STOTAX GEHALT UND LOHN StollfuB Medien

LEITFADEN
BUCHUNGSLISTE UND KOSTENRECHNUNG

Stand 09.12.2009

Die Buchungsliste und Kostenrechnung ist eine zusitzliche Auswertungsmoglichkeit in GEHALT UND
LoHN fiir Profis. Auch ohne Benutzung dieser Funktionen steht Ihnen immer unsere einfach zu
bedienende Auswertung »Monatsiibersicht« mit allen wichtigen Buchungswerten zur Verfiigung.

Die Einstellungen zur Buchungsliste und Kostenrechnung kénnen in folgenden Ebenen vorgenommen
werden. GEHALT UND LoHN berticksichtigt dabei immer die Werte, die in dieser Aufstellung an obers-
ter Stelle stehen.
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Auf den folgenden Seiten finden Sie zu diesen Schritten ausfiihrlichere Informationen.
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I. Einstellungen in den Arbeitgeber-Stammdaten

I. Aktivierung der Buchungs- und Kontenrechnungsfunktionen
Sie aktivieren die Kontenverwaltung und Kostenrechnung in den Arbeitgeber-Stammdaten pro
Arbeitgeber.

Arheitgeberstammadaten zum 01.01.2009
= Identitat

=] Abrechnungsyorgaben
\=| Sozialversicherung

[¥] | Kontenverwaltung und Kostenrechnung aktivierer:

\=| Finanzamt

Bankverbindungen
=] Atbeitsarmt Bitte wihlen Sie nach demn Aktivieren unter dem Folgepunkt
=] Berufsgenossenschaft sKontenrahmens einen Kontenrahmen aus, sofern dies noch
=] Weitere Betriehsstatten nicht erfalgt ist

Das Durchfhren der Kostenrechnung erfordert bei jeder

Dateniibermittlung
B Abrechnung zusatliche Zeit

Konten und Kosten
8k <0Re Aktivierung

=] KoRe Kontenrahmen

=] KoRe Kostenstellen

=] KoRe Kostentrager

= KoRe Lohnarten zuweise

1 (] 3

speichem e A wELHSEIN @ hife

» Sie missen den Arbeitgeber-Stammdaten vor dem Aktivieren der Kontenfunktionen zunichst
einmal speichern. Zuvor ist eine Aktivierung nicht moglich. Speichern und SchlieBen Sie daher
bei einer Neuanlage die Stammdaten einmal, bevor Sie die Aktivierung durchfiihren.

» Die Buchungs- und KoRe-Sitze werden erst in Abrechnungen nach der Aktivierung mitge-
schrieben. Wenn Sie spiter Riickrechnungen tiber diese Aktivierungsgrenze hinweg durchfiih-
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ren, werden Sie unplausible Auswertungen erhalten. Wihlen Sie daher einen sinnvollen Aktiv-
ierungszeitpunkt.

2. Anlegen des Kontenrahmens
Nach der Aktivierung der Buchungs-/KoRe-Funktionen sollten Sie einen Kontenrahmen vorgeben.
In GEHALT UND LorN sind die fiir die Gehaltsabrechnung wichtigen Konten aus SKRO3, SKRO04,
Stotax Hauptkontenrahmen | und Stotax Hauptkontenrahmen 2 hinterlegt, so dass Sie sie mit
einem Mausklick aktivieren kdnnen.

Wenn Sie einen anderen Kontenrahmen benutzen méchten, kdnnen Sie die notwendigen Konten
unproblematisch selbst vorbelegen.

Zum Hinzufiigen von Konten geben Sie bitte die Nummer und den Namen des Kontos in die
entsprechenden Eingabefelder ein und klicken Sie dann auf »hinzufiigen«.

Zum Andern eines Kontos klicken Sie bitte in der Listenanzeige auf das zu #ndernde Konto,
korrigieren die Bezeichnung und klicken dann auf »andern«.

Zum Loschen eines Kontos klicken Sie in der Listenanzeige auf das zu |6schende Konto und dann
auf die Schaltfliche »loschen«.

Wenn Sie vor dem Verlassen der Maske Anderungen zuriicknehmen mochten, klicken Sie bitte
auf die Schaltfliche »dnderungen zuriicknehmenc.
Arbeitgeberstammdaten zum 01.01.2009

SKRO3 ist aktiviert
= Identitat Bearbeiten des Kantenrahmens:
_'] Abrechnungsvargaben

kontenrahmen aktivieren...

1500 Sonstige Yermbgensgegenstande i’

ﬂ Siizalif::;wherung 1530 Forderunigen gegen Personal aus Lohn- und G

Bl 151 Forderungen gegen Personal aus Lohn- und C
: 16837 Forderungen gegen Personal aus Lohn- und

=] Arbeitzamt 1590 Durchlaufende Posten

=] Berufsgenossenschatt 1740 werhindlichkeiten aus Lohn und Gehalt

=] Wieitere Betriebsstatien 1741 Werhindlichkeiten aus Lohn- und Kirchensteue
Datentbermittiung 1742 verbindlichkeiten i Rahrmen der sozialen Sicl
= |77 Konten und Kosten 1743 Werhindlichkeiten im Rahmen der sozialen Sicl |

e : e okt o

Mummer und Mame des zum Bearbeiten ausgewahlten Kontos:

=] KoRe Kostentrager
j KnoRe Lohnatten zuweise

Kostenrechnung filr das Konto erstellen

andern “ hinzufiigen 5 lschen
1| in | ¥ = drucken i) anderungen zuriicknehmen
speichern ed MG wachseln 0nm’e

> Alle Anderungen in dieser Eingabemaske werden bereits automatisch beim Verlassen der
Maske gespeichert; es ist nicht mehr erforderlich, zusitzlich die Schaltfliche »speichern«
anzuklicken.

> Die Anderungen der Konten wirken sich fiir alle Anderungszeitpunkte des Arbeitgebers aus.
Gehen Sie daher z.B. beim Léschen von Konten umsichtig vor, da diese Kontenangaben
ansonsten fiir Auswertungen friiherer Zeitrdume nicht mehr zur Verfiigung stehen konnten.

3. Anlegen der Kostenstellen
In dieser Maske konnen Sie die Kostenstellen anlegen und verwalten.

Zum Anlegen einer Kostenstelle geben Sie den Namen ein und klicken dann auf die Schaltfliche
»hinzufiigen«. Zum Andern einer Kostenstelle klicken Sie die Kostenstelle in der Listenansicht an,
dndern dann den Namen und klicken zum Abschluss auf die Schaltfliche »andern«. Zum Loschen
einer Kostenstelle markieren Sie die Kostenstelle und klicken dann auf die Schaltfliche »l6schen«.
Mit der Schaltfliche winderungen zuriicknehmen« konnen Sie die vorgenommen Anderungen
solange zuriicknehmen, bis Sie die Eingabemaske verlassen haben.



BUCHUNGSLISTE UND KOSTENRECHNUNGSLISTE

SEITE 4

Arbeitgeberstammdaten zum 01.01.2009

=] Identitat
=] Abrechnungsvargahean
-] Sozlalversicherung
=] Finanzamt
Bankverbindungen
=] Arbeitsamt
=] Berufsgenossenschaft
=] Weitere Betriehsstatten
Datenidbermittiung
El Konten und Kosten
=] KoRe Aktivierung
=] KoRe Kontenrahmen

j KoRe Lohnarten zuweise

4 ([} »

sheichern

Bearheiten der Kostenstellen:

K51
KS2

Mame der zum Bearbeiten ausgewahlten Kostenstelle:
K52

andern # hinzufilgen 5 loschen

kf) dnderungen zuricknehmen

© hilfe

ped AG Wechseln

> Alle Anderungen in dieser Eingabemaske werden bereits automatisch beim Verlassen der
Maske gespeichert; es ist nicht mehr erforderlich, zusitzlich die Schaltfliche »speichern«

anzuklicken.

> Die Anderungen der Kostenstellen wirken sich fiir alle Anderungszeitpunkte des Arbeitgebers
aus. Gehen Sie daher z.B. beim Léschen von Kostenstellen umsichtig vor, da diese Kostenan-
gaben ansonsten fiir Auswertungen fritherer Zeitraume nicht mehr zur Verfligung stehen

kénnten.

» Es empfiehlt sich, veraltete Kostenstellen nur mit einem entsprechenden Hinweise zu verse-

hen und nicht zu I18schen.

4. Anlegen der Kostentriger

In dieser Maske konnen Sie die Kostentrager anlegen und verwalten.

Zum Anlegen eines Kostentrigers geben Sie den Namen ein und klicken dann auf die Schaltfliche
»hinzufiigen«. Zum Andern eines Kostentrigers klicken Sie den Kostentriger in der Listenansicht
an, andern dann den Namen und klicken zum Abschluss auf die Schaltfliche »iandern«. Zum
Loschen eines Kostentridgers markieren Sie den Kostentridger und klicken dann auf die Schaltfld-
che »loschen«. Mit der Schaltfliche »dnderungen zuriicknehmen« kénnen Sie die vorgenommen
Anderungen solange zuriicknehmen, bis Sie die Eingabemaske verlassen haben.

Arheitgeberstammdaten zum 01.01.2009

= Identitat
j Abrechnungsvargaben
j Sozialversicherung
=] Finanzamt
Bankverbindungen
=] Arheitsamt
j Berufsgenossenschatft
=] Weitere Betriebsstatten
Datenibermittiung
El konten und Kosten
=] KoRe Aklivierung
=] KoRe Kontenrahmen
=] KoRe Kostenstellen
=0 ostentragen
j KoRe Lohnarten Zuweise

4 i [

speichemn

Bearbeiten der Kostentrager:

KT A
KTH

Mame der zum Bearheiten ausgewahiten Kostentrager,
KTB

andern % hinzufiigen = liischen

i) anderungen zuriicknehmen

@ hilie

pad AG wiechseln
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> Alle Anderungen in dieser Eingabemaske werden bereits automatisch beim Verlassen der

Maske gespeichert; es ist nicht mehr erforderlich, zusitzlich die Schaltfliche »speichern«
anzuklicken.

Die Anderungen der Kostentriger wirken sich fiir alle Anderungszeitpunkte des Arbeitgebers
aus. Gehen Sie daher z.B. beim Loschen von Kostentrdgern umsichtig vor, da diese Kostenan-
gaben ansonsten fiir Auswertungen fritherer Zeitraume nicht mehr zur Verfligung stehen
konnten.

Es empfiehlt sich, veraltete Kostentriger nur mit einem entsprechenden Hinweise zu verse-
hen und nicht zu [6schen.

5. Zuweisen der Konten auf die Lohnarten
In der Dialogmaske »Lohnarten zuweisen« kénnen Sie den Lohnarten die Konten zuweisen. Die
Zuweisungen gelten fir alle Abrechnungen, die fiir diesen Arbeitgeber ab dem Zeitpunkt der
Zuweisung durchgefiihrt werden (und fiir die keine natiirlich keine abweichenden Vorgaben
existieren).

Arbeitgeberstammdaten zum 01.01.2009

j \dentitat Vwahlen Sie die anzupassende Lohnart aus:
=] Abrechnungsiorgaben 001 Stundenlohn Standard ﬂ
=] Buzialversicherung 002 Festgehalt Geandert
=] Finarzamt 003 Bruttogehalt (Schnelleingabe) Standard
Bankverbindungen 005 Etholungsheihilfe Standard
=] Arbeitsamt 0o Erholungsheihilfe Standard
j Berufsgenossenschaft ooy Erhalungsheihilfe Standard
j ‘Weitere Betriebsstitten oog Erholungsbeihilfe Standard
Datenibermitiung oo Zulage Standard
=] kanten und Kosten 015 Ubergangsbeihile Standard
J KoRe Aktivierung 016 Qbergangsbeihi\f& Standard
j KoRe Kontenrahmen o7 Uhergangsheihife Standard -
=] KoRe Kostenstellen | | &

-] KoRe Kostentrager

j A —— Mur abgednderte Lohnarten anzeigen

lohnart andern lohnart auf standard setzen

k£) dnderungen zuricknehmen
1 i »

speichern pad AG wiechseln

Wihlen Sie dazu einfach die Lohnart aus und klicken auf die Schaltfliche »lohnart dndern«. Sie
kdnnen nach dem Andern die Lohnart wieder auf den Standard des Kontenrahmens zuriicksetzen
oder vor dem Verlassen der Eingabemaske die Anderungen wieder zuriicknehmen.

>

>

Alle Anderungen werden bereits mit dem Verlassen der Maske gespeichert, Sie miissen nicht
gesondert auf die Schaltfliche »speichern« klicken.

Sie finden nach dem Aktivieren des Kontenrahmens bereits eine Zuordnung der Lohnarten
ihren Standardkonten. Sie missen diese nur dann d@ndern, wenn Sie besondere Zuordnung
einrichten mochten.

Nach den Klick auf die Schaltfliche »lohnart dandern« sehen Sie folgende Eingabemaske:
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Arbeitgeberstammdaten zum 01.01.2009

Bearbeitete Lohnart: 002, Festaehalt

= Identitat
_'| Abrechnungsvargaben
R )
=] Bozialversicherung Die unter der ausgewahlten Lohnart anfallenden Betrage werden
= Finanzamt nach folgender Verteilungsvorgabe auf Konten aufgeteilt:

Bankverbindungen

_Il Aasit i Die Verteilungsangabe istin: Prozentanoabe
reitsam

_'| Berufsnenossenschartt Kontonummer: Gegenkontonr: Verteilung:  also
N varo . B
= Welter.z.a Betrl.ebesstatlen 4120 B 1755 E 100,00 % 100,00
Datenibermittiung
= |7 Konten und Kastan B E 0.00% 0,00 %
=] KoRe Aktivierung IZI JZI 0,00 % 0oo %
=] KoRe Kontenrahmen 000 %
-] KoRe Kostenstellen B E : LI
= KoRe Kostentrager E 0,00 % 0,00%
Bl oRe Lohnarten zuw B E 000 %
| 0,00 %
[+] [~ 0,00% 0,00%
100,00 %
P M ’ 2K abbruch
speichern pad MG wzchseln € hilfe

Hier konnen Sie nun die Konten und Gegenkonten fiir die Lohnart auswihlen. Pro Lohnart
konnen bis zu sieben verschiedene Kontenpaare ausgewihlt werden.

Wenn Sie die Verteilungsangabe »Prozentangabe« auswihlen, miissen die angegeben Verteilungs-
prozentsitze insgesamt |00 % ergeben, bevor die Eingabemaske ordnungsgemiB3 verlassen
werden kann. Bei der Auswahl »Verteilungsschliissel « entspricht die Summe der eingegebenen
Verteilungswerte 100 %, und der Prozentanteil jeder Zeile wird automatisch berechnet.

Wenn Sie |hre Eingaben wie gewiinscht beendet haben, klicken Sie auf »iibernehmen«. Beim Klick
auf »abbruch« wird die Eingabemaske ohne Speichern der aktuellen Werte wieder geschlossen
und Sie kehren zur Lohnarten-Ubersicht zuriick.

Il. Einstellungen in den Arbeitnehmer-Stammdaten

In den Arbeitnehmer-Stammdaten stehen |hnen zwei Einstellungsmoglichkeiten zur Verfligung:
Zum einen kénnen Sie dem Arbeitnehmer Kostenstellen und —triger zuweisen, zum anderen
konnen Sie in der »Vorbelegung Einkommen« fiir den Arbeitnehmer Lohnarten fiir die Abrech-
nung mit besonderen Einstellungen vorbelegen.

I. Zuweisen der Kostenstellen und Kostentrager

In der Eingabemaske »Kostenrechnung« im Arbeitnehmer-Stamm kénnen Sie dem Arbeitnehmer
Kostenstellen und Kostentriger zuweisen.

AN-Stamm zum 01.01.2009: Musterfrau, Melanie

| Petsanalien
| Beschafigung |
_‘I Beschatigung I Bearbeiten der Kostenrechnung:
=] Lohnsteusr
J Sozialversicherung |
J Sozialversicherung Il
J Bankwerhindung ‘Worhandene Kostenstellen: ‘Vorhandene Kostentrager:
= Zeitverwaltung
=] Urlauh Eg; Eg
= Fehizeiten
=] Zeitmodelle
= Vortragswerte
=] Fremdaetrieb
= Eigener Bettieh
= Besonderheiten
=] Aushildungszeiten
Bf<ostenrechnung|
| KUGIATZIF lexi
| Sehwerbehindertenabgat
| Weitere Sondertalle
=] Berufsgenossenschat
=] Formhriefe
= Mema
= Einkommen

kostenstellen zuweisen kostentrager zuweisen

1 [] »

speichern £ AN wagchseln © hilte
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Klicken Sie hierzu auf die Schaltflichen »kostenstellen zuweisen« bzw. »kostentrager zuweisen«.
Hierauf sehen Sie die bekannte Eingabemaske fiir die Eingabe von prozentualen Angaben:

AN-Stamm zurn 01.01.2009: Musterfrau, Melanie

=] Personalien
=] Beschafligung |
j Beschafigung Il Bearbeiten der Kostenstellen
| Lahnsteuer
j Sozialversicherung |
j Sozialversicherung Il
= Bankverbindung
= Zeitverwaltung
= Unlaub
=] Fehizeiten KS1
| Zeitmodelle Ks2
= Vaortragswerte
=] Fremdbetrieh
| Eigener Betrish
= Besanderheiten
= Aushildungszeiten
Kostenrachnungs
=] KUGIATZIF lexi
j Schwerbehindertenabgal
=] Wieilere Sonderfalle C T ibermehmen SE abhinich
= Ber 15chaft
| Formbriefe

= Memo

=] Einkommen

Die heim Arheitnehmer anfallenden Betrage werden nach folgender
Yerteilungsvorgabe auf Kostenstellen aufgeteilt:

Die Verteilur istin: Verteilungsschllssel |Z|

Kostenstellen Werteilung: also,

60,00 60,00 %
40,00 40,00 %
0,00 0,00 %
0,00 0,00 %
0,00 0,00 %
0,00 0,00 %
0,00 0,00 %

100 %

MEEEEEE]

‘ i ol

speichern &AM wechseln @ hilfs

Wenn Sie die Verteilungsangabe »Prozentangabe« auswihlen, miissen die angegeben Verteilungs-
prozentsitze insgesamt |00 % ergeben, bevor die Eingabemaske ordnungsgemiB3 verlassen
werden kann. Bei der Auswahl »Verteilungsschliissel « entspricht die Summe der eingegebenen
Verteilungswerte 100 %, und der Prozentanteil jeder Zeile wird automatisch berechnet.

Wenn Sie |hre Eingaben wie gewiinscht beendet haben, klicken Sie auf »iibernehmen«. Beim Klick
auf »abbruch« wird die Eingabemaske ohne Speichern der aktuellen Werte wieder geschlossen
und Sie kehren zur Ubersicht iiber die Kostenstellen und -triger zuriick.

> Die Angaben in dieser Maske werden mit dem Anderungszeitpunkt der Arbeitnehmers
gespeichert. Sie gelte also erst ab der Giiltigkeit und nur bis zur Giiltigkeit des Anderungszeit-
punktes. Das Verhalten weicht also von den statischen Buchungsangaben in den Arbeitgeber-
Stammdaten ab, weil Wechsel von Kostenstellen und -triger hiufiger sind als Veranderungen
in den grundsitzlichen Buchungsvorgaben.

Zuweisen in »Vorbelegung Einkommen - KoRe und Konten«

Im letzten Punkt der Arbeitnehmer-Stammdaten »Vorbelegung Einkommen« kdnnen Sie — wie
bekannt — Abrechnungswerte vorbelegen; wenn Sie spiter neue Abrechnungen fiir den Arbeit-
nehmer zu diesem Zeitpunkt 6ffnen, enthalten diese die vorbelegten Werte. Dies gilt natiirlich
auch fiir die Angaben zur Buchung und Kostenrechnung.
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Entgelthestandteile

=] Versorgungshezige
=] Wertguthaben
=] Zeitverwaliung
Metto Be-fabzige
=] Weitere Einkinfte

1 (] 3

Andern

# Standard-Beziige - ‘Wihlen Sie die anzupassende Lohnart aus:
SEAlEERE 001 Stundeniohn Standard ﬂ
Fret. Zukunftssicherung 002 Festgehalt Standard
Einrnalbezlge 003 Bruttogehalt (Schnelleingabs) Standard
Weitere laufende Bezige 00s Erholungsheihilie Standard
(=l [~ Besondere Abrechnunast 006 Erhalungsbeihilie Standard

=] Altersteilzeit oo7 Erholungsheihilfe Standard

=] AAG ! Entgeltiorzahlun __ oo0s Erholungsheihilfe Standard

=] Baulohn =] o010 %ulage Standard

_:] Durchschnitte 015 gbergangsbeihilfe Standard

_'] loRe und Kanten: 016 Uhergangsheihilfe Standard

_=] kurzarbeitergeld 07 gbergangsbeihilfe Standard _ILI

=] S¥-Angaben Yorjahr 4 | B

Mur abgeanderte Lohnarnen anzeigen

kostenstellen andern

huchungskonten dndern

léschen % speichern 3E abbruch

kastentrager dndern

Iohnart auf standard setzen

schlielen

@ hiifa

In dieser Maske kénnen Sie nun pro Lohnart die Buchungskonten, Kostenstellen und Kostentré-
ger dandern. AuBerdem konnen Sie einmal gednderte Lohnarten auch wieder auf den Standard
zuriicksetzen.

Zum Andern wihlen Sie eine Lohnart aus und klicken Sie dann auf die gewiinschte Schaltfliche.

Die Eingabemaske bei »kostenstellen dndern« entspricht von der Bedienung her der bekannten
Maske in den Arbeitnehmer-Stammdaten, ebenso die bei »kostentriger dndern«. Die Eingabe-
maske bei »buchungskonten dndern« ist lhnen aus den Arbeitgeber-Stammdaten bekannt.

> Alle Anderungen werden bereits mit dem Verlassen der Maske gespeichert, Sie miissen nicht
gesondert auf die Schaltfliche »speichern« klicken.

Entgeltbestandteile [* | Entgelthestancteile x
2 Standard-Bezige - Zu bearheitende Lohnart: 002, Fesigehalt 2 Standard-Bezige - Zu bearheitende Lohnart: 002, Fesigehalt
SEIERE Die filr die Lohnart anfallenden Bet (il h falgend: SEIERE Die filr die Lohnart anfallenden Bet (il h falgend:
el SRR ie filr die Lohnart anfallenden Betrige werden nach folgender el SRR ie filr die Lohnart anfallenden Betrige werden nach folgender
—— Wereilungsvorgahe auf Kostenstellen aufgeteilt: —— wereilungsvorgahe auf Kostentrager aufpeteilt:
Weltere laufsnde Bezige Die Verteilur istin: Verteilungsschlissel Weitsra laufands Beziige Die Verteilungsangabe istin: Yereilungsschiissel E
= Besondere Abrechnungst = Besondere Abrechnungst
(=] Altersteilzeit Kostenstellen Werteilung: also (=] Altersteilzeit Kostentrager Werteilung: also
] ARG Entgetfortzahiun _ ke B 30,00 3000 % ] ARG Entgetfortzahiun _ KA B 50,00 50,00 %
\=| Baulohn \=| Baulohn
=] Durchschnitts K52 E 70.00 70,00 % =] Durchschnitts KTE E 50,00 50,00 %
[Bk<0Re und Konten B 0,00 0,00% = e und n B 0,00 0,00%
=] Kurzarbeitergeld =] Kurzarbeitergeld
| 8v-Angaben Vorahr [ 0.00 0,00% | 8v-Angaben Vorahr [ 0.00 0,00%
_:] Versargungshezige B 0,00 0,00% _] Versargungshezige B 0,00 0,00%
=] Werguthaben E 0,00 0.00% =] Werguthaben E 0,00 0.00%
=) Zeitverwaliung =) Zeitverwaliung
Netto Be-/Abziige B 0,00 0,00 % Netto Be-/Abziige B 0,00 0,00 %
=] Weitere Einkunfte - - 2 100 % =] Weitere Einkunfte - 2 100 %
v I s o Obernehmen 3E abbruch v I s o Obernehmen 3E abbruch
neu andern + liischen ®gpeichern | 3€ abbruch schlieRen € hilfe neu andern + liischen ®gpeichern | 3€ abbruch schlieRen € hilfe
Entgelthestandteile 3
/ Standard-Bezige a Zu bearbeitende Lohnart: 002, Festaehalt
Sachbezlige
Freiw, Zukurfissicherung Die fir die Lohnart anfallenden Betrdoe werden nach folgender
N Verteilungsvorgabe auf Buchungskonten aufgeteilt
Einmalbeziige ) y
\Weitere [aufende Beziige Die Werteilungsangabe istin: Prozentangabe
a Besondere Abrechnungst
=] Altersteilzeit Kaonto Gegenkanto vertellung:  also:
| #AG | Entgalinrizahiun _ 1 [7] 155 [+] 10000% 10000
£ E B | owwoms | Die bekannten Eingabemasken bei der Vorbele-
] n 0,00 % H H
e [ [ ooo% oo gung von Lohnarten im Arbeitnehmer-Stamm
=] B¥-Angaben Varjahr B B 0,00 % 0,00 %
=) Versorgunushezige [~ [~ 0,00% 0,00%
_:]Warlguthahen B B 0.00% 0,00%
=] Zeitverwaltung
Netio Be-/Abziige E E 0,00% 0,00%
=] Weitere Einkiinfte - 100,00 %
e I s | dpernehmen 3 abbruch ’
ney aniern o loschen | ®speichem | 3Eabbruch schiieken @ hirfe
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3. Zuweisen bei einzelnen Entgeltbestandteilen
In der Vorbelegung der Arbeitnehmer-Stammdaten konnen Sie auch einzelnen Lohnarten eigene
Buchungs- und Kostenrechnungswerte vorbelegen. Dies ist bei folgenden Eingabemasken maglich:
¢ Stundenlohn
* Festgehalt
* Geringfugige Beschiftigung
* Weitere Einkiinfte

Fir das Festgehalt sieht die Eingabemaske wie folgt aus:

Entgelthestandteile E3
El [ Standard-Beziige - Bezeichnung: Festaehalt
\
= Festgehalt 4.000,00€
ﬁ Artdes Betrages: brutta B

E

=] Zulagen

=] Sonstige Beihilfen/Zus
=] Zuschldge Sonn-iFeie =
Sachhezige

Freiw. Zukunfissicherung
Einmalbeziige

Weitere laufende Bezige
Besondere Ahrechnungsi
= Altersteilzeit

=] AMG f Entgeltiorzahlun
=] Baulahn

=] Durchschnitte

—| KnRe und Konten

=] Kurzarbeitergeld

S oo g e
1 [ 3

0O HMH

-

abweichende buchungs- und kostenanoaben erstellen :

hneu Andern léschen % speichern 3E abbruch schlieen € hilfe

Sie beginnen mit der besonderen Zuweisung, indem Sie in dem Entgeltbestandteil die Schaltfliche
»abweichende buchungs- und kostenangaben erstellen« anklicken. Daraufhin sehen Sie folgende
Eingabemaske:

Buchungs- und Kostenrechnungseinstellungen andern [x
Fir den Entgelthestandteil kinnen Sie folgende besondere
Buchungs- und Kostenrechnungseinstellungen vornehmen:
kostenstellen dndern kostentrager andern
huchungskanten andern lohnart auf standard setzen
% gneichern
P schliefen

Wenn Sie hier auf die Schaltflichen »kostenstellen &dndern«, »kostentrdger &ndern« und
»buchungskonten dndern« klicken, sehen Sie die bekannten Einstellungsmasken.
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» Die Einstellungen hier beziehen sich nur auf diesen Entgeltbestandteil und nicht auf die
Lohnart(-nummer) an sich. Sobald Sie den Entgeltbestandteil 16schen, ist die besondere
Vorbelegung ebenfalls geloscht.

> Sie miissen jede Anderung besonders speichern, beim einfachen SchlieBen der oben gezeigten
Maske erfolgt keine Speicherung.

> Nachtrigliche Anderungen bei den besonderen Zuweisungen auf Entgeltbestandteile beziehen
sich immer nur auf den Entgeltbestandteil, aus dem sie aufgerufen wurden. Sie haben keine
Auswirkungen auf andere, bereits getitigte Abrechnungen oder Vorbelegungen.

» Wenn Sie fiir andere als diese besonderen Entgeltbestandteile in einer Abrechnung Buchungs-
oder Kostenrechnungswerte eingeben mochten, die vom Standard abweichen, gehen Sie bitte
wie folgt vor: Geben Sie die Entgeltbestandteile wie gewdhnlich (z.B. unter Urlaubsgeld 0.4.)
ein. Wihlen Sie dann in der Baumansicht links die Eingabemaske »KoRe und Konten« und
wibhlen Sie dort die Lohnart aus, die Sie andern mochten. (Wenn Sie sich nicht sicher sind,
welche es ist, konnen Sie dies im Verdienstnachweis nachsehen.) Nun dndern Sie die Lohnart
auf die gewiinschten, von Standard abweichenden Werte.

l1l. Einstellungen in den Abrechnungen

I. Zuweisen in Entgeltbestandteil » KoRe und Konten«
In den Arbeitnehmer-Abrechnungen kénnen Sie fiir jede Lohnart die in den Arbeitgeber-Stamm-
daten vorgegebenen Buchungskonten und die in den Arbeitnehmer-Stammdaten vorgegeben
Kostenstellen- und —triger-belegungen abindern.

Die Anderungen wirken sich nur auf die Abrechnung aus, in der sie durchgefiihrt werden. Hier
wirken sie sich dann auf jeden Entgelteintrag aus: Wenn Sie also die Kontenbelegung fiir »002
Festgehalt« dndern und dann zwei Entgeltbestandteile »Festgehalt« eintragen, werden beide mit
den geidnderten Werten beriicksichtigt. Sollen beide unterschiedliche Buchungskonten haben,
missen beim Andern dier Buchungskonten die Betrige der beiden Entgeltbestandteile als zwei
Verteilungsschliissel hinterlegt werden. (Da dieses Verfahren fiir die hiufig verwendeten Entegelt-
bestandteile umstindlich wire, gibt es fur die Entgeltbestandteile Stundenlohn, Festgehalt, gering-
fugige Beschiftigung und Weitere Einkiinfte noch eine direktere, einfachere Moglichkeit, s. u.)

Die Eingabemaske fiir »KoRe und Konten« sieht wie folgt aus:

Entgelthestandteile Ed
# Standard-Beziige 4 ‘Wahlen Sie die anzupassende Lohnart aus:
Sl 001 Stundenlahn Standard ﬁ’
Freiw. Zukunftssicherung 002 Festgehalt Geandert
Em_malbezﬂge i 003 Bruttogehalt (Schnelleingabe) Standard
Weitere laufende Bezlge 0os Etholungsheihilfe Standard
== Besondere Abrechnungsi 006 Erholungshaihilie Standard

j Altersteilzeit ooy Erhalungsheihilfe Standard

j AAG f Entgeltforzahlun _ oos Erholungsheihilfe Standard

=] Baulohn — 010 Zulage Standard

j Durchschnitte 015 Qbergangsbeihilfe Standard

j l“oRe und Konten 016 gbergangsbeihilfe Standard

j Kurzarbeitergeld o7 gbergangsbeihilfe Standard -

=] 5v-Angahen Yoriahr | | B

-] Versaorgungshezige . ;

' Wanguthaben N Mur abgesnderte Lohnarten anzeigen

=] Zeitverwaltung kostenstellen anderm kostentrager anderm
Metto Be-iAbzige
=] Weitere Einkiinfte -
v - o9 g 4'_‘ buchungskonten andern lohnart auf standard setzen
Al r
neu Andern _ loschen agpeichem 3L ahbruch schliefien eﬁilfe

In dieser Maske kénnen Sie nun pro Lohnart die Buchungskonten, Kostenstellen und Kostentra-
ger dndern. AuBerdem konnen Sie einmal geinderte Lohnarten auch wieder auf den Standard
zuriicksetzen.
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»Standard« bedeutet hier die endgiiltigen Belegungen in den Arbeitgeber- und Arbeitnehmer-

Stammdaten. Somit wird hier auch fiir die Buchungs-Belegungen »Standard« angezeigt, die in
den Arbeitgeber-Stammdaten von den urspriinglichen Buchungsvorgaben des Kontenrahmens
abweichen.

> Alle Anderungen werden bereits mit dem Verlassen der Maske gespeichert, Sie miissen nicht
gesondert auf die Schaltfliche »speichern« klicken.
Zum Andern wihlen Sie eine Lohnart aus und klicken Sie dann auf die gewiinschte Schaltflache.

Die Eingabemaske bei »kostenstellen dndern« entspricht von der Bedienung her der bekannten
Maske in den Arbeitnehmer-Stammdaten, ebenso die bei »kostentriger dndern«. Die Eingabe-
maske bei »buchungskonten dndern« ist lhnen aus den Arbeitgeber-Stammdaten bekannt.

Entgeltbestandteile E3 Entgeltbestandteile E3
2 Standard-Bezige - Zu bearbeitende Lohnart: 002, Festaehalt 2 Standard-Bezige - Zu bearbeitende Lohnart: 002, Festaehalt
SEIERE Die filr die Lohnart anfallenden Bet (il h falgend: SEIERE Die filr die Lohnart anfallenden Bet (il h falgend:
el SRR ie filr die Lohnart anfallenden Betrige werden nach folgender el SRR ie filr die Lohnart anfallenden Betrige werden nach folgender
Wereilungsvorgahe auf Kostenstellen aufgeteilt: wereilungsvorgahe auf Kostentrager aufpeteilt:
SIS : Werteilul E SIS : Werteilungsschlissel E
Welters laufands Bezlige Die Vertellur istin: ngsschliissel \Weltsre laufands Beziige Die Verteilungsangabe ist in: I
= Besondere Abrechnungst = Besondere Abrechnungst
_'] Altersteilzeit Kostenstellen Werteilung: also _'] Altersteilzeit Kostentrager Werteilung: also
j],;AGIl Enlge\ﬂnnzahluni ka1 B 30,00 30,00 % j]gAGll Emge\tmnzahluni KTa B 50,00 5000 %
aulohn aulohn
1 Durchschnitte K52 [= 70,00 70,00% 1 Durchschnitte KT8 [= 50,00 50,00 %
J: oRe und Kaniten B 0,00 0,00% J koRe und Kanten B 0,00 0,00%
=] Kurzarbeitergeld =] Kurzarbeitergeld
=) 8v-Angaben Yorjahr E 0.00 0,00% =) 8v-Angaben Yorjahr E 0.00 0,00%
=] Versorgungshezige B 0,00 0,00% =] Versorgungshezige B 0,00 0,00%
JWenguthahen E 0,00 0,00% JWenguthahen E 0,00 0,00%
= Zeitverwaltung = Zeitverwaltung
Netto Be-/Abziige B 0,00 0,00 % Netto Be-/Abziige B 0,00 0,00 %
4:] Weitere Einkinfe = - . 100 % 4:] Weitere Einkinfe = - 100 %
7 - I . S| Obernehmen 3E abbruch 7 - I . S| Obernehmen 3E abbruch
neu andem o lisshen | P gpeichem | 3T anhnich schiieiien | @hilfe neu andem o lisshen | P gpeichem | 3T anhnich schiieien i @hife
Entgelthestandteile 3
/ Standard-Bezige a Zu bearbeitende Lohnart: 002, Festaehalt
Sachbezlige
Freiw, Zukurfissicherung Die fir die Lohnart anfallenden Betrdoe werden nach folgender
N Verteilungsvorgabe auf Buchungskonten aufgeteilt
Einmalbeziige ) y
\Weitere [aufende Beziige Die Werteilungsangabe istin: Prozentangabe
a Besondere Abrechnungst
= Altersteiizeit Kaonto Gegenkanto vertellung:  also:
j:ﬁ:ﬂ&:‘ggmﬂmm”"g 4120 [+] 1755 [+] 10000% 100,00
C 0,00% 0,00 %
= Durchschnitie B B i . . .
Bl e toien B [ ooo% nms Die bekannten Eingabemasken bei der Vorbele-
=] Kurzarbeitergeld
. 0,00 % 0,00 % H
- Sangaben Vorih 5 5 gung von Lohnarten in Abrechnungen.
=) Versorgunushezige [~ [~ 0,00% 0,00%
=] Werguthaken 000 % 000%
=] Zaitverwaltung B B . '
Netio Be-/Abziige E E 0,00% 0,00%
=] Weitere Einkiinfte - 100,00 %
7 x W - oo Gpernehmen 3 abbruch ’
neu andern o loschen | ®speichem | 3Eabbruch schliehen |- @hilfe

Zuweisen bei einzelnen Entgeltbestandteilen
Bei den am hiufigsten benutzten Entgeltbestandteilen kdnnen Sie auch einzelnen Lohnarten
eigene Buchungs- und Kostenrechnungswerte vorbelegen. Dies ist bei folgenden Eingabemasken

moglich:

¢ Stundenlohn

* Festgehalt

* Geringflgige Beschéftigung
¢ Weitere Einkiinfte

Fur das Festgehalt sieht die Eingabemaske wie folgt aus:
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Entgelthestandteile E3

=l [ Standard-Bezige Bezeichnung: Festgehalt
Festgehalt: 4.000,00€
Artdes Betrages: brutta B

2 g
=] Zulagen
=] Sonstige BeihilfentZusch
j Zuschldge Sonn-/Feiertag
Sachhezige
Freiw. Zukunfissicherung
Einmalbeziige
Weitere laufende Bezige
Besondere Abtechnungsfall
Metta Be-iAbzige
=] Weitere Einkiinfte
=] varauss. Jahresarbeitslohn
=] Weitere Angaben
=] Drucktex

FHEEFHEE

- M , abweichende buchungs- und kostenanoaben erstellen :

hneu Andern ' léschen % speichern 3E abbruch schlieen € hilfe

Sie beginnen mit der besonderen Zuweisung, indem Sie in dem Entgeltbestandteil die Schaltfliche
»abweichende buchungs- und kostenangaben erstellen« anklicken. Daraufhin sehen Sie folgende
Eingabemaske:

Buchungs- und Kostenrechnungseinstellungen andern [x
Fir den Entgelthestandteil kinnen Sie folgende besondere
Buchungs- und Kostenrechnungseinstellungen vornehmen:
kostenstellen dndern kostentrager andern
huchungskanten andern lohnart auf standard setzen
% gneichern
P schliefen

Wenn Sie hier auf die Schaltflichen »kostenstellen &dndern«, »kostentrdger &ndern« und
»buchungskonten dndern« klicken, sehen Sie die bekannten Einstellungsmasken.

» Die Einstellungen hier beziehen sich nur auf diesen Entgeltbestandteil und nicht auf die
Lohnart(-nummer) an sich. Sobald Sie den Entgeltbestandteil I6schen, ist die besondere
Vorbelegung ebenfalls geloscht.

> Sie miissen jede Anderung besonders speichern, beim einfachen SchlieBen der oben gezeigten
Maske erfolgt keine Speicherung.

> Nachtrigliche Anderungen bei den besonderen Zuweisungen auf Entgeltbestandteile beziehen
sich immer nur auf den Entgeltbestandteil, aus dem sie aufgerufen wurden. Sie haben keine
Auswirkungen auf andere, bereits getitigte Abrechnungen.
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IV. Auswertungen

Die Buchungs- und Kostenrechnungssitze werden mit dem endgiiltigen Speichern von Abrechun-
gen erstellt. Danach stehen Sie Ihnen in den Auswertungen unter »weitere monatliche Listen« die
»Buchungsliste« und die »Kostenrechnungsliste« zur Verfiigung.

I. Buchungliste
Die Buchungsliste kénnen Sie sich liber diese Dialogmaske anzeigen lassen:

Buchungsliste

Bitte wihlen Sie aus, won welcherm Arbeitgeher, fir welchen Monat
und inwelcher Form Sie die Buchungsliste erhalten machten:

Arbeitgeber: wusterfirma B
Diaturm: Januar E 2009 B
Ausfihrlichkeit: Einzel- und Buchungssate B
Ausdgabe Ober: Bildschirm B

€ hile

Die Auswahlmdglichkeiten der Buchungsliste sind selbsterklirend.

2. Kostenrechnungsliste
Die Auswahl der Kostenrechnungsliste sieht wie folgt aus:

Kostenrechnung-Liste

Bitte wahlen Sie aus, von welchem Arbeitgeber, fir welchen Manat
und inwelcher Form Sie die Kostenrechnung-Liste erhalten

Arbeitgeber: Musterfirma [7] L
Datum: Januar B 2009 E|
v Konten ¥ Kostenstellen

Trennungskriterien:
v Kostentrager Abteilung

v Datum (Rilckrechnungsdiffierenzen)

Ausgabe Ober: Bildschirm E|

@ hilie

Neben der iiblichen Auswahl von Arbeitgeber und Zeitraum koénnen Sie einstellen, nach welchen
Kriterien die Kostenrechnung zusammengestellt werden soll. Je nach notwendiger Anforderung
konnen Sie so Konten, Kostenstellen, Kostentrager, Abteilungen und Riickrechnungsdaten als
Kriterien auswihlen.



