Meldungen
versenden Sie Uber einen Assistenten. Dafur bendtigen Sie ein ELSTER-Zertifikat.

Die elektronischen Lohnsteuerabzugsmerkmale (ELStAM) kénnen Sie mit Lexware lohn+ge-
halt pro abrufen und tber die Antwortzentrale in die Mitarbeiterstammdaten tbernehmen.

Im Uberblick mussen Sie folgende Aktionen in Lexware lohn+gehalt pro durchfuhren:
e Meldungen versenden

e Bestatigungslisten zu Meldungen abrufen

e monatlich Anderungslisten abrufen

e ELStAM aus der Antwortzentrale in die Mitarbeiterstammdaten tbernehmen

Mitarbeiter anmelden

Die Anmeldung der Mitarbeiter mit Steuer-ID erfolgt durch Meldungen, die Lexware
lohn+gehalt pro automatisch anhand der Mitarbeiterstammdaten erzeugt. MaBgeblich ist
die in den Mitarbeiterstammmdaten eingetragene Steuer-ID. Mitarbeiter, die auf Lohnsteu-
erkarte arbeiten, fur die aber keine Steuer-ID vorliegt, werden nicht angemeldet. Sie mus-
sen nach der Teilnahme der Firma am ELStAM-Verfahren mit Steuerklasse 6 abgerechnet
werden.

Der Versand der ELStAM-Meldungen erfolgt in einem eigenen Sendeassistenten.
Der Versand der ELStAM-Meldungen erfolgt grundsatzlich fur die aktuell gesffnete Firma.

ELStAM-Sendeassistent starten

Starten Sie den Sendeassistenten tber Extras = ELStAM > ELStAM Meldungen - ELS-
tAM Meldungen versenden. Die erste Seite des Assistenten wird angezeigt. Der Sendeas-
sistent kann nur gestartet werden, wenn in der aktiven Firma keine Plausibilitatsfehler vor-
liegen.
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Meldepriifliste aufrufen

Bei der Erstanmeldung der Mitarbeiter sollten Sie vor dem Versand auf jeden Fall die Mel-
deprufliste aufrufen. Der Bericht enthdlt alle zum Versand anstehenden Meldungen. Er kann
gedruckt oder als PDF exportiert werden.

Klicken Sie in der ersten Seite des Assistenten auf die Schaltflache Prifliste. Es offnet sich
der Druckdialog. Hier kann die Ausgabe nach Mitarbeitern gefiltert werden. In unserem Bei-
spiel lassen wir alle vom System ermittelten Mitarbeiter in der Druckvorschau anzeigen.

Bei der ersten Anmeldung wird als Eintrittsdatum bei bereits bestehenden Beschaftigungs-
verhdltnissen nicht das tatsachliche Eintrittsdatum des Mitarbeiters, sondern der Tag der
Erstanmeldung am ELStAM-Verfahren gemeldet.

Der Bericht Meldepriifliste kann auch tber Extras = ELStAM - ELStAM Meldungen >
Prifliste fur die aktuelle Firma aufgerufen werden.

Meldung versenden
Der Versand der Meldungen erfolgt direkt ohne Ausgangskorb. Sie haben keine Moglichkeit,
ELStAM-Meldungen in den Ausgangskorb einzustellen.

Der Versand ist nur maoglich, wenn in der Konfiguration von ELSTER der Datenubermittler
und das ELSTER-Zertifikat hinterlegt wurden. Sollte kein Datentbermittler eingetragen sein,
wird vor dem Senden der ELStAM-Meldungen die Konfiguration von ELSTER aufgerufen.
Fehlt das ELSTER-Zertifikat, erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

Klicken Sie auf der ersten Seite des Sendeassistenten auf die Schaltfidche Weiter. Der Ver-
sand der Meldungen wird gestartet. Konnte der Sendevorgang technisch erfolgreich durch-
gefuhrt werden, wird die zweite Seite des Assistenten angezeigt.

Wenn keine Meldungen vorhanden sind, erhalten Sie auf der Seite einen entsprechenden
Hinweis. Die Schaltflache Weiter ist in diesem Fall inaktiv dargestellt.

Sendeprotokoll drucken
Nach dem Versand der Meldungen kénnen Sie direkt aus dem Sendeassistenten heraus das

Sendeprotokoll einsehen und drucken. Klicken Sie hierzu auf die Schaltfléche Sendeproto-
koll.

Das Protokoll enthalt neben dem Sendedatum und der Art der Meldung (hier Anmeldung)
auch eine Auflistung der gemeldeten Mitarbeiter. Die Angaben pro Mitarbeiter sind analog
zu den Angaben in der Meldeprfliste.

Sendestatus abrufen

Das ELStAM-Verfahren wird auch im Sendestatus unterhalb der Lohnsteueranmeldungen
dargestellt. Der Sendestatus wird standardmaig bei jedem Monatswechsel angezeigt. Er
kann auch manuell tber das Menu Extras > Sendestatus aufgerufen werden.

Wechsel des Datentubermittlers
Einen Wechsel des Datenubermittlers mussen Sie in folgenden Fallen melden:

e Sie wechseln von einem anderen Abrechnungssystem zu Lexware lohn+gehalf pro
¢ Sie verwenden zukunftig ein anderes ELSTER-Zertifikat
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Wenn Sie von einem anderen Abrechnungssystem zu Lexware lohn+gehalt pro wechseln
und die Mitarbeiter mit dem anderen System zum ELStAM-Verfahren angemeldet wurden,
dann melden Sie im ersten Abrechnungsmonat in Lexware lohn+gehalt pro einen Wechsel
des Datenubermittlers. Dazu gehen Sie folgendermafen vor:

. Legen Sie die Firma in Lexware lohn+gehalt pro an. Der Monat, ab dem Sie mit den
Abrechnungen beginnen, darf nicht in der Vergangenheit liegen.

2. Legen Sie die Mitarbeiter an.

3. Klicken Sie auf den Menupunkt Extras > ELStAM > ELStAM Meldungen > Wechsel
des Datenubermittlers. Der ELStAM Sendeassistent wird gedffnet.

4. Haken Sie die Option Wechsel des Datentibermittlers zum ... an. Als Datum wird der Ol.
des ersten Abrechnungsmonats in Lexware lohn+gehalt pro eingesetzt.

Diese Funktion ist nur moglich, wenn der erste Abrechnungsmonat in Lexware lohn+ge-
halt pro dem Monat des aktuellen Datums entspricht. Einen Wechsel des Datentbermitt-
lers konnen Sie weder im Voraus noch nachtraglich melden. Dies lasst das ELStAM-Ver-
fahren nicht zu.

5. Mit der Schaltflache Priifliste konnen Sie sehen, fur welche Mitarbeiter ein Wechsel des
Datentbermittlers gemeldet wird.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um fortzufahren. Die weiteren Schritte sind iden-
tisch mit dem Versand anderer Meldungen.

Wenn Sie zukunftig ein anderes ELSTER-Zertifikat verwenden, mussen Sie einen Wechsel
des Datentbermittlers dann melden, wenn das neue Zertifikat auf eine andere Steuernum-
mer ausgestellt ist, als das bisherige Zertifikat. Dazu gehen Sie folgendermanen vor:

. Wahlen Sie Extras > ELStAM - ELStAM Meldungen > Wechsel des Datentibermitt-
lers. Der ELStAM Sendeassistent wird geoffnet.

2. Haken Sie die Option Wechsel des Datentibermittlers zum ... an. Als Datum wird der Ol.
des aktuellen Abrechnungsmonats in Lexware lohn+gehalt pro eingesetzt.

Diese Funktion ist nur moglich, wenn der akfuelle Abrechnungsmonat in Lexware
lohn+gehalt pro dem Monat des aktuellen Datums entspricht. Einen Wechsel des Daten-
Ubermittlers kénnen Sie weder im Voraus noch nachtréglich melden. Dies lasst das ELS-
tAM-Verfahren nicht zu.

3. Mit der Schaltfléche Priifliste konnen Sie sehen, fur welche Mitarbeiter ein Wechsel des
Datentbermittlers gemeldet wird.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um fortzufahren. Die weiteren Schritte sind iden-
tisch mit dem Versand anderer Meldungen.

Anmeldebestatigungen abholen

In den folgenden Tagen kann der Arbeitgeber die Anderungslisten mit den Anmeldebesta-
tigungen bei der Finanzbehsrde abrufen. Die Anmeldebestatigung ist die elektronische Ant-
wort der Behorde auf die Anmeldung eines Mitarbeiters. Sie enthalt die aktuell gultigen
Lohnsteuerabzugsmerkmale des Mitarbeiters (Steuerklasse, Freibetrag etc.). Die Anmelde-
bestatigungen der Finanzbehorde stehen spatestens 5 Werktage nach Anmeldung fur Sie
als Datentbermittler bereit.

Anderungslisten kénnen neben Anmeldebestétigungen auch Monatslisten mit allen aktu-
ellen Anderungen der Lohnsteuerabzugsmerkmale enthalten. Auch Abmeldebestétigun-
gen liegen in Form von Anderungslisten vor.

Bei der Erstanmeldung wird als Gultigkeitsdatum der ELStAM nicht das tatsachliche Ein-
trittsdatum des Mitarbeiters, sondern der Tag der Erstanmeldung am ELStAM-Verfahren
ruckgemeldet.
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Uberblick
Der Abruf und die Ubernahme der Lohnsteuerabzugsmerkmale in die Mitarbeiterstamm-
daten erfolgt in mehreren Schritten:

1. In einem ersten Schritt werden die ELStAM mit Hilfe eines Assistenten abgerufen und in
die Antwortzentrale im Register Rtickmeldungen Meldeverfahren gestellt.

2. Dort kénnen Sie in einem zweiten Schritt vor der Ubernahme in die Mitarbeiterstamm-
daten tUberpruft werden.

3. In einem abschlieBenden dritten Schritt erfolgt die Ubernahme der Lohnsteuerabzugs-
merkmale aus der Antwortzentrale in die Mitarbeiterstammdaten.

Der Abruf der Anderungslisten erfolgt immer fur alle Firmen, fur die Sie als Datenubermittler
ELStAM-Meldungen versendet haben.

ELStAM abrufen

Anderungslisten konnen nur abgerufen werden, wenn die Mitarbeiter am ELStAM-Verfah-
ren angemeldet wurden. Der erstmalige Abruf bertucksichtigt Anderungslisten fur alle ange-
meldeten Mitarbeiter. Die Ubernahme der Daten kann deshalb etwas Zeit in Anspruch neh-
men.

Bei den folgenden Abrufen werden Anderungslisten nur dann von der Finanzbehorde be-
reitgestellt, wenn Anderungen in den ELStAM der Arbeitnehmer vorliegen oder wenn zwi-
schenzeitlich Anderungen der Mitarbeiterstammdaten (Abmeldungen, neue Mitarbeiter
etc.) gemeldet wurden.

Der Abruf-Assistent
Das Abholen der ELStAM-Anderungslisten erfolgt in einem eigenen Assistenten. Sie haben
mehrere Moéglichkeiten, den Assistenten zu starten:

e Gehen Sie den Weg tber das Menu, starten Sie den Assistenten mit Extras = ELStAM
- ELStAM Anderungslisten - ELStAM Anderungslisten abholen.

¢ Eine weitere Methode, den Abruf-Assistenten zu starten, bietet das Symbol Antwort-
zentrale auf der Startseite. Fahren Sie mit der Maus tber das Symbol, wird ein Menu
angezeigt. Uber dieses Menu kénnen Sie wie gewohnt die Antwortzentrale ¢ffnen, aber
auch die Assistenten zum Versand der ELStAM-Meldungen bzw. zum Abholen der An-
derungslisten aufrufen.

Abruf starten
Wir starten im folgenden Beispiel den Assistenten tber den entsprechenden Aufruf.

Der Assistent zur Abholung der Anderungslisten besteht aus zwei Seiten. Die erste Seite
dient ausschlielich der Information.

Der Abruf erfolgt uber die Schaltflache Weiter. Es werden alle neuen Anderungslisten fur
den Datentbermittler abgeholt. Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern.

Ergebnis

Konnte der Vorgang technisch erfolgreich durchgeftuhrt werden, wird die zweite Seite des
Assistenten angezeigt. Liegen Anderungslisten vor, enthalt die Seite eine tabellarische Auf-
listung aller neu eingegangenen Anderungslisten. Pro Firma wird eine Anderungsliste gelie-
fert.

Da der Abruf firmenubergreifend erfolgt, kann die Aufstellung Anderungslisten mehrerer Fir-
men enthalten. Die Firma wird mit Steuernummer und Firmenname gema Firmenstamm-
daten aufgefuhrt. Die Spalte Anderungsliste gibt an, welche Art von Liste tbermittelt wurde.
In unserem Beispiel enthdlt die Tabelle nur Anderungslisten des Typs Anmeldebestétigung.
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ELStAM in Mitarbeiterstammdaten tibernehmen

Alle Anderungslisten werden in der Antwortzentrale im Register Ruckmeldungen Meldever-
fahren bereitgestellt. Sie werden von dort in einem separaten Schritt in die Mitarbeiter-
stammdaten tbernommen. Die erstmalige Ubernahme der ELStAM-Eintrage muss spates-
tens 6 Monate nach dem ersten Abruf erfolgen.

Die Zuordnung der gelieferten Datensdtze zur Firmaund den jeweiligen Mitarbeitern erfolgt
automatisch.

Antwortzentrale 6ffnen

Die Antwortzentrale kann direkt aus dem Abruf-Assistenten aufgerufen werden. Setzen Sie
hierzu ein Hakchen in das Kontrollkéstchen Im Anschluss zur Antwortzentrale. Beenden Sie
anschlieBend den Assistenten tUber die Schaltfléche SchlieBen.

Der Assistent wird geschlossen. Die Antwortzentrale wird im Register Rickmeldungen Mel-
deverfahren geoffnet. Die von der Finanzbehérde tbernommenen Steuerabzugsmerkmale
werden zeilenweise pro Mitarbeiter mit Gultigkeitsdatum angezeigt.

Naturlich konnen Sie auch zunachst den Abruf-Assistenten nur schlieBen und zu einem spa-
teren Zeitpunkt in die Anfwortzentrale wechseln.

Hinweise auf zu tbernehmende ELStAM sind tber das Symibol auf der Startseite erkennbar.
Beachten Sie jedoch, dass die Zahl hinter dem Symbol auch bereitstehende Stammdaten
aus anderen Verfahren berucksichtigt.

ELStAM uberprufen

Bevor Sie die abgerufenen Daten in die Mitarbeiterstammdaten tbernehmen, kénnen Sie
diese im Bericht Aktuelle Anderungen aus ELStAM auf Richtigkeit und Vollstandigkeit pru-
fen. Da der Bericht nach der ersten Abholung der ELStAM-Anderungslisten die Lohnsteuer-
abzugsmerkmale fur alle angemeldeten Mitarbeiter enthdlt, sollten Sie die Prafung auf je-
den Fall vornehmen.

In den Folgemonaten beinhaltet der Bericht nur noch Anderungen der bereits gemeldeten
ELSTAM.

Der Bericht soll vor allem beim Verfahrensstart helfen, Problemfalle zu identifizieren. Die
meisten Abweichungen beruhen nicht auf Fehlern, sondern darauf, dass die letzte Lohnsteu-
erkarte nicht mehr aktuell ist.

Bericht 6ffnen

Offnen Sie den Bericht uber Extras - ELStAM - ELStAM Anderungslisten > Zu iiberneh-
mende Stammdaten. Es offnet sich der Druckdialog fur den Bericht Aktuelle Anderungen
aus ELStAM.

Uber die Option Fiir jeden Mitarbeiter eine neue Seite beginnen konnen Sie einstellen, dass
vor jedem Mitarbeiter ein Seitenumbruch erzeugt wird. Damit haben Sie die Maglichkeit,
jedem Mitarbeiter die Lohnsteuerabzugsmerkmale zur Prafung auszuhandigen.

Im Bericht werden die abgerufenen (und noch nicht dbernommenen) Daten der Finanzbe-
horde und die in den Mitarbeiterstammdaten vorhandenen Besteuerungsmerkmale (Steu-
erklasse, Freibetrage etc)) pro Mitarbeiter aufgefuhrt und einander gegentibergestellt.

Wenn die Besteuerungsmerkmale aus den Mitarbeiterstammdaten von den zurtickgemel-
deten ELStAM abweichen oder wenn keine ELStAM-Anderungen vorhanden sind, werden
zusatzliche Hinweistexte ausgegeben.

Nach der Ubernahme der Daten in die Mitarbeiterstamnmdaten enthalt der Bericht keine
Daten.
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Ubernahme starten

Die Ubernahme der abgerufenen ELStAM in die Mitarbeiterstammdaten erfolgt ausschliel-
lich aus der Antwortzentrale heraus. Die Ubernahme kann fur alle Mitarbeiter oder fur ein-
zelne Mitarbeiter erfolgen.

Sie befinden sich in der Antwortzentrale im Register Rickmeldungen Meldeverfahren. Um
die ELStAM fur alle Mitarbeiter zu tbernehmen, klicken Sie im Kopfteil des Registers auf die
Aktion alle Gbernehmen.

Sie erhalten eine Abfrage, ob die abgerufenen Daten tbernommen werden sollen.

Mit Fertigstellen erfolgt die Ubernahme der Daten. Es werden alle Daten tbernommen, de-
ren Gultigkeitsdatum nicht nach dem aktuellen Abrechnungsmonat liegt.

Wenn Sie die Daten fur einzelne Mitarbeiter tbernehmen wollen, nutzen Sie die Aktion Uber-
nehmen auf der Ebene des jeweiligen Mitarbeiters.

Verarbeitungsprotokolle prifen

Nach der Ubernahme der ELStAM aus der Antwortzentrale in die Mitarbeiterstammdaten
erhalten die ELStAM automatisch den Status erledigt. Sichtbares Zeichen daftr ist, dass die
ELStAM nicht mehr im Register Rtickmeldungen Meldeverfahren aufgelistet werden.

Wechseln Sie in der Antwortzentrale in das Register ELStAM-Verarbeitungsprotokolle.
Dort werden alle aus den ELStAM-Abrufen resultierenden Ruckmeldungen in Form von Ver-
fahrenshinweisen angezeigt. Verfahrenshinweise konnen erfolgreich durchgefuhrte Aktio-
nen dokumentieren oder auch auf Fehlersituationen verweisen. Die Verfahrenshinweise
werden pro Mitarbeiter mit entsprechender Nummer ausgegeben.

Sie konnen die Darstellung der Liste Uber das Feld Anzeige filtern nach beeinflussen. In der
Standardeinstellung steht der Filter auf Offen. Es sind alle Ebenen und Eintrage aufgeklappt.
Setzen Sie den Filter auf Erledigt, sind alle Ebenen und Eintrage eingeklappt. Es steht zu-
satzlich der Filter Sendungen nicht anzeigen, die dlter sind als ... Monate zur Verfugung.

Abgerufene ELStAM dokumentieren

Der Bericht Archiv Anderungslisten dokumentiert pro Mitarbeiter in chronologischer Form
die abgerufenen Anderungslisten. Der Aufruf erfolgt tber das Menu Extras = ELStAM >
ELStAM Anderungslisten - Archiv ELStAM Anderungen der aktuellen Firma.

In unserem Beispiel werden zum aktuellen Zeitpunkt pro Mitarbeiter die Anmeldebestati-
gungen mit den aktuell gultigen Steuerabzugsmerkmalen aufgefuhrt.

Gultige ELStAM in Mitarbeiterstammdaten einsehen

Die Ubernommenen Besteuerungsmerkmale werden in den Mitarbeiterstammdaten in den
entsprechenden Feldern der Seite Steuerdaten gespeichert. Bereits in den Feldern vorhan-
dene Eintrage werden tberschrieben.

Die Besteuerungsmerkmale kénnen nicht bearbeitet werden. Die Felder sind fur eine manu-
elle Eingabe gesperrt. Es sind auch solche Felder inaktiv, fur die keine Werte aus ELStAM
vorliegen.

Die Besteuerungsmerkmale kénnen nur im Zuge der Ubernahme neuer ELStAM gedndert
werden.

Die jeweils gultigen Besteuerungsmerkmale werden beim Monatswechsel in den Folgemo-
nat Ubernommen, solange der Mitarbeiter angemeldet ist.

Ein Mitarbeiter, der im ELStAM-Verfahren angemeldet ist, kann nicht geléscht werden.
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Anderungslisten in laufenden Abrechnungen abholen

Nachdem Sie die Mitarbeiter im ELStAM-Verfahren angemeldet haben, erhalten Sie mo-
natlich alle aktuellen Anderungen der Steuerabzugsmerkmale. Diese Anderungen werden
analog zu den Anmeldebestatigungen in entsprechenden Anderungslisten vom Typ Mo-
natsliste von der Finanzbehorde bereitgestellt. Der Abruf der Monatslisten muss vor der
Monatsabrechnung erfolgen. Hierzu ist der Arbeitgeber gesetzlich verpflichtet.

Die gemeldeten ELStAM werden nach dem Abruf in der Antwortzentrale im Register Ruck-
meldungen Meldeverfahren eingetragen und in die Mitarbeiterstammdaten tbernommen.

Monatslisten abrufen

Der Abruf der Monatslisten erfolgt im Regelfall einmal im Monat. Die Anderungslisten sollten
ab dem 5. Werktag eines Monats zur Abholung bereitstehen. Grundsatzlich konnen Sie auch
mehrmals im Monat Anderungslisten abrufen.

Starten Sie den Assistenten wie beschrieben tlber das Ment oder aus der Antwortzentrale
heraus.

Sollten Sie vergessen haben, vor der Abrechnung die Anderungslisten abzuholen, werden
Sie beim Aufruf des Abrechnungs- und Beitragsnachweisassistenten darauf hingewiesen.
Aus der Meldung heraus kann direkt der Assistent zur Abholung der Anderungslisten gestar-
tet werden.

Auf der zweiten Seite des Assistenten erhalten Sie die tabellarische Ubersicht tber die neu
eingegangenen Anderungslisten. Nach der Anmeldung der Mitarbeiter werden nur noch An-
derungslisten fur solche Mitarbeiter geliefert, deren Lohnsteuerabzugsmerkmale sich gedin-
dert haben.

ELStAM tbernehmen

Die Ubernahme der ELStAM erfolgt wie beschrieben aus der Antwortzentrale heraus. Pri-
fen Sie ggf. uber den Bericht Aktuelle Anderungen aus ELStAM die geanderten Lohnsteu-
erabzugsmerkmale der Mitarbeiter. Sollten keine ELStAM-Anderungen vorliegen, wird dies
im Bericht entsprechend vermerkt.

Gednderte ELStAM einsehen
Der Bericht Archiv Anderungslisten enthalt zusatzlich zur Anmeldebestatigung die abge-
rufenen Daten der Monatsliste mit entsprechendem Giltigkeitsdatum.

Anderungen in Mitarbeiterstammdaten melden

Alle Anderungen in den Stammdaten Ihrer Mitarbeiter mussen vor der ndchsten Abrech-
nung gemeldet werden. Die aus den Anderungen resultierenden Anderungslisten sind
ebenso vor der Abrechnung abzurufen.

Neuen Mitarbeiter anmelden

Wenn nach dem Verfahrensstart ein neuer Mitarbeiter eintritt, der auf Lohnsteuerkarte be-
schaftigt ist und fur den eine Steuer-ID vorliegt, muss er im ELStAM-Verfahren angemeldet
werden.

Die Anmeldung erfolgt mit Hilfe des Sendeassistenten automatisch anhand des Eintrittsda-
tums. Im Sendevorgang werden Meldungen, die bereits gesendet wurden, nicht mehr be-
racksichtigt.

Nach Abholung der ELStAM Anderungslisten enthalt die Anmeldebestatigung dann die an-
zuwendenden Besteuerungsgrundlagen mit entsprechendem Gultigkeitsdatum.

Neue Mitarbeiter mussen rechtzeitig angemeldet werden, damit die ELStAM korrekt zur
Abrechnung in die Mitarbeiterstammdaten tbernommen werden kénnen. Die ELSTAM
stehen spatestens 5 Werktage nach der Anmeldung zur Verfugung.
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Beachten Sie: Die Anmeldung kann erst mit dem Tag des Eintritts erfolgen, nicht im Voraus.
MaBgeblich ist das Eintrittsdatum.

Tritt ein Mitarbeiter z. B. zum 15.05. (Eintrittsdatum) in die Firma ein, darf der Arbeitgeber die
Anmeldung nicht bereits am 14.05. versenden, auch wenn er den Mitarbeiter zu diesem Zeit-
punkt schon mit Einfrittsdatum 15.05. in Lexware lohn+gehalt pro angelegt hat. Der Mitar-
beiter warde beim vorzeitigen Versenden der Meldungen nicht angemeldet werden. Dem-
zufolge konnten fur den Mitarbeiter auch keine ELStAM abgerufen werden.

Versendet der Arbeitgeber die ELStAM-Meldungen am 15.05 oder spdater, wird die Anmel-
dung des Mitarbeiters seitens der Behorde korrekt durchgefuhrt.

Mitarbeiter abmelden
Wenn ein Mitarbeiter aus der Firma ausscheidet, muss er abgemeldet werden. Hierzu ist in
den Mitarbeiterstammdaten das Austrittsdatum einzugeben.

Auf dieser Basis wird die Meldung erzeugt und mit Hilfe des Sendeassistenten an die Finanz-
behorde gesendet. Voraussetzung ist: Der Mitarbeiter wurde im ELStAM-Verfahren ange-
meldet. Eine Abmeldung setzt immer eine Anmeldung voraus.

Als Antwort auf die Abmeldung eines Mitarbeiters erhalten Sie dann von der Finanzbehorde
eine Anderungsliste vom Typ Abmeldebestétigung. Diese wird wie beschrieben abgerufen
und mit Gultigkeitsdatum in die Mitarbeiterstammdaten tbernommen. Dadurch werden die
ELStAM in den Mitarbeiterstammdaten geldscht.

Einen guten Uberblick tber alle Mitarbeiter, die aktuell im ELStAM-Verfahren angemel-
det sind, erhalten Sie im Bericht Aktuell angemeldete Mitarbeiter. Der Aufruf erfolgt
Uber Extras = ELStAM > Aktueller Status Mitarbeiter. Der Bericht fuhrt alle im ELS-
tAM-Verfahren angemeldeten Mitarbeiter mit Personalnummer, Steuer-ID und dem Da-
tum der Anmeldung auf.

Anderungslisten manuell zuordnen

Die Zuordnung der abgerufenen Anderungslisten zu den jeweiligen Firmen und Mitarbeitern
erfolgt automatisch. Verfahrenshinweise informieren in der Antwortzentrale im Register EL-
StAM Verarbeitungsprotokolle tber die erfolgreiche An- / Abmeldung eines Mitarbeiters
bzw. tber den Abruf der gednderten Besteuerungsmerkmale.

¢ An- und Abmeldebestatigungen sind direkte Antworten auf Meldungen des Arbeitge-
bers. Da Versand und Abruf firmenbezogen erfolgen, ist die eindeutige Zuordnung von
Firma und Mitarbeiter sichergestellt.

¢ Die von den Finanzbehorden bereitgestellten Monatslisten enthalten als Identifikations-
kriterien die Steuernummer des Arbeitgebers und die Steuer-ID des Mitarbeiters. Auch
hier stellt Lexware lohn+gehalt pro eine automatische Zuordnung sicher.

Sollte es dennoch zu Problemen bei der automatischen Zuordnung kommen, werden die
nicht zugeordneten Elemente aus den Anderungslisten im Register Rlickmeldungen Melde-
verfahren unter der Rubrik nicht zugeordnete Daten aufgefthrt. Die Zuordnung kann dann
auf manuellem Wege erfolgen. Zugeordnet werden kénnen die Anderungen fur einen ein-
zelnen Mitarbeiter oder die Anderungslisten fur eine komplette Firma.
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ELStAM eines einzelnen Mitarbeiters zuordnen

Kénnen die ELStAM eines einzelnen Mitarbeiters aufgrund des Identifikationsmerkmals
Steuer-ID keinem Mitarbeiter zugeordnet werden, kann die Zuordnung manuell getroffen
werden.

Klicken Sie auf die Aktion Mitarbeiter zuordnen, 6ffnet sich der Zuordnungsdialog.

Markieren Sie dort denjenigen Mitarbeiter in der Liste, fur den die abgerufenen ELStAM zu-
treffend sind und bestatigen Sie mit Zuordnen. Die Zuordnung kann nur erfolgen, wenn die
Steuernummer der aktuell gesffneten Firma mit der Steuernummer identisch ist, die in der
Anderungsliste des Mitarbeiters gelieferten wurde. Andernfalls wird die Zuordnung mit einer
entsprechenden Meldung abgewiesen.

Anderungslisten einer Firma zuordnen

Sollten die abgerufenen Daten keiner Firma zugeordnet werden kénnen, werden die Ande-
rungslisten in der Rubrik nicht zugeordnete Daten auf der Ebene Anderungslisten ELStAM
aufgefahrt.

Klicken Sie auf die Aktion Firma zuordnen. Die Zuordnung erfolgt immer zu der gerade ak-
tiven Firma. Die Aktion 6ffnet die folgende Sicherheitsabfrage.

Die Zuordnung kann nur erfolgen, wenn die Steuernummer der aktuell gesffneten Firma mit
der Steuernummer der Firma in den gelieferten Daten identisch ist. Hat sich die Steuernum-
mer der Firma gedndert, klicken Sie auf Abbrechen und éndern Sie die Steuernummer der
Firma. AnschlieBend kénnen die Anderungslisten der Firma zugeordnet werden und die An-
derungen stehen in der Antwortzentrale der aktiven Firma zur Ubernahme in die Stamm-
daten bereit.

Sendestatus

Lexware lohn+gehalt pro bietet Ihnen mit dem Sendestatus eine schnelle Ubersicht tber alle
noch zu versendenden Meldungen und Nachweise. Fur jedes Verfahren wird angezeigt, ob
fur die aktive Firma Meldungen vorliegen, die noch nicht versandt wurden. Gibt es solche
noch zu versendende Meldungen, kénnen Sie mit der Schaltfldche versenden direkt den
jeweiligen Sendeassistenten starten. Der Link Archiv bietet |hnen einen Zugriff auf den Be-
richt Archiv des jeweiligen Meldeverfahrens.

Der Sendestatus wird standardmanig bei jedem Monatswechsel angezeigt. Méchten Sie
den Sendestatus beim Monatswechsel nur dann angezeigt bekommen, wenn fur die aktive
Firma Meldungen vorliegen, die noch nicht versandt wurden, wahlen Sie die Option ,Diesen
Dialog beim Monatswechsel nur anzeigen, wenn nicht versendete Meldungen vorliegen”.
Der Aufruf tber das Menu Extras ist unabhdngig von dieser Option jederzeit maglich.
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Antwortzentrale
Rickmeldungen Meldeverfahren

Neues Meldeverfahren DaBPV ab Juli 2025
Das Bundeszentralamt fur Steuern (BZSt) ubermittelt ab 01.07.2025 die gultige Elterneigen-
schaft und Anzahl der Kinder unter 25 Jahren lhrer Arbeitnehmer.

Antwortzentrale

¢ Im Register 'Ruckmeldungen Meldeverfahren' werden Ruckmeldungen zu allen elektro-
nischen Meldeverfahren aufgefuhrt.

e Im Register 'Verarbeitungsprotokolle' werden alle abgeholten Verarbeitungsprotokolle
incl. Verarbeitungsstatus angezeigt.

Fur lhren Unternehmensalltag in der Entgeltabrechnung empfehlen wir Ihnen regel-
maBig und zeitnah die Eintragungen im Register Ruckmeldungen Meldeverfahren zu
prufen und zu bearbeiten.

Ruckmeldungen konnen rein informativ sein oder auch Einfluss auf Stammdaten,
elektronische Meldungen und auf die Berechnung der Lohnabrechnung eines Mitar-
beiters haben.

Uber die Funktion 'Abholen vom meldecenter' oder 'Verarbeitungsprotokolle abholen'
erhalten Sie Ruckmeldungen.

Sie erhalten in der Antwortzentrale Rickmeldungen von:

e Sozialversicherungsnummern

e elektronischer Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen (eAU) Ubersicht hier:
e Bestatigungen der Mitgliedschaft bei einer Krankenkasse

¢ Ruckmeldungen zum Meldeverfahren DaBPV (neu ab 07.2025)

e Anforderungen zum Arbeitgeberkonto (DSAK) Anforderung fehlender Jahresmeldun-
gen (Meldegrund 50)

e der Finanzbehorde Uber die Lohnsteuerabzugsmerkmale

e UV-Stammdaten vom BG-Stammdatendienst

e zum AAG-Verfahren U1/U2 (Aufwendungsausgleichgesetz)

e Uber Vorerkrankungsanfragen

e Uber Hohe und Ende einer Entgeltersatzleistung

e Uber die Abgabe eines falschen Abgabegrundes fur EEL-Meldungen
e der Beitragsberechnung fur Mehrfachbeschaftigungen

e Uber Statusmeldungen gesendeter Betriebsprufungs-Meldungen

e der Bundesagentur fur Arbeit

e der Rentenversicherung

Funktion '+ Filter einblenden'
Uber die Funktion '+ Filter einblenden’ (rechts oben in der Antwortzentrale) werden weitere
Auswahimaéglichkeiten zur Anzeige und Sortierung angeboten.

So kann dann tber 'Anzeige' gewahlt werden, ob nur 'offene' (Aktion noch nicht durchge-
fuhrt) oder nur 'erledigte’ Eintréige (Aktion: archivieren) angezeigt werden sollen.
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Uber Eintrage anzeigen' besteht die Moglichkeit den Filter der Anzeige z. B. nur fur ELSTAM
einzustellen. Mitarbeiter sortieren kann entweder nach Nachname oder Personalnummer
eingestellt werden.

Uber die Einstellung Farbkategorien erhalten Sie einen Uberblick der offenen Eintréige nach

¢ Verfahren: alle Eintrage zum gleichen Verfahren haben die gleiche Farbe und jedes Ver-
fahren hat seine eigene Farbe

e Mitarbeiter: alle Eintradge zum gleichen Mitarbeiter haben die gleiche Farbe

e Korrekturen: adlle Eintrage mit ruckwirkender Gultigkeit (vor dem aktfuellen Abrech-
nungsmonat) haben eine Farbe, alle anderen Eintrage nicht

Ruckmeldungen im AAG-Verfahren
Fur Erstattungsantrége nach dem Aufwendungsausgleichsgesetz (AAG) U1/U2 erhalten Sie
von den Krankenkassen elektronische Ruckmeldungen.

¢ Umlageverfahren Ul Krankheit mit Entgeltfortzahlung
¢ Umlageverfahren U2 Mutterschaft mit Entgeltfortzahlung
¢ Umlageverfahren U2 Beschaftigungsverbot mit Entgeltfortzahlung

Folgende Feststellungen erhalten Sie per Ruckmeldung von der Krankenkasse:

. Dem Antrag wurde vollstdndig entsprochen. Die Krankenkasse hat dem beantragten
Erstattungsbetrag fur lhre Entgeltfortzahlung zugestimmt. Eine Zahlung des Erstat-
tungsbetrages erfolgt wie beantragt.

2. Dem Antrag konnte nur teilweise entsprochen werden. Die Krankenkasse hat bei ihrer
Prafung des Erstattungsantrages Beanstandungen festgestellt. Eine Zahlung des Erstat-
tungsbetrages erfolgt gegebenenfalls nur mit Abzug. Beachten Sie den Grund der Ab-
weichung in der Ruckmeldung.

3. Dem Antrag konnte nicht entsprochen werden (Ablehnung). Die Krankenkasse hat bei
ihrer Prafung des Erstattungsantrages Beanstandungen festgestellt. Eine Zahlung des
Erstattungsbetrages erfolgt nicht. Beachten Sie den Grund der Ablehnung in der Ruck-
meldung.

Je nach Grund prufen Sie den Sachverhalt und nehmen gegebenenfalls Anderungen vor.

Nach Erhalt einer Ablehnung ist eine Stornomeldung des urspranglich tbermittelten Erstat-

tungsantrags nicht erforderlich.

e Nehmen Sie Anderungen an der betroffenen Fehlzeit vor, wird nur ein neuer Erstattungs-
antrag erstellt.

e Loschen Sie die Fehlzeit, entfallt die Stornomeldung ebenfalls.

e Um eine Erstattung zu erhalten, mussen Sie lhre Daten prufen, gegebenenfalls korrigie-
ren und einen Antrag neu versenden.

Damit Lexware lohn+gehalt pro den Neuversand melderechtlich korrekt verarbeitet, mus-
sen AAG - Ruckmeldungen (Ablehnungen) in der Antwortzentrale archiviert werden, bevor
neue Anfrage versendet werden kénnen.

Der Versand von Erstattungsantragen ist gesperrt, solange nicht archivierte Ruckmeldun-
gen: 3 - Dem Antfrag konnte nicht entsprochen werden (Ablehnung) vorliegen.
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Rickmeldungen eAU

Seit dem Meldeverfahren eAU (elektronischen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung) mussen
Mitarbeiter ihren Nachweis fur Arbeitsunfahigkeit nicht mehr beim Arbeitgeber vorzeigen.
Wird eine Arbeitsunfahigkeit vom Arzt festgestellt, tbermittelt dieser die AU-Daten elektro-
nisch an die zustandige Krankenkasse des Mitarbeiters. Auf eine eAU-Anforderung des Ar-
beitgebers pruft die Krankenkasse ihre Zustandigkeit und meldet vorhandene AU-Daten an
den Arbeitgeber zurtck. Auf eine eAU-Anforderung kann es mehrere Ruckmeldungen ge-
ben.

Uberblick:
Unzustdndige Krankenkasse / unbekannte Person

Diese Person ist der Krankenkasse nicht bekannt oder fur den angefragten Zeitraum liegt
keine Mitgliedschaft vor. Prifen Sie die zum Zeitpunkt des Beginns der Arbeitsunfahigkeit
hinterlegte Krankenkasse. Rufen Sie dazu die Stammdaten Seite 'Kassen' des betroffenen
Mitarbeiters auf. Sobald eine abweichende Krankenkasse erfasst wurde, kénnen Sie eine
neue eAU-Anforderung erstellen.

Wechseln Sie in den Abrechnungsmonat, in dem die Fehlzeit beginnt (ggf. tber den Korrek-
turmodus).

Arbeitsunfahigkeit

Fur einen Zeitraum 'von - bis' ist eine Arbeitsunfahigkeit wegen Krankheit, von einem Ver-
tragsarzt festgestellt hat worden.

Wenn nach Ablauf des Enddatums aus der Ruckmeldung weiterhin Arbeitsunfahigkeit be-
steht, verlangern Sie die Fehlzeit. Uber die Schaltfléiche 'Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
(eAV) fordern Sie die Folgebescheinigung an.

Arbeitsunfahigkeit Krankenhaus stationdr

Fur einen Zeitraum 'von - bis' ist eine Arbeitsunfahigkeit aufgrund stationérer Krankenhaus-
behandlung festgestellt worden.

Wenn nach Ablauf des Enddatums aus der Ruckmeldung weiterhin Arbeitsunfahigkeit be-
steht, verlangern Sie die Fehlzeit. Uber die Schaltflache 'Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
(eAV) fordern Sie die Folgebescheinigung an.

Arbeitsunfahigkeit Reha / Vorsorge (ab 2025)

Ab dem 01.01.2025 nehmen auch Vorsorge- oder Rehabilitationseinrichtungen am eAU-Mel-
deverfahren teil. Fur einen Zeitraum 'von - bis' ist eine Arbeitsunfahigkeit aufgrund stationd-
rer Behandlung in einer Vorsorge- oder Rehabilitationseinrichtungen festgestellt worden.

Wenn nach Ablauf des Enddatums aus der Ruckmeldung weiterhin Arbeitsunfahigkeit be-
steht, verlangern Sie die Fehlzeit. Uber die Schaltfléiche 'Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
(eAU) fordern Sie die Folgebescheinigung an.

Nachweis liegt nicht vor (Zwischennachricht)

Bisher liegen der Krankenkasse keine AU-Daten vor. Innerhalb von 14 Kalendertagen kann
die Krankenkasse proaktiv nochmals auf die eAU-Anfrage antworten. In diesem Zeitraum
ist keine weitere eAU-Anforderung fur das gleiche AU-Beginndatum maglich. Wenn Sie in-
nerhalb von 14 Kalendertagen keine proaktive Ruckmeldung erhalten, kann eine neue eAU-
Anforderung zum gleichen Beginndatum erstellt werden.
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Nachweis in Priifung (Zwischennachricht) (ab 2025)

Die vorliegenden AU-Daten zum angefragten AU-Beginndatum enthalten objektiv falsche
Angaben oder wurden im Ersatzverfahren tbermittelt und mussen nachbearbeitet werden.
Innerhalb von 28 Kalendertagen kann die Krankenkasse proaktiv nochmals auf die eAU-An-
frage antworten. In diesem Zeitraum ist keine weitere e AU-Anforderung fur das gleiche AU-
Beginndatum moglich.

Wenn Sie innerhalb von 28 Kalendertagen keine proaktive Rickmeldung erhalten, kann eine
neue eAU-Anforderung zum gleichen Beginndatum erstellt werden.

Anderer Nachweis liegt vor (ab 2025)

Wenn der Krankenkasse fur das angefragte AU-Beginndatum ein privatdrztlicher oder ein
auslandischer AU-Nachweis vorliegt, lautet die Ruckmeldung ‘anderer Nachweis liegt vor'.
Hierzu werden keine AU-Zeiten 'von - bis' gemeldet. Privatarztliche oder auslandische AU-
Nachweise sind nicht Bestandteil des eAU-Meldeverfahrens. Fordern Sie den Papiernach-
weis bei lhrem Arbeitnehmer an.

Teilstationdre Krankenhausbehandlung (ab 2025)

Ab dem Jahr 2025 werden die teilstationaren Aufenthalte unter Angabe 'teilstationdre Kran-
kenhausbehandlung' ubermittelt. Da die Abrechnung durch das Krankenhaus zeitlich zur
Aufnahmeanzeige sehr versetzt erfolgt, werden keine AU-Zeiten 'von - bis' zurtickgemeldet.

Weiterleitungsverfahren (Zwischennachricht) (ab 2025)

Zum Zeitpunkt des AU-Beginndatums liegt ein Wechsel der Krankenkassen vor. Arbeitsun-
fahigkeitsnachweise fur Zeiten nach dem Ende der Versicherung werden an die neue Kran-
kenkasse im 'Weiterleitungsverfahren' tbermittelt. Eine e AU-Anforderung an die neue Kran-
kenkasse ist nicht erforderlich. Die neue Krankenkasse stellt den Nachweis proaktiv zur Ab-
holung bereit. Falls noch nicht geschehen, ist die neue Krankenkasse in den Mitarbeiter-
stammdaten zu hinterlegen.

Wenn Sie innerhalb von 14 Kalendertagen keine proaktive Ruckmeldung erhalten, kann eine
neue eAU-Anforderung zum gleichen Beginndatum erstellt werden.

Wartefrist nach Erhalt von Zwischennachrichten (ab 2025)

Ruckmeldungen kénnen auch nur Zwischennachrichten sein, da eine proaktive Ruckmeldung
der Krankenkasse innerhalb einer Wartefrist erfolgen kann. Far ‘Nachweis liegt nicht vor' und
'Weiterleitungsverfahren' innerhalb von 14 Tagen und im Fall von 'In Prafung' innerhalb 28 Ta-
gen. Eine eAU-Anforderung zum gleichen AU-Beginndatum kann nach der Wartefrist aus-
gelost werden.

Die Wartefrist beginnt mit dem Datum, wann die Krankenkasse die Rtickmeldung tbermittelt
hatte. Dieses Datum ist als 'Ruckmeldung vom' bei jeder Ruckmeldung vorhanden. Das End-
datum der Wartefrist erhalten Sie in der Rtickmeldung (Antwortzentrale) und im Bericht 'Ar-
chiv eAU-Anforderungen'

Die Krankenkasse pruft innerhalb der Wartefrist standig, ol neue AU-Daten vorliegen. Sie
pruft zusatzlich in mehreren Teilschritten wie z. B. liegt eine Krankmeldung 5 Tage vor oder
nach dem angefragten AU-Beginndatum vor. Daher wird auch bei einer Abweichung in der
Regel ein AU-Nachweis zurickgemeldet.

Tipp: Holen Sie ofters tber die Funktion'Abholen vom meldecenter' oder 'Verarbeitungspro-
tokolle ab' neue Ruckmeldungen ab. So sind Sie immer auf dem neuesten Stand.
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Ubermittlung ‘tatséchlicher Entlassungstag' (ab 2025)

Wenn der tatsachliche Entlassungstag bei der eAU-Anforderung noch nicht bekannt warr,
meldet die Krankenkasse den tatsachlichen Entlassungstag nach Erhalt der Entlassmittei-
lung proaktiv zurtick. Dies geschieht oft mit einer Verzégerung. Im Bericht 'Archiv eAU-An-
forderungen' wird das 'AU bis Datum' mit dem Zusatz 'fatscichlich erganzt. Vorsorge- oder
Rehabilitationseinrichtungen melden den tatséchlichen Entlassungstag noch nicht proaktiv
zurtck. In diesem Fall muss erneut eine eAU-Anforderung erstellt werden.

ELStAM-Verarbeitungsprotokolle

Im Register ELStAM Verarbeitungsprotokolle erhalten Sie Nachricht (Verfahrenshinweise)
Uber die erfolgreiche An- bzw. Abmeldung eines Mitarbeiters bzw. Uber den Abruf der ge-
anderten Besteuerungsmerkmale (Monatsliste).

Ein Verfahrenshinweis kann rein informativ sein, aber auch die Abweisung einer gesende-
ten ELStAM-Meldung bedeuten.

e Abhdangig vom Verfahrenshinweis mussen Mitarbeiterstammdaten korrigiert werden
oder eine Klarung bei den Meldebehorden bzw. der Finanzverwaltung herbeigefuhrt
werden.

¢ Nachdem der Verfahrenshinweis geklart wurde, kann der Eintrag mit dem Link als erle-
digt kennzeichnen umgestellt bzw. archiviert werden.

Erledigte Meldungen (Verfahrenshinweise) erneut anzeigen
Uber die Funktion + Filter einblenden sffnen sich weitere Auswahlmaglichkeiten zur An-
zeige.

Antwortzentrale

zu bernehmende Stammdaten (0) ELStAM-Verarbeitungsprotokolle (0) dakota-Verarbeitungsprotokolle dakota-Historie
Den Status Ihrer Sendungen kénnen Sie in der ELSTER-Historie der Antwortzentrale einsehen. + Filter einblenden

So kann dann tiber Anzeige filtern nach gewahlt werden, ob erledigte Meldeeintrage wie-
der angezeigt werden sollen.

Die Zuordnung der abgerufenen Anderungslisten zu den jeweiligen Firmen und Mitarbei-
tern erfolgt automatisch.

¢ An-und Abmeldebestdatigungen sind direkte Antworten auf Meldungen des Arbeitge-
bers. Da Versand und Abruf firmenbezogen erfolgen, ist die eindeutige Zuordnung von
Firma und Mitarbeiter sichergestellt.

¢ Die von den Finanzbehorden bereitgestellten Monatslisten enthalten als Identifikations-
kriterien die Steuernummer des Arbeitgebers und die Steuer-ID des Mitarbeiters. Auch
hier stellt Lexware lohn+gehalt pro eine automatische Zuordnung sicher.

Kénnen die ELStAM eines einzelnen Mitarbeiters aufgrund des Identifikationsmerkmals
Steuer-ID nicht zugeordnet werden, kann die Zuordnung manuell erfolgen. Eine manuelle
Zuordnung ist auch erforderlich, wenn die abgerufenen Daten keiner Firma zugeordnet wer-
den kénnen.
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Rickmeldungen DaBPV Meldeverfahren

Bestandsanfrage inkl. Abo-Anmeldung

Nach 'Abholen vom meldecenter' erhalten Sie in der Antwortzentrale einen Firmeneintrag'
als Information, wenn DaBPV Ruckmeldungen ohne Abweichungen automatisch tbernom-
men wurden. Der Eintrag kann archiviert werden.

Wenn bei der nachsten Abholung erneut Ruckmeldungen mit Ubereinstimmungen vorliegen,
erhalten Sie wieder einen Firmeneintrag als Information.

Fur Abweichungen gibt es immer einen Eintrag pro Mitarbeiter.

Abo-Anmeldung
Sie erhalten Kennzeichen fur Elterneigenschaft und Anzahl Kinder unter 25 Jahren zurtck.

Kundigungsbestdatigung:
Sie erhalten eine Bestatigung auf die Abo-Kundigung.

Kundigungsmitteilung
Das Bundeszentralamt fur Steuern (BZSt) kann auch proaktiv eine Abo-Kundigung tbermit-

teln. Diese wird in der Antwortzentrale als Kundigungsmitteilung dargestellt und im Bericht
'Archiv-Rtckmeldungen' mit 'Ktindigungsmitteilung' dokumentiert.

Mogliche Grande:
o Die Steuer-ldentifikationsnummer des Mitarbeiters hat sich gedndert.
e Der Mitarbeiter ist verstorben.

Tragen Sie gegebenenfalls die aktuelle Steuer-Identifikationsnummer oder, im Falle eines
Verstorbenen, das Austrittsdatum ein.

Verarbeitungsprotokolle
Im Register Verarbeitungsprotokolle werden alle abgeholten Verarbeitungsprotokolle incl.
Verarbeitungsstatus angezeigt.

e Uber das Pfeilsymbol am linken Rand oder mit Doppelklick auf die Zeile werden die Fir-
men eingeblendet, aus denen die in der Sendung enthaltenen Meldungen stammen.

e Wurde eine Sendung ohne Fehler verarbeitet, konnen Sie das Verarbeitungsprotokoll
mit dem Link in Historie verschieben von der Seite Verarbeitungsprotokolle auf die Seite
Historie verschieben.

e Liegen zu einer Sendung Fehler oder Hinweise vor, dann blenden Sie tber das Pfeil-
symbol am linken Rand oder mit Doppelklick auf die Zeile die betroffenen Firmen ein. Mit
dem Link Details anzeigen in der Spate Aktionen werden die Fehlermeldungen aufge-
fuhrt.

e Uber die Schdltflache Protokoll drucken erhalten Sie eine Bildschirmansicht aller aufge-
fuhrten Fehler/Hinweise pro Mitarbeiter. Die Ausgabe Uber den Drucker erreichen Sie in
der Bildschirmansicht tber die Schaltflache Drucken unten links.

Der Link Online Hilfe fuhrt Sie zu einer detaillierten Beschreibung des Fehlers und moglicher
Ursachen. Beheben Sie den Fehler in den Stamm- oder Abrechnungsdaten und versenden
Sie dann die berichtigte Meldung.
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Historie

Auf dieser Seite werden alle Protokolle angezeigt, die aus dem Register Verarbeitungspro-
tokolle in die Historie verschoben wurden.

Zahlungsverkehr

Grundsatzliches

Uber diesen Menupunkt ist es moglich, Zahlungen an die Mitarbeiter, an das Finanzamt, die
Krankenkassen, an Versicherungsunternehmen (VWL, betriebliche Altersversorgung) sowie
Zahlungen an Dritte (beispielsweise Pfandung) zu bezahlen.

Ein Assistent unterstttzt Sie Schritt fur Schritt bei der Erstellung von
e Uberweisungen

e Schecks

e Datentrageraustauschdateien

e Zahlungen mit Lexware online-banking

Zahlungsarten
Der Zahlungsverkehr berucksichtigt Zahlungen aus der Lohnabrechnung immer unter der

Zahlungsart, die Sie bei der jeweiligen Zahlung angegeben haben.
Zahlungsart Zahlungsverkehr

Uberweisung Zahlung kann auf ein Uberwei-
sungsformular gedruckt werden

Scheck Zahlung kann auf ein Scheckformu-
lar gedruckt werden

Datentrager Zahlung wird beim SEPA-Dateiex-
port ausgegeben

Online Zahlung kann mit dem Lexware
Online-Banking ausgefuhrt werden

Bar Zahlung wird nicht im Zahlungsver-
kehr aufgefuhrt
Lastschrift Zahlung wird nicht im Zahlungsver-
kehr aufgefuhrt
Zahlungen

Zahlungsverkehr
Zundachst konnen Sie auswdahlen, welche Zahlungen bei dem Zahlungslauf bertcksichtigt
werden sollen. lhnen stehen die folgenden Optionen zur Auswahl:

e Zahlungen an Mitarbeiter: Fur diesen Zahlungslauf werden alle mitarbeiterbezogenen
Zahlungen bzw. Uberweisungen berucksichtigt wie beispielsweise die Lohn- bzw. Ge-
haltszahlungen, Nettoabziige, VWL-Uberweisungen, Uberweisungen zur betrieblichen
Altersversorgung und Zahlungen zur Gruppenunfallversicherung.

e Zahlungen an das Finanzamt: Die abzufthrende Lohnsteuer (siehe Lohnsteueranmel-
dung).
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e Zahlungen an Krankenkassen: Alle an die Krankenkassen zu zahlenden Sozialversiche-
rungsbeitrage (siehe Beitragsnachweise).

Haben Sie eine Vorauswahl getroffen, gehen Sie Uber die Schaltflache Weiter auf die
nachste Seite des Assistenten.

Firmenkonten

Haben Sie mehrere Bankkonten hinterlegt, wahlen Sie das Konto aus, von welchem die Zah-
lungen durchgefuhrt werden sollen. Bestatigen Sie die Auswahl tber die Schaltflache Wei-
ter.

Zahlungsart

Auf dieser Seite legen Sie die Zahlungsart fest. Lexware lohn+gehalt pro ermoglicht die
Zahlungen durch Drucken von Uberweisungen und von Scheckformularen, durch Erstellen
einer Datei fur den Datentrdgeraustausch oder direkt tber das Lexware Online-Banking.

Nach Auswahl einer Zahlungsart werden alle Zahlungen im aktuellen Zeitraum bertcksich-
tigt, bei denen die entsprechende Zahlungsart hinterlegt wurde.

Beispiel: Auf der Seite Finanzamt in der Firmenstammverwaltung haben Sie die Zahlungsart
Uberweisung ausgewahlt. Die Zahlung wird nun nach Auswahl der Zahlungsart Uberwei-
sungsdruck berucksichtigt. Fur die Uberweisungen der Lohne und Gehdlter haben Sie bei
allen Mitarbeitern die Zahlungsart Datentréager ausgewdahlt. Nach Auswahl der Zahlungsart
Datentrageraustausch werden alle Lohne und Gehalter bertcksichtigt.

Uberweisungsdruck

Nachdem Sie die Option Uberweisungsdruck ausgewdahlt haben, mussen Sie noch den Zah-
lungszeitraum angeben. Als Voreinstellung wird lhnen immer der aktuelle Abrechnungsmo-
nat angeboten. Bestatigen Sie lhre Angaben uber die Schaltfldche Weiter.

Auswahl des Zahlungszeitraums

Bestimmen Sie nun den Zahlungszeitraum. Sie konnen fur bereits abgerechnete Monate
den Zahlungslauf wiederholen, indem Sie den entsprechenden Abrechnungsmonat aus der
Auswahlliste wahlen.

Scheckdruck

Nachdem Sie die Option Scheckdruck ausgewdahlt haben, mussen Sie noch den Zahlungs-
zeitfraum angeben. Als Voreinstellung wird Ihnen immer der aktuelle Abrechnungsmonat an-
geboten. Bestatigen Sie Ihre Angaben tber die Schaltflache Weiter.

Auswahl des Zahlungszeitraums

Bestimmen Sie nun den Zahlungszeitraum. Sie konnen fur bereits abgerechnete Monate
den Zahlungslauf wiederholen, in dem Sie den entsprechenden Abrechnungsmonat aus der
Auswahlliste wahlen.

Datentrageraustausch

Nach Auswahl der Option Datentrégeraustausch geben Sie nun das Verzeichnis fur den
Datentrageraustausch (DTA) an. Uber die Schaltfléche Durchsuchen werden alle vorhan-
denen Laufwerke angezeigt.

Nach dem Speichern der Zahlungsauftrage werden zwei Begleitschreiben ausgedruckt. Zu-
satzlich wird ein Protokoll der auf dem Zahlungstréager gespeicherten Daten gedruckt. Das
erste Exemplar des Begleitschreibens unterschreiben Sie und reichen es zusammen mit der
Datei bei der Bank ein. Der zweite Ausdruck verbleibt zur Kontrolle im Unternehmen. Legen
Sie das zweite Exemplar zusammen mit dem Protokoll zu lhren Unterlagen.
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Auswahl des Zahlungszeitraums

Bestimmen Sie nun den Zahlungszeitraum. Sie konnen fur bereits abgerechnete Monate
den Zahlungslauf wiederholen, in dem Sie den entsprechenden Abrechnungsmonat aus der
Auswahlliste wahlen.

Lexware Online Banking
Insgesamt konnen vier verschiedene Uberweisungsarten erstellt werden:

e normale Uberweisungen (z. B. Direktversicherung)
e Uberweisungen fur Gehalt

e Uberweisungen fur VWL

e Uberweisungen an Krankenkassen

Die gesamten Uberweisungsarten kénnen auch in einem Onlinegang uberwiesen werden.
Pro Uberweisungsart ist die Eingabe Ihrer PIN und einer TAN notwendig. Sollen beispiels-
weise Gehdalter und VWL in einem Online-Vorgang Uberwiesen werden, mussen Sie fur die
Gehdlter und fur die VWL lhre PIN und jeweils eine TAN eingeben.

Als Zahlungszeitraum wdahlen Sie den Abrechnungsmonat, aus dem die Zahlungen stam-
men, die durchgefthrt werden sollen Voreingestellt ist der aktuelle Abrechnungsmonat. Sie
konnen fur bereits abgerechnete Monate den Zahlungslauf wiederholen, indem Sie den ent-
sprechenden Abrechnungsmonat aus der Auswahlliste wahlen.

Formularauswahl

Fur den Ausdruck von Uberweisungen und Schecks stehen Ihnen verschiedene Formularvor-
lagen zur Verfugung. Lexware bietet Ihnen Vordrucke an, die Sie Uber den Lexware-Formu-
larservice bestellen kdnnen. Das Formularverzeichnis kann uber die Schaltfléche Durchsu-
chen gewahlt werden.

Uberweisungsdruck

Verwenden Sie die Uberweisungsformulare von Lexware, wahlen Sie das Formular Euro-
Uberweisungsformular Lexware aus. Nutzen Sie Endlosvordrucke oder Uberweisungsfor-
mulare lhrer Hausbank, kénnen Sie ggf. tber die Schaltflache Formularvorlage einrichten..
die Felder und deren Position auf dem Formular selbst einrichten.

Scheckdruck

Setzen Sie die Standardformulare von Lexware ein, wahlen Sie das Formular Euro-Scheck-
formular Lexware aus. Nutzen Sie Scheckformulare Ihrer Hausbank, konnen Sie ggf. tber
die Schaltflache Formularvorlage einrichten.. die Felder und deren Position auf dem For-
mular selbst einrichten.

Datentrageraustausch

Auf dieser Seite haben Sie die Moglichkeit, den Druck der DT A-Begleitzettel auszuschalten.
Generell mussen Sie einen DTA-Begleitzettel der Datei beilegen. Angenommen, Sie mussen
den Zahlungslauf wiederholen, der Ihnen vorliegende Begleitzettel hat aber weiterhin seine
Gultigkeit, konnen Sie die Option DT A-Begleitzettel ausgeben ausschalten.
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Formularvorlage einrichten
Nutzen Sie eigene Vordrucke fur Schecks und Uberweisungen, kénnen Sie uber die Schalt-
flache Formularvorlage einrichten die gewunschten Anderungen vornehmen.

Wahlen Sie die einzelnen Formularfelder anhand der Auswahlliste aus und positionieren Sie
diese anhand des lhnen vorliegenden Vordrucks unter Angabe der X- und Y-Werte. Der X-
Wert gibt den Abstand vom rechten Seitenrand, der Y-Wert den Abstand vom unteren Sei-
tenrand in Zentimetern an. Der Wert fur Ausrichtung Ausr. legt fest, ob der Druck des Feldes
an der angegebenen Position beginnen (Ausrichtung links) oder enden soll (Ausrichtung
rechts).

In der Auswahlliste wird ein Formularfeld mit der Bezeichnung Text frei beschreibbar zur
Auswahl angeboten. Fur dieses Formularfeld kénnen Sie Uber die Schaltflache freibe-
schreibbarer Text eine von |hnen vorgegebene Bezeichnung hinterlegen. Winschen Sie,
dass dieses Formularfeld auf dem Ausdruck ausgegeben wird, treffen Sie die entspre-
chende Auswahl und positionieren es mit den notwendigen X/Y-Werten an die richtige Stelle
auf dem Formular.

Uber die Schaltflache Feld einfiigen kénnen Sie das Formular um weitere Felder erganzen.
Felder entfernen Sie Uber das Anklicken der Schaltfléiche Feld 16schen.

Uber die Schaltflache Druckereinrichtung wahlen Sie den Drucker und das Papierformat
aus. Ist kein passendes Papierformat vorhanden, mussen Sie tber Benutzerdefiniert die ge-
nauen MaBe des Formulars einstellen. Die Einstellung ist fur den korrekten Seitenumbruch
notwendig.

Die neue Vorlage sollten Sie unfer einem neuen Namen abspeichern, andernfalls werden bei
Updateinstallationen die vorgenommenen Einrichtungen tberschrieben. AuBerdem haben
Sie die Moglichkeit, verschiedene Vorlagen zu erstellen und entsprechend auszuwahlen.

Durchgefihrte Zahlungen

Alle bereits Uberwiesenen Zahlungen werden von Lexware lohn+gehalt pro als bezahlt
markiert. Werden diese Zahlungen erneut ausgewdhlt, erfolgt eine Berucksichtigung erst
nach Bestatigung. Wahlen Sie eine der Optionen aus:

¢ nicht nochmals beriicksichtigen: Bereits durchgefuhrte Uberweisungen bzw. Zahlungen
des ausgewdhlten Zeitraums werden nach Auswahl der Option nicht nochmals beruck-
sichtigt.

¢ nur nach Bestatigung bericksichtigen: Wahlen Sie diese Option aus, werden Sie einzeln
zu jeder bereits durchgefuhrten Zahlung abgefragt, ob diese nochmals berucksichtigt
werden soll oder nicht.

e grundsatzlich bertcksichtigen: Alle Zahlungen des angegebenen Zeitraums werden
berucksichtigt, unabhangig davon, ob sie bereits getatigt wurden oder nicht.

Zahlungsvorschlag

Alle zu leistenden Zahlungen der ausgewahlten Zahlungsart und des entsprechenden Zah-
lungszeitraums werden vor Ausfuhrung der Zahlung in einer Ubersicht aufgefuhrt. Uber das
Kontrollkastchen in der ersten Spalte konnen Sie Zahlungen zurtckhalten, indem Sie das
Hakchen entfernen. Nach Entfernen des Hakchens wird die entsprechende Zahlung nicht
ausgefuhrt.

Zahlungen mit fehlerhaften oder unvollsténdigen Angaben zur Bankverbindung des Emp-
fangers sind mit einem Ausrufezeichen markiert und kénnen nicht durchgefthrt werden.
Durch Klicken auf das Ausrufezeichen oder uber die Return-Taste konnen Sie sich Informa-
tionen Uber die fehlenden oder fehlerhaften Angaben anzeigen lassen. Nach einer Korrektur
der Stamm- oder Bewegungsdaten fuhren Sie erneut den Zahlungslauf durch. Sind alle An-
gaben korrekt, werden die zuvor fehlerhaften Zahlungen ausgefuhrt.
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Ubersicht

Alle zuletzt ausgewdhlten und korrekten Zahlungen werden in einer Ubersicht angezeigt.
Wenn gewunscht, konnen Sie sich tber die Schaltfléche Zahlungsvorschlag drucken eine
Zahlungsvorschlagsliste ausdrucken. Uber die Schaltfléche Uberweisen wird der Zahlungs-
lauf durchgefuhrt.

Lexware online-banking

Sie konnen lhre Zahlungen komfortabel an das Online-Modul tbergeben und von dort aus-
fuhren. Dies geschieht alles in einem Zahlungsverkehrsassistenten, der hierfur neu gestartet
wird.

Voraussetzung ist, Sie haben das Online-Banking-Modul installiert. Nach der Installation
steht Ihnen die Zahlungsart Online in den Auswahllisten zur Verfugung. Als Weiteres mussen
Sie Uber das Menu Verwaltung - Firmenbankkonten das entsprechende Konto als Online-
konto anlegen.

Selbstverstandlich konnen Sie alle Uberweisungsarten in einem Onlinegang tberweisen. Pro
Uberweisungsart ist jedoch die Eingabe der PIN-Nummer und einer TAN notwendig. Beab-
sichtigen Sie beispielsweise die Gehdlter und die Zahlungen an das Finanzamt in einem
Durchgang zu Uberweisen, mussen Sie fur die Gehalter sowie fur die Zahlung an das Finanz-
amt die PIN-Nummer und eine TAN angeben.

Folgen Sie beim Ausfuhren der Zahlungsauftrage einfach dem Assistenten und machen Sie
die notwendigen Angaben.

Monatswechsel

Monatswechsel

Haben Sie alle Meldungen, Beitragsnachweise und Abrechnungen tberpruft und verschickt,
beginnen in der Regel schon die Vorarbeiten zur ndchsten Abrechnung. Um Abrechnungs-
daten eines Monats erfassen zu kénnen, muss in den ndchsten Abrechnungsmonat gewech-
selt werden. Der Monatswechsel wird tber das Menu Extras > Monatswechsel gestartet.

Wir empfehlen dringend, vor dem Monatswechsel eine Datensicherung durchzufuhren. Auf
diesem Weg schutzen Sie sich vor einem plotzlichen Datenverlust. Den Assistenten rufen Sie
Uber das Menu Datensicherung - Sicherung auf. Ein eéinmal durchgefihrter Wechsel kann
nicht mehr riickgéngig gemacht werden. Der Monatswechsel bewirkt einen Vortrag aller
Festbezuge auf den Folgemonat. Sie mussen also nur noch die Mitarbeiter bearbeiten, bei
denen sich Anderungen im Vergleich zum Vormonat ergeben haben bzw. die nach Stunden
abgerechnet werden. Einmalbeziuge werden nicht vorgetragen, da es sich in der Regel um
Sonderzahlungen handelt.

Ist neben Lexware lohn+gehalt proLexware lohn+gehalt pro auch Lexware buchhalter pro
installiert, kénnen Sie im Zuge des Monatswechsels die Buchungsliste in das Buchhaltungs-
programm Ubertragen. Die Buchungen werden in Lexware buchhalter pro direkt in den Bu-
chungsstapel gestellt.

Bereits abgerechnete Monate werden im Journalfenster des Mitarbeiters grau dargestellt.
Korrekturabrechnungen fur bereits abgerechnete Monate kénnen entweder manuell oder
automatisch durchgefuhrt werden.

Meldung beim Monatswechsel: UV-Meldeverfahren nicht vollsténdig
Nahere Informationen finden Sie im Abschnitt >>Mitgliedschaft
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Jahreswechsel

Nachdem die Abrechnungen fur den Monat Dezember erstellt wurden, kénnen Sie mit den
Jahresabschlussarbeiten beginnen. Den Jahreswechsel fuhren Sie tber den Monatswechsel
Dezember - Januar durch.

Sie finden Informationen zu den Jahresabschlussarbeiten im Abschnitt >> Welche Ab-
schlussarbeiten sind beim Jahreswechsel zu beachten?

SV Meldungen Jahresmeldung Meldegrund 50

Die Jahresentgeltmeldungen mit Meldegrund 50 an die Sozialversicherungstrager kénnen
noch nicht erstellt werden; dies ist erst nach erfolgtem Jahreswechsel im Januar des Folge-
jahres moglich.

Fur den Jahreswechsel gibt es keinen eigenen Mentpunkt. Um den Jahreswechsel durchzu-
fuhren, rufen Sie den normalen Monatswechsel auf. Wenn der Monatswechsel von Dezem-
ber nach Januar durchgefuhrt wird, findet automatisch der Jahreswechsel ins Folgejahr
statt. Nach dem Monatswechsel Dezember werden alle Mitarbeiter, in deren Stammdaten
kein Austrittsdatum eingetragen wurde, ins folgende Jahr tbernommen. Wie bei jedem Mo-
natswechsel werden auch beim Jahreswechsel die laufenden Beztge in den neuen Monat,
d. h. in den Januar, tbernommen. Die Jahreswerte aus dem abgeschlossenen Jahr werden
unter Vortrage/Vorjahr eingestellt und stehen zur Berechnung von Einmalzahlungen unter
Berucksichtigung der Marzklausel im neuen Jahr zur Verfugung.

Wechsel Vorjahr

Wenn Sie in ein Vorjahr wechseln wollen, um sich zurtckliegende Abrechnungen anzusehen
oder um Korrekturen in alten Jahren vorzunehmen, kénnen Sie Uber das Ment Datei = Ab-
rechnungsjahr wechseln das Abrechnungsjahr wechseln. Um wieder ins aktuelle Jahr zu-
rackzukehren, wahlen Sie in demselben Mentpunkt das aktuelle Jahr aus. Der Mentpunkt
Datei > Abrechnungsjahr wechseln ist aktiv, solange es noch ein weiteres Abrechnungs-
jahr gibt.

Lohnsteuerjahresausgleich

Arbeitgeber, die am Jahresende zehn oder mehr Mitarbeiter beschaftigen, sind verpflichtet,
einen Lohnsteuerjahresausgleich durchzufthren. Fur Arbeitgeber mit weniger als zehn Mit-
arbeitern ist die Durchfthrung freigestellt.

Lexware lohn+gehalt pro stellt im Dezember den Mentpunkt Extras = Lohnsteuer-Jah-
resausgleich zur Verfugung.

e Sie erhalten eine Liste aller im Dezember abgerechneten Mitarbeiter, ausgenommen
werden geringfugig Beschaftigte (Personengruppenschlussel 109) und Mitarbeiter mit ei-
ner pauschalversteuerten Beschaftigung.

e Fur Mitarbeiter, die in der Ubersicht grun unterlegt sind, kann der Lohnsteuerjahresaus-
gleich durchgefuhrt werden. Programmseitig wurden keine gesetzlichen Ausschlusskri-
terien festgestellt.

¢ Beachten Sie die Voraussetzungen fur die Durchfuhrung des Lohnsteuerausgleich,
wenn Sie weitere Mitarbeiter auswahlen.

Bei den ausgewdahlten Mitarbeitern werden die im Verlauf des Jahres insgesamt einbehal-
tene Lohnsteuer, Kirchensteuer und Solidaritatszuschlag mit den sich aus der Jahrestabelle
ergebenden Betragen verglichen. Die Differenzen werden auf der letzten Seite des Lohn-
kontos vermerkt. Ergibt sich fur den Mitarbeiter eine Erstattung, wird diese mit den Steuer-
abzugen des Monats Dezember auf der Dezember-Abrechnung verrechnet.



Das Menu Extras

Voraussetzungen zur Durchfiihrung des Lohnsteuerjahresausgleichs

Der Lohnsteuerjahresausgleich darf nicht durchgefuhrt werden, wenn der Mitarbeiter inner-

halb des Jahres

e nicht das ganze Jahr durchgehend beschaftigt war,

e das ganze Jahr oder fur einen Teil des Jahres nach Steuerklasse 5 oder 6 besteuert
wurde,

e imlaufenden Jahr die Steuerklasse gewechselt hat,

¢ die Lohnersatzleistungen Kurzarbeitergeld, Winterausfallgeld, Aufstockungsbetrage (Al-
tersteilzeitgesetz) oder Zuschuss zum Mutterschaftsgeld erhalten hat,

e Entschadigungen nach IfSG (Infektionsschutzgesetz) erhalten hat,

e bei der Lohnsteuerberechnung ein Frei- oder Hinzurechnungsbetrag bertcksichtigt
wurde (gilt auch fur Grenzganger Belgien),

e das Faktorverfahren angewandt wurde,
e der Zusatzbeitrag zur Krankenversicherung unterjahrig gedndert wurde,

e die Voraussetzungen fur den Eintrag von Unterbrechungstagen auf der Lohnsteuerbe-
scheinigung erftllt oder

e die Vorsorgepauschale bertcksichtigt wurde,
e vom unbeschrankten Steuerpflichtigen zum Grenzganger wird oder umgekehrt,

e Arbeitslohn bezogen hat, der nach einem Doppelbesteuerungsabkommen oder Aus-
landstatigkeitserlass steuerfrei war,

e dieLohnabrechnungenim Ausgleichsjahr nicht ganzjahrig mit Lexware lohn+gehalt erstellt
wurden (unterjahriger Firmenbeginn),

¢ Anderungen beim Kinderlosenzuschlag hat

e wenn sich die Anzahl der Kinder unter 25 Jahre innerhalb des Abrechnungsjahres geandert
hat. Lediglich eine Anderung von 0 zu 1 oder von 1 zu 0 hat keine Auswirkung.

Wenn Sie den Lohnsteuerjahresausgleich falschlicherweise fur einen Mitarbeiter durch-
gefuhrt haben, dann kénnen Sie diesen bis zum Januar des Folgejahres ruckgangig ma-
chen. Weitere Unterstutzung dazu erhalten Sie auf unter dem Suchbegriff ,Lohnsteuer-
Jahresausgleich rackgangig machen”.

Versand monatliche Verdiensterhebung

Die monatliche Verdiensterhebung ist ein Verfahren, das in Deutschland von den statisti-
schen Landesémtern durchgefuhrt wird. |hr zustandiges statistisches Landesamt sendet
lhnen eine Anforderung fur einen definierten Zeitraum mit einer Anleitung, wie Sie vorzuge-
hen haben.

Der Assistent fur die monatliche Verdiensterhebung enthdlt alle Angaben, um lhnen zu er-
moglichen, diese Verdiensterhebung zu senden. Firmenspezifische Daten werden nach ein-
maliger Angabe gespeichert, die Abrechnungsangaben fur den jeweiligen Monat werden
mit den aktuellen Werten bereitgestellt.

Wenn lhnen keine Anforderung von Ihrem statistischen Landesamt vorliegt, dann ist die-
ser Assistent fur Sie nicht relevant. Verdiensterhebungen, die ohne Anforderung vom
statistischen Landesamt eingesendet werden, werden nicht angenommen und nicht
verarbeitet.
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Startseite

Die Daten auf dieser Seite betreffen die Daten, die Ihnen das statistische Landesamt zuge-
sendet hat.

e Zustandiges Bundesland
e BerichtseinheitlD

e Beginn der Aufforderung
e Ende der Aufforderung

Das Schreiben des statistischen Landesamtes enthalt die Daten fur das zustandige Bundes-
land, auBerdem Beginn und Ende der Aufforderung. AuBerdem erhalten Sie Hinweise, wie
ein login auf der Webseite der Behérde vorzunehmen ist, um die BerichtseinheitID zu erhal-
ten.

Sendemonat

Hier geben Sie den Abrechnungsmonat ein, fur den Sie eine monatliche Verdiensterhebung
versenden mochten. Der zu versendende Monat muss zwischen Beginn und Ende der Auf-
forderung von der Seite 1liegen.

Der letzte abgerechnete Monat (nach dem Monatswechsel) ist voreingestellt, z. B. aktueller
Monat im Produkt ist Mérz, dann ist der eingestellte Monat Februar. Wenn Sie einen vorge-
henden Monat versenden oder eine bereits vorgenommene Verdiensterhebung wiederho-
len mochten, konnen Sie dies ebenfalls auf dieser Seite einstellen.

Es kann immer nur eine Sendung fur einen Abrechnungsmonat vorgenommen werden.

Wenn Sie mehrere Verdiensterhebung versenden mochten, dann rufen Sie den Sendeassis-
tenten fur jede Verdiensterhebung auf.

Angaben zum Betrieb

Die Angaben zum Betrieb betreffen einerseits die Art des Tarifvertrages in lhrem Betrieb.
Diese Angabe wird fur folgende Verdiensterhebungen gespeichert.

Die auBergewshnlichen Umsténde oder Anderungen betreffen betriebliche Verhdltnisse, die

vorubergehender Natur sind. Eine Angabe ist nur erforderlich, wenn einer der genannten
Punkte zutrifft.

Daten Verdiensterhebung

Auf dieser Seite werden die Daten fur die monatliche Verdiensterhebung aufbereitet und
stehen im Assistenten zur Ansicht. Eine Bearbeitung der Daten ist nicht maglich.

Senden / Ausgabe
Nach Aufbereitung senden Sie die Daten der monatlichen Verdiensterhebung direkt tber
den Assistenten. Dieser leitet die Daten direkt an das Lexware meldecenter.

Beim Senden uber das Lexware meldecenter erfolgt nach dem Senden eine Statusprufung
und Ruckmeldung des statistischen Landesamtes. Wenn Sie den Assistenten direkt nach Be-
tatigen des Sendebuttons beenden, erfolgt diese Ruckmeldung im Hintergrund und der Sta-
tus kann im Archiv monatliche Verdiensterhebung eingesehen werden.
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Archiv monatliche Verdiensterhebung

Zeitraumauswahl

Auf dieser Seite wahlen Sie den Abrechnungsmonat, fur den Sie die archivierte Sendung
der Verdiensterhebung einsehen machten.

Daten Verdiensterhebung

Es erfolgt eine Darstellung der Daten, wie diese an das statistische Landesamt versendet
wurden. Eine Bearbeitung der Daten ist nicht moglich.

Ausgabe

Die Datei kann im *xml- oder als *.CSV-Format ausgegeben werden. Die Datei speichern
Sie auf lhrer Festplatte oder einem geeigneten Speichermedium.

Betriebsprifung Sozialversicherung (euBP)

Seit dem 01.01.2023 ist die elektronisch unterstutzte Betriebsprufung (euBP) verpflichtend. Ein
Assistent unterstutzt Sie bei der Erstellung der euBP-Meldedaten. Im Anschluss fuhren Sie
den Versand mit lexware meldecenter durch.

Assistent Seite 'Auswahl'
¢ vorhandener Priftermin

Wenn ein Pruftermin fur die Betriebsprufung vorliegt, wahlen Sie 'vorhandener Prufter-
min'. Die Rentenversicherung kundigt schriftlich die Betriebsprufung an. In diesem Schrei-
ben ist der Prafungszeitraum angegeben und bis zu welchem Datum die euBP-Daten
Ubermittelt werden mussen. Beachten Sie, dass die Rentenversicherung Daten nur nach
vorheriger Absprache (Pruftermin vorhanden) fehlerfrei annehmen und verarbeiten
kann. Ohne angesetzten Prufungstermin léscht die Rentenversicherung die tbermittel-
ten Daten.

e Wechsel eines Abrechnungsprogramms
¢ Wechsel eines Dienstleisters

Alle Daten fur eine Betriebsprufung mussen kunftig auch im Falle eines Wechsels des Ab-
rechnungsprogramms oder Wechsel eines Dienstleisters vorzeitig tbermittelt werden.
Diese Vorgabe ist unabhdangig von einem Pruftermin zur Betriebsprufung. Die tbermit-
telten Daten werden von der Deutschen Rentenversicherung bis zur ndchsten reguléren
Betriebsprufung aufbewahrt.

Beispiel: Wechsel eines Dienstleisters

Der Arbeitgeber wechselt ab dem 01.06.2024 zu einem Dienstleister.

Die letzte Betriebsprufung enthielt den Prufzeitraum: 2018 bis 2021.

Die nachste Betriebsprufung umfasst die Jahre ab 2022.

Als 'Beginn der Datenubermittlung' geben Sie das zuletzt geprufte Jahr '2021' an.

Hinweis: Wenn der Wechsel des Abrechnungsprogramms oder der Wechsel des Dienstleis-
ters mit einem vorhandenen Pruftermin zeitlich zusammenfallen, geben Sie den Wechsel des
Abrechnungsprogramms oder Dienstleisters an.
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Ubersicht méglicher Wechselgriinde:

Wechsel

Anwender zu neuer
Software

Anwender zu Dienst-
leister

mit neuer Software

Anwender zu Dienst-
leister mit Lexware
Software

Dienstleister zu neuer
Software

Dienstleiser zu neuer
Dienstleister und neue
Software

Dienstleiser zu neuer
Dienstleister und
Lexware Software

Datenubernahme:
Arbeitgeber wechselt
von lohn+gehalt Basis
zu Lexware lohn+ge-
halt pro

Datentbernahme:
Dienstleister wechselt
von lohn+gehalt Basis
zu Lexware lohn+ge-
halt pro

Dienstleister: Mandant
kundigt

Anwender oder Man-
dant endet wegen Ge-
schaftsaufgabe

eines Abrechnungspro- eines Dienstleisters

gramms
X
X
X
X
X
X
X
X

Wenn der Kundigungsgrund nicht bekannt ist, kann mit 'Wech-
sel eines Dienstleisters' gemeldet werden.

Fur die Geschaftsaufgabe gibt es keinen eigenen Grund. Bei
der Rentenversicherung kann eine zeitnahe azyklische Pru-
fung beantragt werden. Alternativ konnen die Daten bei ei-
ner Geschaftsaufgabe auch mit 'Wechsel eines Dienstleister-
wechsel' proaktiv gemeldet werden.

Mit der Option 'gesendete Daten stornieren' auf der Assistentenseite 'Auswahl' konnen Sie
die letzte Datensendung, die bereits an die Deutsche Rentenversicherung gemeldet wurden,
stornieren und durch eine Neuerzeugung korrigieren. Die Option ist nur aktiv, wenn fur die
aktive Firma bereits eine euBP-Meldung per Lexware meldecenter versendet wurde. Siehe
weiter unten Kapitel 'Meldedaten euBP stornieren'.
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Assistent Seite 'Prifungszeitraum!'
Diese Seite wird lhnen nur bei Auswahl vorhandener Pruftermin angezeigt.

Geben Sie die Abrechnungsjahre an, die It. Prufmitteilung gepruft werden sollen. Versenden
Sie nicht pro Jahr einzeln, denn das kann zu Abweisungen fuhren

Der Datenubermittlungszeitraum wird seit einer Regelung ab 01.07.2021 automatisch erwei-
tert. Zu den ausgewdnhlten Prufungsjohren wird das jeweilige Vorjahr und das Folgejahr
Ubermittelt. Der auf der 'Meldeprufliste euBP' ausgewiesene Zeitraum bzw. die Meldejahre
weichen daher vom ausgewdhlten Zeitraum aus dem euBP- Assistenten ab. Durch die Er-
weiterung des Prufungszeitraums soll sichergestellt werden, dass alle prufungsrelevanten
Daten enthalten sind. Nur dadurch kénnen Sachverhalte wie Marzklausel, Beitragsschatzun-
gen oder Beitragsverrechnungen fur den GSV-Prufzeitraum korrekt bewertet werden. Eine
Eingabe von einzelnen Monaten ist nicht moglich. Wenn die Prafung auch das aktuelle Ab-
rechnungsjahr mit einbezieht, erfolgt die Datenaufbereitung bis zum aktuellen Abrech-
nungsmonat.

Assistent Seite 'Datentbermittlung’
Diese Seite wird lhnen nur bei Auswahl Wechsel eines Abrechnungsprogramms / Wechsel
eines Dienstleisters angezeigt.

Erfassen Sie bei einem Wechsel als Beginn das zuletzt geprufte Jahr aus der vergangenen
Prufung. Wenn Ihnen das Datum unbekannt ist, entnehmen Sie das zuletzt geprufte Jahr aus
der Mitteilung tber den Abschluss der letzten Betriebsprufung.

Das Ende des Datentbermittlungszeitraum ist immer der letzte Abrechnungsmonat vor
dem Wechsel. Der letzte Abrechnungsmonat muss abgeschlossen bzw. die Beitragsnach-
weise wurden versendet und alle Abrechnungsdaten sind endgultig erfasst.

Assistent Seite 'Fragebogen'’

Bei jeder Betriebsprufung werden bestimmte Sachverhalte abgefragt. (z. B. familienhafte
Mitarbeit, Kontaktdaten wahrend der Betriebsprufung. Bisher geschieht dies per Papier Fra-
gebogen oder direkt bei der Prufung vor Ort.

Wahlen Sie 'Nein' aus, wenn Sie den Fragebogen per Papier ausfullen méchten oder direkt
bei der Prufung vor Ort.

Wahlen Sie 'Ja' aus, wenn Sie die Antworten zusammen mit den euBP-Meldedaten an den
zustandigen Prufer zur Verfugung stellen mochten. Die Fragen und Antworten finden Sie auf
dem Bericht 'Meldeprufliste euBP' und nach dem Versand auf dem Bericht 'Archiv euBP'. (Ext-
ras - Betriebsprufung Sozialversicherung (euBP) - Archiv gesendete Daten.

Assistenten Seite 'Prifmitteilung'

Das Ergebnis der Betriebsprufung (Prifbescheid) kann elektronisch zugestellt werden. Daftr
willigen Sie in die Datenubertragung mit 'Ja' ein. Ist die Prufung abgeschlossen, wird der Pruf-
bescheid durch das Lexware meldecenter von der Deutschen Rentenversicherung als PDF
abgeholt und steht Ihnen im Anschluss in der Antwortzentrale zur Verfugung. Fur die Be-
nachrichtigung, dass ein Prufergebnis bereitgestellt wurde, erfassen Sie die E-Mail-Adresse
der abrufberechtigten Person.

Hinweis: Die Ubermittlung des Prufbescheids stellt im Rahmen des Meldeverfahren 'elektro-
nische Betriebsprufung (euBP)' eine neue Funktion dar, die fur eine flachendeckenden Nut-
zung etwas Zeit braucht (z.B. Software-Aktualisierung beim Prufer). Deshalb ist nicht aus-
geschlossen, dass in der Ubergangszeit oder in Sonderfallen Prufbescheide auf dem Post-
weg zugestellt werden. Wenn Sie Fragen zur Ubermittlung des Prufbescheides haben, wen-
den Sie sich an lhren Prufer bzw. Rentenversicherung.
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Assistent Seite 'Daten bereitstellen’
Auf der dritten Assistentenseite starten Sie die Erstellung der Daten fur die elektronisch un-
terstutzte Betriebsprufung.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Daten bereitstellen. Ein Fortschrittsbalken zeigt den aktu-
ellen Stand der Datenerstellung an.

2. Sobald die euBP-Daten erstellt wurden, andert sich das Aussehen der Assistentenseite.
Sie erhalten einen Hinweis, dass die Daten fur die elektronisch unterstttzte Betriebspru-
fung (euBP) nun zum Versand bereitstehen.

3. Uber die Schaltflache Meldepriifliste ansehen ¢ffnen Sie die Meldeprufliste. Dieser kon-
nen Sie entnehmen, welcher Mitarbeiter in welchem Monat gemeldet wurde.

4. Setzen Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen im Anschluss den meldecenter Sozial-
versicherung Sendeassistenten starten, wenn Sie unmittelbar nach dem SchlieBen des
euBP-Assistenten den Versand der Daten durchfuhren wollen.

Meldedaten vor Versand anzeigen

Die Uber den euBP-Assistenten bereitgestellten Meldedaten kénnen vor dem Versand in der
Meldeprufliste angesehen werden. Die Meldeprufliste gibt immer die aktuell zum Versand
anstehenden euBP-Daten aus.

Sie offnen die Meldeprufliste entweder aus dem euBP-Assistenten heraus oder Uber Extras
- Betriebsprifung Sozialversicherung (euBP) > Meldeprifliste.

Beachten Sie: Die Meldeprufliste enthalt einen Auszug aus den Daten, die in der Meldedatei
zum Versand bereitstehen. Den gesamten Inhalt der Datei entnehmen Sie der Beitragsab-
rechnung oder dem Lohnkonto des jeweiligen Mitarbeiters fur die angezeigten Monate.

Aufbau der Meldeprifliste

Anhand der Meldeprufliste konnen alle Krankenkassen und Mitarbeiter entnommen werden,
fur welche Daten im Prufzeitraum vorliegen. Wenn die Firma Betriebsstatten hat, dann wer-
den bei einem euBP-Export immer die Daten fur die Firma selbst und fur jede Betriebsstatte
ausgegeben.

Die Meldeprufliste besitzt den folgenden Aufbau:

e Der Bereich Angaben zur Firma enthalt die Betriebsnummer, Name der Firma (Betriebs-
statte), Grund der Datentbermittlung, Angaben zum Fragebogen und Prufmitteilung so-
wie den Hinweis auf die Umlagepflicht Ul. Wenn sich diese Angaben innerhall des Pru-
fungszeitraums gedndert haben, dann gibt es entsprechend mehrere Gultigkeitszeit-
réaume.

e Im Bereich Ubersicht der Krankenkassen werden alle Krankenkassen aufgefuhrt, zu de-
nen im gewdhlten Zeitraum ein Beitragsnachweis vorliegt. Die Auflistung der Kranken-
kassen erfolgt zeilenweise nach KK-Betriebsnummer.

e Fur jeden Monat, der im Prufzeitraum enthalten ist, wird eine Spalte angezeigt. Alle Mo-
nate, fur die Beitragsnachweise gemeldet wurden, sind durch ein X gekennzeichnet.

e Der Bereich Ubersicht der Mitarbeiter/ Abrechnungsmonate fuhrt jeden Mitarbeiter auf,
zu dem im Prufzeitraum Abrechnungsdaten vorliegen.

e Analog zu den Krankenkassen wird fur jeden Monat, der im Prufzeitraum enthalten ist,
eine Spalte angezeigt. Alle Monate, zu denen Abrechnungsdaten vorliegen, sind durch
ein X gekennzeichnet.
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Meldedaten versenden

Die mit dem euBP-Assistenten erzeugten Meldedaten werden analog zu den anderen Mel-
deverfahren mit dem meldecenter Sozialversicherung Sendeassistenten versendet. Annah-
mestelle der euBP-Meldungen ist wie bei den Sofortmeldungen die Datenstelle der Renten-
versicherung (DSRV).

Der meldecenter Sozialversicherung Sendeassistent kann wie gewohnt tber Extras - mel-
decenter Sozialversicherung = Sendeassistent oder auch direkt aus dem euBP-Assisten-
ten heraus aufgerufen werden.

Beachten Sie: Der Versand der bisherigen Verfahren und der Versand von euBP-Meldungen
schlieBen sich gegenseitig aus. Das bedeutet: Eine euBP-Meldung kann nicht zusammen mit
den anderen Meldeverfahren gleichzeitig versendet werden.

Besitzt das Kontrollkéstchen Daten Betriebsprifung (euBP) ein Hakchen, sind die Kontroll-
kastchen zu allen anderen Meldeverfahren einschlieflich des Konfrollkastchens Alle Mel-
dungen deaktiviert.

Umgekehrt gilt: Wird ein Verfahren ungleich einer euBP-Meldung gewdhlt, sind die Kontroll-
kastchen Daten Betriebsprifung (euBP) und Alle Meldungen deaktiviert.

Sendeprotokoll und Archiv

Als Inhalt der euBP-Meldedaten wird im Sendeprotokoll nur die Betriebsnummer des Arbeit-
gebers ausgegeben. Wenn Sie Betriebsstatten oder mehr als 500 Mitarbeiter abrechnen,
dann bestehen die euBP-Meldedaten aus mehreren Dateien.

Wahrend die Meldeprufliste euBP immer die gerade zum Versand anstehenden Daten aus-
gibt, enthalt das Archiv die bereits gesendeten euBP-Daten. Das Archiv wird tber Extras >
Betriebsprufung Sozialversicherung (euBP) = Archiv gesendete Daten geoffnet.

Der Aufbau des Archivs ist analog zur Meldeprufliste. Im Anschluss an die Inhalte der jeweils
(gesendeten) Meldeprtfliste erfolgen jeweils die Sendeangaben und das Verarbeitungser-
gebnis.

Noch nicht gesendete Daten korrigieren

Alle mit dem euBP-Assistenten bereitgestellfen Meldedaten stehen bis zum nachsten Mo-
natswechsel fur den Versand bereit. Nicht gesendete euBP-Meldungen werden beim Mo-
natswechsel geloscht.

Sie kénnen zu jeder Zeit Anderungen an den noch nicht gesendeten Meldedaten vorneh-
men. Fuhren Sie hierzu die entsprechenden Korrekturbuchungen aus und rufen Sie im An-
schluss den euBP-Assistenten erneut auf.

Der euBP-Assistent erkennt beim Aufruf tber Extras = Betriebsprifung Sozialversiche-
rung (euBP) > Daten bereitstellen, dass noch nicht gesendete euBP-Daten vorliegen. Sie
erhalten eine Abfrage, wie Lexware lohn+gehalt pro mit diesen verfahren soll.

e Wahlen Sie die Option vorhandene Daten Betriebsprifung (euBP) jetzt versenden,
wird der meldecenter Sozialversicherung Sendeassistent getffnet.

e Wahlen Sie die Option vorhandene Daten Betriebspriifung (euBP) verwerfen, werden
die fruher erstellten euBP-Daten geldscht. Gleichzeitig wird der euBP-Assistent geoffnet.
Sie kénnen nun die Daten erneut fur die elektronisch unterstutzte Betriebsprufung be-
reitstellen.
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Meldedaten euBP stornieren

Auch wenn euBP-Meldedaten bereits Uber das Lexware meldecenter an die DSRV gesen-
det wurden, kénnen diese Daten im Zuge einer Stornomeldung auf Seiten der DSRV ge-
l6scht und durch Daten einer weiteren euBP-Meldung ersetzt werden. Die Stornomeldung
erstellen Sie ebenso mit Hilfe des euBP-Assistenten.

Bei einem vorhandenem Pruftermin ist eine Stornierung nur bis zu dem vorgegebe-
nen Liefertermin moglich.

Stornomeldung erzeugen

1. Starten Sie den euBP-Assistenten Uber Extras > Betriebsprifung Sozialversicherung
(euBP) > Daten bereitstellen. Der Assistent erkennt, dass unter der Nummer des Ar-
beitgebers bereits Daten an die DSRV gesendet wurden. Es ist deshalb die Option ge-
sendete Daten stornieren akfiviert.

Ein Prafzeitraum muss nicht mehr angegeben werden. Die entsprechende Assistenten-
seite entfallt bei der gesetzten Option gesendete Daten stornieren.

2. Wechseln Sie mit Weiter auf die néichste Seite des Assistenten. Erstellen Sie die Storno-
meldung Uber Daten bereitstellen.

Konnte die Stornomeldung erstellt werden, besteht analog zur Bereitstellung der Daten
die Moglichkeit, die Meldeprufliste zu 6ffnen. Ebenso lasst sich der Start des meldecen-
ter Sozialversicherung Sendeassistenten unmittelbar nach dem SchlieBen des euBP-As-
sistenten vorsehen.

3. SchlieBen Sie den Assistenten.

Die Stornomeldung wird erstellt. Sie muss im Anschluss Uber den meldecenter Sozial-
versicherung Sendeassistenten an die DSRV Ubertragen werden.

Stornomeldung vor Versand ansehen

Die Uber den euBP-Assistenten erzeugte Stornomeldung kann analog zu den Meldedatenin
der Meldeprufliste angezeigt werden. Sie konnen darin erkennen, welche der bereits ge-
sendeten Daten auf Seiten der DSRV geléscht werden.

Die Kopfzeile enthalt den Namen der aktiven Firma und den Meldezeitraum. Darunter wer-
den zeilenweise die Betriebsstatten aufgefuhrt, fur die bereits euBP-Daten gesendet wur-
den.

Zu jeder Betriebsstatte wird das Datum ausgewiesen, an dem der Versand der zu stornie-
renden Meldedaten erfolgt ist.

Stornomeldung versenden

Offnen Sie den meldecenter Sozialversicherung Sendeassistenten Uber Extras = melde-
center Sozialversicherung = Sendeassistent oder auch direkt aus dem euBP-Assistenten
heraus.

Es wird erkannt, wenn eine euBP-Meldung zum Versand vorliegt. Der Sendeassistent unter-
scheidet hierbei nicht, ob es sich um eine Stornomeldung oder um eine Meldung mit neuen
euBP-Daten handelt.

Fuhren Sie den Versand aus.

Die Stornomeldung fuhrt zu einer Loschung der fur die jeweilige Betriebsnummer bei der
DSRV vorhandenen Daten
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Assistent zur Ergénzung selbst angelegter Lohnarten

Die elektronisch unterstutzte Betriebsprufung (euBP) erfordert eine genaue Angabe des
Sachverhalts, der pauschaliert wird. Ohne diese Angabe kénnen Sie keine Daten fur euBP
bereitstellen.

Bislang konnten Sie in der Lohnartenverwaltung nur den Prozentsatz fur die Pauschalierung
wdahlen (z. B. 20 % oder 25 %). Bevor Sie Daten fur die elektronisch unterstutzte Betriebspra-
fung (euBP) bereitstellen, mussen Sie fur lhre selbst angelegten Lohnarten den Pauschalie-
rungsgrund angeben. Wahlen Sie den zutreffenden Eintrag aus der Liste aus. Zur Auswahl
stehen die zum Pauschalierungssatz der Lohnart maglichen Sachverhalte. Die Wahl des Pau-
schalierungsgrundes verandert nicht die Berechnung der pauschalen Lohnsteuer aus der
Lohnart.

Speichern Sie lhre Auswahl tber Fertigstellen. Ihre Auswahl wird in der Lohnart gespeichert
und ist dann dauerhaft im Programm hinterlegt. Die SchaltflGche Fertigstellen ist erst ver-
fugbar, wenn Sie fur alle aufgefuhrten Lohnarten den Pauschalierungsgrund gewdhlt haben.

Betriebsprifung Lohnsteuer (DLS)

Hinweise zum Datenexport DLS

Die Finanzverwaltung kann nach der Abgabenordnung verlangen, dass die steuerrelevan-
ten Daten auf einem maschinell verwertbaren Datentrager zur Verfugung gestellt werden.
Speichern Sie die Daten nach dem Export separat auf einen geeigneten Datentrager (z. B.
USB-Stick, CD-ROM).

Die vom Programm zur Verfugung gestellten Daten fur die Betriebsprufung entsprechen den
GDPdU (Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prufbarkeit digitaler Unterlagen) sowie dem
gultigen Beschreibungsstandard.

Um die Daten bereitzustellen, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Starten Sie Lexware lohn+gehalt pro. Wenn Sie mehrere Firmen abrechnen, wechseln
Sie in die zu prufende Firma.

2. Uber das Menu Extras - Betriebspriifung Lohnsteuer (DLS) starten Sie den Assisten-
ten.

Auf der ersten Seite finden Sie allgemeine Informationen zum Betriebspruferexport.
Wechseln Sie Uber die Schaltfldche Weiter auf die nachste Seite.

Auswahl der Daten
Folgende Daten stehen fur den Export zur Verfugung:

e Programminfo

e Arbeitgeberstammdaten

e Arbeitnehmerstammdaten

e Lohnartenstammdaten

e Lohnartenabrechnungsdaten
e Lohnkontendaten

e Sozialversicherungsdaten

Der Export kann fur mehrere Jahre gestartet werden. Unter der Johresauswahl stehen alle
Jahre, die Ihnen fur den Export zur Verfugung stehen.
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Exportverzeichnis wahlen

Auf der Seite Exportverzeichnis wahlen wahlen Sie das Verzeichnis aus, in das die Daten
exportiert werden.

Es ist bereits ein Verzeichnis mit einem eindeutigen Namen voreingestellt. Uber die Schalt-
flache durchsuchen kénnen Sie ein anderes Verzeichnis auswdhlen oder ein neues Anlegen.
Sie konnen die Daten auch direkt auf einen USB-Stick oder einen anderen externen Daten-
trager ausgeben.

Export und Protokoll

Uber die Schaltflache Fertigstellen starten Sie den Export der Daten. Eine Fortschrittsan-
zeige zeigt lhnen den Status des Exports. Je nach Anzahl der abgerechneten Mitarbeiter
kann dieser Export einige Zeit in Anspruch nehmen.

Nachdem der Export beendet ist, konnen Sie das Ausgabeverzeichnis offnen.
Falls die Prufung mehrere Jahre umfasst, wird fur jedes Jahr ein eigener Ordner angelegt.

Nachdem der Export durchgefthrt wurde, ist noch der Datentrager fur den Betriebsprufer
zu erstellen. Falls Sie beim Export auf der Assistentenseite Exportverzeichnis wahlen be-
reits einen externen Datentrager (z. B. USB-Stick) ausgewahlt haben, ist dieser Schritt nicht
mehr erforderlich.

Haben Sie die Exporte lokal abgespeichert, kopieren Sie alle erstellten Ordner auf einen
USB-Stick oder anderen externen Datentrager. Die Daten kénnen nun vom Betriebsprufer
in die Prufungs-Software Winldea eingelesen werden.

Textfeld

Auf der Lohnabrechnung haben Sie die Moglichkeit, Mitteilungen fur einzelne oder alle Mit-
arbeiter auszudrucken.

Die Eingabe fur einen einzelnen Mitarbeiter steht im Abrechnungsfenster zur Verfugung.
Dort finden Sie unter Fehlzeiten und Textfeld den Dialog zur Eingabe von zwei Textzeilen.

Das gleiche Dialogfeld finden Sie auch tber den Mentpunkt Extras = Textfeld. Hier haben
Sie zusatzlich die Moglichkeit auszuwahlen, fur wen diese Textzeilen gelten sollen, das heift,
hier konnen Sie Mitteilungen an alle Arbeitnehmer eintragen.

Die Markierung Der Inhalt des Textfeldes wird in den néchsten Abrechnungsmonat tiber-
tragen bedeutet, dass der gleiche Text auch im Folgemonat auf der Lohnabrechnung aus-
gedruckt wird.

Bescheinigungswesen

Das Modul Bescheinigungswesen konnen Sie Uber die Symbolleiste starten. Das Bescheini-
gungswesen ermoglicht den Ausdruck von verschiedenen Formularen, die vom Arbeitgeber
erstellt werden mussen.

Zur Auswahl stehen:

e Einkommensbescheinigung ALG |l

e Kurzarbeitergeld (Kug) Abrechnungsliste Krankengeld
e Kurzarbeitergeld (Kug) Anzeige Arbeitsausfall

e Kurzarbeitergeld (Kug) Leistungsantrag

¢ Verdienstbescheinigung
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Arbeitsbescheinigungen

Seit dem Ol. Januar 2023 durfen Arbeitsbescheinigungen nur noch digital an die Agentur far
Arbeit Ubermittelt werden.

Nutzen Sie den Assistenten unter dem Ment Extras = Arbeitsbescheinigungen (BA-BEA)
- Bescheinigungsassistent.

Entsendung (Al-Bescheinigung)

Eine Entsendung liegt dann vor, wenn ein Beschaftigter sich auf Weisung eines deutschen
Arbeitgebers vorubergehend auBerhalb des Geltungsbereichs des deutschen Sozialversi-
cherungsrechts begibt.

Um eine Doppelverbeitragung in der Sozialversicherung zu vermeiden, sehen die Regelun-
gen des europdischen Gemeinschaftsrechts vor, dass bei einer Entsendung in einen anderen
EU-Staat oder nach Island, Liechtenstein, Norwegen beziehungsweise in die Schweiz unter
bestimmten Voraussetzungen weiterhin allein die deutschen Rechtsvorschriften gelten.

Dies muss der entsandte Mitarbeiter im Beschaftigungsstaat mit einer Al-Bescheinigung
nachweisen.

Wenn der Entsendezeitraum 24 Monate Gberschreitet, dann ist es moglich eine Ausnahme-
vereinbarung zu beantragen. Kommmt die Ausnahmevereinbarung zustande, gelten fur den
Arbeitnehmer in allen Versicherungszweigen die deutschen Rechtsvorschriften.

Fur Personen, die gewohnlich in mehr als einem Mitgliedstaat beruflich tatig sind, kann eine
Al-Bescheinigung fur die Dauer von bis zu 5 Jahren fur alle Mitgliedstaaten ausgestellt wer-
den, in denen die Erwerbstatigkeit gewodhnlich ausgeubt wird.

Fur Beamte oder gleichgestellte Personen (6ffentlicher Dienst) kann der Arbeitgeber eben-
falls einen Antrag auf Ausstellung einer Al-Bescheinigung stellen.

Im weiteren Verlauf erhalten Sie Hilfe zum Ausfullen der Al-Bescheinigungen.

Al Antrag — Auswahl

Um einen Al-Antrag anzulegen, klicken Sie zuerst auf die Schaltflache .Neu". Danach wahlen
Sie eine der folgenden Anfragsarten aus:

e Enfsendung
e Ausnahmevereinbarung Arbeitgeber
e gewohnliche Beschaftigung in mehreren Mitgliedsstaaten (ein Arbeitgeber)

e gewohnliche Beschaftigung in mehreren Mitgliedstaaten (mehrere Arbeitge-
ber) fur Beschaftigte

e gewohnliche Beschaftigung in mehreren Mitgliedstaaten (mehrere Arbeitge-
ber) fur offentlichen Dienst / Beamte

o offentlicher Dienst

o Grenzganger

Nach der Auswahl werden Sie durch den jeweiligen Antrag gefuhrt.

Auf der Ubersichtsseite konnen Sie zwischen den folgenden Moglichkeiten wahlen:
1 Neuen Antrag erstellen

2 Vorhandenen Anfrag ansehen oder bearbeiten

3. Vorhandenen Antrag als Vorlage verwenden

4 Vorhandenen Antrag l6schen oder stornieren

Nach der Auswahl werden Sie durch den jeweiligen Antrag gefuhrt.
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Al Entsendung

Persénliche Angaben

Diese Angaben werden aus dem Mitarbeiterassistenten von Lexware lohn+gehalt pro tber-
nommen. Wenn in den Mitarbeiterstammdaten die Angaben zum Geburtsnamen, Geburts-
ort und Geburtsland nicht angegeben sind, beftllen Sie im Assistenten diese Felder.

Sozialversicherung

Die Angaben zur Sozialversicherung werden, wenn diese vorhanden sind, aus Lexware
lohn+gehalt pro tbernommen. Wenn diese Felder nicht vorbelegt sind, mussen sie von lhnen
ausgefullt werden.

Arbeitsverhadaltnis
Diese Angaben werden zum Teil aus Lexware lohn+gehalt pro tbernommen. Felder mit der
Auswahl ja oder nein sind von lhnen zu beantworten.

Details zur Beschdaftigung

Als erstes wahlen Sie das Land aus, in das der Mitarbeiter entsendet werden soll. Wenn eine
Befristung vorliegt, kennzeichnen Sie dies und geben den Zeitraum in den Datumsfeldern
an.

Bei den Angaben zu(r) Beschaftigungsstelle(n) gibt es verschiedene Moglichkeiten. Entwe-
der gibt es gar keine feste Beschaftigungsstelle oder es gibt eine oder es gibt mehrere. Sie
konnen bis zu 3 Beschaftigungsstellen angeben.

Details zur Entsendung
Auf dieser Seite sind die aufgefuhrten Fragen wahrheitsgeman von Ihnen zu beantworten.

Angaben zum Arbeitgeber
Die Angaben auf dieser Seite werden zum Teil aus Lexware lohn+gehalt tibernommen. Er-
gdanzen Sie die bereits vorhandenen Angaben.

Geschdaftstatigkeit und Wirtschaftssektor
Machen Sie hier Angaben zu Geschaftstatigkeit lhres Unternehmens und zum Wirtschafts-
sektor.

Informationspflicht
Auf dieser Seite bestatigen Sie, dass die Angaben den tatsachlichen Verhdaltnissen entspre-
chen. Danach kann der Al-Antrag gespeichert werden.

Al mehrere Mitgliedstaaten (ein Arbeitgeber)

Ubt ein Arbeitnehmer seine gewohnliche Erwerbstatigkeit in zwei oder mehr Mitgliedstaa-
ten aus, unterliegt er nur in einem Land den Rechtsvorschriften der Sozialversicherungs-
pflicht. Eine gewohnliche Erwerbstatigkeit in mehreren Mitgliedstaaten liegt vor, wenn ein z.
B. in Deutschland beschaftigter Arbeitnehmer regelmdaBig zu Arbeitseinsatzen in einen an-
deren Mitgliedstaat eingesetzt wird.

RegelmaBigkeit liegt bereits bei einem Beschaftigungstag im Monat oder funf Beschafti-
gungstagen im Quartal vor.

Fur die Beurteilung legen Sie die voraussichtlichen Arbeitseinsatze in den ndchsten 12 Mona-
ten zu Grunde.
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Persénliche Angaben

Diese Angaben werden aus dem Mitarbeiterassistenten von Lexware lohn+gehalt pro tber-
nommen. Wenn in den Mitarbeiterstammdaten die Angaben zum Geburtsnamen, Geburts-
ort und Geburtsland nicht angegeben sind, beftllen Sie im Assistenten diese Felder.

Sozialversicherung

Die Angaben zur Sozialversicherung werden, wenn diese vorhanden sind, aus Lexware
lohn+gehalt pro tbernommen. Wenn diese Felder nicht vorbelegt sind, mussen sie von lhnen
ausgefullt werden.

Angaben zum Arbeitsverhdaltnis

Das Eintrittsdatum wird aus den Mitarbeiterstammdaten von Lexware lohn+gehalt pro
Ubernommen. Die tbrigen Angaben mussen von Ihnen ausgefullt werden. Angaben zum Ar-
beitsverhdltnis

Angaben zum Antragsteller

Geben Sie hier an, wer der Antragsteller ist und mit wem der Schriftwechsel erfolgt. Beim
Schriftwechsel wird die Adresse der Firma voreingestellt. Diese kann tberschrieben bzw.
muss um bestimmte Angaben ergénzt werden.

Angaben zum Arbeitgeber
Die Angaben auf dieser Seite werden zum Teil aus Lexware lohn+gehalt pro tbernommen.
Erganzen Sie die bereits vorhandenen Angaben.

Angaben zum Antragszeitraum
Erfassen Sie hier die Angaben zum Antragszeitraum und die Einsatzstellen in Deutschland.

Angaben Auslandseinsatz
Geben den Anfragszeitraum in den Datumsfeldern an und beantworten Sie die zugehorigen
Fragen.

Bei den Angaben zu(r) Einsatzstelle(n) gibt es verschiedene Maglichkeiten. Entweder es gibt
keine feste Einsatzstelle, es gibt eine oder es gibt mehrere (feste) Einsatzstellen. Sie kdnnen
bis zu 30 Eisatzstellen angeben.

Informationspflicht
Auf dieser Seite bestdtigen Sie, dass die Angaben den tatsachlichen Verhdaltnissen entspre-
chen. Danach kann der Al-Antrag gespeichert werden.

Al mehrere Mitgliedsstaaten (mehrere Arbeitgeber)

Ist eine Person bei zwei oder mehr Arbeitgebern beschaftigt, die in verschiedenen Mitglied-
staaten ansdssig sind, gelten fur sie einheitlich die Rechtsvorschriften tber soziale Sicherheit
nur eines Mitgliedstaates. Fur die Festlegung ist ein entscheidendes Kriterium, ob die Person
einen wesentlichen Teil ihrer Beschaftigung in ihrem Wohnstaat ausubt.

Hierzu wird im Rahmen einer Gesamtbewertung festgestellt, ob sie mindestens 25 % ihrer
Arbeitszeit im Wohnstaat erbringt und/oder mindestens 25 % ihres Arbeitsentgelts im Wohn-
staat bezieht.
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Fur die Prufung ist im Rahmen einer vorausschauenden Betrachtung nach bestem Wissen
und Gewissen die Arbeitssituation in den kommenden zwolf Kalendermonaten zu bertck-
sichtigen. Sofern ein Blick in die Zukunft schwierig ist, kénnen als Grundlage auch die Erfah-
rungswerte aus dem vergangenen Jahr dienen. Arbeitet die Person erst seit Kurzem in zwei
oder mehr Mitgliedstaaten, kann auch ein kurzerer Zeitraum herangezogen werden.

Persdnliche Angaben

Diese Angaben werden aus dem Mitarbeiterassistenten von Lexware lohn+gehalt pro tber-
nommen. Wenn in den Mitarbeiterstammdaten die Angaben zum Geburtsnamen, Geburts-
ort und Geburtsland nicht angegeben sind, befullen Sie im Assistenten diese Felder.

Sozialversicherung

Die Angaben zur Sozialversicherung werden, wenn diese vorhanden sind, aus Lexware
lohn+gehalt pro tbernommen. Wenn diese Felder nicht vorbelegt sind, mussen sie von Ihnen
ausgefullt werden.

Angaben zum Arbeitsverhdaltnis
Das Eintrittsdatum wird aus den Mitarbeiterstammdaten von Lexware lohn+gehalt pro
Ubernommen. Die tbrigen Angaben mussen von Ihnen ausgefullt werden.

Angaben zum Antragssteller

Geben Sie hier an, wer der Antragsteller ist und mit wem der Schriftwechsel erfolgt. Beim
Schriftwechsel wird die Adresse der Firma voreingestellt. Diese kann tberschrieben bzw.
muss um bestimmte Angaben erganzt werden.

Angaben zum antragstellenden Arbeitgeber
Die Angaben auf dieser Seite werden zum Teil aus Lexware lohn+gehalt pro tbernom-
men. Ergénzen Sie die bereits vorhandenen Angaben.

Angaben zum Antragszeitraum
Erfassen Sie hier die Angaben zum Antragszeitraum und die Einsatzstellen in Deutschland.

Angaben zur Tatigkeit im Ausland
Geben Sie den Anfragszeitraum in den Datumsfeldern an und beantworten Sie die zuge-
horigen Fragen.

Bei den Angaben zu(r) Einsatzstelle(n) gibt es verschiedene Moglichkeiten. Entweder es
gibt keine feste Einsatzstelle, es gibt eine oder es gibt mehrere (feste) Einsatzstellen. Sie
konnen bis zu 30 Eisatzstellen angeben.

weitere Arbeitgeber in Deutschland
Erfassen Sie hier die Angaben zu weiteren Arbeitgebern in Deutschland.

Sie konnen bis zu 19 weitere Arbeitgeber in Deutschland erfassen.

Angaben zur Tdatigkeit weiterer Arbeitgeber in Deutschland
Erfassen Sie hier die Angaben zur Tatigkeit bei weiteren Arbeitgebern in Deutschland.



Das Menu Extras

weitere Arbeitgeber im Ausland
Erfassen Sie hier die Angaben zu weiteren Arbeitgebern im Ausland.

Sie konnen bis zu 20 weitere Arbeitgeber im Ausland erfassen.

Angaben zur Tdatigkeit weiterer Arbeitgeber im Ausland
Erfassen Sie hier die Angaben zur Tatigkeit bei weiteren Arbeitgebern im Ausland.

Selbststandige Tatigkeit in Deutschland
Erfassen Sie hier die Angaben zur selbstandigen Tatigkeit in Deutschland.

Sie konnen bis zu 20 selbstandige Tatigkeiten in Deutschland erfassen.

Angaben zur selbstandigen Tatigkeit in Deutschland
Erfassen Sie hier die Angaben zur Tatigkeit bei selbststandigen Tatigkeiten in Deutschland.

Selbststandige Tdatigkeit im Ausland
Erfassen Sie hier die Angaben zur selbstandigen Tatigkeit im Ausland.

Sie konnen bis zu 20 selbstandige Tatigkeiten im Ausland erfassen.

Angaben zur selbstandigen Tatigkeit im Ausland
Erfassen Sie hier die Angaben zur Tatigkeit bei selbststandigen Tatigkeiten im Ausland.

Informationspflicht
Auf dieser Seite bestdtigen Sie, dass die Angaben den tatsachlichen Verhdaltnissen entspre-
chen. Danach kann der Al-Antrag gespeichert werden.

Al mehrere Mitgliedstaaten (mehrere Arbeitgeber) - fir 6ffentli-

chen Dienst / Beamte

Ist eine im offentlichen Dienst beschaftige Person / ein Beamter bei zwei oder mehr (6ffent-
lichen) Arbeitgebern beschaftigt, die in verschiedenen Mitgliedstaaten ansdssig sind, gelten
fur sie einheitlich die Rechtsvorschriften Uber soziale Sicherheit nur eines Mitgliedstaates. Fur
die Festlegung ist ein entscheidendes Kriterium, ob die Person einen wesentlichen Teil ihrer
Beschaftigung in ihrem Wohnstaat austibt.

Hierzu wird im Rahmen einer Gesamtbewertung festgestellt, ob sie mindestens 25 % ihrer
Arbeitszeit im Wohnstaat erbringt und/oder mindestens 25 % ihres Arbeitsentgelts im Wohn-
staat bezieht.

Fur die Prufung ist im Rahmen einer vorausschauenden Betrachtung nach bestem Wissen
und Gewissen die Arbeitssituation in den kommenden zwolf Kalendermonaten zu bertck-
sichtigen. Sofern ein Blick in die Zukunft schwierig ist, kénnen als Grundlage auch die Erfah-
rungswerte aus dem vergangenen Jahr dienen. Arbeitet die Person erst seit Kurzem in zwei
oder mehr Mitgliedstaaten, kann auch ein ktrzerer Zeitraum herangezogen werden.

Persdnliche Angaben

Diese Angaben werden aus dem Mitarbeiterassistenten von Lexware lohn+gehalt pro tber-
nommen. Wenn in den Mitarbeiterstammdaten die Angaben zum Geburtsnamen, Geburts-
ort und Geburtsland nicht angegeben sind, befullen Sie im Assistenten diese Felder.
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Sozialversicherung

Die Angaben zur Sozialversicherung werden, wenn diese vorhanden sind, aus Lexware
lohn+gehalt pro tbernommen. Wenn diese Felder nicht vorbelegt sind, mussen sie von Ihnen
ausgefullt werden.

Angaben zum Arbeitsverhdaltnis
Das Eintrittsdatum wird aus den Mitarbeiterstammdaten von Lexware Lexware lohn+ge-
halt pro tbernommen. Die tbrigen Angaben mussen von Ihnen ausgefullt werden.

Angaben zum Beamten-/Beschdaftigungsverhdaltnis
Auf dieser Seite werden Angaben zum Beamten-/Beschdaftigungsverhdlinis erfasst.

Angaben zum Antragsteller

Geben Sie hier an, wer der Antragsteller ist und mit wem der Schriftwechsel erfolgt. Beim
Schriftwechsel wird die Adresse der Firma voreingestellt. Diese kann tberschrieben bzw.
muss um bestimmte Angaben erganzt werden.

Angaben zum antragstellenden Dienstherrn / 6ffentlichen Arbeitgeber
Die Angaben auf dieser Seite werden zum Teil aus Lexware Lexware lohn+gehalt pro tber-
nommen. Ergdnzen Sie die bereits vorhandenen Angaben.

Angaben zum Antragszeitraum
Erfassen Sie hier die Angaben zum Antragszeitraum und die Einsatzstellen in Deutschland.

Angaben zur Tatigkeit im Ausland
Geben Sie den Antragszeitraum in den Datumsfeldern an und beantworten Sie die zuge-
horigen Fragen.

Bei den Angaben zu(r) Einsatzstelle(n) gibt es verschiedene Maglichkeiten. Entweder es gibt
keine feste Einsatzstelle, es gibt eine oder es gibt mehrere (feste) Einsatzstellen. Sie kdnnen
bis zu 30 Einsatzstellen angeben.

Weitere Dienstherren / 6ffentliche Arbeitgeber in Deutschland
Erfassen Sie hier die Angaben zu weiteren Dienstherren / offentlichen Arbeitgebern in
Deutschland.

Sie konnen bis zu 2 weitere Dienstherren / 6ffentliche Arbeitgeber in Deutschland erfassen.

Angaben zur Tdatigkeit weitere Dienstherren / 6ffentliche Arbeitgeber

in Deutschland
Erfassen Sie hier die Angaben zur Tatigkeit bei weiteren Dienstherren / ¢ffentlichen Arbeit-
gebern in Deutschland.

Weitere Dienstherren / 6ffentliche Arbeitgeber im Ausland
Erfassen Sie hier die Angaben zu weiteren Dienstherren / 6ffentlichen Arbeitgebernim Aus-
land.

Sie kénnen bis zu 3 weitere Dienstherren / éffentliche Arbeitgeber im Ausland erfassen.
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Angaben zur Tdatigkeit weitere Dienstherren / 6ffentliche Arbeitgeber

im Ausland
Erfassen Sie hier die Angaben zur Tatigkeit bei weiteren Dienstherren / ¢ffentlichen Arbeit-
gebern im Ausland.

Weitere Arbeitgeber in Deutschland
Erfassen Sie hier die Angaben zu weiteren Arbeitgebern in Deutschland.

Sie konnen bis zu 20 weitere Arbeitgeber in Deutschland erfassen.

Angaben zur Tatigkeit weitere Arbeitgeber in Deutschland
Erfassen Sie hier die Angaben zur Tatigkeit bei weiteren Arbeitgebern in Deutschland.

Weitere Arbeitgeber im Ausland
Erfassen Sie hier die Angaben zu weiteren Arbeitgebern im Ausland.

Sie konnen bis zu 20 weitere Arbeitgeber im Ausland erfassen.

Angaben zur Tatigkeit weitere Arbeitgeber im Ausland
Erfassen Sie hier die Angaben zur Tatigkeit bei weiteren Arbeitgebernim Ausland.

Selbststandige Tatigkeit in Deutschland
Erfassen Sie hier die Angaben zur selbstandigen Tatigkeit in Deutschland.

Sie konnen bis zu 20 selbstandige Tatigkeiten in Deutschland erfassen.

Angaben zur selbststédndigen Tdatigkeit in Deutschland
Erfassen Sie hier die Angaben zur Tatigkeit bei selbststandigen Tatigkeiten in Deutschland.

Selbststandige Tatigkeit im Ausland
Erfassen Sie hier die Angaben zur selbstandigen Tatigkeit im Ausland.

Sie konnen bis zu 20 selbstandige Tatigkeiten im Ausland erfassen.

Angaben zur selbststdndigen Tatigkeit im Ausland
Erfassen Sie hier die Angaben zur Tatigkeit bei selbststandigen Tatigkeiten im Ausland.

Informationspflicht
Auf dieser Seite bestatigen Sie, dass die Angaben den tatsachlichen Verhdaltnissen entspre-
chen. Danach kann der Al-Antrag gespeichert werden.

Offentlicher Dienst

Auch Beamte und Beschaftigte im Offentlichen Dienst mussen, wenn sie in einen anderen
EU-Mitgliedstaat entsandt werden, mit einer Al-Bescheinigung nachweisen, dass fur sie
weiterhin die deutschen Rechtsvorschriften tber soziale Sicherheit gelten.

Persénliche Angaben

Diese Angaben werden aus dem Mitarbeiterassistenten von Lexware lohn+gehalt pro tber-
nommen. Wenn in den Mitarbeiterstammdaten die Angaben zum Geburtsnamen, Geburts-
ort und Geburtsland nicht angegeben sind, beftllen Sie im Assistenten diese Felder.
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Sozialversicherung

Die Angaben zur Sozialversicherung werden, wenn diese vorhanden sind, aus Lexware
lohn+gehalt pro tbernommen. Wenn diese Felder nicht vorbelegt sind, mussen sie von Ihnen
ausgefullt werden.

Angaben zur Beschdftigung in Deutschland
Auf dieser Seite werden Angaben zum Beamten-/Beschaftigungsverhaltnis sowie An-ga-
ben Sozialversicherungspflicht erfasst.

Angaben zum Arbeitgeber

Die Angaben auf dieser Seite werden zum Teil aus Lexware lohn+gehalt pro tbernommen.
Erganzen Sie die bereits vorhandenen Angaben und Erfassen Sie die notwendigen An-ga-
ben zum Ansprechpartner.

Angaben Auslandseinsatz
Geben den Antfragszeitraum in den Datumsfeldern an und beantworten Sie die zugehorige
Frage.

Bei den Angaben zu(r) Einsatzstelle(n) gibt es verschiedene Maglichkeiten. Entweder es gibt

keine feste Einsatzstelle, es gibt eine oder es gibt mehrere (feste) Einsatzstellen. Sie konnen
bis zu 30 Eisatzstellen angeben.

Informationspflicht
Auf dieser Seite bestatigen Sie, dass die Angaben den tatsachlichen Verhdaltnissen entspre-
chen. Danach kann der Al-Antrag gespeichert werden.

Ausnahmevereinbarung

Persdnliche Angaben

Diese Angaben werden aus dem Mitarbeiterassistenten von Lexware lohn+gehalt pro tber-
nommen. Wenn in den Mitarbeiterstammdaten die Angaben zum Geburtsnamen, Geburts-
ort und Geburtsland nicht angegeben sind, befullen Sie im Assistenten diese Felder.

Sozialversicherung

Die Angaben zur Sozialversicherung werden, wenn diese vorhanden sind, aus Lexware
lohn+gehalt pro tbernommen. Wenn diese Felder nicht vorbelegt sind, mussen sie von Ihnen
ausgefullt werden.

Arbeitsverhdaltnis
Diese Angaben werden zum Teil aus Lexware lohn+gehalt pro tbernommen. Felder mit der
Auswahl ja oder nein sind von lhnen zu beantworten.

Details zur Beschdaftigung im Ausland

Zuerst wahlen Sie das Land aus, in das der Mitarbeiter entsendet werden soll. Wenn eine
Befristung vorliegt, kennzeichnen Sie dies und geben den Zeitraum in den Datumsfeldern
an.

Bei den Angaben zu(r) Beschaftigungsstelle(n) gibt es verschiedene Moglichkeiten. Entwe-

der gibt es gar keine feste Beschaftigungsstelle oder es gibt eine oder es gibt mehrere. Sie
konnen bis zu 3 Beschaftigungsstellen angeben.
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Rahmenbedingungen
Auf dieser Seite sind die aufgefuhrten Fragen wahrheitsgeman von Ihnen zu beantworten.

Angaben zum Arbeitgeber
Die Angaben auf dieser Seite werden zum Teil aus Lexware lohn+gehalt pro tbernommen.
Erganzen Sie die bereits vorhandenen Angaben.

Geschaftstatigkeit und Wirtschaftssektor
Machen Sie hier Angaben zu Geschaftstatigkeit lhres Unternehmens und zum Wirtschafts-
sektor.

Informationspflicht
Auf dieser Seite bestdtigen Sie, dass die Angaben den tatsachlichen Verhdaltnissen entspre-
chen. Danach kann die Ausnahmevereinbarung gespeichert werden.

Grenzgédnger
Der Al-Antrag fur Grenzganger ist fur folgende beschaftigte und/oder selbststandig er-
werbstatige Personen zu stellen:

e Personen, die in einem anderen Mitgliedstaat wohnen und in Deutschland ihre Beschaf-
tigung fur einen in Deutschland oder auBerhalb Deutschlands ansdssigen Arbeitgeber
bzw. selbststandige Erwerbstatigkeit austibt, oder

e Personen, die in Deutschland wohnen und arbeiten, deren Arbeitgeber/Unternehmens-
sitz sich jedoch in einem anderen Mitgliedstaat befindet

Persdnliche Angaben

Diese Angaben werden aus dem Mitarbeiterassistenten von Lexware Lexware lohn+gehalt
pro Ubernommen. Wenn in den Mitarbeiterstammdaten die Angaben zum Geburtsnamen,
Geburtsort und Geburtsland nicht angegeben sind, befullen Sie im Assistenten diese Felder.

Sozialversicherung

Die Angaben zur Sozialversicherung werden, wenn diese vorhanden sind, aus Lexware
lohn+gehalt pro tbernommen. Wenn diese Felder nicht vorbelegt sind, mussen sie von Ihnen
ausgefullt werden.

Erwerbstatigkeit

Hier wird festgelegt, um welche Personengruppe es sich handelt, damit diese in die Al-Be-
scheinigung tbernommen werden kann.

Die Frage, ob eine Ausubung einer Erwerbstatigkeit auch auBerhalb Deutschlands vorliegt,
dient zur Abgrenzung des Sachverhalts gewohnliche Erwerbstatigkeit in mehreren Staaten'.

Antragsteller
Geben Sie hier an, ob der Antragsteller der Arbeitgeber oder die betreffende Person ist.

Arbeitgeber bzw. zur selbststdndigen Tatigkeit
Die Angalben sind je nach Sachverhalt fur das Unternehmen des Arbeitgebers bzw. fur das
Unternehmen des Selbststandigen zu machen.
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Beschdaftigungsstelle und zum Antragszeitraum

Im Gegensatz zu den anderen Al-Antréagen, bei denen auch nach der Beschaftigungsstelle
im Ausland gefragt wird, ist hier nur die Beschaftigungsstelle in Deutschland anzugeben.
Diese kann von den vorher bei ,Angaben zum Arbeitgeber bzw. zur selbststandigen Tatig-
keit' gemachten Angaben abweichen.

Anders als bei der Entsendung einer Person gibt es bei dem hier vorliegenden Sachverhalt
nicht das Erfordernis einer von vornherein erkennbaren Befristung und auch keine maximal
zulassige zeitliche Obergrenze. Dennoch ist es angezeigt, in regelmaBigen Abstanden zu
Uberprufen, ob die Voraussetzungen zur Anwendung deutschen Rechts weiterhin vorliegen.
Um eine solche Uberprufung zu ermoglichen, sollte die Al-Bescheinigung fur eine maximale
Dauer von zwei Jahren ausgestellt werden. Nach Ablauf dieses Zeitraums kénnen jeweils
weitere Antrage gestellt werden.

Erklarung
Auf dieser Seite bestdtigen Sie, dass die Angaben den tatsachlichen Verhdaltnissen entspre-
chen. Danach kann die Ausnahmevereinbarung gespeichert werden.

Arbeitsbescheinigungen (BA-BEA)

Mit dem BEA-Verfahren kdnnen Unternehmen Bescheinigungen digital an die Bundesagen-
tur fur Arbeit ubermitteln.
BEA steht dabei fur Bescheinigungen €lektronisch Gnnehmen.

Diese Bescheinigungen sind auf Verlangen des Arbeitnehmers oder der Agentur fur Arbeit
verpflichtend vom Arbeitgeber an die Agentur fur Arbeit elektronisch zu tubermitteln.

Einstiegsseite Mitarbeiterauswahl

Folgende Bescheinigungen kénnen grundsatzlich nur noch digital, nicht mehr in Papierform,
an die Agentur fur Arbeit tbermitteln werden:

e Arbeitsbescheinigung

e EU-Arbeitsbescheinigung

e Bescheinigung Uber Nebeneinkommen

e Bescheinigung fur Teilarbeitslosengeld

e Bescheinigung fur Versicherungspflichtverhdaltnis

Die Pflicht, Bescheinigungen digital zu tbermitteln, gilt seit dem 1. Januar 2023 fur alle Unter-
nehmen, unabhdangig von ihrer GréBe oder Branche.

Der Versand der Arbeitsbescheinigungen erfolgt wie gewohnt tber das Menu Extras >
meldecenter Sozialversicherung > Sendeassistent.

Widerspruchs- und Informationsrecht

Seit dem 1. Januar 2023 kénnen Arbeitnehmer nicht mehr wie bisher der elektronischen Da-
tentbermittlung widersprechen. Fur Sie als Arbeitgeber entfdllt ab diesem Zeitpunkt die
Pflicht, Beschaftigte uber die elektronische Ubermittlung ihrer Daten zu informieren. Die Ar-
beitnehmer erhalten von der Bundesagentur fur Arbeit einen Ausdruck der von lhnen tber-
mittelten Daten. Die rechtliche Grundlage ist das Siebte Gesetz zur Anderung des Vierten
Buches Sozialgesetzbuch und anderer Gesetze.
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Neue Bescheinigung erstellen
Klicken Sie auf die Schaltfliache Neu um eine Arbeitsbescheinigung zu erstellen.

Wahlen Sie in der Auswahlbox Bescheinigungsart aus, welche Art der Bescheinigung Sie
erstellen wollen. Sie konnen zwischen einer Arbeitsbescheinigung, einer EU- Arbeitsbeschei-
nigung oder einer Bescheinigung tber Nebeneinkommen wdahlen. Je nach ausgewdhltem
Mitarbeiterfilter werden lhnen die entsprechenden Mitarbeiter angezeigt. Wahlen Sie nun
den Mitarbeiter aus, fur den Sie eine Bescheinigung erstellen mochten.

Bei der Bescheinigung tber Nebeneinkommen ist zusatzlich der Bescheinigungsmonat aus-
zuwdahlen.

Bei der EU-Arbeitsbescheinigung ist zusatzlich der Beginn des Bescheinigungszeitraums
auszuwdahlen.

Nach Klick auf Erstellen werden Sie durch die Assistentenseiten der jeweiligen Bescheini-
gung gefuhrt.

Bescheinigung bearbeiten
Wurde bereits eine Bescheinigung erstellt, kann diese auf der Einstiegsseite bearbeitet wer-
den. Klicken Sie hierfur auf die Bescheinigung des entsprechenden Mitarbeiters.

Nun kénnen Sie tUber die Schaltflache Bearbeiten die Daten éndern bzw. ansehen. Uber die
Schaltflache Léschen wird die Bescheinigung geloscht.

Arbeitsbescheinigung

Die Arbeitsbescheinigung enthdlt die Beschaftigungsdaten, die beitragspflichtigen Arbeits-
entgelte und die Entlassungsmodalitaten. Sie wird vom Arbeitgeber erstellt und elektronisch
an die Bundesagentur fur Arbeit tbermittelt. Der Arbeitgeber ist verpflichtet, die Arbeitsbe-
scheinigung auf Verlangen des Arbeitnehmers oder der Agentur far Arbeit zu tbermitteln.

Angaben zum Arbeitgeber
Die Angaben auf dieser Seite werden teilweise aus den Firmenstammdaten tbernommen.
Erganzen Sie ggf. die bereits vorhandenen Angaben.

Persénliche Angaben
Die Angaben auf dieser Seite werden aus den Mitarbeiterstammdaten tbernommen. Sind
die Angaben nicht vollsténdig, ergénzen Sie diese in den Mitarbeiterstammmdaten.

Steuerdaten
Die Angaben zu den Steuerabzugsmerkmalen werden, soweit vorhanden, aus Lexware
lohn+gehalt tbernommen.

Sozialversicherungsdaten
Die Angaben zur Sozialversicherung der letzten funf Jahre werden, soweit vorhanden, aus
Lexware lohn+gehalt tbernommen.

Arbeitszeit

Die vereinbarte regelmaBige durchschnittliche Wochenarbeitszeit in Stunden wird, soweit
vorhanden, aus Lexware lohn+gehalt tbernommen.

Steht die Wochenarbeitszeit nicht fest, ist ein Durchschnittswert fur die im Abrechnungszeit-
raum geleistete Wochenstundenzahl zu errechnen.

Die vereinbarte Arbeitszeit andert sich nicht durch ungleichmaBige wochentliche Arbeitszeit
mit einem Ausgleichszeitraum oder Freizeitausgleich ohne Teilzeitvereinbarung. Herabge-
setzte Arbeitszeiten wegen Kurzarbeit sind unbeachtlich.
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Arbeitszeitdnderungen

Der Zeitraum, der bei Arbeitszeitéinderungen anzugeben ist, variiert je nach Anderungs-
grund. Liegen folgende Grunde vor, sind die Angaben der letzten 42 Monate erforderlich:

e Altersteilzeitvereinbarung - wenn Aufstockungsbetrage nach § 3 Abs.] ATG gezahlt
werden

e Vereinbarung tber flexible Arbeitszeiten mit Arbeitsphasen und Freizeitphasen (§ 7 Abs.
la Viertes Buch Sozialgesetzbuch)

e Vollzeit auf Teilzeit
e Anderung innerhalb der Teilzeit
Bei allen anderen Grunden sind Arbeitszeitdnderungen der letzten 24 Monate relevant.

Trifft der Grund der Arbeitszeitdnderung .Vollzeit auf Teilzeit" und einer der anderen
Grande zu, ist der andere Grund vorrangig anzugeben. Ebenfalls nachrangig anzugeben ist
der Grund "Sonstiges”.

Bei mehrfacher Anderung der Arbeitszeit fugen Sie der Arbeitsbescheinigung eine nach Wo-
chen differenzierte Aufstellung der tatséchlich geleisteten Arbeitszeit bei. Teilzeitarbeit liegt
auch vor, wenn in den bescheinigten Zeitrdumen Vollzeitarbeit geleistet wurde, aber der
Beschaftigung eine Teilzeitvereinbarung zugrunde lag (z. B. mit Blockbildung in Arbeitsphase
und Freistellungsphase). Abweichungen betreffen Anderungen der tariflichen oder verein-
barten Arbeitszeit. Die angegebene Arbeitszeit kann sich z. B. durch gednderte tarifliche
Bestimmungen ergeben haben oder dem Arbeitnehmer war eine léngere regelmanige wo-
chentliche Arbeitszeit als die tarifliche vereinbart. Es kommmt auf die Arbeitszeit an, die der
Arbeitnehmer tatsachlich abgeleistet hat.

Geben Sie bei jeder Anderung der Arbeitszeit den Grund fur die Anderung an.

e Waren bei einer kollektivrechtlichen Vereinbarung zur Beschaftigungssicherung die Ar-
beitszeit und das Arbeitsentgelt vortbergehend im Zeitraum vom 01.03.2020 bis
3112.2022 reduziert, geben Sie als Grund kollektivrechtliche Beschdftigungssiche-
rungsvereinbarung § 421d Abs. 2 SGB Il an.

e Bei Anderung der Arbeitszeit im Rahmen einer Altersteilzeitvereinbarung geben Sie als
Grund "Altersteilzeitvereinbarung" nur an, wenn Sie Aufstockungsleistungen nach § 3
Abs. 1 Nr. 1 Altersteilzeitgesetz erbracht haben; ansonsten tragen Sie fur Altersteilzeit-
vereinbarungen Sonstige Teilzeitvereinbarung als Grund ein.

e Enthalten die bescheinigten Zeitrdume Zeiten der voélligen Freistellung von der Arbeit

aufgrund einer schriftlichen Vereinbarung (§ 7b SGB V), betragt die Arbeitszeit fur diese
bescheinigten Zeitrdume O Stunden / Woche.

Meldezeitraume

Es werden nur Abrechnungszeitréume bescheinigt, die beim Ausscheiden aus dem Beschaf-
tigungsverhdaltnis vollsténdig abgerechnet waren. Benotigt werden volle Abrechnungszeit-
rédume der letzten 12 Monate der Beschaftigung.

Beispiel: Beschaftigung vom 01.01.2010 bis 30.04.2020.
Monatliche Abrechnung jeweils am 0S. des Folgemonats.
Zu bescheinigen sind die Abrechnungszeitrdume vom 01.05.2019 bis 31.03.2020.

Enthalten die Abrechnungszeitrdume der letzten 12 Monate weniger als 150 Kalendertage
mit Anspruch auf Arbeitsentgelt, sind die vollen Abrechnungszeitrdume der letzten 24 Mo-
nate der Beschaftigung zu bescheinigen.

Teilmonate zu Beginn oder am Ende des Beschaftigungsverhdltnisses zdhlen ebenfalls,
wenn diese beim Ausscheiden abgerechnet waren.
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Wurde die Zahlung von Arbeitsentgelt wegen des Bezuges von Krankengeld unterbrochen,
werden fur die Zeit vor der Unterbrechung nur die bis dahin tatséchlich abgerechneten Ar-
beitsentgelte bescheinigt. Bescheinigt werden auch abgerechnete Arbeitsentgelte, bei de-
nen die Zahlung wegen Zahlungsunfahigkeit unterblieb. Ebenfalls werden Zeiten einer un-
widerruflichen Freistellung mit Arbeitsentgeltzahlung bescheinigen.

Was gehért zum beitragspflichtigen Bruttoarbeitsentgelt
Das beitragspflichtige Bruttoarbeitsentgelt zur Arbeitslosenversicherung ohne Einmalzah-
lungen ist zu bescheinigen.

Zum beitragspflichtigen Bruttoarbeitsentgelt gehoren beispielsweise auch Entgeltfortzah-
lung bei Krankheit und Urlaub, Lohnausgleich im Baugewerbe, vermogenswirksame Arbeit-
geberleistungen, bis zur Beitragsbemessungsgrenze.

Was gehért zum fiktiven Bruttoarbeitsentgelt. das ohne Berticksichtigung von
Sonderregelungen beitragspflichtig gewesen wére

Tragen Sie das beitragspflichtige Bruttoarbeitsentgelt zur Arbeitslosenversicherung mit bei-
tragspflichtigen Einmalzahlungen ein, das ohne die nachfolgenden Sonderregelungen an-
gefallen ware. Beachten Sie die Berechnung der ggf. anteiligen Beitragsbemessungsgrenze
nach § 23a Abs. 3 bis 5 SGB IV und geben Sie keine Betrage uber der anteiligen Beitragsbe-
messungsgrenze an.

Kurzarbeit

Bei Kurzarbeit und Bezug von Kurzarbeitergeld (auch Transfer- und Saison-Kurzarbeiter-
geld) oder bei Bezug einer vertraglich vereinbarten Leistung zur Vermeidung der Inan-
spruchnahme von Saison-Kurzarbeitergeld (z. B. Uberbruckungsgeld im Gerustbaugewerbe
oder Arbeitsentgelt aufgrund angesparter Arbeitszeitguthaben) geben Sie bitte das bei-
tragspflichtige Bruttoarbeitsentgelt an, dass ohne den Arbeitsausfall und ohne Mehrarbeit
erzielt worden ware

Wenn die Entgeltzahlung an Feiertagen wegen der Kurzarbeit auf den Betrag des Kurzar-
beitergeldes aufgrund einer tariflichen oder arbeitsvertraglichen Regelung reduziert war,
geben Sie bitte den reduzierten Betrag an. Bei Transferkurzarbeitergeld bitte das Arbeits-
entgelt eintragen, das vertraglich mit der bek (Transfergesellschaft) vereinbart war. Sollte
anlésslich des Wechsels in die beE ein vermindertes Arbeitsentgelt vereinbart worden sein,
ist dieses verminderte Arbeitsentgelt zu bescheinigen.

Stufenweise Wiedereingliederung in das Erwerbsleben

Fur Zeiten der stufenweisen Wiedereingliederung in das Erwerbsleben (§ 74 SGB V), fur die
das Arbeitsentgelt vermindert war, geben Sie bitte das Arbeitsentgelt an, dass der Arbeit-
nehmer ohne die wiedereingliederungsbedingte Arbeitszeitreduzierung erzielt hatte.

Ubergangsbereich / Gleitzone
Liegt das Arbeitsentgelt im Ubergangsbereich, bescheinigen Sie nur das der Beschaftigung
zu Grunde liegende Bruttoarbeitsentgelt. Das nach der besonderen Formel ermittelte Gleit-
zonenentgelt ist ohne Bedeutung.

Flexible Arbeitszeitgestaltung mit Arbeitsphase und Freistellungsphase (§ 7b SGB
V)

Bitte tragen Sie fur die Arbeitsphase das beitragspflichtige Bruttoarbeitsentgelt ein, dass
der Arbeitnehmer fur die geleistete Arbeitszeit ohne die Vereinbarung nach § 7b SGB IV
erzielt hatte. Fur die Freistellungsphase bescheinigen Sie bitte unter Ziffer 7 Spalte 3 Bei-
tragspflichtiges Bruttoarbeitsentgelt das tatsachlich gezahlte Arbeitsentgelt einschlielich
eines versicherungspflichtigen enfnommenen Wertguthabens (ohne Sozialversicherungs-
beitrage).
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Altersteilzeitvereinbarung

Wurde Altersteilzeitarbeit mit Aufstockung des Arbeitsentgelts und der Beitrage zur Renten-
versicherung geleistet (§ 3 Abs. 1 Nr. 1 Altersteilzeitgesetz), bescheinigen Sie das Bruttoar-
beitsentgelt, das der Arbeitnehmer ohne die Altersteilzeitvereinbarung erhalten hatte.

Beitragspflichtige Einmalzahlungen

Einmalzahlungen werden separat bescheinigt. Die Hohe der jeweiligen Einmalzahlungen
werden pro Abrechnungsmonat ausgegeben.

Einmalzahlungen sind einmalig oder in Raten gezahlte Arbeitsentgelte, die nicht fur die Ar-
beit in einem einzelnen Abrechnungszeitraum gezahlt wurden, wie z. B. Weihnachtsgeld, zu-
satzliches Urlaubsgeld, Urlaubsabgeltung, Jubildumsgelder oder Treuepramien, ggf. anteili-
gen bis zur Beitragsbemessungsgrenze.

Ist fiktives Bruttoarbeitsentgelt zu bescheinigen, das ohne Bertcksichtigung von Sonderre-
gelungen beitragspflichtig zur Arbeitslosenversicherung gewesen ware, geben Sie die bei-
tragspflichtigen Einmalzahlungen an.

Fehlzeiten
Fur die Arbeitsbescheinigung relevante Fehlzeiten werden, soweit vorhanden, aus Lexware
lohn+gehalt tbernommen.

Beendigung

Ende des Beschaftigungsverhdaltnisses

Ein Beschaftigungsverhaltnis besteht bei Arbeitsleistung in personlicher Abhangigkeit. Es ist
gekennzeichnet durch die Verfugungsbefugnis des Arbeitgebers und die Dienstbereitschaft
des Arbeitnehmers.

Das Beschaftigungsverhdltnis kann auch bei fortbestehendem Arbeitsverhdltnis beendet
sein. Bei einer unwiderruflichen Freistellung (einseitig oder einvernehmlich) endet das Be-
schaftigungsverhaltnis im leistungsrechtlichen Sinne.

Bei einer widerruflichen Freistellung (einseitig oder einvernehmlich) besteht das Beschafti-
gungsverhdltnis im leistungsrechtlichen Sinne fort.

Das Beschaftigungsverhaltnis endet auch, wenn der Arbeitnehmer die Direktionsbefugnis
des Arbeitgebers nicht mehr anerkennt.

Ende des Arbeitsverhaltnisses
Esist stets der Austritt aus dem aktuellen Arbeitsverhaltnis zu melden. Das tatséchliche Ende
des Beschaftigungsverhdaltnisses ist unerheblich.

Beispiel: Ende des Arbeitsverhaltnisses It. Arbeitsvertrag am 30.06.
Tatsachliches Beschaftigungsende bereits am 01.06. aufgrund unwiderruflicher Freistellung.
Als Ende des Arbeitsverhdaltnisses ist der 30.06. anzugeben.

Das Ende des Arbeitsverhaltnisses muss nicht angegeben werden, wenn eine unwiderrufli-
che Freistellung unter Fortzahlung des Arbeitsentgelts und/oder eine Aussteuerung vorliegt.

Befristung
Erfassen Sie, ob es sich um ein befristetes Arbeitsverhdaltnis handelt.

Eine Zweckbefristung liegt vor, wenn sich die Dauer des Arbeitsverhdltnisses nach Art,
Zweck oder Beschaffenheit der Arbeitsleistung bestimmt (z. B. Projektabhangigkeit).

Handelt es sich um ein befristetes Arbeitsverhdltnis, sind weiter Angaben vorzunehmen.
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Schriftliche Befristung

Anzugeben ist, ob die Befristung schriftlich vereinbart wurde. Die Befristung eines Arbeits-
verhdltnisses kann grundsatzlich nur schriftlich wirksam vereinbart werden. Wurde das
Schrifterfordernis auBer Acht gelassen, so ist das Arbeitsverhdltnis noch nicht wirksam be-
endet.

Datum der urspringlichen Befristung

Anzugeben ist das Datum, zu welchem das Arbeitsverhaltnis bei Abschluss des Arbeitsver-
trages befristet war. Bei einer Zweckbefristung ist das Datum anzugeben, an dem das Ar-
beitsverhaltnis aufgrund der Zweckbefristung bei Vertragsschluss voraussichtlich geendet
hatte.

Abschluss befristeter Arbeitsvertrag
Datum der Unterzeichnung des befristeten Arbeitsvertrages.

Verlangerung befristeter Arbeitsvertrag
Wurde der befristete Arbeitsvertrag verlangert, sind hier weiter Eingaben erforderlich.

Kindigung
Geben Sie das Datum an, an dem das Arbeitsverhaltnis / der Arbeitsvertrag geendet hat.

Das Datum kann identisch sein mit dem Ende des Beschaftigungsverhdltnisses. Abwei-
chende Zeitraume liegen z. B. bei unwiderruflicher Freistellung durch den Arbeitgeber vor.

Angaben zur Kiindigung

Im Feld 'Monat' fur den die letzte Entgeltabrechnung vor dem Ende des Beschaftigungsver-
haltnisses durchgefuhrt wurde'ist der Monat zu anzugeben, fur den die letzte vollstandige
Entgeltabrechnung vor dem Ausscheiden aus dem Beschaftigungsverhdaltnis durchgefuhrt
wird.

Beispiel Gehaltszahlung am Ende des Monats:
Das Gehalt wird immer am Ende des laufenden Monats abgerechnet.
- Kindigung am 30.10. zum 31.12.
Zum Zeitpunkt der Beendigung des Arbeitsverhdltnisses (3112.) war das Dezembergehalt

bereits abgerechnet und die Auszahlung veranlasst. Deshalb ist hier der Dezember anzuge-
ben.

Beispiel Gehaltszahlung im Folgemonat:
Das Gehalt wird immer am 15. des Folgemonats abgerechnet.
- Ktndigung am 25.09. zum 31.12.

Zum Zeitpunkt der Beendigung des Arbeitsverhdltnisses (3112.) war das Dezembergehalt
noch nicht abgerechnet.

Da das Dezembergehalt erst im Januar nach Ausscheiden aus dem Beschdaftigungsverhalt-
nis abgerechnet wird, ist hier der November anzugeben.

unwiderrufliche Freistellung:

Im Falle einer unwiderruflichen Freistellung mit Weiterzahlung des Arbeitsentgelts ist
der Monat anzugeben, fur den die letzte vollstandige Entgeltabrechnung vor dem Ende
des Arbeitsverhdltnisses durchgefuhrt wurde.
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Beispiel Gehaltszahlung am 15.:

Das Gehalt wird immer am 15. des laufenden Monats abgerechnet.

- Ktindigung am 25.09. zum 31.12.

- Unwiderrufliche Freistellung mit Weiterzahlung des Arbeitsentgelts ab OL.10.

Bei Ende des Arbeitsverhdaltnisses (31.12.) war das Dezembergehalt bereits abgerechnet.
Deshalb ist hier der Dezember anzugeben.

Beispiel Auszahlung Uberstunden vor/nach Ende der Beschéftigung:

Das reguldre Entgelt fur einen am 30.04. ausscheidenden Arbeitnehmer wird zum 27.04.
ausgezahlt.

Arbeitnehmer verfugt zum Ende des Beschaftigungsverhaltnisses noch uber 40 Uberstun-
den.

Werden zum Ende des Beschaftigungsverhaltnisses noch vorhandene Uberstunden ausge-
zahlt, so kommt es maBgeblich auf die Regelung an, die zwischen dem Arbeitnehmer und
dem Arbeitgeber bzgl. der Abrechnung der aufgelaufenen Uberstunden getroffen war.

Wurde vereinbart, dass diese Uberstunden mit dem Aprilentgelt verrechnet werden, so ist
die regularre Entgeltzahlung am 27.04., sofern die Uberstundenvergutung nicht enthalten ist,
nicht vollstandig und kann damit nicht bescheinigt werden. In diesem Fall ist der letzte voll-
standig abgerechnete und damit anzugebende Monat der Marz.

Wurde vereinbart, dass diese Uberstunden erst nach dem Ausscheiden aus dem Beschafti-
gungsverhdltnis abgerechnet werden, dann ist der April vollstandig beim Ausscheiden ab-
gerechnet und entsprechend anzugeben.

Angaben zur Freistellung
Sollte eine Freistellung vorliegen, erfassen Sie hier die Angaben zur Freistellung.

Kundigungsfrist

Geben Sie hier die maBgebende gesetzliche/tarifvertragliche/vertragliche Kundigungsfrist
an. Alle Angaben beziehen sich auf Kuindigungen durch den Arbeitgeber/Auftraggeber/Zwi-
schenmeister. Angaben sind grundsatzlich vorzunehmen mit Ausnahme von:

e Ausbildungsverhdaltnis, welches mit der Abschlussprufung geendet hat
¢ Befristetes Beschaftigungsverhaltnis, welches durch Fristablauf endete

e Beschaftigungsverhdaltnisse, in denen die Kundigung zeitlich unbegrenzt ausgeschlossen
war und kein wichtiger Grund fur die Ktndigung vorliegt.

Ausschluss der Kiindigung
Hier ist anzugeben, ob die ordentliche Kundigung gesetzlich oder (tarif-)vertraglich ausge-
schlossen ist.

Eine Kundigung ist beispielsweise ausgeschlossen bei

e Betriebsraten, Jugend- und Auszubildendenvertretern, Wahlvorsténden und Wahlbe-
werbern nach dem BetrVG

e befristetem Arbeitsverhdltnis ohne Vereinbarung eines Kundigungsrechts
e Schwangerschaft, Mutterschutz, Elternzeit

e Schwerbehinderung

e Regelung durch Tarifvertrag oder Betriebsvereinbarung

e Wehrdienst, Zivildienst, Soldaten auf Zeit (2 Jahre)

¢ hauslicher Pflege eines nahen Angehorigen

e Familienpflegezeit und Nachpflegephase.
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Zeitlich unbegrenzter Ausschluss der Kiindigung

Hier ist anzugeben, ob die ordentliche Kundigung zeitlich unbegrenzt ausgeschlossen war.

Die Frage ist auch mit "Ja" zu beantworten, wenn die ordentliche Kundigung gesetzlich, nach

Betriebsvereinbarung oder Einzelvertrag ausgeschlossen war. Ebenso ist die Frage mit "Ja"

zu beantworten, wenn die ordentliche Kundigung zwar zeitlich unbegrenzt ausgeschlossen

war, dennoch eine fristgebundene Kundigung aus wichtigem Grund erfolgt ist (z. B. Betriebs-
stilllegung).

Beispiele:

e Ein zeitlich unbegrenzter Ausschluss kann vorliegen, wenn dem Arbeitnehmer nach dem
Tarifvertrag wegen seines Alters und seiner langen Betriebszugehorigkeit nicht mehr or-
dentlich gekundigt werden kann und der Tarifvertrag dazu auch keine Ausnahme zu-
lasst (z. B. Kundigung bei Vorliegen eines Sozialplanes), die auf den Arbeitnehmer und
seinen letzten Arbeitsplatz zutrifft.

¢ Die Schwerbehinderteneigenschaft, die zur Ktindigung eine Zustimmung des Integrati-
onsamtes nach §§ 85 ff. SGB IX erfordert, stellt einen zeitlich begrenzten Ausschluss der
ordentlichen Ktindigung dar. Die Frage nach zeitlich unbegrenztem Ausschluss ist zu ver-
neinen.

Grund fir Aufhebung des zeitlich unbegrenzten Ausschlusses der Kiindigung

Die Frage ist mit "Ja" zu beantworten, wenn die ordentliche Kindigung zwar zeitlich unbe-
grenzt ausgeschlossen war, dennoch eine fristgebundene Kundigung aus wichtigem Grund
erfolgt ist. Eine Berechtigung zur fristgebundenen Kundigung aus wichtigem Grund kann bei-
spielsweise in Fallen einer Betriebsstillegung gegeben sein.

Ordentliche Kiindigung nur gegen Leistung zuléssig
Die ordentliche Ktindigung ist (tarif-)vertraglich nur bei einer Abfindung, Entschadigung oder
ahnlichen Leistungen zulassig.

Fristgebundene Kiindigung bei ordentlicher Kiindigung gegen Leistung méglich
Beispiel: Eine Berechtigung zur fristgelbundenen Kundigung aus wichtigem Grund kannin Fal-
len einer Betriebsstilllegung gegeben sein.

Zusatzleistungen bei Beendigung

Leistungszahlung bei Beendigung des Arbeitsverhdaltnisses/
Beschdaftigungsverhdltnisses

Hier ist anzugeben, ob wegen der Beendigung des Arbeitsverhdltnisses eine Entlassungs-
entschadigung, eine Urlaubsalbgeltung oder ein Anspruch auf Arbeitsentgelt (Uber das Ar-
beitsverhdltnis hinaus) gezahlt wird. Insbesondere bei der Entlassungsentschadigung
kommt es auf die konkrete Bezeichnung nicht an. Entscheidend ist, dass der Anspruch auf
die Leistung in der Beendigung des Arbeitsverhdltnisses begrandet liegt. Als Entlassungsent-
schadigung zahlen z. B. Abfindungen, Aufstockungsbetrage, Forderungsverzichte des Ar-
beitgebers, Sachbezuge oder Sonderzahlungen des Arbeitgebers zur betrieblichen oder
privaten Altersvorsorge des Arbeitnehmers. Werden die auf die Abfindung entfallenden
Steuern durch den Arbeitgeber tbernommen, sind diese der Abfindung hinzuzuzahlen.
Keine Entlassungsentschadigung sind z. B. rickstandiger Arbeitslohn, Treuepramien, Jubila-
umsgelder oder die Auszahlung von Wertguthaben nach § 7 Abs. la SGB IV wegen vorzeiti-
ger Beendigung des Arbeitsverhdltnisses.
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Entlassungsentschadigung/Abfindung Brutto

Anzugeben ist der Bruttobetrag der Entlassungsentschadigung (auch bei Nettoabfindung).
Ist das Arbeitsverhdltnis fruihestens mit Vollendung des 55. Lebensjahres des Arbeitnehmers
beendet worden ist, sind Betrage, die der Arbeitgeber fur die Rentenversicherung des Ar-
beitnehmers nach § 187a Abs. 1 SGB VI oder vergleichbare Beitrage fur berufsstandische
Versorgungseinrichtungen unmittelbar aufwendet, nicht anzugeben.

Betriebs-/Unternehmenszugehérigkeit

Durch einen Betriebstbergang nach § 613a BGB wird die Betriebszugehorigkeit nicht unter-
brochen. Ist zweifelhaft, ob eine Zeit als Zeit der Zugehorigkeit zu demselben Betrieb oder
Unternehmen zu betrachten ist (z. B. bei Unterbrechungszeiten oder Zeiten, die in anderen
Betrieben desselben Konzerns zurtickgelegt wurden), so ist von den Grundsatzen auszuge-
hen, die der Arbeitgeber fur die Berechnung der Beschaftigungsdauer bei der Ermittlung der
Kundigungsfrist anzuwenden hatte (z. B. die einschlagige tarifvertragliche Regelung). Bei-
spiel: Arbeitsverhaltnis beginnt am 01.03.2013 nach saisonaler Unterbrechung (z. B. bei Mau-
rer). Der Arbeitnehmer ist bereits seit dem 01.05.1999 im gleichen Betrieb (Unterbrechungen
durch Winterpausen). Die Dauer der Betriebszugehorigkeit betragt somit: 13 Jahre

Hinweis: Bei einer Betriebszugehorigkeit von weniger als 12 Monaten und der Gewdahrung

einer Abfindung ist es erforderlich bei der Betriebs- /Unternehmenszugehorigkeit dennoch
den Wert 01 anzugeben.

EU-Arbeitsbescheinigung

Diese Arbeitsbescheinigung fur Zwecke des tber- und zwischenstaatlichen Rechts wird be-
notigt fur die Bestatigung deutscher Arbeitslosenversicherungszeiten zur Vorlage bei einer
Arbeitsverwaltung in der EU, den EWR-Staaten sowie in der Schweiz.

Deutsche Versicherungszeiten konnen unter bestimmten Voraussetzungen fur einen An-
spruch auf Arbeitslosengeld in einem der genannten Staaten berucksichtigt werden.

Bei einer EU-Arbeitsbescheinigung ist der Bescheinigungszeitraum dem Anforderungs-
schreiben der Bundesagentur fur Arbeit zu entnehmen. Dieser Bescheinigungszeitraum kann
kurzer sein als der Bescheinigungszeitraum einer Arbeitsbescheinigung nach § 312 SGB IlI.
Geben Sie den Beginn des Bescheinigungszeitraums auf der Einstiegsseite beim Erstellen
einer EU-Arbeitsbescheinigung ein.

Angaben zum Arbeitgeber
Die Angaben auf dieser Seite werden aus den Mitarbeiterstammdaten tbernommen. Sind
die Angaben nicht vollsténdig, ergénzen Sie diese in den Mitarbeiterstamsmmdaten.

Persénliche Angaben

Diese Angaben werden aus dem Mitarbeiterassistenten von Lexware lohn+gehalt  dber-
nommen. Wenn in den Mitarbeiterstammdaten die Angaben nicht angegeben sind, beftillen
Sie in den Stammdaten diese Felder.

Steuerdaten
Die relevanten Angaben zur Steuer werden aus Lexware lohn+gehalt tbernommen.

Sozialversicherungsdaten
Die relevanten Angaben zur Sozialversicherung werden aus Lexware lohn+gehalt tber-
nommen.
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Arbeitszeit
Die vereinbarte regelmasige durchschnittiche Wochenarbeitszeit in Stunden wird, soweit
vorhanden, aus Lexware lohn+gehalt tbernommen.

Steht die Wochenarbeitszeit nicht fest, ist ein Durchschnittswert fur die im Abrechnungszeit-
raum geleistete Wochenstundenzahl zu errechnen.

Die vereinbarte Arbeitszeit dndert sich nicht durch ungleichmaBige wochentliche Arbeitszeit
mit einem Ausgleichszeitraum oder Freizeitausgleich ohne Teilzeitvereinbarung. Herabge-
setzte Arbeitszeiten wegen Kurzarbeit sind unbeachtlich.

Arbeitszeitdnderungen

Der Zeitraum, der bei Arbeitszeiténderungen anzugeben ist, variiert je nach Anderungs-
grund. Liegen folgende Grunde vor, sind die Angaben der letzten 60 Monate erforderlich:

o Altersteilzeitvereinbarung - wenn Aufstockungsbetrage nach § 3 Absl ATG gezahlt
werden

e Vereinbarung Uber flexible Arbeitszeiten mit Arbeitsphasen und Freizeitphasen (§ 7 Abs.
la Viertes Buch Sozialgesetzbuch)

e Vollzeit auf Teilzeit
e Anderung innerhalb der Teilzeit

Bei allen anderen Gruanden sind Arbeitszeitanderungen der letzten 24 Monate relevant.

Trifft der Grund der Arbeitszeitanderung .Vollzeit auf Teilzeit" und einer der anderen
Grunde zu, ist der andere Grund vorrangig anzugeben. Ebenfalls nachrangig anzugeben ist
der Grund "Sonstiges".

Meldezeitraume

Auf der Seite Meldezeitrdume muss bei Mitarbeitern, die mehr als 12 Monate in einer Firma
abgerechnet wurden, folgende Frage beantwortet werden: Inden letzten 12 Abrechnungs-
monaten bestand fir mindestens 150 Tage Anspruch auf Entgelt.

Wird die Frage mit Ja beantwortet, werden die Enfgeltdaten der letzten 12 Monate aus
Lexware lohn+gehalt ubernommen.

Wird die Frage mit Nein beantwortet, werden die Entgeltdaten der letzten 24 Monate aus
Lexware lohn+gehalt tbernommen.

Hintergrund: Es sind Angaben zu den letzten 24 Monaten zu machen, wenn innerhalb von 12
Monaten vor dem Ende des Beschaftigungsverhdltnisses nicht mindestens 150 Kalendertage
(5 Monate) mit Entgeltzahlungen vorliegen. Bei Unterbrechung der Entgeltzahlung z. B. we-
gen des Bezuges von Krankengeld, sind Arbeitsentgelte vor einer Unterbrechung nur zu be-
scheinigen, wenn diese tatsachlich abgerechnet waren.

Fiktives Brutto
Wurde in einem Monat ein fiktives Brutto bezogen, wahlen Sie zuerst die Begrundung fur das
fiktive Brutto aus. Zur Auswahl stehen:

e Gleitzone/Ubergangsbereich

e Kurzarbeitergeld

e Beschaftigungssicherungsvereinbarung nach § 419 Abs. 7 SGB I

e Arbeitsentgelt, welches ohne Altersteilzeitvereinbarung erzielt worden ware

e Arbeitsentgelt einschlieflich der Beitrage, die in der Ansparphase in ein Wertguthaben
nach § 7b SGB IV eingebracht wurden

e Arbeitgeber erbringt Leistungen nach § 3 (1) Nr. 1 ATZG
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Geben Sie die Hohe des fiktiven Bruttoarbeitsentgelts ein, das ohne Bertcksichtigung von
Sonderregelungen beitragspflichtig gewesen ware.

Fur die Angabe sind die fiktiven laufenden und einmaligen Bruttoarbeitsentgelte zu addie-
ren. Beim laufenden Arbeitsentgelt, darf die jeweilige Beitragsbemessungsgrenze nicht
Uberschritten werden. Beachten Sie bitte auch bei den Einmalzahlungen die Berechnung der
ggf. anteiligen Beitragsbemessungsgrenze nach § 23a Abs. 3 bis 5 SGB IV und geben Sie
bitte keine Betrage Uber der anteiligen Beitragsbemessungsgrenze an.

Hinweis zur Gleitzone/Ubergangsbereich: Hier ist das beitragspflichtige Bruttoarbeitsent-
gelt anzugeben, welches fur die Berechnung des Arbeitgeberbeitrags maBgebend ist, und
nicht das nach der besonderen Formel ermittelte Gleitzonenentgelt bzw. Entgelt aus dem
Ubergangsbereich fur die Berechnung des Arbeitnehmer- und des Gesamtbeitrags.

Hinweis zu § 419 Abs. 7 SGB Ill (Beschaftigungssicherungsvereinbarung): Die gesetzliche
Regelung hat fur Abrechnungszeitréume vom 01.01.2008 bis 31.03.2012 gegolten.

Hinweis zur Wertguthabenvereinbarung: Fur Zeiten einer Vereinbarung nach § 7b SGB IV
ist das Arbeitsentgelt anzugeben, dass der Arbeitslose ohne die Vereinbarung nach § 7b
SGB IV erzielt hatte; fur Zeiten der Freistellung ist ausschlieBlich das erzielte Arbeitsentgelt
in den Feldern Summe SV-Brutto Laufend und Summe SV-Brutto Einmalzahlung ein-
schlieBlich eines versicherungspflichtigen entnommenen Wertguthabens (ohne Sozialversi-
cherungsbeitrage) zu bescheinigen.

Fehlzeiten
Fur die Arbeitsbescheinigung relevante Fehlzeiten werden, soweit vorhanden, aus Lexware
lohn+gehalt tbernommen.

Beendigung

Das Ende des Arbeitsverhaltnisses wird aus Lexware lohn+gehalt tbernommen.

Ist kein Austrittsdatum vorhanden, kann die Arbeitsbescheinigung nur tdbermittelt werden,
wenn entweder eine Aussteuerung vorliegt, d.h. die entsprechende Fehlzeit in Lexware
lohn+gehalt erfasst wurde, oder es handelt sich um eine unwiderrufliche Freistellung unter
Fortzahlung des Arbeitsentgelts.

Die Frage nach der unwiderruflichen Freistellung finden Sie auf der Seite Klindigung.

Liegt das Ende der Beschaftigung vor dem Ende des Arbeitsverhdltnisses (z. B. bei Aussteu-
erung aus dem Krankengeldbezug), muss das Ende des Beschaftigungsverhdltnisses erfasst
werden.

Ein Beschaftigungsverhaltnis besteht bei Arbeitsleistung in personlicher Abhangigkeit. Es ist
gekennzeichnet durch die Verfugungsbefugnis des Arbeitgebers und die Dienstbereitschaft
des Arbeitnehmers. Das Beschaftigungsverhaltnis kann auch bei fortbestehendem Arbeits-
verhdltnis beendet sein. Bei einer unwiderruflichen Freistellung (einseitig oder einvernehm-
lich) endet das Beschaftigungsverhdaltnis im leistungsrechtlichen Sinne. Bei einer widerrufli-
chen Freistellung (einseitig oder einvernehmlich) besteht das Beschaftigungsverhaltnis im
leistungsrechtlichen Sinne fort. Das Beschaftigungsverhaltnis endet auch, wenn der Arbeit-
nehmer die Direktfionsbefugnis des Arbeitgebers nicht mehr anerkennt.
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Befristung / Kiindigung
Beantworten Sie die Frage, ob es sich um ein befristetes bzw. zweckbefristetes Arbeitsver-
haltnis handelt.

Eine Zweckbefristung liegt vor, wenn sich die Dauer des Arbeitsverhdltnisses nach Art,
Zweck oder Beschaffenheit der Arbeitsleistung bestimmt (z. B. Projektabhangigkeit).

Liegt ein befristetes bzw. zweckbefristetes Arbeitsverhdltnis vor, sind weitere Fragen zur
Befristung zu beantworten.

Schriftliche Befristung

Zu meldenist, ob die Befristung schriftlich vereinbart wurde. Die Befristung eines Arbeitsver-
haltnisses kann grundsatzlich nur schriftlich wirksam vereinbart werden. Wurde das Schrif-
terfordernis auBer Acht gelassen, so ist das Arbeitsverhaltnis noch nicht wirksam beendet.

Datum der urspriinglichen Befristung

Anzugeben ist das Datum, zu welchem das Arbeitsverhaltnis bei Abschluss des Arbeitsver-
trages befristet war. Bei einer Zweckbefristung ist das Datum anzugeben, an dem das Ar-
beitsverhdltnis aufgrund der Zweckbefristung bei Vertragsschluss voraussichtlich geendet
hatte.

Letzte vollstandige Entgeltabrechnung am

Hier ist der Monat zu melden, fur den die letzte vollstandige Entgeltabrechnung vor dem
Ausscheiden aus dem Beschaftigungsverhaltnis durchgefuhrt wird; dies gilt auch bei nach-
traglicher Vertragserfullung. Beispiel: Das Gehalt wird immer am 15. des Folgemonats abge-
rechnet.

e Kundigung am 25.09. zum 31.12.
e lefzte vollstandige Entgeltabrechnung: 11/2023

Das Dezembergehalt wird erst im Januar 2024, mithin nach Ausscheiden aus dem Beschaf-
tigungsverhdaltnis, abgerechnet und zuflieBen. Deshalb ist hier der November 2023 anzuge-
ben.

Kundigung Arbeitsverhdltnis durch

Bei folgenden Auswahlmaoglichkeiten wird nach der Kundigungsabsicht des Arbeitnehmers
gefragt, weil dadurch ggf. der Eintritt einer Sperrzeit wegen Arbeitsaufgabe verhindert
wird:

e Durch den Arbeitnehmer, Arbeitgeber hétte ansonsten zum selben Zeifounkt gekdndigt

e Durch einen Authebungsvertrag. Arbeitgeber hdtte ansonsten zum selben Zeitounkt ge-
kdndigt

Folgende Auswahimaglichkeiten sind zu melden, wenn der Arbeitgeber im Falle einer Ar-
beitnehmerkundigung oder eines Aufhebungsvertrages nicht oder nicht zum selben Zeit-
punkt gekandigt hatte:

e Durch den Arbeitnehmer, Arbeitgeber hétte ansonsten nicht oder nicht zum selben Zeit-
punkt gekandigt

e Durch einen Authebungsvertrag, Arbeitgeber hdtte ansonsten nicht oder nicht zum sel-
ben Zeitounkt gekdndigt

Die Auswahl Kraft Gesetzes oder Tarifvertrag (z. B. Ausbildung)'ist z. B. bei Beendigung
eines Ausbildungsverhdlinisses ohne Ubernahme des Auszubildenden zu melden.
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Kundigung schriftlich

Wurde das Schriftformerfordernis fur die Kundigung (§ 623 BGB) missachtet, ist das Arbeits-
verhaltnis noch nicht wirksam beendet und der Arbeitnehmer hat weiterhin seinen Lohnan-
spruch.

Betriebsbedingte Kiindigung

Im Kundigungsschreiben muss angegeben sein, dass die Kundigung auf dringende betrieb-
liche Erfordernisse gestutzt wird und die Arbeitnehmer bzw. der Arbeitnehmer bei verstrei-
chen lassen der Klagefrist eine Abfindung beanspruchen kann.

Vertragswidriges Verhalten

Hier ist die Antwort auf die Frage zu melden, ob die Kundigung des Arbeitsverhdltnisses
durch den Arbeitgeber auf vertragswidrigem Verhalten des Arbeitnehmers beruht. Der
zweite Fall (erfolgt wére) betrifft die Falle, in denen eine Arbeitnehmerktndigung vorliegt
oder ein Aufhebungsvertrag geschlossen wurde, wobei der Arbeitgeber anderenfalls ohne-
hin gekundigt hatte. Sofern ein vertragswidriges Verhalten vorliegt, ist zur eindeutigen Sach-
verhaltsfeststellung eine Nachfrage beim Arbeitgeber durch die Agentur fur Arbeit erfor-
derlich.

Datum der Abmahnung
Bei mehreren Abmahnungen wegen desselben Verhaltens ist das Datum der jungsten Ab-
mahnung anzugeben.

Sozialauswahlprifung von Agentur fur Arbeit

Nach § 17 KSchG besteht unter bestimmten Voraussetzungen eine Anzeigepflicht bei Ent-
lassungen im groBeren Umfang. Die Wirksamkeit hangt von der Zustimmung der Agentur
fur Arbeit ab (§18 Abs. 1KSchG). Anzugeben ist der Schltssel der Arbeitsagentur (dreistellige
Dienststellennummer), welche die Prufung vorgenommen hat.

Kundigungsfrist

Geben Sie hier die maBgebende gesetzliche/tarifvertragliche/vertragliche Kundigungsfrist
an. Alle Angaben beziehen sich auf Kuindigungen durch den Arbeitgeber/Auftraggeber/Zwi-
schenmeister. Angaben sind grundsatzlich vorzunehmen mit Ausnahme von:

e Ausbildungsverhdaltnis, welches mit der Abschlussprufung geendet hat
¢ Befristetes Beschaftigungsverhaltnis, welches durch Fristablauf endete

e Beschaftigungsverhdltnisse, in denen die Kundigung zeitlich unbegrenzt ausgeschlossen
war und kein wichtiger Grund fur die Ktndigung vorliegt.

Die Kundigungsfrist betragt 2 Monate zum Monatsende (KF = 2).

Ausschluss der Kiindigung
Hier ist anzugeben, ob die ordentliche Kundigung gesetzlich oder (tarif-)vertraglich ausge-
schlossen ist.

Eine Kundigung ist beispielsweise ausgeschlossen bei

e Betriebsraten, Jugend- und Auszubildendenvertretern, Wahlvorstanden und Wahlbe-
werbern nach dem BetrVG

e befristetem Arbeitsverhaltnis ohne Vereinbarung eines Kundigungsrechts
e Schwangerschaft, Mutterschutz, Elternzeit

e Schwerbehinderung

e Regelung durch Tarifvertrag oder Betriebsvereinbarung
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e Wehrdienst, Zivildienst, Soldaten auf Zeit (2 Jahre)
e hauslicher Pflege eines nahen Angehdrigen
¢ Familienpflegezeit und Nachpflegephase.

Zeitlich unbegrenzter Ausschluss der Kiindigung

Hier ist anzugeben, ob die ordentliche Kundigung zeitlich unbegrenzt ausgeschlossen war.
Die Frage ist auch mit "Ja" zu beantworten, wenn die ordentliche Kundigung gesetzlich, nach
Betriebsvereinbarung oder Einzelvertrag ausgeschlossen war. Ebenso ist die Frage mit "Ja"
zu beantworten, wenn die ordentliche Kundigung zwar zeitlich unbegrenzt ausgeschlossen
war, dennoch eine fristgebundene Kundigung aus wichtigem Grund erfolgt ist (z. B. Betriebs-
stillegung).

Ein zeitlich unbegrenzter Ausschluss kann vorliegen, wenn dem Arbeithehmer nach dem Ta-
rifvertrag wegen seines Alters und seiner langen Betriebszugehorigkeit nicht mehr or-
dentlich gekundigt werden kann und der Tarifvertrag dazu auch keine Ausnahme zulésst (z.
B. Kuindigung bei Vorliegen eines Sozialplanes), die auf den Arbeitnehmer und seinen letzten
Arbeitsplatz zutrifft.

Die Schwerbehinderteneigenschaft, die zur Kindigung eine Zustimmung des Integrations-
amtes nach §§ 85 ff. SGB IX erfordert, stellt einen zeitlich begrenzten Ausschluss der or-
dentlichen Ktndigung dar. Die Frage nach zeitlich unbegrenztem Ausschluss ist zu verneinen.

Grund fur Aufhebung des zeitlich unbegrenzten Ausschlusses der Kiindigung

Die Frage ist mit "Ja" zu beantworten, wenn die ordentliche Kindigung zwar zeitlich unbe-
grenzt ausgeschlossen war, dennoch eine fristgebundene Kundigung aus wichtigem Grund
erfolgt ist. Eine Berechtigung zur fristgebundenen Ktundigung aus wichtigem Grund kann bei-
spielsweise in Fallen einer Betriebsstilllegung gegeben sein.

Ordentliche Kiindigung nur gegen Leistung zuléssig
Die ordentliche Kuindigung ist (tarif-)vertraglich nur bei einer Abfindung, Entschadigung oder
ahnlichen Leistungen zulassig.

Fristgebundene Kindigung bei ordentlicher Kiindigung gegen Leistung méglich
Beispiel: Eine Berechtigung zur fristgebundenen Kundigung aus wichtigem Grund kannin Fal-
len einer Betriebsstilllegung gegeben sein.

Zusatzleistungen bei Beendigung

Leistungszahlung bei Beendigung des Arbeitsverhdltnisses/
Beschaftigungsverhdaltnisses

Hier ist anzugeben, ob wegen der Beendigung des Arbeitsverhdltnisses eine Entlassungs-
entschadigung, eine Urlaubsabgeltung oder ein Anspruch auf Arbeitsentgelt (Uber das Ar-
beitsverhaltnis hinaus) gezahlt wird. Insbesondere bei der Entlassungsentschadigung
kommt es auf die konkrete Bezeichnung nicht an. Entscheidend ist, dass der Anspruch auf
die Leistung in der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses begrandet liegt. Als Entlassungsent-
schadigung zahlen z. B. Abfindungen, Aufstockungsbetrage, Forderungsverzichte des Ar-
beitgebers, Sachbezuge oder Sonderzahlungen des Arbeitgebers zur betrieblichen oder
privaten Altersvorsorge des Arbeitnehmers. Werden die auf die Abfindung entfallenden
Steuern durch den Arbeitgeber ubernommen, sind diese der Abfindung hinzuzuzahlen.
Keine Enflassungsentschadigung sind z. B. ruckstandiger Arbeitslohn, Treueprémien, Jubilé-
umsgelder oder die Auszahlung von Wertguthaben nach § 7 Abs. la SGB IV wegen vorzeiti-
ger Beendigung des Arbeitsverhaltnisses.
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Entlassungsentschadigung/Abfindung Brutto

Anzugeben ist der Bruttobetrag der Entlassungsentschadigung (auch bei Nettoabfindung).
Ist das Arbeitsverhdltnis fruihestens mit Vollendung des 55. Lebensjahres des Arbeitnehmers
beendet worden ist, sind Betrage, die der Arbeitgeber fur die Rentenversicherung des Ar-
beitnehmers nach § 187a Abs. 1 SGB VI oder vergleichbare Beitrage fur berufsstandische
Versorgungseinrichtungen unmittelbar aufwendet, nicht anzugeben.

Betriebs-/Unternehmenszugehérigkeit

Durch einen Betriebstbergang nach § 613a BGB wird die Betriebszugehorigkeit nicht unter-
brochen. Ist zweifelhaft, ob eine Zeit als Zeit der Zugehorigkeit zu demselben Betrieb oder
Unternehmen zu betrachten ist (z. B. bei Unterbrechungszeiten oder Zeiten, die in anderen
Betrieben desselben Konzerns zurtickgelegt wurden), so ist von den Grundsatzen auszuge-
hen, die der Arbeitgeber fur die Berechnung der Beschaftigungsdauer bei der Ermittlung der
Kundigungsfrist anzuwenden hatte (z. B. die einschlagige tarifvertragliche Regelung). Bei-
spiel: Arbeitsverhaltnis beginnt am 01.03.2013 nach saisonaler Unterbrechung (z. B. bei Mau-
rer). Der Arbeitnehmer ist bereits seit dem 01.05.1999 im gleichen Betrieb (Unterbrechungen
durch Winterpausen). Die Dauer der Betriebszugehorigkeit betragt somit: 13 Jahre

Hinweis: Bei einer Betriebszugehorigkeit von weniger als 12 Monaten und der Gewdahrung
einer Abfindung ist es erforderlich bei der Betriebs- /Unternehmenszugehorigkeit dennoch
den Wert 01 anzugeben.

Bescheinigung Giber Nebeneinkommen

Werden wahrend des Bezugs von Arbeitslosengeld Einkommen aus Nebenerwerbstatigkei-
ten erzielt, werfen diese die Frage auf, ob ein Anspruch auf Arbeitslosengeld (Arbeitslosig-
keit) Uberhaupt noch besteht oder ggf. die Einkommen aus diesen Tatigkeiten anzurechnen
sind. Durch die Nebenverdienstbescheinigung mussen die entsprechenden Verhdltnisse
nachgewiesen werden.

Die Bescheinigungspflicht besteht fur Arbeitgeber und Auftraggeber, die Personen beschaf-
tigen, die Leistungen der Grundsicherung fur Arbeitsuchende (u. a. Arbeitslosengeld ) nach
dem SGB Il beantragt haben oder beziehen.

Ein Anspruch auf Arbeitslosengeld und andere laufende Geldleistungen nach dem SGB il ist
u. a. davon abhdangig, in welchem zeitlichen Umfang der Leistungsberechtigte anderweitig
eine Erwerbstatigkeit austbt bzw. Erwerbseinkommen erzielt. Die Nebeneinkommensbe-
scheinigung dient der Prufung, ob in Fallen einer sog. Nebenerwerbstatigkeit ein Leistungs-
anspruch tberhaupt besteht (insbes. also Arbeitslosigkeit weiterhin vorliegt), und ob bzw. in
welchem Umfang das Einkommen auf die gezahlte Leistung anzurechnen ist.

Angaben zum Arbeitgeber
Die Angaben auf dieser Seite werden zum Teil aus Lexware lohn+gehalt tbernommen. Er-
gdnzen Sie die bereits vorhandenen Angaben.

Persdnliche Angaben
Die Angaben auf dieser Seite werden aus den Mitarbeiterstammdaten tbernommen. Sind
die Angaben nicht vollsténdig, ergénzen Sie diese in den Mitarbeiterstammmdaten.

Sozialversicherungsdaten
Die Angaben zur Sozialversicherung werden, wenn diese vorhanden sind, aus Lexware
lohn+gehalt tbernommen.
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Erzieltes Einkommen
Alle Angaben beziehen sich auf den ausgewdhlten Kalendermonat.

Laufendes Sozialversicherungsbruttoentgelt
Soweit die Bruttoentgelte innerhalb der Zweige der Sozialversicherung abweichen, ist das
beitragspflichtige Entgelt zur Rentenversicherung maBgebend. Wird ein Bruttoarbeitsentgelt
erzielt, dass innerhalb der Gleitzone im Niedriglohnbereich liegt, ist das nach der besonderen
Formel ermittelte Gleitzonenentgelt anzugeben.

Laufendes Nettoentgelt

Zur Berechnung des laufenden Nettoentgelts sind die auf das so ermittelte Bruttoarbeits-
entgelt entfallenden Steuern und Sozialversicherungsbeitrage abzuziehen. Dies kann von
dem Nettoentgelt auf der Lohnabrechnung abweichen.

Einmalig gezahltes Sozialversicherungsbruttoentgelt

Zum Begriff und zur Abgrenzung von einmalig gezahltem Arbeitsentgelt als beitragspflich-
tige Einnahme vgl. § 23a SGB IV. Der Wert dient dazu, die auf das Alg entrichteten Beitrage
zur gesetzlichen SV zu mindern. Gemindert werden sowohl die Beitrage zur KV/PV als auch
zur RV. Hier ist das beitragspflichtige Entgelt der Rentenversicherung maBgebend, falls die
Bruttoentgelte innerhalb der Zweige zur Sozialversicherung abweichen.

Einmalzahlungen sind in dem Monat zu melden, in dem sie gezahlt worden sind.

Beispiel: Anspruch auf eine Einmalzahlung ist vom O1. Mérz 2012 bis 30. April 2012 entstanden.
Abrechnung und Auszahlung am 10.05.2012.

Ergebnis: Die Einmalzahlung ist im Monat Mai 2012 zu melden.

Einmalig gezahltes Nettoentgelt
Nettoentgelt in diesem Sinne (§ 155 SGBIII) ist das Bruttoarbeitsentgelt abzuglich der Steuern
und Sozialversicherungsbeitrage.

Ehrenamt
Handelt es sich bei der Tatigkeit um ein Ehrenamt mit Aufwandsentschadigung, ist hier Ja
anzugeben.

Ein Ehrenamt kann beispielsweise bei einer nebenberuflichen Tatigkeit mit padagogischer,
gemeinnutziger oder karitativer Ausrichtung im Dienst oder Auftrag einer juristischen Person
des offentlichen Rechts oder einer Einrichtung zur Férderung gemeinnutziger, mildtéatiger
und kirchlicher Zwecke vorliegen (z. B. Ubungsleiter).

Ein weiteres Indiz fur das Vorliegen eines Ehrenamtes ist die vollstandige oder teilweise
Steuerfreiheit der Einnahme bzw. Aufwandsentschadigung nach § 3Nr. 12, 26, 26a und 26b
EStG (z. B. ehrenamtliche Burgermeister).

Liegt kein Ehrenamt mit Aufwandsentschadigung vor, ist Nein anzugeben.

Arbeitszeit

Unverdnderte Fortdauer des Beschdftigungsverhdaltnisses

Wird diese Frage, ob das bisherige monatliche Einkommen und die wochentliche Arbeitszeit
konstant bleibt, mit ,Ja" beantwortet, braucht der Arbeitgeber keine weitere Meldung vor-
zunehmen. Sobald sich der Verdienst andert, ist eine aktualisierte Meldung ab dem Ande-
rungsdatum erforderlich.
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Die Agentur fur Arbeit berucksichtigt die gemeldeten Werte so lange, bis eine aktualisierte
Meldung eingeht oder der Leistungsbezug endet.

Tatsdchliche Arbeitszeit pro Kalenderwoche

Die Kalenderwoche verlauft von Montag bis Sonntag. Beginnt oder endet der Monat inner-
halb einer Kalenderwoche, ist nur der in den Monat fallende Anteil der Arbeitsstunden an-
zugeben.

Beispiel: Die Arbeitnehmerin arbeitet zwei Stunden taglich (auch an Sonn- und Feiertagen).
Fur den Monat Januar ist fur die 1. Kalenderwoche des Monats als tatsachliche Arbeitszeit
10,00 Stunden anzugeben (Mittwoch bis Sonntag). Fur die 2. Kalenderwoche des Monats
sind es 14,00 Stunden (Montag bis Sonntag).

Teilarbeitslosengeld

Werden nebeneinander mehrere versicherungspflichtige Beschaftigungen ausgetibt und
eine dieser versicherungspflichtigen Beschaftigungen wird beendet, kann einen Anspruch
auf Teilarbeitslosengeld entstehen.

Die Agentur fur Arbeit benoétigt die Angaben tber das fortgefuhrte versicherungspflichtige
Beschaftigungsverhaltnis fur die Prufung der Frage, ob ein Leistungsanspruch besteht.

Angaben zum Arbeitgeber
Die Angaben auf dieser Seite werden zum Teil aus Lexware lohn+gehalt tbernommen. Er-
gdnzen Sie die bereits vorhandenen Angaben.

Persdnliche Angaben

Diese Angaben werden aus dem Mitarbeiterassistenten von Lexware lohn+gehalt  tber-
nommen. Wenn in den Mitarbeiterstammdaten die Angaben nicht angegeben sind, beftillen
Sie in den Stammdaten diese Felder.

Sozialversicherungsdaten
Die relevanten Angaben zur Sozialversicherung werden aus Lexware lohn+gehalt tber-
nommen.

Fehlzeiten
Fur die Arbeitsbescheinigung relevante Fehlzeiten werden, soweit vorhanden, aus Lexware
lohn+gehalt tbernommen.

Weiterbeschdaftigung

Fortdauer des Beschaftigungsverhdltnisses

Wird diese Frage, ob das Beschaftigungsverhdaltnis fortbesteht, mit ,Ja" beantwortet, sind
Angaben zur Arbeitszeit sowie zur Vorhersehbarkeit des Endes des Beschaftigungsverhalt-
nisses zu machen.

Geschdftsfuhrertatigkeit
Handelt es sich bei der Tatigkeit um eine Geschaftsfuhrertatigkeit, ist hier Ja anzugeben.
Liegt keine Geschaftsfuhrertatigkeit vor, ist Nein anzugeben.
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Bescheinigung fur Versicherungspflichtverhdaltnis

Die Agentur fur Arbeit benotigt die Bescheinigung fur Versicherungspflichtverhaltnis fur die
Beurteilung, ob die Voraussetzungen fur ein Versicherungspflichtverhaltnis auf Antrag nach
§ 28a Drittes Buch Sozialgesetzbuch (SGB Il erfullt sind.

Bestimmte Personenkreise haben die Moglichkeit, ein Versicherungspflichtverhdaltnis auf An-
trag in der Arbeitslosenversicherung zu beantragen, um den Schutz der Arbeitslosenversi-
cherung zu erhalten.

Berechtigter Personenkreis
Versicherungsberechtigt sind
o selbstandig Tatige, deren Tatigkeit mindestens 15 Stunden waéchentlich umfasst.

e Arbeitnehmerinnen/Arbeitnehmer, die eine Beschaftigung in einem Staat auBerhalb der
EU, eines Vertragsstaates des Europdischen Wirtschaftsraums oder der Schweiz ausu-
ben und deren zeitlicher Umfang mindestens 15 Stunden wéchentlich betragt. Es darf
keine Entsendung vorliegen; in diesem Fall warde das Beschaftigungsverhaltnis weiterhin
den deutschen Sozialversicherungsvorschriften unterliegen; die Antragspflichtversiche-
rung ist in einem solchen Fall nicht maglich.

e Erziehende die eine Elternzeit nach § 15 des Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetzes
(BEEG) in Anspruch nehmen. Das sind insbesondere Eltern von Mehrlingen oder Kindern
in kurzer Geburtenfolge, die die Elternzeit eines Kindes auf die Zeit nach Ende der Eltern-
zeit eines anderen Kindes Ubertragen oder die ein Kind tber drei Jahren adoptieren bzw.
in Vollzeit oder Adoptionspflege aufnehmen. Eltern konnen auch von der Moglichkeit Ge-
brauch machen, Teile der Elternzeit (bis zu 24 Monate) auf einen Zeitpunkt nach dem
dritten Lebensjahr bis zum achten Lebensjahr des Kindes zu tbertragen.

e Personen, die sich beruflich weiterbilden, wenn dadurch ein beruflicher Aufstieg ermog-
licht oder ein beruflicher Abschluss vermittelt wird oder sie zu einer anderen beruflichen
Tatigkeit befahigt werden.

Voraussetzungen fiur das Versicherungspflichtverhdltnis auf Antrag

Damit ein Versicherungspflichtverhdltnis auf Antrag begrundet werden kann, muss eine der
folgenden Voraussetzungen (Vorversicherungszeit) erfullt sein:

¢ Innerhalb der letzten 30 Monate vor Aufnahme der selbstandigen Tatigkeit, Auslands-
beschaftigung, Elternzeit oder beruflichen Weiterbildung muss die antragstellende Per-
son mindestens 12 Monate in einem Versicherungspflichtverhdaltnis gestanden haben.
Dabei spielt es keine Rolle, ob es sich um ein durchgehendes versicherungspflichtiges
Beschaftigungsverhaltnis handelt oder ob einzelne Beschaftigungen lediglich zusam-
mengerechnet werden. Wurde das Beschaftigungsverhdltnis unterbrochen, kann die
Zeit der Unterbrechung nicht berucksichtigt werden. Ein Versicherungspflichtverhdaltnis
liegt auch vor, wenn Zeiten der Antragspflichtversicherung nachgewiesen werden.

¢ Die Voraussetzung ist auch erfullt, wenn unmittelbar vor der Aufnahme der selbstandi-
gen Tatigkeit, Auslandsbeschaftigung, Elternzeit oder beruflichen Weiterbildung die an-
tragstellende Person einen Anspruch auf eine Entgeltersatzleistung nach dem SGB i
hatte (z.B. Arbeitslosengeld |, nicht jedoch Arbeitslosengeld Il). Ob die Leistung tatsach-
lich bezogen wurde, spielt in diesem Zusammenhang keine Rolle. Unmittelbarkeit ist im-
mer dann gegeben, wenn der Zeitraum vor der Aufnahme der Tatigkeit, die zum Versi-
cherungspflichtverhaltnis auf Antrag berechtigt, nicht mehr als ein Monat betragt.

Sofern neben der selbstandigen Tatigkeit, Auslandsbeschaftigung, Elternzeit oder der be-
ruflichen Weiterbildung eine Beschaftigung im europdischen Ausland ausgeubt wird und dort
pflichtversichert ist, geht aufgrund der Verordnung (EG) Nr. 883/04 die dortige Pflichtversi-
cherung vor. Eine Antragspflichtversicherung nach deutschem Recht ist dann nicht moglich.



Das Menu Extras

Angaben zum Arbeitgeber
Die Angaben auf dieser Seite werden zum Teil aus Lexware lohn+gehalt tbernommen. Er-
gdanzen Sie die bereits vorhandenen Angaben.

Persénliche Angaben

Diese Angaben werden aus dem Mitarbeiterassistenten von Lexware lohn+gehalt  dber-
nommen. Wenn in den Mitarbeiterstammdaten die Angaben nicht angegeben sind, beftillen
Sie in den Stammdaten diese Felder.

Sozialversicherungsdaten
Die relevanten Angaben zur Sozialversicherung werden aus Lexware lohn+gehalt tber-
nommen.

Fehlzeiten
Fur die Arbeitsbescheinigung relevante Fehlzeiten werden, soweit vorhanden, aus Lexware
lohn+gehalt tbernommen.

Beendigung

Tragen Sie hier das Ende des Arbeitsverhdltnisses ein. Sollte ein Austrittsdatum in den
Stammdaten erfasst worden sein, wird dies hier voreingestellt. Als Ende des Arbeitsverhalt-
nisses ist das Datum einzutragen, zu dem gekundigt wurde ("Kundigung zum"). Bei befriste-
ten Arbeitsverhdltnissen oder bei Ausbildungsverhaltnissen ist das tatsdachliche Ende einzu-
tragen.

Arbeitsbescheinigungen (BA-BEA) drucken

Nach Ubermittlung der Arbeitsbescheinigungen mit Lexware meldecenter konnen Sie diese
fur die Mitarbeiter ausdrucken. Als Zeitraum kann der Monat gewdhlt werden, in dem die
Arbeitsbescheinigungen gesendet wurde, oder ein Zeitraum, der sich mit dem jeweiligen
Bescheinigungs-Zeitraum Uberschneidet.

Zeitraum

Unter Zeitraum kénnen Sie zwischen dem Zeitraum Aktueller Monat, Ausgewdahlter Zeit-
raum oder Aktuelles Jahr wahlen.

Mitarbeiter

Méchten Sie die Arbeitsbescheinigungen fur alle oder einzelne Mitarbeiter ausgeben, kon-
nen Sie zwischen den Optionen Aktueller Mitarbeiter, Alle Mitarbeiter oder Auswahl wahlen.

Ist der Mitarbeiter bereits im Vorjahr ausgetreten, wechseln Sie zuerst ber das Mend Datei
- Abrechnungsjahr wechseln in die Vorjahresansicht.
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Lexware myCenter

myCenter einrichten

myCenter Ubersicht

Der Service Lexware myCenter bietet jedem Mitarbeiter die Moglichkeit, tber einen eige-
nen Zugangslink seine bereitgestellten Lohndokumente:

e Lohnabrechnungen

e Lohnsteuerbescheinigungen
¢ Meldebescheinigungen zur Sozialversicherung
Uber das Infernet abzurufen.

Lexware myCenter ist eine browserbasierte Web-Anwendung mit einer End-to-End-Ver-
schlusselung. Die Webseiten kdnnen mit allen géangigen aktuellen Browsern bedient werden
(Internet Explorer, Google Chrome (empfohlen) oder Firefox).

Je nach Lizenzierung und Produkteinsatz kénnen Mitarbeiter auch Abwesenheitsantrage
stellen, Arbeitszeiten erfassen oder Dienstreisen fur die Reisekostenabrechnung anlegen
(zB. im Programmpaket Lexware lohn+gehalt premium inkl. Reisekosten und Fehlzeiten).

technischer Hintergrund von Lexware myCenter

e Fur Lexware myCenter per Internet wird die Azure-Plattform von Microsoft verwendet.
Microsoft Azure ist eine Cloud-Computing-Plattform. Fur die Applikation Lexware my-
Center sind die statischen HTML-Seiten bei Microsoft Azure in Blob Storages gespei-
chert. Lexware myCenter verwendet die Infrastruktur von Microsoft Azure als Trans-
porteur. Der Datenstrom zwischen Lexware myCenter, Microsoft Azure und der
Lexware-Datenbank ist komplett verschlusselt.

e Personlichen Daten von Anwendern werden nicht dauerhaft auf den Azure-Seiten, son-
dern nur in der Lexware Datenbank gespeichert.

e Lexware myCenter wird automatisch bei der Installation auf demselben Rechner einge-
richtet, auf dem sich auch die Datenbank von Lexware lohn+gehalt pro befindet. Dreh-
und Angelpunkte von Lexware myCenter stellen die Windows-Systemdienste 'Lexware
MyCenter Api' und 'Lexware ServiceBus Connector' dar.

e Fur einen korrekten Betrieb der Software durfen diese Dienste daher von lhrer Firewall
bzw. Antiviren- oder Spyware-Programme nicht blockiert werden. Vereinfacht gesagt,
sind diese Module fur die Internet-Verbindung zwischen der Datenbank von Lexware
lohn+gehalt pro und dem Web-Browser mit der Auswahlmaske von Lexware myCenter
zustandig. Ein Datenaustausch ist daher nur maglich, wenn der Rechner, auf dem sich
die Datenbank von Lexware lohn+gehalt pro befindet, lauft und diese Dienste auf dem-
selben Rechner gestartet wurden. Bei jedem neuen Start des Servers werden auch diese
Dienste automatisch gestartet.

Sie finden die Dienste in der Dienste-Verwaltung von Windows unter der Bezeichnung
'Lexware MyCenter Api' und 'Lexware ServiceBus Connector'.

Achten Sie darauf, dass hier bei Start 'Automatisch' eingerichtet ist. Naturlich haben Sie
auch die Moglichkeit, die Dienste manuell zu starten, sofern der automatische Start miss-
gluckt ist.

Auftragsverarbeitungsvertrag

Um den Service Lexware myCenter nutzen zu kénnen, ist die Bestatigung des Auftragsver-
arbeitungsvertrag (AVV) erforderlich. Uber das Menu Extras - Datenschutz = Auf-
tragsverarbeitungs-Vertrage..' kdnnen Sie tber die Schaltflache 'Alle verfugbaren Vertrage
online anzeigen' den AVV zu Lexware myCenter anzeigen lassen.
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Einrichtungs-Assistent fir Lexware myCenter

Der Lexware myCenter Einrichtungs-Assisstent enthdalt 5 Register:

1. Status

2. Lizenzen zuweisen
3. myCenter Benutzer
4. Verbindung

5. Mitarbeiter einladen

Lexware myCenter
Lexware

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie thron Mitarbaitern uber die \web-Applikation Lexware myCenter per Browser ainen Zugang aul die
installiecten Amwendungen. Lizenzients Mitarbeiter konnen ibre Fleisekosten eingeben, Arbeitszenten bzw. Krank- Lade myCenter Zugangadaten
und Urlaubsmeldungen sowwe andere Fohlzesten erfassen und shre Lohndokumerte anschen Esne Installation 151
racht notwendig. Dre Einrichtung fur die Nutzung von Leooware myCenter Gber das Internet ist in wensgen Schritien
erledigt und Nach der Esnrichtung gibt Ihnen diese S 1 Uberblick uber den
derzeibgen Status von Lexware myCenter

|
= X

myCenter

Verbindungsprufung starten

Lexware myCenter einrichten

Abbrechen

) €D

Lexware myCenter Statusinformation 2
Drenste
Anzahl der Lizerzen Insgesamt: 3 davon noch fres: 2

Banutzergruppe: Berutzer MyCenter Sarvice Lexware Drenst “Leware myCenter Api”

Tenant Id © b7 00000000000000000

Dvenst “Lexcware ServiceBus Connector™

Gesamistatus & myCerter Funktion aktiv
Choud Service:

Zugangslirk bitos Jimcantartast lec la lay

I ©rofung sbg: myCenter kann det werden.

1D betriebsbereit. Version 202402

© betriebsbersit

1 betrisbsberait

Als Vorbereitung kénnen Sie fur die vorgesehenen Mitarbeiter in den Mitarbeiterstammmda-
ten auf der Seite 'Kommunikation' deren geschaftliche E-Mail-Adresse hinterlegen. Damit
konnen die Zugangsdaten, bei der automatisierten Anlage der Benutzer, den Anwendern

gleich zugestellt werden.

¥ Allgemein
Telefon

Personliche Angaben

Geschaftlich 1

Sv-Meldeangaben

Geburtsdaten |

Kommunikation Geschaftlich 2 | |

Bank Privat 1 | |

Firma Privat 2 | |

Sonstiges

¥ Lohn + Gehalt E-Mail

Sy-Status Geschaftlich |Musterrnai|@.‘_on.de |

Privat | |
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Tipp: Statt dem Aufruf tber das Menu Extras = Lexware myCenter = myCenter einrich-
ten kann die Einrichtung und Steuerung von Lexware myCenter alternativ als 'Weitere Funk-
tion' auf der Startseite von Lexware lohn+gehalt hinterlegt werden.

Datei Bearbeiten Ansicht  Berichte altung  Extras  Fenster 2 In der Onlinehilfe suchen

Hauptnavigation [F10] L] i) Startseite + Mitarbeiter neu ﬂ meldecenter = Bescheinigul eservice s0na \J Sicherheitszentrale A& Mein Lexware ~|

Januar 2024 Info Center

#® Einladung zu Lexware vor Ort: Aufschlauen zu den neuen Versionen 2024!
Mehr erfahren

=
Mitarbeiterstammdaten Berichte drucken
bearbeiten

= =

Antwortzentrale (0) Beitragsnachweise Zahlungsverkehr Monatswechsel
durchfiihren

-
Lohndaten Datenversand und
Protokollabholung

+ myCenter einrichten Weitere Funkticnen

303
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(1) Status
Wenn Sie das Menu Extras - Lexware myCenter > myCenter einrichten erstmalig auf-
rufen, wird gepruft, ob Lexware myCenter bereits eingerichtet wurde.

Ist dies nicht der Fall, kann gleich die Verbindung eingerichtet werden. Dazu wird auf Micro-
soft Azure ein Onboarding durchgefthrt. Microsoft Azure erzeugt eine Tenant-ID, speichert
diese und schickt diesen Public-Key zusammen mit einem Private-Key fur Senden und Emp-
fangen an die Lexware Datenbank zuruck. Die Einrichtung dauert ca. eine Minute.

Danach wird der Assistent fur die Einrichtung der Mitarbeiter als Lizenznehmer und Benutzer
angezeigt. Wenn die Verbindung nicht gleich erstellt werden soll, konnen Sie den Assistenten
auch ohne Zugang starten.

Auf der rechten Seite oben im Register 'Status' sehen Sie in einem Fenster die einzelnen
Schritte, die bei der Einrichtung von Lexware myCenter durchgefuhrt werden.

Lexware myCenter = X

Lexware myCenter

Willkommen bei Lexware myCenter

Lade myCenter Zugangadaten

o Sne hren ub«ue et Spgi nue*r‘:erawser&wse«n« a;m;u A cie
tallserter, ibve Erbeits; ank-

incichtu oy Cent terret hritien
erled-‘ und «e- tgehend automabsn en H,:I' ;\« E.-—n,r hang gabt Ih-«- ese Sere einen | be-bl ck uber den
derzeibgen Status von Lexware myCenter ‘

Verbindurgaprfung starten

Lexware myCenter einrichten

I D

Lexware myCenter Statusinformation
- Dierste

Anzahl der Lizerzen Insgesamt: 3 davon noch frei: 2
Banutzergnippe Banutzer MyCantar Sarvice Laxware Dhenst “Lexcware myCenter Api” © betriebsbereit. Version 202402
Tenant id © cb7 00000000000000000 & .

Dwenst "Lexcware ServiceBus Connecior™ G betnebsbereit
Gesamistatis @ myCenter Funktion aktiv

Cloud Service: © betriebsbereit
Zwomogeliak bitps Jimeentertoat les e le

< Zurick
I Frofung sbg: myCenter kann det werden,

Uber die Schaltfléche 'Verbindungsprufung starten' konnen Sie den Status der Verbindung
abfragen. Die Informationen kénnen markiert und z.B. bei Problemen an den Support tber-
mittelt werden. Die derzeitige Verbindung und der Zugangslink werden aufgefuhrt.

Erléuterungen zu den einzelnen Angaben:

Anzahl der Lizenzen

Hier sehen Sie Anzahl der vorhandenen und der vergebenen Lizenzplatze fur die jeweilige
installierte Applikation. Das Programmm Lexware lohn+gehalt pro stellt fur die Anwendung
'Lexware myCenter' drei Freilizenzen zur Verfugung. Wenn Sie mehr Mitarbeiter an das Sys-
tem Zugang geben mochten, kénnen Sie weitere Lizenzen erwerben. Der Preis fur eine
Lexware myCenter-Lizenz betragt monatlich 0,99 Euro (zzgl. MwSt.). Eine Lizenz kann ei-
nem Mitarbeiter zugeordnet und auch wieder entzogen werden z.B. nach Austritt. Fur gro-
Bere Lizenzpakete gibt es Staffelpreise. Auf der Seite 'Lizenzen zuweisen' konnen Mitarbei-
ter auf freie Lizenzplatze verteilt und weitere Lizenzen geordert werden.

Benutzergruppe

Wenn Sie Lexware myCenter Benutzer Uber diesen Assistenten einrichten, wird automatisch
eine Benutzergruppe mit der Bezeichnung 'Benutzer MyCenter [Firmennamel angelegt.
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Tenant ID

Die Tenant ID wird u.a. fur die Authentifizierung von Benutzern und Diensten auf Microsoft
Azure benotigt. Die Tenant ID gilt fur das gesamtfe Programm. Die Zugangsberechtigungen
fur verschiedene Firmen mussen in der Benutzerverwaltung angegeben werden.

Tenant File

Die Tenant ID wird in einem separaten File gespeichert. Anhand der Tenant ID wird festge-
stellt, ob sich die Datenbank noch auf dem gleichen Rechner befindet, auf dem die Verbin-
dung eingerichtet wurde.

Gesamtstatus

Unter der Rubrik Gesamtstaus wird angezeigt, ob eine Verbindung zu Lexware myCenter
aufgebaut werden konnte. Wenn die Dienste nicht gestartet sind, wird mit der Angabe der
Bezeichnung darauf aufmerksam gemacht. Ohne diese Dienste konnen keine Daten uber
das Internet ausgetauscht werden.

Zugangslink
Wenn die Verbindung eingerichtet ist, wird hier der Zugangslink zur Anmeldeseite von
Lexware myCenter angezeigt.

Dienste

Hier sehen Sie, ob die entsprechenden Windows-Systemdienste 'Lexware MyCenter Api'
und 'Lexware ServiceBus Connector' gestartet wurden und ob Microsoft Azure (Cloud Ser-
vice) erreichbar ist.

(2) Lizenzen zuweisen

Die Lizenzverwaltung dient dazu, festzulegen wer tber das Web-Modul auf die Datenbank
zugreifen darf. Sie erreichen die Lizenzverwaltung auch uber das Ment Extras - Lexware
myCenter > myCenter Mitarbeiter.

Lizenzen zuweisen
Nach Klick auf die Schaltfldche 'Weitere Lizenzen zuweisen' 6ffnet sich der Dialog 'Zuord-
nung von Mitarbeitern als myCenter-Anwender in lohn+gehalt'.

Auf der linken Seite des Dialoges sind alle nicht gesperrten bzw. nicht ausgetretene Mitar-
beiter aufgefuhrt, die im Programm angelegt wurden.

Sie konnen einzelne Mitarbeiter markieren und uber die Schaltflache Hinzufugen' auf die
rechte Seite zu den lizenzierten Mitarbeitern schieben. Sie konnen dabei nur so viele Mitar-
beiter hinzuftgen, wie Lizenzplatze zur Verfugung stehen.

Mitarbeiter werden nicht automatisch von Lizenzplatzen entfernt. Daher wurden ausgetre-
tene Mitarbeiter noch einen Lizenzplatz blockieren, ohne dass man sie sieht. Setzen Sie ggf.
den Haken bei 'Auch ausgetretene Mitarbeiter anzeigen'.

Falls Sie dem'Auftragsverarbeitungsvertrag' noch nicht zugestimmt haben, werden Sie spa-
testens jetzt aufgefordert. Eine Zuordnung der Lizenzen kann erst erfolgen, wenn der Auf-
tragsverarbeitungsvertrag abgeschlossen wurde.

Neben der Personalnummer und Namen des Mitarbeiters, wird auch die geschaftliche E-
Mail-Adresse angezeigt. Damit sehen Sie gleich, ob diesem Mitarbeiter spater per E-Mail
die Zugangsdaten zugesendet werden kénnen. Wenn noch keine E-Mail-Adressen hinter-
legt wurden, erfassen Sie diese zuerst in den Mitarbeiterstammdaten Seite 'Kommunikation'.
Wenn Mitarbeiter auf Lizenzplatze zugeordnet werden, dndert sich auch die Lizenzstatistik.
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Die Lizenzen gelten fur das gesamte Programm. Sind mehrere Firmen angelegt, kénnen Sie
die Lizenzen auf diese Firmen verteilen.

Im Bild sehen Sie, dass noch eine 'verbleibende freie Lizenz' verfugbar ist. Auch an der freien
Zeile im Fenster 'Lizenzierte Mitarbeiter' zu erkennen.

Zuordnung von Mitarbeitern als myCenter-Anwender in lohn+gehalt X

Im Fenster "Auswahl Mitarbeiter” sind alle Mitarbeiter aufgefiihrt, die noch keiner Lizenz zugeordnet wurden, Im Lizer istih Anzahl
rechten Fenster wird die Anzahl der verfiigbaren Lizenzen als freie Zeilen angezeigt. Uber die Schaltfldche

angelegt und dabei sich selbst zugeardnet sein.

“"Hinzufiigen” vergeben Sie fiir den markierten Mitarbeiter eine Lizenz. Mitarbeiter, denen Sie durch "Entfernen™ gl o e e =

die Lizenz entziehen, kinnen sich nicht mehr an myCenter anmelden. Auf die gespeicherten Daten hat dies keinen in dieser Firma zugeordnet 2

Einfluss.

Damit der Mitarbeiter die Funktionen von myCenter verwenden kann, muss dieser Mitarbeiter als Benutzer in anderen Firmen verwendet 0
1

verbleibende freie Lizenzen

Auswahl Mitarbeiter (] Auch ausgetretene Mitarbeiter anzeigen Lizenzierte Mitarbeiter
Pers. -Mr. Mitarbeiter E-Mail (geschaftlich) Pers. -Mr. Mitarbeiter E-Mail (geschaftich)
2 Bachmann, Maja 1 Adkermann, Andrea
4 Bitiner, Miriam [ Petersen, Nico
8 Diener, Bernhard Hinzufigen
3 Feist, Anton
5 Hafler, Martin
7 Mertens, Paul < Entfernen
‘Wweitere myCenter-Lizenzen enwerben Abbrechen

Wenn Sie fur weitere Mitarbeiter ihre Lohndokumente zur Verfugung stellen wollen, klicken
Sie hier:

Lizenzen entziehen

Wenn Sie, z. B. uiber Ment Extras - Lexware myCenter > myCenter Mitarbeiter den Zu-
ordnungsdialog 6ffnen, konnen Sie lizenzierte Mitarbeiter auch wieder aus der Liste entfer-
nen. Wenn ein Mitarbeiter geléscht wird, wird automatisch auch die Zuordnung aufgehoben.
Klickt nun der betroffene Mitarbeiter auf den Zugangslink, startet wie gewohnt die Anmel-
dungsseite. Nach der Anmeldung sieht der Lexware myCenter Benutzer bei den entspre-
chenden Rubriken ein Schloss-Symbol und kann die Funktionen dazu nicht mehr aufrufen.
Wird er wieder einem Lizenzplatz zugeordnet, kann er sofort wieder mit der Erfassung fort-
fahren.
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(3) myCenter Benutzer

Nachdem Sie lhren Mitarbeitern die Lizenz zugewiesen haben, mussen Sie noch 'Benutzer
mit Zugangsdaten' anlegen, damit |hre Mitarbeiter sich an Lexware myCenter anmelden
konnen. Als Schutz vor unberechtigtem Zugang sind die Webseiten tber Benutzerrechte ge-
sichert. Ein Mitarbeiter kann Lexware myCenter nur nutzen, wenn er sich als berechtigten
Benutzer' anmeldet. Uber einen Assistenten kénnen in einem Vorgang mehrere Benutzer
automatisch angelegt werden.

Ein Benutzer von Lexware myCenter darf nur fur eine Firma berechtigt sein. Als Programm-
recht ist im Bereich von Lexware lohn+gehalt pro das Recht: 'myCenter Anwender' mit der
Beschreibung: 'Anmeldung fur lohn + gehalt erlauben' bereits vorhanden. Ein Benutzer darf
nur einem Mitarbeiter (in der Regel sich selbst) zugeordnet sein.

Benutzer anlegen
Mit dem Assistenten 'Benutzer aus Mitarbeitern generieren' kénnen Sie

e aus den Mitarbeiterstammdaten 'Benutzer' anlegen
e Kriterien fur die Benutzernamen festlegen
e den Mitarbeiter einer vorhandenen Benutzergruppe zuordnen

Falls die Benutzerverwaltung noch deaktiviert ist, wird dies angezeigt und kann direkt akti-
viert werden.

Seite 2 Mitarbeiterauswahl

Sie sehen alle aktiven Mitarbeiter. Die Anzeige der Mitarbeiter kann auch nach Gruppe/Ab-
teilung selektiert werden. Markieren sie die Mitarbeiter, welche mit Lexware myCenter ar-
beiten sollen.

Seite 3 Benutzername

Legen Sie fest, wie die Regel fur die ersten drei Felder der Benutzerinformation in der Be-
nutzerverwaltung aussehen soll.

Der Benutzername kann aus verschiedenen Bestandteilen beliebig zusammengesetzt wer-
den. Das Kurzel in Klammer stellt die Variante dar. Mit (v) und (n) kann die Anzahl der Buch-
staben eingeschrankt werden. Vorgegeben sind als Bestandteile Nachname, Personalnum-
mer und Vorname.

Vorname einzeln (v) Nachname einzeln (n) Personalnummer (P)

Vorname gesamt (N) Nachname gesamt (N)

Die automatische Generierung der Benutzernamen orientiert sich nach lhren Einstellungen.

e Wahlen Sie einen Eintrag und klicken Sie auf den Pfeil nach rechts, um das Feld aufzu-
nehmen.

¢ Soll ein Eintrag an erster Stelle stehen, klicken Sie auf die Pfeiltaste nach oben bei 'Posi-
tion'.

¢ Im Eingabefeld Zusammensetzung' konnen Sie durch mehrfache Eingabe des Buchsta-
ben 'v' bzw. 'n' die Anzahl der Buchstaben des Namens festlegen.
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Beispiel
Die Generierung orientiert sich nach 'Nachname gesamt (N)' und 'Vorname einzeln (v)'. Der
Vorname ist durch mehrfache Eingabe mit A% erweitert.

Benutzername, vollstandiger Name und Beschreibung werden in die Benutzerverwaltung
Ubernommen. Siehe dazu am Ende das Bild 'Parallele Anlage Benutzerverwaltung'.

Benutzer aus Mitarbeitern generieren x

T —— Benutzernarme
Geben Sie hier die Regeln fir die ersten drei Felder der Benutzerinformation an.
o Mitarbeiterauswahl
Benutzername
O Sie kénnen hier den gewlnschten Benutzernamen aus verschiedenen Bestandteilen zusammensetzen.,
Wahlen Sie "orname einzel (v)" oder "Nachname einzel (n)”, so kinnen sie durch mehrfache Eingabe

des Buchstabens "v" bzw. "n” die Anzahl der Zeichen des Mamens festiegen.
Zuordnungen .
Beispiel
} PetersenNMic
Ubersicht generierte
Benutzer Zusammensetzung
Mvwy
Machname einzel(r) Machname gesamt (M)
Personalnummer (F) ’ Vorname einzel{v)
orname gesamt (V) Position
4 -

Vollsténdiger Mame
Dieser Eintrag fiillt die zweite Zeile der Benutzerinformation der Benutzerstammdaten aus.
© <vorname > <Nachname> () <Nachname:>, <Vorname:

Beschreibung

Dieser Eintrag fiillt die dritte Zeile der Benutzerinformation der Benutzerstammdaten aus. Beachten Sie,
dass dieser Eintrag bei jedem jetzt anzulegenden Benutzer identisch ware.

Hilfe < Zuriick Weiter = Abbrechen

Seite 4 Zuordnungen

Fur Benutzer von Lexware myCenter gibt es eine vordefinierte Benutzergruppe, welche die
erforderlichen Rechte fur die Nutzung von Lexware myCenter enthdlt. Durch die Zuordnung
zu einer Benutzergruppe erhalten die Mitarbeiter die damit verbundenen Berechtigungen.
Der Vorteil der Zuordnung zu einer Benutzergruppe liegt darin, dass die Anderungen bei den
Berechtigungen gleichzeitig fur alle Mitglieder der Rechtegruppe gelten. Bei der Anlage als
'Freier Benutzer' muss jeder Benutzer bei Rechtednderungen separat angepasst werden.
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Wir empfehlen an dieser Vorgabe sowie auf die Vorgabe der 'Ein zu Eins' - Mitarbeiterzu-
ordnung (= Die Berechtigung des neu angelegten Benutzers werden auf einen Mitarbeiter
beschrankt) nichts zu verandern.

Gruppenzuordnung: Benutzer MyCenter

Mitarbeiterzuordnung: Da jeder Benutzer (Mitarbeiter) nur seine eigenen Lohndoku-
mente sehen darf, werden die anzulegenden Benutzer auto-
matisch sich selbst zugeordnet.

Sie haben damit die Rechte der Benutzergruppe: Benutzer
MyCenter' aber nur bezogen auf ihre eigenen Dokumente.
Dies ist eine Voraussetzung fur die Verwendung von Lexware

myCenter.
E-Mail Versand der An- Fur Mitarbeiter, welche in ihnren Stammdaten eine geschaft-
meldedaten liche E-Mail-Adresse erfasst haben, kann eine E-Mail mit den

Login-Daten erstellt werden. Diese E-Mail beinhaltet den Zu-
gangslink mit der Internet-Adresse der Webseite von
Lexware myCenter, den Benutzernamen und ein Passwort.
Das Passwort, welches durch den Zufallsgenerator erzeugt
wird, muss von den Mitarbeitern nach der ersten Anmeldung
gedndert werden.

Da die Benutzerverwaltung fur alle Firmen gilt, wird der Firmenname als Unterscheidungs-
merkmal im Namen der Benutzergruppe Benutzer MyCenter' mit vergeben.

Siehe 'Auswahl Benutzergruppe' Firmenname: Service Lexware.

Benutzer aus Mitarbeitern generieren *

Zuordnungen

Durch die Zuordnung zu einer Benutzergruppe erhalten die Benutzer die damit verbundenen Berechtigungen fiir
diese Firma. Zudem kann der Datenzugriff auf sich selbst beschrinkt und eine E-Mail fiir die Anmeldung
versendet werden.

Willkommen

Mitarbeiterauswahl|

Benutzername Gruppenzuordnung
Die snzulegenden Benutzer konnen der Benutzargruppe "Benutzer myCentar” zugeordnet
werden. Diese Benutzergruppe enthalt alle notwendigen Berechtigungen (inkl. myCenter)
Durch die Zuordnung zu einer Benutzergruppe konnen Anpassungen der Berechligungen
fiir alle Benutzer gleichzeitig vorgenommen wardean. Fur Freie Benutzer sind
Rechteanpassungen individuell vorzunehmen.

Zuordnungen

Ubersicht generierte Benutzer

Auswahl Benutzergruppe:

Mitarbeiterzuordnung

Durch diese Zuordnung wird sichergestelll dass der anzulegende Benutzer nur Zugniff auf
einen Mitarbeiter (Sich selbsf) besitzt Diese Zuordnung ist auch eine Voraussetzung fur die
Benutzung von myCanter.

Die Berechtigungen des neu angelegten Benuizers werden auf einen Mitarbeiter beschrankt
E-Mail Versand der Anmeldedaten
Fiir neu angelegte Benutzer (Benutzermame, Zugangslink und Passworl)

|:| Furvorhandene Benutzer (Benutzemame und Zugangslink)

Mit neuem Passwort

Hilfe < Zuriick Fertig stellen Abbrechen

Uber die Schaltflache 'Fertig stellen’ wird die Benutzeranlaoge abgeschlossen.

309
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Seite 5 Ubersicht generierte Benutzer
Zum Schluss erhalten Sie eine Ubersicht aller generierten Benutzer.

Speichern Sie die Ubersicht vor dem SchlieRen (Benutzeranlage.txt).
Nach Klick auf 'SchlieBen' werden die Benutzer angelegt, ein 'erstmaliges' Passwort gene-
riert und gegebenenfalls per E-Mail verschickt.

Benutzer aus Mitarbeitern generieren *

Willkammen (hersicht generierte Benutzer
In der nachfolgenden (bersicht sind die Ergebnisse der Benutzeranlage aufgefiihrt. Diese Daten kinnen
e Mitarbeiterauswahl

gespeichert werden,

o Benutzername Mitarbeiter Nico Petersen wurde als Benutzer PetersenNic neu angelegt.
Das Passwort lautet: Win-13020-th

o Zuordnungen Der Benutzer Nico Petersen wurde der Benutzergruppe "MyCenter Service Lexware' zugeordnet.
Der Benutzr wurde dem Benutzer zugeordnet.

Ubersicht generierte Es wurde 1 Benutzer generiert.
Benutzer

Ubersicht speichern

Hilfe < Zurtick Schliefien Abbrechen

Sie konnen Mitarbeitern deren geschaftliche E-Mail-Adresse nicht vorhanden war, die
Anmeldedaten fur Lexware myCenter auch z. B. an die private E-Mail-Adresse senden.
Machen Sie die Mitarbeiter darauf aufmerksam, dass das Passwort nach der ersten An-
meldung gedndert werden muss.



Das Menu Extras

Beispiel zur BenutzerverwaltungDie Anlage der Mitarbeiter in der 'Benutzerverwaltung
Seite Benutzerstammdaten wird parallel zur Anlage als Lexware myCenter Benutzer durch-
gefuhrt.

Benutzer [Petersen.M] in Gruppe [Benutzer MyCenter Service Lexware] bearbeiten *

Benutzerstammdaten

Benutzerstammdaten

Gehen Sie hier die Stammdaten des Benutzers und die gewiinschte
Gruppenbindung ein. Ein Benutzername muss wingend angegeben werden.

Firmenrechte

prq'sl""f'Y‘:'C"'.f_—'
. Benutzerinformation
Benutzername:™ Petersen.Nic
Mitarbeiterzuordnung
Vollstsndiger Name: Petersen Nico
Beschreibung:
Passwort LIRS
Passwort Bestitigung: sRRRRRRRRREY
Gruppenbindung

Nur bei Auswahl 'freie Benutzer' kbnnen Sie Rechte fir Firmen (Seite 2) und
Programme (Seite 3) auf den jeweiligen Benutzer einstellen.

Bei Auswahl einer Gruppe stellen Sie diese Rechte fir die Gruppe und damit fiir alle
Benutzer der Gruppe ein.

Die Mitarbeiterzuordnung (Seite 4) bezieht sich immer auf den jeweiligen Benutzer
(keine Gruppenbindung)

Benutzergruppe: Benutzer MyCenter Service Lexware bl
Hilfe Zuriich Speichem Abbrechen

Benutzer, die Berechtigungen fur mehrere Mitarbeiter haben, konnen sich bei Lexware my-
Center nicht anmelden.

(4) Verbindung

Falls der Zugang zu Lexware myCenter noch nicht eingerichtet wurde, kann dies auch auf
der Seite 'Verbindung' erfolgen.

Wurde die Registrierung schon durchgefuhrt, kann die Verbindung einfach durch Anklicken
der Schaltflache 'myCenter deaktivieren' abgeschaltet und durch Klicken auf 'myCenter ak-
tivieren' dieselbe Verbindung wieder aktiviert werden. Wurde die Verbindung deakfiviert,
konnen Anwender von Lexware myCenter sich fur diesen Zeitraum uber das Internet nicht
mehr anmelden und Daten tbertragen.

Bei einem Rechnerwechsel muss die Verbindung zu Lexware myCenter neu eingerichtet
werden. Es wird dadurch ein neuer Zugang auf Azure eingerichtet.

Mochten Sie Lexware myCenter nicht mehr nutzen oder wird z.B. wegen eines Rechner-
/Serverwechsels das Programm neu installiert, kann vorher auf dem alten System tber die
Schaltflache 'Verbindung loschen' die Verbindung geléscht werden. Nach der Neuinstallation
kann der Zugang neu eingerichtet werden. Es gentgt dann den Anwendern von Lexware
myCenter den neuen Zugangslink zukommen zu lassen.
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(5) Mitarbeiter einladen

Falls Sie nicht bei der automatischen Anlage von Benutzern den Zugangslink verschickt ha-
ben, konnen Sie dies auch hier direkt tber die Schaltflache 'E-Mail erstellen' vornehmen.
Die Adressaten erhalten den Zugangslink zur Webseite ohne Benutzerdaten bzw. Passwort.
Bei einem Umzug des Programmes auf einen anderen Server, kann ebenfalls tber 'E-Mail
erstellen' den Mitarbeitern der neue Webseiten-Aufruf bekannt gemacht werden. Die per-
sonlichen Anmeldedaten verandern sich dadurch nicht.

Der Zugriff auf die Webseite kann auch von dem Rechner erfolgen, auf dem das Programm
installiert wurde. Dadurch kénnen Sie die Erfassung selbst testen und gegebenenfalls fur lhre
Mitarbeiter Hilfestellungen leisten, wenn z. B. das Passwort vergessen wurde.

myCenter starten

Mit dem Aufruf Extras = Lexware myCenter = myCenter starten kann auch in der Desk-
top-Version der Service 'Lexware myCenter' direkt genutzt werden.

Lexware myCenter

Willkommen

Anmeld,

myCenter Mitarbeiter

Neben dem Einrichtungs-Assistenten Bereich '(2) Lizenzen zuweisen' gibt es auch den direk-
ten Zugriff auf die Lizenzverwaltung tber das Menu Extras = Lexware myCenter = my-
Center Mitarbeiter
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myCenter Berechtigungen

Berechtigungen fiir myCenter

Der Assistent, Berechtigungen fur myCenter, bietet lhnen die Méglichkeit, zentral fur alle An-
wender von myCenter Einstellungen vorzunehmen. Sie kénnen fur einzelne Personen oder
Gruppen von Mitarbeitern, Rechte vergeben oder entziehen.

Fur Genehmigungen konnen Sie festlegen, wer als Genehmiger zur Auswahl stehen soll.

Bei der Planungsansicht kann festgelegt werden, wer welche Personen in der Planungsan-
sicht sehen darf.

Fur die Einrichtung empfiehlt es sich alle Seiten des Assistenten durchzugehen. Spater kann
auch gezielt auf einzelnen Seiten Veranderungen bei verschiedenen Gruppen durchgefuhrt
werden. Die einzelnen Einstellungen gelten fur die Programme Lexware fehlzeiten und
Lexware reisekosten.

Einstellungen

Die Verwendung des Rollen- und Rechte-Konzepts greift in die bisherige Programmlogik ein.
Daher muss die Verwendung aktiv, durch Setzen eines Hakens bei .Berechtigungen fur
Lexware myCenter aktivieren" zugeschaltet werden.

Bisher wurde der Vorgesetzte in den Stammdaten des Mitarbeiters hinterlegt und wurde
bei Genehmigungen als Genehmiger voreingestellt. Durch die Aktivierung wird diese An-
gabe ignoriert und nur noch die Einstellungen aus diesem Assistenten verwendet. Dadurch
kann nicht nur ein Genehmiger, sondern mehrere Genehmiger bestimmten Mitarbeitern zu-
geordnet werden.

Wird die Aktivierung entfernt, gelten wieder die Angaben zum Vorgesetzten in den Stamm-
daten des Mitarbeiters.

Sie konnen auswahlen, ob auch bereits ausgetretene Mitarbeiter mit angezeigt werden sol-
len. Damit ist es maoglich, die Berechtigungsgruppen nur mit aktiven Mitarbeitern aktuell zu
halten.

Berechtigungsgruppe

Gruppen anlegen, bearbeiten und I6schen

Auf der Seite Berechtigungsgruppe konnen Sie fur Personen, die die gleichen Rechte besit-
zen sollen, eine Gruppe anlegen oder die Bezeichnung einer angelegten Gruppe éndern
oder die Gruppe loschen.

Die systemseitig angelegte Gruppe .Alle Mitarbeiter” enthalt die géngigsten Berechtigun-
gen.

Klicken Sie auf die Schaltflaéche Neue Gruppe anlegen. Geben Sie fur die Gruppe eine Be-
zeichnung ein (maximal 50 Zeichen) und speichern Sie ihre Angaben ab.

Uber die Schaltfléche Gruppe bearbeiten, konnen Sie die Bezeichnung angelegter Gruppen
andern oder sie komplett l6schen.

Zuordnung von Mitarbeitern zu einer Gruppe

Haben Sie eine neue Gruppe erfasst, ordnen Sie dieser Gruppe die entsprechenden Mitglie-
der zu. Auf der linken Seite sind alle Mitarbeiter aufgefuhrt. Uber den Filter konnen Sie schnell
die gewunschten Mitarbeiter finden. Die Spalten kénnen auf- bzw. absteigend sortiert wer-
den. So kénnen beispielsweise die Mitarbeiter einer Abteilung schnell angezeigt werden.
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Markieren Sie einen oder mehrere Mitarbeiter (Gedruckte Strg-Taste fur selektive Auswahl
oder Umschalttaste fur Blockauswahl) und Klicken Sie auf Hinzufugen. Die auswdhlten Mit-
arbeiter werden nun auf der rechten Seite aufgefthrt.

Soll diese Gruppe auch Genehmigungen erteilen oder in der Planungsansicht mehrere Mit-
arbeiter sehen konnen, dann sind Angaben auf der Seite Flihrungsaufgaben zu machen. Ist
dies nicht erforderlich, kann auf der Seite Berechtigungen myCenter die Vergabe von Rech-
ten beginnen.

Fuhrungsaufgaben
Fur Genehmigungen kommen in der Regel nur wenige Personen in Frage. Uber die Seite
Fuhrungsaufgaben konnen Sie fur Anwender von myCenter festlegen, wer als Genehmiger
fur Reisen (und bei Verwendung von Fehlzeiten auch fur Abwesenheiten und Arbeitszeiten)
zur Auswahl stehen soll.

Wahlen Sie die Berechtigungsgruppe aus und ordnen Sie aus den Mitarbeitern diejenigen
zu, welche nur die Mitglieder dieser Berechtigungsgruppe als Genehmiger auswdhlen darf.
Wie bei den Berechtigungsgruppen stehen auch hier Sortiermoglichkeiten und ein Filter zur
Verfugung.

Wird der Berechtigungsgruppe auch das Recht Planungsansicht gegeben, werden in der
Planungsansicht diese Mitarbeiter mit ihnren Abwesenheiten dargestellt.

Mitarbeiter, die auf der Seite Fihrungsaufgaben nicht einer Gruppe zugeordnet wer-
den, konnen alle anderen Mitarbeiter als Genehmiger auswahlen. Die Planungsansicht ist
bei diesen Mitarbeitern jedoch auf sich selbst beschrankt.

Berechtigungen myCenter

Wahlen Sie zuerst die Berechtigungsgruppe aus, fur die die nachfolgenden Berechtigungen
gelten sollen. Die Rechte werden additiv vergeben. So kénnen Sie beispielsweise eine
Gruppe .Genehmiger” erstellen, denen die entsprechenden Mitarbeiter zuordnen und der
Gruppe keine Genehmigungsrechte einrdumen. Danach eine Gruppe .Genehmiger Abwe-
senheiten” und eine Gruppe .Genehmiger Reisen” erstellen und diesen Gruppen jeweils nur
das einzelne Genehmigungsrecht erteilen.

Da diese Berechtigungen fur Lexware fehlzeiten und Lexware reisekosten gelten sind alle
Rechte aufgefthrt.

Beschreibung der einzelnen Rechte

Auch Ist-Zeit-Erfassung
Die Anwender von myCenter kénnen neben der Erfassung von ,Von-Bis"-Zeiten und dem
Stempeln auch die Tagesarbeitszeit in einer Summe erfassen.

Auswahl Reisekostenstelle
Die Anwender von myCenter konnen bei der Erfassung von Einzelbelegen auch die Reise-
kostenstelle auswahlen.

E-Mail an Genehmiger und Vertreter
Anwender von myCenter kénnen an die Genehmiger und Vertreter bei Antragen E-Mails
versenden.
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E-Mail an Personalabteilung
Anwender von myCenter kénnen bei Antragsstellung die Personalabteilung per E-Mail dar-
Uber informieren.

Erfassen Abwesenheit
Anwender von myCenter kdnnen Abwesenheiten wie Urlaub, Gleitzeit, Dienstreisen usw. er-
fassen.

Erfassen Arbeitszeit
Anwender von myCenter konnen die Arbeitszeiterfassung verwenden.

Erfassen Krankheit
Anwender von myCenter konnen Krankmeldungen fur sich oder Kollegen erfassen.

Erfassen Reise
Anwender von myCenter durfen Reisen erfassen.

Genehmigung Abwesenheiten
Mit dieser Berechtigung durfen Abwesenheits-Antrége von Anwendern von myCenter ge-
nehmigt werden.

Genehmigung Arbeitszeiten
Mit dieser Berechtigung durfen Arbeitszeit-Antrége von Anwendern von myCenter geneh-
migt werden.

Genehmigung Reiseantrage
Mit dieser Berechtigung durfen Reise-Antrage von Anwendern von myCenter genehmigt
werden.

Loéschen Antrage
Anwender von myCenter durfen in ihrem Antrags-Center, die ihrer Ansicht nicht mehr be-
notigte Antrage loschen.

Planungsansicht

Wird dieses Recht vergeben, konnen Anwender von myCenter ihre Abwesenheiten in einer
grafischen Ansicht sehen. Bei Personen, denen unter Fihrungsaufgaben Mitarbeiter zuge-
ordnet wurden, sehen hier diese Mitarbeiter mit ihnren Abwesenheiten. Wird nur das Pro-
gramm Lexware reisekosten eingesetzt, steht diese Funktion nicht zur Verfugung.

Stornieren Antrége
Anwender von myCenter durfen Abwesenheitsantrage inihrem Antrags-Center stornieren.

Zusammenfassung

Durch die vielfaltigen Moglichkeiten bei der Zusammenstellung von Gruppen, zugeordneter
Mitarbeiter und (additiven) Rechten, kann leicht der Uberblick verloren gehen. Daher gibt es
auf der Seite Zusammenfassung die Moglichkeit sich die erfassten Gruppen mit Berechti-
gungen und Zuordnungen anzusehen. Diese Ubersicht kann als CSV-Datei ausgegeben
werden.
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myCenter Optionen

Allgemein

Uber die Funktion 'myCenter Optionen' wird der Assistent 'Einstellungen fir Lexware my-
Center' geéffnet. Sie konnen direkt auf das Erscheinungsbild bzw. Funktionalitat von
Lexware myCenter einwirken. Die Einstellungen kénnen fur jede Firma unterschiedlich vor-
genommen werden.

Da Lexware myCenter fur die Programme reisekosten pro, fehlzeiten pro und lohn+gehalt
pro zur Verfugung steht, kénnen bestimmte Einstellungen auch nur fur alle Programme
gleichermaBen gelten.

Wird nur reisekosten pro oder fehlzeiten pro oder lohn+gehalt pro eingesetzt, werden trotz-
dem dlle Einstellungsmaoglichkeiten aller Programme angezeigt.

e Sie konnen den Zugriff auf Lexware myCenter komplett oder fur ein einzelnes Pro-
gramm unterbinden z. B. bei Wartungsarbeiten an lhrem Server. Soll die Erfassung tber
Lexware myCenter wieder erfolgen, muss lediglich die entsprechende Funktion wieder
aktiviert werden.

e Ist der Zugang komplett abgeschaltet, wird der Lexware myCenter-Anwender beim
Versuch einer Anmeldung auf die Abschaltung hingewiesen.

E-Mail-Adresse Personalbiiro
lhre Mitarbeiter haben in Lexware myCenter die Moglichkeit, an das Personalburo eine E-
Mail zu schreiben. Erfassen Sie eine E-Mail-Adresse als Empfanger.

Machricht an das Persenalbiire

Anzeigen

Auf der Startseite von Lexware myCenter werden Informationen zur eigenen Person, zu
Mitarbeitern und den Einstellungen, die von ihrer Firma fur die jeweiligen Programmteile
festgelegt wurden, angezeigt.

Sie konnen festlegen, welche Informationen dem Lexware myCenter-Anwender angezeigt
werden.

Wenn die Kachel 'Meine Kollegen' aktiviert ist, kann festgelegt werden welche Personen
dort mit welchen Zusatzinformationen angezeigt werden sollen.

Es stehen 'Meine Stamm-Abteilung', 'Zugeordnete-Abteilungen', 'Mein Bereich' und 'Alle Mit-
arbeiter' zur Verfugung.
Die Stamm-Abteilung ist in den Personalstammdaten auf der Seite Firma' unter

Gruppe/Abteilung hinterlegt. Bei Auswahl von Zugeordnete Abteilungen werden alle Abtei-
lungen aufgefuhrt, in dem der Lexware myCenter-Anwender aufgefuhrt wird.
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Die Auswahl 'Mein Bereich' bedeutet, dass ein Mitarbeiter, der einer Untergruppe zugeord-
net wurde, auch alle Mitarbeiter der Hauptgruppe sehen kann.

Die Anlage von Gruppen wird im Abschnitt des Personalmanagers beschrieben. Offnen
Sie das Ment: Datei > Personalmanager. Klicken Sie auf 'Datei -> Neu -> Gruppe'. Im Di-
alogfenster 'Neue Gruppe' rufen Sie das Symbol 'Fragezeichen' auf.

E-Mail-Einstellungen

Auf dieser Seite konnen Sie festlegen, ob die Kommmunikation per E-Mail tber Simple Mail
Transfer Protocol (SMTP) oder tber den installierten E-Mail-Client auf dem Computer er-
folgen soll. Ein SMTP-Server dient als Postausgangsserver dem Senden und Weiterleiten
ausgehender E-Mails an die entsprechenden Empfanger. Die Einstellungen gelten jeweils fur
die ausgewdahlte Firma.

E-Mail-Einstellungen

Legen Sie hier fest, flir welche Vorgange E-Mails versendet werden sollen. Zusatzlich kann die Eigenschaft
des Schalters in myCenter gesetzt werden.

Versandart (auf diesem Computer)

‘SMTP v | | SMTP verwalten

E-Mail-Adresse: ‘Personal-SMTP@outloc}k_de v ‘

Bei Auswahl der Versandart SMTP oder Standard kénnen Sie die E-Mail-Adresse auswah-
len mit der versendet werden soll (Profil bei MS-Outlook-Nutzung).

Wahlen Sie die Versandart SMTP, gelangen Sie tber die Schaltflache SMTP verwalten in
den Diclog SMTP-Adressen bearbeiten.

{C:';’} SMTP-Adressen bearbeiten X
HR-Postfach fiir Outlook
Name: HR-Postfach fiir Outlook
E-Mail-Adresse: Personal-SMTP@outlook.de
Benutzername: HR-Mitarbeiter

Passwort fiir dieses E-Mail-Konto:

E-Mail-Provider: outlook.de

SMTP-Konfiguration abrufen

Server: smtp.office365.com Port: 587

Verschlisselungsmethode: STARTTLS v

Als Standardadresse verwenden
+ —

| Testmail senden Speichern | | Abbrechen
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Uber das Symbol '+ haben Sie die Moglichkeit SMTP-Konten zu erfassen und die Zugangs-
daten zu hinterlegen. Klicken Sie auf die Schaltflédche mit dem ,Plus"-Zeichen, um ihren ers-
ten Mail-Account fur den SMTP-Versand anzulegen.

Wenn die Felder E-Mail-Adresse und E-Mail-Provider (z. B. outlook.de, outlook.com, gmx.net,
T-online.de etc.) ausgefllt sind, konnen durch Aufruf von SMTP-Konfiguration die Angaben
zu Server, Port und Verschlusselungsmethode automatisch gesetzt werden.

Hinweis: Nutzen Sie die Schaltflache Testmail' zur Prafung lhrer Einstellungen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um die Einstellungen zu tbernehmen. Die Ubrigen
Einstellungen auf dieser Seite betreffen das Programm Lexware fehlzeiten.

Urlaubsantrage und Krankmeldung

Auf dieser Seite konnen Sie festlegen, wie der Schalter fur das Vorliegen einer eAU (elekt-
ronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung) in myCenter bei Krankmeldungen konfiguriert
wird. Im Standardzustand geht myCenter automatisch davon aus, dass bei allen Krankmel-
dungen eine eAU vorliegt. Der Anwender hat die Méglichkeit, diesen aktiven Schalter ma-
nuell auf 'inaktiv' zu setzen. Sie konnen jedoch bestimmen, ob der Schalter standardmaBig
aktiv bleibt und nicht manuell geandert werden kann, ob er inaktiv und manuell anderbar
ist, oder ob er dauerhaft inaktiv angezeigt wird.

Zeiterfassung

Im Register Zeiterfassung konnen Sie fur die Anwender von Lexware myCenter einige Vor-
einstellungen fur die Arbeitszeiterfassung vornehmen. Die erfassten Arbeitszeiten sind tber
das Menu Extras [ Lexware myCenter [ myCenter Arbeitszeiterfassung... einsehbar.

Haben Sie nur Lexware lohn+gehalt pro im Einsatz, konnen Sie durch Anhaken der Option
Zeiterfassung fur Lohn+Gehalt aktivieren festlegen, ob Anwendern von Lexware myCenter,
die Erfassung von Arbeitszeiten angezeigt werden soll.

Genehmigungszeitraum fur Arbeitszeiten festlegen

Wenn kein Haken gesetzt ist, kann der myCenter-Anwender bei der Genehmigung der ge-
leisteten Arbeitszeit wahlen, ob er dies fur den markierten Tag, Woche oder Monat einholen
mochte. Sie konnen hier festlegen, dass der myCenter-Anwender die Arbeitszeit-Geneh-
migung z. B. immer pro Tag einholen muss.

Pausenautomatik

Neben der gesetzlichen Pausenregelung kénnen auch feste Pausen, unabhdngig von der ge-
leisteten Arbeitszeit, abgezogen werden.

Die Pausen-Automatik wirkt sich nur bei der Erfassung der Arbeitszeit aus. Eine erfasste bzw.
automatisch ermittelte Pause kann nur noch manuell angepasst werden.

Ist die Pausenautomatik nicht aktiv, werden die Anwesenheitszeiten der gebuchten ,Von-
Bis"-Blocken als Arbeitszeit ausgewiesen. Eine Pause muss manuell erfasst werden.

Arbeitszeitprofile

Uber die Schaltflache Arbeitszeitprofile ¢ffnet sich ein Dialog zur Erfassung und Bearbeitung
von Arbeitszeitprofilen. Diese gelten ausschlieflich far Lexware myCenter.
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Reisen
Berechnungsschema

Reisen, die Uber die Webseite in die Datenbank gelangen werden mit der hier vorbelegten
Abrechnungsmethode berechnet. Diese wird grundsatzlich von der Seite Abrechnung be-
fullt. Da bei einer Berechnung von vielen Mitarbeitern und vielen Reisen nicht bei jeder Reise
nachgefragt werden kann, wie z. B. die Ubernachtung abgerechnet werden soll, kann hier
nicht 'Freie Auswahl' ausgewdahlt werden.

Empfohlen ist bei Verpflegung: Immer Pauschal. Bei Ubernachtung: lmmer Einzel' (Nur Ho-
telbelege) oder Immer Spezial' (Zuerst alle Hotelbelege dann Ubernachtungspauschalen),
und bei Sachbezug: 'Mit Auszahlung verrechnen'.

Berechnungstiefe begrenzen

Bei der Berechnung werden vorangegangene und nachfolgende Reisen bertcksichtigt.
Diese Prufung wirkt sich auf die Performance aus. Daher kann der Zeitraum nach denen sol-
che Reisen gesucht wird, begrenzt werden.

Das Register 'Reisen' ist nur relevant bei Einsatz Lexware reisekosten und Lexware fehlzei-
fen.

Lohn + Gehalt

Fur Mitarbeiter, die unter dem Ment 'Extras = Lexware myCenter > myCenter Mitar-
beiter' einem Lizenzplatz zugeordnet wurden, kann auf der Seite 'Lohn + Gehalt' das Kenn-
wort fur Lohndokumente vergeben werden.

Mit diesem Kennwort werden die Lohndokumente verschlusselt. Ohne die Vergabe eines
Kennwortes konnen keine Lohndokumente Uber den Abrechnungs-Assistenten oder dem
Auswertungspaket fur Mitarbeiter zur Verfugung gestellt werden.

Anders als das Benutzerpasswort fur Lexware myCenter wird das Kennwort fur die Mitar-
beiter einmalig generiert und kann nicht mehr geéndert werden.

Die Vergabe von Kennwortern kann nur fur dazu befugten Personen vorgenommen werden.
Dafur ist in der Benutzerverwaltung bei den Programmrechten unter dem Bereich Lohn-Ge-
halt, das Recht 'myCenter Bearbeiter' zu aktivieren.

Benutzer ohne diese Berechtigung kénnen lediglich sehen, ob fur bestimmte Personen ein
Kennwort vergeben wurde.

Berechtigte Personen konnen einen oder mehrere Mitarbeiter markieren und tber die
Schaltflache 'Kennwort generieren' ein Kennwort automatisch erstellen.

Einstellungen fir Lexware myCenter pd
Lohn + Gehalt
Allgemein

Lohndokumente, die fur lizenzierte Anwender von myCenter zur Verfugung gﬂellt werden, sind mit einem Kennwort zu
schatzen. Fur jeden Anwender ist ein individuelles Kennwort zu erzeugen. Dieses Kennwort kann nachtraglich nicht mehr

Anzeigen geandert bzw. neu generiert
Lizenzierte Mtarbeiter

Lohn + Gehalt Pers -Mr. Mitarbsiter E-Mail {geschaftiich) gzgcng:;;:; Kennwort generieren
6 PeemenNoo | [dwwassao [ T

Die erstellten Kennworter werden angezeigt und sind noch énderbar.
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NachKlick auf die Schalflache 'Kennwort speichern'sind die Kennworter festgeschriebenund
konnen nicht mehr verandert werden.

Einstellungen fir Lexware myCenter *
Lohn + Gehalt
Allgemein
Lohndokumente. die fir lizenzierte Anwender von myCenter zur Verfiigung gestellt werden. sind mit einem Kennwort zu
schitzen. Fir jeden Anwender ist ein individuelles Kennwort zu erzeugen. Dieses Kennwort kann nachtraglich nicht mehr

Anzeigen geandert bzw. neu generiert werden.
Lizenzierte Mitarbeter

Pers Nk Mitarbeiter E-Mail (geschiftich) g:gg;g;‘,j;;
R T N R N

Die Kennworter werden als Sternchen dargestellt. Neben der Spalte Kennwort fur Berichts-
abruf kann tber Anklicken des Augen-Symbol das Kennwort temporar in Klarschrift ange-
zeigt werden.

Ein Klick auf das Blatt-Symbol kopiert fur den markierten Mitarbeiter das Kennwort in die
Zwischenablage.

Damit kann dem Mitarbeiter sein personliches Kennwort z.B. per Brief zugénglich gemacht
werden.

Ein automatischer Versand der Kennwérter aus dem Assistenten heraus, ist nicht mog-
lich.

Wenn Sie die Kennworter nach dem Generieren an lhre Mitarbeiter versenden wollen,
empfehlen wir Ihnen, eine Mail-Vorlage vorzubereiten, so dass Sie die Kennworter einfu-
gen und versenden konnen.

Wenn ein Mitarbeiter sein Kennwort vergessen oder verlegt hat, muss er sich bei einer
autorisierten Person melden.

Arbeitszeitprofile sind notwendig, um ein Gleitzeitkonto zu fuhren und fur die Angabe der
Sollzeit in der Zeiterfassung von myCenter.

Die Angaben zu den Arbeitszeiten kénnen in Programmpaketen, die das Programm
Lexware fehlzeiten enthalten, bei den Mitarbeiterstammdaten hinterlegt werden. Fur
Lexware lohn+gehalt proist der Zugang zu den Arbeitszeitprofilen tber das Menu Extras -
Lexware myCenter - myCenter Optionen.. auf der Seite Zeiterfassung erreichbar.

Uber die Schaltflache Arbeitszeitprofile offnet sich ein Dialog, in welchem auf der linken
Seite dlle Mitarbeiter aufgelistet werden. Wahlen sie den entsprechenden Mitarbeiter aus.
Sie sehen auf der rechten Seite sein derzeitiges Arbeitszeitprofil. Beim Start des Programms
wird allen Mitarbeitern, die noch kein Arbeitszeitprofil haben, ein Standard-Profil hinterlegt
(Gultigkeitszeitraum Jan 2000 bis unbefristet, Arbeitstage Montag bis Freitag und jeweils 8
Stunden).

Sie konnen nun die Vorgabe aus dem Standardprofil anpassen oder tber die Schaltflache
Neu einen neuen Gultigkeitszeitraum anlegen.
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myCenter Dokumentenverwaltung

In der Dokumentenverwaltung werden alle Dokumente aufgefthrt, die tber den Abrech-
nungs- und Beitragsnachweise-Assistenten oder das Auswertungspaket (Mitarbeiter) fur
myCenter zur Verfugung gestellt wurden. Sie sehen auch fur bereits ausgetretenen bzw.
von gesperrten Mitarbeitern die Dokumente, da speziell dafur eine Léschung infrage
kommt.

Je nach Anzahl der Mitarbeiter konnen sich im Laufe der Zeit viele Dokumente ansammeln.
Fur einen besseren Uberblick tber die vorhandenen Dokumente kénnen Filter verwendet
werden. Neben dem vorausgewdahlten Erstelldatum kann der Datenbestand nach Mitarbei-
tername oder nach der Personalnummer und der Dokumentenart gefiltert werden. Damit
konnen Sie sich z. B. schnell die gespeicherten Lohnabrechnungen eines Mitarbeiters fur ei-
nen bestimmten Zeitraum anzeigen lassen.

In der Regel mussen Lohndokumente zwei Jahre aufbewahrt werden. Nach Ablauf dieser
Zeitspanne oder wenn die Daten fur den Mitarbeiter anderweitig noch zur Verfugung ste-
hen, kdnnen diese Dokumente geldscht werden.

myCenter Arbeitszeiterfassung
Arbeitszeiterfassung

Ubergabe und Abholung von Lohndokumenten

Die Ubergabe der Lohndokumente an Lexware myCenter konnen Sie Uber das Menu
Berichte > Auswertungspaket Mitarbeiter

oder

im Abrechnungs- Beitragsnachweis-Assistenten Seite 5 ‘Berichte Mitarbeiter' durchfuhren.

In beiden Bereichen finden Sie dazu das Kontrollkastchen 'Ausgewdhlte Berichte fur Anwen-
der von Lexware myCenter zur Verfugung stellen'

Mitarbeiterberichte ausgeben X

o Einstieg Auswahl der Berichte

Bitte wahlen Sie die auszugebenden Berichte aus.

e Zeitraum und Mitarbeiter
o Berichte Fiir den Mitarbeiter: Anzahl der Ausdrucke: Aus dem Vorjahr: Anzahl der Ausdrucke:

o e @ Lohnabrechnung * 1 = () urlaubs-Jahresibersidit 1
8 sSv-Meldebescheinigung (iibermittelt) = 1 5 (] Sv-Jahresbescheinigung (Ubermittelt) 1 =
@ Lohnsteuerbescheinigung (ibermittelt)* 1
(] Stunden-Einzelnachweis 1 Fiir die Firma:
([ rvBEA-Entgeltbescheinigung L % [C] Fehlzeiteniibersicht 1 |5
[[] BA-BEA-Arbeitsbescheinigung 1 = [ Urlaubsibersidt 1 |

* [ musgewshlte Berichte fiir Anwender von Lexware myCenter zur Verfiigung stellen

Su-Meldebescheinigungen stehen erst nach erfolgreicher Ubermittlung der Sozialversicherungsmeldungen zur Berichtsausgabe
zur Verfligung.
Lohnsteuerbescheinigungen werden ebenfalls erst nach erfolgreicher Ubermittlung mit Elsterzur Ausgabe beresitgestellt.

Hilfe < Zuriick Weiter > Abbrechen

Wenn Sie das Kontrollkastchen anhaken, erfolgt sofort eine Prifung, ob fur die ausgewdahlten
Mitarbeiter die Bedingungen fur eine Bereitstellung der Lohndokumente an Lexware my-
Center erfullt sind.
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Das Ergebnis der Prafung wird Ihnen in einem neuen Dialog mit folgenden Granden mitge-
teilt.
¢ noch nicht vollstandig eingerichtet

¢ fehlende E-Mail-Adresse
¢ erfolgreicher Export an Lexware myCenter

Kopieren Sie die Informationen in ein Dokument fur eine weitere Bearbeitung.
Im folgenden Bild wurden ausschlieBllich fur den Mitarbeiter 'Petersen, Nico' die Lohndoku-
mente an Lexware myCenter Ubermittelt.

Lexware myCenter Mitarbeiterprifung x>
Die folgenden Mitarbeiter sind noch nicht vollstdndig fir Lexware myCenter eingerichtet.
Mogliche Grinde:

Fehlende Lizenz (Mend Extras / Lewware myCenter / myCenter Mitarbeiter) oder
Fehlendes Kennwort fir den Berichtsabruf (Menu Extras / Lexware myCenter / myCenter Optionen / Seite Lohn + Gehalt):

Auswahl der Berichte Pers.hr. liame .
. 2 Bachmann, Maja
Bitte w&hlen Sie die auszugebenden Berichf « 3 Feist, anton
5 Hofler, Martin
7 Mertens, Paul
-3 Diener, Bernhard
Fiir den Mitarbeiter: Die folgenden Mitarbeiter sind vollstdndig fir Lexware myCenter eingerichtet,
erhalten aber keine Benachrichtigung (fehlende geschdftl. E-mail-aAdresse):
@ Lohnabrechnung * PErs.Nr. Name
. 1 Ackermann, Andrea
[C] S¥-Meldebescheinigung (ibermittelt  ° 4 Bittner, Miriam

[[] Lohnsteuerbescheinigung (ibermitts  Die folgenden Mitarbeiter sind vollstandig fir Lexwsre myCenter eingerichtet,
die susgewahlten Berichte werden exportiert:

[ Stunden-Einzelnachweis P —— wame

petersen, Nico

] rvBEA-Entgeltbescheinigung

[C] BA-BEA-Arbeitsbescheinigung

* (@ Ausgewdhlte Berichte fiir Anwender von Lexware myCenter zur Verfiigung stellen _

Mit Klick auf 'Fertigstellen' erfolgt die Berichtsausgabe in 'PDF' fur alle ausgewdahlten Mitar-
beiter und parallel die Ubergabe der Lohndokumente an Lexware myCenter. Allerdings nur
fur die Mitarbeiter, welche die Lexware myCenter Bedingungen (u.a. Kennwort) erfullen.

Die Mitarbeiter werden, Uber die eingestellte Versandart auf der Seite E-Mail-Einstellungen,
per E-Mail informiert, dass neue Dokumente zur Verfugung stehen.
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Mitarbeiter Anmeldung bei Lexware myCenter

Nach der Eingabe des Zugangslinks im Browser wird gepruft, ob eine Verbindung zur Da-
tenbank aufgebaut werden kann.

Im Feld Benutzername ist der Name einzugeben, der in der Benutzerverwaltung hinterlegt
wurde.

Das hinterlegte sichere Passwort ist einzugeben. Danach pruft die Anmeldeseite anhand
der eingegebenen Daten, ob dieser Benutzer mit diesem Passwort in der Benutzerverwal-
tung vorhanden ist. AnschlieBend werden die Berechtigungen gepruft (Recht 'myCenter An-
wender' vorhanden und Zuordnung zu einem Mitarbeiter). Sind alle Bedingungen erfullt, er-
scheint die Startseite von Lexware myCenter.

Lexware myCenter

Willkommen

Anmelden

Bei der automatischen Anlage von Benutzer aus Mitarbeitern, z.B. im Rahmen der Ein-
richtung von Lexware myCenter, wird automatisch auch ein Passwort generiert. Dieses
Passwort kann nur fur die erste Anmeldung verwendet werden. Bei der ersten Anmel-
dung muss daher zuerst ein neues Passwort vergeben werden, welches den Standard-
richtlinien fur Passworter entspricht. Es muss aus mindestens 10 Zeichen bestehen und es
mussen aus den Bereichen: Buchstaben, Zahlen oder Sonderzeichen, mindestens zwei
enthalten sein.

Gesperrte Mitarbeiter kdnnen sich nicht mehr an Lexware myCenter anmelden.
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Ubermittelte Lohndokumente befinden sich in der Navigation unter dem Bereich Lohn+Ge-
halt auf der Seite Dokumente.

LexXware myCenter

Mein
Passwart

Meine Daten Meine Kollegen Meine Firma

Petersen, Nico Ackermann, Andrea

Senvice Lexware

& Bachmann. Maja

= Akt o i Bittmer, Miriam

Ciener, Bemhard

Feist, Anton

Heifler. Martin

Auf der Seite 'Dokumente' werden alle tbermittelten Lohnunterlagen des Mitarbeiters an-
gezeigt. Unter Zeitbereich wahlen' kann ausgewdhlt werden fur welchen Zeitraum Doku-
mente angezeigt werden sollen. Uber die Schaltflache 'Aktualisieren’ wird nachgesehen, ob
zwischenzeitlich weitere Dokumente fur den Mitarbeiter vorliegen.

Neben den einzelnen Dokumenten gibt es die Schaltflachen 'Offnen' und 'Herunterladen'

Dokumente

ry ™

Zeitraum wahle

Aktlhlc-l IStE DOKU mente

Dokumentenart Bezugszeitpunkt Titel

Entgeltnachweis Januar 2024 Lohnabrechnung_2024_Januar_6_Petersen_Nico 0O Gffnen & Herunterdaden

Nur mit Eingabe des persoénlichen Kennworts wird das Dokument in der PDF-Ansicht ge-
6ffnet. Das Dokument kann im Anschluss angesehen und heruntergeladen werden.

Lohnabrechnung_2024_Januar_6_Petersen_Nico x
=i Q on i cols bl=
a
Abrechnung der Brutto-Netto-Beziige Januar 2024
Pars.-Hr. 8 | Atteitung Kst-St V-Nummer SERI0ITOMAG1 | Stewer 1D M.
Eintritt 01.04 2023 | Austrist Geb datum 31621570 | Kasse K « D Innovaton | StKL (Faktor) | Kinder 1/00
Personengruppe 101 | KV 1 AN-Baitrag KV 1480% 1 7.55% | Kondession -

PV (Beitrag ANT ) 3.40%1.70%0,00% | Freibetrag meL | jih

Das Dokument wird auf dem Gerat in den Downloads gespeichert. Auch hier gilt, nur mit
Eingabe des Kennwortes kann das Dokument angesehen und auch ausgedruckt werden.

324
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Informationen zu Einstellungen in Lexware myCenter
Navigationsleiste

Uber diese Schaltflache kann die Navigationsleiste auf der linken Seite zu- bzw. aufgeklappt
werden

Symbolleiste
Die Symbolleiste am oberen Rand von Lexware myCenter enthalt folgende Funktionen:

Daten aktualisieren
Alle angezeigten Daten werden erneut aus der Datenbank ausgelesen

Benachrichtigungen
Hinweis fur Fuhrungskrafte auf zu bearbeitende Antrége von Mitarbeitern

Info

Aufruf Homepage von Lexware, Anzeige der AGB und Datenschutzhinweise sowie Versi-
onsinfo

Hilfe
Aufruf der Web-Hilfe fur Lexware myCenter in einem separaten Browserfenster

Sprache
Zur Auswahl stehen deutsch, englisch, franzsésisch und spanisch

Angemeldeter Benutzer

Der aktuelle Benutzer kann sich ein neues Passwort vergeben oder sich von Lexware my-
Center abmelden

Pflichtfelder

Pflichtfelder werden durch ein Sternchen (*) gekennzeichnet. Eingaben kénnen erst dann ge-
speichert werden, wenn alle Pflichtfelder ausgefullt bzw. ausgewanhlt sind.

Zentrale

Der Erfassungsbereich (Navigationsleiste) von Lexware myCenter ist in Bereiche unterteilt.
Es gibt den Bereich ZENTRALE und den Bereich fur die Applikation LOHN+GEHALT.

Startseite

Diese Seite wird direkt nach der Anmeldung angezeigt. Die Startseite enthalt zusatzlich In-
formationen zur eigenen Person und den Einstellungen, die von ihrer Firma fur die jeweiligen
Programmiteile festgelegt wurden.
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Optionen

Unter diesem Menupunkt konnen Sie festlegen, ob die zuletzt gesffnete Firma beim Start
von Lexware lohn+gehalt pro gesffnet werden soll. Wahlen Sie die Option Letzte Firma
6ffnen aus, wird der Dialog Firmenauswahl beim Start von Lexware lohn+gehalt pro nicht
mehr aufgerufen.

Weiterhin kénnen Sie hier festlegen, ob in der Stundenerfassung bei Ubernahme der Zeiten
aus den Mitarbeiterstammdaten auch an Feiertagen Stunden abernommen werden sollen
oder nicht.
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Das Meni Verwaltung

Kostenstellen

Uber diesen Aufruf konnen Sie Kostenstellen anlegen. Die Daten konnen direkt in der Tabelle
eingegeben werden. Erfassen Sie in der ersten Spalte die individuelle Bezeichnung und in
der zweiten Spalte eine alphanumerische Kostenstellennummer. Bereits bebuchte Kosten-
stellen konnen nicht geloscht werden. Uber die Funktion Inaktiv besteht die Moglichkeit, ein-
zelne Kostenstellen, die nicht mehr benatigt werden, zu deaktivieren.

Die angelegten Kostenstellen werden lhnen in den Personalstammdaten auf der Seite Firma
zur Auswahl angeboten.

Kostentrager

Uber diesen Aufruf konnen Sie applikationsubergreifend Kostentrager anlegen. Die Kosten-
trager stehen lhnen in jeder der installierten Anwendungen der Professional Line zur Verfu-
gung.

Die Daten kénnen direkt in der Tabelle eingegeben werden. Erfassen Sie in der ersten Spalte
die individuelle Bezeichnung und in der zweiten Spalte eine alphanumerische Kostentrager-
nummer. Bereits bebuchte Kostentréger konnen nicht geléscht werden. Uber die Funktion
Inaktiv besteht die Moglichkeit, einzelne Kostentrager, die nicht mehr benétigt werden, zu
deaktivieren.

Uber die Schaltflsche Léschen konnen Sie Kostentrager entfernen. Bereits bebuchte Kos-
tentrager konnen nicht geléscht werden. Nach Klick auf die Schaltfléche Speichern schlie3t
sich die Kostentragererfassung und die Eingaben bzw. Anderungen werden gespeichert.

Die angelegten Kostentrager werden lhnen in den Personalstammdaten auf der Seite Firma
zur Auswahl angeboten.

FIBU-Kontenverwaltung

Allgemeine Angaben

In der Kontenverwaltung weisen Sie den Lohnarten entsprechende Verbindlichkeits-, Auf-
wands- oder Verrechnungskonten zu. Dies ist Voraussetzung, damit Lexware lohn+gehalt
pro eine vollstandige Buchungsliste fur die Finanzbuchhaltung erstellen kann.

Beim Anlegen der abzurechnenden Firma haben Sie sich fur einen bestimmten Kontenrah-
men entschieden. Diese Auswahl kann nicht mehr rickgangig gemacht werden. Auf der
Karte Allgemeine Angaben konnen Sie jederzeit das Verrechnungs- und Uberleitungskonto
andern. Das Verrechnungskonto dient als Gegenkonto der Buchungen. Das Uberleitungs-
konto wird fur die nach Kostenstellen aufgeteilte Buchungsliste benotigt.

FIBU-Konten

Auf der Karte FIBU-Konten erfolgt die Zuordnung der angelegten Lohnarten zu einem Buch-
haltungskonto. Mithilfe des Kontenplan-Symbols kénnen Sie den Kontenplan aufrufen und
per Doppelklick das gewdahlte Konto in die Kontenzuordnung tbernehmen. Fur die mit
Lexware lohn+gehalt pro ausgelieferten Lohnarten ist bereits eine Kontierung hinterlegt.

Erst wenn Sie alle Lohnarten (Systemlohnarten und selbst definierte Lohnarten) einem Buch-
haltungskonto zugewiesen haben, ist die Ausgabe der Buchungsliste sinnvoll.
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Lohnarten

Lohnartenklassen

Lexware lohn+gehalt pro enthdlt bereits die gangigsten Lohnarten. Uber das Menu Ver-
waltung > Lohnarten kénnen Sie weitere Lohnarten anlegen oder die vorhandenen bear-
beiten.

Lexware lohn+gehalt pro unterteilt die Lohnarten in verschiedene Lohnartenklassen.

Laufendes Arbeitsentgelt

Lohnarten, die Sie auf dieser Basis anlegen, zahlen zum laufenden Brutto. Sie konnen steu-
erpflichtig oder steuerfrei sein bzw. pauschaliert werden. In der Sozialversicherung kénnen
sie dls pflichtig oder frei definiert werden. Die Standardeinstellung fur eine normale Gehalts-
zahlung ist steuer- und sozialversicherungspflichtig, der Bezug flieBt dem Steuer- und Sozi-
alversicherungsbrutto zu. Bei Lohnarten in dieser Kategorie kdnnen Sie angeben, ob die Er-
fassung in einem Betrag oder als Stunden mal Faktor erfolgen soll.

Einmalzahlung

Die Lohnarten, die auf dieser Basis angelegt werden, gelten steuerlich als sonstiger Bezug,
werden also anhand der Jahrestabelle berechnet. Bei der Sozialversicherung werden pflich-
tig definierte Einmalbezuge unter Bertcksichtigung der anteiligen Jahresbemessungs-
grenze, ggf. unter Beachtung der Marzklausel, berechnet.

VWL

Erhalt der Arbeitnehmer zusatzlich zum Arbeitslohn vermégenswirksame Leistungen vom
Arbeitgeber, zdahlen diese zum steuer- und sozialversicherungspflichtigen Entgelt. In
Lexware lohn+gehalt pro kdnnen keine neuen Lohnarten auf Basis von VWL angelegt wer-
den, da dafur eine separate Registerkarte im Abrechnungsfenster existiert.

Geldwerter Vorteil

Wird behandelt wie Gehalt, jedoch findet keine Auszahlung statt, d. h. der Betrag wird zur
Berechnung der Abzuge auf das laufende Brutto addiert, vom Nettoverdienst vor der Aus-
zahlung jedoch wieder abgezogen.

Netto Be- und Abzige

Hier werden steuer- und sozialversicherungsfreie Be- und Abzuge angelegt, die nach Be-
rechnung des Nettoverdienstes vor der Auszahlung verrechnet werden. Bei Abztugen kann
auch direkt die Bankverbindung fur den Zahlungsbeleg eingegeben werden.

Dienstfahrzeug / Direktversicherung

Dienstfahrzeug

Die Nutzung eines Dienstfahrzeugs ist steuerfrei, sofern das Fahrzeug fur Dienstreisen und
fur bestimmte Fahrten zu wechselnden Einsatzorten genutzt wird. Ein steuerpflichtiger geld-
werter Vorteil liegt dagegen bei Nutzung des Dienstfahrzeugs zu Privatfahrten vor. Auch die
Fahrten mit einem Dienstfahrzeug von der Wohnung zur Arbeitsstatte und zurtick gelten als
steuerpflichtiger geldwerter Vorteil. In Lexware lohn+gehalt pro kénnen keine neuen Lohn-
arften auf Basis von Dienstfahrzeug angelegt werden, da dafur eine separate Registerkarte
im Abrechnungsfenster existiert.

Direktversicherung

Lexware lohn+gehalt pro kann fur einen Mitarbeiter insgesamt funf Vertrage zur betriebli-
chen Altersversorgung verwalten. Die Erfassung eines Vertrags erfolgt in einem Assistenten
innerhalb des Abrechnungsfensters, der Sie schrittweise durch alle benstigten Angaben
fuhrt. Eine Bearbeitung der Lohnarten ist daher nicht maglich.
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Anlegen einer Lohnart

Um eine neue Lohnart anzulegen, wdahlen Sie in der Baumansicht auf der linken Seite der
Lohnartenubersicht die gewunschte Lohnarten-Klasse aus, in der die neue Lohnart angelegt
werden soll. Rufen Sie uber die Schaltflache Neu den Lohnartenassistenten auf. Voreinge-
stellt ist bereits die Klasse, auf deren Basis die Lohnart angelegt werden soll. Die nachste
freie Nummer wird Ihnen vorgeschlagen. Nach Eingabe der Bezeichnung der Lohnart legen
Sie die Art der Neuanlage mithilfe der Optionsfelder Manuell oder Kopie von Firma fest.
Wenn Sie in Lexware lohn+gehalt pro mehrere Firmen angelegt haben, kénnen Sie Lohnar-
ten auch aus diesen Firmen in die aktuelle Firma kopieren. Die weiteren Angaben im Lohn-
arfenassistenfen hdngen von der gewdhlten Lohnarten-Klasse ab. Nachdem die Lohnart
angelegt wurde, weisen Sie der Lohnart unter Verwaltung > FIBU-Kontenverwaltung ein
Buchungskonto zu.

Neu angelegte Lohnarten kénnen nur verandert oder geléscht werden, solange sie in der
Abrechnung nicht verwendet wurden und ein Monatswechsel noch nicht erfolgte. Vom Pro-
gramm vorgegebene Lohnarten kdnnen nicht geléscht werden.

Laufendes Arbeitsentgelt

Auf der zweiten Seite des Assistenten geben Sie im Feld Lohnerfassung an, ob es sich um
eine Stunden- oder Gehaltslohnart handelt. Uber die Auswahlliste konnen Sie die entspre-
chende Option Stunden und Faktor, Tage und Faktor, Sttick und Faktor oder Betrag aus-
wahlen. Bei Stundenlohnarten werden bei der Abrechnung nur Stunden, Tage bzw. Stick-
zahlen und der enfsprechende Verrechnungssatz eingegeben, der Bruttobetrag wird aus
diesen Angaben automatisch berechnet. Gehaltslohnarten werden direkt als Betrag einge-
geben.

Wahlen Sie in dem Feld Steuerpflicht der neuen Lohnart steuerfrei aus, wird weder Lohn-
steuer noch Kirchensteuer oder Solidaritatszuschlag berechnet. Bezuge, die Uber diese
Lohnart gewahrt werden, erhéhen nicht das Steuerbrutto.

Bei Angabe steuerpflichtig werden Bezuge dieser Lohnart dem laufenden Steuerbrutto zu-
gerechnet und normal versteuert. Bei Angabe pauschal versteuert ist zusatzlich der Pau-
schalsteuersatz anzugeben. Wichtig ist auch die Frage, ob die pauschale Steuer vom Arbeit-
nehmer oder vom Arbeitgeber tbernommen wird.

Wird die Lohnart als sozialversicherungspflichtig spezifiziert, erhoht der Bezug das laufende
Sozialversicherungsbrutto

Einem Mitarbeiter, der nicht zum Ersten eines Monats eintritt oder zum Letzten eines Mo-
nats ein Unternehmen verlasst, steht nicht der volle Arbeitslohn zu. Das Gleiche gilt fur Fehl-
zeiten wie z. B. unbezahlter Urlaub. Auch hier muss eventuell der Lohn fur eine bestimmte
Anzahl von Tagen gekurzt werden. Solche Lohnkirzungen kénnen automatisch berechnet
werden. Dazu mussen Sie in den Lohnarten Einstellungen treffen, nach welchen Regeln die
jeweiligen Lohne gekurzt werden sollen. Wenn der Betrag einer Lohnart gekarzt werden soll,
wahlen Sie die Kurzungsart im Kennzeichen Kiirzung mit Kalendertage, Arbeitstage oder
DreiBigstel. Gleichzeitig werden weitere Felder aktiviert. Hier kdnnen Sie wahlen, ob fur Ein-
und Austritt und/oder Fehlzeiten die maschinelle Kurzung erfolgt.

Tritt der Fall ein, dass fur einen Mitarbeiter mit dieser Lohnart beispielsweise Fehlzeiten ge-
bucht wurden, dann wird in der aktuellen Abrechnung die Kurzung des Lohnes automatisch
berechnet.

Nach Eingabe der steuer- und sozialversicherungsrechtlichen Parameter konnen Sie defi-
nieren, ob die neu angelegte Lohnart in Abhdngigkeit einer anderen Lohnart gewahrt wer-
den soll. Geben Sie hier als Prozentsatz ein, wie hoch der Bezug (Gehaltsart) bzw. der Stun-
densatz (Stundenlohnart) sein soll. Die Lohnart, von der die neu angelegte Lohnart abhangig
sein soll, markieren Sie direkt in der Tabelle. Bei der Abrechnung werden Lohnarten mit Ab-
hangigkeiten automatisch voreingestellt, wenn die Lohnart, auf die sich die Abhangigkeit
bezieht, angewendet wurde.
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Wenn Sie fur eine bereits angelegte Lohnart einen neuen Zeitraum anlegen wollen, markie-
ren Sie in der Ubersicht die betreffende Lohnart und klicken Sie auf die Schaltfléche Neuer
Zeitraum.

Einmalzahlung

Geben Sie unter Art der Versteuerung steuerpflichtig an, flieBen die angegebenen Betrage
dem laufenden Steuerbrutto zu und werden anhand der Jahreslohnsteuertabelle versteuert.
Soll die angelegte Lohnart als steuerpflichtiger Teil von Abfindungen berechnet werden,
wdhlen Sie Abfindung aus, bei Zahlungen fur mehrere Jahre wahlen Sie Mehrjahresvergu-
tung aus. Fur steuerfrei und pauschal versteuerte Bezuge gilt Gleiches wie bei Laufendes
Arbeitsentgelt beschrieben.

Bei der Sozialversicherung ergibt sich eine Besonderheit. Ist der Einmalbezug sozialversiche-
rungspflichtig, so wird die Bemessungsgrundlage fur die Sozialversicherungsbeitrage an-
hand der anteiligen Jahresbemessungsgrenze ermittelt. Es kann also durchaus sein, dass bei
einer Abrechnung mit Einmalbezug das sozialversicherungspflichtige Brutto die monatliche
Beitragsbemessungsgrenze tbersteigt, wenn im Verlauf des Jahres die Beitragsbemes-
sungsgrenze einmal nicht erreicht wurde.

Geldwerter Vorteil

Beim Anlegen einer neuen Lohnart geldwerten Vorteil geben Sie die Steuer- und Sozial-
versicherungspflicht, wie unter Laufendesbeschrieben, ein. Der geldwerte Vorteil erhoht das
Gesamtbrutto, wird aber, da es sich um keine Zahlung, sondern eine bewertete Sachleis-
tung handelt, vor der Auszahlung wieder abgezogen.

Netto Be- und Abzlige

Bei der Anlage von weiteren Netto Be- und Abzigen empfiehlt es sich, eine vorhandene
Lohnart zu kopieren. Die Lohnarten in dieser Kategorie unterscheiden sich in Nettobezug (z.
B. Kindergartenzuschuss), Neftoabzug (z. B. Abzug Berufskleidung) und Nettoabzug mit
Uberweisung (z. B. Pfandung). Bei Nettoabzug mit Uberweisung kann im Abrechnungsfens-
ter ein Empfanger angegeben werden. Diese Zahlung wird dann im Zahlungsverkehr be-
rucksichtigt.

Fur Bezuge dieser Lohnartenklasse werden weder Steuer noch Sozialversicherung berech-
net.

Lohnarten bearbeiten
Vorhandene bzw. bebuchte Lohnarten kénnen grundsatzlich nicht gedndert werden.

Andere Kennzeichen konnen Sie fur eine solche Lohnart nur vergeben, wenn Sie einen neuen
Gultigkeitszeitraum angeben. Markieren Sie in der Ubersicht die betreffende Lohnart und
klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Zeitraum.

Wenn Sie nur die Bezeichnung éndern wollen, beachten Sie, dass Sie nach der Anlage des
neuen Gultigkeitszeitraums in den Abrechnungsdaten der Mitarbeiter mit dieser Lohnart
den Betrag nochmals tberschreiben mussen, damit die Anderung von Lexware lohn+gehalt
pro auch tbernommen werden kann.
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SFN-Zuschlage
Allgemeines

Steuerpflicht

Zuschlage, die aufgrund einer Besonderheit bei der Arbeit (z. B. Hitze, Gefahren, Schmutz,
Mehrarbeit, etc.) ausbezahlt werden, gehoren grundsdtzlich zum steuerpflichtigen Ar-
beitslohn. Unerheblich ist dabei, ob diese aufgrund eines Tarifvertrags, Betriebsvereinba-
rung oder freiwillig gezahlt werden.

Steuerfreiheit

Eine hiervon abweichende Sonderstellung nehmen Zuschlage ein, die der Arbeitgeber fur
Sonntags-, Feiertags- oder Nachtarbeit gewahrt. Diese Zuschlage sind nach § 3b EStG bis
zu einer gesetzlich festgelegten Hohe steuerfrei.

Steuerfrei sind dabei die Zuschlage, die bis zu einem Stundengrundlohn von 50 EUR gezahlt
werden. Ubersteigt der Stundengrundlohn diesen Betrag. sind die aus dem Ubersteigen-
den Teil des Stundengrundlohns berechneten Zuschlége steuerpflichtig.

Die Zuschlage, die fur tatsachlich geleistete Sonntags-, Feiertags- und Nachtfarbeit neben
dem Grundlohn gezahlt werden, sind in folgender Hohe steuerfrei:

Steuerfreie SFN Zuschlage

Nachtarbeit Zuschlag
fur Nachtarbeit von 20 Uhr bis 6 Uhr 25 % des Stundengrundliohns
fur Nachtarbeit von O Uhr bis 4 Uhr 40 % des Stundengrundlohns

Vorausgesetzt, die Nachtarbeit wurde vor O
Uhr aufgenommen.

Sonntagsarbeit Zuschlag

fur Sonntagsarbeit von O Uhr bis 24 Uhr 50 % des Stundengrundlohns
Als Sonntagsarbeit gilt auch die Arbeit in der

Zeit von O Uhr bis 4 Uhr des auf den Sonntag

folgenden Tages, wenn die Nachtarbeit vor

0:00 Uhr aufgenommen wurde.

Feiertagsarbeit Zuschlag

fur Feiertagsarbeit an gesetzlichen Feiertagen 125 % des Stundengrundlohns
von O Uhr bis 24 Uhr

Als Feiertagsarbeit gilt auch die Arbeit in der
Zeit von O Uhr bis 4 Uhr des auf den Feiertag
folgenden Tages, wenn die Nachtarbeit vor
0:00 Uhr aufgenommen wurde.
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Weitere Fdlle Zuschlag

Silvester 125 % des Stundengrundlohns

fur die Arbeit an Silvester von 14:00 Uhr bis
24:00 Uhr

Weihnachtsfeiertage (25. und 26. Dez.) 150 % des Stundengrundlohns

fur die Arbeit an den Weihnachtsfeiertagen von
0:00 Uhr bis 24:00 Uhr.

Als Feiertagsarbeit gilt auch die Arbeit in der
Zeit von 0:00 Uhr bis 4:00 Uhr des auf den Fei-
ertag folgenden Tages, wenn die Nachtarbeit
vor 0:00 Uhr aufgenommen wurde.

Heiligabend 150 % des Stundengrundlohns
fur die Arbeit an Heiligabend von 14:00 Uhr bis

24:00 Uhr

1. Mai 150 % des Stundengrundlohns

fur die Arbeit am 1. Mai von 0:00 bis 24:00 Uhr
Als Feiertagsarbeit gilt auch die Arbeit in der
Zeit von 0:00 Uhr bis 4:00 Uhr des auf den Fei-
ertag folgenden Tages, wenn die Nachtarbeit
vor O Uhr aufgenommen wurde.

Beitragspflicht
Zuschlage fur Sonn-, Feiertags- und Nachtarbeit waren bisher im Rahmen der steuerlichen
Hochstgrenzen auch von Beitrégen zur Kranken-, Pflege-, Renten- und Arbeitslosenversi-
cherung befreit.

Die Sozialversicherungsfreiheit von Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschldgen ist auf einen
Stundengrundlohn von 25 EUR begrenzt. Damit konnen Zuschlage trotz Steuerfreiheit in
der Sozialversicherung beitragspflichtig sein.

Stundengrundlohn und Lohnart

Die steuer- und/oder sozialversicherungspflichtigen Betrage fur Sonn-, Feiertags- und
Nachtzuschlage werden durch Lexware lohn+gehalt pro automatisch berechnet.
Berucksichtigt werden dabei Lohnarten die mit dem Kennzeichen "Zuschlag fur Sonn-, Fei-
ertags- und Nachtarbeit" ausgestattet sind.

Neben eventuell eigens angelegten Lohnarten, werden von Lexware lohn+gehalt pro bei
der automatischen Berechnung die Lohnarten 0011, 0012, 0013, 0016 und 0017 berucksich-
tigt.

Der Stundengrundlohn dient jeweils als Berechnungsgrundlage der Zuschlage fur Sonn-, Fei-
ertags- und Nachtarbeit.
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SFN Lohnarten
Die ermittelten Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlége werden in den enfsprechenden Lohn-
arten aufgefuhrt.

Steuer- und SV-freie Zuschlage: Lohnarten 0957 — 0961
Steuerfreie jedoch SV-pflichtige Zuschlage: Lohnarten 0962 — 0966

Steuer- und SV-pflichtige Zuschlage: Lohnarten 0967 — 0971

Erfassen von SFN Zuschlagen

Der Arbeitnehmer erhalt einen Stundengrundlohn in Hohe von 35 EUR. Er arbeitet in dem
aktuellen Abrechnungsmonat 15 Stunden in der Nacht und erhdlt hierfur einen Zuschlag in
Hohe von 25 % des Stundengrundlohns.

Vorgehen

1. Erfassen Sie in der Lohnart 0001 die in dem Abrechnungsmonat geleisteten Arbeitsstun-
deninder Spalte Std.Zahl und den Stundensatz in Hohe von 35,00 EUR in der Spalte pro
Std. Damit ist der Grundlohn erfasst.

2. Als weitere Information sind die Nachstunden zu hinterlegen. Von den geleisteten Ar-
beitsstunden soll, aufgrund von Nachtarbeit, fur 15 Stunden ein Nachtzuschlag ausbe-
zahlt werden. Diese Zuschlagsstunden werden in der Lohnart 0011 Nachtzuschlag (25%)
steuerfrei in der Spalte pro Std. erfasst.

3. Lexware lohn+gehalt pro ermittelt und ordnet die steuer- und sozialversicherungsfreien
bzw. -pflichtigen Zuschlage automatisch zu. Die steuer- und sozialversicherungsfreien
Zuschlage der Nachtstunden werden in der Lohnart 0957 Nachtzuschlag (25%) steuer-
frei aufgefuhrt. Der sozialversicherungspflichtige Anteil in der Lohnart 0042 Nachtzu-
schlag (25%) steuerfrei/sv-pflichtig hinterlegt.

Auf der Lohnabrechnung werden die Lohnarten detailliert aufgelistet. In den Spalten St* und
SV* wird das Merkmal der Lohnart angezeigt. Anhand des Merkmals kédnnen Sie erkennen,
inwieweit das Entgelt steuer- und sv-pflichtig ist.

Die wichtigsten Merkmale:

L = Laufender Bezug; E = Einmalzahlung: F = Steuerfrei; P = Pauschale Versteuerung; S =
Sonstiger Bezug; A = Abfindung

Bankverbindungen

In der Verwaltung der Firmenbankkonten konnen Sie beliebig viele Bankverbindungen far
die Firma anlegen, pflegen und léschen. Die hier angelegten Bankverbindungen stehen im
Zahlungsverkehr zur Auswahl.
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Betriebsstatten

Allgemeines

Die Betriebsstatten Verwaltung zeigt Ihnen in der Baumansicht auf der linken Seite alle vor-
handenen Betriebsstatten.

Eine neue Betriebsstatte kann tber die Schaltflache Neu angelegt werden. Erfassen Sie Na-
men, Anschrift und die Betriebsnummer sowie das Bundesland, in dem die Betriebsstatte
liegt. Geben Sie der Betriebsstatte eine eindeutige Bezeichnung. Diese sollte eindeutig ge-
wahlt sein und fur keine andere Betriebsstatte verwendet werden. Dadurch wird gewdahr-
leistet, dass Sie die Betriebsstatten im Programm unterscheiden kdnnen, dain den Auswahl-
fenstern im Programm die Bezeichnung angezeigt wird.

Die Zuweisung der Mitarbeiter zu der Betriebsstatte nehmen Sie in den Mitarbeiterstamm-
daten auf der Seite Firma vor.

Eine Betriebsstatte kann geléscht werden, wenn ihr keine Mitarbeiter zugewiesen sind.

Hauptbetriebsstatte

Wenn die Firma mindestens zwei oder mehr Betriebsstatten hat, muss seit Januar 2024 ein
Beschaftigungsbetrieb als 'Hauptbetriebsstatte' gewahlt werden. Die Hauptbetriebsstatte
gilt den Krankenkassen als alleiniger Beitragsschuldner und Ansprechpartner.

Fur die Firma insgesamt ergeben sich durch die Auswahl der Hauptbetriebsstatte keine we-
sentlichen Anderungen. Fur alle Mitarbeiter, die nicht bereits der Hauptbetriebsstatte zuge-
ordnet sind, werden statt der Jahresmeldung mit Grund 50 Meldungen mit Grund 33 und
Grund 13 erzeugt. Fur alle Betriebsstatten auBer der Hauptbetriebsstatte erhalten Sie Null-
Beitragsnachweise (Beitragsnachweise mit O,- Euro).

Die Berichte Beitragsnachweis, Beitragsabrechnung, Erléuterung/Beitragsabrechnung und
Archiv Beitragsnachweise enthalten bei mehreren Betriebsstatten als Betriebsnummer so-
wohl die Nummer der Beschaftigungs- als auch der Hauptbetriebsstatte.

Wenn lhre Firma lediglich eine Betriebsstatte hat, dann ist das Kontrollkastchen 'Hauptbe-
triebsstatte’ und Beitragsnachweise konsolidieren' fur Sie gegenstandslos und daher nicht
sichtbar.

Beitragsnachweise konsolidieren
Die Konsolidierung der Beitragsnachweise kann vorgenommen werden, wenn mehr als eine
aktive Betriebsstatte vorhanden ist.

Bevor Sie die Option ‘Beitragsnachweise konsolidieren' auswdahlen, informieren Sie alle
beteiligten Krankenkassen.

Wenn Sie |hre Beitragsnachweise konsolidieren, dann werden bei der Erstellung der Bei-
tragsnachweise pro Rechtskreis (Ost, West) und pro aktiver Krankenkasse nur noch jeweils
ein Beitragsnachweis und eine Beitragsabrechnung mit summierten Betragen erstellt.

Beispiel:

e Betriebsstatte Firma Rechtskreis West: TKK, AOK

e Betriebsstatte 2 Rechtskreis West: TKK, AOK, Knapp-B-S
e Betriebsstatte 3 Rechtskreis West: TKK, Knapp-B-S

e Betriebsstatte 4 Rechtskreis Ost: Knapp-B-S
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Im Regelfall erhalten Sie fur jede Krankenkasse bei jeder Firma einen Beitragsnachweis, in
diesem Fall sieben. Wenn 'Beitragsnachweise konsolidieren' ausgewahlt ist, werden folgende
Beitragsnachweise erstellt.

e Beitragsnachweis TKK West fur Betriebsstatte Firma, 2 und 3
e Beitragsnachweis AOK fur Betriebsstatte Firma und 2

¢ Beitragsnachweis Knapp-B-S West fur Betriebsstatte 2 und 3
e Beitragsnachweis Knapp-B-S Ost fur Betriebsstatte 3 und 4

In dem dargestellten Beispiel ergeben sich mit der Konsolidierung vier statt im Regelfall sie-
ben Beitragsnachweise. Wenn Sie mehrere Betriebsstatten haben und in diesen Betriebs-
statten oftmals die gleiche Krankenkasse verwendet wird, dann ergibt sich eine Reduzierung
der Anzahl an Beitragsnachweisen und -abrechnungen. Die Summe der Beitrage tber alle
Betriebsstatten und Krankenkassen verandert sich nicht.

Was sind Betriebsstatten?

Im Sozialversicherungsrecht ist grundsatzlich der Ort, an dem die Beschaftigung ausgeubt
wird, maBgeblich fur die Zustandigkeit des Sozialversicherungstragers und fur die Zuord-
nung zum Rechtskreis (alte/neue Bundeslander).

Mit Betriebsstatten werden in Lexware lohn+gehalt pro prinzipiell Teile eines Betriebs be-
zeichnet, die sozialversicherungsrechtlich als eigenstandig zu beurteilen sind und von der
Agentur fur Arbeit eine eigene Betriebsnummer erhalten haben.

Die in Lexware lohn+gehalt pro angelegte Firma bildet immer eine Betriebsstatte, und zwar
die Firma' (vor 2024 'Hauptsitz').

Wurde fur einen Teil Ihres Betriebs eine eigene, von der der Firma abweichende, Betriebs-
nummer vergeben, mussen Sie diesen als Betriebsstatte anlegen. Lexware lohn+gehalt pro
erstellt fur jede Betriebsstatte eigene Beitragsnachweise an die Krankenkasse unter der je-
weiligen Betriebsnummer.

Hat Ihr Betrieb nur eine einzige Betriebsnummer, bendtigen Sie prinzipiell keine weiteren Be-
triebsstatten.

Ausnahmen: Es ist moglich, Betriebsstatten mit einer Betriebsnummer anzulegen, wenn sich
der Rechtskreis (West/Ost) unterscheidet (z.B. im Fall Homeoffice).

Wechselt ein Arbeitnehmer beim gleichen Arbeitgeber von einer Betriebsstatte in den neuen
Bundeslandern (Ost) in eine Betriebsstatte in den alten Bundeslandern (West) oder umge-
kehrt, besteht Meldepflicht in der Sozialversicherung. Eine Abmeldung mit Grund der Ab-
gabe 33 und eine Anmeldung mit Grund der Abgabe 13 wird automatisch erstellt.

Betriebsdaten

Hier ist ein Ansprechpartner fur die Bundesagentur fur Arbeit anzugeben. In Lexware
lohn+gehalt pro ist das der Ansprechpartner in der Firma, nicht der Ansprechpartner Ent-
geltabrechnung. Erfassen Sie die Daten, die Sie im Antrag auf Erteilung einer Betriebsnum-
mer bzw. in der letzten Anderungsmitteilung dem Betriebsnummern-Service der Bunde-
sagentur fur Arbeit mitgeteilt haben. Geben Sie die Telefon- und Faxnummer in der Reihen-
folge Vorwahl, Rufnummer, Durchwahl an. Verwenden sie dabei ausschlielich folgende Zei-
chen: 0-9, Leerzeichen, Bindestriche.

Die hier erfassten Daten mussen bei Anderungen der Angaben elektronisch als Anderung
der Betriebsdaten nach § 18 SGB IV unverzuglich an den Betriebsnummern-Service der Bun-
desagentur fur Arbeit Ubermittelt werden.

Auch die dauerhafte Einstellung der Betriebstatigkeit ist mit einer Betriebsdatenmeldung an
den Betriebsnummern-Service der Bundesagentur fur Arbeit unverzuglich zu melden.
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Tipp: Melden Sie Betriebsdatenmeldungen zeitnah, also z. B. Umfirmierung/Umzug im An-
derungsmonat oder frihestens einen Monat vorher. Nicht zu weit in die Zukunft oder zu spat.
Der Versand erfolgt Uber 'Sozialversicherungsmeldungen'

Schwerbehindertenabgabe

Um die fur das Anzeigeverfahren erforderlichen Berichte erstellen zu konnen, benotigt
Lexware lohn+gehalt pro weiterfuhrende Angaben. Diese sind auf der Karte Allgemeines
einzutragen. Die erfassten Angaben werden bei Datei > Export 2 Schwerbehinderten-
abgabe benstigt, um Uber die Software IW-Elan die Schwerbehindertenanzeige nach § 163
SGB IX vornehmen zu koénnen. Auf der Karte Ausgleichsabgabe sind 50% der in Rechnung
gestellten Auftrage an anerkannte Werkstatten fur behinderte Menschen zu erfassen. Diese
werden mit der Ausgleichsabgabe verrechnet. Haben sich durch Berichtigungen einer An-
zeige des Vorjahres Guthaben ergeben, so kénnen diese ebenfalls mit der Ausgleichsab-
gabe verrechnet werden.

Berufsgenossenschaften aligemein

Unter dem Menupunkt Verwaltung - Berufsgenossenschaften allgemein erhalten Sie
eine Ubersicht aller vorhandenen Berufsgenossenschaften. Anderungen kénnen hier nicht
vorgenommen werden.

lhre zustandige Berufsgenossenschaft richten Sie unter dem Menupunkt Verwaltung > Be-
rufsgenossenschaften aktuelle Firma ein. Dort kénnen Sie lhre firmenbezogenen Daten wie
Unternehmensnummer und PIN pflegen.

Berufsgenossenschaften aktuelle Firma
Angaben BG

Im Register Angaben BG werden lhnen der Name und die Betriebsnummer lhrer zugeord-
neten Berufsgenossenschaft angezeigt.

Mitgliedschaft

Auf der Seite Mitgliedschaft geben Sie lhre Unternehmensnummer (UNR.S) und die indivi-
duelle PIN ihrer Berufsgenossenschaft ein.

Die erfassten Angaben gelten fur das angezeigte Meldejahr. In der Regel entspricht ein Mel-
dejahr dem Kalenderjahr. Die Anfrage an den BG-Stammdatendienst steht sofort zum Ver-
sand bereit. Versenden Sie zeitnah. In der Regel erfolgt die Ruckmeldung lhrer UV-Stamm-
daten (Gefahrtarifstellen) noch am gleichen Tag.

Bei Wechsel Dezember - Januar wird automatisch immer ein neues Meldejohr zum
O1.0L.xxxx angelegt. Die Anfrage steht sofort zum Versand bereit.

UV-Stammdaten vom BG-Stammdatendienst abholen

Zur Abholung nutzen Sie die bekannten Wege. Uber das Menu Extras - meldecenter So-
zialversicherung = Abholen vom Kommunikationsserver oder uber den Eintrag Daten-
versand und Protokollabholung auf der Startseite.

UV-Stammdaten aus der Antwortzentrale tibernehmen

Haben Sie die Antwort des BG-Stammdatendienstes abgeholt, wird sie in der Antwortzent-
rale angezeigt. Ubernehmen Sie die Ruckmeldung. Lexware lohn+gehalt gleicht die in den
Mitarbeiterstammdaten gespeicherten Gefahrtarifstellen mit den von der Berufsgenossen-
schaft zuruckgemeldeten Daten sofort ab.
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Eine Ubersicht der Mitarbeiter mit abweichenden Gefahrtarifstellen bietet ihnen der Bericht
Abgleich GTS. Sie finden den Bericht unter dem Menu Extras > meldecenter Sozialversi-
cherung = Anfragen BG-Stammdatendienst = Abgleich GTS.

Damit der Lohnnachweis ohne Fehler an die Berufsgenossenschaft tbermittelt werden
kann, durfen nur die veranlagten Gefahrtarife in den Mitarbeiterstammdaten hinterlegt sein.

Prifen Sie lhre UV-Stammdaten anhand des Berichts 'Abgleich GTS'

Meldung beim Monatswechsel: UV-Meldeverfahren nicht vollsténdig

Wenn Sie beim Monatswechsel die Meldung 'UV-Meldeverfahren nicht vollstandig' erhalten,
gibt es in lhrem Datenbestand Unstimmigkeiten. Prufen Sie, ob

¢ die Anfrage an lhre Berufsgenossenschaft noch nicht erfolgreich versendet wurde

e in der Antwortzentrale fur Ihre Anfrage in der Spalte Verarbeitungsprotokolle' (BG-
Stammdatendienst) ein Fehlerprotokoll vorliegt

e der Bericht Abgleich GTS' Abweichungen enthalt

Achten Sie auch auf unbearbeitete aktive oder inaktive Hinweise im Lexware Scout be-
zuglich Berufsgenossenschaft und Gefahrtarifstelle.

Ubermittlung Lohnnachweis

Nach Abschluss des Kalenderjahres (Monatswechsel Dezember - Januar) wird automa-
tisch der Lohnnachweis fur die Berufsgenossenschaft erstellt und zum Versand mit dem
Lexware meldecenter bereitgestellt. Der gesetzlich festgelegte Meldetermin fur den Lohn-
nachweis ist der 16. Februar des Folgejahres.

e Sobald eine Anfrage an den BG-Stammdatendienst gesendet und mit einer Ruckmel-
dung bestatigt wurde, kann die Unternehmensnummer fur diesen Zeitraum nicht mehr
gedndert werden.

e AusschlieBlich der BG-Stammdatendienst der gesetzlichen Unfallversicherung pruft die
Richtigkeit lhrer Daten (Unternehmensnummer/PIN).

Fir Nutzer von einer anderen Ausfiillhilfe gilt

Erfolgt die Anfrage an den BG-Stammdatendienst tber eine Ausfullhilfe, ist auch der Lohn-
nachweis tber die Ausfullhilfe zu erstellen und kann nicht programmseitig tber das Lexware
meldecenter gesendet werden.

Alle Informationen zu denim Programm hinterlegten Gefahrtarifstellen finden Sie wie bisher

in den Mitarbeiterstammdaten. Der Austausch mit dem BG-Stammdatendienst erfolgt tber
lhre Ausfullhilfe. Ein programmseitiger Abgleich der Gefahrtarifstellen kann nicht erfolgen.

Berufsgenossenschaft nicht verwenden

Wenn Sie eine Berufsgenossenschaft versehentlich angelegt haben, die Sie gar nicht beno-
tigen, dann setzen Sie den Haken in das Kontrollkastchen Diesen Zeitraum deaktivieren.
Wenn die Berufsgenossenschaft mehrere Zeitréume hat, dann markieren Sie zuerst den be-
treffenden Zeitraum und setzen Sie dann das Hakchen.

Fur Berufsgenossenschaften bzw. Zeitrdume, die deaktiviert wurden, werden keine Anfra-

gen an den BG-Stammdatendienst mehr erstellt. Wenn Sie bereits Meldungen gesendet
haben, dann werden diese storniert.

Es ist nicht moglich, in der Berufsgenossenschafts-Verwaltung eine nicht benodtigte Berufs-
genossenschaft oder Berufsgenossenschaften zu loschen.
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Mitgliedschaft beenden

Wenn die Information (Bescheid) ihrer Berufsgenossenschaft vorliegt, dass die Mitglied-
schaft endet, kennzeichnen Sie das Kontrollkastchen Diese Mitgliedschaft beendenim Mel-
dejahr der Beendigung. Wahlen Sie den Beendigungsgrund aus und erfassen Sie das Been-
digungsdatum.

Das Ende einer Mitgliedschaft kann ab 2023 auch elektronisch tbermittelt werden. Die Ruck-
meldung der Unfallversicherung in der Antwortzentrale enthdlt dann die Information Die
Meldepflicht an die Berufsgenossenschaft endet.

¢ Nachdem Sie Meldegrund und Beendigungsdatum der Mitgliedschaft erfasst haben,
wird in Folge ein Teillohnnachweis fur dieses Meldejahr erstellt und steht sofort zum Ver-
sand bereit.

e Lexware scout Uberpruft Inre Daten beim Monatswechsel und gibt im Folgemonat den
Hinweis: Eine Berufsgenossenschaft mit beendeter Mitgliedschaft ist nicht zuldssig bei
betroffenen Mitarbeitern. Stellen Sie in den Stammdaten des Mitarbeiters auf die neue
gultige Berufsgenossenschaft mit bestehender Mitgliedschaft um.

Dialog Mitgliedschaft beenden:

Je nach ausgewdahltem Meldegrund und Angalbe des Beendigungsdatum der Mitgliedschaft
wird automatisch ein UV-(Teil)-Lohnnachweis erstellt und im Monat des Ereignisdatum zum
Versand Uber meldecenter bereitgestellt. Der Monat der Beendigung kann auch in der Zu-
kunft liegen.

e Uberweisung (Wechsel) zu einer anderen Berufsgenossenschaft (Meldegrund 03):
Das Unternehmen wird an eine andere Berufsgenossenschaft tberwiesen. Der Lohn-
nachweis wird zum Versand bereitgestellt. Legen Sie die neue Berufsgenossenschaft an
und wahlen Sie diese in den Mitarbeiterstammdaten aus. Versenden Sie im Anschluss
gleich die Anfrage an den BG-Stammdatendienst fur die neue Berufsgenossenschaft.

e Die Firma beschaftigt keine Mitarbeiter bei dieser Berufsgenossenschaft (Mel-
degrund 07): Die Firma und/oder Betriebsstatte wird ohne Mitarbeiter fortgefuhrt. Der
Lohnnachweis wird zum Versand bereitgestellt.

e (nur bis Meldejahr 2022) Neue Mitgliedschaft (Meldegrund 05): Legen Sie die gleiche
Berufsgenossenschaft mit der neuen Mitgliedsnummer an und tragen Sie diese neue
Mitgliedschaft in die Mitarbeiterstammdaten Seite Berufsgenossenschaft ein.

Sie finden weitere Beendigungsgrinde in den Firmenstammdaten auf der Seite:
e Betriebsdaten: dauerhafte Einstellung Betriebsstatigkeit, Meldegrund 05

¢ Softwarewechsel: Wechsel meldende Stelle, Meldegrund 06

e Sozialversicherung: Insolvenz, Meldegrund 08.

Gefahrtarifstellen

Im Register Gefahrtarifstellen werden die Gefahrentarifstellen aufgelistet, die Sie von Ihrer
Berufsgenossenschaft als Antwort auf |hre BG-Stammdatenanfrage erhalten haben. Sie
konnen hier keine Gefahrtarifstellen selbst eingeben.

Zuordnung Gefahrtarifstellen — Mitarbeiter
Einem Mitarbeiter ordnen Sie seine Gefahrtarifstelle in den Mitarbeiterstammdaten auf der
Seite Berufsgenossenschaft zu.

Falls Sie die Zuordnung einer Gefahrtarifstelle bei einem Mitarbeiter dndern mussen, beach-
ten Sie, dass die Anderung nur im Januar bzw. im ersten Abrechnungsmonat des Mitarbei-
ters fur das gesamte Abrechnungsjahr moglich ist.
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Auf dem Bericht Lohnkonto erhalten Sie im Bereich Berufsgenossenschaft eine Ubersicht
der zugeordneten Gefahrtarifstellen pro Monat.

Bericht GTS-Abgleich

Uber den Menupunkt Extras = meldecenter Sozialversicherung = Anfrage BG-Stamm-
datendienst > Abgleich GTS erhalten Sie eine Aufstellung der Mitarbeiter, denen zwar
eine Gefahrtarifstelle zugeordnet ist, die allerdings von den zurtickgemeldeten It. BG-
Stammdatendienst zu verwendenden Gefahrtarifstellen, abweicht.

Damit der Lohnnachweis ohne Fehler an die Berufsgenossenschaft Ubermittelt werden
kann, durfen nur die veranlagten Gefahrtarife in den Mitarbeiterstammdaten hinterlegt sein.

Untermonatliche Giiltigkeit einer Gefahrtarifstelle

Im Ausnahmefall kann es vorkommen, dass die Gultigkeit eine Gefahrtarifstelle untermo-
natlich beginnt oder/und endet. Fur eine Firma endet die Gultigkeit der Gefahrtarifstelle 1am
17.01.xx und die Gefahrtarifstelle 2 als Nachfolge-Gefahrtarifstelle beginnt am 18.01.xx.

Da eine taggenaue Zuordnung einer Gefahrtarifstelle nicht maoglich ist, weisen Sie in
Lexware lohn+gehalt pro den betroffenen Mitarbeitern die Gefahrtarifstelle 2 ab Oktober
zu. Diese Gefahrtarifstelle wird automatisch auch in alle Monate vor Oktober mit 0% Uber-
nommen; diese Einfrage sind zu ignorieren.

Im Oktober verwenden Sie die prozentuale Aufteilung, um die untermonatliche Gultigkeit
der Gefahrtarifstellen abzubilden (beispielsweise: 54% Gefahrtarifstelle 1 und 46% Gefahrta-
rifstelle 2)

Neue Berufsgenossenschaft hinzufligen

Wenn fur Ihr Unternehmen mehr als eine Berufsgenossenschaft zustandig ist oder Sie ver-
sehentlich eine nicht zutreffende Berufsgenossenschaft angelegt haben, dann kénnen Sie
eine weitere Berufsgenossenschaft hinzufugen.

1. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Neue Berufsgenossenschaft hinzufligen. Die aktu-
ell gultigen Berufsgenossenschaften sind im Programm hinterlegt. Wahlen Sie die bens-
tigte Berufsgenossenschaft aus der Liste aus.

2. Angaben wie lhre Unternehmensnummer und PIN geben Sie anschlieBend im Reiter Mit-
gliedschaft ein.

Eine Anfrage an den BG-Stammdatendienst steht Ihnen automatisch nach der Eingabe der
PIN-Nummer zur Verfugung.



Das Meni Verwaltung

Berufsgenossenschaften-Fusionen

Der Menupunkt Verwaltung = Berufsgenossenschaften-Fusionen kann nur ausgewdhlt
werden, wenn Fusionen von Berufsgenossenschaften vorliegen. Lexware lohn+gehalt pro
erkennt das Vorliegen von Fusionen automatisch und fuhrt die erforderliche Umstellung
durch.

Wird aufgrund einer Fusion ein neuer Gefahrtarif aufgestellt, endet die Gultigkeit der bisher
zugewiesenen Gefahrtarifstellen. Die Zuordnung in den Mitarbeiterstammdaten wird ent-
fernt. Betroffene Mitarbeiter erhalten eine Lexware Scout Meldung: Keine Gefahrtarifstelle
angegeben.

Wir empfehlen folgendes Vorgehen, um Korrekturen zu vermeiden:
1. Fuhren Sie die BG-Fusion durch.

2. Versenden Sie die BG-Stammdatenanfrage tber Extras = meldecenter Sozialversi-
cherung - Sendeassistent > Anfrage BG-Stammdatendienst.

3. Holen Sie die Verarbeitungsprotokolle nach ca. 2 Stunden Uber Extras = meldecenter
Sozialversicherung = Abholen vom Kommunikationsserver ab.

4. Ubernehmen Sie die Stammdaten aus der Antwortzentrale.
5. Ordnen Sie die neuen Gefahrtarifstellen den Mitarbeitern zu.

Die Unternehmensnummer und PIN erhalten Sie schriftlich von Ihrer zusténdigen Berufsge-
nossenschaft.

Die Unternehmensnummer ist fur die Anlage der Berufsgenossenschaft zwingend zu erfas-
sen. Achten Sie bei der Eingabe der Unternehmensnummer auf die korrekte Schreibweise.

Die PIN kann im Menu Verwaltung = Berufsgenossenschaft aktuelle Firma nachtraglich
eingetragen werden. Fur den Versand der BG-Stammdatenanfrage ist die Eingabe spates-
tens erforderlich.

Krankenkassenangaben allgemein

Krankenkasse allgemein
Um eine neue Krankenkasse anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache Neue Krankenkasse
anlegen. Es offnet sich der Assistent mit einer Vorschlagsliste sémtlicher Krankenkassen.

. Wahlen Sie die gewunschte Krankenkasse aus und bestatigen Sie die Auswahl mit Wei-
fer.

2. Vervollstandigen Sie auf den folgenden Seiten die Angaben zur Krankenkasse.

3. Im Anschluss der Anlage erhalten Sie eine Abfrage, ob Sie die firmenspezifischen Kran-
kenkassenangaben wie z. B. Teilnahme Ul Verfahren und zutreffender Erstattungssatz
gleich im Anschluss erfassen mochten.

Die Krankenkassen werden firmenubergreifend verwaltet. Dies bedeutet, alle hier ange-
legten Krankenkassen kénnen Sie - je nach Bedarf - in lhren Firmen hinzufugen. Dazu ru-
fen Sie in der jeweiligen Firma das Ment 'Verwaltung > Krankenkassenangaben aktu-
elle Firma' auf und von dort die Schaltfléche 'Neue Krankenkasse hinzuftgen'. Die fir-
menspezifischen Angaben wie z. B. Teilnahme Ul Verfahren und zutreffender Erstat-
tungssatz ergdnzen auf den jeweiligen Seiten.
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Neuanlage Vorschlagsliste

Sie konnen die Vorschlagsliste nach Name, Kurzname, Betriebsnummer oder Kassenart sor-
tieren, indem Sie auf die entsprechende Spaltenuberschrift klicken. Krankenkassen, die Sie
bereits eingerichtet haben, werden in der Vorschlagsliste nicht mehr angezeigt.

Neue Krankenkasse X
Auswahl
Waihlen Sie die gewiinschte Krankenkasse aus.
a Krankenkasse
o Beitragssatze
Krankenkasse suchen: Name: H
° Zusatzbeitrage Betriebsnummer: :
Kassenart: | Alle 4
° U1 Umlagestze - Krankheit [] Fusionierte und geschlossene Krankenkassen anzeigen
U2 Umlagesatze - Name - Kurzname Betriebsnumm Kassenart 2
Mutterschutz actimonda krankenkasse actimonda KK 30165364 BKK
actimonda krankenkasse Ost actimonda KK Ost 01086312 BKK
AOK Bayern AOK Bayern 87880235 AOK
AOK Bremen/Bremerhaven AOK Bremen 20012084 AOK
AOK Hamburg AOK Hamburg 15039702 ACK
AOK Hessen AOK Hessen 45118687 AOK
AOK Niedersachsen AOK Niedersachsen 29720865 AOK
AOK Nordost Berlin AOK Nordost Berlin 90235319 AOK
AOK Nordost Brandenburg AOK Nordost BB 01000126 AOK
AOK Nordost Mecklenburg-Vorpommern AOK Nordost MV 01000080 ACK
AOK Nordwest Schleswig-Holstein AOK Nordwest SH 13460004 AOK
AOK Nordwest Westfalen-Lippe AOK Nordwest WL 33526082 AQK
v
Hilfe <7 K Weiter > Abbrechen

nach Anlage Krankenkasse

Die Krankenkassen AOK, Barmer und Techniker Krankenkasse sind bereits aus der Vor-
schlagsliste hinzugefugt worden. Mit Wechsel auf die jeweiligen Seiten (Beitragssatze, Zu-
satzbeitrag, Umlagesatze) konnen Sie jederzeit die Eintrége einsehen und ggf. andern.

Krankenkassenangaben allgemein by

S SRIENIEEEN  AOK Baden-Wiirttemberg Die Gesundheitska

BARMER (vormali BARMER GEK) " e 2 Ul " 2 U M
rankenkiise Beitragssitze Zusatrbeitr Umiagesitze - Krankheit U2 Urnlagesatze - Mutterschutz
Knappschaft-8-3 - = L ”
Technicer Krankenkasse Angaben zur Krankenkasse
Mame
Betriebsnummer der 6450665
Erankenkasse:
Kurznaimie: ACHK BW-HV
Kassenart ADK
O fusaonigrte und geschiodsens
"~ Krankenkassen anzegen
Meus Krankenkasse anlegen
Hite Ubernehmen oK Abbrechen

341



Das Meni Verwaltung

Der Kurzname wird in den Mitarbeiterstammdaten auf der Seite 'Kassen' angezeigt. Die Be-
triebsnummer und die Kassenart der Krankenkasse werden fur das maschinelle Meldever-
fahren mit Lexware meldecenter benotigt. Jede Krankenkasse hat eine eigene Betriebs-
nummer, die die Krankenkasse eindeutig identifiziert. Diese Nummer hat nichts mit der Be-
triebsnummer lhrer Firma zu tun.

Beitragssdatze allgemein
Die Seite Beitragssdatze listet die Satze und Beitrage der Krankenkasse auf. Diese Seite dient
zu lhrer Information. Auf der Seite Beitragssatze konnen Sie keine Eingaben vornehmen.

Erlduterungen zu den Spalten

Die Spalte 'KV Allgemein' enthalt den einheitlichen Beitragssatz und wird von Lexware
lohn+gehalt pro automatisch eingesetzt. Dieser kann nicht geéndert werden. Das Gultig-
keitsdatum bestimmt, ab welchem Abrechnungsmonat der angegebene Beitragssatz je-
weils verwendet wird.

In der Spalte 'Zusatzbeitrag' wird der Zusatzbeitrag der Krankenkasse angezeigt. Den Zu-
satzbeitrag erfassen Sie bei der Anlage der Krankenkasse. Anderungen von Zusatzbeitrage
erfassen Sie im Register '"Zusatzbeitrag'. Zusatzbeitrége werden nicht Lexware lohn+gehalt
pro von Lexware lohn+gehalt automatisch eingesetzt.

Die freiwilligen Beitraige errechnet Lexware lohn+gehalt pro automatisch anhand der Bei-
tragssatze und der Beitragsbemessungsgrenze fur KV bzw. PV.

Zusatzbeitrag allgemein
Auf der Seite Zusatzbeitrag geben Sie den von der Krankenkasse erhobenen Zusatzbeitrag
ein.

Korrekturassistent startet automatisch

Wenn ein Eintrag abgeschlossene Abrechnungsmonate betrifft, dann korrigiert Lexware
lohn+gehalt pro diese Monate automatisch. Wenn die bearbeitete Krankenkasse auch in an-
deren Firmen verwendet wird, dann werden die Korrekturen durchgefuhrt, sobald Sie in eine
andere Firma wechseln.

Erstellen Sie vor der Durchfuhrung von Anderungen eine aktuelle Datensicherung, do-
mit vermeiden Sie ungewollte Korrekturen und kénnen bei Bedarf eine Ricksicherung
durchfuhren.

Zusatzbeitrage der jeweiligen Krankenkassen werden bei der Erstellung der Beitrags-
nachweise und beim Monatswechsel aktualisiert, damit sind Sie immer auf dem aktu-
ellen Stand.
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U1l Umlagesatze - Krankheit allgemein

Seit dem Update April 2025 werden die Krankenkassenbeitrage sowie die KV-Zusatz-
und Umlagebeitrage automatisch tber eine Stammdatendatei aktualisiert. Im Rahmen
der Erstellung der Beitragsnachweise und des Monatswechsels erfolgt stets eine Prufung
und automatische Aktualisierung der Daten.
Eine manuelle Pflege der Daten ist nur flr Zeitrdume vor 2025 erforderlich.

Auf der Seite Ul Umlagesatze — Krankheit geben Sie die Erstattungssatze Ul ein, die die
Krankenkasse anbietet. Zu jedem Erstaftungssatz geben Sie den Beitragssatz ein sowie ggf.
die satzungsabhdangigen Angaben. Innerhallb des Umlageverfahrens Ul bieten viele Kran-
kenkassen unterschiedliche Umlagesatze an, die mit der Erstattungshohe gekoppelt sind.
Deshalb besteht die Maglichkeit, mehrere Umlagesatze Ul zu hinterlegen.

In Lexware lohn+gehalt pro kénnen Sie bis zu vier Umlagesatze Ul verwalten.

Krankenkassenangaben allgemein

AOK Baden-Wiirttemberg Die Gesundheitska

BARMER (vormals BARMER GEK)
Knappschaft-B-5
Techniker Krankenkasse

O fusionierte und geschlossene
Krankenkassen anzeigen

Meue Krankenkasse anlegen

Hilfe

Krankenkasse Beitragssitze Zusatzbeitrag U1 Umlagesitze - Krankheit U2 Umlagesitze - Mutterschutz

Zeitraumauswahl

Angaben i b 01012019

01.01.2018
01.01.2017
01.08.2014
01.01.2014
01.04.2013
01.01.2013
01.01.2012
01.01.2010

MNeuer Zeitraum

Zeitraum laschen

Angaben korrigieren

Erfassung Umlagesatze Ul
Erfassen Sie die von der Krankenkasse vorgegebenen Umlagesatze zur Ul wie folgt:

e Im Feld Erstattung Ul geben Sie den Erstattungssatz ein, den die Krankenkasse anbietet
(z. B. 60,00% oder 80,00%). Die Auswahl des gewunschten Erstattungssatzes fur die
Firma erfolgt tber das Menu 'Verwaltung - Krankenkassenangaben aktuelle Firma'

¢ Im Feld Beitragssatz geben Sie den zum Erstattungssatz gehdrenden Beitragssatz Ul
ein, den Sie an die Krankenkasse abfuhren mussen.

e Erstattet die Krankenkasse das fortgezahlte Entgelt hochstens bis zur Beitragsbemes-
sungsgrenze, 6ffnen Sie Uber das Pfeilsymbol die satzungsabhangigen Angaben und
setzen einen Haken in das Kontrollkastchen fortgezahltes Entgelt wird héchstens bis zu
Beitragsbemessungsgrenze RV erstattet. Wird kein Haken gesetzt, berechnet Lexware
lohn+gehalt pro die Erstattung auch aus Entgelten, die tber der gultigen Beitragsbemes-
sungsgrenze liegen.

Die Krankenkasse bietet folgende Erstattungssatze U1 an:

Erstattung U1 (5000 5 % 6000 3| % 70,00 80,00

a4
QI

Betragssatz 025 =0 % 200 |2 % [240 % [370

¥ die satzungsabhingigen Angaben zu den Erstattungssitzen einblenden

Informationen zu den satzungsabhingigen Angaben erhalten Sie direkt bei der Krankenkasse.

Ubernehmen oK

Abbrechen
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e Neben der Erstattung des fortgezahlten Arbeitsentgelts sieht das Aufwendungsaus-
gleichsgesetz (AAG) auch die Erstattung des Arbeitgeberanteils zur Sozialversicherung
vor. Die Krankenkasse kann in ihrer Satzung auch eine pauschale Abgeltung festlegen.
Wahlen Sie im Bereich der satzungsabhdngigen Angaben aus der Auswahlliste Anteile
werden erstattet die entsprechende Option mit festem Pauschalsatz oder tatsachli-
cher Anteil aus. In der Spalte Prozent Erstattung tragen Sie den Erstattungssatz fur die
Arbeitgeberanteile ein. Bei der Option mit festem Pauschalsatz wird die Erstattung der
Arbeitgeberanteile mit dem Prozentsatz aus dem fortgezahlten Entgelt berechnet; bei
der Option tatsdchlicher Anteil wird der auf das fortgezahlte Entgelt tatsachlich anfal-
lende Arbeitgeberbeitrag berechnet.

Korrekturassistent startet automatisch

Wenn ein Eintrag abgeschlossene Abrechnungsmonate betrifft, dann korrigiert Lexware
lohn+gehalt pro diese Monate automatisch. Wenn die bearbeitete Krankenkasse auch in an-
deren Firmen verwendet wird, dann werden die Korrekturen durchgefuhrt, sobald Sie in eine
andere Firma wechseln.

Erstellen Sie vor der Durchfuhrung von Anderungen eine aktuelle Datensicherung, damit
vermeiden Sie ungewollte Korrekturen und kénnen bei Bedarf eine Rucksicherung durch-
fuhren.

Die Umlagesatze U1/U2 sowie die satzungsabhdngigen Angaben der jeweiligen Kran-
kenkassen werden bei der Erstellung der Beitragsnachweise und beim Monatswech-
sel aktualisiert, damit sind Sie immer auf dem aktuellen Stand.

U2 Umlagesdtze - Mutterschutz allgemein

Da es fur Umlage U2 immer eine Erstattung von 100% gibt, ist nur der Beitragssatz fur den
Umlagesatz U2 zu pflegen. Als Erstattung ist immer 100,00% vorgegeben; dieser Wert kann
nicht geandert werden.

Korrekturassistent startet automatisch

Wenn ein Eintrag abgeschlossene Abrechnungsmonate betrifft, dann korrigiert Lexware
lohn+gehalt pro diese Monate automatisch. Wenn die bearbeitete Krankenkasse auch in an-
deren Firmen verwendet wird, dann werden die Korrekturen durchgefthrt, sobald Sie in eine
andere Firma wechseln.

Erstellen Sie vor der Durchfuhrung von Anderungen eine aktuelle Datensicherung, damit
vermeiden Sie ungewollte Korrekturen und kénnen bei Bedarf eine Rucksicherung durch-
fuhren.

Die Umlagesatze U1/U2 sowie die satzungsabhdngigen Angaben der jeweiligen Kran-
kenkassen werden bei der Erstellung der Beitragsnachweise und beim Monatswech-
sel aktualisiert, damit sind Sie immer auf dem aktuellen Stand.
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Krankenkassenangaben aktuelle Firma

Umlagesdatze U1 aktuelle Firma

Um eine vorhandene Krankenkasse in der aktuellen Firma verwenden zu kénnen, klicken Sie
auf die Schaltfléche Neue Krankenkasse hinzufiigen.

Sie erhalten eine Liste mit den Krankenkassen, die Sie im Menu 'Verwaltung —>Kranken-
kassenangaben allgemein' angelegt haben und die der aktuellen Firma noch nicht zuge-
ordnet sind. Klicken Sie auf die gewtinschte Krankenkasse und vervollsténdigen Sie die An-
gaben.

Krankenkassenangaben fur Firma Musterfirma *
TR Knappschaft-B-S
M
usterkrankenkasse U1 Umlag e - Krankheit [0} 7 =
Krankenkassen X
Name Kurzname Betriebsnurnm Kassenart
D nur aktive Krankenkassen der = o
Firma anzeigen [[] auch bersits fusionierte und geschlossene Krankenkassen anzeigen
I Neue Krankenkasse hinzufogen | L7 2ur Firma hinzufts I I
O tire | Obemehmen || Ok || Abbrechen |

Wenn Sie als Arbeitgeber Ul-pflichtig sind, wahlen Sie den fur die Firma maBRgebenden Er-
stattungssatz Umlage Ul Uber die Auswahlliste aus. Der jeweilige Beitragssatz dazu wird
lhnen rechts inaktiv angezeigt. In der Grafik werden 4 Erstattungssatze angeboten.

Krankenkassenangaben fir Firma Lohn und gehalt Basisschulung X
Wortte Z32S AOK Baden-Wiirttemberg Die Gesundheitska
BARM BARMER
ER bormals ERCR U1 Umilagesitze - Krankheit U2 Umi; - M ch Bankverbind b
Knappschaft-B-5
Techniker Krankenkasse Zeitraumauswahl
19 Angaben giiltigab: 01.01.2019

01.01.2018

oL01.2017 Angaben fiir Firma Lohn und gehalt Basisschulung

01.08.2014 (O Firma ist nicht U1-pflichtig

01.01.2014 @ Firma ist U1-phlichtig

gewahiter Erstattungssatz Umlage U1 |70 % ~|  Beitrag 240 %
50 %
60 %
P | i
Zeitraum [aschen
Angaben korrgieren |
m] nur aktive Krankenkassen der
Firma anzeigen
MNeue Krankenkasse hinzufligen

O i Ubernehmen | E Abbrechen |
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Sie finden weitere Erlauterungen zur Vorgehensweise bei Anderungen fur die aktuelle Firma
unter Krankenkassenangaben firmenspezifisch

Korrekturassistent startet automatisch

Wenn ein Eintrag abgeschlossene Abrechnungsmonate betrifft, dann korrigiert Lexware
lohn+gehalt pro diese Monate automatisch. Wenn die bearbeitete Krankenkasse auch in an-
deren Firmen verwendet wird, dann werden die Korrekturen durchgefuhrt, sobald Sie in eine
andere Firma wechseln

Erstellen Sie vor der Durchfuhrung von Anderungen eine aktuelle Datensicherung, damit
vermeiden Sie ungewollte Korrekturen und kénnen bei Bedarf eine Rucksicherung durch-
fuhren.

U2 Umlagesétze aktuelle Firma

Auf der Seite 'U2 Umlagesatze - Mutterschutz' wird der Beitragssatz fur die Umlage U2 an-
gezeigt. Diese Angaben konnen Sie hier nur einsehen, aber nicht éandern. Da es fur U2 nur
einen Erstattungssatz (100%) gibt und grundsatzlich jedes Unternehmen U2-pflichtig ist.

Geschdaftsstelle aktuelle Firma

Die Angaben uber lhre zustandige Krankenkassen-Geschaftsstelle und Ansprechpartner
konnen Sie auf der Seite 'Geschdftsstelle' erfassen.

Bankverbindung aktuelle Firma

Auf der Seite Bankverbindung hinterlegen Sie |hre Zahlungsart bezugnehmend der Zah-
lungsweise der Beitragsschuld an die Krankenkasse.

Jeden Monat werden die Sozialversicherungsbeitrage (Beitragsschuld) fur die Beschaftigten
fallig und mussen an die verschiedenen Krankenkassen (Einzugsstellen) Uberwiesen werden.
Das konnen Sie sich erleichtern, indem Sie den Krankenkassen eine Einzugsermachtigung
erteilen. Diese rufen dann punktlich zum Falligkeitstermin die Beitrage von Ihrem Konto mit-
tels SEPA-Lastschrift ab.

Meldeverfahren Arbeitgeberkonto

Die Zahlungsart 'Lastschrift' ist Bestandteil der elektronischen Ubermittlung von Arbeitge-
berkontodaten zur Einrichtung eines Arbeitgeberkonto bei den Krankenkassen.

Erfassen Sie die aktuellen Angaben fur IBAN und Kontoinhaber, wenn sich diese Angaben
gedandert haben oder der Krankenkassen noch nicht vorliegen. Die elektronischen Meldun-
gen empfehlen wir im Anschluss sofort zu versenden.

Aktuelle und korrekte Angaben zum Lastschriftmandat sind sehr wichtig fur die fristge-
rechte Zahlung der Sozialversicherungsbeitrage.
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Widerruf von SEPA-Lastschriffmandaten

Das Meldeverfahren Arbeitgeberkonto wurde um die Moglichkeit eines elektronischen Wi-
derrufs erweitert. Bislang musste der Widerruf eines SEPA-Lastschriffmandates schriftlich
erfolgen. Uber die neue Schaltflache 'Widerruf SEPA-Lastschrift' erfassen Sie im Didlog ein
Widerrufdatum. Versenden Sie den Widerruf direkt aus dem Dialog Uber die Schaltflache
'Direktversand'. Der Aufruf des Sendeassistenten ist in diesem Fall nicht erforderlich. Die Do-
kumentation erhalten Sie wie gewohnt im Bericht 'Archiv Arbeitgeberkontodaten'

Zwischen dem Widerrufdatum und dem Versanddatum mussen mindestens S Tage liegen.

Ein elektronischer Widerruf ist daher fruhestens ab dem sechsten Kalendertag nach dem
Erstelldatum zulassig.

aktueller Abrechnungsmonat Dezember:
e Tagesdatum 08.12.
e fruhestes Widerrufsdatum in der Kalenderauswahl: 14.12.

Angaben Kontoinhaber + Adresse kopieren

Uber die zwei Symbole haben Sie die Maglichkeit 'Kontoinhaber und Adresse' zu kopieren
und bei einer anderen Krankenkasse einzuftgen.

Glaubiger-1D der Krankenkasse DEO2BAWOD0000 18460

IBAN 0 DE42680919000009165096 | Konto 1~ 9

Kontoinhaber Andrea Ackermann | Kontaoinhaber und Adresse kopieren r
StraBe / Haus-Nr. |Musterweg 222

Plz / Ort 79112 Fraiburg

Bei der anderen Krankenkasse mussen Sie nur noch die IBAN und das Datum 'Der Einzug gilt
ab' erfassen.

Fur alle Krankenkassen wird die IBAN gedndert. 'Kontoinhaber und Adresse' bleiben unver-
andert.

Gehen Sie wie folgt vor:

e Andern Sie bei einer Krankenkasse die IBAN

e Klicken Sie im Anschluss auf das erste Symbol (siehe Bild Kasten)

e Wechseln Sie auf eine andere Krankenkasse

e Wahlen Sie die neue IBAN aus

¢ Klicken Sie auf das zweite Symbol (siehe Bild Kasten)

e Fuhren Sie die Anderung bei allen gewunschten Krankenkassen durch

Hinweis: Das Symbol fur 'kopieren'ist aktiv, sobald 'Kontoinhaber und Adresse' gefullt sind.
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Der Bericht Zahlungsliste bietet Ihnen alle Zahlungsarten als Sortierkriterium an.

Des Weiteren bestimmt die Zahlungsart, wie im Zahlungsverkehr von Lexware lohn+gehalt
pro die Beitragszahlung an die Krankenkasse berucksichtigt wird. Die Zahlungsart 'Bar' und
'Lastschrift' wird im Zahlungsverkehr nicht bertcksichtigt.

Zahlungsverkehr in lohn und gehalt

Zahlungsart

Uberweisung
Scheck
Datentrager
Online

Bar

Lastschrift

Mitarbeiter aktuelle Firma

Zahlungsverkehr

Zahlung kann auf ein Uberwei-
sungsformular gedruckt werden

Zahlung kann auf ein Scheckformu-
lar gedruckt werden

Zahlung wird beim SEPA-Dateiex-
port ausgegeben

Zahlung kann mit dem Lexware
Online-Banking ausgefuhrt werden

Zahlung wird nicht im Zahlungsver-
kehr aufgefuhrt

Zahlung wird nicht im Zahlungsver-
kehr aufgefuhrt

Auf der Seite 'Mitarbeiter' werden alle Mitarbeiter aufgefuhrt, denen im aktuellen Abrech-
nungsmonat die Krankenkasse in einem Versicherungszweig (KV/RV/AV/PV) oder als Umla-
gekasse zugeordnet ist.

Krankenkassenangaben for Firma Musterfirma

Knappschaft-B-S

Musterkrankenkasse

O nur aktive Krankenkassen der
Firma anzeigen

Neue Krankenkasse hinzufigen

Hilfe

Musterkrankenkasse

U1 Umlagesitze - Krankheit U2 Umlagesitze - Mutterschutz Geschéftsstelle Bankverbindung Mitarbeiter

Versicherte Mitarbeiter der Firma Musterfirma

Personalnummer  Name
Angestellter
Arbeiterin

4 Vertrieb

Vorname Eintrittsdatum Beitragsgruppenschlissel
Andreas 01.01.2021 9-1-1-1
Angelika 01.09.2021 1-1-11
Anton 01.09.2021 0-1-1-0

x|
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Krankenkassen-Fusionen

Von einer Krankenkassenfusion spricht man, wenn sich zwei oder mehrere Krankenkassen
zusammenschlieBen. Kommt es zu einer Fusion, werden die Anderungen durch eine Daten-
aktualisierung zur Verfugung gestellt. Diese erhalten Sie durch Lexware Info Service.

Haben Sie bei Lexware Info Service unter Einstellungen die Option Aktualisierungen wer-
den automatisch gesucht, heruntergeladen und installiert ausgewanhlt, verfugt Lexware
lohn+gehalt pro immer tber die aktuellen Informationen zu Krankenkassenfusionen. Wir
empfehlen grundsatzlich diese Einstellung vorzunehmen.

Sind durch eine Datenaktualisierung von lhnen eingerichtete Krankenkassen von einer Fusion
betroffen, informiert Sie Lexware lohn+gehalt pro im Assistent zur Kassenfusion dartber.
Welche Krankenkasse fusioniert hat und welche Krankenkasse die zukunftig zu verwen-
dende Nachfolgekasse ist, wird in dem Assistent auf der Seite Kassenfusion zusammenge-
fasst.

Hatten Sie die zukunftige Krankenkasse bislang noch nicht eingerichtet, mussen Sie die ak-
tuellen Umlagesatze Ul und U2 im Dialog Krankenkassenangaben allgemein einpflegen
und im Dialog Krankenkassenangaben aktuelle Firma den fur Ihren Betrieb gultigen Umla-
gesatz Ul auswahlen.

Den Mitarbeitern, denen derzeit die nun fusionierte Krankenkasse zugewiesen ist, ist die zu-
kunftig zu verwendende Krankenkasse zuzuordnen. Die zukunftige Krankenkasse kann tber
die Schaltflache Mitarbeiter umstellen automatisch in den Mitarbeiterstammdaten einge-
tragen werden. Dabei werden alle von der Fusion betroffenen Mitarbeiter geandert. Ein As-
sistent fuhrt Sie durch die Mitarbeiter-Umstellung.

Findet ein Krankenkassenwechsel aufgrund einer Fusion statt, sind keine Sozialversiche-
rungsmeldungen wegen Krankenkassenwechsel zu erstellen.

Versorgungswerke

Berufsstandische Versorgungswerke kénnen analog den Krankenkassen aus einer Liste aus-
gewahlt werden. Unter den Firmenangaben sind die fur lhre Firma gultige Geschaftsstelle,
der Ansprechpartner und die Bankverbindung fur Zahlungen einzugeben.

Die Beitrage werden anhand des gesetzlichen Beitragssatzes zur Rentenversicherung be-
rechnet. Hat ein Mitarbeiter abweichende individuelle Beitrage vereinbart, erfassen Sie dies
in den Stammdaten des Mitarbeiters auf der Seite Kassen. Wahlen Sie dann unter RV Ver-
sorgungswerk Eigenbeitrag aus. Es 6ffnet sich ein Eingabefenster, in dem der Beitrag er-
fasst werden kann.

Gesetzl. RechengréBen Bundeslander

Hier finden Sie spezifische Angaben zu den in Lexware lohn+gehalt pro hinterlegten gesetz-
lichen RechengréBen zur Sozialversicherung, Steuer und Kirchensteuer.

Uber die Auswahlfelder Bundesland und Gultigkeitszeitraum konnen Sie sich die verschie-
denen Werte anzeigen lassen. Die Auswahl dient nur zur Anzeige und hat keine Auswirkung
auf die von Lexware lohn+gehalt pro verwendeten RechengréBen — diese bestimmen sich
immer nach dem Abrechnungsmonat und dem Bundesland der Firma bzw. Betriebsstatte.

Feiertage

Sie haben uber die Bundeslénderauswahl die gesetzlichen Feiertage in der Ubersicht. Zu-
satzlich kénnen eigene Feiertage angelegt werden. Lexware lohn+gehalt pro enthdlt alle
zum Zeitpunkt der Auslieferung gultigen und bekannten Parameter.

Wenn Sie eigene Feiertage anlegen, beachten Sie, dass diese in der Stundenerfassung wie

gesetzliche Feiertage behandelt werden. Das bedeutet, es werden bei der Ubernahme von
Arbeitsstunden automatisiert Feiertagszuschlége berucksichtigt.
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Durchschnittslohn

Erhalten Arbeitnehmer Ublicherweise Zuschlage fur Sonn-, Feiertags- und Nachtarbeit
(SFN-Zuschlage), so sind diese auch in die Berechnung des fortzuzahlenden Entgelts bei
Krankheit und bei Urlaub zu berucksichtigen. In diesem Dialog kénnen Sie ab Januar 2023
die automatische Berechnung des Durchschnittslohns bei Krankheit und Urlaub einstellen. Die
Funktion basiert derzeit ausschlieBlich auf ausgewdahlten und nicht énderbaren Systemlohn-
arten.

Berechnungsmethoden

Die Durchschnittsberechnung wird mit zwei unterschiedlichen Berechnungsmethoden an-
geboten. Zum einen auf der Basis der tatsachlichen Arbeitsstunden der letzten drei Monate,
zum anderen auf Basis von 13 Wochen multipliziert mit der wochentlichen Arbeitszeit.

Die Berechnungsmethoden bei Urlaub und bei Krankheit kénnen gleich aber auch unter-
schiedlich sein. Eine Anderung der Berechnungsmethode und/oder der Durchschnittsbe-
rechnung insgesamt kann immer nur ab dem aktuellen Abrechnungsmonat vorgenommen
werden. Korrekturen fur Mitarbeiter konnen in der Einzelabrechnung fur den jeweiligen Mo-
nat vorgenommen werden.

Mitarbeiter kennzeichnen

In der Einzelabrechnung oder im Personalmanager des jeweiligen Mitarbeiters setzen Sie
auf der Seite Weitere Angaben einen Haken bei Durchschnittsberechnung fur Entgeltfort-
zahlung und Urlaub. Mit dem Anhaken wird der Mitarbeiter ab dem aktuellen Abrech-
nungsmonat bei der Durchschnittsberechnung berucksichtigt.

Fur Mitarbeiter, die mit Stunden und Faktor entlohnt werden, werden sowohl Durchschnitts-
l6hne als auch der Durchschnitt der SFN-Zuschlage errechnet. Entweder zahlen Sie dann fur
diese Zeiten den ermittelten Durchschnittslohn oder den tblichen Lohn plus den Durchschnitt
der SFN-Zuschlage. Werden z. B. Durchschnittslohn Urlaub und Durchschnitt S-F-N-Zu-
schlage Urlaub bebucht, wird dieser Zustand als Fehler im Lexware Scout dargestellt.

Gruppenunfallversicherung

Allgemeines

In Lexware lohn+gehalt pro werden die Vertrage zur Gruppenunfallversicherung tuber das
Menu Verwaltung > Gruppenunfallversicherung verwaltet. Unter diesem Mentpunkt le-
gen Sie neue Vertrage an und bearbeiten vorhandene.

Fur alle unter Gruppenunfallversicherung angelegte Vertrage berechnet Lexware lohn+ge-
halt pro pauschale Lohnsteuer, die vom Arbeitgeber getragen wird. Lexware lohn+gehalt
pro pruft, ob die Pauschalierung der Lohnsteuer zuldssig ist. Wenn die Lohnsteuer eines Ver-
trags nicht pauschaliert werden kann, dann erhalten Sie in Lexware scout einen entspre-
chenden Hinweis.

Die berechnete pauschale Lohnsteuer ist in der Lohnsteueranmeldung enthalten und wird
im Lohnjournal ausgewiesen. Der Uberweisungsbetrag an das Versicherungsunternehmen
wird im Zahlungsverkehr bertcksichtigt.

Uber Datei = Drucken = Gruppenunfallversicherung haben Sie die Moglichkeit ein
Stammblatt auszudrucken.
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Gruppenunfallversicherung

Vertragsangaben

Links werden die Vertrage zur Gruppenunfallversicherung angezeigt, die Sie angelegt ha-
ben. Rechts werden die Angaben zu dem Vertrag angezeigt, der in der Liste links markiert
ist.

Wenn Sie noch keinen Vertrag angelegt haben, dann befinden Sie sich direkt in den Einga-
befeldern fur einen neuen Vertrag. Der Vertrag wird links mit neuer Vertrag angezeigt, so-
lange Sie noch keine Bezeichnung eingegeben haben. Wenn Sie bereits Vertrage angelegt
haben, dann klicken Sie auf die Schaltflache Neu um einen neuen Vertrag anzulegen.

Gehen Sie dann wie folgt vor:
1. Geben Sie eine Bezeichnung ein.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache neuer Zeitraum.

3. Wahlen Sie den Monat aus, ab dem der Vertrag besteht. Bestatigen Sie die Auswahl mit
OK.

4. Erfassen Sie dann die tbrigen Angaben.

Um die Angaben eines vorhandenen Vertrags zu éandern, klicken Sie den Vertrag in der Liste
an. Sie kénnen dann die Angaben auf der rechten Dialogseite bearbeiten. Wenn Sie die An-
gaben eines Gultigkeitszeitraums andern, der vor dem aktuellen Abrechnungsmonat be-
ginnt, dann erstellt Lexware lohn+gehalt pro berichtigte Lohnsteueranmeldungen far die
Monate ab Beginn des Gultigkeitszeitraums. Wenn Sie die Angaben nicht ruckwirkend én-
dern moéchten, dann klicken Sie zuerst auf neuer Zeitraum, um einen neuen Gultigkeitszeit-
raum anzulegen. AnschlieBend geben Sie die Anderungen in dem neuen Zeitraum ein.

Hinweise zu Eingabefeldern

Jahres-Beitrag

Im Feld Jahres-Beitrag einschl. Versicherungssteuer wird der Jahres-Gesamtbeitrag zur
Gruppenunfallversicherung inklusive der Versicherungssteuer erfasst. Im Feld Jahres-Bei-
trag ohne Versicherungssteuer geben Sie den Beitrag ohne Versicherungssteuer ein. Ge-
ben Sie in beide Felder immer den Jahresbeitrag ein, auch wenn die Beitrage in einem an-
deren Zahlungsrhythmus gezahlt werden.

Zahlungsweise
Sie konnen zwischen jahrlicher und monatlicher Zahlungsweise des Versicherungsbeitrags
wahlen:

e jahrlich: Geben Sie zusatzlich den Monat an, in dem Sie den Beitrag zahlen. Pauschale
Lohnsteuer aus der Gruppenunfallversicherung wird nur in diesem Zahlungsmonat be-
rechnet und in der Lohnsteueranmeldung ausgewiesen. Die pauschale Lohnsteuer wird
aus dem Jahres-Beitrag einschl. Versicherungssteuer berechnet. Im Zahlungsverkehr
und auf der Zahlungsliste wird die Zahlung an die Versicherung ebenfalls nur im ange-
gebenen Zahlungsmonat ausgewiesen, und zwar mit dem Jahres-Beitrag.

¢ monatlich: Lexware lohn+gehalt pro berechnet in jedem Abrechnungsmonat pauschale
Lohnsteuer aus der Gruppenunfallversicherung und weist sie in der Lohnsteueranmel-
dung aus. Die pauschale Lohnsteuer wird monatlich aus 1/12 des Jahres-Beitrags einschl.
Versicherungssteuer berechnet. Im Zahlungsverkehr und auf der Zahlungsliste wird die
Zahlung monatlich mit 1/12 des Jahres-Beitrags ausgewiesen.
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Kirchensteuer
Mit der Auswahl im Feld Kirchensteuer legen Sie die Berechnung der Kirchensteuer aus der
pauschalen Lohnsteuer fest:

pauschale Kirchensteuer: Die Kirchensteuer wird mit dem ermdaBigten Satz fur pauschale
Kirchensteuer prozentual aus der pauschalen Lohnsteuer berechnet.

normale Kirchensteuer: Bei dieser Auswahl wird ein zusatzliches Eingabefeld angezeigt. In
diesem fragen Sie die Anzahl der Mitarbeiter ein, die in diesem Vertrag versichert sind und
in deren Lohnsteuermerkmalen eine Konfession eingetragen ist. Lexware lohn+gehalt pro
berechnet die Kirchensteuer mit dem normalen Kirchensteuersatz aus der pauschalen Lohn-
steuer. Aber nur anteilig entsprechend dem Anteil der Mitarbeiter mit Kirchensteuerabzug
an der Gesamtzahl der im Vertrag versicherten Arbeitnehmer.

Beispiel: Der Jahres-Beitrag ist 719,20 EUR. Die pauschale Lohnsteuer betragt 143,84 EUR. Ins-
gesamt sind 10 Arbeitnehmer in dem Vertrag mitversichert. 5 Arbeitnehmer sind anhand der
Eintfragung auf der jeweiligen Lohnsteuerkarte nicht kirchensteuerpflichtig. Fur die Berech-
nung der Kirchensteuer wird der Regelsteuersatz 8 % (Baden-Wurttemberg) herangezogen.

Berechnung:
pauschale Lohnsteuer 143,84 EUR
Insgesamt AN 10
kirchensteuerpflichtig 5
anteilige pauschale Lohn- 143,84 EUR /10 AN*5 AN = 71,92 EUR
steuer

pauschale Kirchensteuer 8 % (Regelsteuersatz) von 7192 EUR 5,75 EUR

Uberweisungsangaben
Wenn Sie den Empfanger und dessen Bankverbindung eingeben, dann bertcksichtigt
Lexware lohn+gehalt pro die Zahlung des Versicherungsbeitrags im Zahlungsverkehr.

Vertrag inaktiv

Wenn Sie einen Gruppenfallversicherungsvertrag nicht mehr weiterfuhren, dann haken Sie
das Feld Vertrag ist inaktiv an. Lexware lohn+gehalt pro berechnet dann aus dem Vertrag
keine pauschale Lohnsteuer mehr. Der Vertrag bleibt zur Dokumentation erhalten.

Dienstleister in der Entgeltabrechnung

Bei der Ubermittlung von Meldungen und Berichten an die Sozialversicherungstrager ist die
Betriebsnummer der lohnabrechnenden Stelle mitzuteilen. Fuhren Sie als Dienstleister die
Entgeltabrechnung im Auftrag durch z. B. als Lohnserviceburo, geben Sie im Assistenten
Dienstleister in der Entgeltabrechnung Ihre Betriebsnummer und Anschrift an.

Die Betrielbsnummer aus dem Firmenstamm stellt die Betriebsnummer des lohnverantwor-
tenden Beschdftigungsbetriebes dar.
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Das Menl Fenster

Sie haben hier die Moglichkeit, zwischen den geodffneten Fenstern zu wechseln.
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Das Menu ?

Das Men ? beinhaltet die folgenden Punkte:

Schulung + Training Sie interessieren sich fur eine Online-Veranstaltung? Hier finden Sie
alle Termine fur Lexware Online Veranstaltungen und Experten Chats auf einen Blick.

Wissen + Tipps Damit Sie sich ganz auf |hr Kerngeschaft konzentrieren konnen, liefern
wir Ihnen das notige Fachwissen, sowie clevere Tipps, aktuelle Infos und praktische Tools
fur Ihr Business. Mehr noch: Wir informieren Sie regelmdBig. welche Neuigkeiten die
Lexware Produktwelt bietet und welche gesetzlichen Anderungen anstehen.

Lexware Forum Im Lexware Forum kénnen Anwender Fragen stellen, die von anderen
Anwendern oder auch von Supportmitarbeitern beantwortet werden.

Informationsportal fur Arbeitgeber Das Informationsportal ist eine Hilfestellung fur Ar-
beitgeber und Unternehmer, sich tber ihre Meldepflichten in der Sozialversicherung zu
informieren. AuBerdem finden Sie im Informationsportal allgemeine Informationen zur
Sozialversicherung in Form von Glossar, Steckbriefen und Bibliothek. Aktuelle Meldungen
erlautern lhnen neue Regelungen und geben nutzliche Tipps.

Info Center Das Info Center informiert Sie automatisch tber alle Neuigkeiten zu lhrem
Programm.

Info Hier finden Sie Informationen tber die aktuelle Programm-Version und die von lhnen
erworbene Lizenzart.

Mein Lexware
Uber die Schaltfldche Mein Lexware (im Programm oben rechte Seite) erhalten Sie weitere
Funktionen:

Online Support Sie erhalten Anftworten auf haufig gestellte Fragen, umfangreiche
Checklisten und Arbeitshilfen. Sie finden ebenfalls auf der Seite die Hotline Telefonnum-
mer fir lhr Produkt im unteren Bereich.

Meine Service / Meine Lizenzen / Nach Updates suchen lhre Service-Produkte, Lizenzen
und Updates.

Remoteunterstiitzung Sollten Sie einmal direkte Hilfe benostigen, konnen Sie tber die
Funktion Remoteunterstttzung eine direkte Verbindung zu einem Supportmitarbeiter
herstellen. Um die Remoteunterstutzung nutzen zu kénnen, bendtigen Sie eine Internet-
verbindung und eine personliche Beraternummer, die Sie direkt von einem Supportmit-
arbeiter erhalten.

Mein Konto Hier haben Sie die Maglichkeit direkt aus dem Programm auf |hr Lexware
Kundenkonto zuzugreifen.

In der Online Hilfe direkt aus dem Programm suchen

Uber das Eingabefeld In der Online Hilfe suchen (im Programm oben rechte Seite) haben
Sie direkt aus dem Programm die Méglichkeit, nach passenden Antworten zu suchen. Ge-
ben Sie einfach einen Suchbegriff ein. Um das Suchergebnis evtl. weiter einzuschranken,
wdahlen Sie auf der linken Seite eine Kategorie aus.
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