STOTAX GEHALT UND LOHN StollfuB Medien

DIE ELEKTRONISCHE LOHNSTEUERBESCHEINIGUNG
(ELSTER-TELEMODUL)

Stand 04.05.201 |

GEHALT UND LoHN kann Lohnsteuerbescheinigungen per Internet-Dateniibertragung versenden. Diese
Funktionalitit erfolgt Giber das mitgelieferte Programmmodul ELSTER, das von der Steuerverwaltung
entwickelt wird.

Zur Ubertragung der elektronischen Lohnsteuerbescheinigungen gehen Sie bitte in folgenden sechs
Schritten vor:

)

2)

3)

4)

5)

6)

Erginzen Sie zundchst — falls noch nicht geschehen — die Arbeitnehmer-Stammdaten um
die den allgemeinen Gemeindeschliissel AGS, die eTin und die steuerliche Identifi-
kationsnummer. Die Eingabefelder werden fiir das Ubertragungsverfahren zwingend
bendtigt. Geben Sie dann im Arbeitnehmer-Meldemanager (Menii »Auswertungen«) in
den Einstellungen die Basisinformationen fiir das elektronische Ubertragungsverfahren ein.

Im Arbeitnehmer-Meldemanager kénnen Sie tUber die Schaltfliche »Meldungen ermitteln«
auch die anstehenden Lohnsteuerbescheingungen ermitteln. Falls das Programm bei dem
Ermittlungslauf feststellt, dass wichtige Informationen in den Stammdaten fehlen, wird es eine
Liste der problematischen Lohnsteuerbescheinigungen ausgeben. Korrigieren Sie hier die
Stammdaten und fiihren Sie dann die Ermittlung erneut durch.

Nun kénnen Sie im Arbeitnehmer-Meldemanager die ermittelten Lohnsteuerbescheinigungen
Uber die Schaltfliche »Bescheinigung« kontrollieren. Wenn Sie Fehler feststellen, kdnnen
Sie entweder erneut die Stammdaten dndern und dann die Lohnsteuerbescheinigung neu
ermitteln oder Sie dndern sie direkt. Gehen Sie bei letzterem vorsichtig und gewissenhaft
vor, da Sie hier direkt den Datensatz dndern, der an die Finanzbehérden gesendet wird.

Wenn die Lohnsteuerbescheinigungen in Ordnung sind, kénnen Sie sie per Internet tbertra-
gen. Markieren Sie dazu eine der zu libermittelnden Lohnsteuerbescheinigungen und klicken
Sie auf die Schaltfliche »Datensatz erstellen«. Nun erzeugt GEHALT UND LOHN das zu
Ubertragende Datenpaket und fiihrt eine Plausibilititspriifung durch. Falls diese zu einem
Fehler fuhrt, korrigieren Sie bitte die fehlerhafte Lohnsteuerbescheinigung, bevor Sie das
Erstellen des Datensatzes erneut anstoBen. Wenn der Datensatz erstellt ist, konnen Sie ihn
Uber die dann erscheinende Maske des Direktversands sofort versenden.

Das besondere Ubermittlungsverfahren der Lohnsteuerbescheinigung sieht vor, dass nach
einigen Tagen die Riickmelde-Verarbeitungsprotokolle der Finanzbeh&rden abgeholt
werden miissen. GEHALT UND LoHN wird sich dazu ab dem Folgetag der Ubertragung beim
ersten tiglichen Programmstart mit dem Internet-Clearingserver der Finanzbehdrden verbin-
den und die Riickmeldungen abholen, sobald sie bereit stehen. Sie werden automatisch
ausgewertet und sind im Arbeitnehmer-Meldemanager unter »Rickmeldungen« zu finden.
Wenn sie keinen Fehler ausweisen, werden die betreffenden Lohnsteuerbescheinigungen als
erfolgreich versendet markiert.

Nun drucken Sie noch die Bescheinigungen zur erfolgten Ubermittlung aus, die Sie lhren
Arbeitnehmern aushindigen.

Auf den folgenden Seiten finden Sie zu diesen Schritten ausfiihrlichere Informationen.
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. Notwendige Eingaben in den Arbeitnehmer-Stammdaten

In den Arbeitnehmer-Stammdaten finden Sie in der Dialogmaske Lohnsteuer die Eingabeméglich-
keit fur den allgemeinen Gemeindeschlissel AGS, die eTIN und die steuerliche ldentifikations-
nummer des Arbeitnehmers:

AN-Stamm zum 01.01.2009: Musterfrau, Melanie

ﬂ ;z;ﬁ;;‘i‘;&g | LStKarte | KiSt & Versorg-Bezlge Besondere LStAngaben
—l] Basstaeang | Bteuerklasse / Kinderreibetrag 1] 00
B L ohnsteuer . E ! IZ'
=] Bozialversicherung | LStRarte liegt nicht var
j Sozialversicherung Il Tabelle Allgemeine Tahelle |z|
=] Bankverbindung
0,00 €
o Ml Freibetrag f glltig ab 3 =
j Urlaub Ml Hinzurechnungsh. [ giltig ab 0,00€& &
J il Jahresfrei- § -hinzurech. -Betrag 0,00 € 000€
=] Zeitmodellz
= wortragswerte Versorg.-FB J Altersentl.-Betrag nein E nein IZI
= Fremdbetrieb
|=| Eigener Betrieh Gemeinde LSt-Karte: PLZMName 53115 Bonn E

= Besonderheiten - - =
= Aushildungszeiten Gemeindaschlissel fBundes). 05314000 Nordrhein-Westfalen
j Kostenrechnung AGS direkt gingeben
j KUIGIATZIF lexi eTin des Arheitnehmers METRMLMNET1ADTA Brzeugen
= Schwerbehinderienabgat

82347924792
J Weitere Sonderfilla Steuerl. Identifikationsnummer

| Berufsgenossenzchat Kirchensteuer und Yersorgungsbezige
=] Farmbriefa
=] Mema
=] Einkammen
Kk [] |
speichern & AN wechseln eﬂ\\fe

Den allgemeinen Gemeindeschliissel hinterlegen Sie, indem Sie die Postleitzahl der
Gemeinde eingeben, die die Lohnsteuerkarte ausgestellt hat. Wihlen Sie danach ggf. in der
rechten Auswahlbox noch die Stadt aus, falls die Postleitzahl mehrere Stidte umfasst. Daraufhin
zeigt lhnen das Programm den Gemeindeschliissel der die Lohnsteuerkarte ausstellenden
Gemeinde und deren Bundesland an. (Ubrigens ist der Stichtag fiir die Ausstellung der Lohnsteu-
erkarte immer der 20.9. des Vorjahres.)

Falls der Arbeitnehmer im Ausland wohnt, erfassen Sie bitte als PLZ die »00000«. Das Programm
ermittelt daraus den AGS »000 000 00«, mit dem alle im Ausland wohnenden Beschiftigten
gemeldet werden missen.

Die eTIN lassen Sie einfach durch das Programm ermitteln, indem Sie auf die Schaltfliche
»erzeugen« klicken. Sie wird aus dem Namen und weiteren Daten des Arbeitnehmer gebildet. Sie
soll eine eindeutige ldentifikationsnummer sein, durch die die vom Arbeitgeber ubermittelte
Lohnsteuerbescheinigung beim Finanzamt dem jeweiligen Steuerzahler bei dessen Einkommen-
steuererklarung zugeordnet werden kann.

Beachten Sie bei der eTIN, dass sich diese bei einem Namenswechsel (z.B. durch Heirat) dndern
wiirde. Wihrend eines Jahres darf sie daher nicht geindert werden, wenn dadurch Korrekturmel-
dungen nicht als solche erkannt werden wiirden: Wenn Sie zwei LStB liber den gleichen Zeitraum
mit der gleichen eTIN an das Finanzamt schicken, ersetzt automatisch die zweite LStB die erste.
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Wenn Sie natiirlich inzwischen die eTIN gedndert haben, liegen fiir die Finanzverwaltung zwei
LStBs fiir zwei unterschiedliche Arbeitnehmer vor.

In der letzten Zeile wird das aktuelle Bundesland angezeigt, an dessen Finanzbehodrden die
Daten iibermittelt werden. Dieses ist bei in Deutschland wohnenden Arbeitnehmern immer das
Bundesland des Wohnorts, bei Beschiftigten mit Auslandsanschrift das Bundesland des Arbeitge-
ber-Firmensitzes. Damit kann dieses Bundesland unproblematisch vom Bundesland des AGS
abweichen.

Il. Notwendige Eingaben in den Arbeitgeber-Stammdaten

In den Arbeitgeber-Stammdaten konnen Sie in der Zeile Jahres-Lohnsteuerbescheinigungen
auswihlen, in welchem Abrechnungsmonat die jihrlichen Lohnsteuerbescheinigungen ermittelt
werden sollen. Sie haben die Wahl zwischen dem Dezember sowie dem Januar und dem Februar
des Folgejahres.

Arbeitgeberstammdaten zum 01.01.2009

Meldezeitraum / Steuernummer  Monat | 123 4567 9890
] 1dentitat - :
Abrechnungsvargaben
% E.ohnsteue.’Fmamt auswanl des finanzamts
D Sozialversicherung Begeichnung / Finanzamtnummer Bonn-Innenstadt |+ | 5205
G Berufsgenossenschaft
- & Bankverbindungen
[] Verbindung 1 PLZ/Om 53111 Bonn
[7] verbindung 2 PLZ Postfach | Postfach 53031 180120
[] Verbindung 3
] Arbettsamt Telefon | Telefax 0228 718-0 0200 10092675205
[] Weitere Betriebsstatien Geldinstitut Bundesbank i
- & Dateniibermittiung L
["] DOV Lehnsteuer i 760000 00 4 neue bank
D DEOV SV Kontonummer 0122456790
= £5) Konten und Kosten Internat. Kantonummer (IBAN)
'] KoRe Aktivierung

Finanzamt

Strae Welschnonnenstr. 15

D T Zahlungsweg Diskette DTAUS = |

[] KoRe Kostenstellen Pauschale Kirchensteuer -

U KoRe Kostentrager Kirchensteuersatz Vereinf. Vf. (Pauschalsatzy | &

I"] KoRe Lohnarten

=l 5 Reisekosten

D Steuerl. Reiseangaben Int. LSt-Jahresausgleich nein o
Dienstw: I

Bl o Ruckrechnungen Differenzen nicht in LSt (Standard) -

Jahres-LSt-Bescheinigungen mit Dezemberabrechnung 5
(2 speichern [, AG wechseln & hilfe

In dem ausgewidhlten Monat werden dann die jihrlichen Lohnsteuerbescheinigungen bei einem
Melde-Ermittlungslauf im Arbeitnehmer-Meldemanager erzeugt. Bei einem unterjihrigen Arbeit-
nehmer-Austritt wird die Lohnsteuerbescheinigung immer im Austrittsmonat erzeugt, damit fur
den Arbeitnehmer die Arbeitspapiere moglichst bald vorliegen. Falls noch eine spitere Einmalzah-
lung erfolgt, wird fur diese Zahlung - wie gesetzlich vorgeschrieben - eine eigenstindige Lohnsteu-
erbescheinigung erstellt.

Ill. Grundeinstellungen im Arbeitnehmer-Meldemanager

Die fiir einen Versand von Lohnsteuerdaten iiber das Internet notwendigen Grundeinstellungen
finden Sie im Arbeitnehmer-Meldemanager auf der Karte »Absender«.

Die Angaben in der linken Spalte beziehen sich auf die Sozialversicherung und auf der rechten
Seite sind die Eingabefelder fiir die lohnsteuerlichen Internet-Ubermittlungsverfahren.

Sie hinterlegen hier den Namen und die E-Mail-Adresse sowie ggf. Beraterangaben des
Abrechnenden. Die Informationen werden als Absender-Informationen bei der Ubermittlung an
die Finanzbehérden bendtigt.
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Arbeitnehmer-Meldemanager (DEUV/LStB)

SV-Meldungen Datensatze versenden Einstellungen Dialogmaske
stmeldungen [Buﬁene datensaize lversand-zeriifikate
& Jriickmeldungen [Bversendete datensatze | Cilversand-einstellungen| | &) nilfe

Absender-Stammadaten

Firmenname Inre Musterfirma GmbH & Co. KG Versandverfahren per Kommunikationsserver s
agf. weiterer Name Absenderangaben fir auth. LStAs und alle LSt-Bescheinigungen
gaf. weiterer Name Firmenname (Steuer) lhre Firma GmbH & Co. KG

Strafte und Hausnr.  Musterstrale 6 E-Mail (Steuer) lohnbuere@musterfirma.de

PLZ und Ort 53115 Bonn

Ggf. Berater-Angaben fir nicht authentifizierte LSt-Anmeldungen:
Betriebsnummer Name des Beraters

Berufsbezeichnung

Sachbearbeitername Herr |« | Mustermann Berater-Telefon f

SB-Telefonnummer 0228 123456789 Externe Synchronisationsdatei fir Dateifolgenummern
SB-Faxnummer 0228 999999999 N

SB-E-Mail-Adresse  sv@musterfirma de KommServer-Abrufin die aktuelle Datenbank erzwingen

'ﬁ deliv-stammdaten speichern

In dem Fall, dass Sie liber einen Proxy-Server einen Zugang zum Internet haben, kénnen Sie auf
der Karte der Versand-Einstellungen auf der linken Seite die notigen Proxy-Eingaben vornehmen.
Wenn Sie sich unsicher sind, ob Sie einen Proxy-Server haben, fragen Sie bitte Ihren Systemadmi-
nistrator. Wenn Sie keinen Computer-Systemadministrator haben, ist lhr Internet-Zugang in der
Regel nicht tiber einen Proxy-Server realisiert.

Arbeitnehmer-Meldemanager (DEUVIL5tB)
SV-Meldungen Datensétze versenden Einstellungen Dialogmaske
@ sv-meldungen [Poffene datensatze alabsender lversand-zertifikate

& Iriickmeldungen [Pversendete datensatze |, versand-einstellungen| & hilfe

Verwaltung des Versendeprogramms st.DEUV

Internet-versandeinstellungen fir HTTP bei Proxy-Verwendung: Einstellungen zum E-Mail-Versand:

Der Internet-Zugang erfolgt immer Uber einen Proxy-Server Externes Standard-E-Mail-Programm -
Proxy-Server finden sich i.d.R. nur in gréfteren Firmen mit einem h
Systemadministrator. Bei direktem Internetzugang oder in
kleinen Netzwerken mit DSL-Internetzugang dber einen Router
wird kein Proxy-Server eingesetzt.

Dakota.ag statt steDEUV verwenden (nicht empfohlen)

% deuv-stammdaten speichemn |4 test-mail versenden...

Fir den Versand der Lohnsteuerbescheinigungen benétigen Sie Verschliisse-
lungszertifikate der Finanzbehorden.

Sie erhalten ein Software-Zertifikate kostenlos iiber www.elsteronline.de und kénnen es
anschlieBend in GEeHALT UND LoHN im Arbeitnehmer-Meldemanager auf der Karte
»Versand-Zertifikate« liber die Schaltfliche »Zertifikat anlegen« hinterlegen bzw. ggf.
aktivieren.
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Arbeitnehmer-Meldemanager {DEUV/LStB)

SV D E Dialogmaske
Ssv—meldungen Eguﬁene datensatze 5] absender lversand-zerifikate
\f_')ruckmeldungen Egversendete datensate| Lplversand-einstellungen @mlfe

Versand-Zerifikate fiir Sozialversicherung und Lohnsteuer
Versand-Zerifikate fiir die Sozialversicherung Versand-Zerifikate fiir die Lohnsteuer:
Zertifikat erstellt am Status Erstellt/ Eigentumer Auth Aliv
Versand ohne Authentifizierung keine
01.01.2011/ Musterfirma Software X
4 Neues zertifikat @ antwort einlesen 4 zertifikat anlegen. Igl inhalte anzeigen
@ zertifikat aktivieren @ weitere optionen @ zertifikat aktivieren '@ zertifikat entfernen

IV. Ermittlung und Versand im Arbeitnehmer-Meldemanager

Arbeitnehmer-Meldemanager (DEUVILStB)

SV-Meldungen Datensatze versenden Einstellungen Dialogmaske
S.w—meid.mgen EH offene datensatze Zlabsender lversand-zerifikate
& Irickmeldungen [Bversendete datensatze| | [ilversand-einstellungen| | ) hitfe

Arbeitnehmer auswahlen  <offene Vorschlage fir alle Arbeitnehmer= - (s

Vorhandene Meldungen:

Name GdA | Meldeart MWID | Datensatz am
@ Lowe, Fred LB LSt-Bescheinigung vom 01.01. bis 31.03 2011 3LStB Vorschlag
® meldungen ermitteln 8 pescheinigung datensatz erstellen s weitere optionen...

Uber die Schaltfliche »Meldungen ermitteln« erzeugen Sie die anstehenden Lohnsteuerbe-
scheinigungen bzw. ermitteln Sie nach Anderungen in den Stammdaten oder Abrechnungen neu.
In der Ansicht der vorhandenen Meldungen sehen Sie dann die ermittelten Lohnsteuerbescheini-
gungen. Falls es bei der Ermittlung bereits fehlerhafte Daten auffallen, erhalten Sie ein Ermittlungs-
protokoll mit den Anmerkungen. Korrigieren Sie nun unbedingt die angemerkten Stammdaten
und fuhren Sie einen erneuten Ermittlungslauf durch, bevor Sie mit der Datensatzerstellung
fortfahren.

In der Ansicht der Lohnsteuerbescheinigungen sehen Sie die ermittelten Lohnsteuerbe-
scheinigungen. Die Symbole links neben den Lohnsteuerbescheinigungen zeigen deren Status an:

®  noch keine Aktion mit der Lohnsteuerbescheinigung durchgefiihrt

E' Manuell gednderte Lohnsteuerbescheinigung

©  Lohnsteuerbescheinigung ist versendet, aber das Protokoll noch nicht eingetroffen

®  |ohnsteuerbescheinigung ist versendet und das Protokoll eingelesen: Die Lohnsteuerbe-
scheinigung wurde wegen fehlerhafter Daten nicht von der Finanzverwaltung verarbeitet

®  Die Lohnsteuerbescheinigung ist versendet und das Protokoll eingelesen: Alles in

Ordnung, sie konnte verarbeitet werden
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Wenn Sie eine Lohnsteuerbescheinigung markieren und auf die Schaltfliche »Meldungen
ermitteln« klicken, erhalten Sie eine zusdtzliche Mentoption »Lohnsteuerbescheinigung
bearbeiten«. Wenn Sie diese anklicken, 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie die einzelnen
Angaben in der Lohnsteuerbescheinigung veriandern kénnen. Gehen Sie hierbei mit Sorgfalt vor,
da auch die so verdnderte Lohnsteuerbescheinigung mit der niachsten Datensatz-Erstellung an die
Finanzbehodrden gesendet wird. Eine einmal manuell gednderte Lohnsteuerbescheinigung wird bei
neuen Ermittlungsldufen nicht mehr automatisch aktualisiert, sondern bleibt mit ihrem Inhalt
bestehen.

Uber die Schaltfliche »Bescheinigung« konnen Sie sich die Ubermittlungsbescheinigung fiir das
elektronische Ubermittlungsverfahren ausgeben lassen. Sie sollten die Ubermittlungsbescheinigun-
gen erst dann drucken, wenn die Meldungen tatsdchlich erfolgreich tibermittelt wurden. Verwen-
den Sie aber die Funktion mit der Bildschirmanzeige schon vorher, um die ermittelten Lohnsteu-
erbescheinigung vor dem Versenden auf den korrekten Inhalt zu prifen.

Beim Klicken auf die Schaltfliche »Datensatz erstellen« werden die markierte und alle gleich-
artigen Lohnsteuerbescheinigungen an die Server der Finanzbehorden tibermittelt. SToTAX GEHALT
UND LoHN biindelt in einen Datensatz immer die offenen Lohnsteuerbescheinigungen des gleichen
Arbeitgebers im gleichen Jahr mit dem gleichen Empfianger-Bundesland. Dadurch ist sichergestellt,
dass auf jeden Versand-Datensatz eine Riickmeldung der Finanzbehérden erfolgt und die
Lohnsteuer- und Sozialversicherungs-Versandverfahren parallel laufen.

GEHALT UND LonN fiihrt beim Erstellen des Datensatzes nochmals einen Plausibilitdtstest durch
und weist auf ggf. noch bestehende Unplausibilititen hin. Diese sollten vor der nichsten Daten-
satz-Erstellung behoben werden. Wenn der Datensatz erstellt ist, wird das Dialogfenster zum
Direktversand angezeigt, liber das der gerade erstellte Datensatz sofort versendet werden kann.
Alternativ konnen die unversendeten Datensdtze auch immer im Arbeitnehmer-Meldemanager
tber die Ansicht der offenen Datensdtze versendet werden. Die tbermittelten Lohnsteuerbe-

scheinigungen werden anschlieBend mit dem Wartesymbol © gekennzeichnet.

Wenn die Lohnsteuerbescheinigungen iibermittelt sind, werden die Datenpakete anschlieBend
von den Server der Finanzverwaltung verarbeitet. Beim Verarbeiten werden Verarbeitungspro-
tokolle fiir das Riickmeldeverfahren erstellt. Durch das Herunterladen und Auswerten der
Riickmeldeprotokolle ergibt sich, ob die iibermittelten Lohnsteuerbescheinigungen akzeptiert
oder verworfen wurden. Die Finanzverwaltung sieht vor, dass das Abholen am Tag nach dem
Absenden erfolgen kann. Besonders zum Jahresanfang kénnen die Protokolle aufgrund der hohen
Belastung auch erst nach einigen Tagen zur Verfigung stehen. Nach dem derzeitigem Stand
werden die Protokolle erst nach einem Jahr endgiiltig von den Finanzamtsservern gel6scht.

Die Riickmeldeprotokolle der Finanzverwaltung werden wie die SV-Riickmeldeprotokolle
jeweils automatisch beim ersten Programmstart an jedem Arbeitstag abgeholt. Alternativ
kénnen Sie im Arbeitnehmer-Meldemanager auf der Karte »Rickmeldungen« manuell abgerufen
werden. Dazu muss zu dieser Zeit eine Internet-Verbindung bestehen. GEHALT UND LOHN wertet
die Riickmeldeprotokolle direkt nach dem Abholen maschinell aus. Je nach der Antwort werden
die Lohnsteuerbescheinigungen entweder mit dem Symbol @ fiir eine erfolgreiche Dateniiber-
mittlung oder mit dem Symbol @ fiir eine nicht akzeptierte Lohnsteuerbescheinigung markiert.
Im letzteren Fall sehen Sie im Riickmeldeprotokoll den Grund fiir das Abweisung der Lohnsteuer-
bescheinigung, so dass Sie die Daten korrigieren und den Erzeugungslauf wiederholen kdnnen,
damit die dann neu tUbermittelte Lohnsteuerbescheinigung fiir den Arbeitnehmer akzeptiert wird.



