XBA Personalwesen | 4

Ablauf der monatlichen Abrechnung —~

Sozialversicherungsbeitrage und Beitragsnachweise sind spatestens am drittletzten
Bankarbeitstag im Abrechnungsmonat fallig. SV-Meldungen sowie ELStAM-Meldungen
und -Abrufe erfolgen elektronisch. Diese Vorgaben bestimmen wesentlich den monatli-
chen Ablauf der Lohnabrechnung, der auf den folgenden Seiten dargestellt wird.
Dieses Infoblatt richtet sich besonders an diejenigen Anwender, die Zeitlohn-Empfan-
ger oder Aushilfen in der Regel erst nach dem SV-Falligkeitstermin abrechnen. Daflr
wird ein Lohnartmodell mitgeliefert, das im Folgenden ausflhrlich erldutert wird.
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Auf einen Blick

Die Checkliste zeigt einen Monatsablauf am Beispiel Juli 2017. Falligkeitstermine variie-

ren monatlich, Ablaufe kdnnen zudem abweichen.

Da_tum / Was ist zu tun?
Zeitraum
1. - 10. | Monatsabschluss Vormonat (siehe unten) O
1. - 31. | ggf. Mitarbeiter-Stammadaten bearbeiten, Ein-/Austrittsdaten etc.
ggf. Statusanderung SV-pflichtig <-> geringfligig beschaftigt O
ggf. Anderung Hauptarbeitgeber-Status ELSTER-Lohn-II
1. - 31. | einmal woéchentlich: DEUV-Statusabfrage O
1. - 31. | ggf. ELStAM-Anmeldungen / -Abmeldungen senden O
1. - 31. | Fehlzeiten laufend erfassen O
10. - 22. | variable Beziige erfassen (Urlaubsgeld, sonstige Einmalbeziige) O
8. - 10. | ELStAM-Abruf (Anderungslisten Stand letzter Werktag des Vormonats), 0
danach Datensicherung erstellen
16. - 24. | Gehaltsempfinger abrechnen
- ggf. weitere Fehlzeiten erfassen / - Abrechnungen erstellen / O
- Datensicherung / - Gehaltszahlungen erstellen
16. - 24. | ggf. Abschlagszahlungen erstellen O
24. drei Bankarbeitstage vor SV-Filligkeit
24. | Zeitlohnempfinger vorliufig abrechnen
- ggf. weitere Fehlzeiten erfassen / - Abrechnungen erstellen / O
- Datensicherung
24. | Beitragsnachweise erstellen O
- Datensicherung, Senden mit dakota.ag
24. [ sv-Zahlungen an Krankenkassen: O
Zahlungen nach Abrechnung -> Sozialversicherung
27. SV-Falligkeit (drei Bankarbeitstage vor Monatsende)
Im Folgemonat (hier August 2017):
1. - 10. | Endgiiltige Abrechnung Juli
- Gehaltsempfanger: ggf. Korrekturen, Fehlzeiten, Mehrarbeit etc.
- Zeitlohnempfanger: variable Bezlige, tatsachliche Arbeitsstunden (ggf. | O
Importieren aus Zeiterfassung)
- Datensicherung
1. -10. [ Monat abschlieBen
- Verdienstabrechnungen erstellen / - Auswertungen / O
- weitere Zahlungen / - Monatsabschluss
bis 10. | ELSTER-Verfahren
- Lohnsteueranmeldung tbermitteln (ELSTER) O
- ggf. Lohnsteuerbescheinigungen tbermitteln (ELSTER)
bis 10. | Lohnsteuer-, Kirchensteuer-, SolZ zahlen (Uberweisungen bis 13.) O
1. - 10. | DEUV-Verfahren
- DEUV-Dateien ausgeben / - ggf. Beitragserhebungsdateien /
- Datensicherung (bei Replikation alle Datenbestdnde sichern!)
- Senden mit dakota.ag O
- Statusabfrage / ggf. Quittungsdateien auswerten
- Ggf. AAG-Erstattungsantrage bestatigen und senden
Weiteres:
- Buchungen an Rechnungswesen Ubergeben, O

- Bescheinigungen/ Auswertungen erstellen
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Grundlagen

Die folgenden Abschnitte geben einige grundlegende Informationen und Hinweise zur
Vorbereitung der Abrechnung.

Falligkeitstermine, voraussichtliche Beitragshéhe

® Die aktuellen Steuer- und SV-Falligkeitstermine finden Sie in der Kalenderanzeige
unter www.xba.net. Das XBA Personalwesen erzeugt auBerdem automatische Aufga-
ben mit den entsprechenden Terminhinweisen.

Beitragszahlungen zur Sozialversicherung sind am drittletzten Bankarbeitstag des
Monats fallig:

,Beitrage, die nach dem Arbeitsentgelt [...] zu bemessen sind, sind in voraus-

§ sichtlicher H6he der Beitragsschuld spatestens am drittletzten Bankarbeitstag des
Monats fallig, in dem die Beschéftigung [...] ausgelbt worden ist [...]; ein verblei-
bender Restbetrag wird zum drittletzten Bankarbeitstag des Folgemonats fallig.”
(§ 23 SGB 1V)

Beitragsnachweise sind zwei Tage vor Beitragsfalligkeit, also bis zum funftletzten
Bankarbeitstag des Monats zu tGbermitteln. Nach einem Rundschreiben der ITSG zur
Besprechung der SV-Spitzenverbande gelten Beitragsnachweise als rechtzeitig einge-
reicht, wenn sie bis 0:00 Uhr am Stichtag vorliegen. Das spateste Abgabedatum fir
Beitragsnachweise ist demnach de facto der sechstletzte Bankarbeitstag.

Wenn Sie Mitarbeiter haben, die nicht rechtzeitig vor diesen Falligkeitsterminen oder
sogar erst nach dem Monatsende abgerechnet werden kénnen, miissen Sie eine vor-
laufige Abrechnung durchflihren, um die Beitrage ,in voraussichtlicher Hohe™ melden
und zahlen zu kénnen. Dies gilt in der Regel fiur alle Zeitlohn-Empfanger sowie Aushil-
fen (Minijobs).

In diesem Fall entstehen regelmaBig Differenzen zwischen der gemeldeten und gezahl-
ten ,voraussichtlichen™ Beitragshéhe und den tatsachlich falligen Beitréagen, die sich
erst nach der endgliltigen Abrechnung ergeben. Diese Differenzen (der ,verbleibende
Restbetrag") mussen zum nachsten Falligkeitstermin gemeldet und gezahlt werden.

In Ausnahmefallen kann es sich dabei aber auch um Riickforderungen handeln, die als
negative Betrage im Beitragsnachweis ausgewiesen werden. Die Rickzahlung muss
dann mit der Krankenkasse abgestimmt werden.

® Haufig ist das Lastschriftverfahren fir die Zahlung der SV-Beitrége eine hilfreiche
I Vereinfachung. Informieren Sie sich hierzu bei den Krankenkassen.
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Buchungsangaben

Das XBA Personalwesen legt automatisch die interne Buchungszeile ,SVBNW" an. In
den Buchungsangaben zu dieser Buchungszeile ist als Haben-Konto das Konto ,Ver-
bindlichkeiten SV ndchster Monat" angegeben. Dieses Konto wird ebenfalls automa-
tisch angelegt.

Die verwendete Kontonummer ist um 1 hdher als die des Kontos ,Verbindlichkeiten
Sozialversicherung" also abhangig vom verwendeten Kontenplan:
1743 (Kontenplan 1 / SKR03) bzw. 3741 (Kontenplan 2) bzw. 4845 (Kontenplan 3).

Legen Sie das Konto im XBA Rechnungswesen bzw. in Ihrer Finanzbuchhaltung an oder
stimmen Sie die Kontoangaben der Buchungszeile ,SVBNW" im XBA Personalwesen mit
Ihrer Finanzbuchhaltung ab.

Stammdaten — Finanzbuchhaltung — Buchungszeilen — ,SVBNW" 6ffnen — Registerkarte
Buchungsgruppen — ,,ohne Buchungsgruppe"“— Buchungsangaben.

® Die Buchungszeile ,SVBNW" wird im Zusammenhang mit der vorlaufigen Abrech-

I nung verwendet. Die SV-Beitrdge werden auf das Konto ,Verbindlichkeiten Sozial-
versicherung" gebucht. Mit den Zahlungsbuchungen soll das Konto ausgeglichen
werden. Zu diesem Zweck werden die Differenzen der SV-Beitrage, die sich aus der
endglltigen Monatsabrechnung ergeben und von der Anwendung in den nachsten
Monat Ubertragen werden, Uber die Buchungszeile ,SVBNW" auf ein Zwischenkonto
~erbindlichkeiten SV nachster Monat™ umgebucht. Mit der vorlaufigen Abrechnung
des nachsten Monats werden diese Betrdge automatisch wieder gegen das Konto
Verbindlichkeiten Sozialversicherung" gebucht.

Abrechnungs- |Buchungs- |Buchungszeile: Betrag Konto |Konto Soll: Konto |Konto Haben:
monat zeile Bezeichnung Soll Bezeichnung Haben |Bezeichnung
Mai SVBNW Ubf-:rtrag SV- . 862,51| 1742 Verplndllcljkelten 1743 V(frbmdllchkelten SV
Beitragsnachweise Sozialversicherung nachster Monat
Mai SVBNW Ub.ertrag SV- . 1.519,43| 1742 Verplndllchkelten 1743 V?rblndllchkelten S
Beitragsnachweise Sozialversicherung nachster Monat
] Ubertrag SV- \Verbindlichkeiten \Verbindlichkeiten
puni SVBNW Beitragsnachweise 862,51( 1743 SV nachster Monat 1742 Sozialversicherung
; Ubertrag SV- \Verbindlichkeiten \Verbindlichkeiten
. 1743 « - )
puni SVBNW Beitragsnachweise 1.519,43 SV nachster Monat 1742 Sozialversicherung

Tabelle: Beispiel fiir automatische Buchungen im Mai und Juni mit Zwischenkonto 1743
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Gehalt oder Zeitlohn?

Die Verdienstabrechnungen sollten fiir Gehalts- und Zeitlohnempfanger getrennt
erstellt werden. Dazu ist es erforderlich, dass Sie Zeitlohn- und Gehaltsempfanger
auseinanderhalten kénnen. Beim Erstellen der Verdienstabrechnungen kann eine Mit-
arbeiterauswahl nach Personalnummer, Personalgruppe oder nach benutzerdefinierter
Ansicht erfolgen. Damit haben Sie zur Unterscheidung mehrere Mdglichkeiten. Ent-
scheiden Sie, welche der folgenden fiinf Losungen fir Sie am besten geeignet ist, und
treffen Sie die ggf. erforderlichen Vorbereitungen:

(A) Sie haben die Personalnummern fir Lohn- und Gehaltsempfanger bereits
konsequent in unterschiedlichen Nummernkreisen vergeben? In diesem Fall ist
keine weitere Vorbereitung notig.

ODER

(B) Dies ist die empfohlene Losung: Sie nutzen die Personalgruppen im XBA
Personalwesen zur Unterscheidung der Zeitlohn- und Gehaltsempfanger. Aller-
dings kann jeder Mitarbeiter nur einer Personalgruppe zugeordnet werden. Falls
Sie die Personalgruppen also fiir andere Zwecke nutzen méchten, ware dieser
Weg flr Sie nicht geeignet.

ODER

mitgelieferten Ansichten

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras Daten Verdienstabrechnung 7?7

,Mitarbeiter ohne vorlau- EFENMEEER R R TN T ~|
fige Abrechnung" (Sortie- J erstellen | stornierenl
rung nach Personalnum- Auswahlkriterien | Abrechnungste)dl
mer) oder ,Mitarbeiter
o . Feb 2017

ohne vorléufige Abrech- CTECTIE e e Mz G W
nung (alpha)“ (Sortierung Mitarbeiterauswahl: nnach benutzerdefinierter Ansicht g
a|pha betisch)_ Mitarbeiter: I &I
Mit Hilfe dieser Ansicht Ansicht 1Mitarbeiter(Mitarbeiterohnevor\'auf\geAbrechnung) E

o . o . Mitarbeiter (inaktive Mitarbeiter)
kénnen Sie zunachst die Mitarbeiter (Mitarbeiter ohne ELStAN) "

GehaltS' Und Monatslohn' Mitarbeiter (Mitarbeiter ohne SY-MNr oder SteuerdD!
er ohhe wi hhun)
= Personalhummer L )

empfanger abreChnen, 100 Dl Mitarbeiter (Standard alphabetisch)

. . f Mitarbeiter (problematische Bankwerbindungen)
das hel Btl a ”e Mita rbelter, ;g; f Mitarbeiter (Stammdatenanderungen der letzten 2 Monate) W
flr die nicht die Lohnart K] Alexander Mawell Februar 2017

n 302 Elaus-Dieter Bohr Fehruar 2017
»2000E" als fester Bezug 0 Karcton Siovart Februar 2017
angelegt ist. Nach dem 501 Alexander da Broglie Februar 2017

Erstellen der Gehaltszah-
lungen rechnen Sie dann
in einem weiteren Abrechnungslauf nach der Mitarbeiterauswahl, ,nach benut-
zerdefinierter Ansicht" / ,Verdienstabrechnungsauftrage (Unerledigte Auftrage)"
ab. Diese Losung ist nur geeignet, wenn Sie das mitgelieferte Lohnartmodell
unverandert verwenden (wie ab Seite 7 ausflihrlich beschrieben).

ODER

(D) Sie legen ein benutzerdefiniertes Feld zur Unterscheidung der Zeitlohn- und
Gehaltsempfanger an. Dieses benutzerdefinierte Feld verwenden Sie dann als
Filterkriterium flir eine eigene benutzerdefinierte Ansicht.

ODER

(E) Sie definieren im Ordner Personaldaten — Mitarbeiter eine neue Ansicht. Diese An-
sicht versehen Sie mit einem Filter nach der verwendeten Gehaltslohnart, die als
fester Bezug flr die Gehaltsempfanger eingetragen ist. Beim Erstellen der Abrech-
nungen nutzen Sie dann die Option der Auswahl ,,nach benutzerdefinierter
Ansicht™ und geben dazu diese Ansicht an.
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Gehaltsempfanger

Priifen Sie, ob es mdglich ist, Ihre Gehaltsempfanger regelmaBig rechtzeitig vor dem
drittletzten Bankarbeitstag abzurechnen, falls Sie dies nicht ohnehin bereits tun.

In der Regel missten Abrechnung und Meldung mindestens drei Tage vor dem Fallig-
keitstermin erfolgen. Falls dies nicht mdglich ist, machen Sie auch flr die Gehaltsemp-
fanger eine vorldufige Abrechnung. Die Differenzen der SV-Beitrage, die sich ggf. aus
danach erfassten Anderungen oder Korrekturen ergeben, werden im Folgemonat mit
der nachsten (vorldufigen) Abrechnung gemeldet und gezahlt.

Das XBA Personalwesen erstellt automatisch Aufgaben mit Hinweis auf den Falligkeits-
termin jeweils drei Werktage vor dem Falligkeitstermin.

Zeitlohnempfanger

Fur den Ablauf der Verdienstabrechnung mit dem XBA Personalwesen gibt es zwei Vari-
anten. Die empfohlene Vorgehensweise sieht getrennte Abrechnungslaufe fir Zeitlohn-
und Gehaltsempfanger vor:

(A) Die vorlaufige Abrechnung der Zeitlohner erfolgt mit den regelmagigen
Arbeitsstunden aus dem Arbeitszeitkalender des Mitarbeiters. Fir eine
komfortable Abrechnung der Zeitlohnempfanger ohne zusatzlichen Erfassungs-
aufwand wird ein Lohnartmodell mitgeliefert, das im Folgenden ausfihrlich
beschrieben ist.

(B) In der zweiten Variante erfolgt ebenfalls ein vorlaufiger Abrechnungslauf, der
aber vor der endgultigen Abrechnung storniert werden muss. Diese Losung bringt
héheren Erfassungsaufwand mit sich, bei gleichzeitig schlechterer Nachvollzieh-
barkeit der Abrechnungen. Sie ist deshalb in der Regel nicht empfehlenswert.

Die Vorgehensweise ist in einem Extra-Abschnitt am Ende dieses Infoblatts kurz
dargestellt.
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Erldauterung des Lohnartmodells

Zeitlohnempfanger (z.B. Stundenlohnempfanger) rechnen Sie in der Regel zweimal
monatlich ab: zunachst die ,voraussichtlichen Stunden™ zum SV-Falligkeitstermin und
spater (in der Regel zu Beginn des Folgemonats) die tatsachlich geleisteten Arbeits-
stunden unmittelbar vor oder mit dem Monatsabschluss.

Eine zweimalige Erfassung der variablen Beziige lasst sich aber vermeiden!
Zu diesem Zweck wird ein Lohnartmodell mitgeliefert, das finf Lohnarten umfasst:
® die Bruttolohnarten ,2000E"™ und ,2000Z"

® die Summenfolgelohnarten ,2000+" und ,2000-"

® die Summenfolgelohnart ,2000V"

(Ein nachtraglicher Import des Lohnartmodells muss ggf. in der umgekehrten
Reihenfolge erfolgen, siehe dazu Hilfefunktion der Anwendung.)

§’ Erfassungslohnart / Summenfolgelohnarten
g Bezug h ird bei vorlufi
_ig Erfassun_gslohnart ohne ;?Jrgfrﬁ]m]rg m?tl sggau ger
< Werte, wird als fester Bezug regelmaRigen
g legt ;
2  angeled Arbeitsstunden aus dem
=] Kalender abgerechnet, die
% 2000E > 2000+ positiv eingesteuert werden.
=
=] _ Bei Abrechnung von ,2000Z"
E 2000 > 2000 werden automatisch die
< regelmaRigen Arbeitsstunden
o Lohnart zur Abrechnung der negativ eingesteuert =>
2 tatséchlichen Arbeitsstunden Summe 0, dadurch kein
(wie bisher ,2000%) als Ausweis in der
variabler Bezug, gleichzeitig Verdienstabrechnung!
Aufruf der Folgelohnart
»2000-

® 2000E richten Sie fiir alle Zeitlohnempfanger als festen Bezug (ohne Werte)
ein. Die einzige Funktion dieser Lohnart besteht darin, die Abrechnung der damit
verknUpften Folgelohnart 2000+ auszuldsen.

® 2000+ Ubergibt die regelmaBigen Arbeitsstunden des Mitarbeiters (aus dem Kalen-
der) positiv (per Addition) an die Lohnart 2000V. Eine manuelle Stundenerfassung
ist somit nicht erforderlich.

® 2000V rechnet in der vorldufigen Verdienstabrechnung die aus 2000+ positiv
eingesteuerten regelmaBigen Arbeitsstunden mit dem jeweils im ,Stundenlohn 1"
hinterlegten Lohnsatz ab. In der endgliltigen Verdienstabrechnung wird diese Lohn-
art durch die gleichzeitig negativ eingesteuerten regelmaBigen Arbeitsstunden aus
Lohnart 2000- auf ,, 0" gesetzt und nicht in der Verdienstabrechnung ausgewiesen.

® 20002Z erfassen Sie nach der vorlaufigen und vor der endglltigen Abrechnung als
variablen Bezug fir Ihre Zeitlohnempfanger. Dabei geben Sie die tatsachlich gelei-
steten Arbeitsstunden ein. Diese werden mit dem ,Stundenlohn 1" abgerechnet, der
Betrag wird in der Verdienstabrechnung ausgewiesen.

® 2000- wird als Folgelohnart vom variablen Bezug mit 2000Z ausgeldst und Ubergibt
die regelmaBigen Arbeitsstunden negativ (Subtraktion) an die Lohnart 2000V. 2000V
erhalt also in der endglltigen Abrechnung die regelmaBigen Arbeitsstunden positiv
und negativ, sodass sich der Betrag ,0" ergibt. Die Lohnart wird mit ,Betrag = 0"
nicht in der endgultigen Verdienstabrechnung ausgewiesen.

Nach der vorlaufigen Abrechnung werden also die SV-Beitrage anhand der regel-
maBigen Arbeitsstunden aus dem Kalender des Mitarbeiters ermittelt, gemeldet und
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gezahlt. In der endgultigen Verdienstabrechnung werden die tatsachlichen Stunden
mit der Lohnart 2000Z abgerechnet. Nur diese wird auch in der Verdienstabrechnung
ausgewiesen.

® Wenn flir einen Zeitlohnempfanger die Lohnart ,2000Z" nicht abgerechnet wird, weil
I etwa aufgrund von Fehlzeiten keine tatsachlichen Arbeitsstunden vorliegen, werden
bei der endgultigen Abrechnung von der Lohnart ,,2000E" die regelmaBigen Arbeits-
stunden aus dem Kalender des Mitarbeiters erneut abgerechnet. Da es in diesem Fall
0 Arbeitsstunden sind, ist die endgliltige Abrechnung korrekt.
Werden Fehlzeiten erst nach der vorldaufigen Abrechnung erfasst, dann sind die-
se bei der Berechnung der SV-Beitrage nicht beriicksichtigt. Dadurch entsteht eine
»Uberzahlung", die automatisch als negativer Differenzbetrag in die Beitragsberech-
nung des Folgemonats einflieBt.

Die Differenz der SV-Beitrage, die sich aus der endglltigen Abrechnung gegentlber der
vorlaufigen Abrechnung ergibt, wird vom XBA Personalwesen in den nachsten Monat
vorgetragen.

Buchungszeilen: Stellen Sie sicher, dass in den Lohnarten ,,2000Z" und ,2000V"
e die richtigen Buchungszeilen angegeben sind. Voreingestellt ist jeweils die Bu-
chungszeile ,,2000, Léhne".

Eigene Lohnarten verwenden

Sie konnen die Lohnarten an Ihre Anforderungen anpassen. So kénnen Sie beispiels-
weise die Lohnart ,2000Z" in ,2000" umbenennen, um den Aufwand fir die Abrech-
nung der Stunden aus einer Zeiterfassung gering zu halten. Benennen Sie vorher ggf.
die alte Lohnart ,2000" um, zum Beispiel in ,,2000alt". Sie kénnen aber auch andere /
eigene Lohnarten verwenden. In diesem Fall missen Sie diese aber mit der Folgelohn-
art ,2000-" verknlUpfen, weil anderenfalls die Werte aus der vorlaufigen Abrechnung
mit der endgliltigen Abrechnung nicht zuriickgesetzt werden.

Die Lohnart ,2000V" greift standardmaBig auf den Stundenlohn ,,STDL1" zu. Auch
e hier ist ggf. eine Anpassung erforderlich, falls Sie einen anderen Stundenlohn fir die
Abrechnung der Zeitléhner verwenden méchten.

Achten Sie darauf, dass die Verkettung, also die Zuordnung der Folgelohnarten, genau
so erhalten bleibt, wie sie oben dargestellt ist.
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Aushilfen (Minijobs, geringfiigig Beschaftigte) abrechnen

Auch fir Aushilfen missen die SV-Beitrage einschlieBlich der Pauschsteuern zu den
vorgezogenen Terminen gemeldet und gezahlt werden. Fur die Abrechnung sind hier
zwei Falle zu unterscheiden (Erlduterungen siehe unten):

(A) Sie haben fir Ihre Aushilfen in den Personaldaten (Angaben zur Arbeitszeit) ein
Arbeitszeitmodell angegeben, aus dem sich eine regelmaBige monatliche Ar-
beitszeit ergibt.

(B) Fur Ihre Aushilfen ist kein Arbeitszeitmodell bzw. das Arbeitszeitmodell ,indivi-
duell, keine feste Arbeitszeit" angegeben. In diesem Fall kann die vorlaufige
Abrechnung nicht auf die regelmaBige Arbeitszeit zuriickgreifen, wie oben flr die
Zeitlohnempfanger beschrieben.

In beiden Fallen muissen fir Aushilfen die Stunden monatlich erfasst und ab-

e gerechnet werden, auch bei 0 (null) Stunden, also auch fiir Monate, in denen
der Mitarbeiter nicht gearbeitet hat. Anderenfalls wiirden die Beitrage, die mit der
vorlaufigen Abrechnung in ,voraussichtlicher Héhe"™ gezahlt werden, im Folgemonat
nicht bertcksichtigt bzw. korrigiert!

(A) Aushilfen mit regelmasiger Arbeitszeit

Die Aushilfen, flir die ein Arbeitszeitmodell (auBer ,individuell, keine Arbeitszeit") an-
gegeben ist, kdnnen Sie in derselben Weise abrechnen, wie es auf den vorhergehenden
Seiten fir Zeitlohnempfanger beschrieben ist. Sie kdnnen in diesen Fallen also das
oben beschriebene Lohnartmodell verwenden (2000E, 2000Z, 2000+, 2000-, 2000V).

< Priifen Sie, ob die bei den Aushilfen zugeordneten Arbeitszeitmodelle (noch) un-
gefahr den tatsachlichen regelmaBigen Arbeitszeiten entsprechen: Personaldaten —
Stammdaten — Eintrittsdaten, Arbeitszeit, Urlaub, Ansicht Angaben zur Arbeitszeit — Offnen
des aktuellen Zeitraums — Feld Arbeitszeitmodell.

(B) Aushilfen ohne regelmaBige Arbeitszeit

Zur Abrechnung von Aushilfen ohne regelmaBige Arbeitszeit (Arbeitszeitmodell ,indi-
viduell, keine Arbeitszeit") ist ein anderes Lohnartmodell erforderlich. Dieses Lohnart-
modell wird ebenfalls mitgeliefert. Die Lohnarten missen bei diesen Aushilfen als feste
bzw. variable Beziige abgerechnet werden.

® Falls Ihnen dieser Weg zu aufwandig erscheint, prifen Sie, ob es mdglich ist, allen

I Aushilfen ein Arbeitszeitmodell mit regelmaBigen Arbeitszeiten zuzuordnen, das un-
gefahr den tatsachlichen Arbeitszeiten entspricht. Dann kdnnen Sie die Aushilfen so
abrechnen, wie es oben flr Zeitlohnempfanger beschrieben ist.

Das Lohnartmodell fiir Aushilfen ohne regelmaBige Arbeitszeit unterscheidet
sich insoweit von dem Lohnartmodell fiir Zeitlohnempfanger, als es nicht auf die regel-
maBige Arbeitszeit, sondern auf den Betrag des letzten Monats zuriickgreift und auf
dieser Basis vorlaufig abrechnet. Der Betrag wird in dem mitgelieferten Lohnartmodell
aus dem Summenspeicher (Durchschnitt) ,LFZ" ermittelt.

< Auch wenn Sie zwar Aushilfen, aber keine Zeitlohnempfanger abrechnen, machen
Sie sich zum besseren Verstdndnis bitte zunachst mit der Abrechnung von Zeitlohn-
empfangern vertraut, die in den vorhergehenden Abschnitten beschrieben ist.

Das Lohnartmodell fiir Aushilfen umfasst folgende Lohnarten:

Bruttolohnart ,,1500" Aushilfslohn

Bruttlohnart ,1500E" voraussichtlicher Aushilfslohn (Erfassung)
Bruttofolgelohnart ,1500-" Beziige Vormonat
Bruttofolgelohnart ,1500+" Bezlige Vormonat
Bruttofolgelohnart ,1500V" voraussichtlicher Aushilfslohn
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Falls Sie die Lohnarten mit anderen Ordnungsbegriffen verwenden, denken Sie da-
e ran, die Verkettung aller Folgelohnarten entsprechend anzupassen:

1500E |6st die Folgelohnart 1500+ aus. 1500+ I6st 1500V aus.

1500 |[6st die Folgelohnart 1500- aus. 1500- [6st 1500V aus.

® Bei Bedarf kdnnen Sie die Rechenvorschrift der mitgelieferten Lohnarten an-
passen. Beispielsweise kdnnen Sie anstelle der Ermittlung des Durchschnittsbetrags
des letzten Monats eine Stundenermittlung der ,festen Stunden aus der Lohnart"
oder ,monatlichen Stunden aus dem Personalstamm™ angeben. Dies betrifft die
Lohnarten ,, 1500+ Beziige Vormonat" und ,1500- Beziige Vormonat". Beachten Sie
dabei, dass Anderungen in beiden Lohnarten in gleicher Weise vorgenommen wer-

den missen!

< .1500E, voraussichtlicher Aushilfslohn (Erfassung)" richten Sie bei Ihren
Aushilfen als festen Bezug ein.

< ,,1500, Aushilfslohn" verwenden Sie fiir die Abrechnung des tatsachlichen
Aushilfslohns.

Bei der ersten Abrechnung einer neuen Aushilfskraft ist der Durchschnittsbe-

e trag des Vormonats 0. Deshalb erfassen Sie vor der vorldaufigen Abrechnung im
ersten Monat den voraussichtlichen Aushilfslohn des Mitarbeiters mit der Lohnart
»1500 Aushilfslohn™ als variablen Bezug.

® Weitere Informationen zu Geringfligigen Beschaftigungen (Minijobs), Gleitzonen-
I berechnung, Mehrfachbeschaftigung und GKV-Monatsmeldung finden Sie in einem
> gesonderten Infoblatt (PDF, auch Uber die Online-Hilfe verfligbar).
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Ablauf der monatlichen Abrechnung

Im Folgenden ist der ,normale™ monatliche Abrechnungsablauf fiir einen Betrieb darge-
stellt, in dem Gehaltsempfanger, Zeitlohnempfanger sowie Aushilfen beschaftigt sind.
Der erste Teil umfasst die Aufgaben, die rechtzeitig vor dem SV-Falligkeitstermin des
Abrechnungsmonats zu erledigen sind. Der zweite Teil umfasst die weiteren Aufgaben
bis zum Monatsabschluss (siehe auch , Auf einen Blick™ auf Seite 2).

Teil 1: vor Fadlligkeit (bis ca. 3 Tage vor SV-Falligkeit)

1. Erfassen der bereits bekannten Abrechnungsdaten

< Erfassen Sie fiir alle Mitarbeiter méglichst alle Abrechnungsdaten des laufenden
Monats, die zu diesem Zeitpunkt bereits bekannt sind.
Beispiele: Urlaubsgeld, sonstige Einmalbezlige, Mehrarbeit, Fehlzeiten.

< Fiihren Sie mindestens einmal wéchentlich eine DEUV-Statusabfrage aus:
Verdienstabrechnung > Elektronische Meldungen > DEUV-Meldungen > Aktionen > Status-
abfrage Kommunikationsserver auslosen

Hintergrund: Alle DEUV-Meldungen werden von den Annahmestellen gepriift und
mit den Bestandsdaten abgeglichen. In jedem Fall wird eine Riickmeldung gesen-
det, also auch bei korrekten Meldungen.

2. Ein- und Austritte erfassen, ELStAM-Meldungen senden

< Erfassen Sie in den Personalstammdaten laufend die Eintrittsdaten bzw. Austritts-
daten soweit bekannt. Austritts-/Eintrittsgriinde kbnnen zum Beispiel sein: Beginn/
Ende der Beschaftigung, Krankenkassen-/Beitragsgruppenwechsel im laufenden
Monat, Anderung der Betriebsstétte oder des Hauptarbeitgeberstatus etc.

< Bei Beginn und Ende einer Beschaftigung sowie bei Anderung des Hauptarbeit-
geberstatus erstellt die Anwendung entsprechende ELSTER-Lohn-II-Meldungen.
Ubermitteln Sie diese liber einen neuen Meldelauf im Ordner Verdienstabrechnungen
— Elektronische Meldungen — ELSTER Lohn II.

S Wenige Tage nach dem Senden der ELStAM-Anmeldungen erhalten Sie eine E-Mail
vom ELSTER-Online-Portal an die dort hinterlegte Mail-Adresse mit dem Hinweis,
dass Anderungslisten fiir (x) Mitarbeiter bereitliegen. Rufen Sie dann die ELStAM
Uber einen neuen Meldelauf ab (Ordner Verdienstabrechnungen — Elektronische Mel-
dungen — ELSTER Lohn II).
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3. Abrechnungen fiir die Gehaltsempfanger erstellen

-} Verdienstabrechnung — Abrechnung — Abrechnung erstellen/drucken

S Neu

< Mitarbeiterauswahl: Nur Gehaltsempfanger, wie im Abschnitt ,Gehalt oder Zeit-
lohn?" auf Seite 5 beschrieben.
Abb.: Beispiel flir Abrechnung der Gehaltsempfanger nach Personalgruppe (hier ,G(ehalt)"

28 Hauptbildschirm - XBA Software (XBA Beispieldaten)

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Aktionen ?

Dv\<}=¢|§|x|lstandard 'Q,alxlﬂﬁFl@ S

Ig‘i;r\jm;‘weieg " Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Verdienstabrechnung 7?7
- verdienstabrechnung :
“ﬁEmgabeAhrechnuﬂgsdalen HEh (&) 4 Bloa|X|4-e~- |BES @ ”
- Abrechnung f
: A Abrechnung erstellen/drucken erstelle[}\yl SOMIELEN |
@Z@ hr\“marbe\terabrechnumgen Auswahlkriterien | Abre:hnungstextl
ahlung

3 Auswertungen erstellsn

Elektronische Meldungen Abrechnungsmanat Februar 2017 Neuberechnung r

3 Monatsabschluss

8 Protokolle Mitarbeiterauswahl Inach Personalgruppe
[ m Persanaldatan
w0 Stemmdaten Mitarbeiter.

&3 Datenimport
won, IG s IG I

< Schaltflache erstellen

4. Datensicherung

< Datei — Datenbanken — sichern...

5. Erstellen der Gehaltszahlungen

-} Verdienstabrechnung — Zahlung — Zahlungen nach Abrechnung
< Neu
< Zahlungen Lohn/Gehalt

24 Hauptbildschirm - XBA Software (XBA Beispieldaten,
Datei Bearbeiten Ansicht Extras

D~ || 2| X|[sendamn B
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Zahlungen ?
EENEEE R e Rl 1 5|

J Zahlungen erstellen |

& Personalwesen
1§ verdienstabrechnung
{5 Eingabe Abrec I5
B3 Abrechnung Auswat |

) Abrechnung erstellen/drucker]

Zahlungen erstellen
-1 Mitarbeiterabrechnungen
£ Zahlung Abrechnungsmanat: Februar 2017

) Erstellung Zahlungen

) Abschlagszahiungen
4 Zahlungen nach Abrechnung
{81 Ubersicht Zahlungstrager Zahlungen
[ Ubersicht Zahlungen
£ Auswertungen erstellen
I Elektronische Meldungen

[~ alle Zahlungen

£ Monatsabschiuss [¢ Lohn/Genalt I~ Steuer
1 Protkolle ermi
genswirtksame
I Personaldsten [ | cistungen [~ Sorialversichenung

1§ Stammcdaten

5 Datenimport [~ Sonstige Zahlungen

< Schaltflache Zahlungen erstellen

6. Ggf. Abschlagszahlungen erstellen

Wenn Sie flur Mitarbeiter Abschlagszahlungen eingerichtet haben, erstellen Sie die-
e se, bevor Sie die vorlaufige Abrechnung durchfihren. Vor den Abschlagszahlungen
sollte noch keine Verdienstabrechnung erstellt worden sein!

& Machen Sie vor und nach der Abschlagszahlung jeweils eine Datensicherung!
-} Verdienstabrechnung — Zahlungen — Erstellung Zahlungen.

S Neu — Abschlagszahlungen — OK.
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7. Vorlaufige Abrechnungen fiir die Zeitlohnempfianger erstellen

< Erfassen Sie Fehlzeiten laufend, soweit mdglich auch vor der vorldufigen Abrech-
nung, da es anderenfalls zu Uberzahlungen kommt (siehe Info auf Seite 8).

® Aushilfskréafte im ersten Monat: Erfassen Sie das voraussichtliche Entgelt mit der
I Lohnart ,1500 Aushilfslohn™ als variablen Bezug.

-} Verdienstabrechnung — Abrechnung — Abrechnung erstellen/drucken

< Neu

< Mitarbeiterauswahl: Nur Zeitlohnempfanger bzw. Mitarbeiter ,nach benutzerdefinierter
Ansicht" / ,Verdienstabrechnungsauftrage (Unerledigte Auftrage)", wie im Abschnitt
,Gehalt oder Zeitlohn?" auf Seite 5 beschrieben.

< Schaltflache erstellen

8. Datensicherung

< Datei — Datenbanken — sichern...

9. Erstellen der Beitragsnachweise

Beitragsnachweise kdnnen nur erstellt werden, wenn fir alle aktiven Mitarbeiter

e eine aktuelle Abrechnung vorliegt!
Die Beitragsabrechnung wird immer zusammen mit dem Beitragsnachweis er-
stellt. Diese Option ist im folgenden Ablauf automatisch aktiviert und , gegraut", das
heiBt, sie ist nicht anderbar. Nur so bleiben Beitragsabrechnungen und Beitragsnach-
weise auch zuklnftig vergleichbar.
Bei manueller Meldung (nur in seltenen Ausnahmefallen erforderlich, falls keine
DEUV-Verarbeitung mit dem XBA Personalwesen und dakota.ag erfolgt): Die Bei-
tragsnachweise werden nach dem ersten Erstellen im XBA Personalwesen als , ge-
meldet" gekennzeichnet. Sie missen die Beitragsnachweise dann noch elektronisch
Ubermitteln. Dazu kénnen Sie zum Beispiel sv.net/classic oder sv.net/online nutzen.

) Verdienstabrechnung — Auswertungen erstellen
S Neu
< Auswertungen: Beitragsnachweis aktiviert, Lohnjournal, Lohnsteueranmeldung deaktiviert.

< Schaltflache Auswertungen erstellen

Iiligl,—-,‘:: schirm - XBA Software (XBA Beispieldaten

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Aktionen ?

O~ ¢ | [standard e
B

[ Personawesen Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Auswertung ?

=1 verdienstabrechnung P

Eingabe Abrechnungsdaten
g Abichnung & Auswertungen ersteflen
& zahlung Auswahl ‘
B3 Auswsrtungen erstallan Auswertungen erstellen

E ts::f\:[ln;:;nme\dung Abrechnungsmanat Februar 2017
[ Beitragsahrechnung
-] Beitragsnachweis
-7 Abrechnung Zusstzversorg
L Kug-Abrechnung
-1 Elekironische Meldungen
£3 Monatsabschluss

£ Protokolle Auswarungen
-1 Personaldaten
-1 Starnmdaten [~ Lohnjournal £

=53 Datenimport
[~ Lohnsteueranmeldung [+ Beitragsnachweis
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10. Melden der Beitragsnachweise (elektronische Ubermittiung!)

a) Melden mit dakota.ag:

-} Verdienstabrechnung — Elektronische Meldungen — Beitragsnachweise
S Neu

> Beitragsnachweis-Dateien erstellen

28 Hauptbildschirm - XBA Software (XBA Beispieldaten)

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Aktionen ?

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Beitragsnachweis-Dateien ?

[® Persanatwesen = T :
W Verdienstabrechnung IR [¥X|e~+~> | BEED D ~]a 2
-3 Eingabe Abrec i is-Dateien erstellen | dakota.ag aufrufen (Dateiversand) | Quittungsdateien auswerten |
B3 Atrechnung e

£ Zahiung Allgemein |
-8 Auswerungen erstellen
T Elektonische Meldungen
{3 Beiragsnachweise Abrechnungsmanst Februar 2017
=3 ELSTER Lohn I
£3 DEUv-Meldungen
{53 Beitragserhebung Rentenkarmmerm
-3 Erstattungsantrége AAG
£ Erstellung Stammdatenabirage UV
{5 Erstellung elektronischer Lohrnach
-] ELSTER-Dateien (LSW4/LSIE)
£ Monatsabschluss
B Protokolle
-1 Personaldaten
I Stammdaten
£ Datenimport

‘ Beitragsnachweis-Dateien erstellen ‘

L e e A A R A B B =8}

< dakota.ag aufrufen (Dateiversand) (Schaltflache ist nach dem Erstellen der BNW-Da-
teien aktiviert.)

Versenden der Dateien mit dakota.ag (Naheres siehe dakota-Handbuch).
b) (nur Ausnahmefall): Melden per sv.net

< Drucken der Beitragsnachweise (Auswertungen erstellen, letzten Auswertungslauf
offnen, Datei — Drucken)

< Manuelles Erfassen und Ubermitteln der Beitragsnachweisdaten mit sv.net/classic
oder sv.net/online

11. SV-Zahlungen an die Krankenkassen erstellen

i Die Zahlungen an die Krankenkassen werden nur noch auf der Basis des gemeldeten

Beitragsnachweises erstellt.
Zahlungen fur Zusatzversorgungskassen und Rentenkammern sind spater fallig und
kénnen deshalb separat erstellt werden.

-} Verdienstabrechnung — Zahlung — Zahlungen nach Abrechnung
< Neu
< Zahlungen Sozialversicherung

< Zahlungen erstellen

24 Hauptbildschirm - XBA Software (XBA Beispieldaten)

Datel Bearbeiten Ansicht Extras A
O« |¢=“§‘ XlStandﬁrd

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Zahlungen ?

|HRR S|t R~ | X[+~ o~ |FEEE D

E Personahvesen Zahlungen erstgllen |
&I werdienstabrachnung
=-££3 Eingabe Abrechnungsdaten Auswahl |
= Abrechnung Zahlungen erstellen
= &3 Zahlung

[ Erstellung Zahlungen Abrechnungsmonat IFEbruﬂr 2017

1 ahschlagszaniungen
48 Zahlungen nach Abrechnung
1 Ubersicht Zahlungstrager

{1 Ubersicht Zahlungen Zahlungen -
= Auswertungen erstellen
0§ Elektronische Meldungan [ alle Zahlungen
@ Monatsabschluss
ﬁ Protokalle [~ Steuer

=-Jf§ Personaldaten

Yermigenswirksame
[]-Iw Stammdaten l_ Laistunaen |7 Soziahlversicherung

@-£3 Datenimport

[ Sonstige Zahlungen
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Teil 2: nach Falligkeit

12. Endgiiltige Abrechnung der Mitarbeiter

< Gehaltsempfanger: ggf. Erfassen von Korrekturen, Mehrarbeit etc.

< Zeitlohnempfanger / Aushilfen mit regelmaBiger Arbeitszeit: Erfassen der variablen
Bezlige, der tatsachlichen Arbeitsstunden mit der Lohnart ,2000Z", Erfassen von
Fehlzeiten bzw. Import der Daten aus einer Zeiterfassung

< Aushilfen ohne regelméBige Arbeitszeit (siehe Seite 9): Erfassen des tatséch-
lichen Aushilfslohns als variabler Bezug mit der Lohnart ,1500".

¥ Fersonalwesen . — -
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Erfassung ?

E\ﬁéngabe/\brechnungsda‘en 9B S sl oo X e-o- &G 0 ~[ax
i Mitarbeiter
40 Yariable Beziige J Datenprifung

(3 Variable Beziige fir Ertassur
[ Eingabe Fehlzeiten
@£ Abrechnung

Allgemein Ahrschnungsdatsn'

B3 Zahiung Mitarbetter Lohnart Stunden| Betrag| Lohnkontomonst | Hinwsise
B Auswertungen erstellen 402 Karsten Sievert 22089, | 2000Z, Zeflohn (aus
I Elekvonische Meldungen Harmburg, 10.02.1983, Zeiterfassung), Bezug. ___ 01022017
£3 Monatsabschluss Sievert Karsten, 6 Barlohn, regelmaiges
- Protokalle
I Personaldaten
I Stammdaten
3, Datenimoort

13. Abrechnung und Monatsabschluss

Die folgenden Aufgaben sind im Ordner Monatsabschluss zusammengefasst. Weitere
Informationen zu den einzelnen Schritten finden Sie in der Hilfefunktion.

= Verdienstabrechnung — Monatsabschluss — Monat abschlieRen, Neu
Der Monatsabschluss umfasst:

< ggf. Verdienstabrechnungen

S Auswertungen

< Buchungen

< Lohnsteueranmeldungen

> DEUV-Meldungen

® Daten flr die Berufsgenossenschaft werden in Form einer separaten UV-Jahresmel-
I dung (Meldegrund ,92") Gbermittelt.

< Zahlungen:
Lohnzahlungen fiir Zeitlohnempfanger,
Steuer, vermogenswirksame Leistungen, sonstige Zahlungen,
Zahlungen an Zusatzversorgungskassen und ggf. Rentenkammern (siehe Bei-
tragserhebungsdateien)

14. DEUV- und ELSTER-Versand

-} (Verdienstabrechnung — Elektronische Meldungen — DEUV-Meldungen)

S DEUV-Dateien ausgeben und versenden mit dakota.ag

24 Hauptbildschirm - XBA Software (XBA Beispieldaten

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Aktionen ?

D+ |&+|&| X|[standard ~lals|m @
[ Personaiwesen Suchen nach: | Suche starten | Leschen | I Fitervenvencen
I \verdienstabrechnung r
£ Eingabe Abrechnungsdlaten =
8
3 Auswertungen erstellen -
R Elekronische Meldungen Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Formafl Extras Daten DEUV-Meldungen ?
% £} Beragsnachueise EECEIEEEREIEY 2L ) a3
-Meldungen Meldungen erstellen | DEUV-Dateien ausgeben | Quittungscateien auswerten |
GEEMEBUG Fenterkammen | = | 15
£ Erctatungs antrage AAG 'gemein | Meldungen
£ Erstellung Stammdatenabfiage UV DEUV.Dateienlausgeben
£ Erstellung elekiranischer Lohnnach [Fobuarzotz
T8 ELSTERDeteion (LSWLSE) Abrechnungsmonat ebruar
8 voresoschuss Eoshngeeiune [T EEE
B Protokolle
I Personaldaten
I Starnmdaten ==
£3 Datenimpart
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< ggdf. Beitragserhebungsdateien (fiir Rentenkammern / berufsstandische Versor-
gungseinrichtungen) erstellen und versenden mit dakota.ag

15. Datensicherung

< Datei — Datenbanken — sichern... (fiir alle Datenbesténde ausfiihren)

Wenn Sie mehrere Firmen Uber die Replikation abrechnen, versenden Sie die SV-
e Meldungen aller Datenbestdnde aus dem zentralen DEUV-Datenbestand.

16. ELSTER-Versand

I Bitte beachten Sie vor dem Ubermitteln von Steuermeldungen und vor dem Abholen
e der Protokolle die ® Betriebshinweise ELSTER-Lohn (https://www.elster.de/verfug-
barkeit_nw.php), die Sie auch direkt aus dem XBA Personalwesen 6ffnen kénnen.
Dazu wahlen Sie im Dialogfeld Monatsabschluss den Menubefehl Monatsabschluss —

Betriebshinweise ELSTER-Lohn oder klicken Sie auf das ELSTER-Logo.

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Monatsabschluss ?

& av - |[TE= Buchungsdatei erstellen El
‘ ELSTER-Versand LSt-Ar Buchungen aktualisieren
[ 01.02.2017 Allgemen | ELSIER-\orernd |62
£ Allgemein I Betriebshinweise ELSTER [,
-3 Protokall
55 Firmenauswertungen Abrechnungsmonat GDPdU-Archivierung 1122016, 15:20:25
£ Buchungen stormierte Daten gschen bis: [keine Angabe El

] Lohnartsummen
] Kostenstellensummen
[ Kostentrdgersummen

=8 | Steuer und Sozialversichenuing
£ Lohnjoumal
£ LstAnmeldung
& Beitragsabrechnung Der Monatsabschluss wurde erfolgreich durchgefuhr,
3 Beiragsnachweis Beachten Sie bitte das Protokall auf der néchsten Seite

ELSTER-Ubermittlungen sind nur authentifiziert méglich. Dazu muss in den Firmen-
stammdaten, Registerkarte DEUV/ELSTER, das von Ihnen verwendete Verfahren
angegeben sein. Bei der Ubermittlung wird die entsprechende Authentifizierung
abgefragt (zum Beispiel die PIN bei einem Software-Zertifikat).

S ELSTER-Versand der Lohnsteuer-Anmeldung und ggf. der Lohnsteuer-Be-

scheinigungen
E Personatwesen

E W “erdienstabrechnung

£3 Eingabe Abrechnungsdaten
B3 Abrechnung
83 Zahlung

£3 Auswertungen erstellen 01.02.2m7
I Elektronische Meldungen -
£ Monatsabschluss 2
i =48 Monat abschlieBe
ﬂ Personal-Auswertunge

Suche starten | Lischen ‘ o

Suchen nach: |
Abrechnungsmonat | Abschluss ordnungsgemal durchgefiihrt | Hinweis

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen "Warmat Extras Daten Monatsabschluss 7

ﬁ Bescheinigungen =] < i ||ﬁl' BE | —
.. Protokalle ivi

S Sl ‘ ELSTER Versand LSt-Anmeldung | GDPdU-Archivierung

w 1§ Stammdaten [Jo1.022m7

&£ Datenimpon -7 Allgemein

£ Protokoll

B | Firmenauswertungen

£ Buchungen
Lohnartsummen
Kostenstellensummen
[ KostentrAgersummen

E-& | Steuer und Soziahvarsicherung
-3 Lohnjoumal

£ LStAnmeldung
Beitagsahrechnung Der Maoni bschluss wurde erfolgreich durchgetuhrt
7] Beitraggnachweis Bcrhtnn Qin hito dan Drotaboll auf dos ndoheton Coi
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17. Statusabfrage, Quittungsdateien, AAG-Erstattungsantrage

< Statusabfrage (eventuelle Riickmeldungen vom Kommunikationsserver abholen):

< Elektronische Meldungen — DEUV-Meldungen — Aktionen — Statusabfrabge Kommunikati-
onsserver auslésen

Datei Bearbeiten Ansicht Extrag Aktionen 7
O~ < Neu DEUV-Meldungen Strg+N
S Je Ko
s;;r\imj‘wgfgg " (DEUV*MeIdungen,Dateien) Seitenansicht >
=) erdienstabrechnung . R
#-{3 Eingabe Abrechnghgsdaten (DEUV-Meldungen,Dateien) Drucken...
i P o
[]gAusweaun arstellan 07.07.207 07122016 T1:2658 | Die ermitel
38 Elektrarisfne Meldungen 01.12.20168 06.10.2016 13:08:50 |Eswurden |
53 Beitrfjsnachweise 01.11.20168 06.10.2016 10:59:22 |Eswurden |
3 ELZTER Lohn I 01.10.20168 06.10.2016 10:46:27 |Es wurden |
= 1DE v Meidungen 01.09.2016 06.10.2016 10:37:48 |Es wurden |
23 Beiragserhebung Rentenkammern 01.08.2016 06.10.2016 10:31:12 |Es wurden |
@ Erstatungsantrage A4G 01.07.2016 06.10.2016 10:21:25 |Es wurden
£3 Erstellung Stammdatenabirage Uy 01.06.2016 06.10.2016 10:13:10 |Es wurdlen
R [ " o . [ PR e an mae Ao o 4 e T 3

< Ggf. Quittungsdateien auswerten

S Ggf. AAG-Erstattungsantrige bestitigen (Mitarbeiterdaten), AAG-Dateien erstel-
len und versenden mit dakota.ag

® Zu den Umlageverfahren fir Entgeltfortzahlung bei Krankheit und Zuschuss zum
I Mutterschaftsgeld sowie den elektronischen Erstattungsantragen nach AAG beachten
Sie bitte das gesonderte ®Infoblatt ,XBA PW Entgeltfortzahlung.pdf*.

Abrechnungsablauf Variante 2 im Uberblick

Diesen Abschnitt brauchen Sie nicht zu lesen, wenn Sie sich flir den oben beschrie-
benen Standardweg zur Abrechnung entschieden haben. Als Alternative zu diesem
Standardweg kann die Abrechnung auch Uber die Stornierung der vorlaufigen Abrech-
nungen erfolgen. Beachten Sie bitte die Hinweise im Abschnitt ,Zeitlohnempfanger®™ auf
Seite 6.

Der Ablauf im Uberblick:

< Abrechnungen fiir alle Mitarbeiter erstellen (in einem Abrechnungslauf oder in ge-
trennten Abrechnungslaufen fir Zeitlohn- und Gehaltsempfanger)

< Beitragsnachweise und ggf. Beitragsnachweis-Dateien erstellen und iibermitteln
< SV-Zahlungen erstellen

< Stornieren des Abrechnungslaufs (Verdienstabrechnung — Abrechnung — Abrech-
nung erstellen/drucken — Offnen des vorldufigen Abrechnungslaufs (ggf. nur Zeit-
lohnempfanger) — stornieren)

< weitere Abrechnung wie beschrieben, jedoch ohne SV-Zahlungen:
Auswertungen,
Zahlungen,
Monatsabschluss
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