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1. Einleitung

Mit der Version 10.0 werden die Microsoft-Betriebssysteme Windows Vista (Versionen Business und
Ultimate) sowie Windows XP unterstitzt.

Die upzudatende Installation muss mindestens den Versionsstand 9.0.0 aufweisen . Andernfalls wird beim
Start eines Mandanten mit geringerem Versionsstand darauf hingewiesen und der Start bzw. die notwendige
Reorganisation abgebrochen.

Wir empfehlen, vor einem Update auf die Version 10 den letzten Servicepack-Stand der Version 9.0.x einzu-
spielen, zu reorganisieren und eine Mandanten- sowie Programmsicherung zu erstellen. Priifen Sie die Man-
dantensicherung auf Wiederherstellbarkeit.

Wird eine Netzwerkinstallation (Serverinstallation) upgedatet, so erkennen die Arbeitsplatz-Installationen
auch weiterhin die héhere Version auf dem Server und fiihren auf Nachfrage das Arbeitsplatz-Update aus.
Beachten Sie hierbei, wie bisher auch, die lokalen Rechte des Windows-Nutzers.

Geandert wurde bei der Neuinstallation einer BDE- Version das Handling der Mustermandanten. Diese
werden nicht mehr installiert, sondern nur in das Datenverzeichnis als LZX-Dateien entpackt.

2. Auswahl Umlageerstattung oder —verrechnung aufd  em Beitragsnachweis

Kassenzuordnung fiir Firma [1] Musterfirma

Krankenk azse .. B0E Sachzen-anhal
Beitragzkonto | 99393055
Urmlagerwert U1 | Hormal » G000 %
FiEtu-K.onto

Bearbeiter
Mame
T elefon/Fax =
E -bd il &

Zahlungsverkehr

Zahlungsart >

mlageerstattung nach & 10 LFEG nicht mit BN@

| ok | [ abbuch |

Im Dialog ,Krankenkassenzuordnung" unter ,Stammdaten / Firma/Betriebsstatte / Krankenkassen* kann die
Option ,Umlageerstattung nach § 10 LFZG nicht mit BNW verrechnen” gesetzt werden.

Bei gesetzter Option werden die Erstattungsbetrage fir Krankheit und Mutterschaft nicht mit dem
Beitragsnachweis verrechnet.

Die von der Krankenkasse zu erstattenden Beitrage werden auf der Umlageerstattungsliste angezeigt und
konnen kontrolliert werden.

Seite 4/ 45



SelectLine
Update Lohn & Gehalt Version 10.0.0 Kaufmannische Software

3. Einheitliche Formulare fir U1- und U2-Erstattung

Von der ITSG wurden einheitliche Formulare fur die Erstattung der Arbeitgeberaufwendungen bei
Arbeitsunfahigkeit bzw. bei Mutterschaft (Mutterschutz und Beschéftigungsverbot) nach dem
Aufwendungsausgleichsgesetz herausgegeben.

Eine elektronische Ubertragung der Erstattungsantrége ist zurzeit noch nicht méglich, da es noch keine
einheitlichen Vorschriften zum Datensatzaufbau gibt.

Uber den Menuipunkt
JAuswertungen / Monatsauswertung / Umlageerstattung / Antrag Umlageerstattung U1“
bzw. ,... /... / Antrag Umlageerstattung U2" finden Sie den jeweiligen Antrag.

Die Seite ,Daten-U1" bzw. ,Daten U2“ muss mit den verschiedenen Angaben zur Ul- bzw. U2-Erstattung
geflllt werden.

& Umlageerstattung L1 E@E

Mitarbeiter ,1_ ‘ Angestell, Anke

ater- U1
bizender / Empfanger Angaben zum Arbeitnehmer

WSNR / Geburtstag _EUi-EU-éS-S-D_SSS 150213 | Yersicheng i.sunslig versichert |

Mame ;Agggsle\ll |
Womams | Anke |
Eintiitt | 01.01.2007 &

Arbeitsunfahigkeit
Letzter Arbeitstag | 15082008 §5)| Grund der Arbeitsunfhigkeit | Sonstiges =
‘Wurde am 1. Tag der Aibeitsunfzhigkeit noch gearbeitet? \7 i Stunden ‘ |
Entgelte
BBGARVehiht [Nen v . etz
Lobn| 3 _040,00‘ - Ausfaleit | l _____ wiachentlich | 40
At des Lohns fMUnals\Uhn = Ausfallart ‘Kalendallage ‘] taglich | 8
Eiito / Monat | 3.040,00|
Fortgezahit. Brutta [ohne Einmalzahl., ohne Uberstundenverg., ohne AG-Anteile] ‘ 2.00 1

Gegebenenfallz Beitragsanteil des Aibeitgebers [eventusll pauschaliert] i_ ! o
Erstattungsbetrag / Erstattungssatz 1 1.200@_0! [+ . 0% |

E| Umlageerstattung Li2 E]@

Mitarbeiter ,1_ ‘ Angestell, Anke
| & = Daten-U2
Abzender / Empfanger Angaben zum Arbeitnehmer
WSNR / Geburtstag _EUi-EU-éS-S-D_SSS 150213 | “Yersicherung isunsli_g versicheit -

Mame ;Agggsle\ll |
Womams | Anke |
Eintiitt | 01.01.2007 &

Mutterschaftszuschuss

Schutzfrist von | @\ bis | &/ monatliches Bruttoentgelt
monatl. Nettoarbeitzentgelt

Kalendertagl: Mettoarbeitsentgelt

Zuschuss zum Mutterschaftsgeld [ohne Einmalzahlung)

e —

Kalendertagliches Mettoarbeitzentgelt (bei andemweitige - auch geringf. - Beschiftigung) 0.00 I

E bei Beschafti bot nach dem M hulzgeset

Letzter tubeitstag "idﬁSZUﬂg @_-I

Fortgezahlt. Brutto [ohne Einmalzahla., ohrie Uberstundanverg.. ohire AG-Antelle] | 2.000;00";
Gegebenentall: Beitragsanteil des Arbeitgebers [eventusll pauschaliert] | s QQD_
Erstattungsbetrag | 2. DDD_,D_Di
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Die Seite ,Absender / Empfanger" ist sowohl im Dialog fir die U1-Erstattung als auch im Dialog fir die U2-
Erstattung vorhanden.
Hier werden Angaben zum Arbeitgeber und zur Krankenkasse gemacht.

Geben Sie an, ob es sich um eine Endabrechnung, Zwischenabrechnung, Korrektur oder Stornierung
handelt.
Der Erstattungszeitraum muss ebenfalls angegeben werden.

Unter dem Punkt ,Erstattungsbetrag”, kann die Art der gewlinschten Verrechnung eingetragen werden.
Sie haben folgende Auswahlmdglichkeiten:

,So0ll dem Beitragskonto gutgeschrieben werden*

~wird / wurde mit dem Beitragsnachweis verrechnet”

,Soll auf untenstehendes Konto uberwiesen werden*

Beachten Sie, dass die Angaben zur Verrechnung der Erstattungsbetrage mit den unter Stammdaten /
Firma/Betriebsstatte / Krankenkassen getroffenen Einstellungen tibereinstimmen.

E| Umlageerstattung Li2

Miabeiter[1 ... Angestell, Anke
1= & Daten - 1J2
Abzender / Empfanger Angaben zum Arbeitgeber Angaben zur Krankenkasse
M Bekiagsn, [0 (1234 Lo &
Hame 1 | Mustermandant 2007 Befrishsrummer | 34363034 |
Hame 2 | Marne | BKK Essanelle

Strabe / Nummer | Musterst. 1 I

- Strale / Mummer | Phi SwfelserGtrabe 15
PLZ / Oit | 33115 | Magdeburg

PLZ /Ot | 86150 |Augsbug.

Ansprechparther !:ﬂ-\.nsEler;}:E;Emer
Telefon / Fax 12345_878
Al kel @iia 3

Abrechnung

Endabrachnung Zwischenabrechnung [ - .
Korrektur [] Stornierung [ Erstattungszeitraum von ULUSEUDEE bis | 30.09.2008 ||

Erstattungsbetiag

Venechnung wnd / wurde mit Beitragsnachweis verrechnet j Z Manat ./‘Jah|79|72003|

Bankinstitut | = |
Kantainhaber | |

1BAN | | Biz[ | Kontorr. | 1 BIC | |

WVemendung | |

Durch bestatigen des Dialoges mit dem ,,OK-Button* kann der Antrag gedruckt werden.
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[as Erstattungsantrag L1 ab 2008 (1) - B0 %

BEAr M4 PP WS- H
s
Antrag auf Erstattung nach dem Angaben zum Srbeitgeber
Aufwendungsausgleichsgesetz
fiir Arbeitgeberaufwendungen Betriebsnummer 94949391333
bei Arbeitsunfihigkeit - U1 Beitragskontonummer 1 & 2 ¢
(Bt ckn Antrag I Donckbnchsbe s ans ik Mame 1 Phartemandans £007
Mame 2
242RA024 Strake Musterstr. 1 Hr.
EXK Essanelle PLE 39115 Ort Magdeburg
Fnsprechpartnernin Pharteransprechpartne s
FPhilippine-Melser-Gtraie 15 Telefon 12456574 Telefax
HELED Eugrburg EnhfEil  master@fimma. de
frgaben zum frbeitnebmer £ zur frbeitnebmerin
Mame Rertenversicherungsnummer (falls nicht bekannt Geburtsdatum)
Angestellt 50 1s50¢%5 2 D 933
“Womame
Arde
[ Per wersichert  [] LKK wersichert (eweils bitte Kopie der AlU-Bescheinigung beifiige) | Geringfiigige Beschdftigung (Minijob)
Beschaftigt seit dem oL1.01.07
Bitte irmmmer ausfdlen! Erstattungszeitraum wom 01.09.08 bis 30.09.08
Endabrechnung |:| Zwischenabrachnung |:| Kormektur |:| Stamierung
Ist die Arbeitsunfihighett auf einen Unfall oder eine Berufskrankheit zurickzufibrent] ja [z nein
‘iar der Arbetnehmer wegen Schadigung durch einen Ontten arbeitsunfahig? O ja [ nein
‘iurde am 1. Tag der Abeitsunfihigheit noch gearbeitet Oja stunden  [2d nein
Letzter Arbeitstag f won Bord amds. 0§, 0§
Stundenlohn hbonat=lohn 1040, 00 Ahkordlohn
hianatliches Brutoarbeitzentgelt Durchschnitts- Heuer- Kennzahl do0dn 00 Hihere BBG-RY KBS gilt O
Fusgefallene: Kalendertage 0 Arbeitstage Stunden FArbeitszeit: wichentlich 40 tdglich &
Fortgezahltes Bruttoarbeitsentgelt (ohne Bnmalzahlung, ohne (berstundenwergiitung, ohne Arbeitgeberanteile’) E.o0on, 00
Gegebenenfalls Beitragsanteil des Arbeitgebers (eventuell pauschaliert))
Erstattungs=atz in % B0 00
Erstattungsbetrag 1. &00,00
Da: Evigettlbtaach ey Bestinmunges ks EFDG gezaki Dk Ersttag e rokytse B ag cer kranks akazse vwercem Vo= batoer speiers s Primug.
v Unrechterstate Betrdge werde s Znrvckgezab it Derm ok r Evige forzakineg vach § 6 EFZG M= rgegande ve Erratzansproch wind iach § 548G
an i Kranke kasse abgetregn. Der Ervttnagsansprach kane mite em L=k be vk o Be frags iicks i ve rechietwe ey, Dk Sagae sl rieity,
ol el nncl stmme s m itk y Enige tne riage s Ve, Um lagebe e we ey et
Dl wmzettgen Dak nzchrizhowe e b= bz Fentk gescmmen.
Der Erstattungsbetrag [ soll dem Beitragskorto gutgeschrieben werden,
[ wird f wurde mit Beitragsnachweis fir 08 08  wemechnet.
O soll auf untenstehendes Konto dbenviesen werden,
Mame des Geldinstituts kontoinhaber
1AM Bankleitzahl Fantanummer BIC
winpendungszweachk
W
£ >
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4. Schatzabrechnung mit statistischen Lohnarten bei Einmalzahlungen

Unter ,Mandant / Einstellungen* finden Sie auf der Seite ,Sozialversicherung" die Option ,EGA Schéatzlohnart
nicht in Folgemonat tibernehmen*

Diese Einstellung hat folgende Funktion:

Beim Monats-/Jahreswechsel wir der Wert der statistischen Lohnarten nur aus dem laufenden Entgelt
generiert.

Die Schéatzlohnarten ,7024 Brutto EGA Schatzabrechnung BNW* und

»7026 ATZ-Entgelt EGA Schatzabrechnung BNW* werden bei gesetzter Option nicht mehr beim Monats-
/Jahreswechsel automatisch generiert, falls im Vormonat Einmalzahlungen getétigt worden sind.

Bsp.:

Ein Mitarbeiter hat im August 2008 168,0 Stunden x 10,00 € gearbeitet.

Sein Bruttolohn betragt somit 1.680,00 €.

Weiterhin erhielt er ein Einmalzahlung (Urlaubsgeld 0.A.) in Hohe von 500,00 €.

Beim Monatswechsel wird das Programm die Lohnart 7023 ,Brutto Ifd. Schatzabrechnung BNW* mit
1.680,00 € und die Lohnart 7024 ,Brutto EGA Schatzabrechnung BNW* mit 500,00 € fur die Schatzung
September 2008 vorschlagen.

Die Einmalzahlung wurde nur im Monat August gezahlt. Daher muss der Betrag fur September nicht noch
einmal in der Schatzung enthalten sein.

Ist die Option ,EGA Schéatzlohnart nicht in Folgemonat bernehmen® in den Mandanteneinstellungen
aktiviert, wird die Lohnart 7024 nicht fur den folgenden Monat vorgeschlagen.
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5. Hinweis auf geschlossene Krankenkassen ausblende n

Unter ,Mandant / Einstellungen* finden Sie auf der Seite ,Sozialversicherung” die Option ,Hinweis auf
geschlossene Krankenkassen ausblenden*

Ist diese Option gesetzt, wird der nachfolgende Hinweis auf geschlossene Krankenkassen nach dem
Krankenkassenupdate bzw. nach dem Wechsel in einen Mandanten nicht mehr angezeigt.
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6. Zahlungen fir die Krankenkassen nach dem Versend  en der Beitragsnachweise
erzeugen

Wird eine neue Krankenkasse angelegt und einer Firma zugeordnet, ist nicht immer die Bankverbindung der
Krankenkasse bekannt.
Somit wird die Krankenkasse zundchst ohne Bankverbindung angelegt und dem Mitarbeiter zugeordnet.

Die erstellte Krankenkasse nimmt an der Schatzabrechnung teil. Es werden Beitragsnachweise in der
Meldeliste generiert, die auch versendet werden kénnen. Jedoch werden die falligen Zahlungen nicht ins
Zahlungsmodul geschrieben.

Wurden die Beitragsnachweise versendet, bevor die Bankverbindung bei der Krankenkasse eingetragen
wurde, konnte die Zahlung der Beitrage bisher fur den aktuellen Monat nicht mehr Uber das Zahlungsmodul
getatigt werden.

Ab der Version 10.0.0 gibt es die Méglichkeit Gber ,Auswertungen / Zahlungsverkehr / Zahlungslauf /
Zahlung BNW wiederholen* die Zahlungen nach dem Versenden der Beitragsnachweise zu erzeugen.

Wird der neue Menipunkt getétigt, werden die Zahlungen an die Krankenkassen noch generiert, bei denen
die Bankverbindung erst nach dem Versenden der Beitragsnachweise eingetragen wurde.
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7. Abschlage im Zahlungsmodul

Beim Andern und Léschen von noch nicht gezahlten Abschlagen, erhalt man ab Version 10.0.0 die Frage,
ob der Abschlag im Zahlungsmodul aktualisiert werden soll. Erst wenn die Frage mit ,JA" bestatigt wurde
und eine Abschlagsbank im Personalstamm auf der Seite ,Banken” hinterlegt wurde, wird der Abschlag ins
Zahlungsmodul geschrieben.

Das Andern und Léschen von Abschlagen, die bereits gezahlt wurden, ist nicht mehr zugelassen.
Anderungen kdnnen nur noch Uber die Eingabe von weiteren Lohnarten vorgenommen werden.
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8. Datensicherung von einzelnen Jahren

Um bei Problemen zu helfen, wird vom Support haufig eine Datensicherung bendétigt.

Bei Kunden, die schon sehr lange mit SelectLine Lohn & Gehalt arbeiten, kénnen diese Datensicherungen
sehr grof3 werden.

Meistens bendtigt der Support aber nur das aktuelle und eventuell noch das vergangene Jahr fur die
Prufung.

Um zu verhindern, dass jedes Mal der gesamte Mandant zur Verfiigung gestellt werden muss, gibt es zwei
neue Menlpunkte, die sich im Applikationsmeni unter ,Datensicherung” befinden:

,Datensicherung vom Support laden*
.Mandanten sichern fir den Support”

Mit dem Menlpunkt ,Mandanten sichern fir den Support* kénnen einzelne Jahre gesichert werden.
Es erscheint dann folgender Dialog:

Das Anfangsjahr der Sicherung
kann festgelegt werden.

Das Endjahr der Sicherung ist
immer das aktuelle
Abrechnungsjahr.

Wird hier beispielsweise das Jahr 2007 gewahlt, enthalt die Datensicherung nur die Daten der Jahre 2007
und 2008. Die Daten des Jahres 2006 werden nicht gesichert.

Wenn der Support die Daten gepriift und korrigiert hat, kann die korrigierte Datensicherung zuriick gespielt
werden.

Dies geschieht tber den Menipunkt ,Datensicherung vom Support laden” im Applikationsmeni unter
.Datensicherung”.

Wird der MenUpunkt getéatigt, erscheint die Aufforderung zur Eingabe eines Freischaltcodes.

Den Freischaltcode erhalten Sie
vom Support.

Eine Support-Datensicherung kann nur tber ,Datensicherung vom Support laden“ zurtick gesichert werden.
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Andernfalls erhalten Sie folgende Fehlermeldung:

ACHTUNG!!

Diese Art der Daten- (riick)sicherung ist lediglich fir den Austausch zwischen Support und Kunde
vorgesehen.

Es sollen Gber den Menupunkt keine ,echten“ Datensicherungen erstellt werden.
Dafur verwenden Sie weiterhin den Menlpunkt ,Mandantendaten sichern* und ,Programmdaten sichern*
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9. Monats- bzw. Jahreswechsel

Ab Version 10.0.0 missen die Beitragsnachweise vor jedem Monats- bzw. Jahreswechsel versendet worden
sein.

Wird der Monats- bzw. Jahreswechsel begonnen, bevor die Beitragsnachweise versendet (oder als
versendet gekennzeichnet) wurden, wird folgende Meldung angezeigt:

10. automatische Datensicherung beim Monats- bzw.J  ahreswechsel

In den Mandanteneinstellungen unter ,Mandant / Einstellungen* auf der Seite ,Sonstiges* kann festgelegt
werden, ob eine automatische Monatsdatensicherung durchgefiihrt werden soll.

Ist die Option gesetzt und der Sicherungspfad eingetragen, wird bei jedem Monats- bzw. Jahreswechsel
automatisch eine Datensicherung im angegebenen Verzeichnis erstellt. Die Bezeichnung der Datei setzt sich
wie folgt zusammen:

.MD_MUSTER_Jahr2008Monat8.1zx"

Es handelt sich hier um den Mandant ,MUSTER" im Jahr 2008 im Monat August.
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11. individuelle Berechnung von Zuschlagen (ab Plat  in)

Ab Version 10.0.0 gibt es die Mdglichkeit individuelle Zuschlagsbereiche festzulegen.

Der Zeitraum in dem der Grundlohn gezahlt werden soll, kann individuell pro Zeitbereichsmodell festgelegt

werden.
Es ist moglich die Beginn- und Endzeiten abweichend von den gesetzlichen Regelungen fur die
Zuschlagsarten ,Nacht 25%", ,Nacht 40%", ,Samstag", ,Sonntag" und ,Feiertag” festzulegen.

Ist das Zeitbereichsmodell dem Mitarbeiter zugeordnet, werden die Zuschlage nach dem Zeitbereichsmodell
berechnet.

\ Das individuelle

Zeitbereichsmodell muss dem
Mitarbeiter zugeordnet werden.
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12. Die Durchschnittsberechnung aus Speicherlohnart en wurde erweitert

Faktorlohnarten (5500er) kdnnen ihre Werte aus Speichern beziehen, damit werden
Durchschnittsberechnungen erleichtert.

Speicher dienen in erster Linie der Berechnung von Durchschnitten Gber mehrere Monate aus Lohnarten.

Beim Definieren des Speichers wird festgelegt, welche Lohnarten einbezogen werden sollen.

Es muss eine Lohnart angelegt werden, die ihre Werte aus dem Speicher bezieht. In der Lohnart wird
hinterlegt, auf welchen Speicher sie sich beziehen soll und ob Menge, Betrag oder Faktor verwendet werden
soll.

Der Speicher muss

/ angegeben werden
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Im Personalstamm muss dem Mitarbeiter ein Speicher zugeordnet werden.

Wird die entsprechende Speicherlohnart erfasst, berechnet das Programm anhand der Bedingungen den
Wert der Lohnart, die fur diesen Speicher definiert sind.

13. In der Lohnauskunft kbnnen neue Mitarbeiter erf asst werden

In der Lohnauskunft kdnnen beispielsweise Anderungen am Gehalt, SV-Schliissel und Weitere Anderungen

bei Mitarbeitern vorgenommen werden, ohne dass die Eingaben auf die Abrechnung der Mitarbeiter Einfluss
haben.

Die Lohnauskunft konnte bisher nur fir bereits erfasste Mitarbeiter verwendet werden.

Ab Version 10.0.0 kénnen auch neue Mitarbeiter erfasst werden.

Dies dient z.B. dazu, die Hohe des Nettoentgelts und die Hohe der Arbeitgeberbelastung schon vor der
Einstellung eines neuen Mitarbeiters zu ermitteln.

_ Wird der Button ,Mitarbeiterdaten laden®,
betétigt, kann ein bereits erfasster
Mitarbeiter geladen werden.

Wird der Button ,Mitarbeiter anlegen®,
betétigt, kann ein neuer Mitarbeiter erfasst
werden. Die Eingabe der Daten hat keinen
Einfluss auf die Lohnabrechnung
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14. Personalstamm filtern nach aktiven und inaktive n Mitarbeitern

Mitarbeiter, die nicht benétigt werden, kénnen im Personalstamm ausgeblendet werden.

Unter ,Mandant / Einstellungen” auf der Seite ,Sonstiges" muss die Einstellung ,inaktive Mitarbeiter im
Personalstamm ausblenden” gewahlt werden.

Wird bei einem Mitarbeiter
unter ,Stammdaten /
Personal” die Option
Jnaktiv* gesetzt, wird der
Mitarbeiter im

Personalstamm nicht mehr

Um den Mitarbeiter wieder
anzeigen zu lassen, muss
eine der Optionen im
Funktionsmeni gewahlt
werden.
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15. Korrektur des Stundensatzes im Personalstamm

Wird der Stundensatz eines Mitarbeiters im Personalstamm flr bereits erfasste Stunden tGber eine Korrektur
geandert, wird die Berechnung des Bruttolohns mit dem neuen Stundensatz tber den Button ,Bereits
erfasste Stundenséatze im aktuellen Monat aktualisieren® auf der Seite ,Stundensatz” im Personalstamm
durchgefuhrt.

Die neue Berechnung wird immer nur fir den Monat durchgefiihrt in dem das Programm gerade im
Korrekturmodus steht. Um den Stundensatz fir mehrere Monate zu korrigieren und die Berechnung neu zu
starten, muss eine manuelle Korrektur durchgefiihrt werden.

In jedem zu korrigierenden Monat muss der Button ,aktualisieren” getatigt werden.
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16. Signierter ELSTER-Versand

Ab Version 10.0.0 kann der signierte Versand der Lohnsteueranmeldungen und Lohnsteuerbescheinigungen
genutzt werden.

Wahrend der signierte Versand fiir die Lohnsteuerbescheinigungen fiir das Kalenderjahr 2009 von der
Finanzverwaltung vorgeschrieben wird, kénnen Lohnsteueranmeldungen auch noch tber das bisherige
Verfahren Gbermittelt werden.

Zu beachten ist dabei folgendes:

Wurde einmal Uber das signierte Verfahren gesendet, kann nicht mehr zum alten Verfahren zuriickgekehrt

werden.
Es muss dann immer mit dem signierten Verfahren Gbermittelt werden, andernfalls nimmt die

Finanzverwaltung die Daten nicht an.

Beim Versand der Lohnsteuerbescheinigungen bzw. Lohnsteueranmeldungen muss der signierte Versand
als solcher gekennzeichnet werden.

Wurde das Kennzeichen fur den
signierten Versand einmal

< o aktiviert, ist es auch beim
— nachsten Offnen des Dialoges
aktiviert.

Es gibt drei verschiedene Verfahren, die Daten signiert zu tbertragen:

ELSTER-Basis (Software-Zertifikat)
ELSTER-Spezial (Sicherheitsstick)
ELSTER-Plus (Signaturkarte)

Je nach gewahltem Verfahren, wird die Einstellung unter ,Applikationsmenu / Einstellungen® auf der Seite
-LELSTER" vorgenommen.

Das Verfahren, tiber welches

«— | Daten an ELSTER iibertragen

werden, wird gewahlt.

Der Pfad, auf den beim Senden der
Daten zugegriffen werden soll, wird
eingegeben.

Dieser Pfad ist je nach gewéahltem
Verfahren unterschiedlich.
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16.1  Es wurde ELSTER-Basis (Software-Zertifikat) ge  wahlt

Unter ,Applikationsmeni / Einstellungen® wird als Anmeldeverfahren ,ELSTER-Basis (Software-Zertifikat)“

gewahlt.
Im Feld ,Pfad“ muss das Verzeichnis und der Dateiname des Zertifikates angegeben werden. (z.B.
C:\Verzeichnis\Zertifikatsname.pfx)

Die Giiltigkeit des Zertifikates ist auf 3 Jahre beschrankt.

Kurz vor dem Ablauf wird ein Neues erstellt und bereitgestellt.

Die parallele Nutzung durch mehrere Nutzer ist technisch mdglich. Es wird aber von ELSTER davon
abgeraten, da ELSTER Online den Mehrfachbenutzerbetrieb nicht unterstitzt.

Fur Mehrfachnutzungen wird der ELSTER-Stick empfohlen.

16.2 Es wurde ELSTER-Spezial (Sicherheitsstick) gew  ahlt

Unter ,Applikationsmeni / Einstellungen® wird als Anmeldeverfahren ,ELSTER-Spezial (Sicherheitsstick)*

gewabhlt.
Im Feld ,Pfad“ muss das Verzeichnis und der Dateiname ,aetpkssl1.dll“ bzw. ,starsignpkcs11l w32.dllI*

angegeben werden.

Bei Verwendung des Elstersticks und erfolgreicher Installation des Treibers, ist die anzugebende
Datei im Windows Verzeichnis zu finden. (z.B. ,,C:\Windows\System32\aetpkss1.dll")

Wird der Sicherheitsstick verwendet, ist beispielsweise folgender Pfad aus dem
Installationsverzeichnis des Treibers anzugeben:
»C:\Programme\SECUNET\GuDStarSignUSBTokenFuerELSTER\starsignpkcs11_w32.dll

Der Sicherheitsstick muss bei jedem Sendevorgang an einen USB-Anschluss des Computers
angeschlossen werden.

Die Variante der Datenibertragung wird von ELSTER empfohlen, da sie einfach und preiswert ist.

16.3  Es wurde ELSTER-Plus (Signaturkarte) gewahlt

Unter ,Applikationsmen / Einstellungen® wird als Anmeldeverfahren ,ELSTER-Plus (Signaturkarte)*

gewahlt.
Im Feld ,Pfad“ muss die Datei angegeben werden, Uber die der Zugriff auf die Signaturkarte moglich ist.

Je nach Hersteller gibt es unterschiedliche Dateinamen.
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Die folgende Ubersicht zeigt die Dateinamen der aktuell méglichen Signaturkarten:

DATEV eG

D-Trust

DNG

Deutsche Post

DSV

DB

Siemens AG

DRV

DATEV SmartCard classic
(DATEV)

DATEV miDentity (DATEV)

zertifizierte Signaturkarte fir
Berufstrager (DATEV)

DATEV SmartCard classic fur
Berufstrager (DATEV)

Mitgliedsausweis einer
Steuerberaterkammer (DATEV)

D-Trust SmartP11 1024Bit (D-
TRUST)

D-Trust qualified 2048 (D-Trust)
medisign Card 1024Bit (DGN)

SignTrust (Post)

S-TRUST R3 (DSV)

SparkassenCard (DSV)
GeldKarte (DSV/S-TRUST)
DB-SignaturCard (DB)
Siemens-Firmenausweis

(Siemens)

DRV BUND 2048Bit
(Rentenversicherung)

DRV Rheinland
2048Bit(Rentenversicherung)

E4NetKey mit T-Telesec Signet
modular

Bundesnotarkammer 2048Bit
(Bundesnotarkammer)

Stand: August 2008

Die Signaturkarte gilt als elektronische Unterschrift.

DATEV Smartcard Classic

DATEV mIDentity

zertifizierte Signaturkarte fir
Berufstrager (DATEV)

DATEV SmartCard classic fur
Berufstrager (DATEV)

Mitgliedsausweis einer
Steuerberaterkammer (DATEV)

D-Trust 1024 Karte

D-Trust 2048-Bit Karte

medisign Card

SIGNTRUST IDENTITY 1024 Bit
- Deutsche Post

S-TRUST Signaturkarte (DSV
R3)

S-TRUST Sparkassenkarte

Geldkarte von S-Trust
DB-SignaturCard
Siemens-Firmenausweis

(Siemens)

DRV BUND
2048Bit(Rentenversicherung)

DRV Rheinland
2048Bit(Rentenversicherung)

E4NetKey mit OpenLimit-Treiber
V2.1.6 (Telesec)

Bundesnotarkammer 2048Bit
(Bundesnotarkammer)

dvccsapl11002.dli
dvccsapl11002.dli

sigpll.dll

dvccsapl11002.dli

dvccsapl11002.dli

SmartP11.dll
(3.2.1.1)

Personal.dll
(4.6.1.8)

kpkcs1llhash.dll
sigpll.dil

aetpkss1.dll
(2.0.0.11)

sigpll.dil
sigpll.dil

aetpkss1.dll
(1.0.9.6)

siecapll.dil

siecapll.dil

siecapll.dil

sigpll.dil (2.1.6)

sigpll.dil

Diese Variante der Datenlbertragung ist im Gegensatz zum Sicherheitsstick teurer und komplexer.

Seite 23/ 45



Update Lohn & Gehalt Version 10.0.0

17. Beim Monatswechsel ausgeschiedene Mitarbeitera  nzeigen und
Lohnsteuerbescheinigungen versenden

Unter ,Mandant / Einstellungen* gibt es auf der Seite ,Auswertungen” die neue Option ,bei Monatswechsel

ausgetr. MA fir Lst.-Bescheinigung wahlen*
Bei gesetzter Option werden Mitarbeiter, die im aktuellen Monat ein Austrittsdatum haben, beim

Monatswechsel angezeigt und der Versand der Lohnsteuerbescheinigungen kann fiir diese Mitarbeiter
sofort durchgefiihrt werden.

Im Dialog ,Lohnsteuerbescheinigung” wahlen
Sie die Mitarbeiter aus, fur die die
/ Lohnsteuerbescheinigungen versendet
werden sollen.

Sind die Bescheinigungen versendet, wird
der Monatswechsel wie gewohnt fortgesetzt.
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Nachdem die Lohnsteuerbescheinigungen
versendet worden sind, muss das

\ Ubertragungsprotokoll tiber
LAuswertungen/JahresauswertungLohn/Gehalt/

ELSTER-Sendehistorie* abgefordert werden.
Dies kann nach dem Monatswechsel erfolgen.

18. Einzeldruck der Lohnsteuerbescheinigungen aus d er ELSTER-Sendehistorie

Uber die ELSTER-Sendehistorie
unter

LAuswertungen /
Jahresauswertung / Lohn/Gehalt
| ELSTER-Sendehistorie” kénnen
bereits versendete
Lohnsteuerbescheinigungen
erneut gedruckt werden.

Wird der Button

.Bescheinigungen anzeigen*
betétigt, erscheint ein
Auswahldialog zum Auswahlen

eines oder mehrerer Mitarbeiter.
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19. Tagesubergreifende Erfassung in der Stundenerfa  ssung

Wird in der Stundenerfassung (,Erfassung / Stundenerfassung") ein Zeitraum erfasst, der tiber 24:00 Uhr
hinaus geht, wird der Zeitraum automatisch auf den aktuellen und den kommenden Tag verteilt.

Bsp.:
Fiir den ersten des Monats wird der Zeitraum 22:00 Uhr bis 05:00 Uhr erfasst.

Beim Bestatigen der Eingabe, teilt das Programm die Arbeitszeit automatisch auf. Es wird fir den Ersten des

Monats eine Arbeitszeit von 22:00 Uhr bis 24:00 Uhr und fur den Zweiten des Monats eine Arbeitszeit von
0:00 Uhr bis 05:00 Uhr generiert.
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20. Kostenstellen und Kostentrager in der Einzel-u  nd Stundenerfassung

_ >

Unter ,Mandant / Einstellungen“ auf der Seite ,Kostenstellen und Trager“ wurde die Option ,Kostenstellen
bzw. Kostentrager in der Einzelerfassung“ um die Stundenerfassung erganzt.

Wird die Option gesetzt, gibt es in der Einzel- und Stundenerfassung die Méglichkeit Kostenstellen und
Kostentrager zu erfassen. Bei deaktivierter Option besteht keine Mdglichkeit zur Erfassung der Kostenstellen
bzw. Kostentrager.
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21. Fibu-Einstellungen unter ,Mandant / Einstellung en

Unter ,Mandant / Einstellungen“ wurden zwei neue Felder bereitgestellt.

.Umlageerstattung U1/U2"
~Freiwillige Sozialaufwendungen AG (KV/PV)

Damit existiert die Mdglichkeit, die Umlageerstattung der Krankenkassen fiir Lohnfortzahlung, Mutterschutz
und Beschéftigungsverbot bzw. die Beitrage an die Krankenkassen der freiwillig Versicherten, auf separate
Konten buchen zu kdnnen.
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22. Fibukonto bei den Alterseinkiinften

Fur Alterseinkinfte kann ein separates Fibukonto angegeben werden.
Der Erfassungsdialog wurde um ein Feld (Fibu-Konto) erweitert. Mit Hilfe dieses Feldes kann jeder
Alterseinkunft ein eigenes Aufwandskonto zugewiesen werden.

23. Personalstammblatt kann ohne Vollabrechnung ged ruckt werden

Ab Version 10.0.0 ist es mdglich das Personalstammblatt ohne eine vorhergehende Vollabrechnung zu
drucken.

Der Hinweis, dass nicht alle Mitarbeiter abgerechnet wurden, erscheint zwar beim Betatigen des
Menupunktes, fuhrt aber nicht zum Abbruch des Drucks.

Das Personalstammblatt kann also vor der ersten Abrechnung eines oder aller Mitarbeiter bereits gedruckt
werden.

So kénnen bereits erfasste Stammdaten vor der Abrechnung durch den Bearbeiter kontrolliert und ggf.
korrigiert werden.

Seite 29/ 45



Update Lohn & Gehalt Version 10.0.0

24. Uberschneidung von Urlaubstagen und Krankheitst agen

24.1  Urlaub

Wird fur einen Arbeitnehmer Urlaub erfasst, bei dem sich der Zeitraum tberschneidet, erscheint bei der
Lohnabrechnung folgender Hinweis:

Die sich Uberschneidenden Zeitrdume sollten dann vor dem Monatswechsel korrigiert werden, da die
Anzeige des Urlaubs auf den Auswertungen nicht mehr korrekt dargestellt wird.
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24.2  Krankheit

Werden fur einen Arbeithnehmer Krankheiten eingegeben, bei dem sich der Zeitraum Uberschneidet, wird das
bei der Lohnabrechnung vom Programm als Fehler angezeigt.

Die sich Uberschneidenden Zeitrdume missen zunachst korrigiert werden, da andernfalls die Berechnung
der automatischen Lohnfortzahlung falsche Ergebnisse bringen kann..
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25. Erfassung von Mitarbeitern mit Austrittsdatum i n der Tagesstundenerfassung
(ab Platin)

Werden fir Mitarbeiter Stunden an Tagen erfasst, an denen sie laut Personalstamm noch nicht oder nicht
mehr im Arbeitsverhdltnis stehen, erscheint folgende Fehlermeldung:

Die Erfassung wird fir diesen Mitarbeiter fiir diesen Tag abgebrochen.

Bsp.

Der Mitarbeiter ist vom 01.01. — 15.10.2008 beschatftigt.

In der Tagesstundenerfassung kann im Abrechnungsmonat Oktober 2008 nur bis 15.10.2008 erfasst
werden. Wird fir den Mitarbeiter eine Zeit am 16.10.2008 erfasst, erscheint die 0.g. Fehlermeldung.
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26. AGS als Pflichtfeld

Unter ,Stammdaten/Personal” auf der Seite ,Steuer* muss ab Version 10.0 fur alle steuerpflichtigen
Mitarbeiter der AGS (Allgemeiner Gemeindeschlissel) eingetragen werden.
Dieser ist auf der Lohnsteuerkarte des Arbeitnehmers zu finden.

Der AGS muss eingetragen
werden.

O‘/

Wird der AGS bei einem Mitarbeiter nicht eingetragen, erscheint wahrend der Lohnabrechnung fiir den

betroffenen Mitarbeiter ein Plausibilitatsfehler.
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27. Kostenstellen bzw. Kostentrager auf der Buchung  sliste zusammenfassen

Auf die Auflistung der Kostenstellen /-trager auf der Buchungsliste kann durch Setzen der Option
.Kostenstellen /-trager zusammenfassen” verzichtet werden.
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28. Liste der Meldegrunde

Eine Liste der Meldegrinde wurde unter ,Meldungen/Meldegriinde” integriert.

Die falligen Meldungen zur Sozialversicherung werden vom Programm automatisch erkannt.

Diese Liste dient nur der Information. Uber das Druckersymbol kann eine Liste der Meldegriinde gedruckt
werden.
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29. aktuelle Druckvorlagen voreinstellen

In den Druckausgabedialogen fir die Lohnsteueranmeldung, Lohnsteuerbescheinigung, ELSTER-
Sendehistorie und Beitragsnachweise werden immer die fur das aktuelle Jahr geltenden Druckvorlagen als

Vorauswahl angezeigt.

Das Programm befindet sich im
\ Jahr 2008,

Deshalb wird die Druckvorlage
.Lohnsteueraufkleber ab 2008
(System)* angezeigt.

Der Dialog ,offene Auswertungen drucken* kann tber ,Auswertungen/Druckstatus” getffnet werden.
AuRerdem wird er bei einer automatischen Korrektur bei jedem Monats-/Jahreswechsel angezeigt, um die
geanderten Auswertungen zu drucken.

Im Dialog ,offene Auswertungen
drucken®, werden ebenfalls die

Druckvorlagen fur das aktuelle
Jahr angezeigt.
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30. neue Bescheinigungen

Der Menupunkt ,Auswertungen/Bescheinigungen/Verdienst/..." wurde um drei neue Bescheinigungen
erganzt:

30.1 Verdienstbescheinigung (Antrag auf Elterngeld)

Das Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz gilt seit dem 01. Januar 2007.

Das Elterngeld betragt 67 % des durchschnittlich nach Abzug von Steuern, Sozialabgaben und
Werbungskosten vor der Geburt monatlich verfiigbaren laufenden Erwerbseinkommens, hdchstens jedoch
1.800,00 € und mindestens 300,00 €.

Die Bescheinigung ,Verdienstbescheinigung (Antrag auf Elterngeld)” wird fir die Ermittlung des
steuerpflichtigen Einkommens bendétigt.

Nachdem folgender Dialog ausgefillt wurde, kann die Bescheinigung gedruckt werden:
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30.2  Zusatzblatt Einkommensbescheinigung

Das ,Zusatzblatt Einkommensbescheinigung” muss vom Arbeitgeber als Anlage zum Antrag auf Zahlung
von Hartz IV ausgefullt werden.

Beim wahlen des Mitarbeiters fur den die Bescheinigung ausgefillt werden soll, werden schon einige Felder
automatisch gefullt. Die Werte in den Feldern missen Uberprift werden.
Nachdem der Dialog auf allen Seiten korrekt ausgefullt wurde, kann die Bescheinigung gedruckt werden.

Die Eintragungen fir die
Bescheinigung missen auf
mehreren Seiten vorgenommen
werden.
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30.3 Nebeneinkommensbescheinigung § 313 SGB I

§ 313 SGB Il sagt folgendes aus:

» (1) Wer jemanden, der Berufsausbildungsbeihilfe, Ausbildungsgeld, Arbeitslosengeld, Arbeitslosenhilfe,
Unterhaltsgeld oder Ubergangsgeld (laufende Geldleistungen) beantragt hat oder bezieht, gegen
Arbeitsentgelt beschaftigt oder gegen Vergitung eine selbsténdige Tatigkeit Ubertrégt, ist verpflichtet,
diesem unverzuglich Art und Dauer der Beschéaftigung oder der selbsténdigen Tatigkeit sowie die Hohe des
Arbeitsentgelts oder der Vergiitung fur die Zeiten zu bescheinigen, fir die diese Leistung beantragt worden
ist oder bezogen wird. Er hat dabei den von der Bundesagentur vorgesehenen Vordruck zu benutzen. Die
Bescheinigung tUber das Nebeneinkommen ist dem Bezieher der Leistung vom Dienstberechtigten oder
Besteller unverziglich auszuhandigen...”

Beim wahlen des Mitarbeiters fir den die Bescheinigung ausgefillt werden soll, werden schon einige Felder
automatisch gefullt. Die Werte in den Feldern missen Uberprift werden.
Nachdem der Dialog auf allen Seiten korrekt ausgefullt wurde, kann die Bescheinigung gedruckt werden.

Die Eintragungen fir die
Bescheinigung miissen auf
mehreren Seiten
vorgenommen werden.
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31. Neue Auswertungen

31.1 Arbeitgeberaufwand

Diese Auswertung steht lhnen als Monats- und auch als Jahresauswertung zur Verfiigung.

Sie stellt die Arbeitgeberbelastung pro Kostenstelle/Kostentrager und Mitarbeiter dar.
Die Liste kann nur verwendet werden, wenn Kostenstellen bzw. Kostentrager angelegt und bei den
Mitarbeitern erfasst worden sind.

Die jeweilige Auswertung finden Sie unter ,Auswertungen / Monatsauswertungen / Buchung/Kosten /
Arbeitgeberaufwand” bzw. unter ,Auswertungen / Jahresauswertungen / Lohn/Gehalt / Arbeitgeberaufwand*
Im Bereichsdialog kénnen Sie wahlen, ob die Auswertung nach Kostenstelle oder nach Kostentrager
angezeigt werden soll.

Wabhlen Sie aus, ob die Auswertung
nach Kostenstellen oder
Kostentrager erstellt werden soll.

Seite 40/ 45



Update Lohn & Gehalt Version 10.0.0

Auswertung nach Kostenstelle:

Auswertung nach Kostentrager:
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31.2  Unterbrechungsliste

Die Auswertung ,Unterbrechungen* steht ab Version 10.0.0 als Monats- und auch als Jahresauswertungen
zur Verfugung.

Die jeweilige Auswertung finden Sie unter ,Auswertungen / Monatsauswertung / Personal /
Unterbrechungsliste” bzw. unter ,Auswertungen / Jahresauswertung / Abwesenheit / Unterbrechungen”

Auf der Monatsauswertung werden die erfassten Unterbrechungen pro Mitarbeiter fir den aktuellen Monat
angezeigt.
Auf der Jahresauswertung werden alle Unterbrechungen des aktuellen Jahres pro Mitarbeiter angezeigt.

Monatsauswertung:

Im Monat April gibt es eine
offene Unterbrechung aus
dem Februar von

Frau Angestellt.
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Jahresauswertung:

Auf der Jahresauswertung werden
alle Unterbrechungen des gesamten
Jahres angezeigt.

Obwohl die Unterbrechung von
Herrn Muster bereits beendet ist,
wird sie auf der Jahresauswertung
angezeigt.
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32. Baulohnerweiterungen

32.1  Saison-Kurzarbeitergeld

Saison-Kurzarbeitergeld kann in der Schlechtwetterzeit vom 01.Dezemer — 31.Mé&rz gewahrt werden.
Ab Version 10.0.0 kann Saison-KUG abgerechnet werden.

Bei den betroffenen Mitarbeitern muss unter ,Stammdaten / Personal” auf der Seite Besonderheiten, die
Option ,Kurzarbeitergeld“ aktiviert werden.

In der Stundenerfassung Baulohn werden die wegen Schlechtwetter ausgefallenen Stunden mit der
Buchungsart ,A“ erfasst.

Anhand des dem Mitarbeiter zugeordneten Arbeitszeitmodells, werden die Sollstunden fiir den Monat
automatisch ermittelt.

Die Iststunden fiir den Mitarbeiter werden anhand der erfassten Daten in der Stundenerfassung Baulohn
ermittelt.

Bei der Lohnabrechnung wird das auszuzahlende Saisonkurzarbeitergeld automatisch berechnet und an die
Mitarbeiter ausgezahilt.

Sollte noch Arbeitszeitguthaben auf dem Stundenkonto bestehen, wird dieses zunachst abgebaut. Auf die
wegen Vermeidung von Saison-KUG abgebauten Stunden wird vom Programm die Summe des
auszuzahlenden ZWG (Zuschuss-Wintergeld) ermittelt.

Vom Programm wird automatisch erkannt, ob Saison-KUG oder konjunkturelles KUG gezahlt werden muss.

Die entsprechenden Antrage fir die Erstattung des ausgezahlten Saison-Kurzarbeitergeldes kénnen am
Bildschirm ausgefillt werden.

Sie sind unter ,Auswertungen / Monatsauswertung / KUG / Erstantrag Saisonkurzarbeitergeld“ bzw.
~Auswertungen / Monatsauswertungen / KUG / Folgeantrag Saisonkurzarbeitergeld”

Die Abrechnungsliste fiir das Saison-KUG finden Sie als zweite Druckvorlag beim Folgeantrag
Saisonkurzarbeitergeld.
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32.2  Mehraufwandswintergeld

Das Mehraufwandswintergeld in H6he von 1,00 €/Std. wird in der Zeit vom 15. Dezember — Ende Februar fur
jede berucksichtigungsfahige Arbeitsstunde gezahlt.

Berlcksichtigungsfahig sind im Dezember maximal 90 Arbeitsstunden, um Januar und Februar jeweils
maximal 180.

Das MWG ist steuer- und sozialversicherungsfrei.

Ab Version 10.0.0 erkennt das Programm automatisch ab wann das MWG zu zahlen ist. Es wird bei
Eingaben ab 15.12. automatisch auf die geleisteten Stunden gezahilt.

Die Erstattung der ausgezahlten Betrage erfolgt tber die Antrage fir Saison-Kurzarbeitergeld.
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