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1. Installation und Update von LobuOnline

Im Folgenden soll beschrieben werden, wie Sie unsere Software ,LobuOnline“ zum ersten
Mal installieren und ein Update auf die aktuelle Version durchfuhren.

1.1. Download von LobuOnline

1. Offnen Sie Ihren Internet Browser (Internet Explorer, Firefox etc.) und rufen Sie unter
www.abs-rz.de unsere Homepage auf. Klicken Sie dann ,Service & Download® an.

Uber 50 Jahre EDV-Dienstleistung

Lohnabrechnung und Finanzbuchfihrung ‘
Ko:(onk:ua"

Probeabrechnund

Produkte & Leistungen Kontakt ANFORDERN

Service & Download || Wir iiber uns

Willkommen | Sitemap |

a.b.s. Rechenzentrum - der Service fiir Thre Lohnabrechnung! S Hocls
30.01.2014:
Wir sind seit tiber 50 Jahren ein starker und zuverldssiger Partner im Bereich IHK Ausbildungsbetrieb 2014

der laufenden Lohn- und Finanzbuchfiihrung. Zu unseren zufriedenen Kunden
gehdren tber 2000 Firmen der unterschiedlichsten Branchen und e
BetriebsgréBen im gesamten Bundesgebiet. ) W“

>t » ’ . . Ausbildungsbetrieb
N Unser freundliches und kompetentes Team freut sich darauf, auch Thnen mit
v \\ \ Rat und Tat zur Seite zu stehen. 2014
mehr Informationen Uber die a.b.s. Rechenzentrum GmbH e
) Unser Ziel ist es, Sie bei allen Arbeiten rund um Ihre Lohn- und w £
et Gehaltsabrechnung nach unserem Motto "Lohnabrechnung leicht gemacht” zu °
unterstitzen. =
) 13.01.2014:

LobuOnline Version 14.0
Folgende Kernpunkte umfaBt der Service fur Ihre Lohnabrechnung: Die neue Version unserer
Lohnbuchhaltungssoftware

LobuOnline 14.0 kénnen Sie ab

a verstandliche Lohn- und Gehaltsabrechnung sofort bei uns herunterladen.
- . - .. 07.06.2013:
a geeignet fiir alle BetriebsgroB3en Erfolgreiche Zertifizierung

ogm o - Im Juni wurde die

zertifiziertes und sicheres Abrechnungssystem jahrliche
Zertifizierung

unserer
Lohnabrechnung
erfolgreich
absolviert. Damit
stehen Sie mit der

2 Lohnabrech
(€] Preisauskunft & Angebotsanfrage | iher abs.rz.de auf der sicheren

Seite.

"€} Kostenlose Probeabrechnung |

2. Klicken Sie als Windows-Nutzer auf ,LobuOnline x.x PC Version®. Besitzen Sie einen
Mac, wahlen Sie ,LobuOnline x.x Mac Version“ aus. Details zur Installation unter MAC OS
X erfragen Sie bitte unter unserer Hotline 089 291929-0.

Lohnabrechnung und Finanzbuchfihrung
uber 50 Jahre EDV-Dienstleistung
Kostenlos

robeabrechnung
Produkte & Leistungen Service & Download l’ANFORDERN

Download | Formulare | Bestellungen | Links | Newsletter | Krankenkassen |

Aktuelles

Download - Programme und Dokumente zur Lohnabrechnung und

9 30.01.2014:
Finanzbuchhaltung » IHK Ausbildungsbetrieb 2014

Auf dieser Seite finden Sie unsere Programme und Dokumente zum Herunterladen auf Ihren PC.

y B

Programme
Hier kénnen Sie kostenlos unser Erfassungsprogramm LobuOnline herunterladen und unsere Leistung einen Ausbildungsbetrieb
Abrechnungsmonat lang kostenlos testen. 2014

Dieses

. R LobuOnline 14.0 PC Version Installationsprogramm fur PC (ca. 14 MB) )
Nach dem Download mussen Sie dieses Programm ausfuhren, um LobuOnline auf Threm PC zu % G

installieren. Weitere Information finden in unserer Kurzanleitung und im Newsletter 01/2013. °
=
= 13601.2:)14:
2 R LobuOnline Version 14.0
. % LobuOnline 14.0 Mac Version Installationsprogramm fiir Mac OS X (ca. 14 MB)
fur Intel-Mac. Bendtigt mindestens Mac OS X Version 10.7 (Lion) sowie eine installierte Die neue Version unserer
X11-Umgebung. Lohnbuchhaltungssoftware
LobuOnline 14.0 kénnen Sie ab
sofort bei uns herunterladen.
« & Krankenkassen Update Version ITSG 23.01.2014 (ca. 420 K8) 07.06.2013:
Nach dem Download missen Sie dieses Programm ausfuhren, um KK-Update auf Threm PC zu Erfolgreiche Zertifizierung
installieren.
Im Juni wurde die
jahrliche
Zertifizierung
] unserer
« & FibuOnline 2.15 Installationsprogramm fir PC (ca. 10 MB) Lohnabrechnung
Nach dem Download missen Sie dieses Programm ausfuhren, um FibuOnline auf Threm PC zu erfolgreich
installieren. absolviert. Damit
stehen Sie mit der
Lohnabrechnung
iber abs-rz.de auf der sicheren
Seite.
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3. Abhangig von der Windows- und Browser-Version auf Ihrem Rechner erscheint folgendes
Dialogfeld. Wahlen Sie hier ,(Datei) speichern / Speichern unter® aus.

Offnen von LobuOnline-14.0.exe “

Sie mochten folgende Datei 6ffnen:
= | LobuOnline-14.0.exe

Vom Typ: Binary File (13,0 MB)
Von: http://www.abs-rz.de
Maéchten Sie diese Datei speichern?

Datei speichern Abbrechen

4. Speichern Sie das Installationsprogramm nun ab. Im Falle von Mozilla Firefox 6ffnet sich
ein Pop-Up, welches |Ihnen anzeigt, dass die Datei heruntergeladen und auf lhrem
Rechner gespeichert wird. Die Installationsdatei heif3t immer ,LobuOnline-X.X* (X.X steht
fur die Versionsnummer. In unserem Beispiel ist das die 14.0).

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

l abs a.b.s. Rechenzentrum - Download I ek |

€ abs-rz.de/download.phy | | B~ Google AR

Lohnabrechnung und Finanzbuchfihrung —  LobuOnline-14.0.exe
Uber 50 Jahre EDV-Dienstleistung ‘l " o e =]
7 =1 13,0 MB — abs-rz.de — 08:39
P——— E

Produkte & Leistungen

Download | Formulare | Bestellungen | Links | Newsletter | Krankenkassen |
| i i | | i Alle Downloads anzeigen

Download - Programme und Dokumente zur Lohnabrechnung und

i $5] 30.01.2014:
Finanzbuchhaltung IHK Ausbildungsbetrieb 2014
Auf dieser Seite finden Sie unsere Programme und Dokumente zum Herunterladen auf Ihren PC.

y E@ ==
Programme =
Hier kénnen Sie kostenlos unser Erfassungsprogramm LobuOnline herunterladen und unsere Leistung einen =\ Ausbildungsbetrieb
Abrechnungsmonat lang kostenlos testen. 2014
« & LobuOnline 14.0 PC Version Installationsprogramm fiir PC (ca. 14 Mg) £ 2 S vl
Nach dem Download mussen Sie dieses Programm ausfihren, um LobuOnline auf Threm PC zu é;ﬂ o
installieren. Weitere Information finden in unserer Kurzanleitung und im Newsletter 01/2013. Q e
&
g 13.01.2014:
2 LobuOnline Version 14.0
« ¥ LobuOnline 14.0 Mac Version Installationsprogramm fur Mac OS X (ca. 14 MB)
fir Intel-Mac. Bendtigt mindestens Mac OS X Version 10.7 (Lion) sowie eine installierte Die neue Version unserer
X11-Umgebung. Lohnbuchhaltungssoftware
LobuOnline 14.0 kénnen Sie ab
sofort bei uns herunterladen.
« & Krankenkassen Update Version ITSG 23.01.2014 (cz. 420 K8) 07.06.2013:
Nach dem Download mussen Sie dieses Programm ausfiihren, um KK-Update auf Ihrem PC zu Erfolgreiche Zertifizierung
installieren.
Im Juni wurde die
jahrliche
Zertifizierung
ny unserer
« & FibuOnline 2.15 Installationsprogramm fur PC (ca. 10 MB) Lohnabrechnung
Nach dem Download mussen Sie dieses Programm ausfuhren, um FibuOnline auf Threm PC zu erfolgreich
installieren. absolviert. Damit
stehen Sie mit der
Lohnabrechnung
Uber abs-rz.de auf der sicheren
Seite.

Die Datei wird nun auf lhrem Rechner im ,Downloads-Ordner”“ unter den Eigenen
Dateien bzw. auf dem Desktop gespeichert. Damit ist das Programm aber noch nicht
installiert. (Die genaue Anweisung zur Installation finden Sie in diesem Handbuch auf Seite
9 unter Punkt 1.2 ,Installation von LobuOnline®).

Wenn Sie das Installationsprogramm nicht auf dem Desktop, sondern z.B. auf einem

Netzwerklaufwerk speichern, merken Sie sich bitte das Verzeichnis. Von diesem aus muss
spater die Installation gestartet werden.
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Noch einige Hinweise:

Im Installationsprogramm ist der zum Erstellungsdatum gultige Krankenkassenstamm
hinterlegt. Mochten Sie den tagesaktuellen Stamm in LobuOnline einsehen, verfahren Sie
wie oben, nur laden Sie zusatzlich den Krankenkassenstamm herunter.

Hierzu klicken Sie unter Punkt 2 statt auf ,LobuOnline 14.0 XX Version“ auf ,Krankenkassen
Update®.

Das Kassenupdate ist zu einer korrekten Verarbeitung nicht unbedingt notwendig. Es
dient nur zu lhrer Information! Sind alle Kassen iiber die Kassenbetriebsnummer
zugeordnet, wird im Rechenzentrum automatisch mit den aktuellen Beitragssatzen
abgerechnet!

Installieren Sie nun LobuOnline und danach eventuell das Krankenkassenupdate.
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1.2. Installation von LobuOnline

LobuOnline darf nicht geoffnet sein, wenn Sie mit der Installation beginnen, sonst
erhalten Sie eine entsprechende Fehlermeldung.

Sie haben das LobuOnline-Installationsprogramm und/oder das Krankenkassenupdate
heruntergeladen. Gehen Sie nun auf dem Desktop bzw. im ,Download-Ordner” auf das
Symbol ,LobuOnline-x.x“. Per Doppelklick wird das Installationsprogramm gestartet. Beim
Krankenkassenupdate heif3t das Symbol ,LobuOnline-KK-20xx.xx".

8 =, Downloads

m Start Freigeben Ansicht

€« v 1T & » sobel » Downloads

C t = e
omputer e Name

Bl Desktop (% LobuOnline-14.0

E & Downloads
=| Zuletzt besucht .
Papierkorb DOppe|k.|ICk, um
Installationsprogramm zu
offnen

+& Heimnetzgruppe

HQ 1M Dieser PC

Mozilla Firefox

o

Adobe Reader XI

[ 4

Snipping Tool Plus

€l Netzwerk

1 Element

1. Es erscheint folgendes Dialogfeld mit dem Sie die Installation starten. Bestatigen Sie
hierfur einfach mit der Schaltflache ,Weiter >“.

2 LobuOnline 14.0.0 Installation - O n

Willkommen beim Installations-
C‘ 5 Assistenten fur LobuOnline 14.0.0
Dieser Assistent wird Sie durch die Installation von
LobuOnline 14.0.0 begleiten.
Es wird empfohlen, vor der Installation alle anderen
Programme zu schliefen, damit bestimmte Systemdateien

ohne Neustart ersetzt werden kénnen.

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Weiter > Abbrechen
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2. Es erscheint eine neue Maske mit den Lizenzbedingungen. Um fortzufahren,
bestatigen Sie mit ,Annehmen®.

e LobuOnline 14.0.0 Installation - O n

Lizenzabkommen e
Bitte lesen Sie die Lizenzbedingungen durch, bevor Sie mit der Installation fortfahren. F _J

Driicken Sie die Bild-nach-unten Taste, um den Rest des Abkommens zu sehen.

| IZENZVERTRAG A

WENN SIE MIT DER INSTALLATION FORTFAHREN, NEHMEN SIE DAMIT DIE
BEDINGUNGEN DER NACHSTEHENDEN EINZELBENUTZERLIZENZ AN: Vergewissern Sie
sich daher, dall Sie die Vertragsbestimmungen vollkommen verstanden haben, bevor Sie
mit der Installation fortfahren. Sie werden darauf hingewiesen, dal Sie (als natiirliche
oder juristische Person) einen rechtsgultigen Vertrag mit a.b.s. Rechenzentrum GmbH
schlieBen.

EINZELBENUTZERLIZENZVERTRAG

v

Falls Sie alle Bedingungen des Abkommens akzeptieren, klicken Sie auf Annehmen. Sie missen
die Lizenzvereinbarungen anerkennen, um LobuOnline 14.0.0 installieren zu kénnen.

< Zurtck Abbrechen

3. Sie haben nun die Moglichkeit das Programm ,standardmafRig® oder
,benutzerdefiniert” zu installieren. Wenn Sie das Programm einfach auf lhrem lokalen
Datentrager unter ,Programme® speichern wollen, wahlen Sie nun bitte ,Standard® aus
und klicken auf ,lInstallieren®. Unter ,Benutzerdefiniert konnen Sie z.B. das
Datenverzeichnis auf einen Server legen, so dass mehrere Benutzer mit dem
Programm arbeiten kdnnen. Flir genauere Informationen zu einer Server-Installation
kontaktieren Sie uns bitte unter der 089-291929-0.

el LobuOnline 14.0.0 Installation - o IEN
Installationsart -
Wahlen Sie aus, wie LobuOnline installiert werden soll ' _J
(®) Standard

LobuOnline wird mit den Standardeinstellungen installiert.

() Benutzerdefiniert

Sie kdnnen die Einstellungen, wie LobuOnline installiert wird, selbst bestimmen. Empfohlen fiir
erfahrene Benutzer.

< Zurlick Installieren Abbrechen
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4. Die Installation von LobuOnline beginnt. Nachdem der Fortschrittsbalken komplett
durchgelaufen ist, erscheint der Lizenzvertrag fur die Installation der C++
Komponenten. Bestatigen Sie hier einfach mit ,Ja“. Hinweis: Die Installation der
Bibliotheken kann wenige Minuten in Anspruch nehmen. Klicken Sie hier bitte NICHT

auf ,Abbrechen®.

12| LobuOnline 14.0.0 Installation -

installi Microsoft Visual C++ 2005 SP1 Redistri.. = = IEIM o
Bitte v |
Lesen Sie bitte den folgenden Lizenzvertrag. Mit BILD-AB konnen Sie den
gesamten Vertragstext anzeigen.

Starte
- MICROSOFT SOFTWARE: LIZENZBESTIMMUNGEN A
MICROSOFT VISUAL C++ 2005 RUNTIME LIBRARIES

1| |Diese Lizenzbestimmungen sind ein Vertrag zwischen lhnen und der
Det2 | IMicrosoft Comporation (oder einer anderen Microsoft-
Konzemgesellschaft, wenn diese an dem Ort, an dem Sie die

Software erwerben, die Software lizenziert). Bitte lesen Sie die
Lizenzbestimmungen aufmerksam durch. Sie gelten fur die der oben
genannten Software und gegebenenfalls fur die Medien, auf denen

Sie diese erhalten haben, sowie fur alle von Microsoft diesbeziglich

angebotenen
Updates
Erganzungen
Intemetbasierten Dienste
. Supportleistungen v

Stimmen Sie samtlichen Bedingungen des vorstehenden Lizenzvertrags
zu? Wenn Sie auf "Nein" klicken, wird die Installation abgebrochen. Die
Vertragsannahme ist Voraussetzung fur die Installation.

Ja Nein [

5. Nach der Installation 6ffnet sich folgendes Dialogfeld. Haben Sie den Haken bei
LInstallationshinweise“ gesetzt, werden lhnen im Anschluss noch Anderungen bzgl.
der aktuellen Version von LobuOnline angezeigt. Mit einem Klick auf ,Fertig stellen® ist
die Installation von LobuOnline abgeschlossen.

2] LobuOnline 14.0.0 Installation =

Die Installation von LobuOnline
C g 14.0.0 wird abgeschlossen
LobuOnline 14.0.0 wurde auf Ihrem Computer installiert.

Klicken Sie auf Fertig stellen, um den
Installations-Assistenten zu schliefen.

Installationshinweise

e

Fertig stellen
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6. Um nun das LobuOnline-Programm zu o6ffnen, klicken Sie doppelt auf das
,LobuOnline“ Symbol auf Ihrem Desktop. Dieses wurde automatisch erzeugt.

Doppelklick, um
LobuOnline zu
starten.

Bei Fragen zur Installation konnen Sie jederzeit gerne unsere technische Hotline
kontaktieren:

Minchen: 089 - 223322
Chemnitz: 0371 - 6907777
Berlin: 030 - 69004000

Bitte haben Sie Verstandnis, wenn wir Ihnen keine Fragen im Bezug auf Ihr Betriebssystem
(Windows, Linux, MAC etc.) oder Ihren Webbrowser beantworten konnen!
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1.3. Update von LobuOnline auf die neueste Version

Hier wird beschrieben, wie Sie LobuOnline auf lhrem Rechner auf den neuesten Stand
bringen.

1.3.1. Auto-Update (empfohlen)

Das ist die komfortabelste Art ihr Update durchzuflhren. LobuOnline loggt sich direkt auf
unserem Server ein und praft auf neue Versionen des Programms oder
Krankenkassenupdates.

Um das Update durchzufihren gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Menu ,Extras“ => ,Programm aktualisieren“ aus.

Datei Bearbeiten | Extras Fenster ?
U . [ ‘K/ k? Kontrolle [gesamte Abrechnung)  Strg+K

Hinweise

Anderungsprotokoll anzeigen Strg+0
Natizen Strg+N
Summenabstimmung Strg+S5

Listen und Dokumente Strg+L

FKN &ndern

Zeitraum andern

D atenverzeichnis andern
Einrichtungs-Assistent

SEPA-Umstellungs-dssistent

Datensicherung erstellen

Datensicherung einlesen

Programm aktualisieren

Einstellungen

2. Das Programm beginnt nun mit der Aktualisierung.
3. Im nachsten Dialogfeld bestatigen Sie mit ,Aktualisierung starten®.

] a.b.s. LobuOnline - Aktualisierung ~ ?

Es steht eine neue Yersion von LobuDnline zur Verfugunag.
Vorhandene Aktualisierungen:

« Liste der berufsstandischen Versorgungseinrichtungen
« Liste der Krankenkassen

MNach dem Driicken der Start-T aste werden die Aktualisierungen geladen.

Abbrechen | [ Aktualisierung startén |
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4. Das Update wird nun durchgefuhrt. Nachdem alles aktualisiert wurde erscheint
folgendes Fenster. Schlieen Sie es durch einen Klick auf ,Schliel3en®.

K a.b.s. LobuOnline - Aktualisierung ? “

Die Aktualisierung wurde erfolgreich durchaefiihrt.

5. Nun ist das Update beendet und Sie haben die neueste LobuOnline Version und die
aktuellen Krankenkassensatze bei sich installiert.

6. Hinweis: Erscheint folgendes Fenster nach dem Aufruf des Updates, so sind derzeit
keine neuen Updates vorhanden und Sie verfugen bereits Uber die neueste
LobuOnline Version.

K a.b.s. LobuOnline - Aktualisierung ? n

Es liegen keine Aktualisierungen vor. Sie verwenden die
aktuelle Yersion von LobuOnline.

en | [ Schietien |

7. Hinweis: Erscheint ein Fehler beim Updaten wie z.B.:
K a.b.s. LobuOnline - Aktualisierung ? “

’ Fehler bei Priifen der Aktualisierung.

Details

so kann keine Verbindung zu unserem Server fur die Durchfuhrung des Updates
hergestellt werden. Das kann mit |hren Firewall Einstellungen oder ihrer Netzwerk-
konfiguration zusammenhangen.

Kontaktieren Sie hier lhren Systemadministrator, dass er lhnen den Zugang
entsprechend konfiguriert.

Einstweilen konnen Sie das Update aber manuell wie auf Seite 14 unter Punkt 1.3.2
,Manuelles Update” beschrieben vornehmen.

1.3.2. Manuelles Update

Sollten auf Grund von Firewall Einstellungen etc. das auf Seite 13 unter Punkt 1.3.1 ,Auto-
Update (empfohlen)® beschriebene Direktupdate nicht moglich sein, so mussten Sie ein
manuelles Update durchflhren.

Die Vorgehensweise ist genau identisch mit dem Downloaden und Installieren der Software
wie auf Seite 6 unter Punkt 1.1 ,Download von LobuOnline® und auf Seite 9 unter Punkt 1.2
»installation von LobuOnline® beschrieben.
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2. LobuOnline Startbildschirm und Menuipunkte

Nachdem Sie LobuOnline gestartet haben, sehen Sie folgenden Bildschirm vor sich:

Datei Bearbeiten

JEI= A Vs

In der blauen Menlleiste sehen Sie Ihre Firmenkennnummer (Kundennummer bei a.b.s.) und in
welchem Abrechnungszeitraum Sie sich gerade befinden. In unserem Beispiel befinden Sie sich

gerade im Februar 2014:

Anderungen, die Sie in LobuOnline vornehmen, werden sofort bei der Eingabe
gespeichert. Sie miissen also nicht erst auf ,,Speichern” klicken.

LobuOnline Handbuch - LobuOnline MenUpunkte Seite 15 von 320
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2.1. Menu Datei
Hier konnen Sie allgemeine Aktionen durchfuhren:

Neu Firma: Hier konnen Sie eine neue Firma anlegen (siehe Seite 72 Punkt 3
"Anlegen und Bearbeiten der Firmendaten")

Neu Mitarbeiter: Durch Klick auf diesen Menupunkt wird ein neuer Mitarbeiter angelegt
(siehe Seite 125 Punkt 4 "Anlegen und Bearbeiten der Mitarbeiterdaten")

Neu Abrechnungs-

zeitraum: Hier wird ein neuer Abrechnungszeitraum angelegt. Wenn Sie also z.B.
den Februar 2014 endgultig abgerechnet haben, legen Sie als nachsten
Abrechnungszeitraum den Marz 2014 an, indem Sie das folgende
Dialogfeld mit ,Anlegen“ bestatigen. In der LobuOnline Menduleiste (siehe
2) steht nun 03.2014 als Abrechnungszeitraum.

i1 abs. LobuOnline - Neu Abre.. ? HEM

Abbrechen ’ Anlegen /

Sie konnen nur einen neuen Abrechnungszeitraum anlegen, wenn der
Vormonat endgultig abgerechnet ist.

Abrechnungszeitraum
Monat: Jahr:

[0z~ [a014

Firma wechseln: Rechnen Sie mehrere Firmen Uber LobuOnline ab, so konnen Sie hier
zwischen den Firmen hin und her wechseln. Klicken Sie daflr auf diesen
Menupunkt. Wahlen Sie im folgenden Dialogfeld die betreffende Firma aus
und bestatigen Sie mit ,Wechseln®.

— - - 2
n a.b.s. LobuOnline - Firma wechseln g “

Abbrechen ‘ Wechseln/

In der blauen LobuOnline Menduleiste (siehe 2) steht nun die
entsprechende Firmenkennnummer und der Name der ausgewahlten
Firma.




abs
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Abrechnungs-

zeitraum wechseln:

Firma loschen:

Abrechnung
I6schen:

Abrechnung
Erstellen

(Datentibertrag.):

Abrechnung
wieder offnen:

Daten von a.b.s.
importieren:

Benutzer ,,l0“
abmelden:

Beenden:

Hier konnen Sie in bereits abgerechnete Zeitraume wechseln und sich die
entsprechenden Daten ansehen. Klicken Sie hierzu auf diesen
Menupunkt, wahlen Sie den Abrechnungszeitraum aus und bestatigen Sie
mit ,Wechseln®.

: Kl

a.b.s. LobuOnline - Zeitraum wechseln

Zeitraum ‘ Status

01.2014 Importiert [Daten von a.b.s. am: 05.03.2014 08:19)

Abbrechen Wechseln’

In der LobuOnline Menuleiste (siehe 2) steht nun der entsprechende
Abrechnungszeitraum. Sie konnen allerdings in einem bereits
abgerechneten Monat keine Anderungen mehr vornehmen. Deshalb sind
auch alle Eingabefelder grau hinterlegt.

Hier konnen Sie die komplette Firma aus LobuOnline I6schen. Sollte nur in
Ausnahmefallen angewahlt werden. Sie werden sicherheitshalber
nochmals aufgefordert das Loschen zu bestatigen.

Hier 16schen Sie den aktuell in der LobuOnline Menuleiste angezeigten
Abrechnungszeitraum. Sollte nur in Ausnahmefallen angewahlt werden.
Sie werden sicherheitshalber nochmals aufgefordert das Loschen zu
bestatigen.

Hier wird die Abrechnungsdatei fur den betreffenden Monat an das a.b.s.
Rechenzentrum Ubertragen. (Details siehe Seite 259 Punkt 5 ,Versenden
der Daten an a.b.s. zur Abrechnung®)

Nach dem Senden einer vorlaufigen Abrechnungsdatei, missen Sie auf
diesen Menupunkt klicken, um in der Abrechnung des entsprechenden
Monats wieder Anderungen vornehmen zu konnen.

Hier lesen Sie bei einem Datenverlust die Abrechnungsmonate wieder ein.
a.b.s. sendet lhnen auf Anfrage die entsprechenden Dateien zu. (Details
siehe Seite 290 Punkt 7 ,Einlesen der Vorabauswertungsdatei und
Lohnauswertungen®)

Hier konnen Sie, wenn Sie mit mehreren Benutzern arbeiten, den
aktuellen Benutzer abmelden und sich unter einem neuen Benutzer
anmelden.

Durch Klick auf diesen Menupunkt wird LobuOnline geschlossen.
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2.2. Meniu Bearbeiten
Uber dieses Menl bearbeiten Sie die Firmen- oder Mitarbeiterdaten und kdnnen ein
Bankenverzeichnis samtlicher Innlandsbanken mit Namen und BIC einsehen.

Firma: Hier kdnnen Sie die Firmendaten eingeben oder abandern. (Siehe Seite
72 Punkt 3 ,Anlegen und Bearbeiten der Firmendaten®)

Personal: Uber dieses Menl koénnen Sie die Mitarbeiterdaten eingeben oder
abandern. (Siehe Seite 125 Punkt 4 ,Anlegen und Bearbeiten der
Mitarbeiterdaten®)

Bankenverzeichnis:Hier wird lhnen ein Bankenverzeichnis aller Banken mit Banknamen und
BIC angezeigt:

ab.s. LobuOnline - Bankenverzeichnis 7 IEIR

BLz | BIC | Bank H
39060180  GENODED14AC Aachener Bank

39020000  AABSDE31XXX Aachener Bauspk Aachen

10010424  AARBDESW100 Aareal Bank

20010424  AARBDESW200 Aareal Bank

25010424  AARBDESW250 Aareal Bank

50010424  AARBDESWS00 Aareal Bank

51010400  AARBDESWXXX Aareal Bank

55010424  AARBDESWSS0 Aareal Bank

60010424  AARBDESWEDD Aareal Bank

70010424  AARBDESWT?00 Aareal Bank

86010424  AARBDESWSEED Aareal Bank

36010424  AARBDESW3ED Aareal Bank Essen

55010400  AARBDESWDOM Aareal Bank GF - BKO1 - ﬂ
l l I »

Neu Andem
Schliefen

Sie konnen hier nach Banknamen oder BICs suchen, neue Banken
anlegen oder bestehende Banknamen abandern. Auslandische Banken
konnen nicht hinterlegt werden.

Datenimport: Hier kdnnen Sie Daten wie z.B. Arbeitsstunden, Stundensatze, Zuschlage
etc. direkt aus |lhrem Zeiterfassungssystem ins LobuOnline einlesen und
sich damit die handische Erfassung sparen. Dieser Menupunkt erscheint
nur, wenn das Modul ,Datenimport® (siehe Seite 32 Punkt 2.3.1.6
,Registerkarte Module®) aktiviert wird. Die einzulesenden Daten mussen
aber ein bestimmtes Format haben. (Details hierzu Seite 41 unter Punkt
2.3.1.6.13 ,Datenimport®)

Datenexport: Hier konnen Sie diverse Daten wie z.B. Mitarbeiternamen, Adressen,
Eintrittsdaten etc. direkt aus LobuOnline als csv-Datei auslesen, die dann
auch im Excel weiter bearbeitet werden konnen. Diese Daten kdnnen
entweder selbst zusammengestellt werden oder es kdonnen vordefinierte
Listen wie z.B. Geburtstagslisten oder Jubilaumslisten erstellt werden.
Dieser Menupunkt erscheint nur, wenn das Modul ,Datenexport® (siehe
Seite 32 Punkt 2.3.1.6 ,Registerkarte Module®) aktiviert wird. (Details zum
Datenexport auf Seite 1unter Punkt 2.3.1.6.13 “Datenexport")
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2.3. Menu Extras

Hier werden allgemeine Feineinstellungen fur LobuOnline vorgenommen. Also z.B. die
Ubertragungsart der Daten an das Rechenzentrum, Eingabe der Betrage mit oder ohne Punkt
etc.

Kontrolle

(ges. Abrechnung): Hier wird eine Plausibilitatskontrolle bezuglich der von lhnen gemachten
Eingaben durchgefihrt. Fehler erscheinen in rot und mussen korrigiert
werden bevor Sie die Abrechnungsdatei an uns senden konnen. Hinweise
erscheinen in grun und sollten bei Gelegenheit berichtigt werden.

X a.b.s. LobuOnline - Kontrolle 2 x|

Personal 000001 Gesetzlich, Sabine -t

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifikationsnummer kann keine ELSTAM
Anmeldung/Abfrage durchgefiihrt werden [es kann bis zu 3 Monaten mit
den angegebenen Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach
erfolgt eine Abrechnung mit Steuerklasse VI (rlickwirkend).

Personal 000002 Privat, Stefan

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine ELSTAM
Anmeldung/Abfrage durchgefiihrt werden (es kann bis zu 3 Monaten mit
den angegebenen Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach
erfolgt eine Abrechnung mit Steuerklasse VI (rickwirkend).

Personal 000003 Ost, Walter

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifikationsnummer kann keine ELSTAM
Anmeldung/Abfrage durchgefiihit werden (es kann bis zu 3 Monaten mit
den angegebenen Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach
erfolgt eine Abrechnung mit Steuerklasse VI (rickwirkend).

Personal 000004 Stundenlohn, Hannes

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine ELSTAM
Anmeldung/bfrage durchgefiihrt werden (es kann bis zu 3 Monaten mit
den angegebenen Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach
erfolgt eine Abrechnung mit Steuerklasse VI (rlickwirkend).

|1 0 Hinweise gefunden

| gesamte Abrechnung j
Kontrolle neu starten | Schiiefen |
Hinweise: Hier werden alle Hinweise aufgefuhrt, die von lhnen unterdrickt wurden.

Erscheint ein ,Informationsfenster und Sie setzen den Haken bei ,diese
Meldung zukunftig nicht mehr anzeigen®, wird dies unter ,Hinweise®
aufgefuhrt.

X a.b.s. LobuOnline - Hinweise » IEE

Folgende Hinweise werden unterdriickt:

Z-Personalnummer 000011 Minijob, Hannes
347 Rentenversicherungs-Befreiungsantrag bei Minijobs mit pauschaler RY

Abbrechen Schliefen
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Anderungsproto-
koll anzeigen: Durch Klick auf diesen MenUpunkt konnen Sie sich samtliche Anderungen
anzeigen lassen, die in dem aktuellen Monat in LobuOnline eingetragen
wurden. Diese konnen Sie selbstverstandlich auch ausdrucken.
X a.b.s. LobuOnline - Anderungsprotokoll N x|
Firma andem: j
Firmenkennummer. 999395
Krankenkassen:
Kasse andem:
Nummer: 000
Name: 40K Bayern Die Gesundheitskasse
Zahlstellenmeldeverfahren - Bestandsmeldung erstellen: aus
Kasse andem:
Nurmer: 001
Name: Schwenninger BKK
Zahlstellenmeldeverfahren - Bestandsmeldung erstellen: aus
Kasse andem:
Nummer: 002
Name: BKK Pfalz
Zahlstellenmeldeverfahren - Bestandsmeldung erstellen: aus
Kasse andem:
Nummer: 003
Name: Deutsche Angestellten-Krankenkasse [DAK)
Zahlstellenmeldeverfahren - Bestandsmeldung erstellen: aus
Kasse andem:
Nummer: 004
Name: Barmer Ersatzkasse
Zahlstellenmeldeverfahren - Bestandsmeldung erstellen: aus
Kasse andem:
Nummer: 800
Ealrr?el: ?undelslfnapPslchaft [rl:mn]iobzlenula!e] LI
Drucken
Notizen: Hier werden samtliche Abrechnungsnotizen angezeigt, die von lhnen fur
die Firma oder einzelne Mitarbeiter angelegt wurden.
n a.b.s. LobuOnline - Notizen anzeigen » 1K
PNR/abrechnung I Mitarbeiter/Text... I Erledigt |
=-0001 Gesetzlich, Sabine
§h032014 Auszahlung Bonus
=3 UQD5 Freiwillig, &nton
032014 M austreten lassen
= Firma
L-03.2014 Information Datentibemahme neues Jahr

Text:

v erledigte Notizen anzeigen

[ nur Notizen fiir laufende Abrechnung anzeigen

LobuOnline Handbuch - LobuOnline Menupunkte Seite 20 von 320
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Summen-
abstimmung: Hier konnen Sie die Summenabstimmung samtlicher angegebener
Lohnarten und Betrage durchfihren.
(X a.b.s. LobuOnline - Summenabstimmung ? n
LA IBezeichnung lStunden IUmsatz lFixf‘Slamrn Gesamt-Brutto L_|
093  Gehalt 16600.00 16600.00
Gesamt 099, x00-09 16600.00 16600.00
040 | WwL AG Zuschuss 66.47 66.47
Gesamt x40-x49 B6.47 BE6.47
154 | Aushilfslohn 450.00 450.00
155 | Azubiverglitung 300.00 300.00
Gesamt »50-259 750.00 750.00
014 |Sachbezug Kfz 600.00 £00.00
015  Kfz Wohn.arb. 201.00 201.00
018 | Direktyv.sv-frei 146.00 146.00
019 | Direktv.sv-pfl. 127.82 127.82
Gesamt x10-x19 1074.82 1074.82
038 |Bruttokiirzung -127.82 -127.82
Gesamt »90-298 -127.82 -127.82
|
Gesamt 18363.47 18363.47
[V Bruttoermittiung — -
V' Umsatz aus Stundensatz und Zuschlagen berechnen Duceen | Aklualllsleren| Schicten |
Hier werden die Gesamtbruttobetrage pro Lohnart und auch nochmals als
Gesamtsumme ausgewiesen. Durch Klick auf die entsprechende
Lohnartenbezeichnung z.B. ,Fixbezug“ werden, die Einzelwerte pro PNR
fur die betreffende Lohnart angezeigt. Diese Auswertung dient rein zu
Abstimmzwecken und als Ubersicht.
Listen: Hier werden die vorlaufigen Abrechnungsdateien fur die einzelnen Monate

sowie die a.b.s. Lohnauswertungen, die Sie selbst drucken angezeigt,
nachdem Sie diese ins LobuOnline eingelesen haben. Offnen Sie die
jeweilige Datei durch Doppelklick.

—m - - 2

(X a.b.s. LobuOnline - Listen und Dokumente - “
+\ obuOnline Dokumente Offnen |
=1-999995 Mustermann GmbH

2. 0O abrechnung 3
- [ Firmenstammblatt Lissch

- [ Personalstammblatter ﬂ‘
- [ Lohnjournal

- [ Kostenstellenliste

- [J Lohnsteueranmeldung

- [ Sozialversicherungsmeldungen

- [ sonstige Listen (Buchungsbeleg, Zahlungslisten, etc.)

- [ Beitragsabrechnung (SV)

- [ Umsatz-/8bstimmblatter

- ] Hinweise zur Lohnabrechnung

- [0 Lohn- und Gehaltsabrechnungen

- & brechnungsdaten

-0 12.2013

I™ nur die Listen der jeweils letzten Abrechnung anzeigen

[v nur die Listen zur aktuellen Firma anzeigen

Listen von a.b.s. importieren I Schliefen |

Wichtig: Sie benétigen den Acrobat Reader zum Offnen der Dateien.
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Schreibsperre
aufheben:

FKN andern:

Zeitraum andern:

Datenverzeichnis
andern:

Einrichtungs-
Assistent:

Nach einem plotzlichen Programmabsturz werden samtliche Daten
gesichert und die Dateneingabe aus Sicherheitsgrinden gesperrt. In der
LobuOnline Menduleiste steht dann **schreiben gesperrt*™ und Sie
kénnen zun&chst keine Eingaben mehr vornehmen. Uber diese Option
konnen Sie die Dateneingabe wieder freischalten.

Hier konnen Sie lhre a.b.s. Firmenkennnummer abandern. Das sollte aber
nur in Ausnahmefallen nach Ricksprache mit a.b.s. durchgefuhrt werden.
Zur Anderung lhrer Firmenkennnummer benétigen Sie einen Freigabe-
code. Dieser wird Ihnen bei Bedarf von einem unserer Kundenbetreuer
mitgeteilt.

Hier kdnnen Sie den aktuellen Abrechnungszeitraum abandern. Dies ist
aber nur fur den ersten von Ihnen angelegten Abrechnungsmonat moglich
und daher i.d.R. nur fir Neukunden relevant. Diese Anderung sollte nur in
Ausnahmefallen und nach Rulcksprache mit a.b.s. durchgeflhrt werden.
Zur Anderung des Abrechnungszeitraumes bendtigen Sie einen
Freischaltcode. Dieser wird lhnen bei Bedarf von einem unserer
Kundenbetreuer mitgeteilt.

Mochten Sie das aktuelle Datenverzeichnis, in dem die LobuOnline Daten
auf lhrer Festplatte abgelegt sind, abandern, wahlen Sie diesen Punkt an.
Hierbei werden alle in LobuOnline erfassten Daten in ein neues
Verzeichnis kopiert und dort archiviert.

Uber diesen Punkt haben Sie die Mdoglichkeit eine neue Firma anzulegen
oder Daten bzw. eine komplette Datensicherung in LobuOnline zu
importieren.

a.b.s. LobuOnline - Start ? n

Willkommen bei LobuOnline 14.0.0!

Was machten Sie tun?

¢ Neue Firma anlegen
" Datei von a.b.s. importieren

" Datensicherung einlesen

Neuanlage einer Firma zur Lohnabrechnuna. &lternativ kohnen Sie hier eine
Musterfirma anlegen um sich mit LobuOnline vertraut zu machen.

Abbrechen

wahlen Sie den gewlnschten Punkt aus und bestatigen Sie einfach mit
"Weiter".
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Datensicherung
Erstellen:

Datensicherung
Einlesen:

Hier kann eine komplette Sicherung fur alle bisher in LobuOnline erfassten
Daten lokal auf lhrem Rechner erstellt werden. Wahlweise konnen Sie
diese Sicherungsdatei auch mit einem Kennwort verschlisseln. Dies ist
aulerst praktisch, wenn Sie sich z.B. einen neuen PC anschaffen. So
konnen Sie bequem alle erfassten Daten aus LobuOnline exportieren, auf
einem USB-Stick speichern und anschliefend auf dem neuen Rechner
wieder einlesen. Klicken Sie einfach auf den Punkt ,Datensicherung
starten” und es wird eine Datei in dem von l|hnen angegebenen
Verzeichnis gespeichert. ACHTUNG: Eine Datensicherung sollte immer
nur nach einem abgeschlossenen Monat erfolgen!

a.b.s. LobuOnline - Datensicherung ? “

999935 Mustermann GmbH

—Tichern in Datei:
< ‘C:\LobuDnIineDala\backup\backup-140314-0812102 J

Abbrechen ‘ Datensicherung starten

Hier kann einen von lhnen zuvor erstelle Sicherungsdatei wieder in

LobuOnline eingelesen werden. Klicken Sie dazu auf _| und wahlen Sie
die entsprechende Sicherungsdatei aus. In unserem Beispiel haben wir
die Sicherungsdatei zuvor auf dem Desktop abgespeichert. Klicken Sie
nun auf ,Offnen“. Der zuvor grau hinterlegte Punkt ,Daten einlesen® ist nun
schwarz hinterlegt. Klicken Sie jetzt einfach auf ,Daten einlesen®. Haben
Sie die Sicherungsdatei mit einem Kennwort versehen, mussen Sie dies
noch eingeben. Nun sind alle von lhrer Firma zuvor erfassten Daten
wieder vorhanden und Sie kdnnen weiter mit LobuOnline arbeiten.

- : . . 2
" a.b.s. LobuOnline - Datensicherung einlesen  * “
Offnen ﬂ

- 1 Desktop ~ s | ool
Organisieren v Neuer Ordner = v @

Eavoriten lame GroBe Elementtyp Anderungsdatum

B Desktop & Heimnetzgruppe
& Downloads A sobel

Zuletzt besucht 1 Dieser PC
Bibliotheken

+@ Heimnetzgruppe € Netzwerk

& Dieser PC LO 14 Handbuch - ...
backup-140314-0912

€ Netzwerk A Computer

@ sobel

Dateiname: | backup-140314-0912

Offnen Abbrechen
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Programm
aktualisieren:

Einstellungen:

Uber dieses Meni kdnnen Sie direkt Kontakt zu unserem Server aufbauen
und es wird Uberpruft, ob neue Versionen von LobuOnline oder dem
Krankenkassenstamm verflugbar sind. Diese werden dann sofort installiert.
Sollte es beim Auto-Update Probleme geben, so konnte das z.B. an lhren
Firewall Einstellungen liegen. Es kommt dann z.B. zu folgender
Fehlermeldung:

a.b.s. LobuOnline - Aktualisierung ? n

, Fehler bei Priifen der Aktualisierung.
®

Kontaktieren Sie in diesem Fall lhren Administrator oder fihren Sie die
Aktualisierung des Programms durch wie auf Seite 6 unter Punkt 1.1
,Download von LobuOnline“ und auf Seite 9 unter Punkt 1.2 ,Installation
von LobuOnline® beschrieben.

Hier werden allgemeine Feineinstellungen fur LobuOnline vorgenommen.
Also z.B. die Ubertragungsart der Daten an das Rechenzentrum, Eingabe
der Betrage mit oder ohne Punkt etc. Auch einzelne Module und
Zusatzleistungen sind hier zuschaltbar. Das Menu ,Einstellungen® umfasst
folgende Registerkarten:
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2.3.1. Registerkarten Menu Einstellungen

Das Menu ,Einstellungen®, in dem Feineinstellungen bezuglich LobuOnline vorgenommen
werden konnen, umfasst mehrere Registerkarten.

2.3.1.1. Registerkarte Eingabe

Hier konnen Sie generelle Programmeinstellungen z.B. fur die Eingabe von Betragen etc.
individuell konfigurieren.

. - ?
a.b.s. LobuOnline - Einstellungen g n
Eingabe |Anzeige Datensicherheit ‘ Datenaustausch | Aktualisierung | Module | Benutzer | Programme |

[ Navigationsfenster einblenden [4lt + N)

keine Sicherheitshachfrage beim Loschen
akustisches Signal bei Nachfragen/Hinweisen unterdriicken
automatisches Setzen von Dezimalstellen (z.B. Eingabe W ahrungsfelder in Cent)

intelligente Eingabe abschalten

< 717171 T

kein automatisches Springen zum nachstem Feld, Enter-T aste erforderlich
bei mehreren Orten fur eine Postleitzahl keine Abfrage des Ortes, Ort leer
Anlage-Nachfrage bei nicht im Firmenstamm angelegten Kostenstellen unterdriicken

keine automatische Erstellung des Umlage-Erstattungsantrages (bis Ende 2010)

[ D R

Schnellauswahlfeld in Listendarstellungen

Standardwerte... Schliefen

Navigationsleiste einblenden
Hier konnen Sie sich die a.b.s. Navigationsleiste einblenden lassen. Diese wird fur die
Erfassung bei uns im Hause eingesetzt und hat fur Sie keine weitere Bedeutung.

Keine Sicherheitsnachfrage beim Loschen
Durch Aktivierung dieser Funktion wird beim Loschen von Mitarbeitern, Abrechnungszeitraumen
und Firmendaten keine zusatzliche Sicherheitsabfrage mehr durchgefuhrt.

Akustisches Signal bei Nachfragen/Hinweisen unterdricken
Hier konnen Sie das akustische Signal unterdricken, das ertont wenn Hinweise oder
Nachfragen aus LobuOnline erscheinen.

Automatisches Setzen von Dezimalstellen
Ist diese Funktion aktiviert und geben Sie z.B. 2000 als Beitrag ein, so setzt LobuOnline
automatisch das Komma und tragt 20,00 ein. Ist das Feld deaktiviert und sie geben z.B. 2000
ein, so wird als Betrag 2000,00 ausgewiesen.

Intelligente Eingabe abschalten

In LobuOnline sind verschiedene Automatismen hinterlegt, die lhnen die Eingabe erleichtern
sollen. Wenn Sie z.B. In der Registerkarte Sozialversicherung unter ,Krankenversicherung® eine
,1 = allgemeiner Beitrag“ eintragen, so werden die Felder ,privater KV-Beitrag“ und ,privater
PV-Beitrag”“ automatisch gesperrt, weil ein in der gesetzlichen KV versicherter Mitarbeiter nicht
zugleich privat versichert sein kann etc. Durch Setzen des Hakchens deaktivieren Sie diese
Automatismen. Das kann bei seltenen Sonderfallen erforderlich sein.
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Kein Automatisches Springen zum nachsten Feld, Enter-Taste erford. (standardmaig aktiv)

Ist dieser Punkt deaktiviert, so springt der Cursor automatisch in das nachste Eingabefeld, wenn
dieses komplett geflllt ist. Ist die Funktion nicht aktiv, so muss man jedes Mal nach einer
Eingabe mit der Enter-Taste bestatigen, um in das nachste Feld zu gelangen.

Bei mehren Orten fiir eine PLZ keine Abfrage des Ortes, Ort leer

Wenn Sie in das Feld PLZ im Firmen- oder Personalstamm eine PLZ eintragen, so wird
automatisch der zugehdrige Ort ermittelt. Gibt es mehrere Orte zu einer Postleitzahl, so werden
alle vorgeschlagen und Sie wahlen dann den korrekten Ort aus. Ist diese Funktion aktiv, so
werden in solch einem Fall keine Orte vorgeschlagen und das Feld ,Ort“ bleibt leer.

Anlage Nachfrage bei nicht im Firmenstamm angelegten Kostenstellen unterdricken
Wenn Sie einen Mitarbeiter einer Kostenstelle zuweisen, die nicht im Firmenstamm angelegt ist,
werden Sie gefragt, ob diese Kostenstelle angelegt werden soll. Aktivieren Sie diese Funktion
entfallt diese Nachfrage.

Keine automatische Erstellung des Umlage Erstattungsantrages (bis Ende 2010)

Der Erstattungsantrag fur die Krankenkasse wird von uns erstellt, wenn Sie die entsprechende
Fehlzeit ,Krank mit Entgeltfortzahlung® (Details siehe Seite 156 Punkt 4.4.3.1 ,Eingabe von
,Krank mit Entgeltfortzahlung®) im LobuOnline eintragen.

Wenn der Umlage-Erstattungsantrag fur Mitarbeiter nicht automatisch Uber LobuOnline erstellt
werden soll, sondern Sie diesen manuell erstellen wollen, aktivieren Sie diese Funktion durch
Setzen des Hakchens.

Schnellauswahlfeld in Listendarstellungen (standardmagig aktiv)

Diese Option erleichtert das Handling bezuglich des Drucks der Lohnauswertungen im Fenster
"Listen und Dokumente". Die Option ist standardmafig aktiviert und sollte aus
Vereinfachungsgrinden auch nicht deaktiviert werden.
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2.3.1.2. Registerkarte Anzeige

Hier werden allgemeine Einstellungen bezuglich der Notizfunktion und der Sortierung der
Lohnarten vorgenommen.

a.b.s. LobuOnline - Einstellungen ? n

Eingabe | Anzeige | Datensicherheit | Datenaustausch |Aklualisierung ‘ Module | Benutzer ‘ Programme ‘

Sortierung Lohnarten:
¢ alphabetisch nach Bezeichnung

" numerisch nach Lohnartennnummer
IV Notizen in Firmen-/Personalfenster

IV als 'erledigt' markierte Notizen anzeigen

I nur Notizen fuir die laufende Abrechnung anzeigen

IV beim Programmstart/D atentibertragung Notizen automatisch anzeigen
[V Summenabstimmung zeigt standardmalig Bruttoermittiung

I Listen und Dokumente standardmatig fuir alle Firmen anzeigen

Standardwerte... Schliefen

Sortierung Lohnarten
Hier konnen Sie festlegen, in welcher Reihenfolge die Lohnarten in LobuOnline angezeigt
werden sollen. Es gibt hier 2 mogliche Optionen:

* alphabetisch nach Bezeichnung (standardmarig aktiv)
Die Lohnarten im Firmenstamm und in der Auswahlliste in der Registerkarte
Monatsdaten ,Lohn und Gehalt” werden alphabetisch nach Ihrer Bezeichnung sortiert.

* numerisch nach Lohnartennummer
Die Lohnarten im Firmenstamm und in der Auswahlliste in der Registerkarte
Monatsdaten ,Lohn und Gehalt® werden aufsteigend nach der fortlaufenden
Lohnartennummer sortiert.

Notizen in Firmen-/Personalfenster

* Als ,erledigt” markierte Notizen anzeigen (standardmagig aktiv)
Wenn Sie eine Notiz bearbeitet haben, so markieren Sie diese als ,erledigt”. Sollen diese
erledigten Notizen unter ,Extras® => ,Notizen anzeigen® nicht mehr angezeigt werden, so
deaktivieren Sie diese Funktion.

* Nur Notizen fur die laufende Abrechnung anzeigen
Ist diese Funktion aktiv, so werden nur die Notizen angezeigt, die den gerade
bearbeiteten Abrechnungszeitraum betreffen. Sollen alle jemals eingepflegten Notizen
angezeigt werden, so deaktivieren Sie diesen Punkt.

* Bei Programmstart/Datentuibertragung Notizen automatisch anzeigen (standardmagig aktiv)
Wenn Sie LobuOnline starten oder die Abrechnungsdatei an uns Ubertragen, so werden
automatisch Notizen angezeigt, die den gerade bearbeiteten Abrechnungsmonat
betreffen. Das soll lhnen nochmals Gewissheit geben, dass nichts vergessen wurde
einzutragen. Sollen Ihnen die Notizen in solch einem Fall nicht angezeigt werden, so
deaktivieren Sie diese Option.
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Summenabstimmung zeigt standardmaBig Bruttoermittlung (standardmagig aktiv)

Durch Aktivieren dieses Punktes wird in der Summenabstimmung die Bruttoermittlung mit
angezeigt. D.h. es werden negative Bruttosummen wie z.B. durch ein Storno, in der
Bruttoermittiung vom Gesamtbrutto abgezogen. Ist diese Funktion deaktiviert, so werden nur die
positiven Bruttobezlige addiert.

Listen und Dokumente standardmaRig fur alle Firmen anzeigen

Dieser Punkt ist fur Sie nur interessant, wenn Sie mehrere Mandanten Uber LobuOnline
abrechnen. Wird hier ein Hakchen gesetzt, werden unter dem Menupunkt ,Extras® =>  Listen
und Dokumente® alle Mandanten angezeigt. Ist diese Funktion deaktiviert, werden nur die Listen
der Firma angezeigt, welche Sie gerade bearbeiten.

2.3.1.3. Registerkarte Datensicherheit

In dieser Registerkarte werden die Firmennamen und der 32-stellige Zugriffsschlissel pro Firma
aufgezeigt, die Sie in LobuOnline angelegt haben. Zudem haben Sie die Madglichkeit das
Standardverzeichnis, in dem Datensicherungen abgespeichert werden, abzuandern.

a.b.s. LobuOnline - Einstellungen ? n

Eingabe l Anzeige = Datensicherheit ’ Datenaustausch | Aktualisierung | Module | Benutzer l Programme l

Zugriffsschlussel

FKN | Firma | Schlissel |

993995  Mustermann GmbH ae387b7ebce0B884393245c697 384591

Liste drucken
Verzeichnis fur D atensicherungen:
v Standard | LobuOnlineD ata/backu iswahler I
Standardwerte... Schliefen

Durch diesen Zugriffsschussel werden samtliche Daten, die zwischen Ihnen und dem a.b.s.
Rechenzentrum ausgetauscht werden, nach dem Bankenstandard (RCI 128 bit) verschlusselt.
Somit kdnnen also die Dateien nur Uber die Software LobuOnline entschlusselt und angezeigt
werden. Damit ist also auch den strengen Datenschutzbestimmungen im Bereich der
Lohnabrechnung genuge getan.

Der Schlussel ist bei uns im Rechenzentrum gespeichert. Wenn wir Daten an Sie versenden, so
werden Sie mit diesem Schlussel codiert. Bei Ihnen befindet sich dieser Schlussel im Lobu
Online. Wenn Sie diese Daten dann von uns einlesen, werden diese dann wieder durch den
Zugriffsschlissel dekodiert und damit erst lesbar gemacht.

Uber das Schaltfeld ,Liste drucken® kdnnen Sie sich die betreffenden Schliissel
selbstverstandlich auch ausdrucken.
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2.3.1.4. Registerkarte Datenaustausch

Hier werden Einstellungen bezuglich des Datenaustausches zwischen dem a.b.s.
Rechenzentrum und lhrem Betrieb vorgenommen.

a.b.s. LobuOnline - Einstellungen ? “

Eingabe | Anzeige | Datensicherheit = Datenaustausch | Aktualisierung | Module | Benutzer | Programme |
Dateniibertragung zum Rechenzentrum:
”\'\»vm |Direktubertragunag) !L]
Ubertragungsserver [URL)
[7 Standard I tr rz.de g 10 transfer.cq Test
Verzeichnis fur Import/Exportdateien:
|v Standard | Lobulinh t Auswahler
E-Mail Empfangsadresse von a.b.s. Antwortdateien:
[V "Notiz"-Daten zur Datensicherung an a.b.s. Ubertragen
[™ vorlaufige Abrechnung nur nach Auswahl

[~ Proxyserver fur Intemetverbindung

Standardwerte. .. SchlieBen

Datenuibertragung via:

Hier konnen Sie festlegen, wie Sie die Datenubertragung an uns vornehmen mdochten.
Standardmafig ist ,Internet/Direktubertragung” aktiviert und sollte auch beibehalten werden,
weil das die einfachste Ubertragungsart darstellt. Sollte eine direkte Ubertragung z.B. auf Grund
von Firewall Einstellungen nicht moglich sein, so kann man eine Alternative wahlen. Es gibt
hierbei folgende Mdoglichkeiten:

* Internet (Direktlibertragung) (standardmagig aktiv)
Nachdem Sie den betreffenden Abrechnungsmonat vorlaufig oder endgultig ausgewertet
haben, wird die Abrechnungsdatei automatisch an uns Ubermittelt und Sie erhalten eine
Erfolgsmeldung. Gegebenenfalls muss hier Ihr Netzwerkadministrator unter ,Proxyserver
fur Internetverbindung® noch Einstellungen bezlglich des Proxyservers vornehmen oder
ihre Firewall entsprechend konfigurieren.

* WebBrowser (z.B. Internet Explorer, Firefox, usw.)
Nachdem Sie den entsprechenden Abrechnungsmonat vorlaufig oder endgultig
ausgewertet haben, startet ein gelbes Browserfenster. Klicken Sie auf ,Datentbertragung
starten” und Sie erhalten eine Erfolgsmeldung.

* E-Mail an abrechnung@abs-rz.de (als Dateianhang)
Sie geben als ,Verzeichnis zur Ablage der Abrechnungsdateien“ das Verzeichnis auf
Ihrem Rechner an, in dem die Auswertungsdatei gespeichert werden soll. Werten Sie
den entsprechenden Abrechnungsmonat endgultig oder vorlaufig aus, so wird die Datei
dort gespeichert. Sie hangen dann diese Datei an eine E-Mail an, die Sie an die
abrechnung@abs-rz.de schicken.
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Ubertragungsserver (U RL) (nur aktiv, wenn als Ubertragungsart Internet oder WebBrowser angewahlt ist)

Hier ist sowohl bei der Internet (Direktibertragung) als auch bei der Ubertragungsart
Webbrowser unsere feste Serveradresse hinterlegt. Diese lautet
"http://absrz.de/lo_scripts/lo10_transfer.cgi" und sollte nicht geandert werden, da es sonst zu
Problemen beim Versand der Dateien kommen kann. Ist die Internet (Direktubertragung)
ausgewahlt, so kann uber die Schaltflache "Test" eine Testibermittlung durchgefuhrt werden.

Verzeichnis zur Ablage der Abrechnungsdateien (nur aktiv, wenn als Ubertragungsart E-Mail angewéhlt ist)

Sie geben als ,Verzeichnis zur Ablage der Abrechnungsdateien® das Verzeichnis auf lhrem
Rechner an, in dem die Auswertungsdatei gespeichert werden soll. Werten Sie den
entsprechenden Abrechnungsmonat endgultig oder vorlaufig aus, so wird die Datei dort
gespeichert. Sie hangen dann diese Datei an eine E-Mail an, die Sie an die abrechnung@abs-
rz.de schicken. Als Standardverzeichnis ist hier das data-Verzeichnis von LobuOnline
angegeben.

Verzeichnis fur Import/Exportdateien

Haben Sie ein festes Verzeichnis auf lhrer Festplatte angelegt in das Sie Vorabdateien,
Abrechnungsdateien etc. speichern, so tragen Sie dieses hier ein. Wenn Sie diese Daten Uber
das Menu ,Datei“=> ,Daten von a.b.s. importieren“ einlesen, springen Sie sofort in dieses
Verzeichnis und missen nicht erst mihsam nach den Dateien suchen.

E-Mail Empfangsadresse von a.b.s. Antwortdateien

Geben Sie hier die E-Mail-Adresse an, an die samtliche Dateien betreffend LobuOnline (z.B.
Vorabauswertungen, endgiiltige Auswertungen, Uberweisungsdateien etc.) von uns an Sie
geschickt werden sollen.

»Notiz“-Daten zur Datensicherung an a.b.s. libertragen (standardmaig aktiv)

Ist dieses Feld markiert, so werden auch Notizen, die Sie eintragen, an das Rechenzentrum
Ubermittelt und mit den anderen Daten dauerhaft abgespeichert. Ist diese Funktion nicht aktiv,
so werden entsprechende Notizen lediglich bei Ihnen im LobuOnline gespeichert, nicht aber
jedoch bei uns im Rechenzentrum.

Vorlaufige Abrechnung nur nach Auswabhl

Ist diese Funktion aktiv, so werden Ihre Abrechnungsmonate immer sofort automatisch
endgultig ausgewertet, wenn Sie nichts anderes anwahlen. Ist dieser Punkt ausgeschaltet, so
ist beim Auswerten eines Abrechnungsmonats immer zuerst ,vorlaufige Abrechnung“ markiert
und wenn Sie endgultig auswerten mochten, mussen Sie diese Option erst anwahlen.

Proxyserver fur Internetverbindung

Sollten Sie Uber einen Proxyserver mit dem Internet verbunden sein, kontaktieren Sie hier lhren
Systemadministrator, dass er Ihnen den Server bzw. den Port entsprechend konfiguriert und
dann hier im LobuOnline die Eintragung des Korrekten IP-Adresse und des TCP-Ports
vornimmt.
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2.3.1.5. Registerkarte Aktualisierung

In dieser Registerkarte konnen Sie Einstellungen bzgl. der Aktualisierung von LobuOnline
vornehmen.

K a.b.s. LobuOnline - Einstellungen ? n
Eingabe | Anzeige | Datensicherheit | Datenaustausch | Aktualisierung ’ Module | Benutzer | Programme |
v :beim Programmstart automatisch auf Aktualisierungen priifen:
Aktualisierungsserver (URL):
[V Standard |H’n /#absrz.de/lo_update/win Test
Standardwerte... Schliefen

Beim Programmstart automatisch auf Aktualisierungen priifen (standardmagig aktiv)
Ist hier der Haken gesetzt, wird automatisch nach dem Start von LobuOnline gepruft, ob eine
neue Version bzw. ein neues Krankenkassen-Update zur Verfugung steht. Sollten Sie nicht

permanent mit dem Internet verbunden sein, so kann es hier zu folgender Fehlermeldung
kommen:

X abs. LobuOnline - Aktualisierung ~ ? [HESN

’ Fehler bei Priifen der &ktualisierung.
Details
@

K

Abbrecher

Aktualisierungsserver (URL)

Dieser Server ist standardmallig als " http://absrz.de/lo_update/win" eingetragen. Hier sollte nur
in Rucksprache mit a.b.s. etwas geandert werden, um den Korrekten Ablauf der Auto-Updates

nicht zu gefahrden. Uber die Schaltflache ,Test‘ kann hier ein Verbindungstest durchgefiihrt
werden.
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2.3.1.6. Registerkarte Module

Wir haben LobuOnline sehr Ubersichtlich und einfach aufgebaut. Um unnétige Schaltflachen
und Eingabefelder zu vermeiden, sind nach der Installation daher nur so genannte
Grundfunktionen aktiviert. Diese sind aber fur 90% der Firmen ausreichend, um die monatliche
Lohnabrechnung zu erstellen. Sollten Sie Zusatzfunktionen bendtigen wie z.B. Altersteilzeit,

Durchschnittslohnermittlung etc., so kdnnen Sie diese Module hier zuschalten.

Im linken Fenster sehen Sie das entsprechende Modul. Durch Linksklick wird die Beschreibung

des Moduls im unteren Fenster angezeigt.

K a.b.s. LobuOnline - Einstellungen ? “

Eingabe ] Anzeige I Datensicherheit ] Datenaustausch ]Aktualisielung Module lBenulzel ] Programme ]

Modul |i‘ Aktiviert fii |
Abschlagserstellung 999995 Mustermann GmbH

abweichende Betriebsstatten-Betriebsnummer
abweichende Bundeslander

Altersteilzeit

Arbeitszeitmodelle

Assistent Mutterschaft

Assistent SV-pflichtiges Einkommen nach Par.23C
Ran fenannssancnhaft - individiialla Ghindanuarnsha LI

poll Andemn

Dieses Modul erlaubt das Erstellen einer kostenpflichtigen Abschlags-Uberweisungsdatei.

Ein Abschlagstext und ein fiir alle Mitarbeiter gliltiger Betrag kann im Firmenstamm in der Reaisterkarte Extras
eingegeben werden.

Wird kein Abschlagstext vorgegeben, wird der Text "Abschlag per MM/JJ" eingesetzt, wobei MMAYY mit dem aktuellem
Abrechnungszeitraum (bei vorlaufiger &Abrechnung) bzw. dem Folgemonat [bei endaiiltiger Abrechnung) ersetzt wird.

Ein individueller bschlag pro Person kann uber die Personzl=Brutto Registerk arte eingegeben werden.

Standardwerte... Schliefen

Um z.B. das Modul "Abschlagserstellung" zu aktivieren gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie doppelt auf den Modultext "Abschlagserstellung".
2. Es offnet sich folgendes Dialogfeld:

# ' Einstellungen Modul bearbeit... ? “

Modul "Abschlagserstellung”

t« :fur alle Firmen aktivieren:

" fur keine Firma aktivieren

" fur die ausgewahlten Firmen aktivieren:

Firma

999995 Mustermann GmbH

Abbrechen Ubemehmen




a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs

3. Wabhlen Sie nun je nach Bedarf folgende Optionen:

fiur alle Firmen aktivieren
Setzen Sie den Punkt bei dieser Option, um das entsprechende Modul (hier Abschlagszahlung)
fur alle Firmen, die in LobuOnline angelegt sind, zu aktivieren.

fur keine Firma aktivieren
Setzen Sie den Punkt bei dieser Option, um das entsprechende Modul (hier Abschlagszahlung)
fur alle Firmen in LobuOnline zu deaktivieren.

fur die ausgewahlten Firmen aktivieren

Setzen Sie den Punkt bei dieser Option, um das entsprechende Modul (hier Abschlagszahlung)
nur fur eine bestimmte Firma im LobuOnline zu aktivieren. Die gewunschte Firma konnen Sie
dann im Auswahlfeld aktivieren.

4. Klicken Sie nun auf "Ubernehmen". Unter "Aktiviert fir" werden entweder alle Firmen
angezeigt oder die von Ihnen Ausgewabhlte.

a.b.s. LobuOnline - Einstellunge,

Eingabe ' Anzeige | Datensicherheit | Datenaustausch | Aktualisiefung

Modul A |2 | aivier i ]

bschlagserstellung | alle Firmen

Module |Benutzer | Programme |

abweichende Betriebsstatten-B etriebsnummer
abweichende Bundeslander

Altersteilzeit

Arbeitszeitmodelle

Assistent Mutterschaft

Agssistent SV-pflichtiges Einkommen nach Par.23C
Ran fomannssancahaft - individiialla Qhimdanuarnsha ﬂ

ol | Andem

Dieses Modul erlaubt das Erstellen einer kostenpflichtigen Abschlags-Uberweisungsdatei.

Ein Abschlagstext und ein fur alle Mitarbeiter gultiger Betrag kann im Firmenstamm in der Reqisterkarte Extras
eingegeben werden.

Wird kein Abschlagstext vorgegeben, wird der Text “Abschizg per MM/JJ" eingesetzt, wobei MMAYY mit dem aktuellem
Abrechnungszeitraum (bei vorlaufiger Abrechnung) bzw. dem Folgemonat [bei endgtiltiger Abrechnuna) ersetzt wird.

Ein individueller Abschlag pro Person kann uber die Personsl=Brutto Registerk arte eingegeben werden.

Standardwerte... Schliefen

5. SchlieBen Sie das Fenster Uber "SchlieBen". Damit ist das Modul aktiviert und die
entsprechenden Eingabefelder im Firmen- und Personalstamm werden freigeschaltet.
Schliellen Sie dieses Fenster bitte in keinem Fall mit dem X — Symbol rechts oben, da
ansonsten das entsprechende Modul nicht freigeschalten wird.

Hinweis:

Wenn Module aktiviert werden, erscheinen die dadurch freigeschalteten Eingabefelder unter
.Bearbeiten” => Firma“ => in der Registerkarte ,Extras® und / oder unter ,Bearbeiten® =>
.Personal“ => Monatsdaten bzw. Stammdaten => in der Registerkarte ,Extras®.

Ist die erste Registerkarte ,Extras” mit Eingabefeldern komplett belegt, so wird automatisch vom
Programm eine zweite Registerkarte ,Extras 2“ angelegt. Wenn wir also im Folgenden von der
Registerkarte ,Extras® sprechen, handelt es sich entweder um die Registerkarte ,Extras1“ oder
,=Extras2®, je nachdem wieviele Module Sie in LobuOnline freigeschaltet haben.
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Registerkarte ,,Extras“:
(Wird in jedem Fall angezeigt, wenn zumindest 1 Modul aktiviert ist)

n_] a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? n

Aktuel IAusgeschieden I Monatsdaten | Stammdaten I}me} tur I

Pers.Nr Name Austritt Allgemein I Steuer I SV I SV 2 ] Lohnarten I TexuasZ ] Notiz I

000001 Gsetzlich,Sabine Kostenstelle/triiger
000002 Privat, Stefan

000003 Ost, Walter Kostersstele: 1000 | Angestelte =]
000004  Stundenlohn, Hannes Kostentrager: 0100

000005  Freiwilig, Anton Urlaub

000006  Altersteizet, Hans flau

000008 Gleitzone, Michael Anspruch Voriahr, Jahr: 3000 abweichend im laufendem Jahr:

000011 Minijob, Hannes Gehaltspfandung

000012 Azubi, Sonja ab Monat: Schuldbetrag: Anzahl unterhaltspfl. Personen: 2
™ Unterhaltspfandung  verbleibendes Nettosinkommen

[ Nettomethode

[ Alersteilzeit
Aufstockung -% -EUR Rente-%: Mind.Netto-%

Berufsstandische Versorgungseinrichtung

I_ [~ Ruhephase

Versorgungseinrichtung: | LI

Mitgliedsnummer: I™ Firmenzahler
Abschlag

Abschlag:

SV Meldung fiir Rentenantrag / Versorgungsausgleich

Meldezeitraum bis:

Kurzarbeitergeld (KUG)

» [ 1/9 [ Leistungssatz 1 [Kinder] qrundsétalich anwenden

NeuerMikarbeiker| Austritt | Korrektur Yormonat ¢ Assistenten | K/ Kontrolle |

Schiieben

Registerkarte ,,Extras2“:

(Wird nur angezeigt wenn so viele Eingabefelder (Module) aktiviert sind, dass Sie nicht mehr
auf die Registerkarte ,Extras® passen)

o] ab.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine <
Aktuell IAusgeschieden I Monatsdaten | Stammdaten I}w:wrm'rur [
Pers.Nr I |Name Austritt Allgemein I Steuer I SV I SV 2 I Lohnarten I Text I Extras I Notiz I
000001 Ggselzlich, Sabine abweichendes Bundesland/Rechtskreis SY
000002  Privat, Stefan ] | LI
000003 Ost, Waker Edesand
000004 Stundenlohn, Hannes Vortiagswerte

000005  Freiwilig, Anton

000006  Altersteilzeit, Hans = - . . o
000008 Gleitzone, Michael Ubemahmewerte vom altem Arbeitgeber (fiir Steuer-Berechnung sonstiger Bezlige)

0000M Miniigb, Ha_nnes Steuerbrutto: Steuertage: Einmalbezlige:
000012 Azubi, Sonia Versicherungspflichtige nach § 5 Abs. 1 Nr. 13 SGB W
| bisher Nichtversichert (im Sinne des § 5 4bs. 1 Nr. 135GB V)

Vortragswerte anlegen |

[ Teilnehmer im Bundesfreiwilligendienst / freiwillig ckologisch/sozialen Jahr

[~ direkt im &nschluss an sv-pflichtige Beschaftigung
In einer Landwirtschaftlichen Krankenkasse (LKK) Versicherte
Umlagekasse: I LI
Zahlstellenmeldeverfahren [Versorgungsbezug)
K¥-Nummer: VB max: [ beihilfeberechtigt

rechnerisches Eintrittsdatum
Eintrittsdatum:

joll| 179

NeuelMitarbeiler| Austritt | Korrektur Yormonat / Assistenten I K‘/ Kontrolle |

Schliefen
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2.3.1.6.1. Abschlagserstellung

Aktivieren Sie dieses Modul, so konnen wir fur lhre Mitarbeiter Abschlagszahlungen als SEPA-
Datei vorbereiten, die Sie dann In lhr Online Banking einlesen konnen. Nach Aktivierung
erscheint in der Registerkarte ,Stammdaten® =>  Extras® im Personalstamm das Feld
»Abschlag“. Im Firmenstamm erscheinen unter ,Bearbeiten® => ,Firma“ => Registerkarte
.Extras® die Felder ,Betrag” und , Text".

a.b.s. LobuOnline - Firma ? ﬂ

Urlaubs- und Fehlzeiten

Werktage bearbeiten |

SEPA [Single European Payments Area)
- o .
Buchunasbeleg

Kontierung bearbeiten |

Steuerberechnung

[V ematigte pauschale Kirchensteuer [vereinfachtes Verfahren, fiir alle Arbeitnehmer)
I Pauschalsteuer geringfiigi altigte thdiai a i

bschlagserstellung \

Betrag, Text: ‘ | >

/

hhun

Tage, Stunden [Monat): [ l

Personalgruppen:

Nr ‘ Name | Benutzer-Zugriff (eingeschrankt) ‘
o Allgemein lo
Neu Andem

Kontrolle ‘ Schliefen ‘

Geben Sie hier den gewlnschten Abschlagsbetrag und die Bezeichnung fur die
Abschlagsuberweisung (z.B. Abschlag per 08/14 etc.) fur die Mitarbeiter ein und senden Sie uns
eine vorlaufige Datei. Den Betrag, den Sie im Firmenstamm eintragen, erhalten alle Mitarbeiter
als Abschlag, aulRer Sie geben unter ,Bearbeiten” =>  Personal® => ,Stammdaten® in der
Registerkarte ,Extras® als ,Abschlag” einen anderen Betrag an. Senden Sie uns dann die
vorlaufige Datei. Sie erhalten dann die Vorab-Abrechnung als pdf-Datei und die SEPA-Datei mit
den entsprechenden Abschlagszahlungen per E-Mail zugeschickt und kénnen diese in lhr
Online-Banking Programm einlesen und die Uberweisungen ausfiihren.

Vergessen Sie nicht bei der endgultigen Abrechnung den als Abschlag ausbezahlten Betrag
unter SLO80 als Vorschuss einzutragen, weil der Mitarbeiter diesen ja bereits erhalten hat und
nicht nochmals Uberwiesen bekommen soll.

Details zur automatischen Erstellung von Abschlagen finden Sie auf Seite 115 unter Punkt 3.9.5
“(Abschlagserstellung)®.



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs

2.3.1.6.2. Abweichende Betriebsstétten-Betriebsnummer

Wenn Sie mehrere Betriebsstatten, die zwar eine einheitliche Steuernummer aber jeweils eine
eigene Betriebsnummer haben, lhre Firma jedoch unter einer Firmenkennnummer abrechnen,
so mussen Sie auch mehrere unterschiedliche Betriebsnummern angeben kdnnen. Das wird
Ihnen durch dieses Modul ermdglicht. Nach seiner Freischaltung kdnnen Sie unter ,Bearbeiten®
=> Firma“ in der Registerkarte ,SV* bei der entsprechenden Krankenkasse eine abweichende
Betriebsnummer hinterlegen.

a.b.s. LobuOnline Krankenkasse ? n
Nr.: 000 Betriebsnummer: 87880235 Beitragssatze:
Krankenkasse: |ADK Bayern Die Gesundheitskasse Krankenversmherung:
U1 Erstattung %: 8 L Giigab  Allgemein%  Erhoht%  Ermabigt %
Anschrift und Kontakt 01/2014 15.50 0.00 14.90
Anschrift Name: |ADK Bayem Die Gesundheitskasse
Strasse, Hausnr.: |Landsbergerstr. 150-152 Umlage:
PLZ, Ott: |80333  |Miinchen
Giiltig ab uz2x% Erstattung % U1 %
Sachbearbeiter: |
Telefon, Fax: |
E-Mail |
Zahlungsart / Bankverbindung 0172014 0.35
Zahlungsart: 4 Abbucher <
IBAN: [ A
BIC, Bank: [ g [ 80 3.30
Besonderhel
abweichende Betriebsnr: || [~ Bestandsmeldung >
—
abweichend. Bundesland =l
Buchungsbeleg
Konto Verbindlichkeit:
? Hife Abbrechen {bemehmen

Geben Sie hier nichts an, wird die Hauptbetriebsnummer, die unter ,Bearbeiten => Firma“ in
der Registerkarte ,Allgemein® hinterlegt ist, verwendet.

Durch die Eingabe der abweichenden Betriebsnummer wird auch der Beitragsnachweis und die
DEUV-Meldungen an die Krankenkasse mit der korrekten Betriebsnummer erstellt. Sie mussen
aber pro Betriebsnummer eine Krankenkasse anlegen:

z.B. Sie haben eine Filiale mit der Betriebsnummer A und eine mit der Betriebsnummer B. Ein
Mitarbeiter von der Filiale A ist bei der AOK Bayern versichert und ein Mitarbeiter von der Filiale
B ebenfalls. Dann miussen Sie die AOK Bayern zweimal anlegen. Eine mit der Betriebsnummer
A und eine mit der Betriebsnummer B und die Mitarbeiter der richtigen Krankenkasse zuweisen.
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2.3.1.6.3. Abweichende Bundeslénder

Wenn ein Mitarbeiter seinen Wohnsitz in den neuen Bundeslandern hat und die Firma z.B. in
Munchen ist, so kann er wahlen, bei welcher AOK (z.B. Sachsen oder Bayern) er versichert sein
will.

Hier ist dann die entsprechende Krankenkasse des Mitarbeiters anzulegen und dann unter
.=abweichend. Bundesland® das entsprechende Bundesland anzugeben, damit die
entsprechenden Bemessungsgrenzen berucksichtigt werden konnen. Diese Eingabe muss
gemacht werden, weil damit die Bemessungsgrenzen der neuen Bundeslander bzw. die abw.
Kirchensteuer berucksichtigt wird. Es ist nicht ausreichend einfach die Krankenkasse
Rechtskreis Ost mit der entsprechenden Betriebsnummer zu wahlen. Wenn das Firmen-
bundesland unter ,Bearbeiten® => |Firma“ in der Registerkarte ,Allgemein® gleich dem
Bundesland des Mitarbeiters ist, muss hier nichts eingegeben werden. Es wird automatisch das
Bundesland des Firmenstammes verwendet.

Nach Aktivierung des Moduls wird unter ,Bearbeiten“ => |Firma“ => ,Sozialversicherung® bei der
jeweiligen Krankenkasse das Feld ,abweichend. Bundesland® freigeschaltet:

a.b.s. LobuOnline Krankenkasse ? “
N 000 Betriebsnummer. |87880235 Boliagssaize;
Krankenkasse: |40K Bayem Die Gesundheitskasse Krankenversicherung:
U1 Erstattung %: 80 Giligab  Allgemein%  Ethcht%  Ermabigt%
Anschrift und Kontakt 01/2014 15.50 0.00 14.90
Anschrift Name: |ADK Bayem Die Gesundheitskasse
Strasse, Hausnr.: |Landsbergerstt. 150152 U m|age :
PLZ, Ot [80333  |Miinchen

Giiltig ab uz2x% Erstattung % U1

Sachbearbeiter: |
Telefon, Fax: |
E-Mait [
Zahlungsart / Bankverbindung 0172014 0.35
Zahlungsart: 4 Abbucher <
IBAN; | i
BIC, Bank: | £| | 80 3.30
Besonderheiten
abyei 3 [ Bestandsmeldung
abweichend. Bundesland [
Konto Verbindichkeit: |

7 Hilfe Abbrechen | Ubemehmen

z.B. Mitarbeiter Hans Muster arbeitet in einer Firma in Minchen, ist aber bei der AOK Sachsen
versichert. Dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Sie legen die Krankenkasse AOK Sachsen neu an. (Siehe Seite 81 Punkt 3.5.1 Anlegen
einer neuen Krankenkasse)

2. Sie tragen unter ,abweichend. Bundesland®“: ,Sachsen® ein. Wirden Sie hier nichts eintragen,
wurde als Bundesland ,Bayern“ verwendet werden, weil das unter ,Bearbeiten => ,Firma“ in
der Registerkarte ,Allgemein® eingetragen ist. Damit wirden dann auch falsche
Beitragsbemessungsgrenzen bericksichtigt.

3. Weisen Sie dem Mitarbeiter unter ,Bearbeiten® => ,Personal® => ,Stammdaten“ die AOK
Sachsen zu.
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2.3.1.6.4. Altersteilzeit

Wenn Sie einen Mitarbeiter in Altersteilzeit abrechnen moéchten, so aktivieren Sie dieses Modul.
Im Mitarbeiterstamm wird dann unter ,Bearbeiten® => Personal“ => ,Stammdaten® in der
Registerkarte Extras das Feld ,Altersteilzeit” freigeschaltet:

i abs. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine x|
Aktuell IAusgeschieden I Monatsdaten | Stammdaten lh:ueb tur I
Pers.Ni Name Austitt Aligemein | Steuer | SV | 8¥2 | Lohnatten | Test | Estias IExtrasZ | Notiz |
h Sabine Kostenstelle/-trager
nvat, otefan
000003 Dt Wiaker Rosecsiele [1000 [ Angestelle El
000004  Stundenlohn, Hannes Kostentrager: 0100
000005  Freiwilig, Anton Urlaub
000006  Altersteilzeit, Hans X ,7 3000 . . ﬁ
000008 Gleitzone, Michael Anspruch Yoriahr, Jahr: . abweichend im laufendem J ahr:
000011 Minijob, Hannes Gehaltspfandung
000012 Azubi, Sonja ab Monat: Schuldbetrag: Anzahl unterhaltspfl. Personen: M
[ Unterhaltspfandung  verbleibendes Nettoeinkommer

=

g
v Altersteilzeit

% -EUR: | 480.00 Rente-%: [80 Mind.Netto-%: I e
Versorgungseinrichtung: | j
Mitgliedsnummer: I”" Firmenzahler
Abschlag
Abschlag:

SV Meldung fur Rentenantrag / Versorgungsausgleich

Meldezeitraum bis:

Kurzarbeitergeld (KUG)

yeol ‘ 1/9 [ Leistungssatz 1 [Kinder| grundsatzlich anwenden

Never Miatbeiter | Austit | KorekturVomonat i assisterten | K/ Konwole |

Schliefen
Details zur Eingabe der Altersteilzeit finden Sie auf Seite 230 unter Punkt 4.5.7.4 ,Altersteilzeit".

2.3.1.6.5. Arbeitszeitmodelle

Dieses Modul ermoglicht die Definition eigener Arbeitszeitmodelle. Damit ist es moglich,
individuelle  Einstellungen z.B. fur die Kirzung von Bezugen (Lohnfortzahlung,
Teillohnzahlungszeitraum, unbezahlter Urlaub, etc.) und bei der Berechnung von Erstattungen
der Arbeitgeberaufwendungen (AAG) vorzunehmen. Nach Aktivierung des Moduls wird unter
.Bearbeiten” => Personal“ =>  Allgemein“ das Feld ,Arbeitszeitmodell* freigeschaltet:

i ab.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine » IEl
Aktuell ‘Ausgeschieden ] Monatsdaten | Stammdaten I-[m‘:»'J ‘
PersNi /[ [Name [ustie | Algemein | Stever | 5V | 52 | Lohnatten | Tewt | Extas | Ewras2 | Motz |
000001 Gesetzlich, Sabine
000002 Privat, Stefan Pers.Ni.: 000001 Gruppe: | 001 Allgemein K|
000003 Ost, Walter - "
000004 Stundeniohn, Hannes Hamellnane: [Geseizich JSetine
000005 Freiwilig, Anton Titel, Namenszusatz: | [ =] =
000006  Altersteilzeit, Hans [
000008 Gleitzone, Michael Adressausatz
000011 Minijob, Hannes S, Mewsrs [Steinstr. 93
000012 Azubi, Sonja P
LandeskZ, PLZ, O |D |82541 [Munsmg
Telefon, Mobit: [ [
E-Mail [

Geburtsdatum: 30121973 Ein-/Austittsdatum:  [01.01.2010 [ /4,

Auszahlung

Zahlungsart: [ 1 Oberweisuna ~|
IBAN, abw. Inhaber:  |DEB2700202700012121212 ||
BIC, Bank: [HYVEDEMMX £ [UriCredit Bank-HypoVereinbk

Arhgjsaed
Arbeitszeitmodell: e
£ 179

NeuevMilalbeite!| Austritt ‘ Konektuv\/ovmonat‘ / Assistenten ‘ K‘/ Kontrolle ‘

Schliefen
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Wenn dieses Modul bei uns realisiert ist, werden Sie bei den entsprechenden Berechnungen
zwischen der Ermittlung nach Arbeitstagen, Kalendertagen oder der 30-Tage Regelung wahlen
konnen.

2.3.1.6.6.  Assistent Mutterschaft (noch nicht verfligbar)
Dieser Assistent wird Ihnen die Eingabe des Mutterschutzes von Mitarbeiterinnen erleichtern.

2.3.1.6.7. Assistent SV-pflichtiges Einkommen nach Par. 23C (noch nicht verfiigbar)

Dieser Assistent wird als Hilfestellung bei der Eingabe eines sv-pflichtigen Einkommens nach
Paragraph 23C dienen. Diese Regelung kommt z.B. dann zum Tragen, wenn ein Mitarbeiter im
Krankengeldbezug oder Mutterschutz ist und wahrend dieser Zeit weiterhin einen Firmenwagen
von Ihnen gestellt bekommit.

2.3.1.6.8. Berufsgenossenschaft — individuelle Stundenvorgabe

Wird dieses Modul aktiviert, ist die exakte Angabe der gearbeiteten Stunden der
unfallversicherungspflichtigen Mitarbeiter moglich. Nach Aktivierung des Moduls wird unter
.Bearbeiten” => Personal“ => ,SV2" das Feld ,Arbeitsstunden / Monat® frei geschaltet:

abss. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine 2 IEN
Aktuell [Ausgeschieden ‘ Monatsdaten | Stammdaten ‘ r ‘
Pers.Nt ‘ |Name Austritt ‘ Allgemein ‘ Steuer ‘ SY | SV2 ‘Lohnavlen | Text ‘ Extras ‘ Extras 2 ‘ Notiz |
ggggg; gese:ziihfabme [v unfallversicherungspflichtiq
ivat, Stefan = p
000003 Ost, Walter Gef. dard: Tragereigene Gefahrtarifstelle> LJ sfteilung
000004  Stundenlohn, Hannes Arbeitsstunden Monat: |
000005  Freiwillig, Anton
000006 Altersteilzeit, Hans Benufsgenossenschall: )<
33331018 ,\GAI‘eiEzob H ichael [~ Mehifachbeschaftigung
inijob, Hannes
000012 Azubi, Sonja Fremdentgek:
£ 179
NeuerMAlavbeltev[ Austritt ‘ Korrektur Yormonat / Assistenten ‘ K\/ Kontrolle ‘
Schliefen

Hier konnen dann bei jedem Mitarbeiter die tatsachlich gearbeiteten Stunden fur die
Berufsgenossenschaft hinterlegt werden.

Achtung: Laut aktuellem Stand ist es nicht zwingend erforderlich, fur die Berufsgenossenschaft
die exakten Stunden pro Mitarbeiter anzugeben. Daher ist diese Modul standardmafig
deaktiviert, um lhnen die Arbeit etwas zu erleichtern. Wir verwenden dann standardmafig die
von der jeweiligen Berufsgenossenschaft vorgegebenen Durchschnittsstunden, die auf jeden
Fall ausreichend sind.
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2.3.1.6.9. Berufsstéandische Versorgungseinrichtung

Nach Aktivierung dieses Moduls ist es mdglich, eine Versorgungskasse (Arzteversorgung,
Steuerberaterversorgung) fur die Abfuhrung der Rentenversicherungsbeitrage auszuwahlen. Zu
finden ist diese Auswahl unter der Registerkarte ,Personal® => ,Stammdaten® => ,Extras".

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? IEl
Aktuell |Ausgeschieden ‘ Monatsdaten | Stammdaten ‘ Korrektur ‘
Pers.Nr | ‘Name Austritt ‘ Aligemein I Steuer ‘ Y ‘ sV2 ‘ Lohnarten ‘ Text  Extras lExnasz ‘ Naotiz ‘
ggggg; Egsa{lzl;hﬁabine Kostenstelle/-tréger
nvat, stefan
000003 Ost, Waker Kosteretsle. 1000 [ ngestelte El
000004  Stundenlohn, Hannes Kostentrager: 0100
000005  Freiwilig, Anton
00000 Alersteizsit, H diab
ersteiizeit, nans
000008 Gleitzone, Michael Anspruch Voriahr, Jahr: 30,00 sbweichend im laufendem Jahr:
000011 Minijob, Hannes Gehaltspfandung
000012 Azubi, Sonja ab Monat: Schuldbetrag: Anzahl unterhaltspfl. Personen: <
[ Unterhaltspfandung  verbleibendes Nettoeinkomme
[ Nettomethode
[ Alersteilzeit
ac UR | nte: ]
enufsstandische Versorgungseinrichtung
‘ersc inrichtung: |£
Mitgliedsrm I Firmenzahler
Abschlag
Abschlag:
SV Meldung fiir Rentenantrag / Versorgungsausgleich
Meldezeitraum bis:
Kurzarbeitergeld (KUG)
yel } 1/9 [ Leistungssatz 1 [Kinder] grundsétzlich anwenden
Neuer Mitarbeiter | Austritt | Korrektur Yormonat / Assistenten ‘ K\/ Kontrolle ‘

Schliefen

Details zur Anlage einer Versorgungskasse finden Sie auf Seite 233 unter Punkt 4.5.7.5
.Berufsstandige Versorgungseinrichtung®.

2.3.1.6.10. Beschriftung / Kontierung Buchungsbeleg

Sie erhalten von a.b.s. mit den monatlichen Lohnauswertungen selbstverstandlich auch einen

Lohn-Buchungsbeleg. Sollen wir diesen gleich vorkontiert fur

Ihre Finanzbuchhaltung

ausdrucken, so konnen Sie Uber dieses Modul die entsprechende Kontierung vornehmen.
Durch Aktivierung wird im Firmenstamm unter ,Bearbeiten® => Firma“ Registerkarte ,Extras®
die Schaltflache ,Buchungsbeleg” frei geschaltet:

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein ‘ Steuer ‘ SY I Lohnarten ‘ Arbeitszeit I Kostenstellen I Text

Utlaubs- und Fehlzeiten

‘Werktage bearbeiten
SEPA [Single European Payments Area)
¥ Umstellung auf IBAN und BIC erfolgt

Kontierung bearbeiten
[V ermanigte pauschale Kirchensteuer [vereinfachtes Verfahren, fiir alle Arbeitnehmer)

I Pauschalsteuer geringfiigig Beschaftigte (Minijobs) tragt Arbeitnehmer
Abschlagserstellung

Betrag, Text: | l
Durchschnittsberechnung

Tage, Stunden (Monat):

Personalgruppen:

Nr [ Name [ Benutzer-Zugriff (eingeschrankt)
oo Allgemein lo
Neu Andemn | Loschen

Kontrolle |

Schlieflen |

Details zur Eingabe der Kontierung finden Sie auf Seite 109 unter Punkt 3.9.2 ,(Buchungsbeleg
vorkontieren - Kontierung bearbeiten)”.
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2.3.1.6.11. Datei-Integritidtskontrolle deaktivieren

Bei Freischalten dieses Moduls werden bestimmte Integritatsprifungen im LobuOnline
deaktiviert. Da dies aber nur in besonderen Ausnahmefallen von Noéten ist, sollte dieses Modul
immer nur in Rucksprache mit a.b.s. aktiviert werden.

2.3.1.6.12. Datenexport

Durch Aktivierung dieses Moduls konnen diverse Daten aus LobuOnline als csv-Datei exportiert
werden und dann in anderen Anwendungen weiter verarbeitet werden. Details zum genauen
Vorgehen sprechen Sie bitte mit einem unserer Kundenberater ab. Zur Aktivierung dieses
Moduls bendtigen Sie einen Freigabecode von a.b.s.

2.3.1.6.13. Datenimport

Durch Aktivierung dieses Moduls konnen Daten wie z.B. Stundenanzahl, Stundensatz,
Zuschlage fiir Uberstunden etc. aus lhrer Zeiterfassung direkt ins LobuOnline eingelesen
werden. Dafur muss l|hre Zeiterfassung die Daten lediglich in einem bestimmten Format
ausgeben konnen. Im Menu ,Bearbeiten® wird der MenUpunkt ,Datenimport® freigeschaltet. Zur
Aktivierung dieses Moduls bendtigen Sie einen Freigabecode von a.b.s.

X a.b.s. LobuOnline - 999995 / Mustermann GmbH 03.2014
Datei | Bearbeiten Extras Fenster 7
B¢ Fima Strg+F

Personal Strg+P

Bankenverzeichnis

Datenimport 4 Datei importieren Strg+U

Datenexport Strg+X importierte Umsatzdaten |6schen

mportierte Stammdaten l6schen

Selbstverstandlich kdnnen importierte Daten Uber ,importierte Stammdaten 16schen auch
wieder geléscht werden. Details zum genauen Vorgehen sprechen Sie bitte mit einem unserer
Kundenberater ab. Dieser stellt Ihnen auch auf Anfrage eine genaue Schnittstellenbeschreibung
fur LobuOnline zur Verfigung.

2.3.1.6.14. Datenspeicherung auf Netzlaufwerk

Selbstverstandlich konnen Sie LobuOnline auch im Netzwerk installieren. Wir empfehlen aber
dennoch aus Datenschutzgrinden generell eine lokale Installation der Software unter dem
Standardverzeichnis C:/Programme.

Bei der Netzwerksinstallation werden die Daten zentral auf dem Netzlaufwerk gespeichert. Sie
installieren die Software von jedem Rechner, auf dem Sie mit LobuOnline arbeiten mdchten in
das entsprechende Verzeichnis auf dem Netzlaufwerk. Damit werden dann die entsprechenden
Eintragungen in der Registry vorgenommen. Details zur Netzwerkinstallation sprechen Sie bitte
mit einem unserer Kundenberater ab.

Durch die Freischaltung dieses Moduls wird ein Automatismus aktiviert, der immer nur einen
Benutzer Anderungen im LobuOnline vornehmen lasst. Nur der Hauptbenutzer kann Daten an
a.b.s. versenden. Alle Benutzer kdnnen aber Eingaben vornehmen.

LobuOnline Handbuch - LobuOnline Menupunkte Seite 41 von 320
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2.3.1.6.15. Datenlibertragung via CURL

Dieses Modul sollte nur in Ausnahmefallen und bei Absturz des Programmes eingeschaltet
werden.

2.3.1.6.16. Durchschnittslohnberechnung

Aktivieren Sie dieses Modul, so Ubernimmt LobuOnline nach Ihren Eingaben die
Durchschnittslohnberechnung fur den Monats-, Tages- und Stundenlohn anhand der letzten 3
Abrechnungsmonate. Nach Aktivierung dieses Moduls wird das Feld ,Durchschnittsberechnung®
unter ,Bearbeiten® => ,Firma“ Registerkarte ,Extras” freigeschaltet:

B a.b.s. LobuOnline - Firma ? n

Allgemein ‘ Steuer | Sy l Lohnarten ‘Arbeitszeil ‘ Kostenstellen ‘ Text | Extras ]Noliz l

Urlaubs- und Fehlzeiten

Werktage bearbeiten |

SEPA [Single European Payments Area)
p - -
Buchungsbeleg

Kontierung bearbeiten |

Steuerberechnung
[V emahigte pauschale Kirchensteuer (vereinfachtes Verfahren, fiir alle Arbeitnehmer)
I” Pauschalsteuer geringfiigig Beschaftigte (Minijobs) tragt Arbeitnehmer
Abschlagserstellung

[

s ]
Durchschnittsberechnung
Tage, Stunden [Monat): [
ETSoT :

Nr | Name [ Benutzer-Zugiiff (eingeschrankt)

oot Allgemein lo

Neu Andern

Kontrolle | Schiiefien ‘

Details zur Eingabe der Durchschnittslohnberechnung finden Sie auf Seite 117 unter Punkt
3.9.6 “(Durchschnittslohnberechnung)®.

2.3.1.6.17. ELSTER ausschalten

Ab 2005 mussen Lohnsteueranmeldungen - LSTA und Lohnsteuerbescheinigungen - LSTB
(bisherige Lst.-Karten-Aufkleber) elektronisch an das Finanzamt tbertragen werden. Dazu sind
weitreichende Prufungen der Stammdaten (Steuernummer, BUFA-Nr., Mitarbeiter-AGS, usw.)
notwendig.

Durch Aktivierung dieses Moduls schalten Sie diese Priifungen aus. Die ELSTER-Ubermittlung
durch a.b.s. ist dann aber nicht mehr moglich. Sie missen dann Ihre Lohnsteueranmeldung und
die Lohnsteuerbescheinigungen fur die Mitarbeiter selbst an das Finanzamt weiterleiten oder
ubermitteln.

2.3.1.6.18. Entwickler-Modus

Dabei handelt es sich um ein internes Entwicklungsmodul, das wir bei uns im Hause einsetzen,
um z.B. eine Online-Hilfe in LobuOnline einzurichten, die Ihnen bald zur Verfugung stehen wird.

Durch dieses Modul kann LobuOnline in einen speziellen Modus fur die Entwicklung und
Wartung durch a.b.s. gesetzt werden. Nach der Aktivierung/Deaktivierung des Moduls muss
LobuOnline neugestartet werden. Dieses Modul hat flir Sie als Kunden also keinerlei
Bedeutung.
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2.3.1.6.19. Erfassung Vortragswerte

Mit diesem Modul ist es mdglich, die Erfassung der Vortragswerte bei Ubernahme einer Firma
in das a.b.s. Lohnabrechnungssystem vorzunehmen. Die Erfassung erfolgt Uber die Taste
,vortragswerte® in der Registerkarte ,Extras1® bzw. ,Extras2“. Zur Freischaltung des Moduls
mussen Sie bei a.b.s. einen Freigabecode anfordern. Die Schaltflache ,Vortragswerte anlegen®
wird dadurch freigeschaltet:

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? “

Aktuel ‘Ausgeschieden ‘ Monatsdaten | Stammdaten "\:': i |

Pers.Nr | ‘Name Austritt
000001  Gesetzlich, Sabine

Allgemein ‘Steuer ‘ SV ‘SVZ |Lohnarten ‘ Text |Exlras Extras 2 [Noliz [

| abweichendes Bundesland/Rechtskreis SY

000002  Privat, St‘elan

000003 Ost,Walter pcesiere [ =

000004  Stundenlohn, Hannes ragswerte

000005 Freiwilig, Anton < Vortragswerte anlegen ‘

000006 Altersteilzeit, Hans = - . . "

000008 Gleitzone, Michael ermahmewerte vom altem Arb T (fiir Steuer-Berechnung sonstiger Bezlige)
000011 Minijob, Hannes Steuerbrutto: Steuertage: Einmalbeziige:

000012 Azubi. Senia Wersicherungspflichtige nach § 5 4bs. 1 Nr. 13 SGB V/

[ bisher Nichtversichert (im Sinne des § 5 Abs. 1 Nr. 135GB V)

[ Teinehmer im Bundesfreiwiligendienst / freiwillig ckologisch/sozialen Jahr

[~ direkt im Anschluss an sv-pflichtige Beschaftigung
In einer Landwirtschaftlichen Krankenkasse (LKK) Versicherte
Umlagekasse: [ L‘

Zahlstellenmeldeverfahren [Versorgungsbezug)

KV-Nummer: VB max: [ beihifeberechtigt
rechnerisches Eintrittsdatum

Eintrittsdatum:

poll 149

NeuevMitarbeilel| Austritt ‘ Korrektur Vormonat /¢ Assistenten | K Kontrolle |

Schiieben

Details zur Eingabe der Vortragswerte finden Sie auf Seite 244 unter Punkt 4.5.8.2.2 “Erfassung
der Vortragswerte.

2.3.1.6.20. Erweiterte Protokollierung

Ist dieses Modul aktiviert, wird wahrend der Arbeit mit LobuOnline eine Protokolldatei
geschrieben. Dieses Programm wird von a.b.s. bei einer Fehlersuche bzw. fiur
Programmoptimierungen genutzt und hat fur Sie keine weitere Bedeutung.
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2.3.1.6.21.  Gehaltspfédndung

Soll bei einem Mitarbeiter eine Pfandung nach der amtlichen Pfandungstabelle oder eine
Unterhaltspfandung mit der monatlichen Lohnabrechnung in Abzug gebracht werden, so
aktivieren Sie dieses Modul. Dadurch wird unter ,Bearbeiten® => Firma“ => ,Lohnarten” bei den
Lohnarten die Eigenschaft ,Pfandbarkeit” angezeigt.

n Lohnart ? n

L4 | Bezeichnung [_J Eigenschaften: -
160 Uberstunden

« steuerpflichtia

+ sozialversicherungspflichtig

+ Erstattungsfahig bei
Entgeltfortzahlung

« Erstattungsfahig bei
Beschaftigungsverbot

« Fixbetrage automatisch kiirzen

«+ in Unfallversicherungs-Brutto

+ zur Halfte pfandbar

_, * bei KUG: Bestandteil Ist-Entgelt LI

Neu

Bezeichnung:

|Uberstunden

v Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung v Erstattungsfahig bei Beschaftigungsverbot
[V Fixbetrage automatisch kiirzen [7 Grundlohnart (bevorzugte Sortierung)

v in Unfallversicherungsbrutto-Brutto einbezieher

Durchschnittsberechnung:

Bruttoermittiung: automatisch Faktor/Stundensatz eintragen:
[0 | o =l
Buchungsbeleg

Konto Kosten:

[7 keine Kostenstellenaufteilung auf erweitertem Buchungsbeleg

Abbrechen | Ubemehmen

Zudem werden unter ,Bearbeiten® => ,Personal® => ,Stammdaten® => ,Extras“ folgende
Eingabefelder aktiv:

n) a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine 2 x|
Aktuell ‘ Ausgeschieden ] Monatsdaten | Stammdaten 1 Korrektur I
Pers.Nr Name Austritt Allgemein I Steuer ] SV ] Sv2 ] Lohnarten ‘ Text | Extras I Extras 2 I Notiz ‘

000001 Gesetzlich, Sabine

. Kostenstelle/-trager
000002  Privat, Stefan

000003 Ot Waker Kosterstole: 1000 [ ngestelte El
000004  Stundenlohn, Hannes Kostentrager: 0100

000005  Freiwilig, Anton Urlaub

000006  Altersteilzeit, Hans —

000008 Gleitzone, Michael Anspruch \oualwsdetr=T | U abweichend im laufendern JaT.

000011 Minijob, Hannes ehaltspfandung

000012 Azubi, Sonja < ab Monat: Schuldbetrag: Anzahl unterhaltspfl. Personen: <
\r Unterhaltspfandung  verbleibendes Nettoeinkommer —

[ Nettomethode

[ Alersteilzeit
Aufstockung -7 EUR Rente: ind Netto I~ Ruhephase

Berufsstandische Versorgungseintichtung

Versorgungseinrichtung: [ LJ
Mitgliedsnummer: I Firmenzahler

Abschlag

Abschlag:

SV Meldung fuir Rentenantrag / Versorgungsausgleich

Meldezeitraum bis:

Kurzarbeitergeld (KUG)

yel | 179 [ Leistungssatz 1 [Kinder] grundsétzlich anwenden

NeuerMilalbeitel| Austritt [ Korrektur Vormonat /¢ Assistenten | K/ Kontrolle |

Schliefen

Details zur Eingabe von Gehaltspfandungen finden Sie auf Seite 225 unter Punkt 4.5.7.3
»(Gehaltspfandung)®.
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2.3.1.6.22. Import von Daten ohne MAC

Hier wird ein Datenimport onne MAC (Message Authentication Code) ermoglicht. Dies ist nur in
Ausnahmefallen und nach Rucksprache mit a.b.s. vorgesehen.

2.3.1.6.23. Importassistent (noch nicht verfiigbar)

Dieser Assistent wird Hilfestellung zum Datenimport in LobuOnline geben, steht aber momentan
noch nicht zur Verfigung.

2.3.1.6.24. Individuelle Lohnartendefinition

Dieses Modul erlaubt die individuelle Lohnartendefinition. Zusatzlich zu den von a.b.s.
definierten Lohnarten konnen eigene Lohnarten definiert werden. Zur Aktivierung des Moduls ist
ein Freigabecode von a.b.s. erforderlich.

Wir haben in LobuOnline ca. 150 Lohnarten bereits vordefiniert. Diese sollten auch in 95% der
Falle fur die Lohnabrechnung ausreichend sein. Sollten Sie dennoch weitere Lohnarten
bendtigen, so definieren Sie diese bitte nur gemeinsam mit einem unserer Kundenberater. Wir
haben bei der Anlage unserer Lohnarten eine gewisse Systematik hinterlegt, die auch
beibehalten werden sollte, um die Ubersichtlichkeit und Korrektheit der Lohnarten zu
garantieren.

Nach der Freischaltung des Moduls erscheint unter ,Bearbeiten“=>  Firma“ Registerkarte
,Lohnarten“ nachdem Sie hier auf ,Neu“ geklickt haben eine weitere Schaltflache ,Neu*:

Lohnart (Neu) ? “

L& | Bezeichnung [iJ Eigenschaften:
108 Abfindljnvg + steuerpflichtig
141 Beschaftigungsverbot « sozialversicherungsfrei
130 Betriebsmahlzeiten * Abfindung
131 Betriebsmahlzeiten * B_eslel_,lgrung nach_5tel Regelung

R R « nicht fur Unfallversicherungs-Brutto
135 Betriebsmahlzeiten Sachbez. midglich
136 Betriebsmahlzeiten Sachbez. + kein zukiinftiges [fiktives) Entgelt
041 Bruttobezug berechnen
042 Bruttobezug j
Bezelllnung: Zuschlag-%: Pfandbarkeit:
|Abfindung [ [ 1 voll pfandbar ~|
[~ Erstattungsfat 2] Entgeltfortzahlur [~ Erstattungsfahig bei Beschaftigur
|” Fizbetrage automatisch kiirzen [ Grundlohnart [bevorzugte Sortierung)
[~ in Unfallversiche ysbrutt
Durchschnittsberechnung:
Bruttoermittiung: automatisch Faktor/Stundensatz eintragen:
[0 =l Jo El
Buchungsbeleg
Konto Kosten:

[” keine Kostenstellenaufteilung auf erweitertem Buchungsbeleg

Abbrechen | Ubemehmen
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Durch Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich folgendes Fenster:

abs. LobuOnline - Lohnartendefinition » IEl
Lohnart-Nr.:
| Eigenschaft | Aktiviert |~
Bezeichnung: Abfindung Nein
| Abschlag Nein
Auslose Nein
bei KUG: Bestandteil Ist-Entgelt Nein
Berechnung % Wert aus Basis-LA Nein
Brutto-Abzug fiir Basis-La Nein
Direktversicherung Nein
Fahrgeld Nein
in Altersteilzeitbrutto Nein
Jubildumsgeld Nein
KUG IstEntgelt Nein |
Abbrechen | Ubemehmen

Hier konnen Sie neue Lohnartennummern von 200-799 vergeben. (Lohnarten 001-200 und 800-
900 sind von a.b.s. reserviert.) Sie kdnnen eine entsprechende Bezeichnung und die steuer-
und sozialversicherungsrechtliche Behandlung der Lohnart angeben.

Achtung: Fuhren Sie diese Lohnartendefinition niemals eigenstiandig ohne Absprache
mit einem unserer Kundenbetreuer durch. Das kann zu falschen Abrechnungen fuhren.

2.3.1.6.25. Insolvenzgeldumlage deaktivierbar

Normalerweise mussen ab 2009 alle Unternehmen die sog. Insolvenzgeldumlage abfuhren.
Zweck der Insolvenzgeldumlage ist, dass im Falle einer Insolvenz des Arbeitgebers die
Arbeitnehmer von den Agenturen fur Arbeit zum Ausgleich ihres ausgefallenen Arbeitsentgelts
fur maximal drei Monate Insolvenzgeld erhalten. Aber auch hier gibt es Ausnahmen, wie z.B.
Privathaushalte, die keine Insolvenzgeldumlage abfuhren mussen. Nach Aktivierung dieses
Moduls wird das Feld ,Insolvenzgeldumlagepflicht” unter ,Bearbeiten => Firma“ Registerkarte
oV frei geschaltet:

a.b.s. LobuOnline - Firma ? ﬂ

Allgemein | Steuer SV Lohnarten IArbeitszeit | Kostenstellen | Text l Extras | Notiz |

Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, Berufsstandische Versorgungswerke:

Name l Betriebsnr. I Ort l;
- Berufsgenossenschaften
i - 700VBG 15250094 Hamburg
S8 Krankenkassen
000 AOK Bayern Die Gesundheitska... 87880235 Miinchen
i 001 Schwenninger BKK B6458477  Vilingen-Schwenningen
- 002 BKK Pfalz 52598579  Ludwigshafen
- 003 Deutsche Angestellten-Kranken... 15035218 Hamburg
i~ 004 Barmer Ersatzkasse 42938966  ‘Wuppertal |
- 800 Bundesknappschaft (Minijobzent... 00000006  Bochum Jod
oo [ [ ]

Umlage (z.B. Erstattung Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, Mutterschaft)
Umlagepficht: [ 1U1 Entgeltfotzahl) & U2 (Mutterschaft) v |

Ausgleichskasse: | -
I™ Sofortmeldung SV (Grund 20 [ Insolvenzgeldumlagepflicht [~ KDG freiw. K¥/PV analog KY-pflichtig

~—

Kontrolle ‘ Schliefen ‘

Dort konnen Sie dann z.B. bei Privathaushalten, das Hakchen entfernen und damit wird keine
Insolvenzgeldumlage an die Krankenkassen gemeldet und abgefuhrt.
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2.3.1.6.26. |ITSG-Systempriifung

Hiermit werden bestimmte Prifroutinen im Rahmen der jahrlichen ITSG-Systemprufung
aktiviert. Dieses Modul wird fur a.b.s.-interne Zwecke bendtigt und hat fur Sie keine weitere
Bedeutung.

2.3.1.6.27. Konstantendefinition aus externer Datei laden

Nach der Aktivierung dieses Moduls ist es moglich, LobuOnline interne Konstanten durch eine
Datei zu Uberschreiben.

Dieses Modul wird von unserer Programmierung verwendet und hat fur Sie als Kunden keinerlei
Bedeutung.

2.3.1.6.28. Kostenstellen

Durch das Aktivieren dieses Moduls ist die Eingabe von Kostenstellen-/Kostentrager-
Informationen maoglich. Diese Informationen kdnnen dann vom Lohnabrechnungsprogramm fur
Kostenstellenauswertungen genutzt werden.

Ist das Modul aktiv, so wird die unter ,Bearbeiten => ,Firma“ die Registerkarte ,Kostenstellen®
frei geschaltet:

a.b.s. LobuOnline - Firma ? ﬂ

Allgemein ‘ Steuer ‘ SV ‘ Lohnarten | Arbeitszeg

Kostenstelle | Name | Kontierung Buchungsbeleg ’
1000 Angestellte Ja

2000 Arbeiter Ja

3000 Aushilfen

5000 Altersteilzeit

6000 Versorgungsbezug

Neu [ Andem | Lb'schen‘

Kontrolle | Schliefien ‘

Details zum Anlegen und dem Arbeiten mit Kostenstellen finden Sie auf Seite 104 unter Punkt
3.7 “ (Registerkarte Kostenstellen)®.

2.3.1.6.29. Kundensondermodul

Hier kdnnen nach Absprache mit einem unserer Kundenbetreuer (a.b.s. Minchen: 089 - 22 33
22 oder a.b.s. Chemnitz 0371 - 690 77 77) individuelle Leistungen fur die einzelnen Kunden
gegen Aufpreis programmiert und eingerichtet werden.
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2.3.1.6.30. Kurzarbeitergeld (KUG)

Nach Aktivierung dieses Moduls werden unter "Bearbeiten" => "Personal" => "Monatsdaten" =>
"Extras" diverse KUG-spezifische Eingabefelder freigeschaltet:

w] ab.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine » IEN
Aktuell I Ausgeschieden I Monatsdaten I Stammdaten I Korrektur I
Pers.Nr Name Austiitt Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehizeiten | Erstattung 844G | Test | Extias

000001 Gelzlich. Sabine Sozialversicherungsmeldungen (DEUY)

000002  Privat, Stefan ) | ﬂ

000003 Ost, Walter Sondermeldegrund:

000004  Stundenlohn, Hannes Gehaltspfandung

000005  Freiwilig, Anton nicht pfandbarer Betrag:

000006 Alte.lstellzell,.Hans Utlaub

000008  Gleitzone, Michael . ,7 ) . )

000011 Minijob, Hannes im Ifd. Monat manuell im Kalendar eingetragen:

000012 Azubi, Sonja Urlaubsinformation (aus Stammdaten und ggf. Vormonaten)
Jahresanspruch: 30.00 genommen bisher, laufend: 0.00 0.00 Rest = 30.00
Mehrfachbeschaftigung

w—r
( Kurzarbeitergeld (KUG)
Lusfallstunden: KUG-Krankstunden:

Zahlstellenmeren

Kapitalisierung am: | Beginn: | Ende: |

2 1/9

Never Miatbeiter | Austitt | Konektur Vormonat i assistenten | Ky Konwole |

Schliefien

Zudem werden auch zusatzliche Eingabefelder unter "Bearbeiten" => "Personal" =>
"Stammdaten" =>" Extras" sichtbar:

] a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? “
Aktuell I Ausgeschieden I Monatsdaten | Stammdaten I Korrektur I
Pers.Nr Name Austritt Allgemein I Steuer I SV I Sv2 I Lohnarten ] Text | Extras IExllasZ I Notiz I

000001 Gesetzlich, Sabine

n Kostenstelle/-trager
000002  Privat, Stefan

000003 Ost, Walter Kestenstelle: [1000 [ Angesteite ]
000004  Stundenlohn, Hannes Kostentrger: 0100

000005  Freiwilig, Anton

000006 Alerstelzeit, Hans Urlaub

000008  Gleitzone, Niichael Anspruch Vorjahr, Jahr: 3000 abweichend im laufendem Jahr:

000011 Minijob, Hannes Gehaltspfandung

000012 Azubi, Sonja ab Monat: Schuldbetrag: Anzahl unterhaltspfl. Personen: 2

7 Unterhaltspfandung  verbleibendes Nettosinkommen

[ Nettomethode

[ Altersteilzeit
Aufstockung % EUR Rente-% Mind Netto I~ Ruhephase

Berufsstandische Versorgungseinrichtung

‘Wersorgungseinrichtung: | LI
Mitgliedsnummer: I Firmenzahler

Abschlag

Abschlag:

SV Meldung fiir Rentenantrag / Versorgungsausgleich
=

Meldezeitrgym.biss -
urzarbeitergeld (KUG) 3
» [ 179 [ Leistungssatz 1 [Kinder| grundsétzlich anwenden
—

NeuerMitarbeilev| Austritt | Kouekluv\/uvmonal| ¢ Assistenten ‘ Kz Kontrolle |

Schiieben

Details zur Eingabe von Gehaltspfandungen finden Sie auf Seite 183 unter Punkt 4.4.5.5
~Kurzarbeitergeld (KUG)".

LobuOnline Handbuch - LobuOnline Menupunkte Seite 48 von 320



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch

2.3.1.6.31.

Landwirtschaftliche Krankenversicherung

Durch die Aktivierung dieses Moduls ist eine Abrechnung in der Landwirtschaftlichen
Krankenversicherung (LKK) moglich. Es wird zum einen unter ,Bearbeiten” =>  Personal =>
~otammdaten in der Registerkarte ,Extras2“ das Eingabefeld ,Umlagekasse® aktiviert. Hier
kann dann die Umlagekasse fur umlagepflichtige MA eingetragen werden. Diese Eingabe ist

auch bei Neu/Nachberechnungen unter ,Extras® moglich.

Aktuell IAu:geschieden I

A a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine

Pers.Nr Name Austritt
000001 Gesetzlich, Sabine

000002  Privat, Stefan

000003 Ost, Walter

000004  Stundenlohn, Hannes

000005  Freiwillig, Anton

000006 Alersteilzeit, Hans

000008  Gleitzone, Michael

000011 Minijob, Hannes

000012 Azubi, Sonja

Pl

NeuevMilarbeilev| Austritt l Korrektur Vormonat

1/9

/ [~ diekt im Anschluss an sv-pflichtige Beschaftigung
< In einer Landwirtschaftiichen Krankenkasse (LKK) Versicherte >
mlagekasse: | >
mel = ' = 1l
KW-Nummer: VB max: [ beihilfeberechtigt

» I

Monatsdaten | Stammdaten I'Due}mr |

Allgemein | Steuer I SV I SV 2 I Lohnarten | Text I Extras

abweichendes Bundesland/Rechtskreis SV

Extras 2 ‘Noliz }

Bundesland: LI
Vortragswerte

Vortragswerte anlegen |

[Ubemahmewerte vom altem Arbeitgeber (fiir Steuer-Berechnung sonstiger Beziige)
Steuerbrutto: Steuertage:
Versicherungspflichtige nach § 5 4bs. 1 Nr. 13 SGB V

[ bisher Nichtversichert (im Sinne des § 5 &bs. 1 Nr. 13 SGB V)

—

Einmalbezlige:

[ Teilnehmer im Bunds 15t / freiwillig okologisch/sozialen Jahr

rechnerisches Eintrittsdatum

Eintrittsdatun:

¢ Assistenten l K/ Kontrolle |

Zum Anderen stehen dann die neuen Schlussel 4 und 5 in der KV zur Verfugung. Abweichend
von anderen Modulen muss aber das Personalstammfenster nach der Aktivierung neugeoffnet

(ggf. vorher geschlossen) werden.

(N a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine

Aktuell IAusgeschieden I

Pers.Nr | ‘ Name | Austritt

|

000001
000002
000003
000004
000005
000006
0oooos
000011
oooo2

Gesetzlich, Sabine
Privat, Stefan

Ost, Walter
Stundenlohn, Hannes
Freiwillig, &nton
Altersteilzeit, Hans
Gleitzone, Michael
Minijob, Hannes
Azubi, Sonja

£

Neuer Mitarbeiter ‘

1/9

Austritt | Korrektur Vormonat

Schliefen

» IEN

Monatsdaten | Stammdaten l Karrektur I
Allgemein | Steuer = SV I SV 2 [ Lohnarten I Test ‘ Extras i Extras 2 I Notiz [
Krankenkasse: | 000 40K Bayemn Die Gesundheitskasse j
Personengruppe: | 101 svpfl. Beschaftigte ohne bes. Merkmale ﬂ
Versicherungsnummer:  |123012734510 bei unbekannter Versicherungsnummer .. |
Staatsangehirigkeit: | 000 deutsch v| Geschlecht |1W ¥
Tatigkeitsschliissel: 31213 3212 d
StatusKennzsichers | 0 ~| I Rentrer

SV-Berechnung

1 allgemeiner Beitrag
0 kein Beitrag
1 allgemeiner Beitrag

Krankenversicherung:

Rentenversicherung:

Arbeitslosenversich.:

4Bei'aﬂ=u'|-KK @ Kinder (kein PV Zuschlag)

Pflegeversicherung: e —
B pauschal
8 Erstattung private Krankenvers.
9 freiwillig gesetal. Versichert.

privater PY-Beittag: |
bstzahler I~ Zuschu

sauschale  Basissicherung (KY+PY):

Gleitzone, Umlage: V' umlagepflichtig

privat/freiwillig gesetzlich|

privater KV-Beitrag: I~ ohne Krankentagegeld

nach Entgelt

I~ Mir

—

Vorsorgepauschale:

/ Assistenten | K/ Kontrolle |

Schliefen
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2.3.1.6.31.1. Besonderheiten bei LKK Versicherten:

Die LKK kennt keine Beitragssatze, dafur gibt es eigene Beitragsschliussel in der KV.

Die LKK nimmt keine Umlage entgegen, die Umlage ist aber trotzdem fur
umlagepflichtige Beschaftigte (im Zweifel mit der LKK klaren, ob das im konkreten Fall so
ist) an irgendeine vom Unternehmen gewahlte Kasse abzufuhren; diese Kasse ist auch
fur Erstattungen zustandig.

2.3.1.6.31.2. Besondere Krankenversicherungsbeitragsschliissel in der LKK:

4 = Beitrag zur LKK nur fur Mitarbeitende Familienangehoérige oder Ehegatten des
Unternehmers im landwirtschaftlichen Betrieb. Zu beachten ist, es werden keine Beitrage
zur KV/PV abgefuhrt. Die Beitrage werden von der LKK berechnet und dem
landwirtschaftlichem Unternehmer in Rechnung gestellt dass alles 1auft nicht Uber den
Beitragsnachweis auf der DEUV Meldung, in Listen usw. wird aber von uns die 4
ausgewiesen. Als Personengruppe ist hier 115 einzugeben.

5 = saisonale Beschaftigung (bis zu 26 Wochen) aulderhalb der Landwirtschaft. Zu
beachten ist, es ist nur der AG Anteil zur KV erforderlich (normalerweise keine PV, aber
das prufen wir *nicht*). Der Beitrag richtet sich bundesweit einheitlich nach dem
durchschnittlichen Beitragssatz der GKV und wird jeweils vom 01.07. bis 30.06.
festgelegt. Als Personengruppe geben Sie hier 114 an.

die Umlage muss an eine andere gesetzliche Krankenkasse abgefuhrt werden. Dies
kann unter ,Bearbeiten“ => ,Personal® => ,Stammdaten® in der Registerkarte ,Extras 2"
unter ,Umlagekasse” eingetragen werden (siehe oben).

Andere Krankversicherungsschlussel (z.B. 1, 2, 3, usw.) sind fur Angehdrige von LKK
Versicherten in einer Zweitbeschaftigung moglich. Zu beachten ist der MA bleibt in der
LKK versichert (Ausnahme beim Minijob, dann ist das ein *normaler* Minijob mit
Personengruppe 109 und Beitragsgruppe 6500 usw.). Bei einer normal sozial-
versicherungspflichtigen Zweitbeschaftigung wird der Beitragssatz wie bei KV-Schlussel
4 ermittelt. Allerdings werden hier die normalen Arbeitnehmeranteile (zzgl. 0,9 %
Beitragszuschuss) und die Arbeitgeberanteile abgefuhrt. Die Umlage ist ebenfalls an eine
andere Kasse abzufuhren.

Hinweis: Bei Fragen, um welchen Typus des LKK Versicherten es sich handelt und wie er
bezuglich Personengruppe, Beitragsgruppe, Umlage einzuschlisseln ist, wenden Sie sich
bitte an lhre zustandige LKK.

2.3.1.6.31.3. Folgende Sicherheitspriifungen wurden fiir die LKK implementiert:

Fehler: die Schlissel 4 und 5 sind nur fur Mitarbeiter mit der KK LKK maoglich

Hinweis: andere Schliussel als 4 und 5 fur Mitarbeiter bei der LKK sollten das
Kennzeichen "Mehrfachbeschaftigung" gesetzt haben, wenn nicht erscheint lediglich ein
Hinweis. Die Mitarbeiter konnen dennoch abgerechnet werden.

Fehler: fur umlagepflichtige MA bei der LKK muss eine Extra Umlagekasse (s.0.)
hinterlegt sein

Fehler: die Umlagekasse darf keine LKK sein
Fehler: die Umlagekasse muss gultige Umlage Prozentsatze besitzen

Es erfolgt keine Prufung zwischen Personengruppe und SVS bzw. LKK Kasse. Bei
Zweifeln fragen Sie bitte bei Ihrer zustandigen LKK nach.
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2.3.1.6.31.4. Darstellung auf den Lohnauswertungen

LobuOnline fuhrt die oben beschriebene Ermittlung des Beitrages durch, fuhrt die Umlage an
die Umlagekasse ab usw. Eine besondere Kennzeichnung erfolgt nicht, da die Personen durch
den KV-Schlussel, Personengruppenschlissel oder die Mitgliedschaft bei der LKK zu
unterscheiden sind.

Beitrag LKK:

FKN: 7939.66 AFN: 501356 Zeitraum: 0772008  Beitragsabrechnung Testfirma LROG (07- =08 LO8) §.101/01v6.4b2 Elatt: 3
Krankenkasse: 012 LKK Mittel u. Ostdeutschland, Neukieritzsch / 01000308 Rechtskreis: O Betriebshummer Arbeitgeber: 99330001 Kv-&llg.%  KV-Erm.%  KVW-Erh.% Utl-Erst.% U1% UZ2%
14.00 14.00 14.00 0.00 0.00
Pers. [Name Vorname Pers.| SV [Sv Brutto Beitrage Umlage [ Freiw. Gesamt Frew. AG [ PKV AG
Nr. Grup.|Schl. [Tg. Versich. 2uschuss | Zuschuss
Gesamt KY, A KV &G RV AG AV AG PV AG u1 K¥| UmlLErst. K¥, Ky
Umlage RV PV KV AN RV AN AV AN PV AN uz PV Gesamt PV PV
200000|NOBBaver Hans 114 (5110 30 1000.00  1000.00 1000.00 63.50 99.50 16.50
1000.00{ 1000.00 99.50 16.50 301.50
200000|Bauer Hans 114 (511030 1000.00{ 1000.00 1000.00 70.00 99.50 16.50
1000.00( 1000.00 93.50 16.50 302.00
200001|NOBBAuerin Erna 114 (1110 30 1000.00{ 1000.00 1000.00 63.50 93.50 16.50
(Entgelt Fremdbeschaft.: 200.00) 1000.00{ 1000.00 78.50 99.50 16.50 360.00
200001|Bauerin Erna 114 |1110| 30 1000.00( 1000.00{ 1000.00 70.00 99.50 16.50
(Entgelt Fremdbeschaft.: 200.00) 1000.00{ 1000.00 79.00 99.50 16.50 361.00
200002)Vollbauer UIf 113 (4010( 00 1000.00 1000.00 16.50
16.50 33.00
Gesamt 5000.00{ 4000.00{ S000.00 279.00 396.00 §2.50
4000.00 157.50 395.00 §2.50 1397.50
436.50 796.00 165.00
Beitragsnachweis
KV - allgemeiner Beitrag 1000 436.50
RV - voller Beitrag 0100 796.00
AV - voller Beitrag 0010 165.00
436.50 796.00 165.00 1397.50

Beitrag Umlage:

Krankenkasse: 000 AOK PLUS in Sachsen DAY / 05174740 Rechtskreis: O Betriebsnummer Arbeitgeber: 93330001 Ky-8llg.%  KV-Em.%  KV-Erh.% Ul-Erst.% U1% U2%

12.90 11.90 14.60 45 1.20 0.30
Pers. [Name Vorname Pers.| SV |3V Brutto Beitrage Umlage | Freiw. Gesamt Fretw. AG | PKV AG
Nr. Grup.|Schl.|Tg Versich. 2uschuss | Zuschuss
Gesamt KV A KV &G RV &G AV AG PV AG u1 K¥| UmlLErst. KY| Ky
Umlage RY PV KV AN RV &N AV AN PV 2N uz PV Gesamt PV PV
200000(Bauer Hans (012) 114 |5110( 30 12.00
(U 1000.00) 3.00 15.00
200001 [NOBBAuerin Ema (012) 114 |1110( 30 12.00
(U 1000.00) 3.00 15.00
200001 (Bauerin Ema (012) 114 |1110) 30 12.00
(U 1000.00) 3.00 15.00
Gesamt 36.00
9.00 45.00
Beitragsnachweis
u1 36.00
ue 9.00
45.00

Wir mdéchten nochmals darauf hinweisen, dass es sich bei den in einer landwirtschaftlichen
Krankenkasse versicherten Mitarbeitern um eine sehr komplexe Thematik handelt. Daher
konnen wir in unserem Programm nicht alle gultigen Kombinationen zwischen Umlagepflicht,
Beitragsgruppen und Personengruppenschlussel testen. Sollen sich diesbezuglich also Fragen
ergeben, so wenden Sie sich bitte an die zustandige LKK, um eine korrekte Abrechnung zu
gewahrleisten.
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2.3.1.6.32.

Lohnarten Kostenstellenaufteilung

Dieses Modul erlaubt die Aufteilung einer Lohnart auf bis zu 5 Kostenstellen. Durch die
Freischaltung wird unter ,Bearbeiten® =>  Personal“=> ,Stammdaten® in der Registerkarte
,Lohnarten“ die Schaltflache ,Kostenstellen-Aufteilung anlegen® aktiviert, woriiber Sie dann die
Aufteilung entsprechend vornehmen konnen:

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine 2 IEl
Aktuell ‘ Ausgeschieden I Monatsdaten |~ Stammdaten ‘ Korrektur ‘
Pers.Nr ‘ ‘Name Austritt | Allgemein ] Steuer [ SV J SV2 | Lohnarten |Text ‘ Extras | Extras 2 ‘ Notiz ‘
000001  Gesetzlich, Sabine
000002 Privat, Stefan L4 | Bezsichnung | Betag|StSatz[ % [Bank | Giitigab | bis
000003 Ost, Walter 099 Gehalt 2950.00
000004 Stundenlohn, Hannes 015 Kz Wohn.Arb. 135.00 03.2012
000005 Freivilig, Anton 014 Sachbezugkfz 30000 032012
000006  Altersteilzeit, Hans 040 VWL AG Zusch 1988
000008 Gleitzone, Michael usenuss :
000011 Minijob, Hannes 010 VWL Nettoabzug 40.00 Ja
000012 Azubi, Sonja
Neu Andem Laschen Kostenstellen-Aufteilung anlegen '
e ———————————— o
Allgemeiner Stundensatz:
2 179
Neuer Mitarbeiter | Austiitt ‘ Karrektur Yormonat /¢ Assistenten ‘ K/ Kontrolle ‘
Schiieben

Details zur Eingabe der Kostenstellenaufteilung pro Lohnart finden Sie auf Seite 215 unter
Punkt 4.5.5.4 “Aufteilung einer Lohnart auf mehrere Kostenstellen®.

2.3.1.6.33.

Lohnsteuervortragswerte bei vierteljghrlicher Anmeldung

Dieses Modul ist nur fur Neukunden relevant, fur die a.b.s. die Lohnabrechnung unterm Jahr
ubernimmt und die ihre Lohnsteuer vierteljahrlich abgeben mussen.

Wenn der erste Abrechnungsmonat bei a.b.s. z.B. der Juni ist, so mussten wir die
Lohnsteueranmeldung fur das 2.Quartal (April bis Juni) fur Sie abgeben. Da wir die Abrechnung
aber erst ab Juni fur Sie durchfuhren, fehlen uns die Lohnsteuerwerte fur die Monate April und
Mai, um die Lohnsteueranmeldung korrekt flr Sie Ubermitteln zu kénnen. Diese Werte kdnnen
uber dieses Modul mit eingepflegt werden.

Nach Aktivierung dieses Moduls wird das Feld ,Lohnsteueranmeldung“ "Vortragswerte anlegen”
unter ,Bearbeiten® => Firma“ Registerkarte ,Extras” frei geschaltet:

a.b.s. LobuOnline - Firma

Algemein | Stever | SV | Lohnatten | Arbeitszeit | Kostenstellen | Test | Extias ‘Nonz |
Urlaubs- und Fehlzeiten
Werktage bearbeiten
SEPA (Single European Payments Area)
3 ellung auf IBAN u erfolg
Buchungsbeleg

Kontierung bearbeiten

Lohnsteueranmeldung

Vortiagswerte anlegen

[V eméhigte pauschale Kirchensteuer (vereinfachtes Verfahren, fiir alle Atbeitnehmer)

r geringfiigig [Minijobs) tragt

» IEN

Betrag, Text [ [
Durchschritsberechnung
Tage, Stunden (Monat}

Persanalgruppen:

Nr Name

[ Benutzer Zugi
001 Algemein o

Kontrolle Schlieben
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Durch Klick auf Vortragswerte anlegen 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

K Vortragswerte Lohnsteuer ? “

Lohnsteuervortragswerte fuir die Monate

02 Januar/Februa |L|

Summe der einzubehaltenden Lohnsteuer (42):

Summe der pauschalen Lohnsteuer (41): li
Solidaritatszuschlag (49):

Evangelische Kirchensteuer [B1): '7
Romisch-Katholische Kirchensteuer [62):

pauschale Kirchensteuer im vereinfachten Verfahren (47

Arbeitskammer [nur fur Bremen und Saarland):

Abbrechen ’ Ubemehmen ’

Tragen Sie unter "Lohnsteuervortragswerte fur die Monate" die Monate ein, fur die Sie die
Steuervortragswerte erfassen mochten. Dann kdnnen Sie die entsprechenden Lohnsteuerwerte
fur den Vortrag eintragen. Die Werte konnen Sie in der Regel dem Lohnjournal des bisherigen
Anbieters entnehmen.

Achtung: Geben Sie als Neukunde, der wahrend des Jahres auf das a.b.s. System umstellt,
die Lohnsteueranmeldung jahrlich ab, so mussen hier keine Werte erfasst werden. Die
Lohnsteuerwerte werden dann von den eingetragenen Vortragswerten der Mitarbeiter mit
ubernommen.
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2.3.1.6.34. Mehrere Berufsgenossenschaften

In Sonderfallen kann es zu einer Mischveranlagung einzelner Firmen kommen. Das bedeutet,
dass eine Firma mehreren Berufsgenossenschaften bzw. einer Hauptberufsgenossenschaft,
aber zusatzlich den Gefahrenklassen einer anderen Berufsgenossenschaft zugeordnet ist.

Dieses Modul erlaubt es, mehrere Berufsgenossenschaften fur eine Firma anzulegen und so
die einzelnen Mitarbeiter individuell zuzuordnen.

Nach Aktivierung dieses Moduls kann unter "Bearbeiten" => "Firma" => "SV" Uber die
Schaltflache "Neu" eine weitere Berufsgenossenschaft angelegt werden.

Diese kann dann unter "Bearbeiten" => "Personal" => "SV2" dem entsprechenden Mitarbeiter
zugeordnet werden.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine » IE
Aktuell ‘Ausgeschieden ‘ Monatsdaten | Stammdaten ‘ Korrektur j
Pers.Nt ‘ |Name Austritt | Allgemein I Steuer ‘ Sy | SV2 ‘Lohnalten ‘ Text ‘ Extras ‘ Extras 2 J Naotiz [
ggggg; ggse:zgclhéSabine |v unfallversicherungspflichtig
nivat, stefan
000003 Ost Walter Gefahrtarifstelle: ‘ <Standard> j Aufteilung
000004 Stundenlohn, Hannes Arbeitsstunden Monat:
000005 Freiwillig, Anton
000006 Altersteilzeit, Hans Benfsgenossenschatt | &
000008  Gleitzone, Michael o
. [~ Mehrfachbeschaiftigu
000011 Minijob, Hannes 70015250034 VBG
000012 Azubi, Sonja Fremdentgelt: 701 14066582 BG Bau
yoll| 1/3
Neuer Miarbeier | Austit | Komektur Vomonat i assistenten | Ky Konwole |
Schiiefen

Details zur Anlage einer Berufsgenossenschaft finden Sie auf Seite 87 unter Punkt 3.5.2
Anlegen einer neuen Berufsgenossenschaft.
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2.3.1.6.35. Personalgruppen

Dieses Modul erlaubt die Unterteilung der Personaldaten in Gruppen. Der Zugriff auf die
einzelnen Gruppen kann den einzelnen LobuOnline Benutzern zugeordnet werden. Somit
kdnnen bestimmte Bearbeiter auch nur bestimmte Mitarbeiterdaten einsehen und andern.

Durch die Aktivierung des Moduls wird im Firmenstamm unter ,Bearbeiten® =>  Firma“
Registerkarte ,Extras® das Feld zur Einrichtung der Personalgruppen freigeschaltet.

X a.b.s. LobuOnline - Firma ? IEX

Allgemein l Steuer I SV I Lohnarten I Arbeitszeit l Kostenstellen ] Text

Urlaubs- und Fehlzeiten

‘Werktage bearbeiten

SEPA [Single European Payments Area)
V' Umstellung auf IBAN und BIC erfolgt
Buchungsbeleg

Kontierung bearbeiten

Lohnsteueranmeldung

Vortragswerte anlegen

Steuerberechnung

I emabigte pauschale Kirchensteuer (vereinfachtes Verfahren, fiir alle Arbeitnehmer)
™ Pauschalsteuer geringfiigig Beschaftigte (Minijobs) tragt Arbeitnehmer

l Notiz I

Personalgry -

\

TN

I Name [ Benutzer-Zugriff (eingeschrankt)

om Allgemein lo

Kontrolle | Schliefen |

Durch Klicken auf ,Neu“ kénnen Sie neue Personalgruppen anlegen. Uber ,Andern“ kénnen
Sie, nachdem, Sie die entsprechende Personalgruppe per Linksklick angewahlt haben, die
Zugriffsrechte entsprechend verandern. Sie gelangen in folgendes Eingabefeld:

N Personengruppe ? “
Nr: Name:
001 [Allgemein
Benutzer-Zugriff: Benutzer-LobuOnline:

lo

e

Abbruch Ubemehmen
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Bei ,Nummer® geben Sie die nachste laufende Nummer flur die neue Personalgruppe ein. Unter
.Name“ den gewunschten Namen der Personalgruppe. Mit den Pfeiltasten weisen Sie zu,
welcher Benutzer Zugriff auf die aktuelle Personalgruppe hat. Alle Benutzer, die unter
,Benutzer-Zugriff* gefuhrt werden, konnen die Personalgruppe einsehen und bearbeiten. Unter
.Benutzer-LobuOnline“ werden alle Benutzer gefuhrt, die im LobuOnline angelegt sind.

Durch die Aktivierung des Moduls wird im Personalstamm zudem unter ,Bearbeiten® =>
,Personal® =>  Stammdaten“ in der Registerkarte ,Allgemein“ das Feld zur Auswahl der
Personalgruppe freigeschaltet.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? n
Aktuel ‘ Ausgeschieden ‘ Monatsdaten | Stammdaten ‘ Korrektur ‘
PesNr /| [ Name Austit Algemein | Steuer | SV | SV2 | Lohnarten | Tewt | Estias
000001 Gesetzlich, Sabine
000002  Privat, Stefan Pers.Nr. 000001 Gruppe: | Allgeme L‘
000003 Ost, Walter -
000004 Stundenlohn, Hannes peed e ‘Geselzhch WL
000005 Freiwilig, Anton Titel, Namensausatz: ‘ [ = [ j
000006 Alersteilzeit, Hans ‘
000008 Gleitzone, Michael Adresszusatz
000011 Minijob, Hannes Shrasse, Hausnr.: ‘Skeinstv 99
000012 Azubi, Sonja .
LandesKZ, PLZ, Ott:  |D [82541 [Munsmg

Telefon, Mobil: [ [

E-Mail [

Geburtsdatum: 30121973 Ein/Austitsdatur: 01012000 | |

Auszahlung
Zahlungsart: ‘ 1 Uberweisung

=l
IBAN, abw. Inhaber:  |DEB2700202700012121212 7 |
BIC, Bank: [HYVEDEMMHXX £ [UniCredi Bank-HypoVereinbk

Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell: [ ~|

£ 1439

NeuerMilarbeilev‘ Austritt ‘ Korrektur Yormonat /¢ Assistenten ‘ K\/ Kontrolle ‘

SchlieBen

Hier konnen Sie den Mitarbeiter einer Personalgruppe zuweisen, die Sie vorher im
Firmenstamm angelegt haben. Dann gelten die Zugriffsrechte fur die entsprechende
Personalgruppe fur den betreffenden Mitarbeiter. Details zur Anlage von Personengruppen
finden Sie auf Seite 120 unter Punkt 3.9.7 ,(Personalgruppen)®.

Hinweis: Nur der Hauptbenutzer kann Personalgruppen anlegen und verwalten.

2.3.1.6.36. Rechnerisches Eintrittsdatum

Dieses Modul erlaubt die Angabe eines rechnerischen Eintrittsdatums. Dieses wird lediglich
zum Andruck auf der Lohnabrechnung des Mitarbeiters verwendet und kann dazu dienen, ein
friheres Eintrittsdatum als das fur die Lohnabrechnung relevante einzutragen.

2.3.1.6.37. Riicksenden aller Uberweisungen (SEPA)

Dieses Modul erlaubt das Riicksenden der Datentragerdateien (SEPA) von Uberweisungen flr
Krankenkassen, Finanzamt und Mitarbeiter nach der endgultigen Lohnabrechnung.

Sie erhalten die Datentragerdatei(en) inkl. Uberweisungsliste und Diskettenbegleitschein(en) als
verschlusselte E-Mail im SEPA-Format zum Import in LobuOnline.

Nach dem Import kdnnen Sie die Datei mit lhrem Online-Banking Programm zur Verarbeitung
an die Bank senden.
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2.3.1.6.38. Rlcksenden endgliltige Abrechnungswerte

Dieses Modul erlaubt das Rulcksenden von Abrechnungsdaten nach der endgultigen
Abrechnung. Sie erhalten dann jeden Monat eine Rucksendedatei mit den
Berechnungsergebnissen aus dem Rechenzentrum.

Nach dem monatlichen Einlesen dieser Rulcksendedatei ins LobuOnline wird Ihnen bei
Storno/Neurechnungen in den Neurechnungen automatisch der Vorschuss mit angezeigt.
AuRerdem zeigt LobuOnline mit Hilfe dieser Daten die korrekte Anzahl der Resturlaubstage an.

2.3.1.6.39. Riicksenden Krankenkassen / Finanzamt Uberw. (SEPA)

Dieses Modul erlaubt das Rucksenden der Datentragerdateien (SEPA) fur Uberweisungen nach
der endgultigen Lohnabrechnung. Es werden die Uberweisungen fur die Krankenkassen und
ggf. das Finanzamt zurlck Ubertragen.

Sie erhalten die Datentragerdatei inkl. Uberweisungsliste und Diskettenbegleitschein als
verschlusselte E-Mail im SEPA-Format zum Import in LobuOnline.

Nach dem Import kdnnen Sie die Datei mit lhrem Online-Banking Programm zur Verarbeitung
an die Bank senden.

2.3.1.6.40. Ricksenden Personaliiberweisungen (SEPA)

Dieses Modul erlaubt das Rucksenden der Datentragerdateien (SEPA) fur Uberweisungen nach
der endgultigen Lohnabrechnung. Es werden die Uberweisungen der Mitarbeiter d.h. Nettolohn,
VWL, Nettolberweisungen etc. zuruck ubertragen.

Sie erhalten die Datentragerdatei inkl. Uberweisungsliste und Diskettenbegleitschein als
verschlusselte E-Mail im SEPA-Format zum Import in LobuOnline.

Nach dem Import kdnnen Sie die Datei mit lhrem Online-Banking Programm zur Verarbeitung
an die Bank senden. Details zum Einlesen der SEPA-Datei in Ihr Online-Banking finden Sie auf
Seite 303 unter Punkt 9 ,Einlesen der Datentrageraustauschdateien (SEPA)".



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs

2.3.1.6.41. Sofort-Anmeldungen zur Sozialversicherung

Durch Aktivierung dieses Moduls kann fur die Firma ausgewahlt werden, dass Sofortmeldungen
zur Sozialversicherung (mit Grund 20) erstellt werden. Seit Jan. 2009 ist dies fur einige
Branchen zur Bekampfung von Schwarzarbeit vorgeschrieben. Wenn Sie dieses Modul aktiviert
haben, konnen Sie die Erstellung der Sofortmeldungen in der Registerkarte ,Firma“ => ,SV*
aktivieren.

K a.b.s. LobuOnline - Firma ? “

Allgemein | Steuer Lohnarten ‘Arbeitszeit | Kostenstellen lText |Exllas ‘ Notiz |

Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, Berufsstandische Versorgungswerke:

Name ‘ Betriebsnr. [ Ort [;
- Belulsgenossenschaflen
i - 700VBG 15250094 Hamburg
- Krankenkassen
000 AOK Bayern Die Gesundheitska... 87880235 Miinchen
i 001 Schwenninger BKK 66458477  Vilingen-Schwenningen
- 002 BKK Pfalz 52598579  Ludwigshafen
- 003 Deutsche Angestellten-Kranken... 15035218 Hamburg
004 Barmer Ersatzkasse 42938966 ‘Wuppertal 1
800 Bundesknappschaft (Minijobzent... 00000006 Bochum =
Neu ‘ - | sscher |

Umlage (z.B. Erstattung Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, Mutterschaft)
Umlagepflicht: | 1U1 [Entgeltfortzahl) & U2 (Mutterschaft] |

E‘ =
7 Sofortmeldung SV (Grund 20) Insolvenzgeldumlagepflicht |~ KUG freiw. K¥/PY analog K¥-pflichtig

Kontrolle | Schiiefen |

Wenn dieses Hakchen gesetzt ist und Sie uns eine Vorabdatei mit einem neuen Mitarbeiter
zusenden, wird fur diesen von a.b.s. eine Sofortmeldung erstellt.

Hinweis: Falls Sie nicht sicher sind, ob Sie fur Ihre Firma Sofortmeldungen abgeben mussen,
kontaktieren Sie bitte lhre zustandige Krankenkasse.
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2.3.1.6.42. Steuerberechnung — erweiterte Optionen

Durch Aktivierung dieses Moduls werden erweiterte Steuerberechnungs-Optionen unter
.Bearbeiten” => Firma“ in der Registerkarte ,Extras” freigeschaltet:

a.b.s. LobuOnline - Firma ? n

Allgemein l Steuer | SV | Lohnarten ‘ Arbeitszeit ‘ Kostenstellen | Text ‘Notiz ‘

Urlaubs- und Fehlzeiten

‘Werktage bearbeiten

SEPA [Single European Payments Area)
Buchungsbeleg

Kontierung bearbeiten

Lohnsteueranmeldung

Swerte anlegen ‘

Steuerberechnung

I” emaPigte pauschale Kirchensteuer [vereinfachtes Verfahren, fur alle Arbeitnehmer)
I” Pauschalsteuer geringfiigig Beschaftigte (Minijobs) tragt Arbeitnehmer

Betrag, Text: | |

Durchschnittsberechnung
Tage, Stunden [Monat):

Personalgruppen:

Nr | Name [ Benutzer-Zugriff (eingeschrankt)
om Allgemein lo

Kontrolle ‘ Schliefen |

ermaligte pauschale Kirchensteuer (fiir alle Arbeitnehmer)

Beschaftigen Sie Mitarbeiter, die pauschal versteuerte Bezuge von Ihnen erhalten wie z.B.
Fahrgeld, Direktversicherungen etc., so mussen Sie nur fur kirchensteuerpflichtige
Mitarbeiter fur diese Bezlge auch eine pauschale Kirchensteuer von 8% (Bayern)
entrichten.

Alternativ kdnnen Sie aber auch fur alle Mitarbeiter unabhangig von lhrer Konfession fur
pauschal versteuerte Bezuge 7% (Bayern) pauschale Kirchensteuer abfuhren, wenn Sie
dieses Hakchen setzen. Das kann fur Sie von Vorteil sein, wenn Sie sehr viele
kirchensteuerpflichtige Mitarbeiter beschaftigen. Details zu dieser Regelung erfahren Sie
bei Ihnrem zustandigen Finanzamt.

Pauschalsteuer geringfugig Beschaftigte (Minijobs) tragt Arbeitnehmer

Fur Minijobber die keine Lohnsteuerkarte bei lhnen abgegeben haben, missen Sie als
Arbeitgeber 2% Pauschalsteuer an die Bundesknappschaft abfuhren. Das ist der Regelfall.

Wenn Sie dieses Hakchen setzen, walzen Sie die 2% Pauschalsteuer auf den Mitarbeiter
ab, so dass er diese selbst tragt. Sie kdnnen hier aber nicht zwischen einzelnen
Mitarbeitern  unterscheiden. Die getroffene Regelung gilt auf Grund des
Gleichbehandlungsprinzips immer fur alle Mitarbeiter. Also entweder Sie tragen die
Pauschalsteuer von 2% fur alle Minijobber oder alle mussen die Steuer selbst tragen.
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2.3.1.6.43. Steuer-Ubernahmewerte vom alten Arbeitgeber

Durch die Aktivierung dieses Moduls werden unter ,Bearbeiten® => ,Personal® => ,Stammdaten®
in der Registerkarte ,Extras” bzw. ,Extras 2“ folgende Eingabefelder freigeschaltet:

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine » IEM
Aktuell ‘Au&ge&chieden ‘ Monatsdaten | Stammdaten | ektur ‘
lF‘evs.Nv ‘ ‘Name Austritt ‘ Allgemein | Steuer | SV [ SV 2 ‘ Lohnarten ‘ Text ‘ Extras | Extras 2 ‘Ngtiz ‘
il o Je0ine abweichendes Bundesland/Rechtskreis S¥
000002  Privat, Stefan [ L‘
000003 Ost, Walter Eupcesind
000004 Stundenlohn, Hannes Vortragswerte

000005 Freiwilig, &nton
000006  Altersteilzeit, Hans - N S o . .
000008 Gleitzone, Michael ( Uberr vom altem (fiir St 1g sonstiger Beziige)

000011 M‘"ii?b' Ha.nnes Steuerbrutto: Steuertage: Einmalbeziige:
000012 Azubi. Sonia fige nach § 5 Abs. 1 Ni. 13 SGB V
[ bisher Nichtversichert [im Sinne des § 5 Abs. 1 Nr. 13 SGB V)

[ Teilnehmer im Bundesfreiwiligendienst / freiwillig okologisch/sozialen Jahr
[~ diel A J
In einer Landwirtschaftiichen Krankenkasse (LKK) Versicherte
Umlagekasse: [ L‘
Zahlstellenmeldeverfahren (Yersorgungsbezug)
KWV-Nummer: VB max: [ beihilfeberechtigt

rechnerisches Eintrittsdatum

Eintrittsdatumn:

£ 149

NeuevMitavbeitev| Austritt ‘ Korrektur Yormonat / Assistenten ‘ K‘/ Kontrolle ‘

SchiieBen

Hier kdnnen Sie die Lohnsteuerwerte vom vorherigen Arbeitgeber einpflegen, damit sonstige
Bezuge, die Sie dem Mitarbeiter ausbezahlen, steuerlich korrekt berechnet werden kdénnen.
Diese Werte finden Sie auf der Lohnsteuerbescheinigung des vorherigen Arbeitgebers des
Mitarbeiters.

Steuerbrutto: Geben Sie hier das kumulierte Steuerbrutto (inkl. Einmalzahlungen)
des Mitarbeiters beim vorherigen Arbeitgeber an. (Quelle:
Lohnsteuerbescheinigung)

Steuertage: Geben Sie hier die Steuertage des Mitarbeiters beim vorherigen
Arbeitgeber an. Jeder Monat wird hier mit 30 Tagen gezahlt. Wenn
der Mitarbeiter von Januar bis Marz beim vorherigen Arbeitgeber
beschaftigt war, dann tragen Sie hier 90 Tage ein. (Quelle:
Lohnsteuerbescheinigung)

Einmalbezuge: Geben Sie hier die Einmalbezige (Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld,
Pramien, Gratifikationen etc.) des Mitarbeiters beim vorherigen
Arbeitgeber an. (Quelle: Lohnabrechnungen des Mitarbeiters)

Details zur Eingabe der Ubernahmewerte vom vorherigen Arbeitgeber finden Sie auf Seite
254 unter Punkt 4.5.8.3 ,Ubernahmewerte vom alten Arbeitgeber.
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2.3.1.6.44. SV-Meldung fiir Rentenantrag / Versorqungsausgleich

Durch Aktivierung dieses Moduls wird unter ,Bearbeiten® => ,Personal” => ,Stammdaten® in der
Registerkarte ,Extras® das Eingabefeld ,Meldezeitraum bis“ freigeschaltet.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? IEN
Aktuell ‘Ausgeschieden I Monatsdaten | Stammdaten |}:‘ ektu ‘
PersNi | [ Name Austit | Algemein | Steuer | 5V | 5v2 | Lohnaten | Tewt | Estias | Ewtias2 | Notie |
02 Pt Selon ([ Fremsieie=
rivat, Stefan
000003 Ost, Walter Mot 1000 | Angestelte K
000004  Stundenlohn, Hannes Kostentrager: 0100
000005  Freiwillig, &nton Urlaub
000006 Altersteilzeit, Hans . . .
000008 Gleitzone, Michael Anspruch Voriahr, Jahr: 3000 abweichend im laufendem Jahr:
000011 Minijob, Hannes Gehaltspfandung
000012 Azubi, Sonja ab Monat: Schuldbetrag: Anzahl unterhaltspfl. Personen: =l
7 Unterhaltspfandung  verbleibendes Nettosinkommer
[ Nettomethode
[ Altersteilzeit
sufstockung EUR Rente Mind. Nett ™ Ruhephase
Berufsstandische Versorgungseinrichtung
Versorgungseinrichtung: ‘ ﬂ
Mitgliedsnummer: I Firmenzahler
Abschlag
SV Meldung fiir Rentenantrag / Versorgungsausgleich
Meldezeitraum bis:
Kurzarben
pel [ 1/9 [ Leistungssatz 1 [Kinder] qrundsétzlich anwenden
Neuer Mitarbeiter ‘ Austritt ‘ Korrektur Yormonat ‘ / Assistenten ‘ K‘/ Kontrolle ‘

SchlieBen

Seit Anfang 2008 missen Sie als Arbeitgeber eine DEUV-Meldung mit Grund 57 fir lhre
Mitarbeiter abgeben:

* Bevor diese in Rente gehen. Sie erhalten ein Anschreiben von der Deutschen
Rentenversicherung mit dem Datum bis zu dem diese Meldung abzugeben ist. Dieses
tragen Sie dann einfach hier ein.

* Bei der Scheidung eines Mitarbeiters, damit der Versorgungsausgleich entsprechend
berechnet werden kann. Auch hier werden Sie von der zustandigen Stelle informiert.

Details zur Erstellung der Meldung Grund 57 finden Sie auch auf Seite 238 4.5.7.7 ,SV-
Meldung fur Rentenantrag / Versorgungsausgleich®).
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2.3.1.6.45. Teilnehmer im freiwillig 6kologisch/sozialen Jahr/Bundesfreiwilligendienst

Durch Aktivierung dieses Moduls wird unter ,Bearbeiten => ,Personal” => ,Stammdaten® =>
"Extras 2" das Eingabefeld ,Mitarbeiter im FSJ/FOJ“ freigeschaltet. Zudem kénnen Sie dann
unter ,Bearbeiten => ,Personal® => ,Stammdaten® => "SV" unter Personengruppe die
Personengruppe 123 "Freiwillig 6kologisches/soziales Jahr/Bundesfreiwilligendienst auswahlen.

Sie konnen hiermit Mitarbeiter abrechnen, die sich im freiwilligen sozialen/6kologischen Jahr
befinden oder den Bundesfreiwilligendienst ableisten und fir die Besonderheiten bei der
Berechnung der Sozialversicherungsabgaben gelten. Zur exakten Schlisselung bezlglich
Beitragsgruppe, Personengruppe, Umlagepflicht etc. kontaktieren Sie bitte die fur den
Mitarbeiter zustandige Krankenkassen. Hier konnen wir keinerlei Gewahr ubernehmen.

abs. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine » IEH
Aktuell l Ausgeschieden ‘ Monatsdaten | Stammdaten ‘ Korrel ‘
Pers.Nr | lName ‘Austvilt ‘ Allgemein ‘ Steuer ‘ Sv ‘ SV 2 } Lohnarten ‘ Text J Extras | Extras 2 ‘Noliz [
: : abweichendes Bundesland/Rechtskreis SY
000002  Privat, Stefan ) l L‘
000003 Ost, Walter Bt iss
000004  Stundenlohn, Hannes Vortragswerte
000005 Freiwﬂlig,Anlon Vortragswerte anlegen ‘
000006  Altersteilzeit, Hans o
000008 Gleitzone, Michael Ubemahmewerte vom altem &rbeitgeber (fiir Steuer-Berechnung sonstiger Beziige)
000011 Mmiigb,Hénnes Steuerbrutto: Steuertage: Einmalbeziige:
000012 Azubi, Sonia Versicherungspflichtige nach § 5.4bs. 1 Nr. 135GB V
[~ bickachlichl etk (i Sinne des § 5.Abs. 1N 135GB V)
[ Teilnehmer im Bundesfreiwiligendienst / freiwillig okologisch/sozialen Jahr
T dre 3 ’ 3 i
In einer Landwirtschaftlichen Krankenkasse (LKK) Versicherte
Umlagekasse: J j
Zahlstellenmeldeverfahren [Versorgungsbezug)
K¥-Nummer: VB max: [” beihilfeberechtigt
rechnerisches Eintrittsdatum
Eintrittsdatum:
P 1/9
Neuer Mitarbeiter | Austritt [ Korrektur Yormonat / Assistenten ‘ K‘/ Kontrolle

Schliefen

Wenn das Hakchen gesetzt wird und die Personengruppe 123 angegeben wird, werden
folgende Sachverhalte gepruft:

* Bei Angabe der Gleitzone erscheint ein Fehler im LobuOnline, da FOJ bzw. FSJ
Mitarbeiter nicht mit der Gleitzonenregelung abgerechnet werden kdnnen.

* Dementsprechend wird auch kein Hinweis auf die Anwendung der Gleitzonenregelung
angezeigt, wenn das Bruttoentgelt des FOJ bzw. FSJ Teilnehmers zwischen 400,00 und
800,00 Euro liegt.

e Normalerweise ist bei FOJ bzw. FSJ Teilnehmern nur Umlage 2 abzufiihren. Haben Sie
also das Hakchen bei ,umlagepflichtig® gesetzt, so wird nur Umlage 2 abgefuhrt.
Sonderfalle klaren Sie bitte mit der Krankenkasse des jeweiligen Mitarbeiters.

Durch Setzen des Hakchens und Angabe der Personengruppe 123 werden zudem
folgende Berechnungen durchgefiihrt:

Die Arbeitnehmeranteile werden komplett vom Arbeitgeber Ubernommen, d.h. unabhangig von
der Entgelthohe oder ob es sich um laufendes Entgelt/Einmalzahlung handelt.
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In der Abrechnung stellt sich der Fall wie ein Geringverdiener/Azubi dar, der Text "FOJ/FSJ"
wird zur Unterscheidung gedruckt:

T Lohn- und Ge'FlaItsabrechnung .
FKN:799966 Testfirma LROB (07->08 L ov oz; ' B o v“m“
foreean 507 o ,,,,,,,
o ;7 04 71 21111 Ksac 101
PNR 010420

B Karw v [

07.08

[
[

I .

Soziopath Alf 004 Baraor Ersatzkasse |
[
Strasse der Nationen 2% |
|

09111 Chemnitz

: E

Abrechnung 07.08
LA | Anzahl Bezeichnung EUR, %  KOST KOTR SV.Btto. ST.Btto. Ges.Btto.
""""" sruteo-Emmitel. | |77
099 ;;;l;;\-x; -------- 500,00 500,00 500, 00
: Gesamtbrutto | | | | | 500,00 500,00 -'-IIQBB'SB
=== mssm ss=s
Netto Kasse EUR|/****500, 00

Der Arbeitgeber ibernimmt den Arbeitnehmer~-
sozialversicherungsanteil in Hohe von EUR 105,88. (FSJ/FOJ)

who b e »

In der Beitragsabrechnung und im Lohnkonto wird der Text "FSJ" unter der Personengruppe
123 gedruckt (bei Gleitzone steht dort GZ, da FSJ und GZ aber nie gemeinsam auftreten kann,
kann der Platz genutzt werden).

FEN: 90068 AFN. 5013568 Zewraum: 072008  Beitragsabrechnung Teatfrma LACE (07->08 LOE) 81010108 822 Blan 1
Krankerkasse: 004 Barmer Ersatziasse / 42038068 Rocntsires O  Betrebsrummer Aolgeter. 99990001 KV-AlgS XV-Em% KV-Em% Ul-Emt% U U2S
1640 1360 1560 50 090 015
Pors. |Name Vormame Pors.. 5V SV Bruso Botrage Umiage | Frow. Gosam From. AG | PRV AG
N Grup. Scii. | Tg. Versicn Zuschuss | 2uschuss
Cesamt KV AV XV AG o AV AG ™ AG u KY| UmiEegt xv KV
Urmiage v PV KVAN VAN, AVAN VAN w PV Gesame " L
0 a1 101 1111 %0 -50000| 43198 43196 3800 -7 Y -17s] s
az 43106 43198 ~431.95/ ~3009 M| 501 -5.59 085 -178.19
042 Ax 101 1111130 50000 500.00 50000 7650 9.5 1650 850
5y | 0000, 50000 20100
010420 ar 101 1% 0000, 4000 %0000 %0 w0 1650 a7
FSJ 500 00 50 00 a2,
1010421 NOEAZULI Emma 102 (111130 33000 330.00 33000 27 R 545 1.16 297
33000 330.00 33000 273 e 545 5: 050 13698
010421 Azt Emma we 1w 0000, 0000 000 4590 .70 %50 a6 27|
30000 200 00 300 00 045 12526
orat (06 Zum Testim ml Glcnucm_ gcruhnu]mo‘ 115004 1w666|  241.79 10 4.2 .70
T ] " TI080s] 119804 -336 33 -0.58 L3 030 4873
183.30 238 42 33.54 2397
| Beivagenachwels
KV - aligemener Botag 1000 18330
AY - voler Botrag 0100 238 .42
AV - voller Betrag 10 3954
PV 0001 2307
U1 1.78
u2 020
190 2m42 3 287 4073
PRN: 756566 APN 501056 Zettaum: 072000 Lobekonto Tostierna LIOO (07-00 LOS) 81010108452 Bax 2
Pors Nr : 090420 Goturtadatum 1 27041571 Varsicharungenr. ; 122704717120
Name : Scropas AY Eintrittsdatom 1 01.06.2008 Naticnaltst X2 : 000
Strasse : Strasse der Natores 25 Austritsdatum 2 Natcoaitat : doutsch
PLZOn 1 03111 Chemnitz Andere Pers.Ne ] Tatighet Merkmal : §111¢
KX Lagende: 004 Darmer Ursatzasso
w Detrige Foobw Vers.  Fromw AG Zu. Erstatt PRV
O B0 | KX s xv-t.lAv- xv. AV-Brutto UL KV-AG NV-AG AV-AG PN-AG ml v XV KV | Erstatt 1V | AG-Gesaent
N\ - uz " ™ o
06 |07NE o\ 101 11| 0 | %0 ‘ 500.00| s5m000 © 785 950 16.50 850 20100
FSJ SAC, 0 | %0 500,00 50000, J |
o7 |ooe| 101 [1111] 20 | 20 I 5000, 50000 © 76,50 99.50 w.so] 976 ‘ [ 2226
FRISAC, 20 | 20 | J
o0 ooo‘ 100000/ 100000 159,00 199.00 .00 1820 4028
o8 | 08 100000 100000
| Zetraum von | Zetraum tis Egen| Sve (paRP | Tege | wx (mx | oz |
mmlm 01,08.2008 11310101 | 91111 l00¢ [ O
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2.3.1.6.46. Umlage-/ Ausgleichskasse

Mit diesem Modul ist es madglich, eine Umlage- bzw. Ausgleichskasse anzugeben, an die
samtliche Umlagebeitrage abgefuhrt bzw. Umlageerstattungsantrage gestellt werden (z.B. flr
Ausgleichskasse Augenoptiker). Details zur Anlage der Ausgleichskasse finden Sie auf Seite 96
Punkt 3.5.5 "(Ausgleichskasse)".

2.3.1.6.47. Urlaubsverwaltung

Dieses Modul erlaubt die Urlaubsverwaltung mit Andruck der Resturlaubstage auf der
Lohnabrechnung. Nach Aktivierung des Moduls wird im Personalstamm unter ,Bearbeiten® =>
.Personal‘ => Monatsdaten® in der Registerkarte ,Extras” das Feld ,Urlaub® freigeschaltet:

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? IEN
Aktuel ‘ Ausgeschieden | Monatsdaten | Stammdaten | Konektur |
[Ausmll [ Lohn und Gehalt I Urlaubs- und Fehlzeiten ‘ Erstattung A5G | Test = Extras
Sozialversicherungsmeldungen (DELY)
000002 Privat,
000003 Ost, Walter Sondermeldegrund: [ j
000004 Stundenlohn, Hannes Gehaltspfandun;
000005  Freiwilig, Anton W andbarer Betrag:
000006 Altgvstellzell,‘Hans Urlaub
000008  Gleitzone, Michael ﬁ . )
000011 Miniiob, Hannes im Ifd. Monat manuell im Kalendar eingetragen:
000012 Azubi, Sonja Urlaubsinformation (aus Stammdaten und agf. Yormonaten)
Jahresam: . 30.00  genommen bisher, laufend: 0.00 0.00 = 3000
Mehrfachbeschaftigung
Einmalig gez. Entgelt
Kurzarbeitergeld (KUG)
Ausfallstunden: KUG-Krankstunden:
Ideverfahren [V bezug)
Kapitalisierung am: ‘ Beginn: ‘ Ende: [
2| 149
Neuer Mitarbeiter ‘ Austritt | Korrektur Yormonat ¢ Assistenten ‘ Kz Kontolle [

SchiieBen

Zudem wird auch unter ,Bearbeiten” => ,Personal® => ,Stammdaten® in der Registerkarte
,Extras1“ bzw. ,Extras 2" das Feld ,Urlaub® aktiviert.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine x|
Aktuell ‘Ausgeschieden | Monatsdaten | Stammdaten "fur“, |
Pers.Nr | |N Austritt ‘ Allgemein I Steuer [ Sy ‘ SV2 [ Lohnarten I Text | Extras |Ext|asz ‘ Notiz ‘
000001 | L
000662 Kostenstelle/trager
000003 Ost, Waker Kostenstelle: [1000 [ Angesteite E]
000004  Stundenlohn, Hannes Kostentrager: faERe"
000005  Freiwillig, Anton T
000006 Alersteilzeit, Hans
000008 Gleitzone, Michael < Anspruch Vorjahr, Jahr: 3000 sbweichend im laufendem Jahr:
000011 Minijob, Hannes altspfandung
000012 Azubi, Sonja ab Monat: - oo L.
7 Unterhaltspfandung  verbleibendes Nettoginkommen
[ Nettomethode
[ Altersteilzeit
Aufstockung EUF Rente: Mind.Netto: I~ Ruhephase
Berufsstandische Versorgungseinrichtung
Versorgungseinrichtung: [ ﬂ
Mitgliedsnummer: I Firmenzahler
Abschlag
Abschlag:

SV Meldung fiir Rentenantrag / Versorgungsausaleich

Meldezeitraum bis:

Kurzarbeitergeld (KUG)

» [ 1/9 [ Leistungssatz 1 [Kinder] grundsétzlich anwenden

NeuelMitarbeilell Austritt ‘ Korrektur Yormonat / Assistenten ‘ K‘/ Kontrolle ‘

SchlieBen

Hier konnen Sie nun die Urlaubstage lhrer Mitarbeiter entsprechend verwalten. Details zur
Urlaubsverwaltung finden Sie auf Seite 220 unter Punkt 4.5.7.2 “(Urlaub)”.
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2.3.1.6.48. Versicherungspflichtige nach §5 Abs.1 Nr. 13 SGB

Durch die Aktivierung dieses Moduls wird unter ,Bearbeiten® => ,Personal® => ,Stammdaten® in
der Registerkarte ,Extras 2 das Eingabefeld , bisher Nichtversichert (im Sinne des § 5 Abs. 1
Nr. 13 SGB V) aktiviert.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine » IEE
Aktuell |Ausgeschieden ‘ Monatsdaten | Stammdaten ‘ Korrektur ‘
Pers.Nr ‘ ‘Name Austritt ‘ Allgemein | Steuer [ SV ‘ SV 2 ‘ Lohnarten ‘ Text ‘ Estras = Entras 2 ‘Notiz |
= AL abweichendes Bundesland/Rechtskreis SY
000002  Privat, Stefan ) [ j
000003 Ost, Walter Bz
000004  Stundenlohn, Hannes Vortragswerte

000005 Freiwillig, Anton

000006  Altersteilzeit, Hans =
000008 Gleitzone, Michael Ubermahmewerte vom altem Arbeitgeber (fur Steuer-Berechnung sonstiger Beziige)

000011 Minijob, Hannes Ste " Steuenage | " .
000012 Azuibl, Sonia ‘mﬂ!chlige nach § 5.bs. 1 Ni. 13 SGB V
\w_-;_‘ [ bisher Nichtversichert (im Sinne des § 5 Abs. 1 Nr. 13 SGB V)
[~ Teinehmerme : dignst feiuligckalogischdacss

Vortragswerte anlegen [

[~ direkt 1
In einer Landwirtschaftlichen Krankenkasse (LKK) Yersicherte
Umlagekasse: [ LI
Zahlstellenmeldeverfahren (Versorgungsbezug)
KV-Nummer: VB max: | beihilfeberechtigt

rechnerisches Eintrittsdatum

Eintrittsdatum:

yoll| 173

NeuerMilavbeiter‘ Austritt | Korrektur Yormonat /¢ Assistenten ‘ K/ Kontrolle ‘

SchlieBen

Ab 2008 sind die privaten und die gesetzlichen Krankenkassen gezwungen auch Personen
(wieder) aufzunehmen die bisher nicht (mehr) krankenversichert waren, weil sie z.B. lhre
Beitrage nicht bezahlt hatten und daher ausgeschlossen wurden. Damit soll nun erreicht
werden, dass jeder in Deutschland in der Krankenversicherung abgesichert ist.

Durch die Aktivierung des Moduls werden die Besonderheiten bei der Abrechnung von
Versicherungspflichten (bisher Nichtversicherte) berucksichtigt. Es werden folgende
zusatzlichen Kontrollen aktiviert:

* Bei Aushilfen (Minijobbern) ist in der KV nur der Schlussel 6 (=pauschaler Beitrag)
zulassig.

* Bei sozialversicherungspflichtig Beschaftigten ist in der KV nur 9 (=freiwilliger Beitrag),
Selbstzahler (d.h. der Mitarbeiter muss seine Beitrage selbst an die Krankenkasse
abfuhren) und Zuschuss nach Entgelt (d.h. der AG-Zuschuss wird nur aus dem
tatsachlichen Bruttoentgelt abgefuhrt und nicht generell aus der Beitragsbemessungs-
grenze) anzugeben. Sonst erscheint im LobuOnline eine entsprechende Fehlermeldung.

Bei detaillierten Fragen zu bisher Nichtversicherten im Sinne des §5 Abs. 1 Nr. 13 SGB V
wenden Sie sich bitte an Ihre zustandige Krankenkasse.
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2.3.1.6.49. Versorqungsbeziige

Rechnen Sie Mitarbeiter ab, die Versorgungsbezige wie z.B. eine zusatzliche Altersrente von
Ihrer Firma erhalten, so aktivieren Sie dieses Modul. Dadurch werden unter ,Bearbeiten® =>
,Personal” =>  Stammdaten® in der Registerkarte ,Steuer” folgende Eingabefelder
freigeschaltet:

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine 2 I
Aktuell ‘Ausgesch\eden ‘ Monatsdaten | Stammdaten ‘ b I
Pershr | [Name Austitt Algemein | Steuer | 8 | Sv2 | Lohnaten | Test | Extas | Ewvas2 | Notiz |
000001 G?SEIZI‘Eh' Sabine Elektronische Steuerkarte / ELSTAM
000002  Privat, Stefan o X ’_ . ‘2, j
000003 Ost, Walter Identifikationsnummer: ELSTAM verwenden: 1a
000004 Stundenlohn, Hannes ELSTAM Daten:
000005  Freiwillig, Anton [von Finanzamt)
000006  Altersteilzeit, Hans
000008  Gleitzone, Michael kmale (wenn ELSTAM [noch) nicht verwendet)
000011 Minijob, Hannes Steuerklasse: [1 Steuerklasse | L‘ ™ Neber A Faktor:

000012 Azubi, Sonja

Kinderfreibetrage: 0.0  ~| Famiienstand: 0 Ledig =
Kirchensteuerabzug: 01 Katholisch <
Steuerfreibetrag: 57

Jahresbetrag: Monatsbetrag:

Steuerberechnung

/ T LohnsteuerJahresausgleich durchfihren
< [ Versorgungsbezug >

yoll| 179

Never Miarbsier | Austit | Korrektur Vomonat i ssstenten | K Kontiole |

Schliefen

FUr diese Mitarbeiter gelten besondere Regelungen bezuglich der Berechnung der steuerlichen
und sozialversicherungsrechtlichen Abzuge.

Details zur Eingabe von Versorgungsbezugen finden Sie auf Seite 191 unter Punkt 4.5.2.1
,Eingabe von Versorgungsbezugsempfangern®.

2.3.1.6.50. \Vorlaufige Abrechnung - alle Auswertungen erstellen

Nach Aktivierung dieses Moduls werden bei der vorlaufigen Abrechnung alle Auswertungen (als
Vorschau) als Auswertung zurick gesendet. Ist das Modul nicht aktiviert, wird nur die Lohn- und
Gehaltabrechnung als vorlaufige Auswertung von a.b.s. versendet.

2.3.1.6.51. Vorldufige Abrechnung - SV Anmeldungen erstellen

Ist dieses Modul aktiviert, werden bereits bei der vorlaufigen Abrechnung fur im jeweiligen
Monat neu angelegte Mitarbeiter DEUV-Anmeldungen zur Sozialversicherung mit Grund 10
erstellt.

Achtung: Die Aktivierung dieses Moduls ist in der Regel nicht erforderlich, da Sie laut
Sozialgesetzgebung zwischen 4 und 6 Wochen nach Beschaftigungsbeginn Zeit haben, um die
Anmeldung Grund 10 zu erstellen.
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2.3.1.6.52. Zeitraumbezogene Lohnarten

Nach Aktivierung dieses Moduls konnen Stamm-Lohnarten in lhrer Gultigkeit durch ein ,von*
und ,bis“ Datum begrenzt werden. Das kann z.B. bei Azubis sinnvoll sein, um die jahrliche
Gehaltsanpassung fur die Zukunft zu hinterlegen oder um bei Mitarbeitern zukunftige
Gehaltserhohungen z.B. nach bestandener Probezeit einzutragen.

Durch Aktivierung dieses Moduls wird unter ,Bearbeiten® => ,Personal” => ,Stammdaten® in der
Registerkarte ,Lohnarten” bei der Eingabe der einzelnen Lohnarten das Eingabefeld ,gultig von-
bis" freigeschaltet.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine

Aktuell ‘Ausgeschieden j Monatsdaten | Stammdaten ‘ Korrektut ‘
Pers.Nr [ ‘Name Austritt Allgemein I Steuer ‘ SV ‘ Sv2 | Lohnatten [Texz ‘ Extras ‘ Extras 2 ‘ Notiz ‘
000001  Gesetzlich, Sabine
000002  Piivat, Stefan L4, [ Bezeichnung | Betag|Stdsatz[% [Bank |Giiigab |bis
000003 Ost, Walter 099 Gehalt 2950.00
000004 Stundenlohn, Hannes 015 Kfz Wohn A, 135.00 03.2012
000005 Freiwilig, Anton 014 Sachbezug Kz 30000 032012
000006  Altersteilzeit, Hans 040 VWL AG Zusch 188
000008 Gleitzone, Michael usehuss -
000011 Minijab, Hannes 010 VWL Nettoabzug 40.00 Ja
000012 Azubi, Sonja
Personal - Stammdaten - Lohnart ? “
Lohnart:
| 099 Gehalt | Detais
Betrag: Stundensatz.  Zuschlag-%: Giiltig von-bis (MM([.JJJJ)):
[ 2%s000 | [ [ [os.2014
En-Aufteilung anlegen
Abbrechen | Ubemehmen
pell| 1/9
Never Miarbsier | Austit | Konektur Vormonat i assistenten | K/ Kontole |

Schliefen

Wollen Sie hier z.B. bis zum 31.08.2014 ein Gehalt von 2.950,00 € hinterlegen und dann ab
September ein Gehalt von 3500,00 €, so legen Sie die Lohnart 99 einmal mit dem Datum "gultig
bis" 08.2014 und dem Betrag 2.9500,00 € und dann nochmals mit dem Datum "gultig von"
09.2014 mit dem Betrag von 3.500,00 € an.
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2.3.1.6.53. Zuschuss freiwillige KV/PV nach Entgelt

Zahlung des Zuschusses zur freiwilligen Kranken-/Pflegeversicherung nach Entgelt. (Standard
ist die Zahlung des Hochstbetrages It. Beitragsbemessungsgrenze).

Durch Aktivierung dieses Moduls wird unter ,Bearbeiten® => ,Personal” => ,Stammdaten® in der
Registerkarte ,SV* bei Mitarbeitern welche in der Krankenversicherung mit der 9 abgerechnet
werden (also freiwillig gesetzlich krankenversichert sind) das Auswahlfeld "Zuschuss nach
Entgelt" freigeschaltet:

abs. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ZIEN
Aktuel |Ausgeschieden \ Monatsdaten | Stammdaten \ Korektur |
PersNe /| | Name Austit | Algemein | Steer | SV | 8v2 | Lohnaten | Test | Extias | Ewtias2 | Notz |
000002 Privat, Stefan Krankenkasse: | 000 A0K Bayem Die Gesundheitskasse |
000003 Ost, Walt =
000004 Stsun de:l:;m, Hannes Personengruppe: | 101 svpfl. Beschaftigte ohne bes. Merkmale j
000005  Freiwillig, Anton Versicherungsnummer: 123012734510 bei unbekannter Versicherungsnummer ... ‘
000006 Alersteilzeit, Hans L
000008 Gleitzone, Michael Staatsangehrigkeit: | 000 deutsch | Geschlecht |1W ¥
000011 Minijob, Hannes Ttigkeitsschliissel 213 32 A
000012 Azubi, Sonja
Status-Kennzeichen: |U ﬂ I~ Rentner
SY-Berechnung
Krankenversicherung: | 9 freiwillig gesetzl. Versichert j
Rentenversicherung: | 1 voller Beitiag ~l
Arbeitslosenversich.: | 1 Arbeitslosenversicherung L‘
Pflegeversicherung: | 1 Pflegeversicherung LJ [ Kinder [kein P Zuschlag)
Gleitzone, Umlage: [oNein v ¥ umlagepfiichtig
privat/freiwillig gesetzlich Krankenversicherte
privater K¥-Beitrag: Priv gl ueBETTEs
[ Selbstzahler [V Zuschuss nach Entgelt
Vorsorgepauschale: I~ Mir i Basissicherung (KV+PY):
£ 179
Neuer Mitarbeiter ‘ Austritt | Korrektur Yormonat / Assistenten ‘ K\/ Kontrolle ‘

Schliefen

Rechnen Sie einen Mitarbeiter ab, der z.B. freiwillig gesetzlich krankenversichert ist, aber einige
Monate unter der Beitragsbemessungsgrenze (z.B. fur 2012 monatlich 3.825,00 €) verdient, so
werden auch in diesen Monaten die maximalen Beitrage bis zur Betragsbemessungsgrenze an
die Krankenkasse abgeflhrt . Das ist eigentlich auch der Normalfall. M6chten Sie aber, dass die
Beitrage dann nur bis zu der HOhe des tatsachlichen Beitragspflichtigen Entgelts abgefuhrt
werden, setzen Sie dieses Hakchen.

Beispiel:

Ein freiwillig gesetzlich krankenversicherter Mitarbeiter verdient 3.000,00 € im betreffenden
Monat und ist bei der AOK Bayern krankenversichert. (Beitragssatz Krankenversicherung = KV
15,50%, Beitragssatz Pflegeversicherung = PV 1,95%). Dann wird an die AOK abgefuhrt (Stand
2014):

Modul nicht aktiv: 15,50 % x 4.050,00 € (
1,95% x 4.050,00 € (
(

Modul aktiv: 15,50 % x 3.000,00 € (= tatsachliches SV-Brutto) = 465,00 € KV
1,95% x 3.000,00 € (= tatsachliches SV-Brutto) = 58,50 € PV

Hinweis: In der Pflegeversicherung (PV) wurde im Bespiel ohne den Kinderlosenzuschlag von
0,25% gerechnet.

Beitragsbemessungsgrenze) = 627,75 € KV
Beitragsbemessungsgrenze) = 78,98 € PV
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2.3.1.7. Registerkarte Benutzer

Im LobuOnline kénnen Sie natlrlich unterschiedliche Benutzer und Kennworter einrichten.
Damit kdnnen dann mehrere Personen die Dateneingabe im LobuOnline vornehmen. Allerdings
kann nur der Hauptbenutzer Daten an a.b.s. versenden oder empfangen (,Extras® =>
,Einstellungen® => Registerkarte ,Benutzer®).

- - - ?
] a.b.s. LobuOnline - Einstellungen g “
Eingabe | Anzeige | Datensicherheit | Datenaustausch | Aktualisierung | Module | Benutzer ‘ Programme |
Benutzer | Kennwort Benutzerinformationen:
lo Nein
Benutzer: lo (angemeldet)
Name: Hauptbenutzer
Kennwort gesetzt:  Nein

Der Hauptbenutzer hat eine Zugriffsberichtigung fiir alle Firmen.

Neu | Andem | Ldscher |
Standardwerte... Schliefen
Neu: Durch Klick auf diese Schaltflache legen Sie einen neuen Benutzer an.

Geben Sie das Benutzerkirzel, den Benutzernamen und das
gewunschte Passwort unter ,Kennwort (neu)® und ,Kontrolle” an.
Dieses muss zweimal angegeben werden. Bestatigen Sie mit
,opeichern“. Beim Start von LobuOnline wird das eingetragene
Passwort dann abgefragt. Hier vergeben sie auch die Berechtigungen.

n Benutzer (Neu) ? IEE
Benutzer: Zugriffsberechtiguna:
[ FKN | Fima | Zugit ]
Name:
E-Mail:
v Kennwort vergeben
Kennwort [heu): Kennw.-Wiederholung:
Neu | ndern | Lo w:h~:~'w|
Abbruch ‘ Ubemehmen|

Andern: Durch Klick auf diese Schaltflache koénnen Sie die Daten /
Berechtigungen fur den Benutzer, den Sie zuvor durch einen Linksklick
markiert haben, abandern.

Loschen: Nutzen Sie diese Schaltflache, um den Benutzer, den Sie zuvor durch
einen Linksklick markiert haben, zu loschen. Es kdonnen alle Benutzer
geldscht werden bis auf den Hauptbenutzer.
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2.3.1.8. Registerkarte Programme

Zum Offnen der verschliisselten a.b.s. Auswertungsdateien ist der Adobe Acrobat Reader
erforderlich. Normalerweise wird hier bei Installation von LobuOnline die entsprechende
Verknupfung erstellt und der Reader startet beim Aufrufen unsere Auswertungen im Fenster
"Listen und Dokumente" automatisch.

In Abhangigkeit vom Betriebssystem bzw. Ihren Administratoreinstellungen kann es hier aber zu
Problemen bei der Verknlipfung kommen, so dass beim Offnen unserer Auswertungen eine
Fehlermeldung angezeigt wird.

In diesem Fall kann hier der Adobe Reader manuell mit LobuOnline verknupft werden. Klicken
Sie hierzu einfach auf "..." neben "PDF Betrachter" und wahlen Sie dann den Ordner aus, in
dem sich die Start exe-Datei des Acrobat Readers (AcroRd32) befindet. Bestatigen Sie dann
mit "Schliel3en".

] . . 2
] a.b.s. LobuOnline - Einstellungen - n
Eingabe | Anzeige | Datensicherheit ‘ Datenaustausch | Aktualisierung | Module ] Benutzer | Programme |

LobuOnline verwendet einige externe Programme fur spezielle Funktionen. Die Programme
werden im Normallfall automatisch erkannt. Hier haben Sie die Maglichkeit alternative
Programme und Aufrufoptionen einzutragen.

PDF Betrachter:
u -]
PDF Betrachter Parameter:

|

Standardwerte... Schliefen
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2.4. Menu Fenster

Dieses Menu ist fur die Datenerfassung im Rechenzentrum gedacht und hat fur Sie keine
weitere Bedeutung.

2.5. Menu ?

In diesem Menu werden unsere Kontaktdaten und allgemeine Informationen zum Programm
LobuOnline angezeigt.

2.51. Info

Hier konnen Sie sich anzeigen lassen, welche LobuOnline- und
Krankenkassenstammversion sowie welcher Berufsgenossen-
schaftsstamm aktuell bei Ihnen installiert ist.

a.b.s. LobuOnline - Info * IEN

/ a.b.s. LobuOnline (c) a.b.s. Rechenzentrum GmbH 2001-2014
a.b.s. Rechenzentrum GmbH Miinchen a.b.s. Rechenzentrum GmbH Chemnitz
Frauenstrale 32 Strafe der Nationen 25
/ 80469 Miinchen 03111 Chemnitz
Internet: www.abs-rz.de Internet: www.abs-rz.de

Tel/Fax: 0892919290/ 29192918 Tel/Fax: 0371 690 77 77 /690 77 88
E-Mail: infoi@abs-rz.de E-Mail: info@chemnitz. abs-rz.de

Version:

Benutzer: lo
Programmstand: 130114.15011 mbaw2k/Qt-3.3.8
Betriebssystem: \Windows 8

ankenkassen: (ITSG V4 G: 2014-01-20 09:37:41 U: 2014-01-23 04:00:017
< Berufsgenossenschaften: (ITSG 13.01.2014) )
DB Versorgu

rogrammyverzeichnis: C:\Program Files\Lobu-Online

~Peleauageichnis C:\LobuOnlineD ata
Konstanten: 2014/0

In unserem Beispiel ist aktuell die LobuOnline Version 14.0.0 und der
Krankenkassenstamm vom 23.01.2014 installiert. Der Berufsgenossen-
schaftsstamm datiert vom 13.01.2014.

Unter ,Programmverzeichnis sehen Sie, in welchem Ordner LobuOnline
installiert ist. In unserem Beispiel ist das Installationsverzeichnis
C:/Program Files/LobuOnline.

Das Datenverzeichnis, in dem die Erfassungsdaten fur samtliche bereits
abgerechneten Monate abgelegt sind, liegt in unserem Fall unter
C:/LobuOnlineData.

2.5.2. Hilfe

Hier werden in Klrze eine detaillierte Online-Hilfe zur Eingabe der Daten im LobuOnline und
einige Hintergrundinformationen rund um das Thema Lohnabrechnung zur Verfugung stehen.
Sobald diese Funktion zur Verfugung steht, werden Sie Uber unseren a.b.s. Newsletter
entsprechend informiert.



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs,

3. Anlegen und Bearbeiten der Firmendaten

Nach der Installation des Programms mussen zunachst die Firmendaten eingepflegt werden.
Dazu 6ffnen Sie zuerst LobuOnline.

3.1. Anlegen der ersten Firma im LobuOnline

Wenn Sie LobuOnline zum ersten Mal starten und noch keine Daten im Programm vorhanden
sind, 6ffnet sich nach dem Starten des Programms automatisch folgendes Dialogfeld:
a.b.s. LobuOnline - Start ?

Willkommen bei LobuOnline 14.0.0!

Was mochten Sie tun?

¢ Neue Firma anlegen
" Datei von a.b.s. importieren

" Datensicherung einlesen

Neuanlage einer Firma zur Lohnabrechnung. Alternativ kohnen Sie hier eine
Musterfirma anlegen um sich mit LobuOnline vertraut zu machen.

Abbrechen

Hier konnen Sie zwischen folgenden Punkten wahlen:

Neue Firma anlegen
Uber diese Auswahl kdnnen Sie die Daten fur eine neue Firma erfassen, wenn bislang noch
keine Daten im LobuOnline erfasst bzw. Uber unser System abgerechnet wurden.

Achtung: Sind Sie bereits Kunde und hatten z.B. einen Datenverlust, erfassen Sie bitte auf
keinen Fall die kompletten Firmendaten erneut. Wir kdnnen lhnen dann die Daten (Stand: letzte
endgultige Abrechnung) auf Anfrage zukommen lassen und Sie konnen diese dann Uber
"Datenimport einlesen" bequem einspielen.

Daten von a.b.s. importieren

Uber diese Option kénnen Sie z.B. bei einem Datenverlust / Festplattencrash, die aktuellen
Erfassungsdateien, die Sie zuvor bei uns im Rechenzentrum angefordert haben, einlesen und
befinden sich damit an dem Stand Ende des letzten endgultig abgerechneten Monats. Das
erspart lhnen die Neuerfassung samtlicher Daten. Details zum Erstellen und Einlesen von
Datensicherungen finden Sie auf Seite 306 Punkt 9.2.2 "Einlesen der Datei in LobuOnline".

Datensicherung einlesen

Hier kdnnen Sie eine Datensicherung, die Sie zuvor Uber LobuOnline erstellt haben, ins
LobuOnline Programm einlesen. Details zum Erstellen und Einlesen von Datensicherungen
finden Sie auf Seite 41 Punkt 2.3.1.6.13 "Datenimport".
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Wabhlen Sie hier bitte "Neue Firma anlegen" und es 6ffnet sich folgendes Fenster

a.b.s. LobuOnline - Firma (Neu) ? n

Allgemeines

Kundennummer (FKN]: || A

Firma:

Strasse, Hausnr.:
PLZ, Ort:

IBAN:

BIC, Bank:

p=]

|
|
|
|
|
|

Bundesland:

Betriebsnummer:

Abbrechen Zuriick | Weiter

Sie werden durch die einzelnen Registerkarten, die auf der Seite 75 Punkt 3.3 ,Registerkarte -
Allgemein® bis Seite 122 Punkt 3.10 ,(Registerkarte Notiz)* beschrieben sind, gefuhrt. Wenn Sie
alle Daten eingepflegt haben, ist die Firma angelegt.
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3.2. Anlegen von weiteren Firmen im LobuOnline

Wenn Sie bereits eine Firma im LobuOnline abrechnen und daher schon Firmendaten im
Programm hinterlegt sind, kénnen Sie wie folgt eine weitere Firma anlegen. Nach dem Start von
LobuOnline erscheint folgende Maske:

Datei Bearbeiten Extras Fenster ?

|0 &K

Um mit dem Einpflegen der Firmendaten zu beginnen, wahlt man unter ,Datei“ => ,Neu Firma*“
aus.

Datei Bearbeitg

Neu Firma
Neu Mitarbeiter Strg+M

Neu Abrechnungszeitraum Strg+4

Firma wechseln Strg+w/

Abrechnungszeitraum wechsel Stig+Z

Firma lgschen

Abrechnung laschen

Abrechnung erstellen (Dateniibertragung)  Strg+R
Abrechnung wieder offnen

Daten von a.b.s. importieren Strg+

Benutzer abmelden
Beenden Strig+E
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3.3. Registerkarte - Allgemein
In der folgenden Maske werden die Firmendaten eingegeben:

FKN:

Firma:

Strafle, Hausnr.:
PLZ/Ort:

IBAN:

BIC:

Bundesland:

Betriebsnummer:

a.b.s. LobuOnline - Firma

‘Steuel ‘ SV | Lohnarten ‘Albeitszeil ‘ Kostenstellen ‘ Text ‘ Extras |

FKN: 999995

Firma: [Muslermann GmbH
Strasse, Hausnr.: Frauenstr. 32

: 80469 |Miinchen
Lz o | Lupenknopf —
IBAN: |DE8937040044053201 3@/ A
BIC, Bank: [HYVEDEMMX £ |UniCredit Bank-Hypol/ereinbk

Bundesland: ‘ Bayern |

Betriebsnummer: 93333011

Kontrolle ‘ Schliefen ‘

Firmenkennnummer (fragen Sie diese telefonisch bei a.b.s. Minchen Tel.-
Nr.: 089 - 22 33 22 oder a.b.s. Chemnitz Tel.-Nr. 0371 - 690 77 77 an). Nur
unter der Angabe dieser 6-stelligen von uns vergebenen Kundennummer
erhalten Sie spater Auskunfte von a.b.s.

Hier geben Sie den Firmennamen ein.
Bitte hier die Stral3e eintragen in der sich der Sitz der Firma befindet.
Der Ort wird i.d.R. durch Eingabe der Postleitzahl automatisch eingetragen.

Nummer des Kontos eintragen, Uber das die Gehalts-, Krankenkassen- und
die Lohnsteuerzahlungen abgewickelt werden sollen.

Durch die Eingabe der BIC wird automatisch der Name des Bankinstitutes
eingetragen. (siehe Seite 76 unter Punkt 3.3.1 ,Auswahlen einer Bank aus
der Datenbank®)

Durch die Wahl des korrekten Bundeslandes werden Voreinstellungen wie:

* Kirchensteuer (Aufteilung)

* Feiertage (Urlaubs-/Fehlzeitenverwaltung)

* Berucksichtigung der Bemessungsgrenzen der alten bzw. neuen
Bundeslander in der RV/AV u.v.m. vorgenommen.

Die Betriebsnummer, die vom Betriebsnummernservice der Bundesagentur
fur Arbeit vergeben wird und unter der Sie auch bei den Krankenkassen
gefuhrt werden. Haben Sie noch keine Betriebsnummer, so kdnnen Sie
diese unter Tel.-Nr.: 01801 / 66 44 66 beantragen.
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3.3.1. Auswahlen einer Bank aus der Datenbank

Wenn die BIC unbekannt ist, kann durch Driucken des Lupenknopfes nach dem gewunschten
Bankinstitut gesucht werden.

a.b.s. LobuOnline - Bankenverzeichnis

BLZ BIC Bank 4]
—
70020270 HYVEDE MM UniCredit Bank-HypoVereinbk j
[ [AYVEDEMMRRX || <4 Erfassungszeile

Neu Andem

Ubemehmen‘ Schlieben ’

In der Erfassungszeile kann zudem auch die gesuchte Bank eingegeben werden. Wenn die
gewulnschte Bank gefunden wurde, wird durch Dricken der Schaltflache ,Ubernehmen® die BIC
und Bankbezeichnung in die Erfassungsmaske eingetragen.
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3.4. Registerkarte - Steuer
Hier werden alle Daten abgefragt, welche die Abfuhrung der Lohnsteuer betreffen.

a.b.s. LobuOnline - Firma ? n

Allgemein | Steuer ISV I Lohnarten |Arbeilszeit | Kostenstellen I Text | Extras I
1

Finanzamt Name, Nr.: II I £I<— Lupenknopf

Zusatz.Name:

Strasse, Hausnr.:

PLZ, Ott:

Sachbearbeiter:

E-Mail

0 chne ﬂ

Zahlungsart:

IBAN:
BIC, Bank:

Al

I
I
I
I
Telefon, Fax: I I
I
I
I
I
I

Steuermummer:

Kontrolle I Schliefen I

Klicken Sie auf den Lupenknopf neben dem Feld ,Finanzamt Name, Nr.”. Tragen Sie nun das
gewulnschte Finanzamt in die Eingabezeile ein und klicken Sie ,Ubernehmen® an .Alle Ubrigen
Felder werden automatisch durch die Datenbank gefulit.

a.b.s. LobuOnline - Firma ?
Allgemein | Steuer ISV I Lohnarten I Arbeitszeit I Kostenstellen I Text I Extras I
Finanzamt Nam{a a.b.s. LobuOnline - Finanzamter 2 IEN 2
Zusatz.Name:
Name BUFANr | —
Strasse, Hausni I I_I
PLZ. Ott: B
Sachbearbeiter: n
Telefon, Fax: H
E-Mail u
Zahlungsart:
IBAN: i
BIC. Bank: H
||
Steuermnummer: Miinchen-abt. Korperschaften Bewertung des Grundbesitzes 9142
£ [Miinchen <4-| Eingabezeile
Ubemehmen Schiiefen I
Kontrolle I Schliefen
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Die Felder werden weitgehend automatisch aus der LobuOnline Datenbank gefullt. Folgende
Eingaben mussen Sie noch vornehmen:

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein | Steuer ‘SV ‘ Lohnarten lArbeitszeit ‘ Kostenstellen l Text ‘ Extras ‘

Finanzamt Name, Nr.: IM'u'nchen-Abl. Kaorperschaften |31 43 g
Zusatz.Name: |
Strasse, Hausnr.: IKatharina-von-Bora-StraBe
PLZ, Ott: [80333  [Miinchen
Sachbearbeiter: |
Telefon, Fax: [o83 12520 [os3 1252-7777
E-Mail: [
3 Zahlungsart: [ 0 ohne v]
IBAN: [pE37700500000000024962 L
BIC, Bank: [BYLADEMM B [BayemLB Miinchen
3| Steuemummer: [143/235/40064
Kontrolle Schiiefen

3.4.1. Zahlungsart.

Hier steuern Sie, wie die Zahlung der Steuerschuld durchgefuhrt wird. Folgende Einstellungen
sind moglich:

3.41.1. 0=0Ohne

Es wird von a.b.s keine Uberweisung an Ihr Finanzamt vorbereitet. Wir senden Ihnen die
Lohnsteuerbescheinigung zu, Ubermitteln diese per ELSTER an das angegebenen Finanzamt
und Sie veranlassen die Uberweisung an das zustandige Finanzamt selbst.

3.4.1.2. 1= Uberweisung.

a.b.s. erstellt eine Datei, sowie einen Begleitzettel fur die Bank. Hier ist wichtig, welche
Ubertragungsart Sie fur diese Datei gewahlt haben. Die Ubertragungsart ist Vertragsbestandteil
und bei a.b.s. im Kundenstamm hinterlegt.

« Ubertragungsart DFU
DatenFernUbertragung durch a.b.s. Sie haben a.b.s. einen Termin genannt, an
dem die Zahlung fur das Finanzamt an lhre Bank Ubertragen werden soll. An
diesem Tag wird die Zahlungsdatei von a.b.s. an das Rechenzentrum lhrer
Hausbank ubertragen. Sie erhalten mit den Lohnunterlagen von a.b.s. einen
DFU-Begleitzettel. Diesen missen Sie unterschrieben an Ihre Bank
weiterleiten, um die Uberweisung durchzufiihren.
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« Ubertragungsart SEPA-Datei

Wir senden Ihnen direkt nach der Abrechnung eine SEPA-Datei fiir die Uber-
weisungen an lhr Finanzamt per E-Mail zu. Diese konnen Sie aus LobuOnline
exportieren und dann in Ihr Online Banking einlesen. Hierzu mussen Sie das
Modul ,Ricksenden aller Uberweisungen (SEPA)‘ bzw. "Ricksenden
Krankenkassen/Finanzamt-Uberw. (SEPA)" aktiviert haben und es muss beim
Finanzamt eine Bankverbindung hinterlegt sein. Details hierzu auf Seite 303
unter Punkt 9 ,Einlesen der Datentrageraustauschdateien (SEPA)“. unter
Punkt .

3.4.1.3. 4 = Abbucher

Wahlen Sie diese Zahlungsart, wenn Sie dem fur Sie zustandigen Finanzamt eine
Einzugsermachtigung fur die Lohnsteuerabgaben erteilt haben.

3.4.2. Steuernummer

Diese ist unbedingt anzugeben, da wir ohne diese Angabe keine ELSTER-Ubermittlung der
Lohnsteueranmeldung an das zustandige Finanzamt durchfuhren konnen. Geben Sie hier auch
die / Zeichen mit an. Also nicht z.B. 14323540066 sondern 143/235/40066. Sollte die
Steuernummer nicht vorliegen, beantragen Sie diese bitte umgehend bei Ihrem Finanzamt.

Sollten Sie noch keine Steuernummer bekommen haben, aber dennoch unbedingt |hre Lohne
abrechnen mussen, so kontaktieren Sie einen unserer Kundenberater bei a.b.s. Minchen unter
Tel.-Nr.: 089 - 22 33 22 oder bei a.b.s. Chemnitz unter Tel.Nr.: 0371 - 690 77 77.

Die restlichen Felder

sZusatz.Name*“:
»Sachbearbeiter® :
,»E-Mail“ :

konnen Sie manuell ausfillen. Es handelt sich hierbei aber nicht um Pflichtangaben.

3.4.3. Anderung Lohnsteueranmeldezeitraum

Falls Sie den Lohnsteueranmeldezeitraum abandern mochte, also Beispielsweise von jahrlich
auf monatlich, so teilen Sie uns dies bitte schriftlich mit.

Unsere Kundenbetreuer andern im Anschluss den Lohnsteueranmeldezeitraum fir Sie ab.
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3.5. Registerkarte SV — Krankenkassen- und Berufsgenossenschaftspflege

Die Pflege der Beitragssatze wird durch a.b.s. vorgenommen. In der Datenbank sind alle
Krankenkassen gespeichert. Anderungen der Beitrags- und Umlagesatze werden, von a.b.s.
auf Basis der eindeutigen Betriebsnummer der Krankenkasse gepflegt. Sie legen lediglich die
entsprechende Krankenkasse an. Ebenso werden hier Berufsgenossenschaften mit ihren
jeweiligen Gefahrentarifstellen hinterlegt. Bei Bedarf ist es auch mdoglich, hier bei Freiberuflern
eine Versorgungseinrichtung wie z.B. die Bayrische Arzteversorgung als Empfanger fir die
Rentenversicherungsbeitrage einzurichten.

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein ‘ Steuer | SV ‘Lohnatten ‘Arbeitszeit ‘ Kostenstellen ‘ Text ‘ Extras ‘

Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, Berufsstandische Versorgungswerke:

Name ‘ Betriebsnr. ‘ Ort o
=] BB f. g h ot

- 700VBG 15250094 Hamburg

- Krankenkassen

i 000 AOK Bayem Die Gesundheitska... 87880235 Miinchen

01 Schwenninger BKK 66458477  Vilingen-Schwenningen
02 BKK Pfalz 52598579  Ludwigshafen

03 Deutsche Angestellten-Kranken... 15035218 Hamburg

04 Barmer Ersatzkasse 42938966 ‘Wuppertal

---- 800 Bundesknappschaft (Minijobzent... 00000006 Bochum

L]

Neu ‘ | |

Umlage (z.B. Erstattung Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, Mutterschaft)
Urmlagepflicht: ‘ 1 U1 [Entgeltfortzahl] & U2 [Mutterschaft) v |

Ausgleichskasse: [ ,i‘

|7 Sofortmeldung SV (Grund 20) |V Insolvenzgeldumlagepflicht |~ KUG freiw. KV/PY analog KV-pflichtig

Kontrolle Schliefen

Durch Kilick auf ,Neu® 6ffnet sich folgendes Dialogfeld.

Neuanlage ...
‘Was machten Sie anlegen?
¢ Krankenkasse

" Berufsgenossenschaft

" Berufsstandische Versorgungseinrichtung (BY)

Abbrechen Weiter

Auf den folgenden Seiten soll die Anlage einer Krankenkasse, einer Berufsgenossenschaft und
einer Versorgungskammer im Detail beschriecben werden. Hinweis: Die Auswahl
"Berufsstandische Versorgungseinrichtung erscheint nur, wenn das entsprechende Modul siehe
Seite 40 Punkt 2.3.1.6.9 "Berufsstandische Versorgungseinrichtung" aktiviert ist.
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3.5.1. Anlegen einer neuen Krankenkasse
1. Wahlen Sie im Menu ,Bearbeiten® => Firma“ an.

Datei  Bearbeiten Extras Fenster ?

Firma Strg+F

Personal Strg+P
Bankenverzeichnis

Datenimport »

Datenexport Strg+X

2. Driicken Sie nun auf die Schaltflache ,Neu“.

Allgemein I Steuer | SV ILohnarten |Albeitszeit I Kostenstellen I Text I Extras I

Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, Berufsstandische Versorgungswerke:
Name I Betriebsnr. I Ort

>

15250094 Hamburg

= Krankenkassen

000 ADK Bayern Die Gesundheitska... 87880235 Minchen

001 Schwenninger BKK 66458477  Vilingen-Schwenningen
52598579  Ludwigshafen

003 Deutsche Angestellten-Kranken... 15035218 Hamburg

004 Barmer Ersatzkasse 42938966 ‘Wuppertal _
Sgﬂundesknappschaﬂ [Minijobzent... 00000006 Bochum L[

Neu Andem | Li:ischenl

- Umlage (z.B. Erstattung Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, Mutterschaft)
Urnlagepflicht: | 1U1 [Entgelfortzahl) & U2 Mutterschaft] v |

Ausgleichskasse: I ;]
|~ Sofortmeldung SV (Grund 20) [V Insolvenzgeldumlagepflicht |~ KUG freiw. K¥/PY analog K¥-pflichtig

Kontrolle Schliefen
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3. Im folgenden Fenster haben Sie die Moglichkeit, eine neue Krankenkasse bzw.
Berufsgenossenschaft anzulegen. Da wir nun eine Krankenkasse anlegen wollen, klicken
Sie auf ,Krankenkasse® und anschlieRend auf ,Weiter".

2
Neuanlage ... &
‘Was mochten Sie anlegen?
¢ Krankenkasse
" Berufsgenossenschaft
" Berufsstandische Versorgungseinrichtung (BY)

4. Es erscheint eine neue Maske, in der Sie nun die Moglichkeit haben eine neue
Krankenkasse anzulegen. In unserem Beispiel legen wir die AOK Bayern mit der
Betriebsnummer 87880235 an. Sie konnen dabei im Suchfeld entweder den
Krankenkassennamen (wie hier AOK Bayern) oder die Betriebsnummer der
Krankenkasse eintragen. Bestatigen Sie mit "Weiter" wenn Sie die gewunschte
Krankenkasse gefunden haben.

Neuanlage ...

Wahlen Sie bitte eine Krankenkasse aus.

Betriebsnr. | Krankenkasse Iﬁ

[v nur gultige Krankenkassen anzeigen
p |ADK Bayem

Abbrechen Zuriick Weiter
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5. Nun werden samtliche Werte der hinterlegten Kasse angezeigt.

a.b.s. LobuOnline Krankenkasse (Neu)

Nr.: 005 Betriebsnummer: | 87880235 Beitragssatze:
Krankenkasse: |40K Bayen Die Gesundheitskasse Krankenversicherung:
. —
a2 -] Giligab  Algemein%  Ethght%  Emnabigt%

Anschrift und Kontakt 0172014 1550 0.00 14.90
Anschrift Name: \ADK Bayem Die Gesundheitskasse

Strasse, Hausnr.: |CarlweryStr. 28 Umlage:

PLZ, Ott: 81733 |Miinchen

; Giiltig ab U2z Erstattung % Ut
Sachbearbeiter: ‘

Telefon, Fax: ‘ [

E-Mail \

Zahlungsart / Bankverbindung 0172014 0.35

Zahlungsart: [ 0 ohne ﬂ
IBAN: [ pal
BIC, Bank: ‘ g [
Besonderheiten
abweichende Betriebsnr: [ [~ Bestandsmeldung
abweichend. Bundesland ﬂ
Buchungsbeleg
Konto Yerbindlichkeit: [
Abbrechen ‘ ? Hilfe ‘ Zuriick ‘ I:Ibemehmen‘

Die Felder werden weitgehend automatisch aus der LobuOnline Datenbank gefullt. Folgende
Eingaben mussen Sie noch vornehmen:

3.5.1.1. U1 Erstattung %

Es wird von Ihnen ein bestimmter Prozentsatz vom RV-Brutto des Mitarbeiters monatlich an
seine Krankenkasse abgefuhrt. Wenn ein Mitarbeiter krank wird und von lhnen den Lohn
fortgezahlt bekommt, so erhalten Sie auf Antrag einen bestimmten Prozentsatz (je nachdem
welchen U1-Satz Sie bei der entsprechenden Krankenkasse gewahlt haben) von der
Krankenkasse zurlckerstattet.

In der Regel kénnen Sie hier zwischen mehreren Umlage 1 Satzen pro Krankenkasse wahlen.
Tragen Sie hier nach Riicksprache mit der Krankenkasse, den von lhnen gewahlten Umlage
1 Satz ein, damit wir diesen bei der Beitragsabfuhrung korrekt bertcksichtigen konnen.

Die Eintragung des U1 Erstattungssatzes muss nur bei Betrieben vorgenommen werden, die U1
und U2 pflichtig sind. Unterliegen Sie nur der Umlage2-Pflicht, muss hier nichts angegeben
werden.

Wenn Sie eine Erstattung fur die Lohnfortzahlung im Krankheitsfall beantragen wollen (Betriebe
< 30 Mitarbeiter), mussen Sie im Feld ,U1 Erstattung %“ eingeben, wie viel % Sie erstattet
bekommen mochten. Dies ist in der Regel abhangig von der Haufigkeit der Krankmeldungen in
Ihrem Betrieb. Liegt die Krankheitsstatistik sehr niedrig, werden Sie einen niedrigen Satz
wahlen. Liegt sie hoch, einen entsprechend hohen. Alle Kassen bieten aus diesem Grunde
unterschiedliche Erstattungssatze an. Diese werden auf der rechten Seite der Maske angezeigt.
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a.b.s. LobuOnline Krankenkasse (Neu) ? R
Nr.: 005 Betriebsnummer: 87880235 Beitragssatze:
Krankenkasse: |40K Bayen Die Gesundheitskasse KfankenverSICherung:
PRI -~ <4 Giligab  Algemein%  Edhght%  Emibigt %
50
Anschrift und Kontakt —| 60 0172014 15.50 0.00 14.90
Anschrift Name: 70 h Die Gesundheitskasse
80 - -
Strasse, Hausnr.: [CaTweySt. 28 Umlage:
PLZ, Ott: 81733 |Miinchen
. Giiltig ab Uz Erstattung % U1
Sachbearbeiter: ‘
Telefon, Fax: ‘
E-Mail [
Zahlungsart / Bankverbindung TTT5013 ppv
Zahlungsart: ’Dohne—f
IBAN: \ i
BIC, Bank: ‘ g [

Besonderheiten

abweichende Betriebsnr: [” Bestandsmeldung
abweichend. Bundesland i

Buchungsbeleg

Konto Verbindlichkeit:

Abbrechen‘ ? Hilfe ‘ Zuriick ‘ Ubemehmen[

Die SCHWARZ markierten Satze im rechten Fenster sind die aktuellen Satze. Sie sehen, dass
die AOK 50,60,70 und 80 % Erstattung anbietet. Daflr zahlen Sie entsprechend 1,3%, 1,8%,
2,2% oder 3,3% des sozialversicherungspflichtigen Entgelts lhres Mitarbeiters monatlich an die
Kasse.

Wahlen Sie nun im Feld ,U1 Erstattung %" durch Klick auf ~|den gewunschten Satz aus.

Hinweis: Gibt es bei einer Krankenkasse nur einen U1-Erstattungssatz, so wird dieser bei der
Anlage der Krankenkasse automatisch angewahlt.

Hinweis: Der Umlage 1 Satz kann nur pro Krankenkasse und nicht pro Mitarbeiter ausgewahlt
werden.

Den fur die Erstattung des wahrend der Krankheitstage weitergezahlten Arbeitsentgelts
bendtigten Erstattungsantrag konnen wir auf Wunsch fur Sie erstellen. (Details hierzu siehe
Seite 156 unter Punkt 4.4.3.1 ,Eingabe von ,Krank mit Entgeltfortzahlung®.)
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3.5.1.2. Zahlungsart / Bankverbindung
Hier steuern Sie, wie die Zahlung der monatlichen Krankenkassenbeitrage durchgefuhrt wird.

3.5.1.2.1. 0= Ohne

Es wird von a.b.s keine Uberweisung der Beitrdge an die entsprechende Krankenkasse
vorbereitet. Sie mussen also die Bezahlung des Krankenkassenbeitrages selbst anstol3en.

3.5.1.2.2. 1= Uberweisung.

a.b.s. erstellt eine Datei, sowie einen Begleitzettel fir die Bank. Hier ist wichtig, welche
Ubertragungsart Sie firr diese Datei gewahlt haben. Die Ubertragungsart ist Vertragsbestandteil
und bei a.b.s. im Kundenstamm hinterlegt. Hier missen Sie dann auch die entsprechende
Bankverbindung der Krankenkasse eintragen.

e Ubertragungsart DFU
DatenFernUbertragung durch a.b.s. Sie haben a.b.s. einen Termin genannt, an dem
die Zahlung fur die Krankenkassen an lhre Bank ubertragen werden soll. An diesem
Tag wird die Zahlungsdatei von a.b.s. an das Rechenzentrum I|hrer Hausbank
Ubertragen. Sie erhalten mit den Lohnunterlagen von a.b.s. einen DFU-
Begleitzettel. Diesen mussen Sie unterschrieben an Ihre Bank weiterleiten, um die
Uberweisung der Krankenkassenbeitrage auszuldsen.

e Ubertragungsart SEPA-Datei

Wir senden I|hnen direkt nach der Abrechnung eine SEPA-Datei fur die
Uberweisungen an lhre Krankenkassen per E-Mail zu. Diese kdénnen Sie aus
LobuOnline exportieren und dann in Ihr Online Banking einlesen. Hierzu mussen
Sie das Modul ,Ricksenden aller Uberweisungen (SEPA)‘ bzw. "Rlcksenden
Krankenkassen/Finanzamt-Uberw. (SEPA)" aktiviert haben und es muss bei den
einzelnen Krankenkassen eine Bankverbindung hinterlegt sein. Details hierzu auf
Seite 303 unter Punkt 9 ,Einlesen der Datentrageraustauschdateien (SEPA)".

3.5.1.2.3. 4 = Abbucher

Wahlen Sie diese Zahlungsart, wenn Sie der entsprechenden Krankenkasse eine
Einzugsermachtigung fur die monatlichen Beitrage erteilt haben.

Achtung: Wenn Sie eine neue Krankenkasse anlegen und diese die Beitrage auch
einziehen soll, so denken Sie bitte immer daran, dieser eine schriftliche
Einzugsermachtigung zu erteilen. Das Auswahlen der Zahlungsart "Abbucher"” im
LobuOnline ist hier nicht ausreichend, da wir keinen Vollzugriff auf lhr Firmenkonto
haben und damit auch keinem Dritten Einzug auf lhr Bankkonto erteilen konnen.
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3.5.1.3. (abweichende Betriebsnr.:)

Nur bei Firmen notwendig, die z.B. mehrere Filialen unter einer Steuernummer abrechen
mussen!

Tragen Sie in diesem Fall die jeweilige Betriebsnummer der Filiale ein. Es muss flur jede
Betriebsnummer eine eigene Krankenkasse angelegt werden, damit auch ein separater
Beitragsnachweis erstellt werden kann.

Sie haben z.B. eine Filiale mit der Betriebsnummer 11111111 bei der Mitarbeiter Huber
beschaftigt ist und eine mit der Betriebsnummer 22222222 wo Mitarbeiter Meier angestellt ist.
Beide Mitarbeiter sind bei der AOK Bayern versichert. Sie legen also einmal die AOK Bayern an
mit der abw. Betriebsnummer 11111111 und weisen diese Kasse dem Mitarbeiter Huber zu.
Dann legen Sie nochmals die AOK Bayern an mit der abw. Betriebsnummer 22222222 und
weisen diese Kasse dem Mitarbeiter Meier zu. Damit werden zwei Beitragsnachweise an die
AOK Ubermittelt.

Wenn das Feld in der Maske nicht angezeigt wird, missen Sie es erst aktivieren: Dies
geschieht Uber das Menu ,Extras® => ,Einstellungen® => Registerkarte ,Module® und der
Bezeichnung ,abweichende Betriebsstatten-Betriebsnummer®. In der Zeile muss durch
Doppelklick ein unter "aktiviert fur" "alle Firmen" erscheinen.

3.5.1.4. (abweichend. Bundesland)

Nur bei Firmen notwendig, bei denen der Sitz der Firma und der Wohnsitz des
Mitarbeiters zwischen neuen und alten Bundeslandern differieren!

Tragen Sie in diesem Fall das entsprechende abweichende Bundesland ein. Dadurch kann auf
der DEUV-Meldung fiir den betreffenden Mitarbeiter, das Kennzeichen fir Rechtskreis Ost oder
West korrekt gesetzt werden und auch die abweichenden RV-Bemessungsgrenzen und
Pflegeversicherungsprozentsatze (Sachsen) bertcksichtigt werden.

Wenn dieses Eingabefeld in der Maske nicht angezeigt wird, mussen Sie es erst aktivieren:
Dies geschieht Uber das Menu ,Extras® => ,Einstellungen® => Registerkarte ,Module® und der
Bezeichnung ,abweichende Bundeslander®. In der Zeile muss durch Doppelklick ,aktiviert fur®
"alle Firmen" erscheinen.

3.5.1.5. (Konto Verbindlichkeit)

Tragen Sie hier die Konten ein, auf das die Krankenkassenverbindlichkeit der jeweiligen
Krankenkasse von lhrer Finanzbuchhaltung verbucht werden soll. Diese Eingabe ist nicht
verpflichtend.

Wenn dieses Eingabefeld in der Maske nicht angezeigt wird, mussen Sie es erst aktivieren.
Dies geschieht Uber das Menu ,Extras® => ,Einstellungen® => Registerkarte ,Module® und der
Bezeichnung ,Beschriftung/Kontierung Buchungsbeleg®. In der Zeile muss durch Doppelklick
ein ,aktiviert fur "alle Firmen" erscheinen.

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache ,Ubernehmen®. Dadurch ist die Krankenkasse
vollstandig angelegt.
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3.5.2. Anlegen einer neuen Berufsgenossenschaft

Da sich in der Vergangenheit viele Firmen nicht bei der Berufsgenossenschaft angemeldet
haben und daher auch keine gesetzlichen Unfallversicherungsbeitrage bezahlt haben, ist seit
2009 die Angabe einer Berufsgenossenschaft fir die Lohnabrechnung zwingend erforderlich.
Ohne diese Daten kénnen keine DEUV-Meldungen zur Sozialversicherung abgegeben und
damit auch lhre Lohnabrechnung nicht durchgefiuhrt werden. Zunachst muss die
Berufsgenossenschaft im LobuOnline angelegt werden. Hierzu gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Menu ,Bearbeiten® => Firma“ an.

i a.b.s. LobuOnline - 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 = B “

Datei | Beatbeiten Extras Fenster ?
I O Fima Strg+F
Personal Stig+P

Bankenverzeichnis
Datenimport »
Datenexport Strg+X.

2. Wechseln Sie in die Registerkarte ,SV* und klicken Sie auf ,Neu*.

x| a.b.s. LobuOnline - Firma ?

Allgemein I Steuer ] SV ILohnarten IAlbeitszeit I Kostenstellen I Text I Extras I

Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, Berufsstandische Versorgungswerke:

Name I Betriebsnr. I Ort =
15250094 Hamburg
Krankenkassen
000 40K Bayern Die Gesundheitska... 87880235 Miinchen
001 Schwenninger BKK B6458477  Vilingen-Schwenningen
002 BKK Pfalz 52598579  Ludwigshafen
003 Deutsche Angestellten-Kranken... 15035218 Hamburg
004 Barmer Ersatzkasse 42938966 ‘Wuppertal |
..... %Bundesknappschaﬂ [Minijobzent... 00000006  Bochum |~|
Neu | Andemn | Laschen |

- Umlage (z.B. Erstattung Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, Mutterschaft)
Umlagepflicht: | 1U1 (Entgelfortzahl) & U2 (Mutterschaft] |

Ausgleichskasse: | Ll
I~ Sofortmeldung SY (Grund 20) v Insolvenzgeldumlagepflicht | KUG freiw. KV/PY analog Kv-pflichtia

Kontrolle Schliefen
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3. Wahlen Sie anschlielend “Berufsgenossenschaft‘ aus und klicken Sie auf ,Weiter*.

] a.b.s. LobuOnline - Bearbeiten 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 - 0
Dateil Bearbeis Vg a.b.s. LobuOnline - Firma ?
-2

] Neuanlage ... ? “_

~=0 Was machten Sie anlegen?

¢ Berufsgenossenschaft
 Ben 2

Abbrechen

|

4

4. Nun kénnen Sie in dem sich 6ffnendem Fenster entweder nach der Betriebsnummer
oder dem Namen der Berufsgenossenschaft suchen. In unserem Fall legen wir die
Verwaltungsberufsgenossenschaft mit der Betriebsnummer 15250094 an.

n ) Neuanlage ... ?

Wahlen Sie bitte eine Berufsgenossenschaft aus.

Betriebsnr. | Berufsgenossenschaft [_‘_l

15250084 weG |

v nur guiltige Berufsgenossenschaften anzeigen

52 15250094

Abbrechen I Zuriick Weiter
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5. Durch einen Klick auf ,Weiter” gelangen Sie zu dem Hauptfenster der aktuell angelegten
Berufsgenossenschaft.

a.b.s. LobuOnline - Berufsgenossenschaft

Nr.: 70 Betrigbsnummer.  |15250094 Gefahrtarifstelle (Strukturschliissel) Standard

Berufsgenossenschaft: ‘VBG

Mitgliedsnummer: |

Arbeitsstunden/Monat: [ -Minijobs: [

Anschrift und Kontakt

Anschrift Name: [vBG
[
Strasse, Hausnr.: ‘Deelbﬁgenkamp 4
PLZ, Ot [22297  |Hambuig
Sachbearbeiter: [
Telefon, Fax: ‘
E-Mail: [
Informationen
Hachst-J shresverdienstgrenze [EUR): 96000
Standardwert Arbeitsstunden (Monat): 13167

Standardwert Arbeitsstunden (Monat) Minijobs: 30,00
Neu ‘ | |

Abbrechen Zuriick Ubernehmen
Mitgliedsnummer

lhre personliche Mitgliedsnummer bei der BG. Diese wird Ihnen von der
Berufsgenossenschaft nach der Anmeldung zugeteilt. Haben Sie sich noch nicht bei
einer Berufsgenossenschaft registriert, so konnen Sie das telefonisch unter der 02241-
231-01 vornehmen.

Anschrift Name,Str., Hausnr.,PLZ, Ort:
Adresse |lhrer BG. Diese wird von uns automatisch eingetragen.

Sachb., Tel.,Fax, E-Mail:
Geben Sie hier bei Bedarf die Kontaktdaten Ihres Ansprechpartners bei der BG ein.
Diese Felder sind keine Pflichteingabefelder.

Gefahrenklasse (Strukturschlissel)

Geben Sie hier durch Klick auf die Schaltflache ,Neu“ die Gefahrenklassen nach
denen lhr Betrieb untergliedert ist an.

ACHTUNG: Es muss mindestens eine Gefahrentarifstelle angelegt werden!
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Geben Sie im folgenden Fenster die Daten |hrer Berufsgenossenschaft, wie z.B. lhre
Mitgliedsnummer bei der Berufsgenossenschaft an. Diese entnehmen Sie entweder dem
jahrlichen Schreiben lhrer Berufsgenossenschaft oder erfragen diese telefonisch bei lhrer
BG. Eine Ubersicht aller Berufsgenossenschaften finden Sie unter http://www.dguv.de.

a.b.s. LobuOnline - Berufsgenossenschaft ? \’_31
Nr.: 70 Betribsnummer;  |15250094 Gefahrtarifstelle (Strukturschliissel) | Standard‘

Berufsgenossenschaft: [VBG

Mitgliedsnummer: [

Arbeitsstunden/Monat: [ -Minijobs: [

Anschrift und Kontakt

Anschrift Name: [VBG
Strasse, Hausnr.: [Deelbﬁgenkamp 4
PLZ, Ot [22297  |Hamburg

Sachbearbeiter: ‘

Telefon, Fax: [

E-Mail \

Informationen

Hachst-Jahresverdienstgrenze [EUR): 96000

Standardwert Arbeitsstunden (Monat): 131.67
Standardwert Arbeitsstunden (Monat) Minijobs: ~ 30.00
Neu | |
Abbrechen Zuriick Ubemehmen

Sie mussen nun noch die entsprechende(n) Gefahrentarifstelle(n) / Strukturschlussel fur
lhre Firma hinterlegen. Dies geschieht mit einem Klick auf ,Neu®. Es offnet sich
untenstehendes Fenster. Sie kdnnen nun nach dem Strukturschlissel bzw. dem Namen
der Gefahrentarifstelle suchen. In unserem Beispiel legen wir die Gefahrentarifstelle
LInformation, Kommunikation und Medien“ mit dem Strukturschlissel ,0080“ an.

Neue Gefahrtarifstelle ? R
Welche Gefahrtarifstelle machten Sie anlegen?
| 4 =
Strukturschliisse| Bezeichnung l ﬂ
1352 Herstellung von Mitteln zur Oberflachenbehandlung
1869 Herstellung von Nahrungsmitteln in Mehl- und Backschrotmiihlen
1085 Herstellung von organisch-chemischen Produkten
1075 Herstellung von Seifen und Waschmitteln
1841 Herstellung von Solaranlagen
1733 Herstellung von sonstigen chemisch-technischen Erzeugnissen
1707 Herstellung von technischen Schleifmitteln und -scheiben
1861 Herstellung von Tum- u Sportgeraten aus Holzaustauschstoffen 1
0392 Hochbau aller Art
1677 Holz- und Kunststoffrecycling
1768 Holzhaus- und Fertighausbau
0192 Immobilienwirtschaft
0195 Immobilienwirtschaft
1440 Industrieservice
0075 Information, Kommunik ation und Medien
52 [ooa0

Abbrechen Weiter

Hinweis: Die Gefahrtarifstelle sollten Sie in keinem Fall einfach selbst wahlen. Diese
wird von der jeweiligen Berufsgenossenschaft vorgegeben und sollte nur nach
Absprache mit dieser eingetragen werden.


http://www.dguv.de
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8. In folgendem Fenster werden Sie nun gefragt,

ob Sie die soeben angelegte

Gefahrentarifstelle als ,Standard“ verwenden mochten oder nicht.

Neue Gefahrtarifstelle

Standard-Gefahrtarifstelle

Sie kdnnen die neue Gefahrtarifstelle '0080 Information, Kommunik ation und Medien' als
Standard-Einstellung fiir alle Mitarbeiter wahlen. ‘Wenn Sie einem Mitarbeiter keine individuelle
Gefahtarifstelle zuordnen, wird die Standard-Gefahrtarifstelle verwendet.

@ Ja, als Standard-Gefahrtarifstelle verwenden:

" Nein, nicht als Standard verwenden

Abbrechen

Zuriick ’ Ubemehmen ‘

9. Nach einem Klick auf ,Ubernehmen“ gelangen Sie wieder zum Hauptfenster der
aktuellen Berufsgenossenschaft. Sie haben nun eine Berufsgenossenschaft inkl. einer
Gefahrentarifstelle angelegt. Mit einem Doppelklick auf die jeweilige Gefahrentarifstelle
konnen Sie diese jederzeit bearbeiten. Hier konnen Sie nun festlegen, ob die aktuelle
Gefahrentarifstelle auch als ,Standard” in LobuOnline angegeben wird.

a.b.s. LobuOnline - Berufsgenossenschaft ?
Nr.: M Betriebsnummer. 15250034 Gefahrtarifstelle (Strukturschliissel) ‘ Standard‘
Berufsgenossenschalt [VBG 0080  Information, Kommunikation und Medien Ja
Mitgliedsnummer:
Arbeitsstunden/Monat: [ Minijobs: ‘
Anschrift und Kontakt Gefahrtarifstelle bearbeiten
Anschiift Name: [VBG
Berufsgenossenschaft:
[ [15250094 VBG
Strasse, Hausnr.: Deelbagenkamp 4 Gefahrtarifstelle:
PLZ. Ott: [2229? Hamburg |0080 Infarmation, Kemmunikation und Medien
Sachbearbeiter: [ v
Telefon, Fax: [
E-Mail: [ Abbrechen Speichemn
Informationen

Hachst-Jahresverdienstarenze (EUR): 96000

Standardwert Arbeitsstunden (Monat): 131.67

Standardwert Arbeitsstunden [Monat) Minijobs:  30.00

Neu ‘ Andern ‘ Lischen ‘

Abbrechen Zuriick ‘ Ubemehmen ‘

. . . . . . n
Hinweis: Wenn eine Gefahrtarifstelle mit dem Kennzeichen "Standard-

Gefahrtarifstelle" versehen ist, so wird jeder neue Mitarbeiter automatisch diese
Gefahrtarifstelle zugeordnet, wenn Sie nichts anderes angeben. Sie sollten hier also
die Gefahrtarifstelle wahlen, der die meisten Mitarbeiter zugeteilt sind. Hat Ihr
Unternehmen nur eine Gefahrtarifstelle, so konnen Sie diese als Standard markieren.
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Sie kdonnen sich am Ende des Jahres eine Liste aller Mitarbeiter mit den kumulierten Werten
aufgeteilt nach Gefahrenklassen fur den Entgeltnachweis fur Ihre Berufsgenossenschaft (BG)
von a.b.s. erstellen lassen. Diese Werte mussen Sie dann nur noch in das amtliche Formular
der jeweiligen Berufsgenossenschaft Ubertragen und dann an diese weiterleiten. Eine direkte
elektronische Ubermittlung dieser Werte von uns direkt an die BG ist momentan noch nicht
moglich, da die technischen Voraussetzungen seitens der BGs noch nicht geschaffen sind.

Beispiel BG-Liste Seite 1:

FKN: 999995 AFN: 328298 Zeitraum: 12/2013 Berufsgenossenschaft Mustermann GmbH 13.408/006/13.2.0 Blatt: 1
Bitte Ubernehmen Sie die Werte in den Entgeltnachweis der Berufsgenossenschart.
Eine elektronische Ubermittlung der Daten ist nicht méglich.
Berufsgenossenschaft: VBG Héchstgrenze (Jahr): 84000,00
Betriebsnummer: 15250094 Standardwert Stunden (Monat):
Mitgliedsnummer: 1111111111 —geringfiigig Beschaftigte: 30,00
Adresse: Deelbdgenkamp 4

22297 Hamburg
Gefahrtarlfstelle 77777777 Trégerelgene Gefahrtarlfstelle
Pers.Nr. Name Stunden Brutto
000001 Gesetzlich, Sabine 1386,84 39107,08
000002 Privat, Stefan 1590,00 54000,00
000003 Ost, Walter 1550,25 13370,00
000004 Stundenlohn, Hannes 1590,00 15956,58
000005 Freiwillig, Anton 1590,00 64392,00
000006 Altersteilzeit, Hans 1590,00 28800,00
000008 Gleitzone, Michael 1590,00 8500,00
000011  Minijob, Hannes 360,00 4490,00
000012 Azubi, Sonja 1590,00 3600,00
000014 Gesetzlich, Sabine 132,50 1540,00
003012 Azubi, Franz 132,50 2800,00
Gesamt: 13102,09 236555,66
Gesamt: 13102,09 236555,66

Beispiel BG-Liste Seite 2:

FKN: 9999.95 AFN: 328298 Zeitraum: 12/2013 Berufsgenossenschaft Mustermann GmbH 13.408/006/13.2.0 Blat: 2
Bitte Ubernehmen Sie die Werte in den Entgeltnachweis der Berufsgenossenschaft.
Eine elektronische Ubermittiung der Daten ist nicht méglich.
Berufsgenossenschaft: VBG Hachstgrenze (Jahr): 84000,00
Betriebsnummer: 15250094 Standardwert Stunden (Monat): 132,50
Mitgliedsnummer: 1111111111 —geringflgig Beschaftigte: ,
Adresse: Deelbdgenkamp 4

22297 Hamburg
Summen
Gefahrtarlfstelle Anzahl Mitarbelter Stunden Brutto
77777777 Tragereigene Gefahrtarifstelle 11 13102,09 236555,66
Gesamt: 1 13102,09 236555,66
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3.5.3. Anlegen einer (Berufsstandische Versorgungseinrichtung BV)

Die Angehorigen der so genannten freien Berufe (Steuerberater, Arzte, Architekten,
Rechtsanwalte etc.) kdnnen lhre Rentenversicherungsbeitrage statt an die normale gesetzliche
Rentenversicherung auch an eine berufsstandische Versorgungseinrichtung wie z.B. die
Bayerische Arzteversorgung, die Bayerische Architektenversorgung etc. abfiihren.

Zur Einrichtung im LobuOnline kdénnen Sie hier unter "Bearbeiten" => "Firma" => "SV" nach
Drucken der Schaltflache "Neu" die Option "Berufsstandische Versorgungseinrichtung (BV)
auswahlen

Neuanlage ...

“Was mochten Sie anlegen?

" Krankenkasse

" {Benufs:

e Berufsstandische Versorgungseinrichtung [BY)

Abbrechen ‘ Weiter

Achtung diese Option ist nur aktiv, wenn Sie das Modul "Berufsstandische
Versorgungseinrichtung" aktiviert haben.

Details zur Einrichtung einer Versorgungseinrichtung finden Sie auf Seite 233 Punkt 4.5.7.5
"Berufsstandige Versorgungseinrichtung".
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3.5.4. Umlagepflicht - Festlegen der Umlagepflicht lhrer Firma

Hier wird festgelegt, welcher Umlagepflicht ihre Firma untersteht. Seit 01.01.2006 sind
samtliche Betriebe unabhangig von ihrer Mitarbeiterzahl umlagepflichtig in der U2
(Mutterschaft).In der U1 (Entgeltfortzahlung bei Krankheit) ist eine Firma nur umlagepflichtig,
wenn sie nicht mehr als 30 fest angestellte Mitarbeiter hat.

Der Standardwert ist im Programm auf 1 (U1 + U2) gesetzt, andern Sie ihn bitte auf 2 (nur U2),
solite Ihr Betrieb mehr als 30 fest angestellte Mitarbeiter haben. Bei Fragen bezuglich Ihrer
Umlagepflicht sprechen Sie bitte mit der Krankenkasse, da hier Minijobber, Teilzeitbeschaftigte
etc. nicht als volle Mitarbeiter gerechnet werden.

a.b.s. LobuOnline - Firma
Allgemein | Steuer | SV | Lohnarten | Arbeitszeit | Kostenstellen ‘ Text | Extras ‘

Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, Berufsstandische Yersorgungswerke:

Name Betriebsnr. | Ort l o

' Belu[sgenossenschaﬂen
¢ - 700VBG 15250094 Hamburg

- Crankenkassen
i 000 AOK Bayern Die Gesundheitska... 87880235 Miinchen

- 001 Schwenninger BKK 66458477  Vilingen-Schwenningen
- D02 BKK Pfalz 52538579 Ludwigshafen

+ 003 Deutsche Angestellten-Kranken... 15035218 Hamburg

- 004 Barmer Ersatzkasse 42938966 Wuppertal

l

800 Bundesknappschaft [Minijobzent... 00000006 Bochum

Neu ‘ Andem ‘ Ldschen

Umlage (z.B. Erstattung Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, Mutterschaft)

Umlagepflicht: ‘ 1 U1 (Entgeltfortzahl) & U2 (Mutterschaft) v
0 umlagebefreit
1 U1 [Entgeltfortzahl.) & U2 (Mutterschaft)

-«

Ausgleichskasse: ‘ v
[” Sofortmeldung SV (Grund 20) v Insolvenzgeldumlagepflicht | KUG freiw. KV/PY analog KV-pflichtig

Kontrolle Schiiefen

3.5.4.1. 0 umlagebefreit

Diese Option kommt nur in seltenen Fallen zum Tragen, da nahezu alle Unternehmen
umlagepflichtig sind. Umlagebefreit sind Unternehmen nur in absoluten Sonderfallen. Bei
Ruckfragen hierzu wenden Sie sich bitte an Ihre zustandige Krankenkasse.

3.5.4.2. 1 U1 (Entgeltfortzahl.) & U2 (Mutterschaft)

Es wird von Ihnen ein bestimmter Prozentsatz vom RV-Brutto des Mitarbeiters monatlich an
seine Krankenkasse abgefuhrt. Wenn ein Mitarbeiter krank wird und von lhnen den Lohn
fortgezahlt bekommt, so erhalten Sie auf Antrag einen bestimmten Prozentsatz (je nachdem
welchen U1-Satz Sie bei der entsprechenden Krankenkasse gewahlt haben) von der
Krankenkasse zuruckerstattet. Den dafur bendtigten Erstattungsantrag konnen wir auf Wunsch
fur Sie erstellen. (Details hierzu siehe Seite 156 unter Punkt 4.4.3.1 ,Eingabe von ,Krank mit
Entgeltfortzahlung®.)

In der U1 (Entgeltfortzahlung bei Krankheit) ist eine Firma nur umlagepflichtig, wenn sie nicht
mehr als 30 fest angestellte Mitarbeiter hat.

Wird hier U1 & U2 ausgewahlt, so muss bei der jeweiligen Krankenkasse noch der
entsprechende Umlage 1 Satz ausgewahlt werden. Wenn sie doppelt auf die Krankenkasse
klicken, so 6ffnet sich folgendes Fenster:
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3.5.4.2.1. Eintragen des Umlage 1-Erstattungssatzes

Die Eintragung des U1 Erstattungssatzes muss nur bei Betrieben vorgenommen werden, die U1
und U2 pflichtig sind. Unterliegen Sie nur der Umlage2-Pflicht, muss hier nichts angegeben
werden.

a.b.s. LobuOnline Krankenkasse (Neu)

Nr.: 005  Betiebsnummer: 57880235 Beitragssdtze:

Krankenkasse: A0K Bayem Die Gesundheitskasse KfankenverSIcherung:

U1 Erstattung %: = Giigab  Algemein%  Erhsht%  Ermdbigt %
50

Anschrift und Kontakt —| 60 0172014 15.50 0.00 14.90

Anschrift Name: 70 h Die Gesundheitskasse
80 L

Strasse, Hausnr.: [CaTweEnpst. 28 U mlage:

PLZ, Ott: 81733 |Miinchen

Giiltig ab Uz Erstattung % U1z
Sachbearbeiter:

Telefon, Fax: ‘

E-Mail:

Zahlungsart / Bankverbindung—

Zahlungsart: 0 ohne |

IBAN: [ i
BIC. Bank: Jel =

0172014 0.35

Besonderheiten

abweichende Betriebsnr: Bestandsmeldung

abweichend. Bundesland

K

Buchungsbeleg
Konto Yerbindlichkeit:

Abbrechen‘ 7 Hilfe ‘ Zuriick ‘ Ubemehmen‘

Wenn Sie eine Erstattung fur die Lohnfortzahlung im Krankheitsfall beantragen wollen (Betriebe
< 30 Mitarbeiter), missen Sie im Feld ,U1 Erstattung %" eingeben wie viel % Sie erstattet
haben modchten. Dies ist in der Regel abhangig von der Haufigkeit der Krankmeldungen in
Ihrem Betrieb; liegt die Krankheitsstatistik sehr niedrig, werden Sie einen niedrigen Satz wahlen,
liegt sie hoch, einen entsprechend hohen. Alle Kassen bieten aus diesem Grunde
unterschiedliche Erstattungssatze an. Diese werden auf der rechten Seite der Maske angezeigt.

Die SCHWARZ markierten Satze im rechten Fenster sind die aktuellen Satze. Sie sehen, dass
die AOK 50,60,70 und 80 % Erstattung anbietet. Daflr zahlen Sie entsprechend 1,3%, 1,8%,
2,2% oder 3,3% des sozialversicherungspflichtigen Entgelts lhres Mitarbeiters monatlich an die
Kasse.

Wahlen Sie nun im Feld ,U1 Erstattung %" durch Klick auf ~| den gewunschten Satz aus.
Halten Sie hier bitte unbedingt nochmals Rucksprache mit Ihrer jeweiligen Krankenkasse.

Hinweis: Gibt es bei einer Krankenkasse nur einen U1-Erstattungssatz, so wird dieser bei der
Anlage der Krankenkasse automatisch angewahlt.

3.5.4.3. Umlage 2

Es wird lhnen ein bestimmter Prozentsatz vom RV-Brutto des Mitarbeiters monatlich an seine
Krankenkasse abgefuhrt. Wenn eine Mitarbeiterin in Mutterschutz geht und von lhnen
Mutterschaftsgeld bekommt, so erhalten Sie dieses zu 100% von der Krankenkasse
zuruckerstattet. Umlage 2 ist auf Grund des Gleichbehandlungsprinzips auch fur mannliche
Arbeitnehmer abzuflihren. Den dafur bendtigten Erstattungsantrag konnen wir auf Wunsch far
Sie erstellen. (Details hierzu auf Seite 160 unter Punkt 4.4.3.2 ,Eingabe von Mutterschutz /
Elternzeit®.)
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3.5.5. (Ausgleichskasse)

Diese Option ist nur aktiv, wenn Sie das Modul Umlage-/Ausgleichskasse aktiviert haben und
kommt in der Regel bei Augenoptikern zum tragen. Hier werden die Umlagen U1 und U2 fir alle
Beschaftigten inklusive der Minijobs nicht an die jeweilige Krankenkasse, sondern an die
Augenoptiker Ausgleichskasse (AKA) abgefuhrt.

Zunachst muss die Ausgleichskasse im LobuOnline angelegt werden. Hierzu gehen Sie bitte
wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Menu ,Bearbeiten“ => Firma“ an.

o abss. LobuOnline - 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 - o
Datei | Bearbeiten Extras Fenster ?
'y, Fima Stig+F

Personal Strg+P
Bankenverzeichnis

Datenimport »

Datenexport Strg+X

2. Wechseln Sie in die Registerkarte ,SV* und klicken Sie auf ,Neu*.

x| ab.s. LobuOnline - Firma ?

Allgemein ] Steuer ‘ SV ILohnanen |Albeitszeil | Kostenstellen | Text I Extras |

Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, Berufsstandische Versorgungswerke:
Name I Betriebsnr. I Ort

- Berufsgenossenschaften
700VBG 15250094 Hamburg

= Krankenkassen

000 A0K Bayem Die Gesundheitska... 87880235 Miinchen

001 Schwenninger BKK B6458477  Vilingen-Schwenningen
002 BKK Pfalz 52598579  Ludwigshafen

003 Deutsche Angestellten-Kranken... 15035218 Hamburg

i+ 004 Barmer Ersatzkasse 42938966 ‘Wuppertal

----- 00 Bundesknappschaft [Minijobzent... 00000006 Bochum v

IC

Neu | Andem | Lijschenl

- Umlage (z.B. Erstattung Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, Mutterschaft)

Umlagepfliicht: | 1U1 (Entgelfortzahl) & U2 (Mutterschaft) v |
|
< Ausgleichskasse: I L]
Grund 20] v Insolvenzgeldumlagepfli T v /Py analog KW-pflichtig

Kontole | SchieBen
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3. Wahlen Sie anschlieflend “Krankenkasse“ aus und klicken Sie auf ,\Weiter*.

— ?
n Neuanlage ... 2 n

Was mochten Sie anlegen?

(o Krankenkasse
" Berufsgenossenschaft
" Berufsstandische Yersorgungseinrichtung [BY)

4. Nun koénnen Sie in dem sich 6ffnendem Fenster entweder nach der Betriebsnummer
oder dem Namen der Krankenkasse suchen. In unserem Fall legen wir die Augenoptiker
Ausgleichkasse (AKA) mit der Betriebsnummer 33868451 an.

LK Neuanlage ... ? n
Wahlen Sie bitte eine Krankenkasse aus.
Betriebsnr. | Krankenkasse H
33868451  AKA
il

[v nur gultige Krankenkassen anzeigen

£ A

Abbrechen Zuriick Weiter
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5. Geben Sie im folgenden Fenster die Daten der AKA bezlglich Umlage 1 Satz,
Zahlungsart / Bankverbindung etc an und bestatigen Sie mit "Ubernehmen".

. a.b.s. LobuOnline Krankenkasse (Neu) ? n
Nr.: 005 Betriebsnummer:  |33868451 Beitragssatze:

Krankenkasse: Krankenversicherung:

UiiErstattung %: Giligab  Allgemein%  Erhoht%  Emmaigt %

Anschrift und Kontakt 0172014 1550 0.00 14.90
Anschiift Name:
Strasse, Hausnr.: |Rubralles 3 Umlage:

PLZ, Ort: |441 39 |Dollmund

. Giiltig ab Uz Erstattung % Ul
Sachbearbeiter: I

Telefon, Fax: I

E-Mail [

Zahlungsart / Bankverbindung

Zahlungsart: m

IBAN: |DEB5441600142502687200 /_I 0172014 039
BIC, Bank: |GENODEM1DOR B [attmunder Volksbank

Besonderheiten

abweichende Betriebsnr: |~ Bestandsmeldung
abweichend. Bundesland %

Buchungsbeleg
Konto Yerbindlichkeit:
Abbrechen | 7 Hilfe ‘ Zuriick | I:Ibernehmen/

6. Sie mussen nun noch unter "Ausgleichskasse" die AKA hinterlegen und das Fenster mit
"Schliefen" verlassen.

| a.b.s. LobuOnline - Firma ? n

{m

Allgemein | Steuer | sv ]Lohnarten IArbeilszeit I Kostenstellen ] Text I Extras I

Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, Berufsstandische Versorgungswerke:
Name I Betriebsnr. I Ort [ﬂ

' Berufsgenossenschaften
i = 700VBG 15250094 Hamburg

= Krankenkassen
i-- 000 AOK Bayem Die Gesundheitska... 87880235 Miinchen
- 001 Schwenninger BKK 66458477  Vilingen-Schwenningen
- 002 BKK Pfalz 52598579  Ludwigshafen
- 003 Deutsche Angestellten-Kranken... 15035218 Hamburg
i~ 004 Barmer Ersatzkasse 42938966 ‘Wuppertal b
005 &KA 33868451 Dortmund LI
Neu | Andern | Laschen |

Umlage (z.B. Erstattung Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, Mutterschaft)
Urnlagepflicht: | 1U1 Entgelfortzahl) & U2 (Mutterschaft) |

Ausgleichskasse: 3
[ Sofortmeldung SV (Grund 20] v Insolvenzgeldumlagepflicht |~ KUG freiw. K\V/PY analog K¥-pflichtig

Kontolle | Schlieﬂ:|/

Hinweis: Nun werden samtliche Umlagebeitrage fur alle Mitarbeiter an die Augenoptiker
Ausgleichskasse AKA abgefuhrt.
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a.b.s. LobuOnline - Firma ?

Allgemein | Steuer = SY | Lohnaten | Arbeitszeit ‘ Kostenstellen | Text | Extras

Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, Berufsstandische Versorgungswerke:

Name ‘ Betriebsnr. ‘ Ort

[»

‘ Berufsge haften
i - 700VBG 15250094 Hamburg
- Krankenkassen
i 000 ADK Bayem Die Gesundheitska... 87880235 Miinchen
001 Schwenninger BKK E6458477  Vilingen-Schwenningen
002 BKK Pfalz 52598579  Ludwigshafen
003 Deutsche Angestellten-Kranken... 15035218 Hamburg
004 Barmer Ersatzkasse 42938966 ‘Wuppertal 1
- 800 Bundesknappschaft (Minijobzent... 00000006 Bochum v

Neu ‘4’4’

Umlage (z.B. Erstattung Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, Mutterschaft)

Urmlagepflicht: ‘ 1 U1 (Entgeltfortzahl.) & U2 (Mutterschaft) v |

a =} v \ \
|7 Sofortmeldung SY (Grund 20) |V Insolvenzgeldumlagepflicht |~ KUG freiw. KV/PV analog KY-pflichtig
Kontrolle Schliefen

3.5.6. (Sofortmeldung SV Grund 20)

Durch setzen dieses Hakchens kann fur die Firma ausgewahlt werden, dass Sofortmeldungen
zur Sozialversicherung (mit Grund 20) erstellt werden. Seit Jan. 2009 ist dies fur einige
Branchen zur Bekampfung von Schwarzarbeit vorgeschrieben. Diese Option wird nur angezeigt,
wenn Sie das Modul "Sofort-Anmeldung zur Sozialversicherung" aktiviert haben.

Wenn dieses Hakchen gesetzt ist und Sie uns eine Vorabdatei mit einem im aktuellen Monat
neu angelegten Mitarbeiter zusenden, wird fur diesen von a.b.s. eine Sofortmeldung erstellt.

Hinweis: Falls Sie nicht sicher sind, ob Sie fur Ihre Firma Sofortmeldungen abgeben mussen,
kontaktieren Sie bitte lhre zustandige Krankenkasse.

3.5.7. (Insolvenzgeldumlagepflicht)

Diese Option wird nur angezeigt, wenn Sie das Modul "Insolvenzgeldumlage deaktivierbar"
aktiviert haben. Normalerweise mussen ab 2009 alle Unternehmen die sog.
Insolvenzgeldumlage abfuhren. Zweck der Insolvenzgeldumlage ist, dass im Falle einer
Insolvenz des Arbeitgebers die Arbeitnehmer von den Agenturen fur Arbeit zum Ausgleich
ihres ausgefallenen Arbeitsentgelts fur maximal drei Monate Insolvenzgeld erhalten. Aber auch
hier gibt es Ausnahmen, wie z.B. Privathaushalte, die keine Insolvenzgeldumlage abfuhren
mussen.

Hier kbnnen Sie dann z.B. bei Privathaushalten, das Hakchen entfernen und damit wird keine
Insolvenzgeldumlage an die Krankenkassen gemeldet und abgefuhrt.

3.5.8. (KUG freiw. KV/PV analog KV-pflichtig)

Diese Option wird nur angezeigt, wenn Sie das Modul "Kurzarbeitergeld (KUG)" aktiviert haben.
Bei freiwillig gesetzlich krankenversicherten Mitarbeitern wird jeden Monat der Beitrag bis zur
Beitragsbemessungsgrenze an KV und PV abgefuhrt. Das fuhrt bei Kurzarbeit dazu, dass die
Arbeitnehmerbeitrage steigen, da die Arbeitgeberanteile nur aus dem reduzierten Arbeitsentgelt
abgefuhrt werden. Sollen auch die Arbeitnehmerbeitrage aus dem reduzierten Entgelt
berechnet werden, so aktivieren Sie dieses Hakchen. Das sollten Sie aber nur nach
Rucksprache mit Ihrer Krankenkasse tun.
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3.6. Registerkarte Lohnarten

Von a.b.s. sind bereits rund 150 Lohnarten fest definiert, die in aller Regel fur die Berechnung
der Lohne und Gehalter ausreichend sein durften. Samtliche Be- und Abzlige sowie
Besonderheiten in der steuer- oder sozialversicherungsrechtlichen Handhabung sind bereits
vorhanden. Sollten Sie dennoch weitere Lohnarten bendtigen - kein Problem! Rufen Sie uns an,
unsere Hotline-Mitarbeiter nehmen die Einrichtung mit Ihnen am Telefon vor.

a.b.s. LobuOnline - Firma ?

Allgemein ‘ Steuer ‘ SY | Lohnarten ‘Arbeitszeit [ Kostenstellen ‘ Text l Extras ‘
ﬂ ‘ Bezeichnun Eigenschaften:
- Vergebene

070 3,4% Kranke| .

> Lohnarten « steuerpflichtig
022 5% Heimarbe « sozialversicherungsfrei
008 Abfindung + Erstattungsfahig bei

Beschaftigungsverbot
082 Abschlag + in Unfallversicherungs-Brutto
180 Abschlag + voll pfandbar
081 Abzug Essen
093 Abzug Praktikant unentgeltiich
084 Abzug SB Kfz
154 Aushilfslohn
039 Auslose
155 Azubiverglitung
166 Bruttobezug
059 Bruttobezug Nettohochr.
098 Bruttokiirzung .
951 Bruttokiiizung Knopf um angelegte Lohnart zu dndern
899 Bruttokiirzung 2 ~ T ]
Neu | A'ndenﬂ/wschen | 4—— Knopf um angelegte Lohnart zu I6schen

Knopf um neue Lohnart anzulegen

Kontrolle ‘ Schliefen ‘

Im linken Teil der Registerkarte sehen Sie die bereits vordefinierten Lohnarten. Im rechten Tell
erhalten Sie unter  ,Eigenschaften® eine Erlauterung  der  steuer-  oder
sozialversicherungsrechtlichen Besonderheiten.

Hinweis: Wenn Sie auf "LA" klicken, werden die Lohnarten nach der Lohnartennummer sortiert,
klicken Sie auf "Bezeichnung" werden die Lohnarten in alphabetischer Reihenfolge angezeigt.
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3.6.1. Anlegen einer neuen Lohnart

Sie mochten z.B. eine neue Lohnart ,Zulage® anlegen. Diese Lohnart wird monatlich bezahlt, ist

also ein laufender ,Bruttobezug®, der auch der Steuer- und Sozialversicherungspflicht unterliegt.

Wahlen Sie zuerst die Schaltflache ,Neu“ aus. Die freien Lohnarten werden lhnen im linken

Bereich der Maske angezeigt. Nun wahlen Sie eine freie Lohnart Bruttobezug aus. (Hier 042)
Lohnart (Neu) ? \;‘

Eigenschaften:

1

L& | Bezeichnung

108 Abf'"dfng * steuerpflichtig
141 Beschaftigungsverbot  sozialversicherungspflichtig
130 Betriebsmahlzeiten + bei KUG: Bestandteil IstEntgelt

131 Betriebsmahlzeiten

135 Betriebsmahlzeiten Sachbez.
136 Betriebsmahlzeiten Sachbez.
041 Bruttobezug

Neu
Bezeichnung: Zuschlag-%: Pfandbarkeit:
Bruttobezug <_
v Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung| N e u e LO h n a rt e I ntra g e n
|v Fixbetrage automatisch kiirzen T Grundlonnart [Bevorzuge aT
v in Unfall Brut

Durchschnittsberechnung:
Bruttoermittlung: automatisch Faktor/Stundensatz eintragen:
0 =l [o =l

Buchungsbeleg

Konto Kosten: I

[~ keine Kostenstellenaufteilung auf erweitertem Buchungsbeleg

Abbrechen Ubernehmen‘

Im Feld ,Bezeichnung“ wurde nun der Text ,Bruttobezug“ ibernommen. Andern Sie das Wort in
,<Zulage” und geben Sie Bedarf unter ,Buchungsbeleg“ ,Konto Kosten® das entsprechende
Kostenkonto an auf das die Lohnart in der Finanzbuchhaltung gebucht werden soll. Somit wird
die Lohnart auf unserem Buchungsbeleg kontiert ausgewiesen.

Im Folgenden konnen noch diverse Eigenschaften der Lohnart definiert werden:

Lohnart (Neu) X

LA ] Bezeichnung H Eigenschaften:

108 Abfind:j‘.n.g + steuerpflichtig

141 Beschaftigungsverbot + sozialversicherungspflichti

130 Betriebsmahlzeiten + bei KUG: Bestandteil Ist-Entgelt

131 Betriebsmahlzeiten

135 Betriebsmahlzeiten Sachbez.

136 Betriebsmahlzeiten Sachbez.

041 Bruttobezug

-
Neu ‘

Bezeichnung: uschlag-%: Pfandbarkeit: 7
1 [Brullobezug 4 [ ‘ 1 voll pfandbar |

v Erstattungsfshig bei Entgeltfortzahlun: 5 |v Erstattungsfahig bei Beschaftigungsverbot
2 Iv Fizbetrage automatisch kiirzen | Grundlohnart (bevorzugte Sortierung)

v in Unfallversicherungsbrutto-Brutto ei 6
3

Durchschnittsberechnung:

Bruttoermittlung: automatisch Faktor/Stundensatz eintragen:

[0 ~l Jo =

Buchungsbeleg 8

Konto Kosten:

9 |_. . .
I keine Kostenstellenaufteilung auf erweitertem Buchungsbeleg

Abbrechen | Ubemehmen
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3.6.1.1. Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung

Sie mussen noch angeben, ob die Lohnart erstattungsfahig in der Entgeltfortzahlung ist. Damit
wird festgelegt, ob die Lohnart spater in den durch a.b.s. erstellten Erstattungsantrag bei
Krankheit eines Mitarbeiters einflie3t oder nicht. Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an lhre
Krankenkasse.

3.6.1.2. Fixbetrage automatisch kiirzen

Auch mussen Sie angeben, ob diese Lohnart bei abweichenden SV-Tagen (z.B. bei Ein-
Austritt, Unterbrechung wegen Krankheit u.a.) anteilig zu kurzen ist. Tritt ein Mitarbeiter z.B. am
16.06 ein und bekommt fur den vollen Monat 3.000,00 € (SL99), so kurzt unser Programm
durch diese Funktion und die Angabe des Eintrittsdatums das Gehalt automatisch auf
1.500,00€ (SL99). Es wird immer wie folgt gekurzt:

Kompletter Betrag pro Lohnart / 30 * monatliche SV-Tage
Also im Beispiel:  3.000,00 €/ 30 (Lohntage) x 15 (SV-Tage) = 1.500,00 €

3.6.1.3. In Unfallversicherungs-Brutto einbeziehen

Legen Sie hier fest, ob die betreffende Lohnart mit in das der Berufsgenossenschaft am
Jahresende gemeldete Entgelt mit einflieRen soll oder nicht. Als Voreinstellung sind alle steuer-
und sozialversicherungspflichtigen Lohnarten mit in das BG-Brutto einbezogen. Fur alle
Lohnarten mit den Eigenschaften steuer- und sozialversicherungsfrei ist diese Option
standardmafig nicht markiert. Falls Sie also z.B. steuer- und sv-freie Sonn-, Feiertags- oder
Nachtzuschlage abrechnen, so aktivieren Sie bei den entsprechenden Lohnarten dieses
Hakchen.

Fur genaue Informationen zu nicht berufsgenossenschaftspflichtigen Bezligen wenden Sie sich
bitte an lhre zustandige Berufsgenossenschaft.

3.6.1.4. Zuschlag %

Hier kénnen Sie flr diverse Lohnarten z.B. Uberstundenzuschlage, Feiertagszuschlage,
Nachtzuschlage etc. einen bestimmten Zuschlagsprozentsatz hinterlegen. Hinterlegen Sie hier
also z.B. 25% bei der Lohnart Nachtzuschlag, so werden bei der Eingabe der Lohnart
Nachtzuschlag bei jedem Mitarbeiter automatisch 25% vom eingegeben Stundensatz bzw.
Betrag berechnet.

Hinweis: Der entsprechende Zuschlagsprozentsatz muss hier eingetragen werden, wenn er
angewendet werden soll. Ein Eintrag in der Lohnartenbezeichnung also z.B. "Nachtzuschlag
25%" hat rein informative Zwecke, aber keine Auswirkung auf die Lohnabrechnung.

3.6.1.5. Erstattungsfahig bei Beschaftigungsverbot

Wenn eine Mitarbeiterin vom Arzt ein Beschaftigungsverbot bescheinigt bekommt (das ist in der
Regel vor dem Mutterschutz der Fall) so bezahlen Sie hier ihr volles Gehalt weiter, bekommen
aber das komplette Bruttogehalt und die Arbeitgeberanteile von der Krankenkasse erstattet.
Uber dieses Auswahlfeld steuern Sie, ob die entsprechende Lohnart beim Stellen des
Erstattungsantrages wegen Beschaftigungsverbot Uber LobuOnline mit berucksichtigt werden
soll, oder nicht.

Bei uns ist diese Option bei standardmallig bei allen Lohnarten aktiviert. Informationen
bezuglich der Erstattungsfahigkeit einzelner Lohnarten erhalten Sie bei lhrer zustandigen
Krankenkasse.
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3.6.1.6. Grundiohnart (bevorzugte Sortierung)

Standardmalig werden bei uns auf der Lohnabrechnung die Lohnarten auf der
Lohnabrechnung nach Lohnartennummern sortiert angedruckt. So steht z.B. die Lohnart 40
VWL Zuschuss uber der Lohnart 151 Stundenlohn. Wenn sie hier das Hakchen setzen, wird die
Lohnart 151 Stundenlohn als Grundlohnart gesehen und wird damit ganz oben uber der Lohnart
40 VWL Zuschuss auf der Lohnabrechnung angedruckt.

Die Grundlohnarten an sich werden dann wieder nach Lohnartennummern aufsteigend
angedruckt.

3.6.1.7. (Pfandbarkeit)

Diese Option ist nur sichtbar, wenn Sie das Modul "Gehaltspfandung" aktiviert haben. Hier
kdnnen Sie auswahlen, ob eine bestimmte Lohnart nicht pfandbar, voll pfandbar oder zur Halfte
Pfandbar ist. Standardmalig ist bei uns als Eigenschaft bei allen Lohnarten "voll pfandbar"
hinterlegt"

Pfandbarkeit:
1 voll pfandbar |
0 nicht pfandbar

2 zur Halfte pfandbar

Wenn Sie also zum ersten Mal eine Gehaltspfandung nach Pfandungstabelle im LobuOnline
eintragen, sollten Sie hier die Einstellung bei den einzelnen Lohnarten nochmals Uberprufen.

Auskunfte zur Pfandbarkeit diverser Bezuge erhalten Sie von lhrem zustandigen Amtsgericht.

3.6.1.8. (Buchungsbeleg)

Diese Option ist nur sichtbar, wenn Sie das Modul "Beschriftung/Kontierung Buchungsbeleg"
aktiviert haben.

Konto Kosten:

Hier konnen fur die einzelnen Lohnarten Sachkonten fur die Finanzbuchhaltung hinterlegt
werden. Diese erscheinen dann auf dem Buchungsbeleg oder in der Buchungsdatei. Details
zum Kontieren des Lohnbuchungsbeleges finden Sie auf Seite 109 Punkt 3.9.2
"(Buchungsbeleg vorkontieren - Kontierung bearbeiten)".

3.6.1.9. (keine Kostenstellenaufteilung auf erweitertem Buchungsbelegq)

Diese Option ist nur sichtbar, wenn Sie das Modul "Beschriftung/Kontierung Buchungsbeleg"
aktiviert haben. Normalerweise werden samtliche Lohnarten, die als Kosten im Soll verbucht
werden auch im Rahmen der Einbuchung des erweiterten Buchungsbeleges auf die
angegebenen Kostenstellen aufgeteilt und diesen damit zugeordnet. Nun kann es aber aus
betriebsinternen Grunden erforderlich sein, dass diverse Lohnarten ohne Kostenstelle gebucht
werden sollen.

Aktivieren Sie diese Option, so werden die betreffenden Lohnarten auf dem erweiterten
Buchungsbeleg und in der Buchungsdatei ohne Kostenstelle ausgewiesen.
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3.7. (Registerkarte Kostenstellen)

Diese Registerkarte ist standardmallig nicht sichtbar und muss erst unter ,Extras® =>

,Einstellungen® in der Registerkarte Module aktiviert werden. Details hierzu auf Seite 32 unter
Punkt 2.3.1.6 ,Registerkarte Module®.

Naturlich sieht LobuOnline auch eine korrekte Aufteilung der Lohne auf Kostenstellen vor. Im
Register ,Kostenstellen konnen diese definiert werden, um dann die Mitarbeiter diesen
Kostenstellen zuzuordnen. Eine Lohnart kann auf bis zu 5 Kostenstellen verteilt werden. Details
hierzu auf Seite 215 unter Punkt 4.5.5.4 ,Aufteilung einer Lohnart auf mehrere Kostenstellen®.

a.b.s. LobuOnline - Firma ? R

Allgemein Steuer ‘ Sy ‘ Lohnarten ‘ Arbeitszeit | Kostenstellen | Text _ Extras
Kostenstelle ‘ Name ‘ Kontierung Buchungsbeleg

1000 Angestellte Ja

2000 Arbeiter Ja

3000 Aushilfen

5000 Altersteilzeit

6000

Neu (Emdem Laschen

Versorgungsbezug

Kontrolle ‘ Schliefen ‘
Neu: Klicken Sie auf neu, um eine neue Kostenstellen im LobuOnline anzulegen.
Andern: Uber ,Andern“ kénnen Sie die Daten einer bestehenden Kostenstelle

Uberarbeiten.

Loschen: Hier konnen Sie eine angelegte Kostenstelle I0schen.
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Klicken Sie auf ,Neu®, erscheint folgendes Dialogfeld:

Kostenstelle
Kostenstelle: Name:
[ \
Buchungsbeleg [Konten)
Brutto: Arbeitgeberanteil (SV):
f |
Pauschalsteuer (ushilfen)  Pauschalsteuer (Ubemahme):
| (
Umlage
Abbrechen‘ Ubernehmen
Kostenstelle: Geben Sie hier die bis zu 10-stellige Nummer der jeweiligen

Kostenstelle an.

Name: Geben Sie hier den Namen der Kostenstelle an.

Buchungsbeleg (Konten)

Gleichfalls konnen die Kostenstellen kontiert werden, um auch hier die Schnittstelle zur
Finanzbuchhaltung zu gewahrleisten. Die Kontierung ist aber nicht zwingend erforderlich
und kann auch nachtraglich nach Absprache mit Inrem Steuerberater erganzt werden.

Brutto: Konto auf das die Bruttolohne auf der jeweiligen
Kostenstelle gebucht werden sollen.

Arbeitgeberanteil (SV): Konto auf das der Arbeitgeberanteil auf der jeweiligen
Kostenstelle gebucht werden sollen.

Pauschalsteuer (Aushilfen): Konto auf das die Pauschalsteuer fur Minijobs und
kurzfristig Beschaftigte Mitarbeiter auf der jeweiligen
Kostenstelle gebucht werden sollen.

Pauschalsteuer (Ubernahme): Konto auf das die Pauschalsteuer fiir Direkt-
versicherungen, Fahrkostenerstattungen etc. auf der
jeweiligen Kostenstelle gebucht werden sollen.

Umlage: Konto auf das die Umlage 1 und 2 auf der jeweiligen
Kostenstelle gebucht werden sollen.

Um die Kontierung nachtraglich einzutragen, klicken Sie einfach auf die betreffende
Kostenstelle und dann auf "Andern. Details zur Kontierung von Kostenstellen finden Sie
auf Seite 112 Punkt 3.9.2.3 "(Kontierung der Kostenstellen)".

Sie konnen bis zu 9999 Kostenstellen anlegen.
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3.8. Registerkarte Text

Hier konnen Texte eingetragen werden, die dann im unteren Bereich der Lohnabrechnungen
aller Mitarbeiter Ihres Betriebes mit angedruckt werden, wie z.B. ,Frohe Weihnachten®,
,Betriebsurlaub vom 01.08.-31.08.“ etc.

a.b.s. LobuOnline - Firma
Allgemein Steuer [ SV ‘ Lohnarten ‘Arbeitszeil Kostenstellen | Text | Extras

Text zum Andruck auf der Lohnabrechnung aller Mitarbeiter:

monatlicher Andruck:

einmaliger Andruck (gaf. zusatzlich zum monatl. Andruck]):

Kontrolle Schliefen

3.8.1. monatlicher Andruck

In diesem Teil konnen Sie einen individuellen Text eingeben, der monatlich auf allen
Lohnabrechnungen angedruckt wird. Der Text wird so lange angedruckt bis Sie Ihn wieder
I6schen.

3.8.2. einmaliger Andruck

Im unteren Teil geben Sie einen individuellen Text an, der aber nur im aktuellen
Abrechnungszeitraum auf allen Lohnabrechnungen angedruckt wird. Im Folgemonat ist der Text
dann nicht mehr auf Ihren Lohnabrechnungen zu sehen.
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3.9. Registerkarte Extras

In dieser Registerkarte konnen Sie einige Zusatzleistungen von uns abrufen. Diese sind in der
Regel kostenfrei. Um die einzelnen Eingabefelder wie ,Werktage bearbeiten® Kontierung
anlegen® etc. angezeigt zu bekommen, mussen erst unter ,Extras® => ,Einstellungen® in der
Registerkarte ,Module“ die entsprechenden Leistungen aktiviert werden. Details hierzu auf Seite
32 unter Punkt 2.3.1.6 “Registerkarte Module®“.

Die angezeigten Sonderleistungen haben aber keinerlei Auswirkung auf die Korrektheit der
Lohnabrechnung und sind auch nicht zwingend ein ,Muss® fur Sie als Kunde. Bei kleineren
Betrieben sind in der Regel die standardmalig aktivierten Module ausreichend.
Selbstverstandlich konnen aber Module wie Altersteilzeitberechnung, Kurzarbeitergeld-
berechnung, Gehaltspfandungen etc. zugeschaltet werden.

Die Registerkarte ,Extras” fullt sich dann automatisch mit den entsprechenden Eingabefeldern.

3.9.1. (Urlaubs- und Fehlzeiten - Werktage anlegen / bearbeiten)

Diese Eingabe mussen Sie nur vornehmen, wenn Sie die Urlaubsverwaltung von uns
durchfuhren lassen. Diese Option wird Ihnen daher auch erst angezeigt, wenn Sie das Modul
"Urlaubsverwaltung" aktiviert haben. Durch Klick auf die Schaltflache "Werktage
anlegen/bearbeiten kdonnen Sie festlegen, an welchen Wochentagen in Ihrem Unternehmen
gearbeitet wird. Diese bestimmen die Berechnung der Urlaubstage. Auch wenn als Werktage
Montag bis Freitag gelten, mussen diese einmalig bei der Einrichtung im LobuOnline festgelegt
werden.

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein ‘Steuer ‘SV Lohnarten | Arbeitszeit | Kostenstellen | Text
Urlaubs- und Fehlzeiten

Werktage bearbeiten

SEPA (Single European Payments Area)
-
Buchungsbeleg

Kontierung bearbeiten ‘

Steuerberechnung
v emaPigte pauschale Kirchensteuer [vereinfachtes Yerfahren, fiir alle Arbeitnehmer)
I Pauschalsteuer geringfiigig Beschéftigte (Minijobs) tragt Arbeitnehmer
Abschlagserstellung

Betrag, Text: [

Durchschnittsberechnung

Tage, Stunden (Monat):

Personalgruppen:

‘ Nr l Name l Benutzer-Zugriff (eingeschrankt)
om Allgemein lo
Neu | Andem

Kontrolle Schliefen
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Wabhlen Sie die Tage aus, die bei lhnen im Unternehmen als Arbeitstage gelten und bestatigen
Sie mit ,Ubernehmen®.

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein Steuer l SV [ Lohnarten [Arbeitszeil | Kostenstellen Text Extras

Urlaubs- und Fehlzeiten

‘Werktage bearbeiten ‘

SEPA (Single European Payments Area)
Buchungsbeleg

? IES

Werktage

Kontierung bearbeiten v iMontag:

Steuerberechnung [v Dienstag

IV ermatigte pauschale K .
i v Mittwoch
I Pauschalsteuer geringl

Abschlagserstellung
Betrag, Text: (
Durchschnittsberechnung

Tage, Stunden (Monat): (

[v Donnerstag
|v Freitag

[~ Samstag
[~ Sonntag

Personalgruppen:

Nr Name
001 Allgemein

Abbrechen Ubernehmen ¢

Neu ‘ Andem

Kontrolle | Schliefen ‘

Nach dieser Eingabe kdonnen Sie nun im Fehlzeitenkalender unter "Bearbeiten" => "Personal"
=> "Monatsdaten" => "Urlaubs- und Fehlzeiten" die entsprechenden Kalendertage als Urlaub
oder 1/2 Urlaub markieren und bei der Eingabe eines langeren Urlaubszeitraums werden die
Samstage und Sonntage nicht mit als Urlaubstage gezahlt.
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3.9.2. (Buchungsbeleg vorkontieren - Kontierung bearbeiten)

Diese Option steht nur zur Verfugung, wenn Sie das Modul "Beschriftung / Kontierung
Buchungsbeleg® aktiviert haben. Sie konnen auf dem Buchungsbeleg die entsprechenden
Konten hinterlegen, um diesen dann vorkontiert an die Finanzbuchhaltung weitergeben zu
konnen. Um die Kontierungen vorzunehmen bzw. zu andern, klicken Sie die Schaltflache
,=Kontierung anlegen® bzw. ,Kontierung bearbeiten® an.

a.b.s. LobuOnline - Firma

Algemein | Steuer ‘ Sy ‘ Lohnatten | Arbeitszeit | Kostenstellen | Test

Urlaubs- und Fehlzeiten

‘Werktage bearbeiten ‘

SEPA (Single European Payments Area)
v N
Buchungsbeleg /
Kontierung bearbeiten
Steuerberechnung
v emabigte pauschale Kirchensteuer [vereinfachtes Verfahren, fiir alle Arbeitnehmer)

I Pauschalsteuer geringfiigig Beschaftigte (Minijobs) tragt Arbeitnehmer
Abschlagserstellung

Betrag, Text: [ [
Durchschnittsberechnung
Tage, Stunden (Monat): {

Personalgruppen:
Nr ‘ Name Benutzer-Zugriff (eingeschrankt)
oM Allgemein lo
Neu | #ndem |

Kontrolle ‘ Schliefen ‘

Ist die Schaltflache ,Buchungsbeleg” nicht vorhanden, so muss diese erst aktiviert werden. Dies
geschieht im LobuOnline Menu unter ,Extras® => ,Einstellungen“ => Registerkarte ,Module®.
Hier sind mehrere Zusatzmodule aufgefuhrt. Aktivieren Sie das Modul mit der Bezeichnung
,Beschriftung/Kontierung-Buchungsbeleg“ mit Doppelklick. Es erscheint ,alle Firmen® in der
Spalte ,Aktiviert fur®. Details siehe Seite 109 unter Punkt 3.9.2 ,(Buchungsbeleg vorkontieren -
Kontierung bearbeiten)”.

Zur vollstandigen Kontierung Ihres Buchungsbeleges sind 2 (bzw.3) Schritte erforderlich:
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3.9.2.1. Kontierung der 1000er Lohnarten:

Wenn sie unter "Bearbeiten" => "Firma" => "Extras" auf die Schaltflache "Kontierung
anlegen/bearbeiten" klicken, erhalten Sie eine Aufstellung Uber alle im Buchungsbeleg
aufgefuhrten 1000er Lohnarten, die Sie in diesem Eingabefeld kontieren kdnnen:

X a.b.s. LobuOnline - Bearbeiten 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 - =
Datei Bearbeite a.b.s. LobuOnline - Firma o
D 4 3‘/ A Allgemein I Steuer I SY | Lohnarten | Arbeitszeit | Kostenstellen I Tewt | Estras I
U"ax;:f;:; X Buchungsbeleg i > |
SEPA (Single E Kontierung:
¥ Unstelng Nr I Bezeichnung Konto o

Buchungsbelec  #{png KUG

Kontierung | 1001 Bruttobeziige
Steuerberechny | (1002 Sachbezlige
vV emibigte p 1003 Arbeitgeberanteil B110
I~ Pauschalste [1004 K¥-Erstattung
1005 PY/-Erstattung
1006 Umlage 1 6110 |
1007 Umlage 2 6110
1008 ubern. pauschale Lohnst.

Tage. Stunden 1009 Ubgfhommene SV
Personalaruppe | |101p bk 3720 Ll
Nr N =
| i Ander :I
om Allge
Abbrechen | Ubemehmen

Kontrolle | Schliefen

Abschlagserste
Betrag, Text:
Durchschnittsbe

4

In dieser Maske werden samtliche 1000er Lohnarten kontiert. Um die Kontierung vorzunehmen
klicken Sie doppelt auf die Lohnart und bestatigen Sie mit ,,Enter”.

i a.b.s. LobuOnline - Firma ?
Allgemein I Steuer I SV I Lohnaten | Aubeitszeit | Kostenstellen | Test | Extras
Urlaubs- und Fehleaitan
0 2
Werktaget 2 Buchungsbeleg L
SEPA (Single E Kontierung:
Urmstellung «
I¥ Umstelung Nr |Bezeichnung |Konto S
Buchungsbelec |4 000 KUG
Kontierung 1001 Bruttobeziige
Steuerberechny 5 | Buchungsbeleg Konto ?
vV emabigte p
I Pauschalste N Beschreibung: Konto:
Abschlagserste| | 1001 |Bruttobeziige [ove00q /-
Betrag, Text:
Durchschnittsbs _
Tage, Stunden Abbrechen | Uberehmen
Personalgrupp: | — :I
Nr Namm =
oo Allger M
Abbrechen | Ubemehmen I
Neu
Kontrolle | Schliefen |

Geben Sie nun flr die betreffende Lohnart die gewlnschte Kontierung nach Vorgabe der
Finanzbuchhaltung ein und bestatigen Sie mit ,Ubernehmen®. Wiederholen Sie diesen Vorgang
fur alle zu kontierenden 1000er Lohnarten.

LobuOnline Handbuch - Anlegen der Firmendaten Seite 110 von 320



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs

3.9.2.2. Kontierung der Lohnarten 000-999

Wenn Sie die Lohnarten 000-999 vorkontieren wollen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Wechseln Sie unter ,Bearbeiten => ,Firma“ in die Registerkarte ,Lohnarten®
2. Markieren Sie die zu kontierende Lohnart und klicken Sie auf ,Andern®

LN a.b.s. LobuOnline - Firma ? n

Allgemein | Steuer | SY | Lohnarten |Arbeitszeil | Kostenstellen | Text | Extras [

LAJ Bezeichnung lﬂ Eigenschaften:
091 Nettoabzugl « steuerpflichtig
092 Nettoabzug?2 « sozialversicherungspflichti
. ’ * in Altersteilzeit-Brutto
093 Abﬂzug Praktikant unentgeltlich « Konto Kosten (Buchungsbeleg): 4020
097 Pfandung (It Tabelle) « Grundlohnart (bevorzugte Sortierung auf
098 Bruttokiirzung der Lohnabrechnung)
099 |5 ' « Erstattungsfshig bei Entgeltfortzahlung
———— — « Erstattungsfahig bei
104 F._mmalpramle Beschaftigungsverbot
105 Uberstundenabgeltung « Fixbetrage automatisch kiirzen
106 Tantieme « in Unfallversicherungs-Brutto

« voll pfandbar

114 Sachbezug + bei KUG: Bestandteil IstEntgel

116 Sachbezug

120 Pensionskasse

121 stfr. Direktversicherung
122 stfr. Direktversicherung

123 stfr. Direktversicherung
12 Machboechlan L]

Neu Andem Laschen ‘

Kontrolle | Schliefen ‘

3. Geben Sie nun unter ,Konto Kosten®, das Konto ein auf das die betreffende Lohnart
gebucht werden soll.

LK Lohnart ? n

L& IBezeichnung [_] Eigenschaften: -
099 Gehalt

« steuerpflichtig

+ sozialversicherungspflichtig

* in Altersteilzeit-Brutto

+ Grundlohnart [bevorzugte Sortierung
auf der Lohnabrechnung)

 Erstattungsfahig bei
Entgeltfortzahlung

«+ Erstattungsfahig bei

Beschaftigungsverbat
J + Firbetrage automatisch kiirzen ﬂ
Neu
Bezeichnung: Zuschlag-%: Pfandbarkeit:
[Geha [ | 1 voll pfandbar ~|
[v Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung Iv Erstattungsfahig bei Beschaftigungsverbot
lv Fixbetrage automatisch kiirzen [v Grundlohnart [bevorzugte Sortierung)

[v in Unfallversicherungsbrutto-Brutto einbezieher

Durchschnittsberechnung:

Bruttoermittiung: automatisch FayforiSlundensatz eintragen:

[0 ~] [o <]
Buchungsbeleg

Konto Kosten: 076020

|” keine Kostenstellenaufteilung auf enweitertem Buchungsbeleg

Abbrechen ‘ Ubemehmen |

4.  Wiederholen Sie den Vorgang fur alle zu kontierenden Lohnarten.



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs

3.9.2.3. (Kontierung der Kostenstellen)

Dieser Abschnitt ist fur Sie nur interessant, wenn Sie mit Kostenstellen arbeiten und hier eine
entsprechende Kontierung vornehmen mochten. Hier gehen Sie wie folgt vor.

1. Die Module ,Kostenstellen“ und ,Beschriftung/Kontierung Buchungsbeleg” missen
aktiviert sein. Details zur Aktivierung von Modulen finden Sie auf Seite 32 unter Punkt
2.3.1.6 Registerkarte Module®.

Wechseln Sie unter ,Bearbeiten” => |Firma“ in die Registerkarte ,Kostenstellen®.

3. Wahlen Sie ,Neu“ bzw. ,Andern“, um die betreffenden Kostenstelle anzulegen und die
Kontierung einzutragen.

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein | Steuer | SV | Lohnatten | Arbeitszeit | Kostenstellen lTexl | Entras |

Kostenstelle ‘ Name [ Kontierung Buchungsbeleg
1000 Angestellte Ja

2000 Arbeiter Ja

3000 Aushilfen

5000 Altersteilzeit

6000 Yersorgungsbezug

Neu Ader%ﬁschen ‘

Kontrolle ‘ Schliefen

4. Geben Sie in der nun folgenden Eingabemaske, die entsprechenden Kontierungen fur
Bruttoarbeitsentgelt, Arbeitgeberanteil, Pauschalsteuer fur Aushilfen, Pauschalsteuer
Direktversicherung und Umlage ein und bestatigen Sie pro Kostenstelle mit
"Speichern".

Kostenstelle

Kostenstelle: Name:

[ [

Buchungsbeleg [Konten)

Brutto: Arbeitgeberanteil [SV):
Pauschalsteuer [Aushilfen):  Pauschalsteuer (Ubemahme):

| |

Umlage

[

Abbrechen ‘ (bermehmen ‘

Nun erhalten Sie lhren schriftichen Buchungsbeleg und ggf. |hre monatliche
Buchungsdatei kontiert von uns zugesendet.
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3.9.3. (Steuerberechnung)

Fir den Fall, dass die ermaligt pauschale Kirchensteuer von 7% fur alle Arbeithnehmer gezahlt
werden soll oder Sie generell mochten, dass die Minijobber die 2% Pauschalsteuer selbst
tragen mussen, ist folgendes zu tun: Aktivieren Sie hierfur bitte unter LobuOnline Menu ,Extras”
=>  Einstellungen® => Registerkarte ,Module“ die ,Steuerberechnung erweiterte Optionen® mit
Doppelklick. Es erscheint ,Ja“ in der Spalte ,Aktiviert".

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein | Steuer | SV | Lohnarten ‘Afbeitszeil ‘ Kostenstellen | Tewt | iExtrasi

Urlaubs- und Fehlzeiten
Werktage bearbeiten ‘
SEPA [Single European Payments Area)
I 3
Buchungsbeleg
Kontierung bearbeiten ‘

Steuerberechnung
v emaligte pauschale Kirchensteuer (vereinfachtes Yerfahren, fiir alle Arbeitnehmer)

I Pauschalsteuer geringfiigia Beschaftigte (Minijobs) tragt Arbeitnehmer
Abschlagserstellung

Betrag, Text:

Durchschnittsberechnung

Tage, Stunden [Monat): [

Personalgruppen:

[ Nr ‘ Name ‘ Benutzer-Zugiiff [eingeschrankt)
om Allgemein lo
Neu Andem

Kontrolle Schliefen ‘

3.9.3.1. ermafigte pauschale Kirchensteuer (fiir alle Arbeithehmer)

Das bedeutet, dass Sie fur alle Arbeitnehmer unabhangig davon, ob sie ein
Kirchensteuermerkmal (rk/ev) auf lhrer Lohnsteuerkarte eingetragen haben, 7% Kirchensteuer
fur pauschalversteuerte Bezlge (z.B. Fahrgeld, Essensgeld, Direktversicherungen vor 2006
etc.) abfuhren.

Ist dieses Hakchen nicht aktiv, wird in derartigen Fallen nur fur die kirchensteuerpflichtigen
Arbeitnenmer 8% pauschale Kirchensteuer abgefuhrt. Die Abfuhrung der ermaRigten
Kirchensteuer fur pauschalbesteuerte Beztige kann also von Vorteil sein, wenn Sie sehr viele
Mitarbeiter haben, flr die Sie Kirchensteuer bei Gewahrung eines pauschalbesteuerten
Bezuges abfuhren mussen.

Genauere Information zur ermaligten pauschalen Kirchensteuer erhalten Sie bei lhrem
zustandigen Finanzamt.

3.9.3.2. Pauschalsteuer geringfiigig Beschéftigte (Minijobs) tragt der Arbeitnhehmer

In der Regel Ubernehmen Sie als Arbeitgeber die 2% Prozent Pauschalsteuer, die Sie fur Ihre
Minijobber an die Bundesknappschaft abfuhren muassen. Aktivieren Sie diese Option, so
muassen alle in lhrem Unternehmen beschaftigten Minijobber diese Pauschalsteuer selbst
tragen.

Auf Grund des Gleichbehandlungsprinzips konnen Sie jedoch nicht z.B. fur Minijobber A die
pauschale Steuer Ubernehmen und fur Minijobber B nicht. Diese Einstellung gilt also immer
generell fur alle Minijobber in lhrem Betrieb.
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3.9.4. (Lohnsteueranmeldung - Vortragswerte anlegen)

Diese Option ist nur fur Neukunden relevant, fur die a.b.s. die Lohnabrechnung unterm Jahr
ubernimmt und die ihre Lohnsteuer vierteljahrlich abgeben missen und wir nur angezeigt, wenn
das Modul "Lohnsteuervortragswerte bei vierteljahrlicher Anmeldung" aktiviert ist.

Wenn der erste Abrechnungsmonat bei a.b.s. z.B. der Juni ist, so mussten wir die
Lohnsteueranmeldung fur das 2.Quartal (April bis Juni) fur Sie abgeben. Da wir die Abrechnung
aber erst ab Juni fur Sie durchfuhren, fehlen uns die Lohnsteuerwerte fur die Monate April und
Mai, um die Lohnsteueranmeldung korrekt fur Sie Ubermitteln zu kdnnen. Diese Werte kdnnen
uber diese Option mit eingepflegt werden.

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein ‘Steuer SV ‘ Lohnarten ‘Arbeilszeit Kostenstellen ‘ Text E

Urlaubs- und Fehlzeiten

Werktage bearbeiten

SEPA (Single European Payments Area)
=
Buchungsbeleg

ommETITI el
Lohnsteueranmeldung
Yortragswerte anlegen
&ugberechnung
[V ermaBigte pauschale Kirchensteuer (vereinfachtes Verfahren, fiir alle Arbeithehmer)
I Pauschalsteuer geringfiigig Beschaftigte [Minijobs) tragt Arbeitnehmer
Abschlagserstellung

Betrag, Text: ‘
Durchschnittsberechnung

Tage, Stunden [Monat):

Personalgruppen:

[ Nr [ Name ‘ Benutzer-Zugiiff (eingeschrankt)
om Allgemein lo

Kontrolle Schliefen ‘

Durch Klick auf Vortragswerte anlegen 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

Vortragswerte Lohnsteuer ?

Lohnsteuervortragswerte fur die Monate

I Ad

Summe der einzubehaltenden Lohnsteuer (42):
Summe der pauschalen Lohnsteuer (41):
Solidaritatszuschlag (49):

Evangelische Kirchensteuer (61):
Romisch-Katholische Kirchensteuer (62):

pauschale Kirchensteuer im vereinfachten Verfahren (47

THTTT

Arbeitskammer [nur fuir Bremen und Saarland):

Abbrechen ‘ Ubemehmen

Tragen Sie unter "Lohnsteuervortragswerte fur die Monate" die Monate ein, fur die Sie die
Steuervortragswerte erfassen mochten (in unserem Beispiel April/Mai). Dann kdnnen Sie die
entsprechenden Lohnsteuerwerte fiir den Vortrag eintragen und mit "Ubernehmen" bestatigen.
Die Werte konnen Sie in der Regel dem Lohnjournal des bisherigen Anbieters entnehmen.

Achtung: Geben Sie als Neukunde, der wahrend des Jahres auf das a.b.s. System umstellt,
die Lohnsteueranmeldung jahrlich ab, so mussen hier keine Werte erfasst werden. Die
Lohnsteuerwerte werden dann von den eingetragenen Vortragswerten der Mitarbeiter mit
ubernommen.
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3.9.5. (Abschlagserstellung)

Aktivieren Sie dieses Modul, so konnen wir fur lhre Mitarbeiter Abschlagszahlungen als SEPA-
Datei vorbereiten, die Sie dann In lhr Online Banking einlesen und ausfuhren konnen. Zur
Einrichtung der automatischen Abschlagsfunktion gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Aktivieren Sie unter ,Extras® => ,Bearbeiten” in der Registerkarte ,Module” das Modul

»2Abschlagserstellung®. Details hierzu auf Seite 32 unter Punkt 2.3.1.6 ,Registerkarte
Module®.

2. Im Firmenstamm erscheinen unter ,Bearbeiten® => ,Firma“ => Registerkarte ,Extras” die
Felder ,Betrag” und ,Text".

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein ‘ Steuer ‘ SV ‘ Lohnarten ‘Arbeitszeit l Kostenstellen | Text = Extras
Urlaubs- und Fehlzeiten

__Werktage bearbeiten J

SEPA (Single European Payments Area)

v :

Buchungsbeleg

Kontierung bearbeiten ‘

Lohnsteueranmeldung
Vortragswerte anlegen ‘

Steuerberechnung
v emaPigte pauschale Kirchensteuer [vereinfachtes Verfahren, fiir alle Arbeitnehmer)

-

Ennarugig Beschaftigte [Minijobs) tragt Arbeitnehmer
Abschlagserstellung >
Betrag, Text: | 1000.00  [Abschlag MMAL]
Durchsal el ’['

[

Tage, Stunden (Monat):

Personalgruppen:

Nr Name ‘ Benutzer-Zugriff (eingeschrankt)
oo Allgemein lo

Kontrolle ‘ Schliefen ‘

Betrag: Geben Sie hier den gewunschten Abschlagsbetrag z.B. 1.000,00 € ein. Den
Betrag, den Sie hier als Abschlag eintragen, erhalten alle Mitarbeiter fur die
eine Bankverbindung im Programm hinterlegt ist.

Text: Geben Sie hier den Verwendungszweck fur die Abschlagsuberweisung
(z.B. Abschlag MM/JJ etc.) fur alle Mitarbeiter ein.
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3. Sollen einige Mitarbeiter einen anderen Betrag als Abschlagszahlung erhalten, so
konnen Sie das unter ,Bearbeiten => ,Personal® => ,Stammdaten® in der Registerkarte
.Extras® unter ,Abschlag” eintragen:

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ?

Aktuell | Ausgeschieden Monatsdaten = Stammdaten ‘ ‘

Pers.Nt Name Austritt Aligemein | Steuer | SV | SV2 | Lohnatten | Tewt | Extras Extr(

000001  Gesetalich, Sabine

000002  Privat, Stefan
000003 Ost, Walter Kostenstalke: 1000 Angestelte

Kostenstelle/-trager

000004  Stundenlohn, Hannes Kostentrager. 0100
000005  Freiwilig, Anton Utlaub
000006 Altersteilzeit, Hans
000008 Gleitzone, Michael Anspruch Voriaht, Jah | 3000 abweichend imlaufendem Jahr: |
000011 Minijob, Hannes Gehaltspfandung :
000012 Azubi, Sonja ab Monat: Schuldbetrag [ Anzahl unterhaltspfl. Personen: [ ~|
Unterhaltspfandung
Nettomethode
[ Altersteilzeit
=T: 3 [ dinan r
Berufsstandische Yersorgungseinrichtung
Versorgungseinrichtung: ~ ‘

Mitgliedsnummps; Firmenzahler

Abschlag: 500.00

SWlddelduna fiir Rentenantrag / Versorgunasgusighes
Meldezeitraum bis:
Kurzarbeitergeld (KUG)

» ‘ 179 Leistungssatz 1 [Kinder] grundsétzlich anwenden

Neuer Mitarbeiter Austritt Korrektur Yormonat

/¢ ssistenten K/ Kontrolle

Schiiefen

Abschlag: Geben Sie hier z.B. 500,00 € an, so wirden in unserem Beispiel alle
Mitarbeiter einen Abschlag von 1.000,00 € Uberwiesen bekommen.
Bis auf Frau Gesetzlich Sabine, die nur 500,00 € erhalten wirde.

4. Senden Sie uns dann unter ,Datei® => ,Abrechnung auswerten® eine vorlaufige

Abrechnung. Details hierzu finden Sie auf Seite 259 unter Punkt 5 ,Versenden der Daten
an a.b.s. zur Abrechnung®.

Sie erhalten dann die Vorab-Abrechnung als pdf und die SEPA-Datei mit den
entsprechenden Abschlagszahlungen per E-Mail zugeschickt, konnen diese exportieren,
in Ihr Online-Banking einlesen und die Uberweisungen durchfuhren. Details hierzu finden

Sie auf Seite 290 unter Punkt 7 ,Einlesen der Vorabauswertungsdatei und
Lohnauswertungen.®

Tragen Sie jetzt noch bei den Mitarbeitern den Betrag, der tatsachlich als Abschlag
ausbezahlt wurde unter Lohnartenschlussel 080 entweder in den Stammdaten (falls der
Abschlag jeden Monat bezahlt werden soll) oder in den Monatsdaten (falls der Abschlag
nur einmalig im aktuellen Monat bezahlt werden soll) ein. Somit wird der
Abschlagsbetrag, den der Mitarbeiter dann fur den aktuellen Monat schon von Ihnen
erhalten hat, von seinem Netto abgezogen und er bekommt nur noch den
Differenzbetrag nach der endgultigen Lohnabrechnung ausbezahilt.

In unserem Beispiel wiurden Sie also bei Frau Gesetzlich Sabine 500,00 € unter
Schlussel 80 als Vorschuss eintragen und bei allen anderen Mitarbeitern 1000,00 €.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ?
Aktuell | Ausgeschieden Monatsdaten | Stammdaten |
PersNit | | Name Austitt Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehizeiten | Erstattung 44G | Text | Extras
ggggg‘z gesefzgcthi i Lohnart Stunder: Bettag %  Gessmb  Kostenstele:  Kostentrager
iivat, Stefan !
000003 Ost, Waer | El [ [ —
000004 Stundenlohn, Hannes Stammbeziige
000005 Freiwilig, Anton 099 Gehalt 2950.00 2950.00
000006 Altersteilzeit, Hans 015 Kfz Wohn.Arb, 135.00 135.00
000008 Gleitzone, Michael 014 Sachbezug Kiz 300.00 300.00
000011 Minijob, Hannes 040 VWL AG Zuschuss 39,88 3988
000012 Azubi, Sonja 010 VWL Netioabz 4000 40
onatsbeziige
080 Vorschul 500.00 500.00
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3.9.6. (Durchschnittslohnberechnung)

Das Modul Durchschnittslohnberechnung muss zunachst aktiviert werden. Dies geschieht unter
dem Menu ,Extras® =>  Einstellungen® =>  Register Module” unter der Bezeichnung
Durchschnittslohnabrechnung. Diese Zeile mit Doppelklick auf ,Aktiviert” fur "alle Firmen" stellen
(Siehe Seite 32 unter Punkt 2.3.1.6 “Registerkarte Module®). Nun koénnen Sie die
durchschnittlichen Tage und Stunden eintragen.

Die Durchschnittslohnberechnung kommt zum Tragen, wenn Mitarbeiter ein Festgehalt
beziehen. Dann muss ein Stundensatz fur den betreffenden Mitarbeiter errechnet werden, wenn
Uberstunden, stundenabhangige Zuschlage, Urlaubstage etc. ausbezahlt werden sollen.

Um |hnen Arbeit abzunehmen, errechnet LobuOnline automatisch anhand der in die
Durchschnittsberechnung einbezogenen Lohnarten den durchschnittichen Lohn des
betreffenden Mitarbeiters pro Monat, Tag und Stunde und weist diesen rechts oben auf der
Lohnabrechnung des Mitarbeiters aus. Diesen konnen Sie als Grundlage fur die Ausbezahlung
von Urlaubstagen etc. verwenden.
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Um die Durchschnittslohnberechnung zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Aktivieren Sie unter ,Extras® Einstellungen in der Registerkarte ,Module” das Modul
Durchschnittslohnberechnung. Details hierzu auf Seite 32 wunter Punkt 2.3.1.6
.Registerkarte Module®.

2. Wechsel Sie unter ,Bearbeiten” => |Firma“ in die Registerkarte ,Extras”.
3. Geben Sie unter ,Durchschnittsberechnung® folgende Berechnungsgrundlagen an:

a.b.s. LobuOnline - Firma ?

Allgemein ‘ Steuer ‘ SY | Lohnaten | Arbeitszeit | Kostenstellen | Test | Extras ‘
Urlaubs- und Fehlzeiten

Werktage bearbeiten ‘

SEPA (Single European Payments Area)
v X
Buchungsbeleg

Kontierung bearbeiten ‘
Lohnsteueranmeldung

Vortragswerte anlegen ‘

Steuerberechnung
v emaPigte pauschale Kirchensteuer [vereinfachtes Yerfahren, fiir alle Arbeitnehmer)

I” Pauschalsteuer geringfiigia Beschaftigte (Minijobs) tragt Arbeitnehmer
Abschlagserstellung

Betra 2 ! |
Durchschnittsberechnung
Tage, Stunden (Monat):

Perso P

Nr ‘ Name ‘ Benutzer-Zugriff (eingeschrankt)
oo1 Allgemein lo
Kontrolle ‘ Schliefen ‘
Tage Als Tage werden die durchschnittlichen Arbeitstage pro Monat in
Ihrem Betrieb eingetragen. Dieser Wert ist einmalig von lhnen zu
errechnen.

Stunden (Monat) Als Stunden werden die durchschnittlichen Monatsarbeitsstunden in
Ihrem Betrieb angegeben. Dieser Wert ist einmalig von Ihnen zu
errechnen.

Berechnungsbeispiel:

Durchschnittsberechnung
Tage, Stunden (Monat): | 2167 | 17339

Im obigen Beispiel wird der Durchschnittslohn folgendermalien berechnet:

Gehalt eines Mitarbeiters fur Januar 2.000,00 € ; Februar 1.500,00 € ; Marz 3.000,00 €
2.000,00 € + 1.500,00 € + 3.000,00 € = 6500,00 €

6500,00€/3

2.166,67 € (durchschnittlicher Monatsverdienst)
6500,00 €/ 21,67x3 100,00 € (durchschnittlicher Tagesverdienst)
6500,00 €/ 173,33x3 12,50 € (durchschnittlicher Stundenverdienst)

4. Geben Sie jetzt noch an welche Lohnarten bei der Durchschnittslohnberechnung
bertcksichtigt werden sollen. Wechseln Sie dazu unter ,Bearbeiten® => ,Firma“ in das
Register ,Lohnarten®.



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs

5. Wahlen Sie nun die einzelnen Lohnarten an und klicken Sie auf ,Andern®.

a.b.s. LobuOnline - Firma ? n

Allgemein | Steuer l SY | Lohnarten |Arbeilszeil | Kostenstellen | Text | Extras ‘

L4 | Bezeichnung - Eigenschaften:

149 Sachbezug KFZ Nutzung Pst. * stegerpfllc_htlg .
R + sozialversicherungspflichtig
150 SV.pfl. Einnahme Par. 23C « Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung
151 Stundenlohn + Erstattungsfahig bei
152 Lohn Beschaftigungsverbot

+ Fixbetrage automatisch kiirzen

153 Geschaftsfuhrergehalt . N

. * in Unfallversicherungs-Brutto
154 Aushifslohn * zur Halfte pfandbar
155 _Saub + bei KUG: Bestandteil Ist-Entgelt

:“ =l T —
60 |Uberstunden
61 Uberstd-Zuschl.
162 Urlaubsstunden
163 Feiertagsstunden
165 laufende Pramie
166 Bruttobezug
171 SBKfz
180 Abschlag

hd

Neu ’ Andem ‘ Lischen

Kontrolle | Schliefen |

6. Wahlen Sie nun an, ob bei der betreffenden Lohnart nur der ,Betrag” oder auch ,Betrag
und Stunden® in die Durchschnittslohnberechnung mit einflieRen sollen:

Lohnart ? n

L4 | Bezeichnung u Eigenschaften: -
160 Uberstunden

* steuerpflichtig
+ sozialversicherungspflichtig
+ Erstattungsfahig bei
Entgeltfortzahlung
« Erstattungsfahig bei
Beschaftigungsverbot
+ Fizbetrage automatisch kiirzen
+ in Unfallversicherungs-Brutto
* zur Halfte pfandbar
J + bei KUG: Bestandteil Ist-Entgelt LJ

Bezeichnung: Zuschlag-%: Pfandbarkeit:

IUberstunden [ | 2 2ur Halfte pfandbar |
|v Erstattungsfshig bei Entgeltfortzahlung |v Erstattungsfahig bei Beschaftigungsverbot
lv Fixbetrage automatisch kiirzen I” Grundlohnart (bevorzugte Sortierung)

[v in Unfallversicherungsbrutto-Brutto einbezieher

Durchschnittsberechnung:

Bruttoermittiung: automatisch Faktor/Stundensatz eintragen:
o =l Jo =
0
L Betrag einbeziehen
T keing nstellenaufteilung auf erweitertem Buchungsbeleg

Abbrechen | Ubemehmen ‘

Nur ,Betrag einbeziehen® wahlen Sie z.B. bei zusatzlich zu den Arbeitsstunden gewahrten
Bezlgen die Sie stundenweise erfassen, wie z.B. Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlagen.
,Betrag und Stunden“ einbeziehen misste z.B. bei abgerechneten Uber-, Urlaubs-,
Feiertags- oder Krankstunden angewahlt werden.
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3.9.7. (Personalgruppen)

Das Modul ,Personalgruppen® muss zunachst aktiviert werden. Dies geschieht unter dem Menu
,Extras® => |Einstellungen® => ,Register Module® unter der Bezeichnung ,Personalgruppen®.
Diese Zeile mit Doppelklick auf ,Ja“ stellen (Siehe Seite 32 unter Punkt 2.3.1.6 ,Registerkarte
Module®).

Dieses Modul erlaubt die Unterteilung der Personaldaten in Gruppen. Der Zugriff auf die
einzelnen Gruppen kann den einzelnen LobuOnline Benutzern zugeordnet werden. Somit
konnen bestimmte Bearbeiter auch nur bestimmte Mitarbeiterdaten einsehen und andern.
Allerdings kann aus Datenschutzgrunden nur der Hauptbenutzer Dateien an a.b.s. verschicken.

Um die Benutzerverwaltung einzurichten, gehen Sie bitte wie folgt vor:

3.9.7.1. Anlegen von Personalgruppen im Firmenstamm
1. Aktivieren Sie das Modul ,Personalgruppen®.

2. Dann wird im Firmenstamm unter ,Bearbeiten => Firma“ Registerkarte ,Extras”
das Feld zur Einrichtung der Personalgruppen frei geschaltet.

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein l Steuer | SV ‘ Lohnarten | Arbeitszeit ‘ Kostenstellen ‘ Text = Extras ‘
Urlaubs- und Fehlzeiten

Werktage bearbeiten

SEPA [Single European Payments Area)
=
Buchungsbeleg

Kontierung bearbeiten
Lohnsteueranmeldung

Vortragswerte anlegen

Steuerberechnung
IV emmabigte pauschale Kirchensteuer [vereinfachtes Verfahren, fur alle Arbeitnehmer)
I Pauschalsteuer geringfiigig Beschaftigte (Minijobs) tragt Arbeitnehmer
Abschlagserstellung

Betrag, Text: [ . [

Durchschnittsberechnung

Tage, Stunden (Monat): | I

Pers

Nr Name [ Benutzer-Zugriff (eingeschrankt)
001 Allgemein lo

e ——

— —

Kontrolle Schliefen
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3. Durch Klick auf ,Neu*, kdnnen Sie neue Personalgruppen anlegen. Uber ,Andern*
konnen Sie, nachdem Sie die entsprechende Personalgruppe per Linksklick
angewahlt haben, die Zugriffsrechte entsprechend verandern. Sie gelangen in
folgendes Eingabefeld:

Personengruppe
Nr: Name:
001 [angemeir]
Benutzer-Zugriff: ‘ Benutzer-LobuOnline:

Abbruch Ubemehmen

4. Bei ,Nummer® geben Sie die nachste laufende Nummer fir die neue
Personalgruppe ein. Unter ,Name“ den gewunschten Namen der Personalgruppe.

5. Mit den Pfeiltasten weisen Sie zu, welcher Benutzer Zugriff auf die aktuelle
Personalgruppe hat. Alle Benutzer, die unter ,Benutzer-Zugriff* gefuhrt werden,
konnen die Personalgruppe einsehen und bearbeiten. Unter ,Benutzer-
LobuOnline” werden alle Benutzer gefuhrt, die im LobuOnline angelegt sind.

In unserem Beispiel hat also der Benutzer ,lo“ Zugriffsrechte auf die aktuelle
Personalgruppe, der Benutzer ,cs” jedoch nicht.

3.9.7.2. Zuordnung der einzelnen Mitarbeiter zu den Personalgruppen

1. Wahlen Sie unter ,Bearbeiten® =>  Personal® => ,Stammdaten® in der
Registerkarte ,Allgemein“ unter ,Gruppe® aus, welcher Personalgruppe der
betreffende Mitarbeiter zugeordnet werden soll. Es stehen alle zuvor im
Firmenstamm angelegten Personalgruppen zur Verfigung.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine

Aktuell ‘Ausgeschieden Monatsdaten = Stammdaten ‘

Pers.Nr | | Name Austritt Aligemein | Stever | SV | SV2 | Lohnaten | Test | Estras | Ewtias2 |

000002 Privat, Stefan Pers N 000001 @ 001 Allgemein )
000003 Ost, Walter - -

- : lich
000004  Stundenlohn, Hannes RamellSsnes Gesetale
000005 Freiwilig, Anton Titel. Namenszusatz: o4 ‘ hd
000006 Altersteilzeit, Hans
000008 Gleitzone, Michael sz
000011 Minijob, Hannes Sy Foms Steinst, 99
000012 Azubi, Sonja ——

LandeskZ PLZ. Ot |D 82541 Miinsing

Telefon, Mobil
E-Mail:

Geburtsdatum: 30121973 Ein-/ustrittsdatum: A

Auszahlung
Zahlungsart: 1 Uberweisung vJ

IBAN, abw. Inhaber: DEB2700202700012121212 L
BIC, Bank: HYVEDEMMXX p ‘UnlﬁledltEank~Hypo\l’elembk

Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell: v

pel 1/9

Neuer Mitarbeiter Austitt Korrektur Vormonat /¢ Assistenten K/ Kontrolle

Schiieben

2. Jetzt gelten die Zugriffsrechte fur die entsprechende Personalgruppe fur den
betreffenden Mitarbeiter.

Hinweis: Nur der Hauptbenutzer kann Personalgruppen anlegen und verwalten.
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3.10. (Registerkarte Notiz)

Diese Registerkarte ist eine Zusatzoption und wird erst sichtbar, wenn Sie unter ,Extras” =
.Einstellungen® in der Registerkarte ,Anzeige® das Hakchen bei ,Notizen im Firmen-
/Personalfenster” gesetzt wird.

a.b.s. LobuOnline - Einstellungen

Eingabe = Anzeige ‘Datensicherheit l Datenaustausch ‘ Aktualisierung [ Module | Benutzer | Programme

Sortierung Lohnarten:
¢ alphabetisch nach Bezeichnung

" numerisch nach Lohnartennnummer

(Notizen in Firmen-/’Pe@

IV als 'erledigt’ markierte Notizen anzeigen

I nur Notizen fur die laufende Abrechnung anzeigen
IV beim Programmstart/D ateniibertragung Notizen automatisch anzeigen
IV Summenabstimmung zeigt standardmaBig Bruttoermittiung

I Listen und Dokumente standardmaRig fuir alle Firmen anzeigen

Standardwerte. .. Schliefen

Bei der monatlichen Abrechnung wird schnell etwas vergessen. Es gilt Krankmeldungen
einzupflegen, Tantiemen zu errechnen oder Mitarbeiter an etwas zu erinnern. Aus diesem
Grund stellt LobuOnline lhnen eine Notiz-Funktion zu Verfigung. Damit kdnnen Sie sich flur
einen bestimmten Abrechnungszeitraum eine Vormerkung machen - Sie werden dann im
entsprechenden Abrechnungszeitraum daran erinnert.

Um eine neue Notiz anzulegen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
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3.10.1. Anlegen einer Notiz

1. Gehen Sie unter ,Bearbeiten® => ,Firma“ in die Registerkarte ,Notiz".

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein ] Steuer ‘ SV ‘ Lohnarten |A|beitszeit ‘ Kostenstellen ‘ Text ‘ Extras

Abrechnung ‘ Text... ‘ Erledigt ‘

Text:

Knopf fiir neue Notizen

Neu ‘ | |

|v erledigte Notizen anzeigen

I™ nur Notizen fiir laufende Abrechnung anzeigen

Kontrolle ‘ Schliefen ’

2. Wahlen Sie die Schaltflache ,Neu®. Es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

a.b.s. LobuOnline - Neue Notiz

Abrechnung (MM.JJJJ):

Text:

Abbrechen ’ Ubemehmen ‘

3. Tragen Sie unter ,Abrechnung” den Abrechnungszeitraum fur die Notiz und unter ,Text*
den Text der Notiz ein.

4. Klicken Sie die Schaltflache ,Speichern®.

Die eben eingegebene Erinnerung verknlpft sich nun mit dem entsprechenden
Abrechnungszeitraum und der Hinweistext wird lhnen jedes Mal wenn Sie den
betreffenden Monat aufrufen angezeigt, solange bis Sie die Notiz als ,erledigt* markieren.
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3.11. Vornehmen von Anderungen der Firmendaten

Somit ist das Einrichten der Firma beendet. Wenn Sie nachtraglich Anderungen (z.B. Abandern
der Steuernummer, Eingabe einer neuen Firmenadresse oder Bankverbindung, Anlage einer
neuen Krankenkasse etc.) vornehmen mdéchten, wahlen Sie ,Bearbeiten => ,Firma“. In der nun
erscheinenden Maske konnen Sie die einzelnen Registerkarten anwahlen und lhre
gewiinschten Anderungen durchfiihren.

[X| a.b.s. LobuOnline - Bearbeiten 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 =

Datei Bearbeiten Extras Fenster ?

~ K,
W= V4 m ab.s. LobuOnline - Firma ?

A ISleuer ] SV I Lohnarten IAtbeitszeit Kostenstellen l Text I Extras I Notiz I

FKN: [333335

Firma: |Mustermann GmbH

Strasse, Hausnr.: |Frauenstr. 32

PLZ, Ot |so4e9  [Miinchen

IBAN: |DE89370400440532013000 b
BIC, Bank: |HYWEDEMMxxx g |UniCredit Bank-HypoVereinbk

Bundesland: | Bayemn Ll

Betriebsnummer: 99333011

Kontrolle Schliefen

Ihre Eingaben werden immer sofort nach dem Drucken der ,Return® Taste abgespeichert. Sie
muassen nicht erst jedes Mal auf ,Speichern® klicken.

Hinweis: Sind alle Eingabefelder grau hinterlegt und Sie kénnen keine Anderungen eingeben,
so kann das daran liegen, dass Sie sich noch in einem bereits abgerechneten Zeitraum
befinden. Wahlen Sie dann im Menu ,Datei” => ,Neu Abrechnungszeitraum® und legen Sie
damit den nachsten Abrechnungszeitraum an.

Oder Sie haben bereits eine vorlaufige Abrechnungsdatei flir den zu bearbeitenden Monat an
uns geschickt. Dann mussen Sie unter "Datei" => "Abrechnung wieder 6ffnen" anwahlen, um
wieder Eingaben im Programm vornehmen zu kdnnen.

LobuOnline Handbuch - Anlegen der Firmendaten Seite 124 von 320



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs

4. Anlegen und Bearbeiten der Mitarbeiterdaten
Ein neuer Mitarbeiter kann auf zwei verschiedene Arten angelegt werden:

1. Hierzu wahlen Sie im Menu ,Datei“ => ,Neu Mitarbeiter®. Die Anlage des Mitarbeiters
erfolgt Uber eine triviale Eingabemaske.

o ab.s. LobuOnline - 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 - olEm

Datei Bearbeiten Extras Fenster ?

Neu Firma
Neu Mitarbeiter <— Strg+M
Neu Abrechnungszeitraum Strg+d ) a.bs. LobuOnfine - Personal (Neu)
= Allgemeines
Firma wechseln Strg+w/
Abrechnungszeitraum wechsel Strg+Z PersNi.: | A Kopieren... | Gruppe: | 001 Allgemein =
Firma ldschen Name, Vomame: [ [
Titel, Namenszusate: | j | j

Abrechnung loschen

. Adresszusatz:
Abrechnung erstellen ([Datentibertragung)  Strg+R

Strasse, Hausnr.:
LandesKZ, PLZ, Ort:
Telefon, Mobil:
E-Mail:

Gebutsdatum: | Enbutivsdsens | | ]
Auszahlung
Zahlungsart: 1 Uberweisung v

BAN, abw. Inhaber. | |

BIC, Bark: [ Pl

Arbeitszeit
Arbeitszeitmodel:

Abrechnung wieder dffnen

Daten von a.b.s. importieren Strg+l

Benutzer abmelden

Beenden Strg+E

Abbrechen Zuriick Weiter
_tthcten | [z

Pflichtangaben sind:

Pers.Nr., Name, Vorname, StraBe, Hausnr., Landes-KZ, PLZ, Ort, Geburtsdatum,
Eintrittsdatum bzw. Austrittsdatum und sofern eine Uberweisung des Gehalts des
Mitarbeiters gewiinscht ist, die entsprechende Bankverbindung. Alle weiteren Felder
dienen nur der Information und haben keine Auswirkung auf die Korrektheit der
Lohnabrechnung.
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2. Oder Sie wahlen im Menu ,Bearbeiten® => ,Personal® an. Die Anlage des Mitarbeiters
erfolgt Uber die Schaltflache ,Neuer Mitarbeiter” fiUhrt Sie aber wiederum zur gleichen
trivialen Eingabemaske.

Datei | Bearbeiten Extras Fenggef” ?
D | Firma trg+F

Personal Stig+P o
a.b.s. LobuOnline - Personal (Neu) b

a.b.s. LobuOnline - 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 - O

Bankenverzeichnis
’ Allgemeines
Datenimport »

Datenexport Strg+X Pers.Nr.: | | Kopieren... | Gruppe: | 001 Allgemein -]

Name, Yomame:

Titel, Namenszusatz: 2 hd

Aktuell | Ausgeschieden

Adresszusatz:
Pers.Nr Austritt
000001 Strasse, Hausnr.:
000002 —
000003 Ost LandeskZ, PLZ, Ot |D
000004 ;
000005 Telefon, Mobil
000006
000008 E-Mail
000011
000012 Azt Geburtsdatum: Ein-/Austitsdatum: | _I
Auszahlung
Zahlungsart 1 Uberweisung -
1BAN, abw. Inhaber: ya|
BIC, Bank 5
Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell: |
\ F ) E— 37
Abbrechen Weiter
Neuer Miabeer | ustin | Konektur Vomonat

Uber die Schaltflache ,Kopieren“ kénnen Sie einen Mitarbeiter, der bereits angelegt ist, auf
eine neue Personalnummer kopieren. Das ist z.B. vorteilhaft, wenn Sie Herrn Huber als
Minijobber beschaftigt haben und Frau Huber jetzt auch als Minijobber eingestellt werden
soll. Dann mussen Sie die Daten nicht aufs neue komplett eingeben. Durch Klick auf den
Zauberstabknopf X werden lhnen die nachsten freien Personalnummern vorgeschlagen.

Nach der Anlage eines neuen Mitarbeiters werden Sie durch die einzelnen Registerkarten
gefuhrt. Tragen Sie die entsprechenden Daten des Mitarbeiters ein. Sollten Sie Eingaben
vergessen haben oder ungultige Eingaben vorgenommen haben, so weist Sie das Programm
durch umfangreiche Plausibilitatskontrollen darauf hin und Sie konnen eventuelle Korrekturen
vornehmen.

Wir haben die Mitarbeiterdaten in Monatsdaten und Stammdaten unterteilt. Die Stammdaten
werden bereits bei der Anlage eines neuen Mitarbeiters abgefragt. Die Monatsdaten kdnnen
dann Uber ,Bearbeiten” =>  Personal” aufgerufen und bearbeitet werden.

Unter Stammdaten verstehen wir die Daten eines Mitarbeiters, die sich nicht allzu oft
andern, wie z.B. sein Festgehalt, sein Stundensatz, seine Adresse, seine Bankverbindung
usw. Die dort eingegebenen Daten werden Monat fur Monat Gbernommen solange bis sie
von lhnen geldscht oder geandert werden.

Unter Monatsdaten verstehen wir die Eingabewerte, die nur fur den betreffenden Monat
gelten, wie z.B. genommene Urlaubstage, gearbeitete Stunden, Weihnachtsgeld,
Urlaubsgeld etc. Die hier eingetragenen Werte haben nur fir den aktuellen
Abrechnungsmonat Gultigkeit und werden fur den Folgemonat automatisch geldscht.

Die einzelnen Registerkarten werden im Folgenden detaillierter beschrieben. Sie erscheinen
teilweise bei der Neuanlage eines Mitarbeiters und kénnen auch bei der Bearbeitung der
Daten eines bestehenden Mitarbeiters entsprechend angewahlt werden. Wir beginnen mit
den Moantsdaten:



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs,

4.1. Das Dialogfeld

,Personal“

Um die Daten eines Mitarbeiters, der bereits angelegt ist, zu andern oder zu erganzen,
wahlen Sie im Menu ,Bearbeiten” => ,Personal® an. Selbstverstandlich kdnnen Sie hier uber
die Schaltflache ,Neuer Mitarbeiter® auch einen neuen Mitarbeiter anlegen.

4.2. Register , Aktuell”

Unter ,Aktuell® erscheint eine Maske in der alle Mitarbeiter, die momentan noch aktiv sind, im
linken Teil des Bildschirmes aufgefuhrt sind. Durch Anklicken der Felder ,Pers.Nr.“ oder

,Name“ konnen Sie lhre
rechten Teil der Maske

Mitarbeiter nach Nummer oder nach dem Namen sortieren. Im
befinden sich die Daten des jeweiligen Mitarbeiters mit der

Unterscheidung zwischen Monatsdaten und Stammdaten. Wir haben uns bei der Entwicklung

unserer Software bemuht,

gestalten. /

Aktuell ‘Ausgesch\aden |

( Austritt Lohnund Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattung 84G | Text | Extras
AR o o
= Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt Kostenstelle: Kostentrager:
000002  Privat, Stefan = ‘ — 5|
000003 Ost, Walter =
000004  Stundenlohn, Hannes Stammbeziige
000005  Freiwilig, Anton 093 Gehalt 2950.00 2950.00
000006 Alersteilzeit, Hans 015 Kfz Wohn.Arb. 135.00 135.00
000008  Gleitzone, Michael 014 Sachbezug Kfz 300.00 300.00
000011 Minijob, Hannes 040VWL AG Zuschuss 39.88 39.88
000012 Azubi, Sonja 010wl Nettoabzug 40.00 40.00
Monatsbezige
080 Vorschul 500.00 500.00
Neu Brutto-Beziige: 3424.88
Laschen Netto-Abzlige: 975.00
Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
@) 179

Neuer Mitarbeiter:

Austritt:

Korrektur Vormonat:

Monatsdaten:

Stammdaten:

unsere Eingabemasken einheitlich und maoglichst Ubersichtlich zu

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine

Monatsdateg\| Stammdaten

Schiiefen ‘

Durch Klick auf diese Schaltflache konnen Sie einen neuen
Mitarbeiter im LobuOnline anlegen. Sie werden dann automatisch
durch die Registerkarten ,Stammdaten” gefuhrt.

Durch Klick auf diese Schaltflache konnen Sie einen Mitarbeiter
austreten lassen. Details siehe Seite 128 unter Punkt 4.2.1
L#Austritt eines Mitarbeiters eingeben®.

Hinweis: Uber Austritt kdnnen Sie auch einen Mitarbeiter, der
falschlicherweise angelegt wurde, im Anlagemonat I6schen.

Durch Klick auf diese Schaltflache konnen Sie fur einen
Mitarbeiter vorherige Abrechnungen Kkorrigieren. Details hierzu
finden Sie auf Seite 278 unter Punkt 6.7 ,Beispiel Neurechnung®.

Hier werden die monatlich variablen Daten des Mitarbeiters
eingetragen. Details auf Seite 134 unter Punkt 4.4 ,Registerkarte
Monatsdaten®.

Hier werden die monatlich gleich bleibenden Daten des
Mitarbeiters eingetragen. Details auf Seite 184 unter Punkt 4.5
,Registerkarte Stammdaten®.
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Kontrolle: Durch Klick auf diese Schaltflache wird eine Plausibilitatsprifung
Ihrer Eingaben fur den angewahlten Mitarbeiter durchgefuhrt und

eventuelle Fehler werden angezeigt.

4.2.1. Austritt eines Mitarbeiters eingeben
1. Klicken Sie auf ,Austritt”.
2. Geben Sie im folgenden Dialogfeld das Austrittsdatum des Mitarbeiters ein (Format:
TT.MM.JJJJ) und bestatigen Sie mit ,Weiter”

a.b.s. LobuOnline - Datums-Assistent

Datumseingabe
Eintrittsdatum:  Austrittsdatum: /

01.01.2010 |

Abbrechen | Weiter /

3. Es wird eine Zusammenfassung der Anderungen von LobuOnline angezeigt. Klicken
Sie auf ,Fertig”.

Wenn alle dafur bendtigten Daten vorliegen, wird nach der Eingabe des
Austrittsdatums und der Verarbeitung der endgultigen Abrechnungsdatei durch a.b.s
die Abmeldung zur Sozialversicherung und ggf. die Lohnsteuerbescheinigung des
Mitarbeiters erstellt und an die zustandigen Stellen Ubermittelt.
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4. Der Mitarbeiter erscheint nun unter ,Ausgeschieden® mit seinem Austrittsdatum. Sie
konnen den Mitarbeiter selbstverstandlich durch Klick auf ,Wiedereintritt“ jederzeit

wieder eintreten lassen.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000007 Gesetzlich, Sabine (ausgeschieden)

Aktuell | Ausgeschieden ‘
Pers.Nr ‘ ‘Name [ austit

000003 Muster, Abfindung 31122013
000010 Vorstand AG, Stefan 31.08.2012
000013 Heimarbeiter, Hans

009933 Geschenke, Pauschalsteuer 30.04.2012

ol /
¢ Wiedereintit

Stammdaten ‘ K

Aligemein | Stewer | SV | V2 | Lohnatten | Tewt | Estias | Ewtias2 | Notiz |

Pers.Nr.:

Name, Yorname:
Titel, Namenszusatz:
Adresszusatz
Strasse, Hausnr.:
LandesKZ, PLZ, Ott:
Telefon, Mobil:
E-Mail
Geburtsdatum:
Auszahlung
Zahlungsart:

IBAN, abw. Inhaber:
BIC, Bank:

Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell

Gruppe: |
| I
I =]l
I
| r

| M
| |
I
Ein-/Austrittsdatum: ,— [— J

H

Al

R

Al

? IEN

i ; | Ky

SchlieBen

4.2.2. Korrektur eines bereits abgerechneten Monats
Durch Klick auf ,Korrektur Vormonat® kénnen Sie einen bereits abgerechneten Monat fur
jeden Mitarbeiter einzeln korrigieren. Details hierzu siehe Seite 275 unter Punkt 6 ,Anlegen
von Korrekturen fur bereits abgerechnete Monate®.

4.3. Register Ausgeschieden

Unter Ausgeschieden sind alle Mitarbeiter zu sehen fur die Sie in der Vergangenheit ein
Austrittsdatum eingetragen haben und die damit nicht mehr fur Ihren Betrieb aktiv sind:

a.b.s. LobuOnline - Personal 000007 Gesetzlich, Sabine (ausgeschieden)

Aktuell | Ausgeschieden (

000013 Heimarbeiter, Hans
003993  Geschenke, Pauschalsteuer 30.04.2012

2

' Wiedereintiit

Pers.Nr ‘ ‘ Name ‘ Austritt |
000009 Muster, Abfindung 122003
000010 Vorstand AG, Stefan 31.08.2012

Stammdaten ‘

Algemein | Stever | SV | Sv2 | Lohnaten | Test | Ewras | Ewtias2 | Ntz |

Pers.Nr

Name, Yomame:
Titel, Namenszusatz
Adresszusatz:
Strasse, Hausnr,
Landes-KZ, PLZ, Ort:
Telefon, Mobil
E-Mail
Geburtsdatum:
Auszahlung
Zahlungsart

IBAN, abw. Inhaber:
BIC, Bank:

Arbeitszeit

Arbeitszeitmodell

Gruppe: I

[ [
[ E|
[
[

[ [
[ [
[
,— Ein-/Austrittsdaturn: ,— ,— _I

=

Al

A

? IEN

Schlefen |




a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs

Ist bisher kein Mitarbeiter ausgeschieden, so ist ,Ausgeschieden® grau hinterlegt und kann
nicht angewahlt werden.

Wie Sie sehen konnen gibt es hier keine Option aulier ,Wiedereintritt®. Alle anderen
Eingabefelder sind grau hinterlegt.

Wiedereintritt: Durch Klick auf diese Schaltflache kénnen Sie einen bereits
ausgeschiedenen Mitarbeiter unter der gleichen Personalnummer
wieder eintreten lassen oder Korrekturen fur einen bereits
ausgeschiedenen Mitarbeiter erstellen. Details hierzu auf Seite
129 unter Punkt 4.3 ,Register Ausgeschieden®.

4.3.1. Durchfuhrung einer Korrektur fiir einen ausgeschiedenen Mitarbeiter

Das ist nur moglich und wir damit auch nur als Option angezeigt, wenn der Mitarbeiter im
aktuellen Jahr mindestens einen Monat vor dem aktuellen Abrechnungsmonat abgerechnet
wurde.

1. Klicken Sie unter ,Ausgeschieden® auf ,Wiedereintritt“. Es erscheint folgendes
Dialogfeld:

a.b.s. LobuOnline - Frage

Tritt der Mitarbeiter mit der Personalnummer 000013
[Heimarbeiter, Hans) wieder in das Unternehmen ein, oder soll

A eine Korrektur der abgelaufenen Lohnabrechnungen
[ ]

erfolgen?

Korrektur (Wiedereinllilt ‘

2. Wahlen Sie ,Korrektur®. Wahlen Sie hier in keinem Fall "Wiedereintritt" aus,
da Sie den Mitarbeiter ja nicht wieder eintreten lassen wollen, sondern einen bereits
abgerechneten Monat korrigieren mochten.

3. Es offnet sich folgendes Dialogfeld:

a.b.s. LobuOnline - Information ?

Der Mitarbeiter wurde wieder in die Liste der aktuellen
In fO Mitarbeiter aufgenommen. Bitte erstellen Sie
Storno/Neurechnungen uber die T aste Korrektur in der
Personalauswahl ‘Aktuell' oder passen Sie die
Datumsfelder Uiber den D atumsassistenten [Registerkarte
Personal>Stamm>Allgemein) an.

4. Bestatigen Sie mit ,SchlieRen”.
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5. Der Mitarbeiter erscheint jetzt wieder unter ,Aktiv“.

n a.b.s. LobuOnline - Personal 000013 Heimarbeiter, Hans ? n
Aktuell IAusgeschieden I Monatsdaten | Stammdaten ‘?oue}ur ]
Pers.Nt [ [Name Austiitt Allgemein [5!euer ‘ sV ‘ sv2 I Lohnarten I Text ‘ Extias ‘ Extras 2 I Notiz I
000001  Gesetzlich, Sabine
000002  Privat, Stefan Pers.Nr.: 000013 Gruppe: | 001 Allgemein ~l
000003  Ost, Walter . p
000004 Stundenlohn, Hannes el onene. [Helmavbeller ‘Hans
000005 Freiwili, Arton Tiel Nemenszusatz | \ || El
000006 Altersteilzeit, Hans ‘
000008 Gleitzone, Michael Gdeszusata
000011 Minijob, Hannes Strasse, Hausnr.: |Heimstr. 33
PR
0000 eimarbeiter, Hans > LandeskZ, PLZ, O |D JEEEES [Heimhausen
—
Telefon, Mobi: [ [
E-Mai: [
Geburtsdatum: 18.081978 Ein-fAustittsdatum:; ~ [01.05.2010 /_I
Auszahlung
Zahlungsart: 1 Uberweisung 2
|BAN, abw. Inhaber. | DE53700202700000111222 A [
BIC. Bank: |HYVEDEMMX g |UniCredit Bank-HypoVereinbk
Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell: [ LI
2| 10/10
Neuer Mitarbeiter | Austritt | Korrektur Yormonat ¢ Assistenten | K/ Kontrolle |

SchlieBen

6. Sie konnen Uber ,Korrektur Vormonat die gewunschten Berichtigungen
vornehmen. Details hierzu finden Sie Seite 278 Punkt 6.7 ,Beispiel Neurechnung®.
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4.3.2. Wiedereintritt eines ausgeschiedenen Mitarbeiters

Unter diesem Punkt kdnnen Sie einen ausgeschiedenen Mitarbeiter wieder eintreten lassen.
Das ist z.B. bei Aushilfen, die nur sporadisch bei Ihnen arbeiten vorteilhaft.

1. Klicken Sie unter ,Ausgeschieden® auf ,Wiedereintritt“. Es 6ffnet sich folgendes
Dialogfeld:
» IEl

- a.b.s. LobuOnline - Frage

Tritt der Mitarbeiter mit der Personalnummer 000013
[Heimarbeiter, Hans) wieder in das Untemehmen ein, oder soll
eine Korrektur der abgelaufenen Lohnabrechnungen
erfolgen?

~
V ¢
@

Wiedereintritt (

2. Wahlen Sie ,Wiedereintritt®.

3. Es erscheint ein Hinweis aus dem LobuOnline.
2 x|

Der Mitarbeiter wurde wieder in die Liste der aktuellen
Mitarbeiter aufgenommen. Bitte erstellen Sie
Storno/Neurechnungen uber die T aste Korrektur in der
Personalauswahl ‘Aktuell' oder passen Sie die
Datumsfelder Uiber den D atumsassistenten [Registerkarte
Personal>Stamm>Allgemein) an.

Korrektur ‘

a.b.s. LobuOnline - Information

Info

4. Bestatigen Sie mit ,SchlieRen”.

5. Die alten Ein- und Austrittsdaten werden geldscht und der Mitarbeiter wird wieder
unter ,Aktuell” gefuhrt.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000013 Heimarbeiter, Hans ? n
Aktuel \ Ausgeschieden | Monatsdaten | Stammdaten \ arektur |
Pers.Nt ‘ ‘Name Austiitt Allgemein ‘Sleuer | sv | sv2 | Lohnaten ‘ Text ‘ Extias ‘ Extras2 | Notiz |

000001  Gesetzlich, Sabine

000002  Privat, Stefan Pers.Ni.: 000013 Gruppe: | 001 Allgemein k2|

000003 Ost, Walter o -

- H: H.

000004  Stundenlohn, Hannes Name, Vormame ‘ simarbsiter ‘ ans

000005 Freiwili, Antan Tiel, Nomenszusatz. | \ 3| El

000006 Altersteilzeit, Hans ‘

000008 Gleitzone, Michael Gdeszusata

000011 Minijob, Hannes Shasse, Hausm.: [Heimstr. 93

000012 Azubi, Sonja

U013 Heimarbeiter, Hans LandeskZ, PLZ, O |D 33335 [Heimhausen
Telefon, Mobil: [ [ |
E-Mai: [ v
Geburtsdatum 18.081978 Ein-/Austittsdatum: 1.08.201 /_J
Auszahlung
Zahlungsart: 1 Uberweisung -
|BAN, abw. Inhaber. | DE53700202700000111222 I
BIC, Bank: [HWEDEMMW g [Unleedll Bank-HypoVereinbk
Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell: [ ﬂ

2| 10/10
Neuer Mitarbeiter ‘ Austritt ‘ Korrektur Vormonat / Assistenten ‘ K\/ Kontrolle |

SchlieBen
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6. Klicken Sie das Zauberstabsymbol 2| bei ,Ein-/Austrittsdatum”. Es 6ffnet sich
folgendes Dialogfeld:

a.b.s. LobuOnline - Datums-Assistent ?

Datumseingabe

Eintrittsdatum:  Austrittsdatum:
01082010 |

Abbrechen ‘ | » Weiter l

7. Geben Sie hier das neue Eintrittsdatum ein. Der Mitarbeiter wird dann wieder bei
der Krankenkasse angemeldet und im LobuOnline gefuhrt bis Sie ihn wieder austreten
lassen.

Hinweis: Wenn Sie einen Mitarbeiter falschlicherweise wieder eintreten lieRen und ihn nun
wieder austreten lassen wollen, geben Sie als Ein- und Austrittsdatum einfach den ersten
des aktuellen Abrechnungsmonates an. Also in unserem Beispiel 01.08.2010 bis 01.08.2010.
Zudem geben Sie dann als Beitragsgruppe 0000 und als Personengruppe 999 und
deaktivieren das Hakchen bei ,umlagepflichtig®. Damit werden keine DEUV-Meldungen
erstellt.
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4.4. Registerkarte Monatsdaten

Hier werden generell die Bezuge und Informationen eingegeben, die nur fur den betreffenden
Monat gelten wie z.B. Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld, Tantiemen, Fehlzeiten etc. Diese
Eingaben werden nach der Abrechnung des jeweiligen Monats im LobuOnline wieder
geldscht und nicht in den Folgemonat Gbernommen.

4.4.1. Unterregister Lohn und Gehalt

In dieser Registerkarte werden die Lohnarten eingetragen, die nur fir den aktuellen
Abrechnungsmonat giiltig sind (also z.B. Uberstunden, Weihnachtsgeld, Arbeitsstunden bei
Stundenlohnern). Sie werden auch nur in dem aktuellen Abrechnungsmonat abgerechnet
und im nachsten Monat automatisch wieder geldscht. Hier werden unter ,,.Stammbeziige*
auch die fest hinterlegten Lohnarten aus der Registerkarte ,Stammdaten® => ,Lohnarten”
ubernommen. In der Registerkarte ,Monatsdaten” => ,Lohn und Gehalt" erscheinen also alle
Lohnarten und Betrage, die dann spater auch im jeweiligen Monat abgerechnet werden.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ?

Aktuell | Ausgeschieden | Monatsdaten ‘Stammdalen |

Pers.Nr [ Name Austitt Lohnund Gehalt | Urlaubs- und Fehlzsiten | Erstattung 845G | Test | Extias |
e posstaioh Satine Lohnart Stnden: Betag %  Gesamt  Kostenstel: Kostenriger
fivat, Stefan
000003 Ost, Water | =l I ‘ =l
000004  Stundenlohn, Hannes Stammbeziige
000005 Freiwilig, Anton 093 Gehalt 2950.00 2950.00
000006 Altersteilzeit, Hans ~040VWL AG Zuschuss 3988 39.88
000008  Gleitzone, Michael - 010 VWL Nettoabzug 40.00 40.00
000011 Minijob, Hannes - Monatsbeziige
000012 Azubi, Sonja 080 Vorschul 500.00 500.00
000013 Heimarbeiter, Hans - 001 Weihnachtsgeld 1500.00 1500.00
e Brutto-Bezlige: 4489.88
Lagschen Netto-Abziige: 540.00
Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung
Steuer-Tage: 30 SV-Tage 30 Entgeltfortz. Tage:
» 1/10
Neuer Mitarbeiter Austritt ‘ Korrektur Yormonat / Assistenten ‘ K/ Kontrolle

Schiiefen

In unserem Beispiel hat der Mitarbeiter folgende Beziige die monatlich gleich bleiben:
€ 40,00 VWL Abzug; € 39,88 Arbeitgeberzuschuss VWL; € 2950,00 Gehalt;

Folgende Beziige werden nur im aktuellen Abrechnungsmonat beriicksichtigt:

€ 1500,00 Weihnachtsgeld; € 500,00 Vorschuss
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Hinweis: Bevor Sie uns die endgultige Abrechnungsdatei schicken, sollten Sie nochmals die
Registerkarte ,Monatsdaten“ => ,Lohn und Gehalt® Uberprifen. Die Lohnarten und Betrage,
die hier ausgewiesen sind, erscheinen dann auch auf der Lohnabrechnung des betreffenden

Mitarbeiters.

Lohnart:

Stunden:

Betrag:

Monatsdaten | Stammdaten ‘ ‘
Lohn und Gehalt ‘ Urlaubs- und Fehlzeiten ‘ Erstattung 848G | Text | Extras L .
l Ubernahmewerte
Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt: Kostenstelle;
I =l | aus der Stamm-
~ “
i Stammbeziige daten” =>
099 Gehalt 2950.00 2950.00 N Lohnarten“
040 VWL AG Zuschuss 39.88 39.88 Reaisterkart
-D10VWL Nettoabzug 40,00 40.00 egisterkarie
i Monatsbeziige
i 080 Vorschul 500.00 500.00
001 Weihnachtsgeld 1500.00 1500.00
Neu Brutto-Beziige: 4483.88
Laschen Netto-Abziige: 540.00
Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung
Steuer-Tage: 30 Sy-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
/ Assistenten K\/ Kontrolle

Im ersten Feld kann die Lohnartennummer eingegeben werden, wenn
diese bekannt ist. Dann wird automatisch im zweiten Feld die
Bezeichnung der jeweiligen Lohnart angezeigt. Ist die Lohnartennummer
unbekannt, so kann man im zweiten Feld ber ~| die Lohnart aus einer
alphabetisch sortierten Liste auswahlen. Die Lohnartennummer wird dann
automatisch Gbernommen.

Tragen Sie hier z.B. bei Stundenldhnern die gearbeiteten Arbeitsstunden
fur den abzurechnenden Monat ein. Der Wert wird dann, wenn Sie nach
der Eingabe die Enter-Taste dricken, automatisch mit dem Stundensatz
multipliziert, der bei ,Stammdaten® =>  Lohnarten® unter der
entsprechenden Lohnart oder bei "Allgemeiner Stundensatz" eingetragen
ist und der Gesamtbetrag dann unter ,Gesamt® ausgewiesen.

Hier wird der Gesamtbetrag fur die entsprechende Lohnart hinterlegt. Also
z.B. € 1.500,00 Weihnachtsgeld etc. Wenn im Register ,Stammdaten® =>
,Lohnarten “ ein Stundensatz fur die betreffende Lohnart angelegt wurde
oder unter "Stammdaten" => "Lohnarten" "Allgemeiner Stundensatz" ein
Stundensatz eingetragen wurde und in der Spalte ,Stunden® die
gearbeiteten Stunden eingetragen werden, so erscheint in dieser Spalte
automatisch der hinterlegte Stundensatz.
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%:

Gesamt:

(Kostenstelle):

(Kostentrager):

Neu:

Loschen:

Brutto-Bezuge:

Netto-Abziige:

Hier koénnen Sie einen Prozentsatz z.B. fur Nachtzuschlage,
Uberstundenzuschlage hinterlegen. Wenn unter den ,Stammdaten =>
,Lohnarten® ein Prozentsatz fur die betreffende Lohnart angelegt wurde,
so wird er automatisch in dieses Feld Ubernommen. Der Wert wird dann
mit dem Stundensatz in der Spalte ,Betrag” und der Stundenanzahl in der
Spalte ,Stunden“ multipliziert und der Endbetrag wird in der Spalte
,Gesamt‘ ausgewiesen.

Hier konnen Sie nichts eintragen. Die Spalte wird automatisch gefullt und
zeigt Ihnen den Endbetrag pro Lohnart an, der dann auch abgerechnet
wird.

Wird nur angezeigt, wenn das Modul "Kostenstellen" aktiviert ist. Falls Sie
mit Kostenstellen arbeiten, kdnnen Sie die jeweilige Lohnart hier einer
Kostenstelle, die Sie zuvor im Firmenstamm angelegt haben, zuweisen.

Wird nur angezeigt, wenn das Modul "Kostenstellen" aktiviert ist. Falls Sie
mit Kostentragern arbeiten, konnen Sie die Lohnart hier einem
Kostentrager, den Sie zuvor im Firmenstamm angelegt haben, zuweisen.

Durch Klick auf diese Schaltflache springt der Cursor in das Feld ,Lohnart*
in der Eingabespalte und Sie konnen mit der Eingabe der Lohnart
beginnen.

Loschen Sie durch Klick auf diese Schaltflache eine bereits eingetragene
Lohnart nachdem Sie diese vorher durch Linksklick markiert haben.

Es handelt sich hierbei um ein Kontrollfeld. Die Summe aller Bruttobezlige
wird hier aufaddiert.

Es handelt sich hierbei um ein Kontrollfeld. Die Summe aller Abziige vom
Netto (wie z.B. Sachbezlge, VWL Abzuge etc) wird hier aufaddiert.

Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung:

Steuer-Tage:

Hier wird die Anzahl der Tage eingetragen fur die im betreffenden Monat
der Lohnsteuerabzug berechnet wird. Dementsprechend wird entweder
die Monats- oder die Tageslohnsteuertabelle bei der Berechnung der
Lohnsteuer zur Anwendung gebracht. Dieser Wert wird automatisch
anhand z.B. folgender Kriterien ermittelt und kann von lhnen nicht
geandert werden:

¢ Eintrittsdatum des Mitarbeiters
e Austrittsdatum des Mitarbeiters

Beispiel zur Kiirzung der Steuertage:

Der Mitarbeiter tritt zum 15.08.2012 aus. Dies tragt man unter
,Stammdaten® unter der Registerkarte ,Allgemein“ im Feld ,Austritt” ein.
Die Steuer und die SV-Tage im August 2012 andern sich auf 15 Tage ab.

15.08.201 _Aj

Geburtsdatum; |3U~1 21973 Ein-fbustittsdatum:  |01.01.2010

- Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung

A/ A/
Steuer-Tage: 15 SV.-Tage: 15 Entgeltfortz. Tage:
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SV-Tage:

Hier wird die Anzahl der Tage eingetragen fur die im betreffenden Monat
Sozialversicherungsbeitrage berechnet werden. Dementsprechend wird
entweder die Monats- oder die Tagesbeitragsbemessungsgrenze
bertcksichtigt. Dieser Wert wird automatisch anhand z.B. folgender
Kriterien ermittelt und kann von Ihnen nicht geandert werden:

* Eintrittsdatum des Mitarbeiters

* Austrittsdatum des Mitarbeiters

* Eintragung von Krankengeld von der Krankenkasse
* Eintragung von Elternzeit

* Eintragung von Mutterschutz

* Eintragung von unbezahltem Urlaub

Beispiel zur Kiirzung der SV-Tage:

Wenn ein Mitarbeiter Uber die Sechs-Wochenfrist krank ist, tragen Sie ab
Ende dieser Frist Krankengeld von KK ein. D.h. die Sechs-Wochenfrist
endet z.B. am 09.09.2012; ab dem 10.08.2012 bezieht der Mitarbeiter
dann Krankengeld von der Krankenkasse. Sie mussen dies in die Url.-
/Fehlzeitenverwaltung eintragen. Dieser Bereich farbt sich dann grau. Die
SV-Tage andern sich dann automatisch auf 09 Tage ab. Sie mussen fur
den Mitarbeiter im August 2012 also nur fur 9 Tage anteiliges Gehalt
bezahlen und auch Sozialversicherungsbeitrage abfuhren.

Monatsdaten IStammdaten I Korrektur I

Lohn und Gehalt ’ Urlaubs- und Fehlzeiten IErstattungAAG I Text IExlras |

von: " bis: "~ Status:

10082012 [31.08.2012 : Eintiagen |
Mo ‘UI ‘MI ‘UO | Fr ‘ba ‘50 ‘

i 6 7 8 9 10 1 12

33

Ende der Sechs-Wochenfrist

13 14FT 15 16 17 18 19

& 20 21 2 23 24 25 26

£ 27 28 29 30 31

) e

1‘ August 2012 LI Ullaubs-Tage:’i Steuer/SV-Tage: W m

? Hilfe / Assistenten | K\/ Kontrolle |

Entgeltfort.Tage: Hier wird fir den betreffenden Monat die Anzahl der Tage eingetragen an

denen Sie die Lohnfortzahlung im Krankheitsfall (i.d.R. wahrend den
ersten 6 Wochen der Krankheit) fur den Mitarbeiter Ubernehmen. Dieser
Wert wird automatisch anhand der Eintragung von ,Krank mit
Entgeltfortzahlung“ in der Registerkarte ,Monatsdaten® => ,Urlaubs- und
Fehlzeiten® ermittelt und kann von Ihnen nicht geandert werden. Details
hierzu siehe Seite 142 unter Punkt 4.4.2.3 ,Eingabe einer Fehlzeit".
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441.1. Eingabe einer Lohnart
Um eine neue Lohnart in dieser Maske einzupflegen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Dricken Sie die Schaltflache ,Neu“. Der Cursor springt automatisch in die erste
Eingabezeile in das Feld ,Lohnart”. Wenn lhnen die Nummer der Lohnart unbekannt
ist, kdnnen Sie die Lohnart (iber den l-Knopf suchen und die entsprechende Lohnart
auswahlen. Die Lohnarten sind alphabetisch sortiert.

Monatsdaten ISlammdalen I Karrektur I

Lohnh und Gehalt IUrIaubs‘Nﬁhlzeiten I Erstattung A5G I Text | Extras I

Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt: Kostenstelle/-trager:
Neu =

3.4% Krankengeld Zus: 10,00 10.00

Laschen | |5% Heimavbeitel Zusch 1 35:00 1 35:00
Abfindung 113 173
Abschlag ‘ ‘
Abschlag (2) 500.00 500.00
Abzug Essen 40.00 40.00
Abzug Praktikant unen : :
Abzug SB Kfz
Aushilfslohn v

Brutto-Bezlige: 145.00
Netto-Abzlige: £86.33

- Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung

Steuer-Tage: 01 SV-Tage: 01 Entgeltfortz. Tage:

/ Assistenten | K\/ Kontrolle I

2. Oder Sie geben hier die entsprechende Lohnartennummer (diese konnen Sie dem

monatlich mit den Abrechnungsunterlagen zugesendeten Lohnartenverzeichnis =
Firmenstammblatt entnehmen) ein und dricken Sie die Enter-Taste.

Eingabezeile wenn Lohnartennummer bekannt

Lohnary Stunden: Betrag: % Gesamt: Kostenstelle/-trager:

0o | Tantieme =l [ 3soooqf | | ||

Geben Sie jetzt noch in der Spalte ,Betrag” den Betrag der Lohnart, also z.B. 3500.00
an und bestatigen Sie so lange mit der Enter-Taste bis der Cursor in die nachste Zeile
springt. Die Lohnart ist jetzt eingetragen und erscheint unter ,Monatsbezige®.

Monatsbezuge

001 Tarteme D O N O A

030 Yorschuss 500.00 500.00
000 Weihnachtsgeld 1500.00 1500.00
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4.41.2. Einpflegen von Stundenlohnen

Naturlich kdnnen Sie auch Stundenlohne in das Programm einpflegen. Gehen Sie hier wie
folgt vor:

1. Hinterlegen Sie einen festen Stundensatz fur den betreffenden Mitarbeiter in
der Registerkarte ,Stammdaten® =>  Lohnarten unter ,Allgemeiner Stunden-

satz"
a.b.s. LobuOnline - Personal 000004 Stundenlohn, Hannes ? n
Aktuell | Ausgeschieden | Monatsdaten | Stammdaten | Korckius |
Pers. Nt [ Name Austit Algemein | Steuer | SV | Sv2 | Lohnaten | Tewt | Ewvas | Ewtias2 | Motz |

000001 Gesetzlich, Sabine

000002 Piivat, Stefan L, [ Bezsichnung | Betag|StdSatz| % [Bank |[Giitigab |bis |
000003 Ost, Walter £040 VWL AG Zuschuss 26.59
000004  Stundenlohn, Hannes 010 VL Nettoabaug o i

000005  Freiwilig, Anton
000006  Altersteilzeit, Hans
000008  Gleitzone, Michael
000011 Minijob, Hannes
000012 Azubi, Sonja
000013 Heimarbeiter, Hans

Neu | #ndem ‘ Losche/ Kostenstellen-Aufteilung anlegen

Allgemeiner Stundensatz;|  15.00

£l 4/10

Newer Mitabsiter | Austitt | Korektur Vormonat i ssisenten | Ky Kontole

Schlieben

2. Klicken Sie nun in der Registerkarte ,Monatsdaten“ => ,Lohn- und Gehalt" auf
.,Neu“ und der Cursor springt in die erste Eingabespalte unter ,Lohnart".

a.b.s. LobuOnline - Personal 000004 Stundenlohn, Hannes ? n
Aktuel ‘Ausgeschieden | Monatsdaten lSlammdaten | ¥ |
PersNi | [ Name Austit | Lohnund Gehalt | Urlaubs- und Fehlzsiten | Erstattung 4G | Tewt | Exras |
Egggg; gese:zgcth;Sabine Lohnart: Stunden: Betrag: %  Gesamt: Kostenstelle: Kostentrager:
fivat, Stefan —
000003 Ost, Walter ‘ =l I I ‘ ‘ ﬂl

Stammbeziige
040 VWL AG Zuschuss 2653 2659

000005  Freiwillig, Anton
000006 Altersteilzeit, Hans 10 VWL Nettoabzug 40.00 40.00
000008 Gleitzone, Michael - Monatsbeziige

000011 Minijob, Hannes

000012 Azubi, Sonja
000013 Heimarbeiter, Hans

Neu BruttoBeziige 2659
Lischen Netto-Abziige 40.00
aus der F
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
£ 4710
Neuer Mitarbeiter | Austitt | Konektur Vormonat i assstenten | Ky Kontole |

Schliefien

3. Geben Sie entweder die Lohnartennummer ein und drucken Sie ,Enter oder
wahlen Sie die Lohnart durch Klick auf den Knopf ~I aus. Der hinterlegte
Stundensatz wird automatisch in die Spalte ,Betrag“ tbernommen.
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Tragen Sie nun in der Spalte ,Stunden® die Stunden ein, die der Mitarbeiter im
abzurechnenden Monat gearbeitet hat und bestatigen Sie mit ,Enter”. Der
errechnete Gesamtbetrag wird in der Spalte Monatsdaten ,Lohn und Gehalt*
ausgewiesen.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000004 Stundenlohn, Hannes H ier dle geleisteten
Stunden eintragen

Aktuell | Ausgeschisden | Menatsdaten | Stammdaten | ¢ \

Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten Erstattung

Pers.Nt ‘ ‘ Name Austritt Text ‘ Extras
ggggg; ggsetlzgclhf, Sabine Lohnart: Stunden: Bagr % Gesamt Kostenstelle: Kostentrager:
fivat, Stefan [Stunderiohn =] = 00
O3 st Waker 151 | Stundeniohn ~|[ 18500 | 247500 | ~
000004 Stundenlohn, Hannes i Stammbeziige
000005  Freiwillig, Anton 040 VWL AG Zuschuss 2659 26.59
000006  Altersteilzeit, Hans 010VWL Nettoabzug 40.00 40.00
000008  Gleitzone, Michael Monatsbeziige
000011 Minijob, Hannes 151 Stundenlohn 165.00 15.00 2475.00

000012 Azubi, Sonja
000013 Heimarbeiter, Hans

Brutto-Beziige: 2501.59

Neu
Laschen Netto-Abziige: 40.00
Informationen aus der Fehlzeiteny€rwaltung
Steuer-Tage: 30 SV.Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
£ 4/10
Never Mitarbeiter | Austitt | Konektur Vormanat / Ji hssisenten | Kz Kontolle

SchlieBen

Die Arbeitsstunden und de€r abzurechnende Gesamtbetrag erscheinen jetzt
unter Monatsbezuge und sind damit eingetragen.

Dricken Sie jetzt so lange die Enter-Taste bis der Cursor in die nachste freie
Zeile springt und die obere Eingabezeile wieder leer ist.
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4.4.2. Unterregister Urlaubs- und Fehlzeiten

In dieser Registerkarte nehmen Sie die Urlaubsverwaltung und die Fehlzeitenverwaltung vor.
D.h. hier werden folgende Eingaben vorgenommen:

4.4.2.1. Pflichtangaben

Diese missen Sie vornehmen, da diese DEUV-Meldungen auslésen und auch die
Berechnung der Sozialversicherungsbeitrage dadurch beeinflusst werden kann. Z.B.

* Elternzeit

* Unbezahlter Urlaub

* Wehrdienst

e Zivildienst

* Kinderpflege mit / ohne Krankengeld
* unentschuldigtes Fehlen

ACHTUNG: Die Entgeltbescheinigungen fur die Berechnung von Krankengeld,
Mutterschaftsgeld etc. werden von a.b.s. nicht automatisch erstellt, da uns viele der
dazu benotigten Daten im Rahmen der Lohnabrechnung nicht vorliegen. Sie mussten
diese Bescheinigungen entweder separat bei a.b.s. anfordern oder diese uiber sv-net
classic selbst erstellen und ubermitteln.

4.4.2.2. Freiwillige Angaben

Diese konnen gemacht werden, um Ihnen die Arbeit zu erleichtern. Dadurch nehmen wir z.B.
die Urlaubsverwaltung fur Sie vor.

*  Genommene Urlaubstage

Tragen Sie Fehlzeiten wie Mutterschutz, Beschaftigungsverbot und Krank mit
Entgeltfortzahlung nicht hier in der Registerkarte "Urlaubs- und Fehlzeiten" ein,
sondern in der Registerkarte "Erstattungsantrag AAG".
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4.4.2.3. Eingabe einer Fehlzeit
Um eine Fehlzeit einzutragen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Wechseln Sie unter "Bearbeiten" => "Personal" => "Monatsdaten" in die Registerkarte
"Urlaubs- und Fehlzeiten".

2. Geben Sie bei ,von“ das Datum ein ab dem die Fehlzeit gilt und bei ,bis“ das Datum
bis zu dem die Fehlzeit eingetragen werden soll.

3. Wahlen Sie dann bei Status Uber die entsprechende Fehlzeit (in unserem Beispiel
.Krankengeld von KK* aus und klicken Sie dann auf ,Eintragen®.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? “
Aktuell ‘ Ausgeschieden | Monatsdaten | Stammdaten | Konekiur |
PersNi | [ Name Austit | Lohnund Gehalt | Urlaubs- und Fehizeten | Erstatung 4G | Tewt | Extias | -
000001  Gesetzlich, Sabine . 1
000002 Privat, Stefan Fors i Slalus) (
000003 Ost, Walter [15.032014 [28032014 [ 05 Krankengeld von KK (privat oder gesetzlich] ~| EintrSg \
000004 Stundenlohn, Hannes Mo Di oo 2§ Tso
000005  Freiwillig, &nton 22 Krank mit Entgeltfortzahlung
000006 Altersteilzeit, Hans 9 231/2E
000008  Gleitzone, Michael 5 Krankengeld KK (privat oder gesetzlich in 2
000011 Minijob, Hannes 10 20 Urlaub -]
000012 Azubi, Sonja 3 421172 Urlaub 18 9
000013 Heimarbeiter, Hans 27 Beschaiftigungsverbot
n 10 4110 Mutterschutafist 5 1%
04 Elternzeit
12 17 1 06 Kindespfl. TgKlankengeld:fn KK o < 2 »
13
24 25 26 27 28 29 30
14
3
ﬂ Marz 2014 ﬂ Urlaubs-Tage: Steuer/SV-Tage: 30 30
£ 1/10
Neuer Mitarbeiter ‘ Austiitt ‘ Korektur Vormonat ¢ Assistenten ‘ K/ Kontrolle ‘

Schlieben

4. Im Kalender werden die entsprechenden Tage farblich gekennzeichnet:

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? n
Aktuell ‘Ausgeschieden ‘ Monatsdaten ‘ Stammdaten | Komektur ‘
PersNi | [ Name Austit | Lohn und Gehalt | Urlaubs-und Fehlzeiten | Erstattung #4G | Test | Exras |
000001 Gesetzlich, Sabine § .
000002 Privat, Stefan o0 b olatis: )
000003 Ost, Walter [ [ [0 I~|  Eintagen
000004  Stundenlohn, Hannes = "
000005 Freiwillg, Anton Mo Di M Do Fi 58 S0
000006  Altersteilzeit, Hans g
000008 Gleitzone, Michael 1 2
000011 Minijob, Hannes 10
000012 Azubi, Sonja 3 4 5 6 7 8 9
000013 Heimarbeiter, Hans - Krankengeld Krankengeld
10 1 12 13 14 15 16
12
17 18 19 20 21 22 23
13
24 25 26 27 28 29 30
14
3N
|| mMEz2014 » Urlaubs-Tage: Steuer/SV-Tage: o7
jeul 1710
Neuer Mitarbeiter ‘ Austritt | Korrektur Vormonat ¢ Assistenten ‘ K/ Kontrolle ‘

SchiieBen
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5. Alternativ kdnnen Sie auch auf den jeweiligen Kalendertag links klicken und dann in
der Auswahlbox die entsprechende Fehlzeit anwahlen. Dann missen Sie allerdings

jeden Tag einzeln anwahlen, was etwas aufwendiger ist:

Monatsdaten ‘Stammdaten | Korrektui

Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten ‘ Erstattung 4G ‘ Text ‘ Extras |
Von: bis: Status:
00 j Eintragen
Mo Di Mi Do Fr Sa So
9
1 2
10
3 4 5 6 7 8 9
1 --- Eintrag |6schen ---
10 1 12 13 Krank mit Entgeltfortzahlung
12 17 18 19 20 1/2 Entgeltfortzahlung
13 Krankengeld von KK (privat oder gesetzlich)
24 25 26 27 Urlaub
w 21 1/2 Urlaub
Beschéftigungsverbot
ﬂ Marz 2014 LJ Urlaubs-Tage: 24

Mutterschutzfrist

Elternzeit

Kinderpfl. mit Krankengeld von KK
Kinderpflege ohne Krankengeld
Pflege (kurzzeitig)

Pflegezeit

priv. KV ohne Krankentagegeld

KUG/WAG krank

unbezahlter Urlaub
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4.4.2.4. Loschen einer eingetragenen Fehlzeit

Méochten Sie eingetragene Fehlzeiten 16schen, so gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie bei ,von“ z.B. ,15.03.2014" und bei bis ,28.03.2014“ ein. Wahlen Sie als
Status ,,00“ und klicken Sie auf ,Eintragen®:

i ab.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine Kl
Aktuell I Ausgeschieden I Monatsdaten I Stammdaten I Korrektur I
Pers.Nr I I Name Austritt ‘ Lohn und Gehalt = Urlaubs- und Fehlzeiten I Erstattung Text I Extras }
000001  Gesetzlich, Sabine .
000002 Privat, Stefan pron: bk Stalus:
000003 Dst, Waler [15032014  [ea032014 |00 ~|  Einagen
000004  Stundenlohn, Hannes Mo Di So
000005  Freiwillig, Anton 22 Krank mit Entgeltfortzahlung
000006 Altersteilzeit, Hans 9 231/2 Entgeltfortzahlung
000008  Gleitzone, Michael 05 Krankengeld von KK [privat oder gesetzlich) 2
000011 Minijob, Hannes 10 20 Urlaub
000012 Azubi, Sonja 3 21 1/2 Urlaub 9
000013 Heimarbeiter, Hans 27 Beschalftigungsverbot Krankengeld
1" .
10 1710 Mutterschutafrist 16
Keskengad | [Keankangaiay | 04 Elternzeit Kearkengsid
12
17 1 23
13
24 25 26 27 28 29 30
14
31
1‘ Marz 2014 LI Urlaubs-Tage: Steuer/SV-Tage: 30 17
£ 1/10
Neuer Mitarbeiter | Austritt ‘ Korrektur Vormonat / Assistenten | K‘/ Kontrolle |
Schiiefen

2. Damit wird der Eintrag von 15.03. bis 28.03.2014 gel6scht.

i ab.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine JEN
Akuell | Ausgescieden | Monatsdaten | Stammdaten | Korckiur |
Pers.Nr | |Name Austritt | Lohn und Gehalt = Urlaubs- und Fehlzeiten IErstattungAAG I Text I Extras I
000001  Gesetzlich, Sabine . o
000002 Privat, Stefan vore 3 s
000003 st Waker T [ e | Enegen |
000004  Stundenlohn, Hannes = "
000005 Freivilig, Anton to bi i Pe i s s
000006 Altersteilzeit, Hans )
000008 Gleitzane, Michael 1 2
000011 Minijob, Hannes 10
000012 Azubi, Sonja 3 4 5 6 7 8 9
000013 Heimarbeiter, Hans -
10 " 12 13 14 15 16
12
17 18 19 20 2 22 23
13
24 25 26 27 28 29 30
14
3
ﬂ Marz 2014 :J Urlaubs-T age: Steuer/SY-Tage: 30| 30
£ 1410
Neuer Mitarbeiter | Austritt ‘ Korrektur Yormonat / Assistenten | K‘/ Kontrolle |
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3. Alternativ konnen Sie auch mit der linken Maustaste auf den entsprechenden
Kalendertag klicken und als Status ,--- Eintrag I6schen ---, auswahlen.

4. Dann wird die Fehlzeit fur den betreffenden Tag geldscht. Das ist jedoch etwas
aufwendiger, da Sie dann jeden Tag einzeln anwahlen mussen. Hier wurde der 15.09.
angewahlt:

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? n
Aktuell ]Ausgeschieden } Monatsdaten ‘ Stammdaten ‘ Korrektur |
Pers.Nr ‘ ‘Name Austitt ‘ Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten |ErstallungAAG ] Text \ Extras ]
000001 Gesetzlich, Sabine .
000002 Privat, Stefan o bi: Slalus] )
000003 Ost, Walter | I [UU j Eintragen
000004  Stundenlohn, Hannes = =
000005 Freiwili, Anton o i L 2o ki 52 o
000006  Altersteilzeit, Hans g
000008  Gleitzone, Michael 1 2
000011 Minijob, Hannes 10
000012 Azubi, Sonja 3 4 5 6 7 8 9
000013 Heimarbeiter, Hans - Krankengeld Krankengeld
10 1 12 13 14 15 16
| e Kankange --- Eintrag l6schen --- Krankengeid
- Ll 18 Krank mit Entgeltfortzahlung 2 3
24 25 1/2 Entgeltfortzahlung 29 30
14 Krankengeld von KK (privat oder gesetzlich)
L Urlaub
« Marz 2014 » 1/2 Urlaub - | 17
Beschiftigungsverbot
Mutterschutzfrist
Elternzeit
p [ 1710 Kinderpfl. mit Krankengeld von KK
Kinderpflege ohne Krankengeld
Neuer Mitarbeiter | Austritt | Korrektur Vormonat Pflege (kurzzeitig) K‘/ Kontrolle

Pflegezeit

priv. KV ohne Krankentagegeld SchlieBen ‘
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4.4.2.5. Eingabe von Krankengeldbezug von der Krankenkasse

Der Mitarbeiter ist z.B. vom 04.07. - 10.10.2012 krank. Sie zahlen also das Entgelt vom
04.07. bis 14.08.2012 (42 Tage) fort. Vom 15.08.2012 bis 10.10.2012 bekommt der
Mitarbeiter Krankengeld von der Krankenkasse. Das ist folgendermalien einzutragen:

4.4.2.5.1. Lohnabrechnungszeitraum Juli 2012

Im Lohnabrechnungszeitraum Juli 2012 gehen Sie vor wie auf Seite 156 unter Punkt 4.4.3.1
,=Eingabe von ,Krank mit Entgeltfortzahlung“ beschrieben. Dann wir mit der Lohnabrechnung
Juli 2012 der Erstattungsantrag fur die Zeit vom 04.07 bis zum 31.07.2012 erstellt.

Der Zeitraum der Entgeltfortzahlung fur Juli 2012 (hier 04.07.-31.07.2012 ist nur
anzugeben, wenn |hr Betrieb Umlage1-pflichtig ist und wir den
Umlageerstattungsantrag fur Sie erstellen sollen. Mochten Sie diesen selbst erstellen,
mussen Sie hier nichts eintragen.

4.4.2.5.2. Lohnabrechnungszeitraum Auqust 2012
Im Lohnabrechnungszeitraum August 2012 machen Sie folgende Eingaben:

Der Zeitraum der Entgeltfortzahlung fiir August 2012 (hier 01.08.-14.08.2012 ist nur
anzugeben, wenn |hr Betrieb Umlage1-pflichtig ist wund wir den
Umlageerstattungsantrag fur Sie erstellen sollen. Mochten Sie diesen selbst erstellen,
mussen Sie hier nichts eintragen.

1. Tragen Sie hier den Zeitraum fur die Entgeltfortzahlung von 01.08 - 14.08.2012
ein wie auf Seite 156 unter Punkt 4.4.3.1 ,Eingabe von ,Krank mit

Entgeltfortzahlung“ beschrieben. Damit verfarben sich die Tage im Kalender
(01.08 bis 14.08.2012) gelb.

2. Tragen Sie nun den Zeitraum des Krankengeldbezuges (hier 15.08 -
31.08.2012) ein.

3. Wahlen Sie hier als Status "Krankengeld von KK" und bestatigen Sie dann mit
"Eintragen"

Monatsdaten ISlammdalen I Karrektur ]

Lohn und Gehalt ‘ Urlaubs- und Fehlzeiten IErstauungAAG | Text | Extras |

von: bis: Status:
[15.08.2012  [31.082012  [00 Eintragen

- |00 =
M D ] . = S
° ! ‘ EI 22 Krank mit Entgeltfortzahlung Eot .
N o 23172 Entgeltfortzahlung ung f:ghl-un;
05 Krankengeld von KK [privat oder g 4 5
Entgelt- Entgelt- Entf 20 Urlaub = Entgelt-
fortzahl fortzahlung_ f fortzahl
32| fortzal ur»g6 ortzal ur\g7 orf 21172 Urlaub unﬁ1 ortzal unﬁz
Entgelt- Entgelt- 27 Beschaftigungsverbot
33| fortzzhlung , forizahlung |\ -t 41) Mutterschutafrist 18 19
* 04 Elternzeit
34 20 21 06 Kinderpfl. mit Krankengeld von KK+ 25 26
* 27 28 29 30 31
[ sugust2012 | UdaubsTage:|  Steuer/Sv-Tage: | 30 | 30

? Hiffe | / Assistenten K‘/ Kontrolle
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4. Die entsprechenden Tage (15.08 - 31.08.2012) im Kalender verfarben sich grau
und es ergibt sich folgendes Bild:

Monatsdaten ISlammdalen | Korrektur ]

Lohn und Gehalt ’ Urlaubs- und Fehlzeiten IErslallungAAG | Text ] Extras |

VOon: bis: Status:
I [ TEERN ~ | cinvagen |
Mo |Di Mi Do [Fi |sa S0 |
Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt-
K1l fomhlun»g1 fortuhlungz fortuhlung3 fomshlung4 fortnhlun»g5

Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt-
32 .‘ong:hlung foghlung foghlung foghlun; .‘ong:hlungl foghlung' foghlung'
6 7 8 9 0 1 2

Entgelt- Entgelt-

| 33| forthnq 3 =g 4 (SRS 16 17 18 19
R 21 2 2 24 25 2%
® 2 28 29 30 31

— v

o

_ﬂ August 2012 _ﬂ Utlaubs-T age: Steuer/SV-Tage: | 30

? Hife | / Assistenten | Kv/ Kontrolle |

5. Die Sozialversicherungstage ,SV-Tage* werden um die 17 Tage vom
15.08.2012 bis 31.08.2012 auf 14 Tage gekurzt.

6. Jetzt wird fur den Zeitraum 01.08. - 14.08.2012 auch automatisch der Umlage
Erstattungsantrag von a.b.s. erstellt und an die Krankenkasse ubermittelt und
geht lhnen mit den Abrechnungsunterlagen zu.

Zusatzlich sind die 17 Tage Krankengeld von der Krankenkasse vom 15.08 —
31.08.2012 eingetragen. Diese Eingabe muss vorgenommen werden, da
hierdurch ggf. die DEUV-Unterbrechnungsmeldung erstellt wird bzw. die
Sozialversicherungsbeitrage entsprechend gekiirzt werden.

ACHTUNG: Die DEUV-Unterbrechungsmeldung Grund 51 wird nur erstellt
wenn der Mitarbeiter einen vollen Kalendermonat im Krankengeldbezug
ist.

ACHTUNG: Die Entgeltbescheinigungen fir die Berechnung von
Krankengeld, Mutterschaftsgeld etc. werden von a.b.s. nicht automatisch
erstellt, da uns viele der dazu benoétigten Daten im Rahmen der
Lohnabrechnung nicht vorliegen. Sie mussten diese Bescheinigungen
entweder separat bei a.b.s. anfordern oder diese uber sv-net classic
selbst erstellen und libermitteln.




a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch ahs

4.4.2.5.3. Lohnabrechnungszeitraum September 2012

Im Lohnabrechnungszeitraum September 2012 werden dann noch die 30 Tage
,Krankengeld von der Krankenkasse® vom 01.09. — 30.09.2012 eingetragen:
Diese Eingabe muss vorgenommen werden, da hierdurch die DEUV-
Unterbrechnungsmeldung erstellt wird bzw. die Sozialversicherungs-
beitrage anders berechnet werden.

1. Im September tragen Sie in das Feld ,von® ,01.09.2012" ein und in das Feld
,bis* ,30.09.2012°%.

2. Klicken Sie auf das Feld >l bei Status und wahlen Sie ,Krankengeld von der
Krankenkasse“ aus.

3. Klicken Sie auf ,Eintragen®.
Monatsdaten ISlammdalen | Karrektur |

Lohn und Gehalt ’ Urlaubs- und Fehlzeiten IErslatlungAAG ] Text | Extras I

VON: bis: Status:
Jor.09.2012  [30.09.2012 | 05 Krankengeld von KK (privat oderfy Eintragen

" W 05 Krankengeld von KK (privat oder gfgy.
Mo o I 20 Urlaub
5 21142 Uraub
[ | 27 Beschaftigungsverbot 1 2
% 10 Mutterschutzfrist
3 4 04 Elternzeit -4 8 9
] 06 Kinderpfl. mit Krankengeld von KK
37 10 1 07 Kinderpflege ohne Krankengeld 15 16
[ 25 Pflege (kurzzeitig)
38 17 18 26 Pflegezeit =1 2» 23
3 2 25 26 27 28 29 30

1' September 2012 LI UrIaubs-Tage:[_ Steuer/SV-Tage: W W

? Hife | / Assistenten K\/ Kontrolle




a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch

abs

4. Die entsprechenden Tage im Kalender verfarben sich grau und es ergibt

sich folgendes Bild:

Monatsdaten ISlarnmdalen I Korrektur I

Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten lErstatlungAAG | Test | Ewtras |

von: bis: Status:

| | [  civogen |

Mo |Di i [Do [Fr |

1] September 2012 !I Ullaubs-Tage:[— Steuer/SY-Tage: W W

Sa So

7 Hilfe | /¢ Assistenten

Die Sozialversicherungstage ,SV-Tage® werden um die 30 Tage vom 01.09.2012 bis

30.09.2012 auf 0 Tage gekiirzt.

Die Unterbrechungsmeldung Grund 51 fur die Krankenkasse des Mitarbeiters zum
14.08.2012 wird erst mit der Septemberabrechnung 2012 und nicht bereits mit der
Augustabrechnung 2012 erstellt, da diese erst zu erstellen ist, wenn der Mitarbeiter einen
kompletten Kalendermonat Krankengeld von der Krankenkasse bezogen hat.
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4.4.2.5.4.

Lohnabrechnungszeitraum Oktober 2012

Im Lohnabrechnungszeitraum Oktober 2012 werden dann noch die 10 Tage
,Krankengeld von der Krankenkasse® vom 01.10. - 10.10.2012 eingetragen:
Diese Eingabe muss vorgenommen werden, da hierdurch die DEUV-
Unterbrechungsmeldung erstellt wird bzw. die Sozialversicherungs-
beitrage anders berechnet werden.

1. Im Oktober tragen Sie in das Feld ,von® ,01.10.2012“ ein und in das Feld
,bis* ,10.10.2012"“.

2. Klicken Sie auf das Feld >l bei Status und wahlen Sie ,Krankengeld von der
Krankenkasse“ aus.

3. Klicken Sie auf ,Eintragen®.

Monatsdaten ISlammdalen I Korrektur |

Lohn und Gehalt ‘ Urlaubs- und Fehlzeiten I Erstattung 286G | Text | Egtras |
von: bis: Status: ) / /
01.10.2012 |1 0.10.2012 0o | Eintrage: I

- |00 -
Ho [ D [ i 22 Krank mit Entgeltfortzahlung [
40 23172 Entgeltfortzahlung
| 1 2 FT 05 Krankengeld von KK (privat oder g 6 7
# 20 Urlaub —
8 9 211/2 Udaub 13 14
] 27 Beschaftigungsverbot
42 15 16 10 Mutterschutzfrist 20 21
[ 04 Elternzeit
43 2 23 |06 Kinderpfl. mit Krankengeld von KK v -7 28
4 29 30 31

ﬂ Oktober 2012 !I Ullaubs-Tage;,ﬁ Steuer/SV-Tage: W W

? Hife | / Assistenten K‘/ Kontrolle
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4. Die entsprechenden Tage im Kalender verfarben sich grau und es ergibt
sich folgendes Bild:

Monatsdaten | Stammdaten I Karrektur |
Lohn und Gehalt ‘ Urlaubs- und Fehlzeiten I Erstattung AAG | Text | Extras ]
von: bis: Status:
| | ==
Mo (Di Mi (Do (Fr 5a 50 [
) 1 2FT 3 4 5 6 7
# 8 9 10 1 12 13 14

42

43

44

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31

il Oktober 2012 !I Urlaubs-Tage;F Steuer/SV-Tage: W ,7

7 Hilfe | / Assistenten I K\/ Kontrolle |

Die Sozialversicherungstage ,SV-Tage“ werden um die 10 Tage vom 01.10.2012 bis
10.10.2012 auf 21 Tage gekulrzt. Damit wird auch das Gehalt fur Oktober 2012 entsprechend
auf 21 Tage gekurzt.

Die Eingabe aller weiteren Fehlzeiten wie z.B. unbezahlter Urlaub, Kinderpflege mit/ohne
Krankengeld, Wehrdienst, Zivildienst, unentschuldigtes Fehlen etc. erfolgt nach dem gleichen
Muster.

4.4.2.5.4.1. Anpassung des Gehalts

Wenn der Mitarbeiter ab 15.08.2012 Krankengeld von der Krankenkasse bekommt, so endet
mit diesem Datum auch die Pflicht zur Lohnfortzahlung. Sie zahlen dem Mitarbeiter also nur
bis einschliellich zum 14.08.2012 den Lohn fort. Danach bekommt er von Ihnen keine
Bezlige mehr. Deshalb muss das Gehalt also im August und auch im Oktober 2012
entsprechend gekurzt werden. Das geschieht durch das Programm automatisch, wenn Sie
bei den betreffenden Lohnarten ,Fixbetrage entsprechend SV-Tagen klrzen aktiviert haben.

Unter dem Menu ,Bearbeiten® =>  Firma“ => ,Lohnarten® klicken Sie doppelt auf die
gewulnschte Lohnart und es 6ffnet sich folgendes Fenster und Sie konnen die Eigenschaft
der Lohnart entsprechend festlegen.
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Lohnart

L4 | Bezeichnung [J Eigenschaften: j
093 Gehalt

« steuerpflichti

+ sozialversicherungspflichtig

* in Altersteilzeit-Brutto

* Grundlohnart [bevorzugte Sortierung
auf der Lohnabrechnung)

« Erstattungsfahig bei
Entgeltfortzahlung

« Erstattungsfahig bei

Beschaftigungsverbot
_I + Fizbetrage automatisch kiirzen L,
Bezeichnung: Zuschlag-%: Pfandbarkeit:

Gehall | | 1 voll pfandbar |

[v Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlun |v Erstattungsfahig bei Beschaftigungsverbot
[v Fizbetrage automatisch kiirzen v

Grundlohnart [bevorzugte Sortierung)
[v in Unfallversicherungsbrutto-Brutto einbezieher

Durchschnittsberechnung:

Bruttoermittlung: automatisch Faktor/Stundensatz eintragen:

o =l o =
Buchungsbeleg

Konto Kosten: 4020

[ keine Kostenstellenaufteilung auf erweitertem Buchungsbeleg

Abbrechen [ [Ubernehmen ‘

Sind als Gehalt mit dem Lohnartenschlussel 099 z.B. unter der Registerkarte ,Stammdaten”

=> Lohnarten® 3.500,00 € eingetragen. Dann wird bei unserem Beispiel folgendermalen
gerechnet:

Im August
3.500,00 €/ 30 SV-Tage = 116,67 €

116,67 € x 14 Tage (=Tage vom 01.08-14.08.2012) = 1.633,38 €
1.633,38 € werden im August abgerechnet

Im September

3.500,00 €/ 30 SV-Tage = 116,67 €

116,67 € x 0 Tage (= kompletter Monat Krankengeldbezug) = 0,00 €
0,00 € werden im September abgerechnet.

Im Oktober

3.500,00 €/ 30 SV-Tage = 116,67 €

116,67 € x 21 Tage (=Tage vom 11.10-31.10.2012) = 2.450,07 €
2.450,07 € werden im August abgerechnet

Es werden nur die Lohnarten gekurzt bei denen ,Fixbetrage automatisch kurzen® angewanhlt
ist, alle weiteren Lohnarten werden auch wahrend dem Krankengeldbezug mit dem vollen
Betrag abgerechnet.
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4.4.2.5.4.2. Anzeige der geklirzten Lohnarten im LobuOnline

Die gekurzten Lohnarten und Betrage werden in der Registerkarte ,Monatsdaten® => ,Lohn
und Gehalt* angezeigt. Die gekurzten Lohnarten sind dabei durch ein fuhrendes ,+“ Zeichen
gekennzeichnet. Mochten Sie den Gesamtbetrag sehen aus dem die Kirzung ermittelt
wurde, so klicken Sie einfach auf das ,+“ Zeichen vor der betreffenden Lohnart.

Beispiel fir die Kiirzung im Monat:

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ?
Aktuell | Ausgeschieden ‘ Monatsdaten ‘ Slammdate4/ ‘
Pers.Nr ‘ ‘ Name Austritt ‘ Lohn und Gehalt ‘ Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattung 448G Text ‘ Extras

000001 G?SEIZIiCh' Sabine Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt: Kostenstelle: Kostentrager:
000002  Privat, Stefan h ‘ = /7 ‘ ~]
000003 Ost, Waler = /
000004  Stundenlohn, Hannes i Stammbeziige
000005 Freiwillig, &nton <1093 Gehalt El 1671.61
000006 Altersteilzeit, Hans i L anteilig aus 2950.00
000008  Gleitzone, Michael + 040 VWL AG Zuschuss 2281 2281
000011 Minijob, Hannes + 010VWL Nettoabzug 2261 2261
000012 Azubi, Sonja i Monatsbeziige
000013 Heimarbeiter, Hans 080 Vorschuls 500.00 500.00

001 Weihnachtsgeld 1500.00 1500.00

Neu Brutto-Bezlige: 319422
Laschen Netto-Abziige: 522,61
Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung
Steuer-Tage: 30 SV.Tage: 17 Entgeltfortz. Tage:
£ 1/10
Neuer Mitarbeiter ‘ Austritt ‘ Korrektur Vormonat / Assistenten ‘ K\/ Kontrolle ‘

Schliefen

Sie sehen also in der Registerkarte ,Monatsdaten® => ,Lohn und Gehalt* exakt, welche
Lohnarten automatisch gekurzt werden. Vor den geklrzten Lohnarten sehen Sie ein +
Zeichen. Wenn Sie auf dieses klicken, sehen aus aus welchem Gesamtbetrag die Klrzung
erfolgte (hier: anteilig aus 3.500,00).

In diesem Fall wird die Lohnart 099 gekurzt, die Lohnart 010 ,Abzug VWL" nicht. Soll die
Lohnart 10 auch entsprechend gekurzt werden, so ist die Eigenschaft ,Fixbetrage
entsprechend SV-Tagen kurzen® bei der betreffenden Lohnart zu hinterlegen (unter dem
Menu ,Bearbeiten® => ,Firma“ => ,Lohnarten® und Doppelklick auf die entsprechende
Lohnart).

Hinweis: Prifen Sie in solchen Fallen bevor Sie die Datei fur die endgultige Abrechnung an
uns senden, ob die entsprechenden Lohnarten korrekt in den ,Monatsdaten“ - ,Lohn und
Gehalt® gekurzt angezeigt werden. Dann konnen Sie noch entsprechend reagieren.

Die Eingabe aller weiteren Fehlzeiten wie z.B. unbezahlter Urlaub, Kinderpflege mit/ohne
Krankengeld, Wehrdienst, Zivildienst, unentschuldigtes Fehlen etc. erfolgt nach dem gleichen
Muster.
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4.4.2.6. Eingabe der Urlaubstage

Sie kbnnen auch uber diese Maske lhre Urlaubsverwaltung steuern. Diese Eingabe ist auch
freiwillig und muss nur durchgefuhrt werden, wenn die Urlaubstage den
Lohnabrechnungen lhrer Mitarbeiter angedruckt werden sollen. Dazu gehen Sie wie
folgt vor:

Der Mitarbeiter hat im August vom 01.08. - 16.08.2012 Urlaub genommen.

1. Tragen Sie in das Feld ,von“ ,01.08.2012“ ein und in das Feld ,bis"
,16.08.2012".

2. Klicken Sie auf das Feld >l bei Status und wéhlen Sie ,Urlaub“ aus. Uber
Status ,1/2 Urlaub® kdnnen Sie auch halbe Urlaubstage eintragen.

3. Klicken Sie auf ,Eintragen®.
4. Die entsprechenden Tage im Kalender verfarben sich blau.

Es ergibt sich folgendes Bild:
Monatsdaten ISlammdaten I Karrektur |

Lohnh und Gehalt ‘ Urlaubs- und Fehlzeiten IErs!attungMG I Text I Extras |

VOn: bis: Status:

01082012 [31.08.2012 ~] _ Eintiagen

Mo | i [Mi Do [Fi sa 50 [
Urlaub Urlaub Urlaub

& 1 2 3 4 5
Urlaub Urlaub Urlaub Urlaub Urlsub

1 #] 6 7 8 9 10 1 12
Urlaub Urlaub Urlaub

=) 13 MFT 15 16 17 18 19

34

Ho» 21 2 2 2 25 26

L 28 29 30 3

1' August 2012 LI Urlaubs-Tage:W Steuer/SY-Tage: W W

? Hilfe ¢ Assistenten | K/ Kontrolle |

Wie Sie sehen, werden die Wochenenden und auch Feiertage automatisch nicht als
Urlaubstag gewertet. Voraussetzung hierfur ist aber, dass Sie im Menu Bearbeiten ,Firma“
Registerkarte ,Extras® Schaltflache ,Werktage anlegen“ die Werktage (hier Montag bis
Freitag) korrekt angegeben haben. Auch das korrekte Bundesland (hier: Bayern) muss unter
dem Menupunkt ,Bearbeiten => Firma unter der Registerkarte ,Allgemein“ im Eingabefeld
,Bundesland” hinterlegt sein, damit die Feiertage korrekt erkannt werden konnen.

Die eingetragenen Urlaubstage (hier: 11 Tage) werden im Feld "Urlaubs-Tage" angezeigt
und dem Mitarbeiter auf seiner Gehaltsabrechnung unter "Url. gen." in Abzug gebracht.
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4.4.3. Unterregister Erstattung AAG

In dieser Registerkarte machen Sie samtliche Eingaben, die zur Erstellung von
Erstattungsantragen durch a.b.s. bendétigt werden. Diese Eingaben sind nicht zwingend
erforderlich und midssen nur vorgenommen werden, wenn a.b.s. die Erstattungsantrage fur
Sie erstellen soll. Geben Sie hier nichts an, so konnen Sie die Erstattungsantrage auch
selbst z.B. Uber sv-net erstellen. Das ist jedoch mit deutlich mehr Aufwand fur Sie verbunden.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ?

Aktuell ‘Ausgeschieden ‘ Monatsdaten ‘Slammdaten ‘

Pers.Nr ‘ ‘Name Austritt Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattung AAG ‘ Text ‘ Extras

S Erstattungsantrage:
000002  Privat, Stefan

000003  Ost, Walter

000004  Stundenlohn, Hannes
000005  Freiwillig, Anton
000006  Altersteilzeit, Hans
000008  Gleitzone, Michael
000011 Minijob, Hannes
000012 Azubi, Sonja

000013 Heimarbeiter, Hans

Erstattungsgrund ‘ von bis

Neu | |

|7 Zuschuss zum Mutterschaftsgeld

i

jeol 1710

Neuer Mitarbeiter Austritt Korrektur Yormonat / Assistenten K\/ Kontrolle ‘

Schieben |

Sie konnen nach Klick auf "Neu" zwischen folgenden Erstattungsantragen wahlen:

?

Erstattungs-Assistent / Schritt 1 von 3

‘Welchen Erstattungsantrag machten Sie anlegen?

" Krankheitsfall/Lohnfortzahlung
" Zuschuss zum Mutterschaftsgeld
" Beschaftigungsverbot

Abbrechen

Die entsprechenden Fehlzeiten Krank mit Entgeltfortzahlung, Mutterschutz oder
Beschaftigungsverbot werden dann nach Eingabe der Erstattungsdaten automatisch in den
Fehlzeitenkalender in der Registerkarte "Urlaubs- und Fehlzeiten" Gbernommen.

Nach der nachsten endgultigen Lohnabrechnung werden die entsprechenden
Erstattungsantrage von uns erstellt und an die jeweilige Krankenkasse elektronisch
weitergeleitet. Sie erhalten dann eine entsprechende Erstattung auf das bei der
Krankenkasse angegebene Firmenkonto. Die Verrechnung der zu erstattenden Beitrage mit
der aktuellen Beitragsschuld ist bei uns aus Ubersichtlichkeitsgriinden nicht mdglich.

Im Folgenden wollen wir die Eingaben zur Erstellung der einzelnen Erstattungsantrage im
Detail beschrieben:
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4.4.3.1. Eingabe von ,,Krank mit Entgeltfortzahlung*

Ist nur anzugeben, wenn lhr Betrieb Umlage1-pflichtig ist und wir den Umlage-
erstattungsantrag fiir Sie erstellen sollen. Mochten Sie diesen selbst erstellen, mlssen
Sie hier nichts eintragen.

Wenn ein Mitarbeiter krank wird, sind Sie in der Regel verpflichtet, ihm den Lohn fur 6
Wochen fortzuzahlen. Wenn Sie Umlage 1 abfuhren (also weniger als 30 voll anzurechnende
Mitarbeiter beschaftigen), bekommen Sie auf Antrag einen Teil dieser Lohnfortzahlung von
der Krankenkasse des Mitarbeiters erstattet. Sollen wir fur Sie diesen Erstattungsantrag
erstellen, so mussen Sie diesen Sachverhalt folgendermalen in der Registerkarte
,Erstattung AAG* eintragen:

Der Mitarbeiter ist z.B. vom 03.09. bis 28.09.2012 krankgeschrieben. Sie zahlen also das
Entgelt vom 03.09. bis 28.09.2012 fort. Das ist folgendermalien einzutragen:

1. Gehen Sie unter ,Bearbeiten” =>  Personal® => ,Monatsdaten“ => ,Erstattung
AAG" und klicken Sie auf ,Neu®:

Manatsdaten IStammdalen | Kormektur |
Lohn und Gehalt ] Urlaubs- und Fehlzeiten ‘ Erstattung A4G | Text I Extras I

Erstattungsantrage:

Erstattungsgrund I won l bis l

Neu f{errlumher |

|~ Zuschuss zum Mutterschaftsgeld

cher Geburtstermin:

/ Assistenten I K‘/ Kontrolle I

2. Wahlen Sie in dem sich nun offnenden Fenster ,Krankheitsfall/Lohnfortzhalung®
aus:

Erstattungs-Assistent / Schritt 1 von 3

Welchen Erstattungsantrag mochten Sie anlegen?

¢ Krankheitsfall/Lohnfortzahlung
" Zuschuss zum Mutterschaftsgeld

" Beschaftigungsverbot

Abbrechen
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Nun mussen Sie den Zeitraum, von wann bis wann der Mitarbeiter krank ist,
hinterlegen. In unserem Beispiel ist das vom 03.03.2014 - 28.03.2014:

Erstattungs-Assistent / Schritt 2 von 3

Erfassung Krankheitsfall/Lohnfortzahlung

Krank ab: 03.03.2014  pis: |28.03. 2014
Krankheitsursache: | M

|7 am 1. Tag der Krankheit wurde noch gearbeitet

—

Abbrechen Zuruick ‘ Weiter

Krankheitsursache:
Tragen Sie hier ein, ob es sich bei der Krankheit um:

- eine normale Krankheit
- Schadigung durch Dritte oder
- Arbeitsunfall/Berufskrankheit

handelt. In den meisten Fallen wird hier "normale Krankheit" anzuwahlen sein.

am 1. Tag der Krankheit wurde noch gearbeitet:
Setzen Sie hier das Hakchen, falls der Mitarbeiter am 1. Tag, also in unserem Fall
am 03.09.2012, noch gearbeitet hat.

Stunden (1.Tage):
Falls am ersten Tag der Krankheit noch gearbeitet wurde, tragen Sie hier die
Anzahl der gearbeiteten Stunden an diesem Tag (hier also am 03.09.2012 ein).
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4. Im folgendem Fenster wird lhnen angezeigt, dass nun der Erstattungsantrag mit
der nachsten Lohnabrechnung erstellt und Ubermittelt wird. Es wird lhnen
nochmals eine kurze Ubersicht angezeigt. Klicken Sie zur Bestatigung auf
~opeichern®.

Erstattungs-Assistent / Schritt 3 von 3

Erstellung des Erstattungsantrages

Fur PNR 000001 (Gesetzlich, Sabine) wird ein Erstattungsantrag eingetragen.

Erstattungsgrund: Krankheit
Beainn: 03032014
Ende: 28032014
am 1. Tag noch gearbeitet: Nein
Krankheitsursache: normale Erkrankung

Abbrechen Zuriick ’ Speichemn /

5. Zudem erscheinen unter den ,Monatsdaten® in der ,Urlaubs- und
Fehlzeitenverwaltung® automatisch die zuvor eingetragenen Krankheitstage in

Monatsdaten ‘ Stammdaten ‘
Lohn und Gehalt |~ Urlaubs- und Fehlzeiten ‘ Erstattung A5G ‘ Text ‘ Extras ‘
von: bis: Status:
\ \ \ oo L‘ Eintragen
Mo Di Mi Do Fr Sa So
9
1 2
Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt-
10| fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung
4 5 6
Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt-
11 | fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung
10 1 12 13 14 15 16
Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt-
12| fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung
17 18 19 20 21 22 23
Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt- Entgelt-
13| fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung fortzahlung
24 25 26 27 28 29 30
14
3
ﬂ Marz 2014 ﬂ Urlaubs-T age: Steuer/SY-Tage: 30 30
¢ Assistenten ‘ K/ Kontiolle ‘

Der Erstattungsantrag wird nun von uns mit der nachsten endgultigen Lohnabrechnung
erstellt und an die zustandige Krankenkasse elektronisch Ubermittelt. Sie erhalten das Geld
dann auf das bei der Krankenkasse angegebene Konto erstattet. Damit auch alle
Lohnarten korrekt beim Erstattungsantrag beriicksichtigt werden, sollten Sie einmalig
die von lhnen verwendeten Lohnarten auf lhre Erstattungsfahigkeit prufen. Dazu
gehen Sie bitte wie folgt vor:
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4.4.3.1.1.

Erstattungsféhige Lohnarten festlegen

Eine Erstattung erfolgt nur fur die Lohnarten, bei denen Sie im Lohnartenstamm die
Erstattungsfahigkeit hinterlegt haben (im Menu ,Bearbeiten” => ,Firma“ => ,Lohnarten®) und
die entweder in der Registerkarte ,Stammdaten® => ,Lohnarten“ oder unter der Registerkarte
.,Monatsdaten“ => ,Lohn und Gehalt® als laufende Bezuge eingetragen sind. Um eine Lohnart
als erstattungsfahig zu kennzeichnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Gehen Sie unter ,Bearbeiten“ => ,Firma“ in die Registerkarte ,Lohnarten®.

2. Wahlen Sie die betreffende Lohnart durch einen Linksklick aus (sie wird dunkelblau
markiert) und klicken Sie dann auf ,Andern®.

[N a.b.s. LobuOnline - Firma )

Allgemein | Steuer I SV ‘ Lohnarten IA(beitszeit | Kostenstellen ITexl | Extras | Notiz |

21|

LA I Bezeichnung

[+l

060 Gehause Kurvensch.einlegen
061 Gehause Kurvensch.eindr.
062 Praktikant unentgeltich

070 3.4% Krankengeld Zuschlag
080 Vorschuf

081 Abzug Essen

082 Abschlag

084 Abzug SB Kfz

091 Nettoabzugl

092 Nettoabzug2

093 Abzug Praktikant unentgeltich
097 Pfandung (It. Tabelle)

098

105 TTharsh mdanshaalh ma

Neu | Andern | }b‘ﬁthenl
X

Bruttokiirzung
’ 104 Einmalpramie !

||

Eigenschaften:

* steuerpflichtig

+ sozialversicherungspflichtig

* in Altersteilzeit-Brutto

+ Konto Kosten [Buchungsbeleg): 4020

+ Grundlohnart (bevorzugte Sortierung auf

der Lohnabrechnung)

+ Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung

+ Erstattungsfahig bei
Beschaftigungsverbot

+ Fisbetrage automatisch kiirzen

+ in Unfallversicherungs-Brutto

* voll pfandbar

+ bei KUG: Bestandteil Ist-Entgelt

Kontrolle I

SchlieBen |

3. Setzen Sie

im folgenden Dialogfeld das Hakchen bei

t . . .
Entgeltfortzahlung®. Nun flieRt die Lohnart bei der
Erstattungsbetrages mit ein.
2| x|
LA IBezeichnung l;| Eigenschaften: -
093 Gehalt + steuerpflichtig
* sozialversicherungspflichtia
* in Altersteilzeit-Brutto
+ Grundlohnart (bevorzugte Sortierung
auf der Lohnabrechnung)
+ Erstattungsfahig bei
Entgeltfortzahlung
+ Erstattungsfahig bei
Beschaftigungsverbot
LI + Fixbetrage automatisch kiirzen LI
Neu
Bezeichnung: Zuschlag-%:  Pfandbarkeit:
| | 1 voll pfandbar ~|

[V Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung

|V Fizbetrage automatisch kiirzen

[V Erstattungsfahig bei Beschaftigungsverbot

[V Grundlohnart (bevorzugte Sortierung)

[V in Unfallversicherungsbrutto-Brutto einbezieher

Durchschnittsberechnung:

[o =
- Buchungsbeleg
Konto Kosten: |4020

[~ keine Kostenstellenaufteilung auf erweitertem Buchungsbeleg

Abbrechen I Ubermehmen

,Erstattungsfahig bei
Berechnung des



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs,

4.4.3.2. Eingabe von Mutterschutz / Elternzeit

In Deutschland ist der Mutterschutz ein im Mutterschutzgesetz und in der Mutterschutz-
richtlinienverordnung festgelegtes Regelwerk, das die Bedingungen fur den Einsatz von
schwangeren Frauen in einem Arbeitsverhaltnis definiert. Mutterschaftsgeld muss vom
Arbeitgeber 6 Wochen vor und 8 Wochen (bei Fruh- bzw. Mehrlingsgeburten 12 Wochen)
nach der Entbindung gezahlt werden. In diesem Zeitraum darf eine Beschaftigte nicht mehr
arbeiten.

Ist der Entbindungstermin vor dem ursprunglich angenommenen Termin, so wird das Ende
der Mutterschutzfrist laut Arztbeschluss um die entsprechenden Tage verlangert, so dass auf
alle Falle insgesamt 12 Wochen Mutterschaftsgeld bezogen werden.

Ist der Entbindungstermin spater, so wird das Ende der Mutterschutzfrist laut Arztbeschluss
um die entsprechenden Tage verlangert. Die Betroffene erhalt mehr Mutterschaftsgeld.

Bei detaillierten Fragen zum Mutterschutz und den Fristen wenden Sie sich bitte an lhre
zustandige Krankenkasse.

Eine Mitarbeiterin ist z.B. vom 10.03. - 17.06.2014 im Mutterschutz. Der geplante
Geburtstermin ist der 21.04.2014 Danach geht Sie ab dem 18.06 direkt in Elternzeit bis Ende
2014. Folgende Eingaben sind im LobuOnline zu machen:


http://de.wikipedia.org/wiki/Mutterschutzgesetz
http://de.wikipedia.org/wiki/Schwangerschaft
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4.4.3.2.1. Lohnabrechnungszeitraum Mérz 2014

Die Dame bekommt bis zum 09.03.2014 ihr normales Gehalt weiter. Ab dem 10.03.2014 sind
Sie als AG verpflichtet, der Mitarbeiterin Mutterschaftsgeld auszuzahlen. Sie wechseln also
unter "Bearbeiten" => "Personal" => "Monatsdaten" in die Registerkarte "Erstattung AAG"

1. Setzen Sie dort das Hakchen bei "Zuschuss zum Mutterschaftsgeld" und
tragen Sie hier dann bitte folgende Daten ein:

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine
Aktuel \ Ausgeschieden Monatsdaten ‘ Stammdaten | F ‘

Pers.Nr [ Name Austritt Lohn und Gehalt ‘ Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattung AAG | Test | Estras |
000001 Gesetzlich, Sabine
000002  Privat, Stefan -
000003 Ost, Walter Erstattungsgrund von bis
000004  Stundenlohn, Hannes
000005 Freiwillig, Anton
000006  Alersteilzeit, Hans
000008  Gleitzone, Michael

Erstattungsantrage:

000011 Minijob, Hannes
000012 Azubi, Sonja

New | st
\\‘

[v Zuschuss zum Mutterschaftsgeld

voraussichtiicher Geburtstermin: ’m

Mutterschutzfrist von: I 10.03.2014 g I 17.06.2014
durchschnittliches Brutto: ’w

durchschnittliches Netto: ,w

Zuschuss pro Tag: ,—SII‘&

yoll 149

Neuer Mitarbeiter Austritt Korrektur Yormonat / Assistenten K‘/ Kontrolle

Schlieben

vorauss. Geburtstermin
Hier tragen Sie den voraussichtlichen Geburtstermin, in unserem Beispiel also
den 21.04.2014 ein.

Mutterschutz von: bis:
Tragen Sie hier den kompletten Zeitraum des Mutterschutzes hier also vom
10.03.2014 bis zum 17.06.2014 ein.

durchschnittliches Brutto

Tragen Sie hier das durchschnittliche laufende Bruttoarbeitsentgelt der letzten
drei voll abgerechneten Abrechnungsmonate ein. Details zur Berechnung
finden Sie auf Seite 165 Punkt 4.4.3.2.1.1 "Eintragen / Berechnung des
Mutterschaftsgeldes".

durchschnittliches Netto

Tragen Sie hier das durchschnittliche laufende Nettoarbeitsentgelt der letzten
drei voll abgerechneten Abrechnungsmonate ein. Details zur Berechnung
finden Sie auf Seite 165 Punkt 4.4.3.2.1.1 "Eintragen / Berechnung des
Mutterschaftsgeldes".

taglicher Zuschuss

Tragen Sie hier den taglichen Arbeitgeberzuschuss zum Mutterschaftsgeld ein.
Details zur Berechnung finden Sie auf Seite 165 Punkt 4.4.3.2.1.1 "Eintragen /
Berechnung des Mutterschaftsgeldes".

Die hier eingetragenen Werte werden auch fur die Folgemonate gespeichert.



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch ahs

2. Klicken Sie hier auf das Feld ,Neu® und es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

Monatsdaten ‘ Stammdaten ‘ Korrektur ‘

Lohn und Gehalt ‘ Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattung A5G ITexl [ Extras I

Erstattungsantrage:

| | |
Erstattungs . o
(K Erstattungs-Assistent / Schritt 1 von 3 ? n

Welchen Erstattungsantrag machten Sie anlegen?

" Krankheitsfall/Lohnfortzahlung
(& Zuschuss zum Mutterschaftsgeld /

(" Beschaftigungsverbot

Neu |—

[ Zuschus

Abbrechen

/¢ AssistEnten [ "/ Rontrolle |

3. Wahlen Sie hier ,Zuschuss zum Mutterschaftsgeld” aus.
4. Klicken Sie auf ,Weiter und es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

(K Erstattungs-Assistent / Schritt 2 von 2 ? n

Erfassung Mutterschaft

Erstattung von: [t0.03.2014 s [31.03.2014
vorauss. Geburtstermin: 21.04.2014
Mutterschutzfrist von: [t0.032014 g [17.06.2014

durchschnittiiches Brutto: 3300.00
durchschnittiiches Netto: 1300.00
taglicher Zuschuss: 50.54

Abbrechen Zuriick ‘ Weiter %

Wie sie sehen sind hier die Felder auf Grund der Eingabe von vorher bereits
ausgefullt.
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5. Es wird nochmals folgende Zusammenfassung angezeigt. Bestatigen Sie

mit "Speichern".

Erstattungs-Assistent / Schritt 3 von 3 ? n

Erstellung des Erstattungsantrages

Erstattungsarund:
Beginn:

Ende:

geplanter Geburtstermin:
Schutzfristbeginn:
Schutzfristende:
durchschn. Brutto:
durchschn. Netto:
taglicher Zuschuss:

Abbrechen

Mutterschaft

1003 2014
31032014
2104 2014
10032014
17 06 2014
3300.00
1900.00
50.53

Zuriick \

Fur PNR 000001 (Gesetzlich, Sabine) wird ein Erstattungsantrag eingetragen.

/

Speichern ‘

6. Die entsprechenden Mutterschutztage werden automatisch mit in den
Kalender ubernommen und verfarben sich orange. Es ergibt sich folgendes

Bild:

Monatsdaten ‘Slammdaten Korrektur ‘

Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten lErstaltungMG ‘Text [Exlras }

von: bis: Status:
\ [ 00 = Einsgen|
Mo Di Mi Do Fr Sa So
9
1 2
10
3 4 5 6 7 8 9
bl
10 1 12 13 14 15 16
12
17 18 19 20 21 22 23
13
24 25 26 27 28 29 30
Mutterschutz
14
kil
S‘ Marz 2014 L‘ Urlaubs-T age: Steuer/SV-Tage: 30 03
/ Assistenten | K/ Kontrolle |

7. Die SV—Tag@den um 22 Tage vom 10.03.2014 bis zum 31.03.2014 auf 9
gekurzt. Damit werden dann auch die Lohnarten fir den Zeitraum 01.03 bis
09.03.2014 entsprechend gekurzt. Details hierzu auf Seite 174 Punkt

4.4.3.3.2 "Anzeige der gekurzten Lohnarten im LobuOnline".
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8. Nun tragen Sie noch unter "Bearbeiten" => "Personal" => "Monatsdaten" in
der Registerkarte "Lohn und Gehalt" unter Lohnart 26 das Mutterschaftsgeld
ein. Klicken Sie dazu auf neu, tragen Sie dann unter LA 026 ein und als
Betrag die auf Seite 165 Punkt 4.4.3.2.1.1 "Eintragen / Berechnung des
Mutterschaftsgeldes" berechneten 1.056.93.

Monatsdaten ]Stammdaten ‘ ‘

Lohn ugd Gehalt ‘Urlaubs- und Fehlzeiten ‘ Erstattung A5G ] Test ‘ Extras ‘

2 Stunden: Betrag: % Gesamt: Kostenstelle: Kostentrager:
| Mutterschaftsgeld || [ 105693 | 1056.93 | ~

Stammbeziige

+ 039 Gehalt 0984.97 984.97

+ 040 VWL AG Zuschuss 11.97 11.97

+010VwL Nettoabzug 11.97 11.97

Monatsbezuge

Neu Brutto-Bezlige: 1953.87
Liischen | Netto-Abziige: 11.97
Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 03 Entgeltfortz. Tage:
¢ Assistenten ‘ K/ Kontrolle [

Nun wird der Erstattungsantrag uber 1.056,93 € mit der nachsten
endgultigen Lohnabrechnung von uns an die Krankenkasse ubermittelt.
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4.4.3.2.1.1. Eintragen / Berechnung des Mutterschaftsgeldes

Als AG sind Sie verpflichtet der Mitarbeiterin wahrend des Zeitraumes des Mutterschutzes
das tagliche Nettoentgelt abzuglich des Krankenkassenzuschusses von 13,00 € pro Tag
weiter zu bezahlen.

Dieses Errechnen Sie folgendermalen:

1. durchschnittliches Brutto
= Summe des laufenden Bruttogehalts der letzten drei Monate, in denen die Dame voll
verdient hat / 3 Monate

2. durchschnittliches Netto
= Summe des laufenden Nettogehalts der letzten drei Monate, in denen die Dame voll
verdient hat / 3 Monate

3. Tagesverdienst
= laufendes Nettogehalt der letzten drei Monate, in denen die Dame voll verdient hat / 90
Tage

4. Mutterschaftsgeld AG pro Tag = taglicher Zuschuss
= Tagesverdienst — 13,00 € (=Krankenkassenzuschuss taglich)

5. Mutterschaftsgeld AG fiir den jeweiligen Monat
=Mutterschaftsgeld AG pro Tag x Tage die, die Dame im jeweiligen Monat im Mutterschutz
ist. Dieser Betrag wird dann als Mutterschaftsgeld unter Lohnart 026 angegeben.

In unserem Beispiel:

Die Dame hat im Januar 3.300,00, im Februar 3.300,00 € und im Marz 3.300,00 € brutto
verdient und damit ergeben sich folgende Nettowerte: im Januar 1.900,00, im Februar
1.900,00 € und im Marz 1.900,00 €. Das Mutterschaftsgeld fur den Marz wird
folgendermalden errechnet:

1. durchschnittliches Brutto
3.300,00 + 3.300,00 + 3.300,00 /3 = 3.300,00

. durchschnittliches Netto
1.900,00 + 1.900,00 + 1.900,00/ 3 = 1.900,00

3. Tagesverdienst
= 1.900,00 € + 1.900,00 € + 1.900,00 € / 90 Tage = 63,33 €

4. Mutterschaftsgeld AG pro Tag = taglicher Zuschuss
=63,33 - 13,00 € = 50,33 €

5. Mutterschaftsgeld AG fur den Mai
=50,33 € x 21 Tage (vom 10.03-31.03) = 1056,93 €.

Der Betrag von 1056,93 € muss unter Lohnartenschlussel 26 (Mutterschaftsgeld) unter
"Bearbeiten" => "Personal" => ,Monatsdaten“ => ,Lohn und Gehalt eingetragen werden.

N

Die Bezuge des Mitarbeiters werden entsprechend auf 9 SV-Tage gekurzt (siehe Seite 151
unter Punkt 4.4.2.5.4.1 ,Anpassung des Gehalts®).
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4.4.3.2.2. Lohnabrechnungszeitraum April 2014
Im Lohnabrechnungszeitraum April 2014 gehen Sie zur Eintragung des Mutterschutzes wie
folgt vor:

1. Wechseln Sie unter "Bearbeiten" => "Personal" => "Monatsdaten" in die
Registerkarte "Erstattung AAG".

2. Klicken Sie hier auf das Feld ,Neu“ und es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

Monatsdaten ‘Stammdaken ‘ Korrektur ‘

Lohn und Gehalt ‘ Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattung A4G |Text ‘ Extras l

Erstattungsantrage:

i T |

Erstattungs .
] Erstattungs-Assistent / Schritt 1 von 3 ? “

‘Welchen Erstattungsantrag mochten Sie anlegen?

" Krankheitsfall/Lohnfortzahlung /
¢ Zuschuss zum Mutterschaftsgeld

" Beschaftigungsverbot

Neu

I Zuschus

Abbrechen

/7 Bssstenten Kontrolle ‘

3. Wahlen Sie hier ,Zuschuss zum Mutterschaftsgeld” aus.
4. Klicken Sie auf ,Weiter und es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

Erstattungs-Assistent / Schritt 1 von 3 ? n

Erfassung Mutterschaft

Erstattung von: 01.042014  pig: M
vorauss. Geburtstermin: m
Mutterschutzfrist von: m bis: W
durchschnittliches Brutto: [W
durchschnittliches Netto: m
taglicher Zuschuss: W

Abbrechen Zuriick ’ Weiter

Wie sie sehen sind hier die Felder auf Grund der Eingabe von vorher bereits
ausgefullt.
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5. Es wird nochmals folgende Zusammenfassung angezeigt. Bestatigen Sie

mit "Speichern".

Erstattungs-Assistent / Schritt 3 von 3

Erstellung des Erstattungsantrages

Erstattungsgrund:
Beginn:

Ende:

geplanter Geburtstermin:
Schutzfristbeginn:
Schutzfristende:
durchschn. Brutto:
durchschn. Netto:

taglicher Zuschuss:

Abbrechen

Fur PNR 000001 (Gesetzlich, Sabine) wird ein Erstattungsantrag eingetragen.

Mutterschaft

0104 2014
3004 2014
2104 2014
10032014
1706 2014

3300.00

1900.00
50.33

Zuriick ‘ Speichern /

6. Die entsprechenden Mutterschutztage werden automatisch mit den den
Kalender ubernommen und verfarben sich orange. Es ergibt sich folgendes

Bild:

Monatsdaten ‘ Stammdaten

Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten ‘ErstattungAAG ‘Texl [Exlras ‘

VON: bis: Status:
‘ [ i} j Eintragen
Mo Di Mi Do Fr Sa So
14
1 2 3 4 5 6
15
7 8 9 10 1 12 13
16
14 15 16 17 FT 18 19 20
17
FT 21 22 23 24 25 26 27
18
28 29 30
1‘ April 2014 L‘ Urlaubs-Tage: Steuer/SY-Tage: 30 0o

/¢ Assistenten ‘ K/ Kontrolle

|

Die SV-Tage werden um 22 Tage vom 01.04.2014 bis zum 30.04.2014 auf O
gekurzt. Damit werden dann auch die Lohnarten fur den Zeitraum 01.03 bis
09.03.2014 entsprechend auf Null gekurzt.

Um sicherzugehen, dass keine Bezlge mehr abgerechnet werden, kdnnen
Sie im Juni auch samtliche Bezlige aus der Registerkarte ,Stammdaten® =>
,Lohn und Gehalt “ |I6schen oder diese mit dem Gultigkeitsdatum bis
28.02.2014 versehen. Details hierzu auf Seite 174 Punkt 4.4.3.3.2 "Anzeige
der gekurzten Lohnarten im LobuOnline".
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7. Nun tragen Sie noch unter "Bearbeiten" => "Personal" => "Monatsdaten" in
der Registerkarte "Lohn und Gehalt" unter Lohnart 26 das Mutterschaftsgeld
ein.

Das Mutterschaftsgeld fur den Monat April 2014 muss von Ihnen
folgendermalien errechnet und eingetragen werden:

1. Tagesverdienst

=1.900,00 € + 1.900,00 € + 1.900,00 € / 90 Tage = 63,33 €
2. Mutterschaftsgeld AG pro Tag=

=63,33 - 13,00 € = 50,33 €

3. Mutterschaftsgeld AG fur den April 2014

=50,33 € x 30 Tage (vom 01.04 - 30.04) = 1515,90 €.

8. Klicken Sie dazu auf neu, tragen Sie dann unter LA 026 ein und als Betrag
die berechneten 1.515,90 €.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine

Aktuell | Ausgeschieden Monatsdaten ‘ Stammdaten ‘ K
Pers.Nr ‘ ‘ Name [ Austitt ‘ Lohn und Gehalt ‘ Urlaubs- uifd Fehlzeiten ‘ Erstattung 884G | Text ‘ Extras
ggggg; gesellzgr;h; Sabine Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt: Kostenstelle: Kostentrager:
fivat, otefan I 1
00003 0%t Weker 026 |Mutterschaftsgeld v | 1509.90 [ 1509.90 -
000004  Stundenlohn, Hannes i Stammbeziige
000005 Freiwillig, &nton +/099 Gehalt 0.00 0.00
000006  Altersteilzeit, Hans +015 Kfz Wohn.Arb. 0.00 0.00
000008  Gleitzone, Michael +014 Sachbezug Kfz 0.00 0.00
000011 Minijob, Hannes + 040 VWL AG Zuschuss 0.00 0.00
000012 Azubi, Sonja + 010VWL Nettoabzug 0.00 0.00
i Monatsbeziige
Neu ‘ Brutto-Beziige: 1508.90
| Laschen ‘ Netto-Abzlige: 0.00
Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung
Steuer-Tage: 30 Sv-Tage: 00 Entgeltfortz. Tage:
pel [ 1/9
Neuer Mitarbeiter Austritt Korrektur Yormonat / Assistenten K‘/ Kontrolle

Schliefen ‘

Nun wird der Erstattungsantrag fur April 2014 dber 1.509,90 € mit der
nachsten endgultigen Lohnabrechnung von uns an die Krankenkasse
ubermittelt.

Die Unterbrechungsmeldung wegen Mutterschutz 51 zum 09.03.2014 wird erst mit der April
2014 und nicht bereits mit der Marz 2014 erstellt, da diese erst zu erstellen ist, wenn die
Mitarbeiterin einen kompletten Kalendermonat im Mutterschutz ist.

4.4.3.2.3. Lohnabrechnungszeitraum Mai 2014

Ist identisch zur Eingabe des Mutterschutzes im Monat April 2014 auf Seite 166 unter Punkt
44.3.2.2.
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4.4.3.2.4. Lohnabrechnungszeitraum Juni 2014

Im Lohnabrechnungszeitraum Juni 2014 gehen Sie zur Eintragung des Mutterschutzes wie
folgt vor:

1. Wechseln Sie unter "Bearbeiten" => "Personal" => "Monatsdaten" in die
Registerkarte "Erstattung AAG".

2. Klicken Sie hier auf das Feld ,Neu“ und es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

Monatsdaten ‘Stammdaken ‘ Korrektur ‘

Lohn und Gehalt ‘ Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattung A4G lTexl ‘ Extras l

Erstattungsantrage:

i T |

Erstattungs-Assistent / Schritt 1 von 3 ? “

Erstattungs

‘Welchen Erstattungsantrag mochten Sie anlegen?

" Krankheitsfall/Lohnfortzahlung /
¢ Zuschuss zum Mutterschaftsgeld

" Beschaftigungsverbot

New |—

I Zuschus

Abbrechen

/7 Bssstenten Kontrolle ‘

3. Wahlen Sie hier ,Zuschuss zum Mutterschaftsgeld” aus.

4. Klicken Sie auf ,Weiter und es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:
Erstattungs-Assistent / Schritt 1 von 3 ? | *i |

Erfassung Mutterschaft

Erstattung von: [01.082014  pis: [17.06.2014
vorauss. Geburtstermin: 21.04.2014
Mutterschutzfrist von: [t0.03.2014 s [17.06.2014

durchschnittiiches Brutto: 3300.00
durchschrnittliches Netto: 1300.00
taglicher Zuschuss: 50.33

Abbrechen Zuriick ‘ Weiter h/

Wie sie sehen sind hier die Felder auf Grund der Eingabe der Vormonate
bereits ausgefullt.




a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch

abs

5. Es wird nochmals folgende Zusammenfassung angezeigt. Bestatigen Sie

mit "Speichern".

Erstattungs-Assistent / Schritt 3 von 3

Erstellung des Erstattungsantrages

* EX

Erstattungsgrund:
Beginn:

Ende:

geplanter Geburtstermin:
Schutzfristbeginn:
Schutzfristende:
durchschn. Brutto:
durchschn. Netto:
taglicher Zuschuss:

Abbrechen

Mutterschaft
01062014
17 06 2014
2104 2014
1003 2014
17 06 2014

3300.00
1300.00
50.33

Fiir PNR 000001 [Gesetzlich, S abine) wird ein Erstattungsantrag eingetragen.

Zuriick ‘ Speichem }A/

6. Die entsprechenden Mutterschutztage werden automatisch mit den den
Kalender ubernommen und verfarben sich orange. Es ergibt sich folgendes

Bild:

Monatsdaten ]Stammdaten ‘ Korrektur

I

Lohn und Gehalt |~ Urlaubs- und Fehlzeiten ]ErslatlungAAG ] Text ‘ Extras ]

VOn: bis: Status:
[ [ | oo ~| Eintragen
Mo Di i Do Fr Sa So
Mutterschutz
22
1
23
2 3 4 5 6 7 8
24
FT 9 10 1 12 13 14 15
5 Mutterschutz Mutterschutz.
16 17 18 FT 19 20 21 22
26
23 24 25 26 27 28 29
27
30
ﬂ Juni 2014 L] Urlaubs-T age: Steuer/SV-Tage: 30 13
/ Assistenten ‘ K\/ Kontrolle |

Die SV-Tage werden um 17 Tage vom 01.06.2014 bis zum 30.06.2014 auf
13 gekirzt. Damit werden dann auch die Lohnarten fur den Zeitraum 18.06
bis 30.06.2014 entsprechend gekurzt. Details hierzu auf Seite 174 Punkt

4.4.3.3.2 "Anzeige der gekurzten Lohnarten im LobuOnline".
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7. Nun tragen Sie noch unter "Bearbeiten" => "Personal" => "Monatsdaten" in
der Registerkarte "Lohn und Gehalt" unter Lohnart 26 das Mutterschaftsgeld
ein.

Das Mutterschaftsgeld fur den Monat November 2012 muss von lhnen
folgendermalien errechnet und eingetragen werden:

1. Tagesverdienst

=1.900,00 € + 1.900,00 € + 1.900,00 € / 90 Tage = 63,33 €
2. Mutterschaftsgeld AG pro Tag=

=63,33 - 13,00 € = 50,33 €

3. Mutterschaftsgeld AG fir den November 2012

=50,33 € x 17 Tage (vom 01.06 - 17.06) = 855,61 €

8. Klicken Sie dazu auf neu, tragen Sie dann unter LA 026 ein und als Betrag
die berechneten 855,61 €.

Monatsdaten ‘ Stammdaten ‘ K ‘
Lohn und Gehalt ‘ Urlaubs- und Féhlzeiten ‘ Erstattung AAG ‘ Text ‘ Extras |
Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt: Kostenstelle: Kostentrager:
026 | Mutterschaftsgeld v || [ esse | es561 Rl
W Stammbezuge
+099 Gehalt 1278.29 1278.29
+015 Kfz Wohn.Arb. 58.50 58.50
+ 014 Sachbezug Kfz 130.00 130.00
+ 040 VWL AG Zuschuss 17.29 17.29
+ 010 VWL Nettoabzug 17.29 17.29
i Monatsbeziige
Neu Brutto-Beziige: 2333.69
Laschen Netto-Abziige: 205.79
Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 13 Entgeltfortz. Tage:
/ Assistenten ‘ K\/ Kontrolle ‘

Nun wird der Erstattungsantrag fur Juni 2014 dber 855,61 € mit der
nachsten endgultigen Lohnabrechnung von uns an die Krankenkasse

Ubermittelt.
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4.4.3.3. Eintragen der Elternzeit

Ab dem 18.06.2014, also nach dem Mutterschutz, geht die Dame oder der Ehemann bis zum
31.12.2015 in Elternzeit. Im Juni 2014 geben Sie in LobuOnline ein:

1. Tragen Sie in das Feld ,von“ ,18.06.2014“ ein und in das Feld ,bis"
,31.12.2014".

2. Klicken Sie auf das Feld ~lbei Status und wahlen Sie ,Elternzeit* aus.

3. Klicken Sie auf ,Eintragen®.
4. Die entsprechenden Tage im Kalender verfarben sich hellblau.

Hinweis: Die Jahresubergreifende Eingabe von Elternzeit ist nicht moglich. D.h.
Sie mussen sich eine Notiz anlegen und dann im Januar 2015 Elternzeit vom
01.01.2015 bis zum 31.12.2015 eintragen.

5. Es ergibt sich folgendes Bild:

Monatsdaten | Stammdaten

Lohnund Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattung 844G | Test | Extras |

von: bis: Status: —
[1s0e2m14  [31122014 | ||  Eintragen |
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Mutterschutz
22
1
23
2 3 4 5 6 7 8
24
FT 9 10 1 12 13 14 15
Mutterschutz Mutterschutz Elternzeit Elternzeit Elternzeit Elternzsit Elternzsit
16 17 18 FT 19 20 21 22
Elternzeit Elternzeit Efternzeit Elternzeit Elternzeit Elternzeit Elternzeit
26
23 24 25 26 27 28 29

Elternzeit
27
30

L | Juni 2014 »

Urlaubs-T age: Steuer/SV-Tage: 30 0o

/ Assistenten ‘ K\/ Kontrolle

Die SV-Tage werden um 30 Tage (einmal von 01.06 bis 17.06.2014 Mutterschutz und einmal
vom 18.06 - 30.06.2014 Elternzeit) auf 0 Tage gekurzt.

In den Monaten Juni — Dezember 2014 ist die Elternzeit durch die Eingabe unter Punkt
4.4.3.3 gespeichert und die SV-Tage werden entsprechend gekurzt. Im Januar 2015 muss
dann fur das Jahr 2015 die Elternzeit fir Januar bis Dezember neu eingetragen werden.

Der Mitarbeiter muss wahrend der Elternzeit mit dem korrekten Eintrag in der
Registerkarte ,,Url./Fehlzeit” weitergefuhrt werden, da das Beschaftigungsverhaltnis
nicht endet. Sie diirfen lhn also nicht einfach lIoschen oder austreten lassen. Die
Eintragung des Status ,Elternzeit” ist wichtig, weil dadurch die SV-Tage korrekt
gekiirzt werden und damit die Sozialversicherungsbeitrage richtig ermittelt werden
konnen.

Geht eine Mitarbeiterin direkt nach dem Mutterschutz in die Elternzeit, so muss und
wird auch keine Unterbrechungsmeldung Grund 52 wegen Elternzeit erstellt. Nur wenn
die Dame gleich nach dem Mutterschutz wieder arbeitet und dann z.B. nach 2 Monaten
in die Elternzeit geht oder der Ehemann in Elternzeit geht, ware eine derartige Meldung
abzusetzen.
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4.4.3.3.1. Anpassung des Gehaltes

Wenn die Mitarbeiterin ab 10.03.2014 im Mutterschutz ist, so bekommt Sie auch nur bis zu
diesem Datum lhr Bruttogehalt weiter bezahlt. Sie zahlen der Mitarbeiterin also nur bis zum
09.03.2014 den Bruttolohn fort. Danach erhalt Sie von Ihnen Mutterschaftsgeld. Deshalb
muss das Gehalt also im Marz, April, Mai und auch im Juni entsprechend gekurzt werden.
Das geschieht durch das Programm automatisch, wenn Sie bei den betreffenden Lohnarten
.Fixbetrage entsprechend SV-Tagen kurzen aktiviert haben (unter dem Menu ,Bearbeiten®
=> Firma“ => Lohnarten®).

Lohnart

‘ LA ‘ Bezeichnung |~ | Eigenschaften: -]
033 Gehalt

« steuerpflichtig

* sozialversicherungspflichtig

* in Altersteilzeit-Brutto

+ Grundlohnart (bevorzugte Sortierung
auf der Lohnabrechnung)

« Erstattungsfahig bei
Entgeltfortzahlung

« Erstattungsfahig bei
Beschaftigungsverbot

J + Fisbetrage automatisch kiirzen j
Bezeichnung: Zuschlag-%: Pfandbarkeit:
[Genatt \ [ 1 voll pfandbar ~|
|v Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung |v Erstattungsfahig bei Beschaftigungsverbot
|v Fizbetrage automatisch kiirzen [v Grundlohnart [bevorzugte Sortierung)

Iv in Unfallversicherungsbrutto-Brutto einbezieher

Durchschnittsberechnung:

Bruttoermittiung: automatisch Faktor/Stundensatz eintragen:

|0 ~| [o 7]
Buchungsbeleg

Konto Kosten: 06020

[~ keine Kostenstellenaufteilung auf erweitertem Buchungsbeleg

Abbrechen ‘ Ubemehmen

Als Fixbezug sind z.B. unter der Registerkarte ,Stammdaten® => ,Lohn und Gehalt* 3.500,00
€ eingetragen. Dann wird bei unserem Beispiel folgendermal3en gerechnet:

Im Marz 2014

3.500,00 €/ 30 SV-Tage = 116,67 €

116,67 € x 9 Tage (=Tage vom 01.08-09.08.2012) = 1050,03 €
1050,03 € werden im Marz abgerechnet

Im April und Mai 2014

3.500,00 €/ 30 SV-Tage = 116,67 €

116,67 € x 0 Tage (= kompletter Monat Mutterschutz) = 0,00 €
0,00 € werden in den betreffenden Monaten abgerechnet.

Im Juni 2014

3.500,00 €/ 30 SV-Tage = 116,67 €

116,67€ x 0Tage(=17 Tage im Nov. Mutterschutz, 13 Tage Elternzeit) = 0,00 €
0,00 € werden im Juni abgerechnet

Von Juni 2014 - Dezember 2014

3.500,00 €/ 30 SV-Tage = 116,67 €

116,67 € x 0Tage(=kompletter Monat in Elternzeit) = 0,00 €
0,00 € werden in den betreffenden Monaten abgerechnet




a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs

Es werden nur die Lohnarten gekurzt bei denen ,Fixbetrage entsprechend SV-Tagen kurzen®
angewahlt ist, alle weiteren Lohnarten werden auch wahrend dem Mutterschutz / der
Elternzeit mit dem vollen Betrag abgerechnet.

Wollen Sie ganz sicher gehen, dass in den Monaten Marz 2014 bis April 2014 keine Bezuge
ausbezahlt werden, l6schen Sie im Monat Marz 2014 einfach samtliche Bezlge aus der
Registerkarte ,Stammdaten® => ,Lohn und Gehalt” oder setzen Sie bei der Lohnart unter
,gultig bis“ das Datum 28.02.2014.

4.4.3.3.2. Anzeige der gekiirzten Lohnarten im LobuOnline

Die gekurzten Lohnarten und Betrage werden in der Registerkarte ,Monatsdaten® => ,Lohn
und Gehalt” angezeigt. Mochten Sie den Gesamtbetrag sehen aus dem die Kurzung ermittelt
wurde, so klicken Sie einfach auf das ,+“ Zeichen vor der betreffenden Lohnart.

Beispiel fur die Kiirzung im Monat Mai:

Monatsdaten ‘Stammdalen
Lohn und Gehalt ‘Urlaubs- und Fehlzeiten ‘ Erstattung A5G ‘ Text ‘ Extras ‘
Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt: Kostenstelle: Kostentrager:
026 | Mutterschaftsgeld || [ 105693 1056.93 -
Stammbezuge
- 099 Gehalt 1050.03 1050.03
& anteilig aus 3500.00
: 11.97 11.97
+ 0wl Nettoabzug 11.97 11.97
# Monatsbeziige
Neu Brutto-Beziige: 2118.93
Laschen Netto-dbziige: 11.97
Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 09 Entgeltfortz. Tage:
/ Assistenten ‘ K‘/ Kontrolle ‘

Sie sehen also in der Registerkarte Lohn und Gehalt unter Monatsdaten exakt, welche
Lohnarten automatisch gekuirzt werden. In diesem Fall werden die Lohnarten 099 ,Fixbezug®,
die Lohnart 010 ,VWL Nettoabzug“ gekurzt.

Hinweis: Prifen Sie in solchen Fallen bevor Sie die Datei fur die endgultige Abrechnung an
uns senden, ob die entsprechenden Lohnarten korrekt in den ,Monatsdaten® in der
Registerkarte ,Lohn und Gehalt” gekurzt werden. Dann konnen Sie noch entsprechend
reagieren.
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4.4.3.4. Eingabe von ,,Beschaftigungsverbot

Oft ist es der Fall, dass eine Mitarbeiterin wahrend der Schwangerschaft bereits vor
dem Beginn des Mutterschutzes lhren Beruf nicht mehr ausfiihren darf. In diesem Fall
erteilt der Arzt ein so genanntes Beschaftigungsverbot.

Sie bezahlen dann der Mitarbeiterin fur den Zeitraum des Beschaftigungsverbotes ihr volles
Gehalt weiter. In diesem Fall erhalten Sie als Arbeitgeber aber Uber die Umlage U2 nicht nur
das komplette Bruttoentgelt des Mitarbeiters, sondern auch die Arbeitgeberanteile zur
Sozialversicherung erstattet. Diese werden in der Regel Uber eine Pauschale laut Satzung
der einzelnen Krankenkasse abgegolten. Sollen wir fur Sie diesen Erstattungsantrag
erstellen, so mussen Sie diesen Sachverhalt folgendermalen eintragen:

Die Mitarbeiterin ist z.B. vom 03.03. bis 28.03.2014 im Beschaftigungsverbot. Sie zahlen das
Entgelt vom 03.03. bis 28.03.2014 fort. Das ist folgendermalien einzutragen:

1. Gehen Sie unter ,Bearbeiten =>  Personal® => ,Monatsdaten® =>  Erstattung
AAG" und klicken Sie auf ,Neu":

Manatsdaten IStammdalen | Kormektur |
Lohn und Gehalt ] Urlaubs- und Fehlzeiten ‘ Erstattung 848G | Text I Extras I

Erstattungsantrage:

Erstattungsgrund I won l bis l

Neu ﬁ(ﬂrlumher |

|~ Zuschuss zum Mutterschaftsgeld

voraussichtiicher Geburtstermin:
YO

/ Assistenten I K‘/ Kontrolle I

2. Wabhlen Sie in dem sich nun 6ffnenden Fenster ,Beschaftigungsverbot® aus:

?

Erstattungs-Assistent / Schritt 1 von 3

Welchen Erstattungsantrag mochten Sie anlegen?

" Krankheitsfall/Lohnfortzahlung
(" Zuschuss zum Mutterschaftsgeld
‘¢ Beschaftigungsverbot

Abbrechen
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3. Nun mussen Sie den Zeitraum, von wann bis wann die Mitarbeiterin im
Beschaftigungsverbot ist hinterlegen. In unserem Beispiel ist das vom
03.03.2014 - 28.03.2014:

Erstattungs-Assistent / Schritt 2 von 3 ? n

Erfassung Beschaftigungsverbot

Beschiftigungsverbot vor:  [03.03.2014  his:  [28.03.2014

Art des Verbotes: 1 generelles <

2 individuelles

Abbrechen Zuriick ‘ Weiter

Art des Verbotes:
Tragen Sie hier ein, ob es sich bei der Krankheit um:

- generelles Beschaftigungsverbot oder
- individuelles Beschaftigungsverbot handelt
Das sollte aus dem Schreiben des Arztes hervorgehen. Bestatigen Sie mit
"Weiter".
4. Im folgendem Fenster wird Ihnen angezeigt, dass nun der Erstattungsantrag mit
der nachsten Lohnabrechnung erstellt und Ubermittelt wird. Es wird lhnen

nochmals eine kurze Ubersicht angezeigt. Klicken Sie zur Bestatigung auf
~opeichern®.

Erstattungs-Assistent / Schritt 3 von 3 ? n

Erstellung des Erstattungsantrages

Fur PNR 000001 [Gesetzlich, Sabine] wird ein Erstattungsantrag eingetragen.

Erstattungsgrund: Beschaftigungsverbot
Beainn: 03032014
Ende: 28032014
Art des Beschaftigungsverbotes: generelles Verbot

Abbrechen Zurtick Speichern /
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5. Zudem erscheinen unter den ,Monatsdaten“ in der ,Urlaubs- und
Fehlzeitenverwaltung” automatisch die zuvor eingetragenen Tage des
Beschaftigungsverbots in gelb.

Monatsdaten | Stammdaten ‘ ‘
Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten ‘ErstaltungMG Text ‘Exlras ‘

VO bis: Status:
uli] |5 | Eintragen

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Beschiitip
Verbot

31

S‘ Marz 2014 H Urlaubs-Tage: Steuer/SV-Tage: 30 30

/¢ Assistenten K/ Kontrolle

Der Erstattungsantrag wird nun von uns mit der nachsten endgultigen Lohnabrechnung
erstellt und an die zustandige Krankenkasse elektronisch Ubermittelt. Sie erhalten das Geld
dann auf das bei der Krankenkasse angegebene Konto erstattet. Damit auch alle
Lohnarten korrekt beim Erstattungsantrag beriicksichtigt werden, sollten Sie einmalig
die von Ilhnen verwendeten Lohnarten auf Ilhre Erstattungsfahigkeit bei
Beschaftigungsverbot priifen. Dazu gehen Sie bitte wie folgt vor:
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4.4.3.4.1.

Erstattungsféhige Lohnarten festlegen

Eine Erstattung erfolgt nur fur die Lohnarten, bei denen Sie im Lohnartenstamm die
Erstattungsfahigkeit hinterlegt haben (im Menu ,Bearbeiten” => ,Firma“ => ,Lohnarten®) und
die entweder in der Registerkarte ,Stammdaten® => ,Lohnarten“ oder unter der Registerkarte
.,Monatsdaten“ => ,Lohn und Gehalt® als laufende Bezuge eingetragen sind. Um eine Lohnart
als erstattungsfahig zu kennzeichnen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Gehen Sie unter ,Bearbeiten® => ,Firma“ in die Registerkarte ,Lohnarten®.

2. Wahlen Sie die betreffende Lohnart durch einen Linksklick aus (sie wird dunkelblau
markiert) und klicken Sie dann auf ,Andern®.

a.b.s. LobuOnline - Firma ? M
Allgemein ‘ Steuer | S¥ | Lohnarten ‘ Arbeitszeit ‘ Kostenstellen ‘ Text ‘ Extras ‘ Notiz ‘
L& ‘Bezeichnung m Eigenschaften:
U8T Abzug Essen
082 Abschlag + steuerpflichtia
* sozialversicherungspflichtig

084 Abzug SB Kfz « in Altersteilzeit-Brutto
091 Nettoabzugl + Konto Kosten [Buchungsbeleg): 4020
092 Nettoabzug2 + Grundlohnart (bevorzugte Sortierung auf

. . der Lohnabrechnung)
033 Ab?ug Praktikant unentgeltich + Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung
097 Pfandung (It. Tabelle) « Erstattungsfahig bei
098 Bruttokiirzung Beschaftigungsverbot

* Fixbetrage automatisch kiirzen
- ' * in Unfallversicherungs-Brutto
104 Flnma!prarme « voll pfandbar
105 Uberstundenabgeltung + bei KUG: Bestandteil Ist-Entgelt
106 Tantieme
114 Sachbezug
116 Sachbezug
120 Pensionskasse
121 stfr. Direktversicherung pu
Neu ‘ Andem Laschen ‘
Kontrolle Schliefen [

3. Setzen Sie
Beschaftigungsverbot®. Nun
Erstattungsbetrages mit ein.

im folgenden Dialogfeld das Hakchen bei

flieRt die Lohnart bei

Lohnart

,Erstattungsfahig bei
der Berechnung des

X

LA [ Bezeichnung

[

Eigenschaften:

093 Gehalt

Bezeichnung:

[v Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung

lv Fixbetrage automatisch kiirzen

+ steuerpflichtig

* sozialversicherungspflichtig

* in Altersteilzeit-Brutto

+ Grundlohnart (bevorzugte Sortierung
auf der Lohnabrechnung)

+ Erstattungsfahig bei
Entgeltfortzahlung

+ Erstattungsfahig bei
Beschaftigungsverbot

+ Fixbetrage automatisch kiirzen

Zuschlag-%: Pfandbarkeit:

-

[ [ 1 vol pfandbar

v Grundlohnart bevorzugte Sortierung)

[v in Unfallversicherungsbrutto-Brutto einbezieher

Durchschnittsberechnung:

Bruttoermittiung:

automatisch Faktor/Stundensatz eintragen:

[0 ~] [0 ]
Buchungsbeleg
Konto Kosten: W

[ keine Kostenstellenaufteilung auf erweitertem Buchungsbeleg

=l

Iv Erstattungsfahig bei Beschaftigungsverbot

Abbrechen Ubernehmen
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4.4.4. Unterregister Text

Hier kdonnen Texte eingetragen werden, die dann im unteren Bereich der Lohnabrechnung
des betreffenden Mitarbeiters mit angedruckt werden. Wie z.B. ,Die Abrechnung ist auf
Fehler zu Uberprufen®, ,Alles Gute zur Hochzeit” etc. Der Unterschied zur Texteingabe im
Firmenstamm ist, das der Text, den Sie hier unter "Monatsdaten" => "Text" eintragen, nicht
auf der Lohnabrechnung aller Mitarbeitern sondern nur auf der Abrechnung dieses einen
Mitarbeiters erscheint.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine
Aktuell | Ausgeschieden | Monatsdaten | Stammdaten | |

Pers.Nr ‘ [ Name Austritt Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattung 848G Text ‘ Extras ‘
000001 Gesetzlich, Sabine
000002  Privat, Stefan
000003  Ost, Walter
000004  Stundenlohn, Hannes
000005  Freiwillig, &nton
000006 Altersteilzeit, Hans
000008  Gleitzone, Michael
000011 Minijob, Hannes
000012 Azubi, Sonja
000013 Heimarbeiter, Hans

fuck auf der Lohnabrechnung:
einmaliger Andruck (ggf. zusétzlich zum monatl. Andruck):

Bitte iberprifen Sie Ihre Abrechnung genau.
Bei Fragen wenden Sie sich an die Personalabteilung.

jol 1710

Neuer Mitarbeiter Austritt Korrektur Yormonat / ¢ Assistenten K/ Kontrolle

Schiieben

4.4.4.1. einmaliger Andruck

Hier konnen Sie einen individuellen Text eingeben, der aber nur im aktuellen
Abrechnungszeitraum auf der Lohnabrechnung des betreffenden Mitarbeiters angedruckt
wird.

Haben Sie unter ,Bearbeiten® => ,Firma“ in der Registerkarte ,Text* oder unter ,Bearbeiten®
=> Personal® => ,Stammdaten” in der Registerkarte ,Text bereits einen Text fur den
Andruck auf der Lohnabrechnung hinterlegt, so wird der hier eingegebene Text zusatzlich
angedruckt.
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4.4.5.

(Unterregister Extras)

Auch diese Registerkarte und Ihre einzelnen Optionen sind nur sichtbar, wenn unter ,Extras®
=> _Einstellungen® in der Registerkarte ,Module® die entsprechenden Module aktiviert

im Kalendar eingetragen:

3000 genommen bisher, laufend

0.00 0.00

?

Rest  30.00

KUG-Krankstunden:

Kapitalisierung am: Beginn: Ende: |

't Assistenten Kz Kontrolle

Schliefen

Hier kdnnen die folgenden Sondermeldegrinde ,Abmeldung wegen
Tod“ und ,Abmeldung wegen Systemwechsel“ ausgewahlt werden:

Kombination mit dem Austrittsdatum die
entsprechenden Abmeldungen zur Sozialversicherung erstellt. Es
muss ein Austrittsdatum eingetragen werden, damit diese Meldungen

Hinweis: Wenn eine Abmeldung Grund 34 "Ende einer sv-pflichtigen
Beschaftigung nach Unterbrechung von mehr als einem Monat" zu
erstellen ist, so muss das hier nicht angegeben werden. Die Meldung
wird automatisch nach einem Monat veranlasst, wenn Sie in der
Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung fur den Mitarbeiter fur den vollen

wurden.
a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine
Aktuell ‘Ausgeschiadar\ Monatsdaten ‘Stammdaler\ | |
Pers.Nr ‘ Name Austritt Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattung AAG
000001 Gesetzlich, Sabine Sozialversicherungsmeldungen (DELIV)
000002  Privat, Stefan Sondemeldegrund
000003  Ost, Walter
000004  Stundenlohn, Hannes Gehaltspfandung
000005 Freiwilig, Anton nicht pféndbarer Betag: [
000006  Altersteilzeit, Hans Urlaub
000008  Gleitzone, Michael i . Monat manuel ‘
000011 Minijob, Hannes
000012 Azubi, Sonja L tion (aus und gaf.
000013 Heimarbeiter, Hans Johrssanspruch
Mehifachbeschaftigung
Einmalig gez Entgel: |
Kurzarbeitergeld (KUG)
Austalistunden: [
» 1710
Neuer Mitarbeiter Austritt Korrektur Yormonat
4.4.5.1. Sozialversicherungsmeldungen (DEUV)
Sondermeldegrund:
* Abmeldung wegen Tod Grund 49
* Abmeldung wegen Systemwechsel 36
Damit werden in
erstellt werden kdnnen.
Monat ,unbezahlter Urlaub® eintragen.
4.4.5.2. (Gehaltspfandung)

Dieses Eingabefeld ist nur aktiv, wenn Sie das Modul ,Gehaltspfandung” aktiviert haben.

Nicht pfandbarer
Betrag:

Im Falle einer Pfandung geben Sie hier den nicht pfandbaren Betrag
fur den jeweiligen Monat an. Dieser Betrag wird dann im Folgemonat
wieder geloscht.

Also der Mitarbeiter bekommt z.B. im November Weihnachtsgeld von
1.500,00 € ausbezahlt. Dann waren 500,00 € davon nicht pfandbar.
Dieser Betrag musste dann hier im November eingetragen werden.

TIPP: Wenn Sie nicht wissen, welche Betrage zu den ,Nichtpfandbaren® gehoren, erhalten
Sie hierzu Auskunfte beim Amtsgericht..
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4.4.5.3. (Urlaub)

Dieses Eingabefeld ist nur aktiv, wenn Sie das Modul ,Urlaubsverwaltung® aktiviert haben.

Hier kdnnen Sie Angaben machen, dass die Urlaubstage korrekt auf der Lohnabrechnung
der einzelnen Mitarbeiter angedruckt werden. Details und ein Beispiel zur Urlaubsverwaltung
finden Sie auf Seite 220 unter Punkt 4.5.7.2 ,(Urlaub)®.

Beispielabrechnung:
LOh n' und Gehaltsa orgtaltig auibew e i escheinigung.
;:11"_"'7; :1"]”2;;:‘ Url.&nspr.-vJ Url.&nspr.-LJ Url.gen 3
FKN: 999995 Mustermann GmbH k 07.12 30,00 30,00
- - Ste uer- Kinder- Rel. Faktor L
AT T ity antlich monatich
30.127330 1 0,0 RK
Must ermann GubH i aae3 Entitoceum 7y FoAshversichensna find Bumes O BeRC Dohenung
80465 Minchen 010110301 1 1 1 K BAY J 101
Persénlich!Vel‘traulich! Austittsdatum [(al'ﬂsrf-n MName
Frau Pers .Nr. 000001 000 AOKBavyern Die Gesundheitskass
Gesetzlich Sabine 07/12 5L Bank: Konto-Mr. Bankverbindung Bankleitzahl
Steinstr. 99 12121212  UniCredit Bank-Hypo 70020270
81062 Miinchen 010 886801 Bayerische Landesba 70050000
o Abrechnung 07.12
LA |Anzahl |Bezeichnung EUR | % |KOST |KOTR SV.Btto. ST.Btto. Ges.Btto.
099 Gehalt 1000 0100 3.500,00 3.500,00 3.500,00
014 Sachbezug Kfz 1000 0100 300,00 300,00 300,00
015 Kfz Wohn.Arb. 1000 0100 135,00 135,00 135,00
148 Sachbezug KFZ Nutzung Pst. 1000| 0100 135,00
Gesamtbrutto 3.935,00 3.935,00 4.070,00
Lohnsteuer 747,25
Kirchensteuer 59,78
Solid.-Zuschlag 41,09
Pausch. Lohnsteuer 15.000% 20,25
Pausch. Kir. Steuer 8.000% 1,62
Pausch. Solid.-Zuschlag 5.500% 1,11
Krankenversicherung 3.825,00 8.200% 313,65
Rentenversicherung 9.800% 385,63
Arb.lo.versicherung 1.500% 59,03
Pflegeversicherung 3.825,00 0.975% 37,29

Im Ifd. Monat

manuell: Tragen Sie hier die Urlaubstage ein, die ein Mitarbeiter im aktuellen
Abrechnungsmonat genommen hat. Haben Sie einem Mitarbeiter zu
viele Urlaubstage abgezogen und er hat statt 13 Resturlaubstagen
noch 14, so tragen Sie hier einfach —1 ein. Dann wird ihm wieder ein
Urlaubstag gutgeschrieben.

Im Kalender

eingetragen: Hier konnen Sie die bisher erfassten Urlaubstage ersehen, die Sie im
aktuellen ~ Abrechnungsmonat wunter ,Monatsdaten® in der
Registerkarte ,Urlaubs- und Fehlzeiten® eingetragen haben.
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Urlaubsinformationen (aus Stammdaten und ggf. Vormonaten)

Hier erhalten Sie einen Uberblick (iber die Urlaubsdaten des betreffenden Mitarbeiters,
konnen aber keine Werte verandern.

Jahresanspruch:

genommen bisher:

genommen laufend:

Rest:

Hier konnen Sie den Urlaubsjahresanspruch des betreffenden
Mitarbeiters sehen, der unter ,Stammdaten® in der Registerkarte
,Extras“ eingetragen worden ist.

Hier werden alle Urlaubstage aufgefuhrt, die Sie fur den Mitarbeiter
im aktuellen Abrechnungsjahr als genommen eingetragen haben.

Hier werden alle Urlaubstage aufgefuhrt, die Sie fur den Mitarbeiter
im aktuellen Abrechnungsmonat als genommen eingetragen haben
(im Register ,Urlaubs- und Fehlzeiten® oder unter ,im laufenden
Monat manuell).

Hier werden die Resturlaubstage des betreffenden Mitarbeiters
ausgewiesen.

Achtung: Dieser Betrag ist immer nur dann aktuell, wenn Sie von
uns nach der Abrechnung eine Rucksendedatei per E-Mail erhalten
und diese monatlich einlesen. Dazu ist es notwendig, dass Sie unter
,Extras“ => Einstellungen® in der Registerkarte ,Module“ das Modul
,Rucksenden endgultige Abrechnungswerte aktivieren.

4.4.5.4. Mehrfachbeschaftigung

Hier sind Eintragungen zu machen, wenn ein Mitarbeiter, der bei |hnen beschaftigt ist,
zusatzlich bei einem anderen Arbeitgeber eine sozialversicherungspflichtige Beschaftigung
ausubt und dort Einmalzahlungen bezieht. Nicht als Zweitbeschaftigung gelten Minijobs,
kurzfristige Beschaftigungen oder sozialversicherungsfreie Beschaftigungsverhaltnisse.

Einmalig
gez. Entgelt:

Geben Sie hier Einmalzahlung wie z.B. Weihnachtsgeld,
Urlaubsgeld, Tantiemen etc. ein, die der Mitarbeiter bei einem
anderen Arbeitgeber erhalt.

Mehrfachbeschaftigung

Einmalig gez. Entgelt: I 4000.00

Hinweis: Die Eingabe wird nur fur den aktuellen Monat
berucksichtigt und im nachsten Monat wieder geldscht.

Wenn eine Mehrfachbeschaftigung vorliegt, so ist auch unter
,Bearbeiten” =>  Personal® => ,Stammdaten® in der Registerkarte
,S0zialversicherung® bei ,Fremdentgelt” der monatliche
Bruttoverdienst bei anderen Arbeitgeber einzutragen.
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4.4.5.5. Kurzarbeitergeld (KUG)

Diese Option ist nur aktiv, wenn Sie das Modul "Kurzarbeitergeld (KUG)" aktiviert haben.
Wenn sich in einem Betrieb die Auftragslage verschlechtert, so ist Kurzarbeit oft eine
Moglichkeit diese Zeit zu Uberbricken ohne die Mitarbeiter kindigen zu muissen. Die
Kurzarbeit wird in gewissem Umfang von der Bundesagentur fur Arbeit gefordert.

Ausfallstunden: Tragen Sie hier die monatlichen Ausfallstunden des betreffendes
Mitarbeiters ein. Wenn er z.B. normalerweise 174 Stunden pro Monat
arbeitet und jetzt in Folge der Kurzarbeit nur 100 Stunden gearbeitet
hat, sind hier 74 Stunden einzutragen. Die Ausfallstunden werden
dann auch auf der a.b.s. Kurzarbeiterliste mit angedruckt.

KUG-Krankstunden: Hier tragen Sie die Krankstunden ein. Diese mussen Sie aber nur
eintragen, wenn der Mitarbeiter vor Beginn der Kurzarbeit in lhrem
Betrieb krank war. Befindet sich Ihr Betrieb schon im Kurzarbeit und
wird der Mitarbeiter dann krank, so sind hier keine Eingaben zu
machen.

Zu Eingabe der Abrechnung von Kurzarbeitergeld kontaktieren Sie bitte einen unserer
Kundenberater unter 089-223322 bzw. 0371-6907777.
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4.5. Registerkarte Stammdaten

In dieser Registerkarte werden alle Daten fur die Mitarbeiter verwaltet und gepflegt, die in der
langeren Zeitraum gleich bleiben wie z.B. Festgehalt, Adresse,
Steuerklasse, Bankverbindung usw.

Regel Uber einen

Alle Daten, die Sie hier eingeben, werden gespeichert und solange in den Folgemonat
Ubernommen bis Sie diese I6schen oder abandern.

4.5.1. Unterregister Allgemein

Hier werden die allgemeinen Mitarbeiterdaten gespeichert. Wenn es Auswahlmaoglichkeiten
gibt, sind diese Felder mit dem Pfeil-Symbol x| gekennzeichnet.

a.b.s. LobuOnline - Persgnal 000001 Gesetzlich, Sabine ? \;
Aktuell | Ausgeschieden | Monatsdaten //’Stammdaten | |
Pershr | [Name Austit Aligemen; | Steuer | SV | Sv2 | Lohnaten | Tew | Ewvas | Ewtias2 | Not
000001  Gesetzlich, Sabine -
000002 Privat, Stefan Pers.Nr. {00001 A Kopieren... [e: | 001 Allgemein |
000003 Ost, Walter
000004  Stundenlohn, Hannes Name, Vomame: |Gesetzlich Sabine
000005 Freiilig, Anton Titel, Namenszusatz: | = =l
000006 Altersteilzeit, Hans [
000008 Gleitzone, Michael Adiesszusatz
000011 Minijob, Hannes Strasse, Hausnr.: |Steinstr. 93
000012 Azubi, Sonja — —
000013 Heimarbeiter, Hans Landeskz. POt D [s2541 Miinsing
Telefon, Mobil |
E-Mail: |
Geburtsdatum: ‘3[' 121973 Ein-ZAustrittsdatum: / 4
Auszahlung
Zahlungsart: | 1 Uberweisung ~|
IBAN, abw. Inhaber: |DEE2700202700012121212 A
BIC, Bank: [HYVEDEMMEX 8| |uriCredit Bank-HypoVereinbk
Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell: ‘ Jid |
£ 1710
Neuer Mitarbeiter ‘ Austritt ‘ Korrektur Yormonat /¢ Assistenten Kz Kontrolle ‘
Schieten |

Pers.Nr.:

2.

Personalnummer (PNR) des Mitarbeiters. Diese kann, nachdem der
MA bereits abgerechnet wurde, nur noch mit groiem Aufwand und
von a.b.s. direkt geandert werden, da samtliche Mitarbeiterdaten

personalnummernbezogen gespeichert werden.

Diese Schaltflache ist nur bei der Neuanlage eines Mitarbeiters aktiv.
Sie konnen sich hier anzeigen lassen, welche Personalnummern
noch frei sind. Es o6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

LobuOnline - Pers.Nr. Vorschlag

von ‘ bis ‘ Verwendung

e

000166 003011 frei

003013 009398  frei

010000 999338  frei

Ubemehmen

Schliefen
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Kopieren... |:

(Gruppe):

Name:
Vorname:

(Titel):

(Namenszusatz):

(Adresszusatz):
Strale:

In unserem Beispiel kdnnen noch die Personalnummern 000015,
000164 und 000166-003011 vergeben werden. Klicken Sie einfach
auf die gewiinschte PNR und bestatigen Sie mit ,Ubernehmen®.
Dadurch wird die Personalnummer in das Feld Pers.Nr.
ubernommen.

Diese Schaltflache ist nur bei der Neuanlage eines Mitarbeiters aktiv.
Hier konnen Sie die Daten eines bereits angelegten Mitarbeiters
kopieren. Das ist vorteilhaft, wenn Sie z.B. Herrn Huber bereits als
Minijobber abrechnen und jetzt Herr Meier auch neu als Minijobber
bei lhnen anfangt. Sie konnen dann die Sozialversicherungs-
schlusselung Ubernehmen und muissen die Daten nicht erneut
eingeben. Durch Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich folgendes
Dialogfeld:

| LobuOnline - Stammdaten tbernehmen 2

[ PNR ‘ Name S

000012 Azubi, Sonja

000005  Freiwillig, Anton

009993 Geschenke, Pauschalsteuer
000001  Gesetzlich, Sabine

000007  Gesetzlich, Sabine

000008 Gleitzone, Michael

000013  Heimarbeiter, Hans

000011 Minijob, Hannes

000003 Muster, Abfindung

000003 Ost, Walter

000002 Privat, Stefan v

Ubemehmen ‘ Schliefen

Wahlen Sie Herrn Huber durch Linksklick aus (der Mitarbeitername
ist nun blau hinterlegt) und wahlen Sie ,Ubernehmen®.

Nun werden die Daten von Herrn Huber auf die Personalnummer von
Herrn Meier kopiert und Sie mussen nur noch das Eintrittsdatum von
Herrn Meier eingeben und Daten wie Name, Vorname, Adresse etc.
abandern.

Sie konnen festlegen, dass der jeweilige Lohnsachberarbeiter nur
bestimmte Personalnummern bearbeiten darf. Dieses Feld erscheint
nur, wenn das Modul ,Personalgruppen® aktiviert wurde (Details zur
Aktivierung von Modulen finden Sie auf Seite 32 unter Punkt 2.3.1.6
,Registerkarte Module®). Hier konnen den jeweiligen Mitarbeiter
durch Klick auf >l einer Personalgruppe zuweisen. Details zum
Arbeiten mit Personalgruppen finden Sie auf Seite 120 unter Punkt
3.9.7 ,(Personalgruppen)®.

Nachnamen des Mitarbeiters
Vornamen des Mitarbeiters

Hier kénnen Sie durch Klick auf | z.B. den Adelstitel wie Baron, Graf
etc. eines Mitarbeiters eintragen.

Hier kann durch Klick auf | ein Namenszusatz ausgewahlt werden
wie z.B. von, von und zu etc.

Adresszusatz fur den Postversand z.B. c/o Obermeier

Stralle des Mitarbeiters
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Hausnr.:

Landes-KZ:

PLZ:
Ort

Telefon:

Mobil:

E-Mail:
Geburtsdatum:

Ein-/Austrittsdatum:

Hausnummer der Stral3e des Mitarbeiters

Landerkennzeichen. Diese ist StandardmaRig auf ,D*“ fir
Deutschland gesetzt. Abweichende Landerkurzel sind entsprechend
anzugeben.

Postleitzahl des Ortes in dem der Mitarbeiter wohnhaft ist.

Ort in dem der Mitarbeiter wohnhaft ist. Wird von LobuOnline
automatisch aus der Postleitzahl abgeleitet.

Die Telefonnummer des Mitarbeiters
Die Handynummer des Mitarbeiters
Die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters

Geben Sie hier das Geburtsdatum des jeweiligen Mitarbeiters ein.
Dieses wird dann spater mit der Sozialversicherungsnummer des
Mitarbeiters abgeglichen.

Durch Klick auf den Zauberstabknopf 2 wird der Datumsassistent
geoffnet.

a.b.s. LobuOnline - Datums-Assistent ?

Datumseingabe

Eintrittsdatum:  Austrittsdatum:
01.01.2010 15.03.2014)

Abbrechen I Weiter

Geben Sie jetzt das entsprechende Austrittsdatum ein und
bestatigen Sie mit ,Weiter”. Der Datumsassistent zeigt nun eine
Zusammenfassung der Anderungen an.

a.b.s. LobuOnline - Datums-Assistent

Anderung durchfiihren

Folgende &nderungen werden durchaefiihrt:

* Austiittsdatum '15.03.2014' eintragen

Abbrechen Zuriick

Bestatigen Sie mit ,Fertig®. Eventuell erforderliche Korrekturab-
rechnungen werden automatisch von LobuOnline angelegt.
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Durch die Eingabe des entsprechenden Ein- bzw. Austrittsdatums
des Mitarbeiters in die Firma werden die Anmeldung zur
Sozialversicherung bzw. die Abmeldung zur Sozialversicherung und
die Lohnsteuerbescheinigung erstellt. Nach der Eingabe eines
Austrittsdatums wird dieses in der Mitarbeiteribersicht links neben
dem Mitarbeiter ausgewiesen und der Mitarbeiter im nachsten Monat
automatisch ins Register ,Ausgeschieden® Ubernommen.

Achtung: Wenn Sie einen Mitarbeiter neu anlegen, ist die Eingabe
eines Eintrittsdatum vor dem aktuellen Abrechnungszeitraum (also
z.B. Eintritt 01.02.2014 im Abrechnungszeitraum Marz 2014) nicht
moglich. Sie mussen den Mitarbeiter zunachst komplett anlegen und
dann nachher, das Eintrittsdatum eintragen. Nur dann kann der
Assistent die entsprechende Nachberechnung anlegen.

Auszahlung:

Wenn Sie diese Eingaben ausgefuhrt haben, mussen Sie noch die Zahlungsart eingeben.
Dadurch steuern Sie wie der einzelne Mitarbeiter sein Nettogehalt beziehen soll.
StandardmaRig ist hier ,Uberweisung“ hinterlegt. Sie kdnnen dem Mitarbeiter sein Gehalt
aber auch bar ausbezahlen.

Zahlungsart: Hier steuern Sie durch Klick auf ~I, wie die Zahlung an den Mitarbeiter
durchgefuhrt wird. Folgende Einstellungen sind moglich:

4.51.1. 1=Uberweisung

a.b.s. erstellt eine Datei, sowie einen Begleitzettel fir die Bank. Die Uberweisungen an die
Mitarbeiter sind in dieser Datei mit enthalten. Hier ist wichtig, welche Ubertragungsart Sie fir
diese Datei gewahlt haben. Die Ubertragungsart ist Vertragsbestandteil und bei a.b.s. im
Kundenstamm hinterlegt.

« Ubertragungsart DFU
DatenFernUbertragung durch a.b.s. Sie haben a.b.s. einen Termin genannt,
an dem die Zahlung fur das Finanzamt an |hre Bank ubertragen werden soll.
An diesem Tag wird die Zahlungsdatei von a.b.s. an das Rechenzentrum
Ihrer Hausbank Ubertragen. Sie erhalten mit den Lohnunterlagen von a.b.s.
einen DFU-Begleitzettel. Diesen miissen Sie unterschrieben an lhre Bank
weiterleiten, um die Uberweisung durchzufiihren.

« Ubertragungsart SEPA-Datei

Wir senden |hnen direkt nach der Abrechnung eine SEPA-Datei fur die
Uberweisungen an |hre Mitarbeiter per E-Mail zu. Diese kénnen Sie aus
LobuOnline exportieren und dann in lhr Online Banking einlesen. Hierzu
missen Sie das Modul ,Ricksenden aller Uberweisungen“ aktiviert haben
und es muss bei den betreffenden Mitarbeitern eine Bankverbindung
hinterlegt sein

Details dazu finden Sie auf der Seite 303 unter Punkt 9 ,Einlesen der
Datentrageraustauschdateien (SEPA)".
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451.2. 2=Kasse

Der Mitarbeiter erscheint nicht auf der a.b.s. Zahlungsliste. Wir bereiten also keine
Gehaltsuberweisung an diesen Mitarbeiter vor. Sie zahlen ihm das Geld bar aus.

IBAN: Tragen Sie hier die IBAN des Mitarbeiters ein.

abw. Inhaber: Ist nur anzugeben, wenn das Gehalt nicht auf das Konto des
Mitarbeiters, sondern auf das Konto einer anderen Person z.B. des
Ehemannes / der Ehefrau des Mitarbeiters GUberwiesen werden soll.

BIC: BIC des Mitarbeiters. Durch Klick auf das Lupensymbol 2l wird ein
Verzeichnis aller deutschen Banken aufgerufen:

IBAN/BIC ermitteln  ?

Land:
| Deutschland |

Konto-Nr.: Bankleitzahl:
|OD121 21212 [70020270
IBAN:

‘D EE2700202700012121212

BIC:

IHYVEDEMM<X

Name:
\UniCredit Bank-Hypovereinbk

Abbrechen [ Ubemehmen

Klicken Sie links auf die gewinschte Bank (Diese wird blau
hinterlegt) und wahlen Sie ,Ubernehmen®. Die gewlnschte Bank wird
entsprechend eingetragen.

Bank: Bankinstitut bei dem der Mitarbeiter sein Konto angelegt hat. Die
Korrekte Bank wird automatisch bei Eintragen der BIC ermittelt und
hier eingetragen.

Hinweis: Es kdonnen nur deutsche Banken im LobuOnline hinterlegt und verwaltet werden.
Alle Banken weltweit zu pflegen ware ein enormer Aufwand und wurde das
Programm unnotig verlangsamen. Wenn ein Mitarbeiter also nur ein Konto im
Ausland hat, sollte er sich fur seine Gehaltszahlungen auch ein deutsches Konto
anlegen. Alternativ kdnnen Sie fur lhn die Zahlungsart aber auch auf ,Kasse*
setzen und die Uberweisung dann manuell vornehmen.
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4.5.2.

Identifikationsnr:

ELStAM:

Steuerklasse:

Unterregister Steuer

Monatsdaten | Stammdaten I Korrektur I

Allgemein | Steuer ISV I sSv2 I Lohnarten ] Text I Extras I Extras 2 I Notiz I
Elektronische Steuerkarte / ELSTAM

Identifik ationsnummer:

ELSTAM verwenden: | 2ja L‘

ELSTAM Daten:
[von Finanzamt)

Steuermerkmale (wenn ELSTAM (noch) nicht verwendet)
Steuerklasse: [ 1 Steuerklasse | x| I Nebenbeschaftigung

Kinderfreibetrage: 00  v| Familienstand: 0 Ledig -
Kirchensteuerabzug: 01 Katholisch <=

Steuerfreibetrag: | ﬂ

Jahresbetrag: Monatsbetrag:

Faktor:

Steuerberechnung
™ Lohnsteuer-Jahresausgleich durchfiihren

™ Versorgunasbezug

ab Jahr

/ Assistenten | K\/ Kontrolle |

Jeder Burger in Deutschland hat ein Schreiben des Finanzamts mit
seiner personlichen Steueridentifikationsnummer (Steuer-ID) erhalten.
Sie sollte auch auf der Lohnsteuerkarte 2010 oder der
Lohnsteuerbescheinigung des vorherigen Arbeitgebers ersichtlich
sein. Diese ist zwingend im LobuOnline anzugeben, um den
reibungsfreien Abruf der Steuerdaten von a.b.s. direkt beim
zustandigen Finanzamt sicherzustellen. Sollte einer |hrer Mitarbeiter
keine Steuer-ID haben, kontaktieren Sie bitte das zustandige
Finanzamt.

Seit 01.01.2014 wurde in Deutschland das ELStAM-Verfahren
eingefuhrt. Hierdurch werden von a.b.s. die aktuellen Steuermerkmale
Ihrer Mitarbeiter beim zustandigen Finanzamt abgerufen. Die Abfrage
ist fur alle Arbeitgeber verpflichtend. Sie haben hierbei 3
Auswahlmaoglichkeiten:

1. Ja:

a.b.s. erfragt die aktuellen ELStAM-Daten fur lhren Mitarbeiter

2. Ja (Ersatzbescheinigung vorhanden):

Der Mitarbeiter hat eine ,besondere Lohnsteuerbescheinigung“ vom
Finanzamt ausgestellt bekommen. Somit wird die Abfrage beim
Finanzamt gesperrt und der Mitarbeiter wird mit den manuell
eingetragenen Lohnsteuerdaten abgerechnet.

3. Nein:

Sie sperren die ELStAM-Abfrage fur diesen Mitarbeiter, somit wird
dieser mit der Lohnsteuerklasse 6 abgerechnet.

Entnehmen Sie die Steuerklasse bitte der Lohnsteuer(ersatz)be-
scheinigung/Lohnsteuerkarte des Mitarbeiters. Uber das ¥lSymbol
konnen Sie zwischen allen gultigen Steuerklassen auswahlen.
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Kinderfreibetrage:

Kirchensteuerabzug:

Familienstand:

Steuerfreibetrag:

Jahresbetrag:

Monatsbetrag:

Steuerberechnung:

Lohnsteuerjahres-
ausgleich durch-
fuhren

Diesen entnehmen Sie der Lohnsteuerkarte/-(ersatz)bescheinigung
des Mitarbeiters. Auswahl tiber ~/.

Diesen entnehmen Sie der Lohnsteuerkarte/-(ersatz)bescheinigung
des Mitarbeiters. Auswahl (iber ~/.

Diesen entnehmen Sie der Lohnsteuerkarte/-(ersatz)bescheinigung
des Mitarbeiters. Auswahl tiber ~/.

Wahlen Sie hier iber | aus, ob es sich um einen Steuerfreibetrag
oder einen Hinzurechnungsbetrag handelt. Das ist auf der
Lohnsteuerkarte des Mitarbeiters ersichtlich. Wenn Sie lhre Auswahl
getroffen haben, werden folgende zwei Felder frei geschaltet:

Geben Sie hier den Jahresfreibetrag/-hinzurechnungsbetrag laut
Lohnsteuerkarte an.

Geben Sie hier den Monatsfreibetrag/-hinzurechnungsbetrag laut
Lohnsteuerkarte an.

Ist standardmaRig aktiviert. Ublicher Weise wird also ein
Lohnsteuerjahresausgleich durchgefuhrt (Hakchen gesetzt). Soll auf
ausdrucklichen Wunsch des Mitarbeiters kein Ausgleich durchgeflhrt
werden, bitte Haken entfernen.

Laut Gesetz sind Arbeithehmer mit mehr als 10 Mitarbeitern zum
Lohnsteuerjahresausgleich verpflichtet. Bei weniger Mitarbeitern
besteht ein Wahlrecht. Der Lohnsteuerjahresausgleich wird auch
bei gesetztem Hakchen von a.b.s. nicht durchgefiihrt, wenn er
laut gesetzlicher Kriterien nicht gemacht werden darf. z.B. Der
MA ist nicht das komplette Jahr beim AG beschaftigt, er wird
nach Steuerklasse 5 oder 6 abgerechnet, er hat
Entgeltersatzleistungen (z.B. Krankengeld, KUG) bezogen etc.
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(Versorgungsbezug): Dieses  Eingabefeld  erscheint nur, wenn das Modul
,versorgungsbezug“ aktiviert ist. Es ist anzugeben, wenn Sie z.B.
Mitarbeiter abrechnen, die eine Betriebsrente von Ihnen erhalten.
Details zu Versorgungsbezigen erhalten Sie auf Seite 191 unter
Punkt 4.5.2.1 ,Eingabe von Versorgungsbezugsempfangern®.

(ab Jahr): Wenn Sie das Hakchen bei ,Versorgungsbezug“ gesetzt haben, wird
dieses Eingabefeld frei geschaltet. Geben Sie hier das Jahr ein an
dem der Mitarbeiter zum ersten Mal Versorgungsbezuge erhalten hat.
Das ist fur den Andruck auf der Lohnsteuerbescheinigung wichtig.

4.5.2.1. Eingabe von Versorgungsbezugsempfangern
Um einen Versorgungsbezugsempfanger einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Aktivieren Sie unter ,Extras® => ,Einstellungen® in der Registerkarte ,Module das
Modul ,Versorgungsbezige®.
2. Wechseln Sie unter ,Bearbeiten” => ,Personal” in die Registerkarte Steuer

Monatsdaten ‘ Stammdaten Ii:.;.ngkn_u I

Allgemein ‘ Steuer ISV l SV 2 | Lohnarten l Text ] Extras | Extras 2 I Notiz |

- Steuerkarte

Steuerklasse: | 1 Steverklasse | | Identifikationsnummer: lm
Gemeinde: |Miinchen AGS: [09162000
ErareaT Miinchen 11

Kinderfreibetrage: 00 > Faktor: l_

Kirchensteuerabzug: IWI Familienstand: | 0 Ledig ~|
Steuerfreibetrag: I j

Jahresbetrag: Monatsbetrag: I

- Steuerberech
v Lohnsteueldahlesauyg#ioh durchfidhren
v Versorgungsbezug

ab Jahr: A/

7 Hiffe I / Assistenten | K\/ Kontrolle I

3. Aktivieren dort das Kontrollkastchen ,Versorgungsbezug“ und geben Sie das Jahr des
Beginns des Versorgungsbezugs unter ,ab Jahr” ein.

4. Nun wird bei der Abrechnung der Versorgungsfreibetrag und der Zuschlag zum
Versorgungsfreibetrag bei der Berechnung der Lohnsteuer automatisch berucksichtigt
und auch das Jahr des Beginns des Versorgungsbezuges in der entsprechenden Zeile
in der Lohnsteuerbescheinigung ausgewiesen.
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5. Es gibt drei Arten von Versorgungsbezugsempfangern

a. Fur die Einen fuhren Sie die Beitrage zur Kranken- und Pflegeversicherung an
die Krankenkasse ab. Hier geben Sie als Beitragsgruppe die 1001 und als
Personengruppe die 999 an. Der Mitarbeiter muss dann die Arbeitnehmer und
die Arbeitgeberanteile zur Kranken- und Pflegeversicherung zu dem
Beitragssatz, der vor 3 Monaten gultig war abfuhren. Das Programm rechnet
das aber dann automatisch.

Hinweis: Wir erstellen fiir Versorgungsbezugsempfanger keine DEUV
Anmeldungen und Anderungsmeldungen. Das miissen Sie manuell auf einem
speziellen Formular vornehmen, dass Sie bei der jeweiligen Krankenkasse
anfordern konnen. Es mussen hier keine Jahresmeldungen erstellt werden.

Monatsdaten | Stammdaten Ir’icxrrektr,u |

Allgemein I Steuer I SV ISVZ ] Lohnarten | Text | Extras | Extras 2 | Notiz |

Krankenkasse: 000 A0K Bayern Die Gesundheitskasse

Personengruppe: [ 999 sozialversicherungsfrei x |
Versicherungsnummer: [W bei unbekannter Yersicherungsnummer ... I
Staatsangehorigkeit | 000 deutsch | Geschlecht [1W x

T atigkeitsschliissel: 31213 |3212 A
Status-Kennzeichen: [U / ~| 1 Rentner
- S\-Berechnung

Krankenversicherung: | 1 allgemeiner Beirag ~|

Rentenversicherung: | 0 kein Beitrag ~|

: X - - Krankenversichetungsschldssel]
Arbeitslosenversich.: 0 kein Beitrag ]
Plegeversicherung: | 1 Pflegeversicherung v | ¥ Kindeplkefn FYY Zuschlag)
Gleitzone, Umlage: [ 0 Nein LI umlagepflichtig

- privat/freiwillig gesetzlich Krankenversicherte
privater K\-Beitrag: I privater P\-Beitrag: I I~ ohne Krankentagegeld

[ Selbstzahler J© Zuschuss nach Entgelt

Vorsorgepauschale: [~ Mindestpauschale  Basissicherung (KV+PV): I

? Hife | / Assistenten | K\/ Kontrolle |

b. Die Anderen fuhren lhre Beitrage an die Krankenkasse selbst ab. Diese sind
dann mit Beitragsgruppe 0000 und Personengruppe 999 abzurechnen.

c. Bis zu einem gewissen Betrag oder wenn der Mitarbeiter privat kranken-
versichert ist, sind Versorgungsbezige komplett sozialversicherungsfrei. Die
Hohe erfragen Sie bitte bei der zustandigen Krankenkasse. Dann sind diese
Mitarbeiter mit Beitragsgruppe 0000 und Personengruppe 999 einzutragen.

6. Versorgungsbezugsempfanger sind nicht umlagepflichtig. Deaktivieren Sie also unter
,Bearbeiten” => Personal“ => ,Stammdaten” in der Registerkarte ,Sozialversicherung®
das Hakchen bei ,umlagepflichtig®.

7. Versorgungsbezugsempfanger sind nicht beitragspflichtig in der Berufsge-
nossenschaft. Deaktivieren Sie also unter ,Bearbeiten® =>  Personal® =>
~otammdaten” in der Registerkarte ~Extras® das Hakchen bei
zunfallversicherungspflichtig®.

8. Alle weiteren Eingaben werden wie bei normal beschaftigten Mitarbeitern
vorgenommen.

Sie mussen allerdings fur Versorgungsbezugsempfanger eine eigene Krankenkasse im
Firmenstamm anlegen und dort dann als abweichende Betriebsnummer die
Zahlstellennummer lhrer Firma eintragen (siehe auf Seite 81 unter Punkt 3.5.1)
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4.5.3. Unterregister SV / Sozialversicherung

Krankenkasse:

Personengruppe:

Versicherungsnr.:

Monatsdaten ] Stammdaten IKorrrzkv_ur |

Allgemein | Steuer ‘ SV |SV2 | Lohnarten | Text | Extras | Extras 2 | Notiz I

Krankenkasse: I 000 ADK Bayem Die Gesundheitskasse LI
Personengruppe: | 101 svpfl. Beschaftigte ohne bes. Merkmale LI
Versicherungsnummer: IW bei unbekannter Yersicherungsnummer ... |
Staatsangehirigkeit: I 000 deutsch ~| Geschlecht |1W ¥
Tatigkeitsschiisset ~ [31213  [3212 /]

Status-Kennzeichen: I 0 LI I~ Rentner
- S\-Berechnung

Krankenversicherung: | 1 allgemeiner Beitrag |

Rentenversicherung: | 1 voller Beitrag |

Arbeitslosenversich.: | 1 Arbeitslosenversicherung |

Pflegeversicherung: | 1 Pflegeversicherung | ¥ Kinder (kein P Zuschlag)
Gleitzone, Umlage: | 0 Nein ~| ¥ umlagepfiichtig
- privat/freiwillig gesetzlich Krankenversicherte

privater KV-Beitrag: I— privater PV/-Beitrag: I— I~ ohne Krankentagegeld

I~ Selbstzahler J= Zuschuss nach Entgelt
Vorsorgepauschale: [T Mindestpauschale qZuschuss nach Brultoentgell]

? Hilfe / Assistenten | K‘/ Kontrolle |

Wihlen Sie durch Klick auf den Datenbankknopf >! entweder eine
Kasse aus dem bereits vorhandenem Stamm aus oder legen Sie
uber ,<neue Krankenkasse im Firmenstamm anlegen>“ eine neue
an. (s. auch Seite 87 unter Punkt 3.5.2 ,“.)

Allgemein I Steuer | Sozialversicherung Ithnarten I Text I Extras I Extras 2 I Notiz I /
Krankenkasse: 004 BEK Miinchen -
Personengruppe: 000 A0K Bayern
Versicherungsnummer: | 001 Bayerische Beamtenkrankenkasse

. 003 D&K Miinchen

Staatsangeharigkeit: 004 BEK Miinchen

T atigkeit: 011 BKK Siemens
088 GEK Schwab.Gmiind

Status-Kennzeichen: 099 BKK. Mobil il

SV-Berechnung 800 Bundesknappschaft
. <Neue Krankenkasse im Firmenstamm anlegen...>
Krankenversicherung: B

Wahlen Sie hier durch Klick auf ¥l den korrekten Personen-
gruppenschlissel aus. Es werden Ihnen die verschiedenen Schlussel
mit Beschreibung in einer Auswahlliste angezeigt. Verschiedene
ungultige Kombinationen werden durch Plausibilitatskontrollen
abgefangen. Bei Unsicherheit, welcher Schlissel zu verwenden ist,
wenden Sie sich bitte an die zustandige Krankenkasse.

Hier ist die 12-stellige Sozialversicherungsnummer einzutragen.
Diese konnen Sie aus dem Sozialversicherungsausweis des
Mitarbeiters entnehmen oder bei seiner Krankenkasse erfragen.
Diverse Werte, die sich aus dieser Nummer ergeben (Geburtsdatum,
Geschlecht) werden automatisch von LobuOnline gepruft.
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Bei unbekannter
Versicherungsnr.:

Staatsangehorig.:

Tatigkeit:

Geben Sie hier ,Geburtsname/-ort®, und ,Geburtsnationalitat® an,
wenn der Mitarbeiter noch keine Sozialversicherungsnummer (SV-
Nummer) hat (weil er z.B. noch nie vorher gearbeitet hat). Wir
erstellen dann eine Anmeldung zur Sozialversicherung. Die
entsprechende Krankenkasse vergibt dann anhand dieser Angaben
nach der Anmeldung des Mitarbeiters eine Versicherungsnummer
und teilt Ihnen diese mit. Tragen Sie die Nummer dann bitte sobald
als moglich nach, da ohne die SV-Nummer keine Abmeldungen,
Jahresmeldungen etc. erstellt werden kdonnen.

Wahlen Sie hier durch Klick auf | die Staatsangehérigkeit des
Mitarbeiters aus.

Durch Anklicken des Datenbankknopfes pe gelangen Sie in die
Maske ,Angaben zur Tatigkeit.

4.5.3.1. Angaben zur Tatigkeit

Der Tatigkeitsschlissel dient vorwiegend statistischen Zwecken, sollte aber dennoch korrekt
gepflegt werden. Sollten Sie eine Berufsbezeichnung nicht finden, so kdnnen Sie auch ohne
Probleme einen ahnlichen Beruf als Tatigkeit auswahlen. Ungultige Tatigkeitsschlussel
werden durch die Plausibilitatskontrollen im Programm weitestgehend abgefangen.

Tatigkeit:
Hochster Schul-

abschluss:

Hochster Ausbil-
dungsabschluss:

Arbeitnehmer-
Uberlassung:

TatigkeitsschlUssel ?

Tatigkeit:
wie Mitarbeiter ...

hachster Schulabschluss:

‘ 3 Mittlere Reife oder gleichwertiger Abschluss M|

hachster Ausbildungsabschluss:
‘ 2 Abschluss einer anerkannten Berufsausbildung |

Arbeitnehmeriiberlassung:
[ 1 keine Arbeitnehmeriiberlassung

Vertragsform:

| 2 Teilzeit - unbefiistet v

Abbrechen ‘ Ubernehmen‘

Durch einen Klick auf das Symbol &, kénnen Sie eine Suche nach
der Tatigkeitsbezeichnung starten. Klicken Sie auf ,Weiter* um den
Vorgang abzuschliel3en.

Geben Sie hier durch Klick auf das Symbol ~| an, welchen
Schulabschluss der Mitarbeiter hat.

Durch einen Klick auf das Symbol ~| kénnen Sie den héchsten
Ausbildungsabschluss des Mitarbeiters festlegen.

Dieser Punkt ist i.d.R. nur fur Leiharbeitsfirmen interessant, die lhre
AN verleihen. Hier muss dann ,1 Arbeitnehmeruberlassung®
ausgewahlt werden. Bei allen anderen Firmen ist hier ,2 keine
Arbeitnehmeruberlassung“ anzuwahlen.
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abs

Vertragsform:

Wahlen Sie hier aus, ob der Mitarbeiter voll- oder teilzeitbeschaftigt

ist und ob sein Arbeitsverhaltnis von befristeter oder unbefristeter

Dauer ist.
Wie Mitarbeiter:

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Tatigkeitsschllssel eines

bestehenden Mitarbeiters zu kopieren. Wahlen Sie einfach den
betreffenden Mitarbeiter aus und klicken Sie auf ,Ubernehmen®. Der
TatigkeitsschlUssel wird entsprechend eingetragen.

# | LobuOnline - Tatigkeitsschltssel Uberne...

» IEEE

PNR | Name

000012
000005
000008
000011
000003
000002
000004

Ost, Walter
Privat, Stefan

4.5.3.1.1.

Azubi, Sonja
Freiwillig, Anton
Gleitzone, Michael
Minijob, Hannes

Stundenlohn, Hannes

Ubermehmen Schliefen |

Eintragen des Tétigkeitsschliissels

1) Wechseln Sie unter "Bearbeiten" => "Personal" => "Stammdaten" in die Registerkarte

IISVII .

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? n
Aktuel ‘ Ausgeschieden | Monatsdaten = Stammdaten ‘ Korrektur ‘
Pers.Nr l | Name Austritt Allgemein | Steuer = SV ‘ SV 2 | Lohnarten ‘ Text I Extras ‘ Extras 2 ‘ Notiz |
000002  Privat, Stefan Krankenkasse: ’ 000 ADK Bayem Die Gesundheitskasse j
000003 Ost, Walter o =
000004  Stundenlohn, Hannes Personengruppe: [ 101 svpfl. Beschaftigte ohne bes. Merkmale J
000005  Freiwillig, Anton Versicherungsnummer: | 123012734510 bei unbekannter Yersicherungsnummer ... ‘
000006  Altersteilzeit, Hans
000008 Gleitzone, Michael Staatsangehirigkeit: IUUU deutsch ﬂ Geschlecht: | 1W ¥
000011 Minijob, Hannes T atigkeitsschliissel: 3N213 3212 A
000012 Azubi, Sonja
000013 Heimarbeiter, Hans Status-Kennzeichen: ’U ﬂ ™ Rentner
SV-Berechnung
Krankenversicherung: ’ 1 allgemeiner Beitg LI
Rentenversicherung: ’ 1 voller Beitrag LI
Arbeitslosenversich.: [ 1 Arbeitslosenvefficherung LI
Pflegeversicherung: | 1 Pflegeversichffung v| ¥ Kinder (kein P/ Zuschlag]
Gleitzone, Umlage: | 0Nein LI IV umlagepflichtig
privat/freiwillig gesetzlich Krankenversiciierte
privater K\-Beitrag: privater P\-Beitrag: r
r I~ 2Zu sch Entg
Yorsorgepauschale: [ Mindest Basissicherung (K¥+PV):
£ 1710
Neuer Mitarbeiter | Austritt ‘ Korrektur VYormonat / Assistenten | K\/ Kontrolle ‘
‘ Schliehen

2) Kiicken Sie auf den Zauberstab bei "Tatigkeitsschlussel".
3) Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Tatigkeitsschllssel ? n
T atigkeit:

[EEE g wie Mitarbeiter ...

hochster Schulabschluss:

I 3 Mittlere Reife oder gleichwertiger Abschluss L]
hochster Ausbildungsabschluss:

| 2 Abschluss einer anerkannten Berufsausbildung |
Arbeitnehmeruberlassunag:

| 1 keine Arbeitnehmeriiberlassung |
Vertragsform:

| 2 Teilzeit - unbefristet ~|

Abbrechen Ubemehmen ‘

héchster Schulabschluss:

Geben Sie hier durch Klick auf das Symbol =l an, welchen Schulabschluss der
Mitarbeiter hat.

hochster Ausbildungsabschluss:
Geben Sie hier durch Klick auf das Symbol =l an, welchen Ausbildungsabschluss der
Mitarbeiter hat.

Arbeitnehmeriberlassung:

Dieser Punkt ist i.d.R. nur fur Leiharbeitsfirmen interessant, die Ihre AN verleihen. Hier
muss dann ,1 Arbeitnehmerutberlassung“ ausgewahlt werden. Bei allen anderen Firmen
ist hier ,2 keine Arbeitnehmeriberlassung” anzuwahlen.

Vertragsform:
Wahlen Sie hier aus, ob der Mitarbeiter voll- oder teilzeitbeschaftigt ist und ob sein
Arbeitsverhaltnis von befristeter oder unbefristeter Dauer ist.

4) Klicken Sie auf die Lupe bei ,Tatigkeit".
sschllssel ? n

T atigkeit:
51213

hachster Schulabschluss:

wie Mitarbeiter ... ‘

I 3 Mittlere Reife oder gleichwertiger Abschluss ﬂ
hachster Ausbildungsabschluss:

I 2 Abschluss einer anerkannten Berufsausbildung ﬂ
Arbeitnehmeruberlassung:

I 1 keine Arbeitnehmeriiberlassung LI
Vertragsform:

I 2 Teilzeit - unbefristet LI

Abbrechen Ubemehmen ‘
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5) Waéhlen Sie im folgenden Dialogfeld zunéchst "Suche Uber Tétigkeitsbezeichnung" an:
| Tatigkeit ermitteln * IEH

Wahlen Sie eine Suchmoglichkeit aus

& Suche uber T atigkeitsbezeichnung:
[sachbearbeiteq

" Auswahl aus der Gesamtliste [lange Ladezeit moglich)

6) Geben Sie jetzt die entsprechende Tatigkeit des Mitarbeiters ein (z.B. Sachbearbeiter)
und klicken Sie auf Weiter.

7) Wahlen Sie die entsprechende Tatigkeit aus und klicken Sie nochmals auf

"Ubernehmen".
| Tatigkeit ermitteln  IEE
T atigkeit auswahlen
Schiiisse| Tatigket |~
73322 Bibliothekssachbearbeiter/in
51642  Borddienstsachbearbeiter/in _I

72113 Dailehenssachbearbeiter/in

72123 Devisensachbearbeiter/in

72113 Dokumentensachbearbeiter/in [Bank)

72123 Effektensachbearbeiter/in

E1113  Einkaufssachbearbeiter/in

B1212  Exportsachbearbeiter/in

72113 Finanzierungssachbearbeiter/in

72123 Fondssachbearbeiter/in

63382  Food and Beverage-Sachbearbeiter/in L]

£

Abbrechen Zuriick | Ubernehmen I

8) (Sollten Sie die Tatigkeit hier nicht finden, so klicken Sie auf "Abbrechen" und gehen
vor wie auf der nachsten Seite beschrieben)
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9) Im folgenden Fenster wird nun der komplette Tatigkeitsschlussel angezeigt. Klicken
Sie auf "Ubernehmen" und die Daten werden gespeichert.

Tatigkeitsschlssel ? “

T atigkeit:
£| wie Mitarbeiter ...

hachster Schulabschluss:

| 3 Mittlere Reife oder gleichwertiger Abschluss |
hochster Ausbildungsabschluss:

| 2 Abschluss einer anerkannten Berufsausbildung |
Arbeitnehmeruberlassung:

| 1 keine Arbeitnehmeriiberlassung |
Vertragsform:

| 2 Teilzeit - unbefristet |

Abbrechen | Ubemehmenl

10)Wiederholen Sie das Vorgehen fir alle Ihre Mitarbeiter.

Hinweis: Haben mehrere Mitarbeiter die gleiche Téatigkeit, so kénnen Sie Uber die
Schaltflache "wie Mitarbeiter" auch das Tatigkeitsmerkmal eines Mitarbeiters auf einen
anderen kopieren und ersparen sich damit den Eingabeaufwand.

Sollten Sie auf diese Weise die gewiinschte Tatigkeit nicht finden, so gehen Sie
wie folgt vor.

1) Klicken Sie auf die Lupe bei "Tatigkeit".

Tatigkeitss ? “
T atigkeit:
F g wie Mitarbeiter ...
hachster Schulabschluss:
| 3 Mittlere Reife oder gleichwertiger Abschluss |
hachster Ausbildungsabschluss:
I 2 Abschluss einer anerkannten Berufsausbildung LI
Arbeitnehmeriiberlassung:
| 1 keine Arbeitnehmeriiberlassung |
Vertragsform:
| 2 Teilzeit - unbefristet |

Abbrechen TR |
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2) Wahlen Sie nun den Punkt "Auswahl aus der Gesamtliste" um eine Liste samtlicher
Tatigkeiten anzeigt zu bekommen.

Tatigkeit ermitteln ? “

Wahlen Sie eine Suchmaglichkeit aus

" Suche uber T atigkeitsbezeichnung:

(* ‘Auswahl aus der Gesamtliste (lange Ladezeit maglich):

Hinweis: Hier kann es zu langeren Ladezeiten kommen, da alle knapp 65.000 mdglichen
Tatigkeiten aufgelistet werden.

3) Wahlen Sie nun die entsprechende Tatigkeit z.B. "Sachbearbeiter/in" aus und klicken
Sie auf "Ubernehmen".
| Tatigkeit ermitteln ? n

T atigkeit auswahlen

Schiisse] T atigkek |~

71302  Sachbearbeiter/in

73212 Sachbearbeiter/in - Arbeitsforderung

71302  Sachbearbeiter/in - Auftragsabwicklung

71302  Sachbearbeiter/in - Auftragsbearbeitung —
71402  Sachbearbeiter/in - Buro

72123 Sachbearbeiter/in - Devisen

51632  Sachbearbeiter/in - Disposition [Giiterverkehr) L]

p |Sachbealbeitel

Abbrechen Zuriick Ubemehmen |
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4) Im folgenden Fenster wird nun der komplette TatigkeitsschlUssel angezeigt. Klicken
Sie auf "Ubernehmen" und die Daten werden gespeichert.

Tatigkeitsschlissel ? IR

T atigkeit:
71304 | wie Mitarbeiter ..

hachster Schulabschluss:

| 3 Mittlere Reife oder gleichwertiger Abschluss ~|
hachster Ausbildungsabschluss:

‘ 2 Abschluss einer anerkannten Berufsausbildung L]
Arbeitnehmeruberlassung:

‘ 1 keine Arbeitnehmeriberlassung j
Vertragsform:

‘ 2 Teilzeit - unbefristet LJ

Abbrechen ‘ Ubernehmen‘

5) Wiederholen Sie das Vorgehen fir alle lhre Mitarbeiter.

Hinweis: Haben mehrere Mitarbeiter die gleiche Téatigkeit, so kénnen Sie Uber die
Schaltflache "wie Mitarbeiter" auch das Tatigkeitsmerkmal eines Mitarbeiters auf einen
anderen kopieren und ersparen sich damit den Eingabeaufwand.

Auch wenn die Angabe des neuen 9-stelligen Tatigkeitsschliissels rein statistische
Zwecke erfilllt, so ist die Angabe von der Bundesagentur fir Arbeit dennoch
zwingend vorgeschrieben.
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Statuskennzeichen:

Rentner:

SV-Berechnung

Hier ist anzugeben, ob der Mitarbeiter ein Geschaftsfuhrender
Gesellschafter oder dessen Ehegatte/Lebenspartner/Abkommling
(Kind, Enkel etc.) ist. Trifft das nicht zu, so ist hier nichts anzugeben.
Anhand von diesen Angaben, prift die Krankenkasse die
Versicherungspflicht des betreffenden Mitarbeiters.

Handelt es sich bei dem Mitarbeiter um einen Rentner, ist das
Kennzeichen zu setzen. Dies lost weitere Plausibilitatskontrollen
durch LobuOnline aus und ermdoglicht eine korrekte Abrechnung.

Krankenversicherung:Tragen Sie hier bitte den korrekten Krankenversicherungsschlussel

Rentenversicherung:

des Mitarbeiters ein. Der Schlussel fur einen SV-pflichtigen AN ohne
Besonderheiten ist hier 1. Im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte an die
zustandige Krankenkasse. Die Werte sind durch eine Pfeiltaste ~|
auswahlbar.

Tragen Sie hier bitte den korrekten Rentenversicherungsschlissel
des Mitarbeiters ein. Der Schlussel fur einen SV-pflichtigen AN ohne
Besonderheiten ist hier 1. Im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte an die
zustandige Krankenkasse. Die Werte sind durch eine Pfeiltaste ~l
auswahlbar.

Arbeitsl.Versicherung:Tragen Sie hier bitte den korrekten Arbeitslosenversicherungs-

Pflegeversicherung:

Hinweis:

Kinder (kein PV
Zuschlag):

schlussel des Mitarbeiters ein. Der Schlussel fur einen SV-pflichtigen
AN ohne Besonderheiten ist hier 1. Im Zweifelsfall wenden Sie sich
bitte an die zustandige Krankenkasse. Die Werte sind durch eine
Pfeiltaste ~|auswahlbar.

Tragen Sie hier bitte den korrekten Pflegeversicherungsschlissel
des Mitarbeiters ein. Der Schlussel fur einen SV-pflichtigen AN ohne
Besonderheiten ist hier 1. Im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte an die
zustandige Krankenkasse. Die Werte sind durch eine Pfeiltaste ~l
auswahlbar.

Der Sozialversicherungsschlissel fur einen normal beschaftigten
Mitarbeiter ist 1111, der fur einen gewohnlichen Minijobber 6100. Da
es hier aber sehr viele unterschiedliche Kombinationen gibt, klaren
Sie bei Sonderfallen den SV-Schlussel immer mit der zustandigen
Krankenkasse ab.

Seit dem 01.01.2005 mussen Kinderlose einen Beitragszuschlag
von 0,25 Prozentpunkten mehr zur Pflegeversicherung zahlen. Dies
gilt nicht fur Mitarbeiter, die junger als 23 und alter als 65 sind. Das
Alter wird von a.b.s. automatisch Uber das Geburtsdatum gepraft und
die PV-Abgabe entsprechend berechnet.

Auch wird dieses Kennzeichen automatisch gesetzt, wenn beim
Mitarbeiter im Register ,Steuer® als Kinderfreibetrag > 0,5
eingetragen wird. Das Kennzeichen bleibt auch dann gesetzt, wenn
der Kinderfreibetrag irgendwann herausgenommen wird. Der Haken
ist allerdings zu setzen, wenn das Kind |hres Mitarbeiters z.B. Uber
18 Jahre alt ist und daher nicht mehr auf seiner Lohnsteuerkarte
vermerkt ist.
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Gleitzone:

Umlage:

Beachten Sie: Bei Neueinstellungen, die keine Kinderfreibetrage
eingetragen haben, ist lhnen unbedingt ein Nachweis (z.B
Geburtsurkunde, Kindergeldnachweis) Uber eine Elternschaft
vorzulegen! Ansonsten darf das Kennzeichen nicht gesetzt werden!

Hinweis: Generell gilt, dass dieses Hakchen gesetzt werden kann,
wenn der Mitarbeiter jemals ein Kind (auch ein Adoptivkind) gehabt
hat.

Bei Mitarbeitern, die monatlich zwischen € 450,01 und € 850,00 ver-
dienen, kommt die so genannte Gleitzonenregelung zur Anwendung.
Der AG bezahlt weiterhin seine vollen SV-Beitrage, der AN wird in
seinen Beitragen umso mehr entlastet je naher sein Verdienst an
400,01 € liegt. Folgende Gleitzonenkonstellationen sind moglich:

* 0 = Es wird keine Gleitzone angewendet (z.B. bei
Mehrfachbeschaftigung)

* 1 =Es wirdin allen SV-Zweigen die Gleitzone angewendet.

* 2 = Die Gleitzone wird in der KV,AV und PV angewendet. In der
RV werden die vollen AN-Beitrage abgeflhrt.

Bei Unsicherheit bezlglich der Gleitzone, wenden Sie sich bitte an
die zustandige Krankenkasse.

Ab dem 01.01.2006 sind alle Betriebe unabhangig von der
BetriebsgroRe Umlagepflichtig in der U2 (Mutterschaft) und Betriebe
bis zu 30 fest angestellten Mitarbeitern zusatzlich beitragspflichtig in
der U1. Die Umlagepflicht ist standardmaRig bei allen Mitarbeitern
aktiviert. Deaktivieren Sie das Feld bei nicht umlagepflichtigen
Mitarbeitern wie z.B. sozialversicherungsfreien Gesellschafter
Geschaftsfuhrern, Vorstanden etc. Bei Unsicherheit bezuglich der
Umlagepflicht eines Mitarbeiters wenden Sie sich bitte an die
zustandige Krankenkasse.

Privat / freiwilig-gesetzlich Krankenversicherte

Privater KV-Beitrag:

Privater PV-Beitrag:

Hinweis:

Wird nur freigeschaltet, wenn als KV-Schlussel 8 (privat versichert)
eingetragen wird. Nachweis der Hohe des KV und PV Beitrages von
der privaten Krankenversicherung erforderlich. Bitte den vollen KV-
Betrag laut Schreiben der privaten Krankenkasse eintragen. Das
Programm errechnet bis zum jeweiligen gesetzlichen Hochstbetrag
den Beitragszuschuss des Arbeitgebers automatisch.

Wird nur frei geschaltet, wenn als KV-Schlussel 8 (privat versichert)
eingetragen wird. Nachweis der Hohe des KV und PV Beitrages von
der privaten Krankenversicherung erforderlich. Bitte den vollen
Betrag zur Pflegeversicherung laut Schreiben der privaten
Krankenkasse eintragen. Das Programm errechnet bis zum
jeweiligen gesetzlichen Hochstbetrag den Beitragszuschuss des
Arbeitgebers automatisch.

Wenn Sie keine Information Uber die vom Mitarbeiter an seine private
Kasse abzufUhrenden Beitrage haben, so kdonnen Sie diese auch
telefonisch bei dieser erfragen.
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Ohne
Krankentagegeld:

Hinweis:

Selbstzahler:

Zuschuss nach Entg.:

Wenn ein privat krankenversicherter Mitarbeiter kein Krankentage-
geld bekommt, so ist dieses Hakchen zu setzen. Diese Eingabe hat
Auswirkungen auf die erstellten DEUV-Meldungen bei Krankheit.

Wenn Sie nicht wissen, ob der Mitarbeiter Krankentagegeld von
seiner privaten Krankenkasse erhalt, informieren Sie sich bei seiner
Krankenkasse oder lassen Sie notfalls das Kastchen einfach
deaktiviert, da in der Regel Krankentagegeld bezahlt wird.

Wird nur freigeschaltet, wenn als KV-Schlussel (KV = 9 freiwillig
gesetzlich versichert) angewahlt wird. In der Regel Uberweist der
Arbeitgeber hier wie bei den gesetzlich pflichtversicherten
Arbeitnehmern den Gesamtbeitrag an die gesetzliche Krankenkasse.
Es wird also der Arbeithnehmeranteil vom Mitarbeiter einbehalten.

Es gibt jedoch auch die Mdglichkeit, dass der Mitarbeiter die Beitrage
selbst an die gesetzliche Krankenkasse bezahlt und nur den
Arbeitgeberanteil von der Firma erstattet bekommt. Ist das der Fall,
so setzen Sie dieses Hakchen. Bei Unklarheiten wenden Sie sich an
die zustandige Krankenkasse des Mitarbeiters

In der Regel werden bei freiwillig gesetzlich versicherten
Mitarbeitern die monatlichen Krankenkassenbeitrage aus der
monatlichen Beitragsbemessungsgrenze berechnet. Verdient der
Mitarbeiter aber monatlich unter der Beitragsbemessungsgrenze und
erreicht die Versicherungspflichtgrenze nur Uber Einmalzahlungen,
so ist evil. dieses Hakchen zu setzen. Damit wird dann der KV-
Beitrag nicht mehr aus der Bemessungsgrenze, sondern dem
tatsachlichen Monatsverdienst berechnet. Ob im individuellen Fall
eine Berechnung nach dem tatsachlichen Entgelt zulassig ist, klaren
Sie am besten mit der zustandigen Krankenkasse.

(Vorsorgepauschale) (nur aktiv bei Mitarbeitern mit KV-Schlussel = 8 privat)

(Mindestpauschale):

(Basissicherung)
(KV+PV):

Seit 01.01.2011 werden die Sozialversicherungsbeitrage im Rahmen
der Vorsorgepauschale steuermindernd beim  monatlichen
Lohnsteuerabzug berucksichtigt. Hierbei gibt es eine so genannte
Mindestpauschale, die hier angesetzt wird. Diese wird in jedem Fall
vom Lohnprogramm berulcksichtigt. Damit ist es unerheblich, ob hier
das Hakchen gesetzt ist oder nicht, da die Mindestpauschale im
jedem Fall angewendet wird. Wenn Sie das Programm dazu
auffordert konnen Sie das Hakchen setzen.

Tragen Sie hier bitte die Basissicherung (Beitrage fur die
Grundversorgung) des Mitarbeiters ein. Das ist bei privat
krankenversicherten Mitarbeitern die Summe der monatlichen KV
und PV Beitrage, die steuerlich mindernd berucksichtigt werden
konnen. Diesen Betrag konnen Sie auch bei der privaten
Krankenkasse des Mitarbeiters erfragen. Oft wird er hier "steuerlich
begunstigter Betrag" genannt. Die Angabe dieses Betrages kann ggf.
zur einem geringeren monatlichen Lohnsteuerabzug fuhren, ist aber
nicht zwingend vorgeschrieben. Wird hier nichts eingetragen, so
werden Differenzen ggf. mit der Einkommenssteuererklarung des
Mitarbeiters ausgeglichen.
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4.5.4. Unterregister SV 2
ab.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine 2
Aktuell | Ausgeschieden | Monatsdaten | Stammdaten \
Pers.Nr Name Austiitt Allgemein | Stever | SV | SV2 | Lohnaten | Tewt | Extias | Extas2 | Notiz
000001 Gesetelich, Sabine ¥ unfaliversicherungspflichtig
gggggg g’;:a\;é;:a” Gefahtarifstelle: <Standard: Tragereigene Gefahnaristeles =] _Autteiung |
s P o Arbticnden onek .
000006 Altersteilzeit, Hans Berufsgenossenschaft: i Ad
s e e
000012 Azubi, Sonja Fremdentgelt: (I
000013 Heimarbeiter, Hans
» 1710
Neuer Mitarbeiter Austiitt Korrektur ormonat /¢ Assistenten K/ Kontrolle
Schliefen |
Unfallversicherungs-
pflichtig: Hier ist i.d.R. der Haken zu setzen. Ausgenommen sind in seltenen
Fallen Geschaftsfuhrer oder Versorgungsbezugsempfanger. Bei
Fragen zur Unfallversicherungspflicht einzelner Mitarbeiter wenden
Sie sich bitte an Ihre zustandige Berufsgenossenschaft.
Gefahrentarifstelle: Wahlen Sie hier eine zuvor im Firmenstamm angelegte
Gefahrentarifstelle fur den betreffenden Mitarbeiter aus. Wenn Sie im
Firmenstamm ein Gefahrtarifstelle als "Standard" markiert haben, so
wird diese hier automatisch eingetragen, wenn Sie nichts anderes
auswahlen. Details zur Anlage einer Berufsgenossenschaft /
Gefahrtarifstelle finden Sie auf Seite 90 unter Punkt 7 ,Anlegen einer
neuen Berufsgenossenschaft"
Arbeitsstunden/
Monat: Dieses Feld erscheint ausschlielllich, wenn Sie das Modul

,Berufsgenossenschaft - individuelle Stundenvorgabe® aktiviert
haben. Hier haben Sie noch die Moglichkeit, die geleisteten
Arbeitsstunden/Monat des Mitarbeiters exakt einzutragen. Wir
mochten aber nochmals darauf hinweisen, dass die Angabe der
exakten Arbeitsstunden fur die Berufsgenossenschaft nicht
unbedingt erforderlich ist. Es handelt sich hier um einen rein
statistischen Wert. Tragen Sie hier nichts ein, verwenden wir
automatisch, die von der jeweiligen Berufsgenossenschaft
vorgegeben Durchschnittsstundenwerte und Sie sparen sich
monatliche Eingabearbeit.
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Berufsgenossen
schaft:

Mehrfach-
beschaftigung:

Fremdentgelt:

Hinweis:

Diese Option erscheint nur, wenn Sie das Modul "mehrere
Berufsgenossenschaften" aktiviert haben. In Sonderfallen kann es
moglich sein, dass fur |hre Firma zwei Berufsgenossenschaften
zustandig sind. In derartigen Fallen haben Sie hier die
entsprechende Auswahlmaoglichkeit, wenn Sie im Firmenstamm zwei
oder mehrere Berufsgenossenschaften angelegt haben.. Details zur
Anlage einer Berufsgenossenschaft finden Sie auf Seite 87 3.5.2
,Anlegen einer neuen Berufsgenossenschaft. Ist nur eine
Berufsgenossenschaft fur lhre Firma zustandig, so wird dieses
Auswahlfeld nicht angezeigt und die im Firmenstamm angelegte
Berufsgenossenschaft fur alle Mitarbeiter verwendet.

Weist der Mitarbeiter ein weiteres sozialversicherungspflichtiges
Beschaftigungsverhaltnis nach, ist dies hier zu kennzeichnen. Das
Kennzeichen wird spater auch auf der DEUV-Meldung vermerkt.

Wird frei geschaltet, wenn das Hakchen bei ,Mehrfachbeschaftigung®
gesetzt wird. Hier ist das sozialversicherungspflichtige Entgelt aus
weiteren Beschaftigungsverhaltnissen des Mitarbeiters anzugeben.
Diese Eingabe ist erforderlich, dass die Sozialabgaben fur den
Mitarbeiter bezogen auf die unterschiedlichen Arbeitgeber korrekt
berechnet werden konnen. Hat der Mitarbeiter beim anderen
Arbeitgeber schwankendes Entgelt, so ist jeden Monat der exakte
Betrag anzugeben.

Nicht als Mehrfachbeschaftigung anzugeben sind:
* ,Minijobs*
* ,kurzfristige Beschaftigungsverhaltnisse*
» ,sozialversicherungsfreie Beschaftigungen®
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4.5.5. Unterregister Lohnarten
Hier werden Lohnarten und -daten eingerichtet, die fir den betreffenden Mitarbeiter solange
in den folgenden Monat Ubertragen und abgerechnet werden, bis Sie diese lI6schen oder
abandern. In der Regel werden also in dieser Registerkarte die Grundbestandteile der
Bezuge des jeweiligen Mitarbeiters wie z.B. sein Grundgehalt, sein Stundensatz, eventuelle
VWL-Leistungen mit Bankverbindung etc. hinterlegt.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine

Aktuell | Ausgeschieden ‘ Monatsdaten = Stammdaten ‘ ‘

Pers.Nr ‘ ‘Name Austritt [ Allgemein | Steuer ‘ SV ‘ Sv2 | Lohnatten | Test ‘ Extras ‘ Extras 2 | Notiz
000001 Gesetzlich, Sabine )
000002  Privat, Stefan L& | Bezeichnung ‘ Behag‘Std-Satz % Bank Giiltig ab | bis ‘
000003 Ost, Walter 1099 Gehalt 3500.00
ggggg; ?‘“_”17"'0;"‘['“6”"93 040 VWL AG Zuschuss 39.88
reiwillig, Anton
00000S  Altersteilzeit, Hans (0 VWL Netoabug 40.00 Ja
000008  Gleitzone, Michael
000011 Minijob, Hannes
000012 Azubi, Sonja
000013 Heimarbeiter, Hans
Neu Andem ‘ Lﬁschen‘ Kostenstellen-Aufteilung anlegen
Allgemeiner Stundensatz: /7
yoll 1710
NeuelMitarbeiter‘ Austritt ‘ Korrektur Vormonat / Assistenten K\/ Kontrolle ‘
LA: Die a.b.s. Lohnarten sind durch Nummern von 1 bis 999 definiert.

Hier wird die Nummer der entsprechenden Lohnart angezeigt.

Bezeichnung: Hier wird die Bezeichnung der betreffenden Lohnart wie z.B.
,Nachtzuschlag 25%"“ angezeigt.

Betrag: Hier wird der Gesamtbetrag, der unter der betreffenden Lohnart
abgerechnet wird angezeigt.

Std-Satz: Hier wird der Stundensatz, der nur fir die betreffende Lohnart
hinterlegt ist, angezeigt.

%: Hier wird der Prozentsatz, der fur die betreffende Lohnart hinterlegt
ist, angezeigt. Z.B. 25% bei einem Nachtzuschlag.

Bank: Hier wird angezeigt, ob fur die betreffende Lohnart eine
Bankverbindung hinterlegt ist. Ist das der Fall z.B. fur eine VWL-
Uberweisung oder fur eine Direktversicherung, so erscheint hier ein
Ja.

(Gultig von): Ist nur aktiv, wenn das Modul "Zeitraumbezogene Lohnarten"
aktiviert ist. Hier wird angezeigt, ab wann eine Lohnart abgerechnet
wird. Ist hier z.B. ,,07.2014“ eingetragen, so wird diese Lohnart erst
ab Juli 2014 abgerechnet. Fur Abrechnungszeitraume vor Juli 2014
ist sie grau hinterlegt, so dass klar ersichtlich wird, dass die Lohnart
momentan noch inaktiv ist.
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Bis:

LA:

Neu:

Andern:

Loschen:

(Kostenst.-Aufteilung
anlegen):

Allgemeiner
Stundensatz:

Assistenten:

Kontrolle:

Hinweis: Wird kein ,gultig ab“-Datum eingetragen, so ist die Lohnart
ab sofort aktiv.

Ist nur aktiv, wenn das Modul "Zeitraumbezogene Lohnarten"
aktiviert ist. Hier wird angezeigt, bis zu welchem Abrechnungsmonat
eine Lohnart abgerechnet wird. Ist hier z.B. ,06.2013“ eingetragen,
so wird diese Lohnart nur bis Juni 2013 abgerechnet. Fur
Abrechnungszeitraume nach Juni 2013 ist sie grau hinterlegt, so
dass Klar ersichtlich wird, dass die Lohnart momentan inaktiv ist.

Das Eingabefeld ,LA“ dient zur Neuanlage einer Lohnart. Details
siehe Seite 208 Punkt 4.5.5.1 ,Eingeben einer Lohnart®.

Die Schaltflache ,Neu® dient zur Neuanlage einer Lohnart. Details
siehe Seite 208 Punkt 4.5.5.1 ,Eingeben einer Lohnart®.

Uber die Schaltflaiche ,Andern“ kénnen Sie die Eingaben fiir eine
Lohnart a_t_)éndern. Details hierzu siehe Seite 213 unter Punkt
4.5.5.3.1 ,Andern einer Lohnart".

Uber die Schaltflache ,Ldschen“ kénnen Sie eine eingetragene
Lohnart l6schen. Details hierzu auf Seite 214 unter Punkt 4.5.5.3.2
,Loschen einer Lohnart®.

Diese Schaltflache ist nur aktiv wenn Sie das Modul ,Lohnarten
Kostenstellenaufteilung® aktiviert haben. Hier konnen Sie eine
eingetragene Lohnart auf bis zu 5 Kostenstellen aufteilen. Details
hierzu auf Seite 215 unter Punkt 4.5.5.4 ,Aufteilung einer Lohnart auf
mehrere Kostenstellen®.

Hinterlegen Sie hier den Stundensatz des Mitarbeiters, der fur alle
Lohnarten also z.B. Uberstunden, Stundenlohn, Feiertagszuschléage
etc. gilt. Soll fur eine spezielle Lohnart ein abweichender
Stundensatz gelten, so muss dieser bei der betreffenden Lohnart
hinterlegt werden.

Hier werden diverse Assistenten angezeigt, die Sie bei der Eingabe
verschiedener Sachverhalte unterstitzen. Momentan ist nur der
Assistent fur "Firmenwagen zur privaten Nutzung" aktiv.

Durch Klick auf diese Schaltflache werden samtliche Eingaben flr
den Mitarbeiter auf Plausibilitat gepruft und eventuelle Eingabefehler
und Hinweise angezeigt.
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4.5.5.1. Eingeben einer Lohnart
Um eine neue Lohnart fur den Mitarbeiter anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neu“.

Monatsdaten ‘ Stammdaten lKonektur |

Allgemein I Steuer | Sy I SW 2 ‘ Lohnarten IText I Extras | Extras 2 I Notiz I

LA | Bezeichnung l Betragl Skd-Satzl % | Bank | Giiltig ab | bis I

Neu | .li.r'lderr'll L'rjsc}'u-;nl Kostenstellen-Aufteilung anlegen

Allgemeiner Stundensalz:l

/ Assistenten I K‘/ Kontrolle

2. Es offnet sich folgendg Eingabemaske:

Personal - Stammdater/~ Lohnart (Neu) ? n
Lohnart:
( iv|  Detais
Betrag: Stundensatzz  Zuschlag-%: Giiltig von-bis (MM[.JJJJ]):
\ \ \
Abbrechen | Ubemehmen
Lohnart: durch den Auswahlknopf =l kénnen Sie hier die entsprechende

Lohnart auswahlen. Die Lohnarten sind standardmaRig alphabetisch
sortiert. Sie kdnnen hier nur die Lohnarten auswahlen, die Sie vorher
im Firmenstamm angelegt haben bzw. die Lohnarten, die
standardmaRig im Firmenstamm angelegt sind. Mochten Sie eine
neue Lohnart anlegen, so klicken Sie auf ~l, schieben den Balken

rechts nach unten und wahlen ,<Neue Lohnart im Firmenstamm
anlegen>“ aus:

Personal - Stammdaten - Lohnart (Neu) ? “

Lohnart:

| ~|  Detais ’
002 Urlaubsgeld - - : :
162 Urlaubsstunden Giiltig von-bis (MM[.JJJJ)):
080 Vorschuf [ [

040V WL AG Zuschuss
010vwL Nettoabzug .

001 Weihnachtsgeld Abbrechen ‘ Ubemehmen ‘
161 UberstdZuschl.
160 Uberstunden S5 pu—
105 Uberstundenabgeltung

Neue nart Im Firmenstamm anlegen>

I

tatz:
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Betrag:

Stundensatz:

Zuschlag %:

Gultig von:

Gultig bis:

Geben Sie hier den Betrag an, also z.B. 3.000.00, der unter dieser
Lohnart abgerechnet werden soll.

Hier konnen Sie fur die betreffende Lohnart einen festen
Stundensatz hinterlegen. Die Eingabe der gearbeiteten Stunden fur
den jeweiligen Monat erfolgt in der Registerkarte ,Monatsdaten® im
Unterregister ,Lohn und Gehalt".

Hinweis: Wenn Sie fur eine Lohnart einen Stundensatz hinterlegen,
so gilt dieser speziell nur fur diese eine Lohnart. Soll der Stundensatz
fur alle Lohnarten gelten, so geben Sie ihn unter ,Allgemeiner
Stundensatz” ein.

Hier konnen Sie feste Prozentsatze fur die betreffende Lohnart
hinterlegen. Mochten Sie z.B. eine Lohnart fir Uberstunden-
zuschlage bei einem bestimmten Mitarbeiter anlegen, so geben Sie
unter der Lohnart 160 ,Uberstunden* unter ,Stundensatz den
Stundensatz des Mitarbeiters also z.B. 10.00 an. Bei Prozentsatz
geben Sie dann die Prozent des Uberstundenzuschlages an. Also
z.B. 25%.

Wenn Sie jetzt unter der Registerkarte ,Monatsdaten“ => ,Lohn und
Gehalt“ unter Lohnart 160 die Anzahl der Uberstunden eintragen,
wird automatisch der Zuschlag berechnet. Hat der Mitarbeiter also
z.B. 8 Uberstunden gearbeitet, so geben Sie diese lediglich in der
Registerkarte ,Monatsdaten“ bei ,Lohn und Gehalt® unter der
entsprechenden Lohnart 160 ein und das Programm errechnet
automatisch den Endbetrag des Zuschlages.

8 (Stunden) x 10 (Euro) x 25 % = 20,00 €.

Ist nur aktiv, wenn das Modul "Zeitraumbezogene Lohnarten"
aktiviert ist. Hier wird festgelegt, ab wann der unter der
entsprechenden Lohnart angelegte Betrag abgerechnet wird. Geben
Sie hier z.B. fur die Lohnart 099 ,Gehalt” 07.2013 an, so wird diese
Lohnart erst ab dem Abrechnungsmonat Juli 2013 abgerechnet,
auch wenn Sie den Bezug z.B. schon im Abrechnungszeitraum
Januar 2012 eintragen. Geben Sie kein ,gultig von“ Datum an, so
wird die Lohnart ab dem Monat, ab dem Sie eingetragen wird,
abgerechnet.

Ist nur aktiv, wenn das Modul "Zeitraumbezogene Lohnarten"
aktiviert ist. Hier wird festgelegt, bis wann der unter der
entsprechenden Lohnart angelegte Betrag abgerechnet wird. Geben
Sie hier z.B. fur die Lohnart 099 ,Gehalt” ,06.2013" an, so wird diese
Lohnart nur bis zum Abrechnungsmonat Juni 2013 abgerechnet und
im Juli 2013 dann automatisch nicht mehr. Sie bleibt aber fur die
Historie in der Registerkarte ,Stammdaten® unter ,Lohnarten®
gespeichert.

Hinweis: Ist eine Lohnart mit Gultigkeitsdatum im aktuellen
Abrechnungszeitraum nicht aktiv, so wird sie in ,hellgrau“ dargestellt.
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4.5.5.1.1. Hinweis zum Gliltigkeitsdatum bei Lohnarten:

Das Gultigkeitsdatum ist eine praktische Losung um z.B. Gehaltserhbhungen nach der
Probezeit zu hinterlegen.

Z.B. die Probezeit des Mitarbeiters endet am 31.08.2012. In der Probezeit verdient der
Mitarbeiter 3.500,00 €, danach 4.000,00 €. Sie machen folgende Eingaben: Einmal unter
~otammdaten® => Lohnarten® unter Lohnartenschlissel 099 den Betrag 3.500,00 € gultig bis
08.2012 und dann nochmals unter der Lohnart 099 den Betrag 4.000,00 € mit gultig ab
09.2012.

Die aktive Lohnart erscheint immer in schwarzer Farbe in der Registerkarte ,Stammdaten®
,Lohnarten®. Die nicht mehr oder noch nicht aktive Lohnart erscheint in grauer Farbe. Im
Beispiel befinden wir uns im Abrechnungszeitraum August 2012:

Monatsdaten [ Stammdaten Ir(orrektuf I

Allgemein I Steuer I SY | SV 2 [ Lohnarten lTexl I Extras I Extras 2 I Notiz I

L& I Bezeichnung / | Belrag| Std-Satz I % I Bank | Guiltig ab I bis

093 Gehalt 4000.00 09.2012

Auch fur die Eingabe von wiederkehrenden sonstigen Bezugen (wie z.B. Direkt-
versicherungen, Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld etc.) kann die Datumsfunktion genutzt werden.
Mochten Sie z.B. das eine Direktversicherung jedes Jahr im November ausbezahlt werden
soll, so geben Sie einfach bei ,gultig von“ und ,gultig bis“ ,11% ein. Dann wird die
Direktversicherung jedes Jahr im 11. Monat also im November mit dem von I|hnen
hinterlegten Betrag abgerechnet.

Achtung: Sie mussen dann naturlich daran denken, die Direktversicherung zu l6schen,
wenn sie nicht mehr bezahlt werden soll oder wenn sich deren Betrag andert, diesen
entsprechend abzuandern.
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4.5.5.2. Hinterlegen von Bankverbindungen

Wenn Sie Abzugslohnarten (wie z.B. VWL Uberweisungen, Direktversicherungen etc.)
anlegen, konnen Sie die Bankverbindung wie folgt eintragen. Es konnen nur Banken in

Deutschland hinterlegt werden.

Monatsdaten l Stammdaten IKorrekv_ur I
Allgemein | Steuer | Sy | SV 2 [ Lohnarten |Text I Extras ] Extras 2 I Notiz |
LA, |Bezeichnung | Bellang!d-Sa!zl% IBank IGUl!ig ab lbis
014 Sachbezug Kfz 300.00
015 Kfz'Wohn.arb. 66.00
[0 Diekov s B e
098 Bruttokiirzung 127.82
093 Gehalt 5000.00
Neu | Andern | Li:ischenl Kostenstellen-Aufteilung anlegen
Allgemeiner S!undensatz:l
/ Assistenten | K\/ Kontrolle |

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neu®. Es 6ffnet sich folgende Maske:

Personal - Stammdaten - Lohnart (Neu) ? M

Lohnart:

| 018 Dlirektv. sv-frei ~|  Detais

Betrag: Stundensatz:  Zuschlag-%: Giltig von-bis (MM[.JJJJ)):

EEE

Bankverbindung

IBAN:

|DE927DD1 00800000344244 /7

BIC:

|PBNKDEFFFUU g [Postbank-GiID-MUnchen

Empfanger: Verwendungszweck:

[\va3339333339 [

Abbrechen Ubemehmen
Lohnart: Geben Sie hier die Abzugslohnart an, die an die entsprechende
Bankverbindung Uberwiesen werden soll. Im obigen Beispiel fuhrt der
Mitarbeiter auch eine Direktversicherung ab. Soll die Direkt-
versicherung an eine bestimmte Bankverbindung Uberwiesen werden
so hinterlegen Sie diese unter der Lohnart 018 fur die
Direktversicherung. Wird die Direktversicherung vom Firmenkonto
abgebucht, so geben Sie fur die Lohnart 018 keine Bankverbindung
an.
IBAN: Geben Sie hier die IBAN des Empfangers an.
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BIC: Geben Sie hier die BIC des Empfangers an. Die entsprechende Bank
wird automatisch aus der LobuOnline Datenbank ermittelt. Sollte
Ihnen eine BIC nicht bekannt sein, so klicken Sie auf den
Datenbankknopf. Sie erhalten eine Liste aller inlandischen Banken
und wahlen einfach die entsprechende Bank aus.
a.b.s. LobuOnline - Bankenverzeichnis ? IL‘
BLZ BIC Bank [«]
Personal - Stammdaf] Datenbankknopf J
Lohnart:
\U18Dkivektv.sv-irei ~|  Details
Betrag: Stundensatz:  Zuschlag-%: Gil4 von-bis (MM[.JJJJ)):
[ sooo0 | 11
Bankverbindung -
IBAN:
[DES2700100800000344244 d 70010080  PBNKDEFF700 Postbank -Giro- Miinchen j
BIC:
[PBNKDEFF700 pel [Pofgark G- Miinchen | IPENKDEFF700 | P
iT;:iTge" };e;v:;r:dungszweckz Neu Andemn
Abbrechen | Ubemehmen Ubemehmen‘ Schlieben ‘
Empfanger: Geben Sie hier den Empfanger der entsprechenden Uberweisung
also z.B. Bausparkasse S.Hall oder Allianz LV etc. ein.
Verwendungs-
zweck: Hier haben Sie die Moglichkeit einen bis zu 30 Zeichen lagen Ver-
wendungszweck einzutragen. Das ist sehr wichtig z.B. bei
Direktversicherungsvertragen oder bei VWL-Leistungen. Hier muss
dann die jeweilige Vertragsnummer bzw. die Sparvertragsnummer
eingetragen werden, damit die jeweilige Gesellschaft den
Zahlungseingang korrekt zuordnen kann.
Hinweis: Die Bankverbindung fur die Gehaltsuberweisung an den Mitarbeiter

kann hier nicht hinterlegt werden. Diese wird unter ,Bearbeiten® =>
,Personal =>“Stammdaten” im Register ,Allgemein“ eingepflegt. Als
Verwendungszweck wird hier automatisch ,Bezuge per Monat/Jahr*
eingetragen.

in der Spalte ,Bank® ein ,ja“

2. Haben Sie die Bankverbindung eingetragen e?weint bei der entsprechenden Lohnart

L& | Bezeichnung

Abzug VWL

099 Gehal

R |G ol B

2300.00
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4.5.5.3. Andern und Ldschen einer Lohnart

Selbstverstandlich konnen Sie Eingaben fur eine Lohnart im Nachhinein abandern oder
bereits angelegte Lohnarten |6schen.

4.5.5.3.1.  Andern einer Lohnart
Um Betrage in den Lohnarten oder Bankverbindungen zu andern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie einfach doppelt auf die jeweilige Lohnart oder markieren Sie die
Lohnart mit einem Linksklick (die Lohnart wird blau hinterlegt) und dricken
Sie die Schaltflache ,Andern®.

Monatsdaten | Stammdaten ‘ Korre |

Allgemein ‘ Steuer [ Sy ‘ SY 2 | Lohnarten ‘Text ‘ Extras [ Extras 2 ‘ Notiz ‘

LA ‘ Bezeichnung l Belragl Std-Satz ‘ % l Bank ‘ Giiltig ab l bis l
099 Gehalt 3500.00

040 VWL AG Zuschuss 39.88

Neu ‘ Andemn ‘ Ldschen‘ Kostenstellen-Aufteilung anlegen
Allgemeiner Stundensatz:
/ Assistenten ‘ K\/ Kontralle ‘

2. Sie gelangen wieder in die Eingabemaske in der Sie die Anderungen
vornehmen konnen.

Personal - Stammdaten - Lohnart ?

Lohnart:
| 010 VWL Nettoabzug | Details
Betrag: Stundensatz.  Zuschlag-%: Giiltig von-bis (MM[.JJJJ)):
[ 40,00} [

Bankverbindung
IBAN:
|DE05700500000000886801 A
BIC:
|BYLADEMMX £ [BayemLB Miinchen
Empfanger: Vernwendungszweck:
|LBS Bausparkasse [VwL 4729305/005

Abbrechen ‘ Ubermehmen ‘

3. Hier kdnnen Sie jetzt Betrag, Stundensatz, Bankverbindung etc. andern und
dann mit ,Ubernehmen* bestatigen.
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4.5.56.3.2.  Lbschen einer Lohnart
Um Lohnarten oder Bankverbindungen zu l6schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie einfach doppelt auf die jeweilige Lohnart oder markieren Sie die
Lohnart mit einem Linksklick (die Lohnart wird blau hinterlegt) und dricken
Sie die Schaltflache ,L6schen”.

Monatsdaten | Stammdaten ] Korrektur ‘

Allgemein l Steuer ‘ SV ] SY¥ 2 | Lohnarten |Text | Extras ‘ Extras 2 ‘ Notiz l
LA [ Bezeichnung ‘ Betragl Std-Satz ‘ % l Bank [ Giiltig ab [ bis
093 Gehalt 3500.00
040 VWL AG Zuschuss 39.88

Neu ‘ Andern { Lﬁschen[ Kostenstellen-Aufteilung anlegen
Allgemeiner Stundensatz:

/ Assistenten ‘ K\/ Kontrolle

2. Es erscheint folgende Sicherheitsabfrage:

a.b.s. LobuOnline - Frage ? n

Lohnart 010 laschen - Sicher?

Ja, i:ischen/

3. Soll die Lohnart tatsachlich geléscht werden, so bestatigen Sie mit ,Ja,
|dschen®.

N
[ 4
3

4. Die Lohnart wird nun aus der Registerkarte ,Lohnarten” entfernt.
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4.5.5.4. Aufteilung einer Lohnart auf mehrere Kostenstellen

Diese Option ist nur aktiv wenn die Module "Lohnarten Kostenstellenaufteilung" und
"Kostenstellen" aktiviert sind. Wenn ein Mitarbeiter in mehreren Abteilungen arbeitet und Sie
in lhrem Betrieb mit einer Kostenstellenaufteilung bezuglich der Lohnkosten arbeiten, haben
Sie hier die Moglichkeit Lohnarten auf bis zu 5 Kostenstellen aufzusplitten. Gehen Sie dazu
wie folgt vor:

Monatsdaten =~ Stammdaten l K ‘

Allgemein ‘Steuer [SV [SV2 Lohnarten ]Text ]Extras ]ExhasZ lNotiz l

LA l Bezeichnung ‘ Betrag‘ Std-Satz | % ‘ Bank ‘ Giilig ab ‘ bis
099 Gehalt 3500.00
040 VWL AG Zuschuss 33.88
Neu ‘ Andem ‘ Laschen ‘ Kostenstellen-Aufteilung anlegen
Allgemeiner Stundensatz:

/ Assistenten ‘ K\/ Kontrolle ‘

1. Durch Klick auf die Schaltflache ,Kostenstellenaufteilung” o6ffnet sich folgende
Eingabemaske:

Lohnarten Kostenstellenaufteilung (Neu) 2 \_[

LA | Bezeichnung KST /% KST /% [ksT /% |KST /% KST /% [

Neu ‘ Andem ‘ Li:ischen‘

Abbrechen [ Ubemehmen

Neu: Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neu®, um die Kostenstellen-
aufteilung vorzunehmen.

Andern: Durch Klick auf diese Schaltflache wird eine bereits bestehende
Kostenstellenaufteilung geandert
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Loschen:

Lohnart:

Kostenstelle:

%:

Kopieren:

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um eine bestehende Kosten-
stellenaufteilung zu I6schen.

Geben Sie hier die Lohnart an, die auf die entsprechenden
Kostenstellen aufgeteilt werden soll.

Hier konnen Sie durch Klick auf die jeweilige Schaltflache =l die
Kostenstellen fur die Aufteilung der Lohnart auswahlen, die Sie zuvor
im Firmenstamm angelegt haben.

Hier geben Sie die prozentuale Belastung der jeweiligen Kostenstelle
an.

Sie mussen die Kostenstellenaufteilung fur jede Lohnart, die beim
Mitarbeiter angegeben ist, separat anlegen. Um lhnen die Arbeit zu
erleichtern, konnen Sie Uber die Schaltflache ,Kopieren®, die
Kostenstellenaufteilung einer bereits aufgeteilten Lohnart fur andere
Lohnarten in demselben Verhaltnis tUbernehmen.

2. Wenn Sie die Aufteilung vorgenommen haben bestatigen Sie mit der Schaltflache
"Ubernehmen®. Die Lohnarten werden nun in der Kostenstellenauswertung auf die
gewunschten Kostenstellen verteilt.
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4.5.6. Unterregister Text
Hier kdnnen Sie einen individuellen Text eingeben, der monatlich auf der Lohnabrechnung
des betreffenden Mitarbeiters angedruckt wird.

Klicken Sie dazu einfach links in das weile Eingabefeld und geben Sie den gewlnschten
Text ein:

Monatsdaten ] Stammdaten IKorrek,rur I
Allgemein | Steuer l Sy | SV 2 ] Lohnarten ’ Text®] Extras I Extras 2 I Notiz |

Text zum Andruck auf der Lohnabrechnung:
monatlicher Andruck:

Die Abrechnung ist genau zu priifen. Bei Unklarheiten wenden
Sie sich an Ihre Personalabteilung.

/ Assistenten | K\/ Kontralle |

Der hier eingegebene Text ,Die Abrechnung ist genau zu prifen. Bei Unklarheiten wenden
Sie sich an |hre Personalabteilung.” wird nur auf der Lohnabrechnung des betreffenden
Mitarbeiters angedruckt. Der Andruck erfolgt so lange bis Sie den Text wieder I6schen oder
abandern, da Sie ihn unter "Stammdaten" => "Text eintragen".
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4.5.7. Unterregister Extras

Hier werden Zusatzleistungen von a.b.s. wie z.B. Gehaltpfandung, Altersteilzeitberechnung,
Berufsgenossenschaft etc. aufgelistet. In dieser Registerkarte kdénnen Sie die
entsprechenden Stammdaten fur diese Zusatzoptionen einpflegen und bearbeiten.

Wir haben unser Programm so aufgebaut, dass zunachst nur die wichtigsten ,Optionen®
(Module) aktiviert sind, um Sie nicht durch Uberflissige Eingabefelder zu verwirren.

Je mehr Module Sie aktiviert haben (Details zur Aktivierung von Modulen finden Sie auf Seite
32 unter Punkt 2.3.1.6 Registerkarte Module®), desto mehr Eingabefelder stehen in der
Registerkarte Extras 1 und Extras 2 zur Verfugung.

Ist der Platz fur die Eingabefelder in der Registerkarte Extras ausgeschopft, so wird die
Registerkarte Extras 2 automatisch von LobuOnline angelegt. Die meisten von lhnen werden
also nur die Registerkarte Extras zu sehen bekommen.

Monatsdaten [ Stammdaten IKUrrek!ur I
Allgemein | Steuer I SV I SV 2 | Lohnarten I Text | Extras ExtrasZ%otiz |

- Kostenstelle/-trager

Keostenstelle: 2000 | Arbeiter | Kostentréger: IUTUU
- Urlaub

Anspruch Vorjahr, Jahr: I I abweichend im laufendem Jahr: I

- Gehaltspfandung

ab Monat: I Schuldbetrag: I Anzahl unterhaltspfl. Personen: I 'l
™ Unterhaltspfandung  verbleibendes Nettosinkommen: I

I Al S

Aufstockung % [ ewm] | Remexz [T MindNeto [T
I~ Ruhephase

- Berufsstandische Yersorgungseinrichtung

Versorgungseinrichtung: | Ll

Mitgliedsnummer: | I™" Firmenzahler

- Abschlag

Abschlag: I

- SV Meldung fur Rentenantrag / Versorgungsausaleich
Meldezeitraum bis:
- Kurzarbeitergeld (KUG)

[~ Leistungssatz 1 (Kinder) grundsatzlich anwenden

/ Assistenten | K\/ Kontrolle |

Im Folgenden sollen die einzelnen Sonderoptionen im Detail beschrieben werden.
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4.5.71. (Kostenstelle/-trager)

Dieses Eingabefeld ist nur aktiv, wenn Sie das Modul ,Kostenstellen® aktiviert haben.

Hier ordnen Sie den Mitarbeiter einer Kostenstelle zu, die Sie vorher im Firmenstamm
angelegt haben. (Details zum Anlegen von Kostenstellen finden Sie auf Seite 104 unter
Punkt 3.7 ,, (Registerkarte Kostenstellen).

Um einen Mitarbeiter einer Kostenstelle zuzuordnen gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf die Pfeiltaste ~| neben ,Kostenstellen“ und es werden alle bisher an-
gelegten Kostenstellen angezeigt. Wahlen Sie die gewlnschte mit Linksklick aus.

Kostenstelle/-trager

Kostenstelle: I I ﬂ Kostentrager: I—
Urlaub I
Anspruch Yorjahr, Jahr: I 2&1?2?'"8
Gehaltspfandung Aushilfen
Schuldbetrag: I Karszarlfeiter SONen: I :l'
Altersteilzeit
[ Unterk Versorg. Bez. Pt I

:<Neu im Firmenstamm anlegen...>

7 Ranfenannccancal baft
2. Wenn die Kostenstelle noch nicht angelegt ist klicken Sie auf ,<neu im Firmenstamm
anlegen...>"

3. Alternativ kdnnen Sie auch die Kostenstellennummer eingeben und die Enter-Taste
dracken. Dann weist LobuOnline automatisch die entsprechende Kostenstelle zu.

Kostenstelle/-trager

Kostenstelle: [tooq | | Kostentrziger:

4. Falls Sie mit Kostentragern arbeiten, konnen Sie unter Kostentrager die ent-
sprechende Kostentragernummer eintragen und mit der ,Enter-Taste" bestatigen.

Kostenstelle/-trager

Kostenstelle: | I Ll Kostentrager: I1 o1qf
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4.5.7.2. (Urlaub)

Dieses Eingabefeld ist nur aktiv, wenn Sie das Modul ,Urlaubsverwaltung” aktiviert haben.
Hier kdnnen Sie den Urlaubsanspruch des betreffenden Mitarbeiters hinterlegen.

Urlaub
Anspruch Yorjahr, Jahr: I 26.00  abweichend im laufendem Jahr:

Anspruch Vorjahr: Geben Sie hier den Urlaubsanspruch, der dem Mitarbeiter noch
aus dem alten Jahr zusteht. Wir befinden uns jetzt im Jahr 2012,
der Mitarbeiter hat aus 2011 noch 10 Tage Resturlaub. Dann
tragen Sie hier also 10.00 ein.

(Anspruch) Jahr: Geben Sie hier den Urlaubsanspruch fur das aktuelle Abrech-

nungsjahr (hier 2012) ein, z.B. 26.00

abweichend im

laufenden Jahr: Geben Sie hier den Urlaubsanspruch des Mitarbeiters fur das
laufende Jahr ein, wenn der Mitarbeiter wahrend des Jahres
eintritt. Hat der Mitarbeiter einen Anspruch auf Jahresurlaub von
30 Tagen fur das komplette Jahr, so geben Sie das unter
L2Anspruch Jahr ein. Diese 30 Tage werden dann fur 2013,2014
etc. automatisch als Jahresurlaubsanspruch eingetragen. Wenn
der Mitarbeiter aber erst zum 01.07.2012 eintritt, hat er far 2012
nur 15 Tage Urlaub. Das wird dann hier eingetragen.

4.5.7.2.1. Einrichtung und Eingabe von Urlaubstagen

Fur die Einrichtung der Urlaubsverwaltung und die Eingabe der Grunddaten gehen Sie bitte
wie folgt vor:

In unserem Beispiel hat der Mitarbeiter als Jahresanspruch einen Urlaub von 30
Tagen, einen Resturlaub aus dem vergangenen Jahr von 10 Tagen und hat im
August 2012 5 Tage und im September 2012 9 Tage Urlaub genommen.

1. Aktivieren Sie unter ,Extras® => ,Einstellungen® in der Registerkarte ,Module“ das
Modul ,Urlaubsverwaltung® per Doppelklick.
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2. Wechseln Sie unter ,Bearbeiten® => ,Firma“ in die Registerkarte ,Extras® und wahlen
Sie ,Werktage bearbeiten® an:

| a.b.s. LobuOnline - Firma ? n

{m

| Notiz I

Allgemein ] Steuer ] SV I Lghnarten ]Arbeitszeit ] Kostenstellen | Test

Urlaubs- und Fehlzeiten

Werktage bearbeiten |
SEPA (Single European Payments Area)
V' Umstellung auf IBAN und BIC erfolgt
Buchungsbeleg

Kontierung bearbeiten |

Lohnsteueranmeldung

Vortragswerte anlegen |

Steuerberechnung
Iv emaPigte pauschale Kirchensteuer [vereinfachtes Verfahren, fiir alle Arbeitnehmer)

I Pauschalsteuer geringfiigig Beschaftigte (Minijobs) tragt Arbeitnehmer
Abschlagserstellung

Betrag, Text: I |

Durchschnittsberechnung

Tage, Stunden (Monat):

Personalgruppen:
Nr | Name | Benutzer-Zugriff (eingeschrankt)
o Allgemein lo

Kontrolle | Schiiefen |

3. Legen Sie durch Setzen der Hakchen die Werktage lhres Betriebes fest und
bestatigen Sie mit ,Weiter".

| Werktage ? n

Dienstag
Mittwoch

Donnerstag

< < < < X

Freitag

Samstag

1 71

Sonntag

Abbrechen l Ubermehmen

4. Klicken Sie auf ,Ubernehmen®.

LobuOnline Handbuch - Anlegen der Mitarbeiterdaten Seite 221 von 320
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5. Gehen Sie unter ,Bearbeiten® =>  Personal® => ,Stammdaten® in die Registerkarte

,Extras“ und geben Sie den Urlaubsanspruch des Mitarbeiters an:

Monatsdaten ‘ Stammdaten IKorrektur |

Allgemein | Steug) I Sy | SV 2 | Lohnarten I Text | Extras IExtrasZ I Notiz I

- Kostenstelle/-tr&ger

Kostenstelle; |1UUD |Angeslellle LI Kostentiager: W
- Urlaub

Anspruch Vorjahr, Jahr: I 10.00 lw abweichend im laufendem Jahr: l—

- Gehaltspfandung

ab Monat: I Schuldbetrag: I Anzahl unterhaltspfl. Personen: l 'I
| Unterhaltspfandung  verbleibendes Mettoginkommen: I

_'—'A.

Aufstockung -%; I -EUR: I Rente-%: I Mind Netto-7:

I~ Ruhephase

—

- Berufsstandische Versorgungseinrichtung

Versorgungseinrichtung: I LI
Mitgliedsnummer: I I Firmenzahler
- Abschlag

Abschlag: I 500.00

- SV Meldung fur Rentenantrag / Versorgungsausgleich
Meldezeitraum bis:

- Kurzarbeitergeld (KUG)

[~ Leistungssatz 1 (Kinder) grundsatzlich anwenden

/ Assistenten | K\/ Kontrolle

6. Geben Sie unter ,Anspruch Vorjahr® 10.00 ein und unter ,Anspruch Jahr“ 30.00 und

bestatigen Sie mit ,,Enter”.

7. Gehen Sie unter ,Monatsdaten® in die Registerkarte ,Extras®:

Monatsdaten lSlammdaten | Korrektur |

Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattung 846G I Text ‘ Extras I

- Sozialversicherungsmeldungen (DEUY)

Sondermeldegrund: I / L]

- Gehaltspfandung
nicht pfandbarer Betrag:

- Urlaub
im Ifd. Monat manuell

im Kalendar eingetragen:

- Urlaubsinformation (aus Stammdaten und gaf. Yormonaten)

Jahresanspruch: 40.00  genommen bisher, Iaufend:| 0-U|3| 0.00 Rest: | 40.00

- Mehifachbeschaftigung
Einmalig gez. Entgelt:

- Kurzarbeitergeld (KUG)

Ausfallstunden: I KUG-Krankstunden: I

? Hife | / Assistenten | K\/ Kontrolle

8. Geben Sie unter ,im Ifd. Monat manuell“ die genommenen Urlaubtage 14 ein.
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Tipp: Haben Sie dem Mitarbeiter versehentlich einen Tag Urlaub zu viel abgezogen,
so konnen Sie Ihm diesen durch die Eingabe von -1 unter ,im Ifd. Monat manuell®
wieder gutschreiben.

9. Alternativ konnen Sie die Urlaubstage des aktuellen Abrechnungsmonates
September 2012 auch im Kalender der Urlaubs- und Fehlzeiten verwalten. Gehen Sie
hierzu unter ,Monatsdaten® in die Registerkarte ,Urlaubs- und Fehlzeiten®.

Monatsdaten ISlammdalen I Korrektur I

Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten IErstallungAAG I Text ] Extras |

von: bis: Status:
10092012 [2009.2012 o0 v Eintragen
. (00 =
] M — S
° l ] l ! 22 Krank mit Entgeltfortzahlung
5 231/2 Entgeltfortzahlung
[ | 05 Krankengeld von KK (privat oder g 1 2
f 3 4 211/2 Ullaub 8 9
Urlaub Uriaub Ur 27 Beschaftigungsverbot
37 10 1 10 Mutterschutzfrist 15 16
[ |Uniaub Urlaub urd 04 Elternzeit
38 17 18 06 Kinderpfl. mit Krankengeld von KK + 22 23
33 -
24 25 26 27 28 29 30

1‘ September 2012 LI Urlaubs-Tagez,ﬁQ Steuer/SV-Tage: W W

/ Assistenten | K\/ Kontrolle |

10.Geben Sie bei von/bis: den Urlaubszeitraum ein z.B. 10.09.-20.09.2012. Wahlen Sie
unter Status ,Urlaub® (hier kénnen Sie auch halbe Urlaubtage mit 2 Urlaub
auswahlen) und bestatigen Sie mit eintragen. Die Urlaubstage verfarben sich blau.
Alternativ konnen Sie auch auf den gewlnschten Tag links klicken und dann ,Urlaub®
auswahlen.
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11.Die Urlaubstage aus dem Vormonat (5 Tage aus August 2012) kdnnen Sie jetzt
entweder Uber ,Korrektur Vormofiat® im  August unter Urlaubs- und
Fehlzeitenverwaltung eintragen (das st aber etwas aufwendig) oder Sie geben diese
Urlaubstage unter ,Monatsdaten® Extras unter ,Im Ifd Monat manuell® ein.

Monatsdaten ISlammdalen l Korrektur |

Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstalidng A5G | Text ‘ Extras I

- Sozialversicherungsmeldungen (DEUY)
Sondermeldegrund: | LI
- Gehaltspfandung

nicht pfandbarer Betrag: I /
- Urlaub
im Ifd. Monat manuell I FIl  im Kalendar eingetragen: ill]

- Urlaubsinformation (aus Stammdaten und gaf. Yormonaten)

Jahresanspruch: 40.00  genommen bisher, laufend: U-UE{ 14.00 Rest | 26.00

- Mehrfachbeschaftigung \

Einmalig gez. Entgelt:

- Kurzarbeitergeld (KUG)
Ausfallstunden: KUG-Krankstunden:

7 Hilfe | / Assistenten | K\/\Kontrolle |
\
12.Die im Kalender eingetragenen Urlaubstage (9) wurden automatisch in das Feld ,im

Kalender eingetragen® ibernommen.

13.Unter ,Urlaubsinformation® ist eine Zusammenfassung der Urlaubsangaben des
betreffenden Mitarbeiters angezeigt. Es besteht also ein momentaner Gesamt-
jahresanspruch von 40 Tagen (10 Tage aus 2011 und 30 Tage aus 2012). Bisher
genommen und im aktuellen Abrechnungsmonat eingetragen wurden 14 Tage. Der
Mitarbeiter hat also in unserem Beispiel noch einen Resturlaub von 26 Tagen.

Hinweis: Die Urlaubsdaten, die im LobuOnline angezeigt werden, mussen nicht
immer mit denen auf der Abrechnung Ubereinstimmen. Im Programm werden nur die
aktuellen Werte angezeigt, wenn Sie jeden Monat unsere Rucksendedatei ,xret”
einlesen. Dazu mussen Sie das Modul ,Rucksenden endgultige Abrechnungswerte”
aktivieren. Details zur Rucksendedatei auf Seite 57 unter Punkt 2.3.1.6.38
,Rucksenden endgultige Abrechnungswerte®.

14. Wiederholen Sie die Eingabe unter Punkt 5-13 fur alle weiteren Mitarbeiter.

15.Senden Sie eine vorlaufige Datei und kontrollieren Sie die angedruckten Urlaubswerte
auf der Lohnabrechnung.
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4.5.7.3. (Gehaltspfandung)
Dieses Eingabefeld ist nur aktiv, wenn Sie das Modul ,Gehaltspfandung” aktiviert haben.

Im Falle einer Pfandung sind hier der pfandbare Schuldbetrag, eventuelle nichtpfandbare
Betrage und unterhaltspflichtige Personen einzutragen. Unser Programm ermittelt aus dem
Netto und diesen Werten dann den Pfandungsbetrag, der unter der Lohnart 097 abgezogen
wird und bei Angabe der Bankverbindung gleich an die richtige Stelle Uberwiesen wird.

- Gehaltspfandung

ab Monat: I Schuldbetrag: I Anzahl unterhaltspfl. Personen: l 'I
™ Unterhaltspfandung  verbleibendes Nettoeinkommen: I
ab Monat: Tragen Sie hier den aktuellen Abrechnungsmonat ein, also z.B. 08

fur den Monat August des jeweiligen Abrechnungsjahres.

Schuldbetrag: Geben Sie hier den Schuldbetrag an, den der Mitarbeiter dem
Empfanger der Pfandung schuldet. Es wird dann nach der
amtlichen Pfandungstabelle gerechnet.

Anzahl unterhalts-

Pflichtige Personen: Geben Sie hier die Anzahl der Personen an fur die der Schuldner
der Pfandung unterhaltspflichtig ist. z.B. in seinem Haushalt
lebende  Frau, Kinder etc. Bei Fragen bezlglich
unterhaltspflichtiger Personen wenden Sie sich bitte an den
Pfandungsanwalt oder Ihr Amtsgericht.

Unterhaltspfandung: Aktivieren Sie diese Hakchen, wenn es sich laut
Gerichtsbeschluss nicht um eine Pfandung nach Tabelle, sondern
um eine Unterhaltspfandung handelt bei der dem Schuldner nur
ein bestimmter Nettobetrag zur Auszahlung bleiben darf.

Verbleibendes

Nettoeinkommen: Geben Sie hier bei einer Unterhaltspfandung ein wie viel Netto
dem Schuldner verbleiben darf. Der Rest wird von LobuOnline
automatisch fur die Pfandungsstelle in Abzug gebracht. Hat ein
Mitarbeiter z.B. 1.000,00 € Netto und Sie tragen hier 600,00 € ein,
so werden 400,00 € fur den Pfandungsempfanger in Abzug
gebracht. Das Programm rechnet so, dass dem Schuldner immer
exakt 600,00 € ausbezahlt werden.

4.5.7.3.1. Eingabe einer Pfdndung nach Tabelle

Im Folgenden wollen wir anhand eines Beispiels eine Pfandung fur einen Mitarbeiter
anlegen. Hier haben wir vieles automatisiert, so dass Sie nur einige wenige Angaben
machen mussen:

z.B. FuUr den Mitarbeiter werden folgende Lohnarten abgerechnet:
SL 099 Gehalt 3.500,00 €
SL 001 Weihnachtsgeld 2.000,00 €
SL 039 Verpflegungsmehraufwand 300,00 €
Der Mitarbeiter muss eine Pfandung erflllen von 50.500,00 € und hat
1 unterhaltspflichtige Person (seine Ehefrau)

Bei der Eingabe der Pfandung gehen Sie wie folgt vor:

1. Aktivieren Sie unter ,Extras® => ,Einstellungen® in der Registerkarte ,Module® das
Modul ,Gehaltspfandung®.
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2. Wechseln Sie nun uber ,Bearbeiten® Firma in die Registerkarte ,Lohnarten und legen
Sie fest, welche Lohnarten pfandbar sind, indem Sie die entsprechende Lohnart (hier

,099 Gehalt“) per Linksklick markieren und auf ,Andern“ klicken:

a.b.s. LobuOnline - Firma

Allgemein l Steuer | Sy | Lohnarten ‘Arbeilszeit ] Kostenstellen | Text ‘ Extras | Notiz I

» EX

L& I Bezeichnung

’:_[ Eigenschaften:

104 Einmalpramie

009 Einmalzahlung Netto
037 Fahrgeld Pst.

038 Fahrgeld pst.

163 Feiertagsstunden
035 Feiertagszuschlag
134 Feiertagszuschlag

+ steuerpflichtig

* sozialversicherungspflichtiq

* in Altersteilzeit-Brutto

+ Konto Kosten [Buchungsbeleg): 4020

* Grundlohnart [bevorzugte Sortierung auf

der Lohnabrechnung)

* Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung
« Erstattungsfahig bei

Beschaftigungsverbat
+ Fizbetrage automatisch kiirzen

060 Gehause Kurvensch.einlegen
153 Geschéftsfihrergehalt

016 Heimarbeiter Basis

015 Kfz Wohn.érb.

140 Krankstunden

165 laufende Pramie

043 Ifd. Bezug Netto

152 Lohn

Neu Andem Laschen ‘

+ in Unfallversicherungs-Brutto
+ voll pfandbar
+ bei KUG: Bestandteil |st-Entgelt

Kontrolle ‘ Schliefen |

3. Es offnet sich folgendes Dialogfeld. Hier ist bereits ,voll pfandbar® aktiviert. Die

Lohnart wird also bei der Pfandungsberechnung berucksichtigt:

Lohnart ? n

L& ‘ Bezeichnung \4‘
099 Gehalt

Bezeichnung:
[Genatt

|v Erstattungsfahig bei Entgeltfortzahlung
|v Fixbetrdge automatisch kiirzen

[v in Unfallversicherungsbrutto-Brutto einbezieher

Durchschnittsberechnung:

Eigenschaften: -

« steuerpflichtig

+ sozialversicherungspflichtig

* in Altersteilzeit-Brutto

+ Grundlohnart [bevorzugte Sortierung
auf der Lohnabrechnung)

« Erstattungsfahig bei
Entgeltfortzahlung

« Erstattungsfshig bei
Beschaftigungsverbot

+ Firbetrage automatisch kiirzen

Zuschlag-%: Pfandbarkeit:

{ [ voll pfandbz =

|v Erstattungsfahig bei Beschaftigungsverbot

|v Grundlohnart (bevorzugte Sortierung)

Bruttoermittiung: automatisch Faktor/Stundensatz eintragen:

o =l Jo =
Buchungsbeleg

Konto Kosten: 4020

I” keine Kostenstellenaufteilung auf enweitertem Buchungsbeleg

Abbrechen ‘ Ubemehmen |

4. Soll eine Lohnart nicht gepfandet werden (wie in unserem Bespiel die Reisekosten),
so wahlen Sie unter diesem Punkt ,0 nicht pfandbar® aus. Wenn Sie sich nicht sicher
sind, welche Lohnarten gepfandet werden durfen, so wenden Sie sich an Ihr
zustandiges Amtsgericht.
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5. Wiederholen Sie diese Definition fur alle den Pfandungsschuldner betreffenden
Lohnarten.
Wir haben bei den Standardlohnarten die Eigenschaft ,nicht pfandbar® bereits
entsprechend gesetzt. Sie sollten das aber bei den jeweiligen Mitarbeiter betreffenden
Lohnarten nochmals prufen.

6. Nun muss noch eingerichtet werden, dass 500,00 Euro des Weihnachtsgeldes nicht
pfandbar sind. Gehen Sie hierzu unter ,Bearbeiten => ,Personal® => ;Monatsdaten in
die Registerkarte ,Extras”. Tragen Sie unter ,nicht pfandbarer Betrag“ 500.00 ein.

Monatsdaten lStammdalen | Karrektur I

Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstattup@ AAG l Text ‘ Extras |

- Sozialversicherungsmeldungen (DEUY) /

Sondermeldegrund: | / LI
- Gehaltspfandung

nicht pfandbarer Betrag: 500.00
- Urlaub

im Ifd. Monat manuell 11.00  im Kalendar eingetragen:

- Urlaubsinformation [aus Stammdaten und gaf. Yormonaten)

Jahresanspruch: 40.00  genommen bisher, laufend: 0.00 | 11.00 Rest: | 23.00

- Mehrfachbeschaftigung

Einmalig gez. Entgelt:
- Kurzarbeitergeld (KUG)
Ausfallstunden: KUG-Krankstunden:

[~ pauschalierte 100% SV-Erstattung (QualifizierungsmaBnahme)

/¢ Assistenten | K/ Kontolle |

Der hier eingegebene Betrag wird nur im aktuellen Abrechnungsmonat als nicht
pfandbar berucksichtigt.

7. Nun wird die Pfandung eingerichtet. Wechseln Sie hierzu unter ,Bearbeiten® =>
.Personal® => Stammdaten® in die Registerkarte ,Extras®:

Monatsdaten ‘ Stammdaten IKorrekh_u |

Allgemein | Steuer I Sy I SV 2 I Lohnarten I Text l Extras IExlrasZ | Notiz |

- Kostenstelle/-trager

Kostenstelle: {1000 | Angestelte / v| Kostentisger: W

- Urlaub

Anspruch Voriahr, Jahr: | 10.00 | 30.00  abweichend im IauyémJahr:

- Gehaltspfandung

ab Monat: IT Schuldbetrag: 50500-00‘Anzahl unterhaltspfl. Personen: | 1 'I
[~ Unterhaltspfandung  verbleibendes Nettoeinkommen: l—

I Al i

Sufstockung -%: l_ -EUR: I Rente-%: l_ tind Netta-%: l_
I~ | Buhephase

- Berufsstandische Yersorgungseinrichtung

Versorgungseinrichtung: | ;I

Mitgliedshummer: I Firmenzahler

- Abschlag

Abschlag: 500.00

- S5V Meldung fur Rentenantrag / Yersorgungsausgleich
Meldezeitraum bis:
- Kurzarbeitergeld (KUG)

|~ Leistungssatz 1 [Kinder) grundsatzlich anwenden

/ Assistenten K,/ Kontrolle
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8. Geben Sie unter ,ab Monat” ein, ab welchem Monat die Pfandung erfolgen soll z.B. 10
fur Oktober unter ,Schuldbetrag® 50.500,00 ein und wahlen Sie bei ,Anzahl
unterhaltspflichtige Personen® 1 aus.

9. LobuOnline ermittelt jetzt anhand der eingegebenen Daten automatisch den
monatlichen Pfandungsbetrag laut amtlicher Pfandungstabelle und zieht diesen unter
Lohnartenschlussel 097 vom Netto des Mitarbeiters ab.

10.Sollen wir die Uberweisung des Pfandungsbetrages an den Pfandungsglaubiger
vorbereiten (z.B. wenn Sie von uns eine SEPA-Datei mit den Personaliberweisungen
bekommen und die Uberweisung hier mit aufgenommen werden soll), so muss noch
eine Bankverbindung hinterlegt werden.

11.Gehen Sie hierzu unter ,Bearbeiten => ,Personal® => ,Stammdaten® in das Register
,Lohnarten“ und klicken Sie auf ,Neu*:

Monatsdaten ‘ Stammdaten IKonektur |

Allgemein I Steuer I SV ] SV 2 [ Lohnarten ITexl | Extras I Extras 2 I Notiz |

LA I Bezeichnung / I Be!lagl Std-Satz I % l Bank I Giiltig ab l bis
099 Gehalt 2800.00
040 VWL AG Zuschuss 26.59
010 VWl Nettoabzug 40.00 Ja
Neu | &ndern | Loschen | Kostenstellen-Aufteilung anlegen

Allgemeiner Stundensatz:l 10.00

/ Assistenten | K\/ Kontrolle |

12.Es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld, in dem Sie durch Klick auf >| die Lohnart ,097
Pfandg.Tabelle* auswahlen.

Personal - Stammdaten - Zohnart (Neu) ? X

Lohnart:

| 097 Prandung (it Tabelle] 5 Details
[ -

181 Pfandung Fizbetrag
062 Praktikant unentgeltich
052 Praktikant unentgeltich
050 Pramie

Gilltig von-bis (MM{JJJJ)):

061 Pramie J»

063 Préie i
114 Sachbezug

116 Sachbezug

014 Sachbezug Kfz v

Empfanger. Verwendungszweck:

\
Abbrechen Ubermehmen
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13.Geben Sie nun die Uberweisungsdaten wie IBAN, BIC, den Pfandungsempfanger und
den Verwendungszweck (meistens das Aktenzeichen auf dem Pfandungsbescheid)

ein.
X Personal - Stammdaten - Lohnart (Neu) ? n
Details
Betrag: Stungénsatz.  Zuschlag-%: Giilig von-bis (MM[.JJJJ]):
Bankverbindung
IBAN:
|DE1 3700202700000112233 LI
BIC:
|HYVEDEMMX B [UniCredit Bank-Hypc/ereinbk
Empfanger: Verwendungszweck:

I I

Abbrechen | Ubernehmen |

14.Neben der Lohnart 097 erscheint nun in der Spalte ,Bank” ein ,ja“, so dass Sie sehen
konnen, dass hier eine Bankverbindung eingepflegt ist.

X a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? n
Aktuell ]Ausgeschieden I Monatsdaten |~ Stammdaten I Korrektur I
Pers.Nr | ‘Name Austritt | Allgemein I Steuer I SV I sz/éiavten | Text I Extras I Extras 2 I Notiz I
000001 Gesetzlich, Sabine
000002 Privat, Stefan | Lt | Bezeichnung / | Beuag|StdSatz[% |Bank |Giiigab |[bis |
000003  Ost, Walter 099 Gehalt 3500.00
(o Strdert, e Pt k) P 7 N
000005  Freiwillig, Anton
o 040 VWL AG Zuschuss 39.88
000006 Altersteilzeit, Hans 010 VL N b 4000 J
000008 Gleitzone, Michael ettoabzug : a
000011 Minijob, Hannes
000012 Azubi, Sonja
000013 Heimarbeiter, Hans
Neu | Andem ‘ Laschen | Kostenstellen-Aufteilung anlegen
Allgemeiner Stundensatz:
pell 1410
Neuer Mitarbeiter | Austritt | Korrektur Vormonat /¢ Assistenten | Kz Kontrolle |
Schliefen

15.Mdchten Sie den Pfandungsbetrag selbst an die Pfandungsstelle Uberweisen, so
mussen Sie hier keine Bankverbindung hinterlegen.
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4.5.7.4. Altersteilzeit

Dieses Eingabefeld ist nur aktiv, wenn Sie das Modul ,Altersteilzeit” aktiviert haben. Die
Altersteilzeit in Deutschland ist eine Mdglichkeit, in den vorzeitigen "Ruhestand" zu gehen.

Die Altersteilzeitregelung soll alteren Mitarbeitern einen gleitenden und frihzeitigen
Ubergang in den Ruhestand ermoglichen und gleichzeitig Anreize schaffen, die
freiwerdenden Arbeitsplatze neu zu besetzen.

Es gibt zwei Hauptarten der Altersteilzeit.

* Die "ursprungliche" Form ist die kontinuierliche Altersteilzeit. Hierbei kann der
Mitarbeiter Uber den ganzen Zeitraum der Altersteilzeit seine Arbeitszeit halbieren.

* Die neuere und fast ausschlie8lich genutzte Form der Altersteilzeit ist das Blockmodell
- hierbei wird die Altersteilzeit in zwei Beschaftigungsphasen unterteilt. In der ersten
so genannten Arbeitsphase bleibt die wochentliche Arbeitszeit ungekurzt. In der
zweiten Phase, der Freistellungsphase, wird die Arbeitszeit auf Null reduziert. Uber die
Gesamtdauer ergibt sich also eine Halbierung, genau wie im ursprunglichen Modell.

Der Unterschied zu einer "normalen" Teilzeitarbeit ist, dass das Teilzeitentgelt um 20
Prozentpunkte aufgestockt wird. Viele Firmen bieten daruber hinaus hohere Aufstockungen
an - die Aufstockung um 20 Prozentpunkte gibt es jedoch aufgrund der gesetzlichen
Regelung auf jeden Fall.

Fir detailliertere Informationen bezuglich der Altersteilzeit, der generellen Vorgehensweise
sowie der Ermittlung des Regelarbeitsentgeltes etc. wenden Sie sich bitte an das zustandige
Arbeitsamt.

[~ Altersteilzeit
Sufstockung -7 I_ -EUR Rente-% I Mind. Netto-7 [_
" Buhephase
Altersteilzeit: Wird hier das Hakchen gesetzt, so wird die regulare Altersteilzeit

berechnet. D.h. das Regelarbeitsentgelt (=SV-pflichtiges Entgelt
wahrend der Altersteilzeit) wird standardmalig um 20% aufgestockt
und die Rentenversicherungsbetrage werden zusatzlich aus dem
Unterschiedsbetrag zwischen 90% des Vollzeitarbeitsentgelts
(maximal bis zur Beitragsbemessungsgrenze) und dem Regel-
arbeitsentgelt berechnet und vom Arbeitgeber alleine getragen. Also
z.B.

1. Vollzeitarbeitsentgelt: 5.000,00 €

2. Altersteilzeitentgelt: 2.500,00 € (=Regelarbeitsentgelt)
3. Aufstockung: 500,00 € (2500 € x 20%)
4. RV-Beitrage vom AG 4.500,00 € (90% x 5.000,00)
alleine zu tragen aus: -2.500,00 € (=Regelarbeitsentgelt)
= 2.000,00 €
5. RV-Beitrage: 392,00 € (=19,6% x 2.000,00 €)

6. RV-Brutto: 4.500,00 € (2000,00 € +2500.00 €)


http://de.wikipedia.org/wiki/Ruhestand
http://de.wikipedia.org/wiki/Ruhestand
http://de.wikipedia.org/wiki/Freistellung
http://de.wikipedia.org/wiki/Teilzeitarbeit
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Aufstockung:

-EUR:

-Rente %:

Hier konnen Sie einen abweichenden Aufstockungsprozentsatz
eintragen. Standardmalig wird das Regelarbeitsentgelt um 20%
aufgestockt (siehe Rechenbeispiel). Wenn Sie mit dem Mitarbeiter
einen anderen Aufstockungssatz vereinbart haben, tragen Sie ihn
hier ein. Geben Sie hier z.B. 40% an, so wird folgendermalien
aufgestockt:

Altersteilzeitentgelt: 2.500,00 € (=Regelarbeitsentgelt)
Aufstockung: 1.000,00 € (2.500 € x 40%)

Wurde ein fester Aufstockungsbetrag statt einer prozentualen
Aufstockung des Regelarbeitsentgeltes vereinbart, tragen Sie diesen
bitte hier ein. Sie geben ein z.B. 1.000,00 €, dann wird aufgestockt:

Aufstockung: 1.000,00 €

Sollen die zusatzlichen Beitrdge zur Rentenversicherung nicht aus
dem Unterschiedsbetrag von 90% des Vollzeitarbeitsentgelts
(maximal bis zur Beitragsbemessungsgrenze) und dem
Regelarbeitsentgelt ermittelt werden, geben Sie hier den
abweichenden Prozentsatz ein. Bei der Eingabe von 95% wird
folgendermalden gerechnet:

Vollzeitarbeitsentgelt: 5.000,00 €
2. Altersteilzeitentgelt: 2.500,00 € (=Regelarbeitsentgelt)
3. Aufstockung: 500,00 € (2500 € x 20%)
4. RV-Beitrage vom AG 4.750,00 € (95% x 5.000,00)
alleine zu tragen aus: -2.500,00 € (=Regelarbeitsentgelt)
= 2.250,00 €

5. RV-Beitrage AG (2013): 441,00 € (=19,6% x 2.250,00 €)
6. RV-Brutto: 4.750,00 € (2250,00 € + 2500.00 €)



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch @bs,

Mind.Netto-%

Ruhephase:

Soll der AN auch nach der Altersteilzeitvereinbarung einen
bestimmten Prozentsatz von seinem bisherigen Vollzeitnetto
verdienen, so ist dieser hier einzutragen. Momentan muss in solchen
Fallen die entsprechende Berechnung manuell vorgenommen
werden, da es hier zu viele unterschiedliche Regelungen gibt, um sie
automatisch im LobuOnline einzutragen und abzudecken. Man muss
also folgendermafen vorgehen.

1. Ermittlung des Nettos des Arbeitnehmers wahrend der
Vollzeitbeschaftigung (z.B. uber eine vorlaufige
Lohnabrechnung).

2. Ermittlung des Nettos des Arbeitnehmers wahrend der
Altersteilzeit (z.B. Uber eine vorlaufige Lohnabrechnung).

3. Berechnung des =zusatzlichen Betrages, den der AN
aufgestockt bekommen, muss um auf den vereinbarten
Prozentsatz seinen Vollzeitnettos zu kommen.

4. Eintragen der Differenz als Aufstockungsbetrag unter ,-EUR".
Z.B. Vereinbarung: Der Mitarbeiter soll nach der Altersteilzeit 83%
seines Vollzeitnettos erhalten:

1. Vollzeitnetto: 2.000,00 €

2. Altersteilzeitnetto: 1.000,00 €

3. 83% des Vollzeitnettos = 1.660,00 €

Differenz zum vereinbarten Netto 660,00 €
(=1.660,00 € - 1.000,00 €)

4. Als Aufstockung sind 660,00 € einzutragen.

Achtung: Bei Gehaltsanderungen muss auch der Aufstockungs-
betrag jeweils neu berechnet werden!

Ist zu aktivieren, wenn das Blockmodell der ATZ gewahlt wurde und
der Mitarbeiter von der ,Arbeitsphase® in die Freistellungsphase
ubergeht. Dadurch wird z.B. berucksichtigt, dass ein freiwillig
gesetzlich krankenversicherter Mitarbeiter in ATZ mit dem Beitrags-
gruppenschlissel 9111 trotzdem nur den ermafigten Kranken-
versicherungsbeitrag abfuhrt.

Bitte haben Sie Verstandnis, dass wir beziiglich der verschiedenen Altersteilzeit-
regelungen und -modellen, Sondervoraussetzungen, der Ermittlung des Regelarbeits-
entgeltes in Sonderféllen etc. keine verbindlichen Auskinfte erteilen konnen. Wenden
Sie sich hierfiir an das zustandige Arbeitsamt.
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4.5.7.5. Berufsstandige Versorgungseinrichtung

Dieses  Eingabefeld  erscheint nur, wenn das Modul ,Berufsstandische
Versorgungseinrichtung® aktiviert ist.

Bestimmte Berufsgruppen wie z.B. Arzte, Architekten und Steuerberater fiihren Ihre
Rentenversicherungsbeitrage nicht an eine gesetzliche Krankenkasse, sondern an die
Architekten-, Arzteversorgungs- oder Steuerberaterversorgungskammer ab. Diese
Konstellation kann hier eingerichtet werden.

Dabei besteht die Moglichkeit, dass entweder der betreffende Mitarbeiter die Beitrage an die
Versorgungskasse abfuhrt oder die Firma die Abfuhrung der Beitrage vornimmt.

- Berufsstandische Yersorgungseinrichtung

Versorgungseinrichtung: l LI
Mitgliedsnummer: | I”" Firmenzahler
Versorgungseinr.: Wahlen Sie durch Klick auf =~ bitte die zustandige

Versorgungseinrichtung aus, die Sie zuvor im Firmenstamm angelegt
haben oder legen Sie durch Klick auf =~ Uber ,neue
Versorgungskasse im Firmenstamm anlegen® eine neue an.

Mitgliedsnummer: Tragen Sie hier die Mitgliedsnummer des Mitarbeiters bei der
Versorgungskasse ein. Diese wird von uns auf Plausibilitat gepruft.
Liegt Ihnen diese nicht vor, so konnen Sie diese bei der
Versorgungskammer erfragen.

Firmenzahler: Geben Sie hier an, ob Sie fur den Mitarbeiter die
Rentenversicherungsbeitrage an die Versorgungskammer abfuhren
oder er die Abfuhrung selbst vornimmt.

Folgende Eingaben sind moglich:

* Rentenversicherungsschlissel 9 und Angabe im Feld
Versorgungseinrichtung. Das Hakchen bei Firmenzahler wird
nicht gesetzt, d.h. der Mitarbeiter bekommt die Halfte des RV-
Beitrages erstattet und fuhrt seine RV-Beitrage selbst an die
Versorgungskasse ab. Es  wird monatlich ein
Beitragsnachweis erstellt, den wir elektronisch an die
Versorgungskasse weiterleiten.

* Rentenversicherungsschlissel 9 und Angabe der
entsprechenden Versorgungseinrichtung. Das Hakchen bei
Firmenzahler wird gesetzt, d.h. Sie fuhren als AG die RV-
Beitrdge an die Versorgungskasse ab. Es wird monatlich ein
Beitragsnachweis erstellt, den wir elektronisch an die
Versorgungskasse weiterleiten.
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Zur Einrichtung einer Versorgungskasse gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Aktivieren Sie das Modul ,Versorgungskasse (berufsstandische

Versorgungseinrichtung)®.
2. Legen Sie die Versorgungskasse im Firmenstamm an. Dazu gehen Sie unter
.Bearbeiten” => Firma"“ in die Registerkarte ,SV* und klicken Sie auf ,Neu®“.
a.b.s. LobuOnline - Firma ? “

Allgemein | Steuer | SV ‘Lohnanen ‘Arbeitszeit |Kostenste[len ‘ Text ‘ Extras ‘ Notiz ‘

Krankenkassen, Berufsgenossenschaften, Berufsstandische Yersorgungswerke:
Name | Betriebsnr. | Ort

- 700VBG 15250034 Hamburg

Krankenkassen
i-- 000 AOK Bayern Die Gesundheitska... 87880235 Munchen
- 001 Schwenninger BKK B6458477  Vilingen-Schwenningen

52598579 Ludwigshafen
- 003 Deyéche Angestellten-Kranken... 15035218 Hamburg
tmer Ersatzkasse 42938366 ‘Wuppertal
33868451 Dortmund d|

Umlage (z.B. Erstattung Lohnfortzahlung im Krankheitsfall, Mutterschaft)
Umlagepfiicht: [ 1U7 [Entgeltfortzahl) & U2 (Mutterschaft] |

Ausgleichskasse: [ j
[~ Sofortmeldung SV (Grund 20) |V Insolvenzgeldumlagepflicht [~ KUG freiw. KV/FY analog KY-pflichtig

Kontrolle ’ Schiiefen ‘

3. In dem sich nun o6ffnendem Dialogfeld wahlen Sie ,Berufsstandische
Versorgungseinrichtung® aus und drucken auf ,Weiter:
Neuanlage ... ? “

‘Was machten Sie anlegen?

" Krankenkasse
(" Berufsgenossenschaft
(' Berufsstandische Yersorgungseinrichtung (BY)

Abbrechen Weiter
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4. Nun muissen Sie entweder die Betriebsnummer oder den Namen der
Versorgungseinrichtung eintragen: Bestatigen Sie mit "Weiter".

2
Neuanlage ... : “

‘Wahlen Sie bitte eine Berufsstandische Yersorgungseinrichtung aus.

77802729  Altersversorgungswerk der Zahnarztekammer Niedersachsen
03679803  Altersversorgungswerk der Zahnarztekammer Sachsen-Anhalt
24965605  Altersversorgungswerk der Zahnarztekammer Sachsen-Anhalt
92525364  Apothekerversorgung Berlin K.d.o.R.

01620342  Apothekerversorgung MecklenburgYorpommern

29464433 Apothekerversorgung Niedersachsen

13291920  Apothekerversorgung Schleswig-Holstein

55455040  Arztekammer des Saarlandes Versorgungswerk-

02072733 Arzteversorgung Land Brandenburg

16932778 Arzteversorgung MecklenburgVorpommern

29097677 Arzteversorgung Niedersachsen

16932701  Arzteversorgung Sachsen-Anhalt

17907520  Arzteversorgung Thiiingen

39806927  Arzteversorgung Westfalen-Lippe

66040483  Baden‘Wiittembergische Versorgungsanstalt fiir Arzte, Zahnarzte und Tiersr... ﬂ

Betriebsnr. | Berufsstandischee Yersorgungseinrichtung \j

¥V nur gultige Versorgungseinrichtungen anzeigen

2
Abbrechen Zuriick ‘ Weiter [

5. Hinterlegen Sie hier folgende Eingaben:

# | LobuOnline - Berufsstandische Versorgungseinric... ? n

Nr.: 300 Betriebsnummer. | 18284108

Versorgungseinrichtung: IBayerische Apothekerversorgung

Anschrift und Kontakt
Anschrift Name: |Bayerische Apothekerversorgund
|
Strasse, Hausnr.: |Arabellastrane 31
PLZ, Ott: |81925  [Miinchen
Sachbearbeiter: |Her wenkowitsch
Telefon, Fax: |p83-9235-7100 |083-9235-7041
E-Mail: Ibapv@versorgungskammende

Zahlungsart / Bankverbindung

Zahlungsart: [0one ~]

IBAN: |DESE700500000000024002 i
BIC, Bank: [BYLADEMM 5| [CHE LANDESBANK
Buchungsbeleg

KontoVerbindichkeit |

Informationen

Teilnahme am elektr. Meldeverfahren:  ja

Abbrechen Zuriick | Ubernehmen I

* Anschrift und Name der Versorgungskasse werden automatisch von uns
eingetragen.

e Wenn wir die Uberweisung an die Versorgungskammer fiir Sie vorbereiten
sollen (wenn Sie also z.B. eine SEPA-Datei von uns erhalten und die
Uberweisung in dieser mit enthalten sein soll), stellen Sie die
»~Zahlungsart* auf ,Uberweisung® und geben Sie noch die Bankverbindung
der Versorgungskammer mit an.
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* Geben Sie unter Konto Verbindlichkeit ggf. noch das Sachkonto fur die
Finanzbuchhaltung mit an.

* Unter Informationen sehen Sie, ob die jeweilige Versorgungskammer am
elektronischen Meldeverfahren teilnimmt. Wird hier ,nein“ angezeigt, so
mussen Sie unsere Beitragsnachweise per Post / Fax an die
Versorgungskammer weiterleiten, da dann eine elektronische Ubermittlung
durch uns als Rechenzentrum nicht maoglich ist.

Bestatigen Sie dann mit ,Ubernehmen*.

6. Nun ist die Versorgungskammer im Firmenstamm angelegt. Beitragssatze
mussen hier keine hinterlegt werden, da hier ohnehin nur die RV-Beitrage zum
aktuell gultigen Rentenversicherungssatz abgefuhrt werden missen.

7. Passen Sie jetzt den Beitragsguppenschlissel entsprechend an, indem Sie
unter ,Bearbeiten® => Personal® => ,Stammdaten® in die Registerkarte ,SV*
wechseln.

Monatsdaten | Stammdaten IKorrektur |

Allgemein I Steuer [ SV |SV2 | Lohnarten I Text | Extras I Extras 2 | Notiz |

Krankenkasse: l 000 AOK Bayem Die Gesundheitskasse LI
Personengruppe: [ 999 sozialversicherungsfrei LI
Versicherungsnummer:  |123012734510 bei unbekannter Versicherungsnummer ... [
Staatsangehdrigkeit: l 000 deutsch | Geschlecht |1W >
T dtigkeitsschliissel: 31213 |321 2 LI
Status-Kennzeichen: l 0 LI I~ Rentner
- SV-Berechnung
Krankenversicherung: | 0 kein Beitrag |
Rentenversicherung: | 0 kein Beitrag |
Arbeitslosenversich.: kst Beltfag
1 voller Beitrag ’ .
Pflegeversicherung: 3 halber Beitrag I” /Kinder (kein PV Zuschlag)
5 Pauschalbeitrag geringf. Besch.

¢ umlagepflichtig

Bl S £ <tattung Rentenversicherung

- privat/freiwillig gesetzlich Krankenversicherte
privater KV-Beitrag: I privater P/-Beitrag: I I~ chne Krankentagegeld

I~ Selbstzahler I~ Zuschuss nach Entgelt

Vorsorgepauschale: |~ Mindestpauschale  Basissicherung (KV+PV):

/ Assistenten | K\/ Kontrolle |

8. Klicken Sie bei ,Rentenversicherung® auf ¥l und wiahlen Sie ,9 Erstattung
Rentenversicherung” aus. Das ist ein interner Programmschlussel, der bei den
DEUV-Meldungen aber mit 0 gemeldet wird. Haben Sie also im LobuOnline
den Beitragsgruppenschlissel 1911 eingetragen, so wird als Beitragsgruppe
1011 gemeldet.
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9. Im nachsten Schritt wird die Versorgungskammer dem Mitarbeiter zuge-
wiesen. Gehen Sie dazu unter ,Bearbeiten® => ,Personal“ => ,Stammdaten® in
die Registerkarte ,Extras®.

Monatsdaten [ Stammdaten Ii’\mrekn_u I

Allgemein | Steuer | Sy ] SV 2 [ Lohnarten I Text [ Extras IExtrasZ ] Notiz I

- Kostenstelle/-trager

Kostenstelle: |1UDD |Angeslellle ~| Kostentrger: W
- Urlaub
Anspruch Voriahr, Jahr, | 10.00 I 30,00 abweichend im IaufendemJahr:I

- Gehaltspfandung

ab Monat: 10 Schuldbe!rag:l 50500.00  Anzahl unterhaltspfl. Personen: | 1 'I

I Al

Aufstockung -%: l— ~EIJFI:| Rente-%: I Mind.Netta-%: I—

- Berufsstandische Yersorgungseinrichtung
Yersorgungseinrichtung: J'
Mitgliedsnummer:

~Abschlag <Neue Versorgungskasse im Firmenstamm anlegen...>
Abschlag: | S00:00

- SV Meldung fuir Rentenantrag / Versorgungsausgleich
Meldezeitraum bis:

- Kurzarbeitergeld (KUG)

™ Unterhaltspfandung  verbleibendes Mettoeinkommen: I

I~ Buhephase

[ Leistungssatz 1 [Kinder) grundsatzlich anwenden

/ Assistenten | K\/ Kontrolle |

10. Tragen Sie dort die zustandige Versorgungskasse und die Mitgliedsnummer
des Mitarbeiters ein. Es gibt hier zwei Moglichkeiten:

10.1

10.2

Soll der Mitarbeiter die Beitrage selbst an die Versorgungskammer
abfuhren (die Versorgungskasse bucht dann den monatlichen Beitrag
z.B. vom Privatkonto des Mitarbeiters ab), so geben Sie hier die
zustandige ,Versorgungskasse“ an und lassen das Hakchen bei
"Firmenzahler" deaktiviert.

Dann bekommt der Mitarbeiter von Ihnen den
Rentenversicherungsarbeit- nehmeranteil erstattet und muss sich selbst
um die Abfuhrung an die Versorgungskammer kimmern. Es wird auch
ein Beitragsnachweis fur die jeweilige Versorgungskasse erstellt.
Diesen ubermitteln wir elektronisch an die jeweilige
Versorgungskammer, sofern diese am elektronischen Verfahren
teilnimmt.

Soll die Firma die Beitrage an die Versorgungskammer abfuhren, so
wahlen Sie unter ,Versorgungskasse” durch Klick auf ~| die
entsprechende Versorgungskammer des Mitarbeiters aus und setzen
bei "Firmenzahler" das Hakchen.

Dann bekommt der Mitarbeiter den Arbeitgeberanteil zur Rentenversicherung
erstattet und der Gesamtbetrag zur Rentenversicherung wird ihm wieder in
Abzug gebracht. Es wird auch ein Beitragsnachweis fur die jeweilige
Versorgungskasse erstellt. Diesen ubermitteln wir elektronisch an die jeweilige
Versorgungskammer, sofern diese am elektronischen Verfahren teilnimmt.

11. Die Versorgungskasse ist nun komplett eingerichtet.
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4.5.7.6. Abschlag

Dieses Eingabefeld erscheint nur, wenn Sie das Modul ,Abschlagserstellung® aktiviert haben.
Wir konnen fur lhre Mitarbeiter Abschlagszahlungen als SEPA-Datei vorbereiten, die Sie
dann in lIhr Online Banking einlesen und ausfuhren konnen.

Abschlag
Abschlag: |
Abschlag: Geben Sie hier den gewunschten Abschlagsbetrag fur den betreffenden

Mitarbeiter ein. Geben Sie hier nichts ein, wird der Abschlagsbetrag
verwendet, der unter ,Bearbeiten =>  Firma“ in der Registerkarte
,Extras“ als Abschlagsbetrag hinterlegt ist.

Es sind hier also nur Eingaben zu machen, wenn der Abschlagsbetrag
fur den betreffenden Mitarbeiter von dem im Firmenstamm hinterlegten
abweicht.

Vergessen Sie nicht bei der endgultigen Abrechnung den als Abschlag ausbezahlten Betrag
unter SL80 als Vorschuss einzutragen, weil der Mitarbeiter diesen ja bereits erhalten hat und
nicht nochmals Uberwiesen bekommen soll.

Details zum Anlegen von Abschlagszahlungen finden Sie auf Seite 115 unter Punkt 3.9.5
,(Abschlagserstellung)®.

4.5.7.7. SV-Meldung fiir Rentenantrag / Versorgungsausgleich

Seit 2008 muss der Arbeitgeber fir Mitarbeiter, die in Rente gehen, eine 57er DEUV-
Meldung abgeben. Diese ist bis spatestens 3 Monate vor dem Rentenbeginn einzureichen.
Hier wird das bis zu dem angegebenen Datum erzielte sozialversicherungspflichtige Brutto
gemeldet und anhand dieser Meldung dann die Rentenberechnung vorgenommen. Auch fur
die Versorgungsausgleichsberechnung bei Scheidungsfallen ist eine derartige Meldung
einzureichen.

Sie erhalten hier ein Schreiben der Deutschen Rentenversicherung, in dem genau festgelegt
ist, bis zu welchem Zeitraum Sie die Meldung abgeben mussen. Die Meldung kann immer
nur zum letzten des Monats abgeben werden und nicht untermonatlich. Um eine derartige
Meldung abzusetzen gehen Sie wie folgt vor:

1. Aktivieren Sie unter ,Extras® => ,Einstellungen® in der Registerkarte ,Module® das
Modul ,SV-Meldung flr Rentenantrag / Versorgungsausgleich®.

2. Geben Sie dann unter ,Bearbeiten” => ,Personal® in der Registerkarte ,Extras“ das
Datum ein, bis zu dem die 57er Meldung erstellt werden soll. Achtung: Die Meldung
kann immer nur zum Monatsende also z.B. 31.08.; 30.09. etc. abgegeben werden.

- SV Meldung fur Rentenantrag / Versorgungsausgleich

Meldezeitraum bis: |3U-09.2U1 2

3. Nun wird von uns die 57er Meldung mit der nachsten Abrechnung erstellt, an Sie
verschickt und an die zustandige Krankenkasse ubermittelt.
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4.5.7.8. Kurzarbeitergeld KUG

Diese Option ist nur aktiv, wenn Sie das Modul "Kurzarbeitergeld' aktiviert haben. Fur Fragen
zur Eingabe von Kurzarbeit wenden Sie sich bitte an unsere Kundenbetreuer unter 089-
223322 bzw. 0371-6907777.

Leistungssatz 1 (Kinder) grundsatzlich anwenden

Wenn sich Mitarbeiter in Kurzarbeit befinden, erhalten je nachdem ob Sie Kinder haben,
Kurzarbeitergeld in bestimmter Hohe. Mitarbeiter mit Kindern erhalten in der Regel ein etwas
hoheres Kurzarbeitergeld.

Hat ein Mitarbeiter Kinder z.B. auf der Lohnsteuerkarte stehen, so berlcksichtigen wir bei der
Berechnung des Kurzarbeitergeldes automatisch den etwas gunstigeren Satz.

Hat der Mitarbeiter aber z.B. erwachsene Kinder, die nicht mehr auf der Lohnsteuerkarte
stehen oder es handelt sich um die Ehefrau, die nach Steuerklasse 5 abgerechnet wird (hier
stehen dann die Kinder, sofern vorhanden, in der Regel auf der Steuerkarte des Mannes), so
mussen Sie hier dieses Hakchen setzen, damit wir das Kurzarbeitergeld nach den fur den
Mitarbeiter etwas gunstigeren Kriterien abrechnen konnen.
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4.5.8. Unterregister Extras 2

Hier werden Zusatzleistungen von a.b.s. wie abweichendes Bundesland oder
Vortragswerterfassung (Eingabe der Ubernahmewerte vom alten Arbeitgeber) etc.
aufgelistet. In dieser Registerkarte konnen Sie die entsprechenden Stammdaten fur diese
Zusatzoptionen einpflegen und bearbeiten.

Wir haben unser Programm so aufgebaut, dass zunachst nur die wichtigsten ,Optionen®
(Module) aktiviert sind, um Sie nicht durch Uberflissige Eingabefelder zu verwirren.

Je mehr Module Sie aktiviert haben (Details zur Aktivierung von Modulen finden Sie auf Seite
32 unter Punkt 2.3.1.6 ,Registerkarte Module®), desto mehr Eingabefelder stehen in der
Registerkarte Extras 1 und Extras 2 zur Verfugung.

Ist der Platz fur die Eingabefelder in der Registerkarte Extras ausgeschopft, so wird die
Registerkarte Extras 2 automatisch von LobuOnline angelegt.

Monatsdaten ‘ Stammdaten Iif\‘:‘rrektur |

Allgemein I Steuer ] Sy | SV 2 | Lohnarten I Text ] Extras ‘ Extras 2 lNoliz |

- abweichendes Bundesland/Rechtskreis SV
Bundesland: I LI
- Vortragswerte

Vortragswerte anlegen |

- Ubemahmewerte vom altem Arbeitgeber [fiir Steuer-Berechnung sonstiger Bezlige)

Steuerbrutto: Steuertage: Einmalbeziige: I

- Versicherungspflichtige nach § 5 4bs. 1 Nr. 13 SGB V

[ bisher Nichtversichert (im Sinne des § 5 Abs. 1 Nr. 13SGB V)

- Teilnehmer im freiwillig okologisch/sozialem Jahr
[~ Mitarbeiter im FOJ/FSJ

- In einer Landwirtschaftlichen Krankenkasse (LKK) Versicherte

Umlagekasse: I LI

/ Assistenten | K\/ Kontrolle I

Im Folgenden sollten die einzelnen Sonderoptionen im Detail beschrieben werden.
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4.5.8.1. Abweichendes Bundesland/Rechtskreis SV

Bundesland:

Dieses Feld erscheint nur, wenn das Modul ,abweichende Bundeslander* aktiviert ist. Wenn
ein Mitarbeiter seinen Wohnsitz in den neuen Bundeslandern hat und die Firma z.B. in
Munchen ist, so kann er wahlen, bei welcher AOK (z.B. Sachsen oder Bayern) er versichert
sein will.

Hier ist dann beim jeweiligen Mitarbeiter das entsprechende abweichende Bundesland
anzugeben, damit die entsprechenden Bemessungsgrenzen berucksichtigt werden konnen.
Diese Eingabe muss gemacht werden, weil damit die Bemessungsgrenzen bzw. die
abweichende Kirchensteuer und die evtl. abweichenden Pflegeversicherungssatze der neuen
Bundeslander berucksichtigt werden. Es ist nicht ausreichend einfach die Kasse Rechtskreis
Ost mit der entsprechenden Betriebsnummer zu wahlen. Wenn das Firmenbundesland unter
.Bearbeiten => Firma“ in der Registerkarte ,Allgemein“ gleich dem Bundesland des
Mitarbeiters ist, muss hier nichts eingegeben werden. Es wird automatisch das Bundesland
des Firmenstammes verwendet.

Tragen Sie in diesem Fall das entsprechend abweichende Bundesland ein. Wenn das Feld
nicht in der Maske erscheint missen Sie es erst aktivieren: Dies geschieht unter ,Extras® =>
.Einstellungen® => Registerkarte ,Modul“ und der Bezeichnung ,abweichende Bundeslander*.
In der Spalte muss durch Doppelklick ein ,Aktiviert” fur "alle Firmen" erscheinen.
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4.5.8.2. Vortragswerte anlegen

Dieses Eingabefeld ist nur aktiv, wenn das Modul ,Erfassung Vortragswerte® aktiviert ist. Hier
mussen nur Eingaben gemacht werden, wenn wir die Lohnabrechnung wahrend des
laufenden Jahres fur Sie von einem anderen Dienstleister Ubernehmen. Rechnen Sie bereits
uber uns ab, so konnen Sie beim Neueintritt die bisherigen Werte, wie auf Seite 254 Punkt
4.5.8.3 "Ubernahmewerte vom alten Arbeitgeber" beschrieben, eintragen.

Hier konnen die bisher abgerechneten Werte in der Lohnsteuer und der Sozialversicherung
eingepflegt werden. Das ist notwendig um die Steuer- und Sozialversicherungsrechtlichen
Abzuge fur Einmalzahlungen korrekt berechnen zu kdnnen und die Lohnsteuerbescheinigung
am Jahresende korrekt erstellen zu konnen. Die erforderlichen Werte finden Sie auf dem
Lohnkonto des vorherigen Abrechnungsdienstleisters.

4.5.8.2.1. Varianten der Vortragswerterfassung
Die Vortragswerterfassung ist bei 4 Sachverhalten relevant:

4.5.8.2.1.1. Mitarbeiter der zuvor bei einer anderen Firma gearbeitet hat fangt bei lhnen zu
arbeiten an

Ein Mitarbeiter fangt wahrend des Jahres bei lhnen zu arbeiten an, er bekommt sonstige
Bezlige ausbezahlt und war vorher bei einem anderen Arbeitgeber beschaftigt. Dann mussen
Uber die Vortragswerte, die Ubernahmewerte des vorherigen Arbeitgebers eingepflegt
werden, damit die Lohnsteuer- und Sozialversicherungsabziige korrekt berechnet werden
konnen. Tragen Sie hier die bisherigen Werte wie auf Seite 254 Punkt 4.5.8.3
"Ubernahmewerte vom alten Arbeitgeber" beschrieben ein. Bekommt der Mitarbeiter keine
sonstigen Bezlige ausbezahlt, so mussen auch keine Vortragswerte erfasst werden. Wir
erstellen eine Anmeldung fur den Mitarbeiter mit Grund 10 zum Eintrittsdatum und
eine Lohnsteuerbescheinigung  vom Eintrittsdatum bis Jahres- bzw.
Beschaftigungsende.

4.5.8.2.1.2. Sie stellen wéhrend des Jahres auf unser a.b.s. System um, der vorherige
Dienstleister erstellt eine Abmeldung wegen Systemwechsel und eine
Lohnsteuerbescheinigung

Sie wechseln wahrend des Jahres auf das a.b.s. System (z.B. zum 01.08.2012). Ihr
bisheriger Dienstleister musste nun eigentlich eine Abmeldung wegen Systemwechsel
erstellen (Grund 36 zum 31.07.2012) und eine Lohnsteuerbescheinigung (vom 01.01 —
31.07.12). Wir melden dann die Werte ab dem 01.08.2012. Sie mussen aber dennoch die
Vortragswerte eintragen, damit sonstige Bezlge / einmalige Zahlungen etc. korrekt
abgerechnet werden kdonnen. Tragen Sie hier die bisherigen Werte wie auf Seite 254 Punkt
4.5.8.3 "Ubernahmewerte vom alten Arbeitgeber" beschrieben ein. Wir erstellen eine
Anmeldung wegen Systemwechsel Grund 13 zum 01.08.12, im Dezember eine
Jahresmeldung vom 01.08. - 31.12.2012 und eine Lohnsteuerbescheinigung vom 01.08.
- 31.12.2012.

Hinweis: Werden keine sonstigen Bezuge ausbezahlt, so mussen in diesem Fall auch keine
Vortragswerte eingetragen werden.

Hinweis: Drangen Sie immer darauf, dass der vorherige Dienstleister sowohl die Abmeldung
wegen Systemwechsel Grund 36 als auch die Lohnsteuerbescheinigung fur den von ihm
abgerechneten Zeitraum erstellt. Damit haben Sie am wenigsten Aufwand beim Wechsel.
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4.5.8.2.1.3. Sie stellen wéhrend des Jahres auf das a.b.s. System um, der vorherige
Dienstleister erstellt eine Abmeldung wegen Systemwechsel aber keine
Lohnsteuerbescheinigung

Sie wechseln wahrend des Jahres auf das a.b.s. System (z.B. zum 01.08.2012). |hr
bisheriger Dienstleister musste nun eigentlich eine Abmeldung wegen Systemwechsel
erstellen (Grund 36 zum 31.07.2012) und eine Lohnsteuerbescheinigung (vom 01.01. —
31.07.12). Wir melden dann die Werte ab dem 01.08.2012. Kann oder mochte der vorherige
Dienstleister diese Lohnsteuerbescheinigung nicht erstellen, so geben Sie hier die
Vortragswerte fur die Lohnsteuer bereits abgerechneter Monate (Januar bis Juli 2012) an,
wenn wir die Lohnsteuerbescheinigung fur das komplette Jahr erstellen sollen. Wichtig: Die
DEUV-Meldung Grund 36 muss vom vorherigen Abrechnungsdienstleister erstellt werden, da
in der Sozialversicherung nur die Werte gemeldet werden durfen, die man selbst
abgerechnet hat. Tragen Sie hier die bisherigen Werte wie auf Seite 244 Punkt 4.5.8.2.2
"Erfassung der Vortragswerte" beschrieben ein. Wir erstellen eine Anmeldung wegen
Systemwechsel Grund 13 zum 01.08.12, im Dezember eine Jahresmeldung vom 01.08.
- 31.12.2012 und eine Lohnsteuerbescheinigung vom 01.01. - 31.12.2012.

4.5.8.2.1.4. Sie stellen zum Jahresanfang auf a.b.s. um und es kommt zu einem
Maérzklauselfall

Sie wechseln zum 01.Januar 2012 zu uns und zahlen in den Monaten Januar bis Marz 2012
Einmalzahlungen / sonstige Bezuge aus. Wenn der Mitarbeiter zwischen Januar und Marz
durch einen sonstigen Bezug / eine Einmalzahlung im laufenden Jahr Uber die anteilige
Bemessungsgrenze des laufenden Monats kommt, so muss in der Sozialversicherung ins
alte Jahr zuruckgerechnet werden (Marzklausel). Um diese Rulckrechnung Kkorrekt
durchfuhren zu kénnen, mussen die Vorjahreswerte in LobuOnline eingepflegt werden. Die
Daten hierfur finden Sie auf dem Lohnkonto des Mitarbeiters. Tragen Sie hier die bisherigen
Werte wie auf Seite 251 Punkt 4.5.8.2.2.4 "Registerkarte Sozialversicherung Vorjahr"
beschrieben ein. Wir erstellen eine Anmeldung wegen Systemwechsel Grund 13 zum
01.01.12. Die Bezuge, die ins alte Jahr zuruckgerechnet werden, werden uber Meldungen
mit Grund 54 abgegeben.

Hinweis: Wenn Sie in einem solchen Fall diese Eingaben nicht machen mochten, so
zahlen Sie einfach von Januar bis Marz keine sonstigen Bezlige aus. Damit sparen Sie
sich diese Arbeit.



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch @bs,

4.5.8.2.2.  Erfassung der Vortragswerte
Um die Vortragswerte einzupflegen gehen Sie wie folgt vor:

1. Aktivieren Sie unter ,Extras® => ,Einstellungen® in der Registerkarte Module das Modul
.Erfassung Vortragswerte®“.

2. Klicken Sie unter "Bearbeiten" => "Stammdaten" => "Extras2" auf ,Vortragswerte
anlegen / andern®. Es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

Vortragswerte

Vortragswerte anlegen |

4.5.8.2.2.1. Reqisterkarte ,Allgemein“

Vortragswerte (neu)

‘ Sozialversicherung Vorjahr ‘

‘Wenn Sie innerhalb des Jahres mit der Lohnabrechnung uber a.b.s. starten, miissen Sie, um Lohnsteuerbescheinigungen
fuir das gesamte Jahr zu erhalten und die Berechnung von sonstigen Bezligen (2.B. Urlaubs-, Weihnachtsgeld) korrekt
durchfiihren zu konnen, die bisher aufgelaufenen Abrechnungswerte als Summe erfassen.

‘Wenn Sie am Anfang des Jahres mit der Abrechnung beginnen und in den ersten drei Monaten sonstige Bezlige gezahlt
werden, missen die Vortragswerte fur das vergangene Jahr erfasst werden.

Vortragswerte laufendes Jahr bis einschliesslich Monat: v

[ Yortragswerte bzw. Parallelabrechnungen nicht fuir Lohnsteuerbescheinigung verwenden

Abbruch ‘ Ubemehmen ‘

Vortragswerte laufendes Jahr bis einschlieBlich Monat

Wahlen Sie hier den Monat an, bis zu dem Sie die Vortragswerte einpflegen mochten.
Wurde der Mitarbeiter also z.B. vom 01.01. bis zum 30.06.12 Uber einen anderen
Abrechnungsdienstleister abgerechnet, so geben Sie hier 06 an.

Nach der Eingabe des Monats werden die Registerkarten ,Steuer® und
,S0zialversicherung” frei geschaltet.

Vortragswerte bzw. Parallelabrechnung nicht fur Lohnsteuerbescheinigung
verwenden

Setzen Sie dieses Hakchen, wenn die Vortragswerte bezuglich der Lohnsteuer fur die
Berechnung zukunftiger sonstiger Bezuge berlcksichtigt werden sollen, aber nicht mit
in die von uns erstellte Lohnsteuerbescheinigung einflielen sollen. Beispiele siehe
Seite 242 unter Punkt 4.5.8.2.1.1 ,Mitarbeiter der zuvor bei einer anderen Firma
gearbeitet hat fangt bei Ihnen zu arbeiten an“ und auf Seite 242 Punkt ,4.5.8.2.1.2" Sie
stellen wahrend des Jahres auf unser a.b.s. System um, der vorherige Dienstleister
erstellt eine Abmeldung wegen Systemwechsel und eine Lohnsteuerbescheinigung®.
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Lassen Sie das Hakchen deaktiviert, wenn wir die Lohnsteuervortragswerte mit in
unsere Lohnsteuerbescheinigung einflieRen sollen. Siehe auch Seite 243 4.5.8.2.1.3
,oie stellen wahrend des Jahres auf das a.b.s. System um, der vorherige Dienstleister
erstellt eine Abmeldung wegen Systemwechsel aber keine Lohnsteuerbescheinigung”

Sie haben nun 3 Moglichkeiten. Eingabe der Werte fur ,Steuer® und
~o0zialversicherung“ und ,Sozialversicherung Vorjahr* fur die Marzklausel.

4.5.8.2.2.2. Reqgisterkarte Steuer

Hier geben Sie die Vortragswerte, welche die Steuerberechnung betreffen an. Also,
z.B.:

Vortragswerte (neu)

Allgemein | Steuer | Sozialversicherung ‘ Sozialversicherung Vorjahr ‘

Gesamtbruttoeinkiinfte: lm

Steuertage, Steuerbrutto, darin enthaltene sonstige Bezlige: [180 | 1384000 | 1000.00
Lohnsteuer, Solidaritatszuschlag, Kirchensteuer: | 280340 | 15413 | 224.22
Arbeitgeber-, Arbeitnehmeranteil gesetzl. RY / Versorgungskasse: | 95617 | 956.17
Arbeitgeberzuschiisse zur privaten/freiwilligen KV/PY: ﬁ

Arbeitnehmeranteil zur SV (ohne RY und private/freiw. KV/PV): IW

Arbeitnehmerbeitrage zur gesetzlichen KV, Py, AV: | 75912 | 11218 | 256.07

Steuerfreie, pauschalbesteuerte Fahrtkostenerstattungen: [ l
im Steuerbrutto enthaltene steuerbeglinstigte Versorgungsbeziige:
nach 1/5 Regelung besteuerte Bezuige [&bfindung, Jubilaumsgeld)

Lohnsteuer, Soli-Zuschlag, Kirchensteuer aus 1/5 Regelung: ‘ l

Kurzarbeiter-/ Mutterschaftsgeld, ATZ-Aufstockung:
Steuerfreie Verpflegungszuschiisse bei Auswartstatigkeit:
Steuerfreie Arbeitgeberleistung bei doppelter Haushaltsfuhrung:
Anzahl U, Grossbuchstaben:
von der ersten Abrechnung bei a.b.s. abweichende Stammdaten:
Steuerklasse anlegen ‘ Kinderfreibetrag anlegen ‘ Kirchensteuerabzug anlegen l
Steuerfreibetrag anlegen ‘ Steuerhinzurechnungsbetrag anlegen‘
Abbruch ‘ Uberehmen ‘

Gesamtbruttoeinkiinfte

Geben Sie hier das bisherige Gesamtbrutto inklusive Einmalzahlungen des
Mitarbeiters an. Darin sind samtliche Bezuge des Mitarbeiters enthalten. Sie konnen
diesen Wert auch dem Lohnkonto entnehmen. Hier wird auch das Brutto der
Minijobber mit angegeben.

Steuertage

Geben Sie hier die Steuertage laut Lohnkonto des Mitarbeiters ein. Diese sind in der
Regel pro abgerechneten Monat 30. Wenn der Mitarbeiter aber wahrend des Monates
ein- oder austritt, werden die Steuertage entsprechend gekurzt. Bei pauschal
versteuerten Minijobbern und steuerfreien Grenzgangern sind die Steuertage O.
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Steuerbrutto

Geben Sie hier das bisherige steuerpflichtige Brutto inklusive Einmalzahlungen des
Mitarbeiters an. Bei pauschal versteuerten Minijobbern und steuerfreien Grenzgangern
ist das Steuerbrutto 0.

Darin enthaltene sonstige Beziige

Geben Sie die im Steuerbrutto enthaltenen sonstigen Bezlige / Einmalzahlungen an.
Bei pauschal versteuerten Minijobbern und steuerfreien Grenzgangern sind die
sonstigen Bezuge 0.

Lohnsteuer
Hier ist die auf das Steuerbrutto abgefuhrte Lohnsteuer einzutragen. Bei pauschal
versteuerten Minijobbern wird hier nichts eingetragen.

Solidaritatszuschlag
Hier ist der auf das Steuerbrutto abgefuhrte Solidaritatszuschlag einzutragen.

Kirchensteuer
Hier ist die auf das Steuerbrutto abgefuhrte Kirchensteuer einzutragen.

Arbeitgeberanteil gesetzliche RV / Versorgungskasse

Geben Sie hier die bisher an die gesetzliche Rentenversicherung oder an eine
Versorgungskammer (Arztekammer, Apothekerversorgung, Steuerberaterkammer)
abgefuhrten Arbeitgeberanteile zur Rentenversicherung an.

Arbeitnehmeranteil gesetzliche RV / Versorgungskasse

Geben Sie hier die bisher an die gesetzliche Rentenversicherung oder an eine
Versorgungskammer (Arztekammer, Apothekerversorgung, Steuerberaterkammer)
abgefuhrten Arbeitnehmeranteile zur Rentenversicherung an.

Arbeitgeberzuschiisse zur privaten/freiwilligen KV/PV

Geben Sie hier die bisherigen Zuschusse des Arbeitgebers zur privaten Kranken- und
Pflegeversicherung bzw. die Arbeitgeberanteile zur freiwilligen Kranken- und
Pflegeversicherung an.

Arbeitnehmeranteil zur SV (ohne RV und private/freiw. KV/PV)

Hier ist bei normal gesetzlich versicherten Mitarbeitern mit der Beitragsgruppe 1111
die Summe der Arbeitnehmeranteile zur Kranken-, Arbeitslosen- und
Pflegeversicherung einzutragen. Bei freiwillig oder privat krankenversicherten
Mitarbeitern wird hier nur der AN-Anteil zur Arbeitslosenversicherung angegeben.

Arbeitnehmerbeitrage zur gesetzlichen KV, PV, AV
Tragen Sie hier jeweils die AN-Anteile zur gesetzlichen Krankenversicherung,
gesetzlichen Pflegeversicherung und zur gesetzlichen Arbeitslosenversicherung ein.

Steuerfreie Fahrtkostenerstattungen
Erhalt der Mitarbeiter eine steuerfreie Fahrtkostenerstattung (z.B. Jobticket), so ist der
bisherige Betrag hier anzugeben.

Pauschalversteuerte Fahrtkostenerstattungen
Wurden fur den Mitarbeiter pauschal versteuerte (15%) Fahrtkostenzuschisse abge-
rechnet, so wird der Betrag hier angegeben.

Im Steuerbrutto enthaltene steuerbegiinstigte Versorgungsbeziige
Hat der betreffende Mitarbeiter Versorgungsbezige (z.B. eine Betriebsrente) erhalten,
so ist deren Summe hier einzutragen.
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Nach 1/5 Regelung besteuerte Beziige (Abfindung, Jubilaumsgeld)

Geben Sie hier den entsprechenden Wert an, falls der Mitarbeiter Bezuge hatte, die
ermaligt nach der 1/5-Regelung versteuert wurden, wie z.B. Abfindung,
Jubildaumsgeld etc.

Lohnsteuer aus 1/5 Regelung
Geben Sie hier die fur die nach der 1/5 Regelung besteuerten Bezlige abgefuhrte
Lohnsteuer an.

Soli-Zuschlag aus 1/5 Regelung
Geben Sie hier den fur die nach der 1/5 Regelung besteuerten Bezlge abgeflhrten
Solidaritatszuschlag an.

Kirchensteuer aus 1/5 Regelung
Geben Sie hier die fur die nach der 1/5 Regelung besteuerten Bezlige abgefuhrte
Kirchensteuer an.

Kurzarbeiter- / Mutterschaftsgeld, ATZ-Aufstockung
Hat der Mitarbeiter Kurzarbeitergeld, Mutterschaftsgeld oder Altersteilzeitaufstockung
bezogen, so ist dieser Wert hier kumuliert einzutragen.

Steuerfreie Verpflegungszuschiisse bei Auswartstatigkeit
War der Mitarbeiter auRerhalb des Betriebes tatig und wurden ihm daflr steuerfreie
Verpflegungszuschusse gewahrt, so ist deren kumulierter Wert hier einzutragen.

Steuerfreie Arbeitgeberleistungen bei doppelter Haushaltsfihrung
Hat der betreffende Mitarbeiter von seinem Arbeitgeber Leistungen bei doppelter
Haushaltsfihrung steuerfrei erhalten, so geben Sie den Betrag hier an.

Anzahl U / GroBbuchstaben
Wenn ein Mitarbeiter mindesten 5 zusammenhangende Tage in Unterbrechung z.B.
Krankengeldbezug, Elternzeit etc. war, so wird das hier als 1 Anzahl U vermerkt.

Vor der ersten Abrechnung bei a.b.s. abweichende Stammdaten

Hier sind nur Eingaben zu machen, wenn die Werte bezlglich Steuerklasse,
Kinderfreibetrage, Kirchensteuerabzug, Steuerfreibetrag oder Steuerhinzurechnungs-
betrag von dem ersten Abrechnungsmonat bei a.b.s. abweichen und daher separat
auf der Lohnsteuerbescheinigung ausgewiesen werden mussen.

Steuerklasse anlegen
Geben Sie hier eine von dem ersten Abrechnungsmonat bei a.b.s. abweichende
Steuerklasse an.

a.) Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ,Steuerklasse anlegen®. Es 6ffnet
sich folgendes Dialogfeld und Sie klicken auf "Neu".

Vortragswerte - Steuerklasse ?

Monat von | bis | Steuerklasse

Abbruch Ubemehmen ‘

b.) Geben Sie die entsprechenden Monatsspanne (z.B. Januar bis April)
an, wahlen Sie die Steuerklasse (z.B. Ill) aus und klicken Sie auf
,Jbernehmen®.
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Vortragswerte bearbeiten ?

Monat von-bis: Steuerklasse:

o1 [os [ v
1 Steuerklasse | /
2 Steuerklasse |

4 Steuerklasse [V
& 5 Steuerklasse V
E Steuerklasse VI
0 Pauschalsteuer 2% [Minijob) —
n 7 Pauschalsteuer 25%
8 Pauschalsteuer 20%

c.) Nun wird die entsprechende Steuerklasse mit dem Zeitraum angezeigt.
Bestatigen Sie nochmals mit ,Ubernehmen.

Vortragswerte - Steuerklasse ?

[ Monat von‘ bis ‘ Steuerklasse

Neu Andemn Laschen /

Abbruch ‘ Ubemehmen‘

d.) Um lhre Eingaben nochmals 2zu verandern klicken Sie auf
,oteuerklasse bearbeiten®.

von der ersten Abrechnung bei a.b.s. abw#chende Stammdaten:

Steuerklasse bearbeiten Kinderfreibetrag anlegen | Kirchensteuerabzug anlegen |

Steuerfreibetrag anlegen | Steuerhinzurechnunagsbetrag anlegenl

e.) Identisch ist ggf. beim Kinderfreibetrag, beim Kirchensteuerabzug,
beim Steuerfreibetrag und beim Steuerhinzurechnungsbetrag zu
verfahren.

Kinderfreibetrag anlegen
Geben Sie hier einen von dem ersten Abrechnungsmonat bei a.b.s. abweichenden
Kinderfreibetrag an.

Kirchensteuerabzug anlegen
Geben Sie hier einen von dem ersten Abrechnungsmonat bei a.b.s. abweichenden
Kirchensteuerabzug an.

Steuerfreibetrag anlegen
Geben Sie hier einen von dem ersten Abrechnungsmonat bei a.b.s. abweichenden
Steuerfreibetrag an.

Steuerhinzurechnungsbetrag anlegen
Geben Sie hier eine von dem ersten Abrechnungsmonat bei a.b.s. abweichenden
Steuerhinzurechnungsbetrag an.

Haben Sie den Punkt ,Vortragswerte bzw. Parallelabrechnung nicht fur Lohnsteuer-
bescheinigung verwenden® unter ,Vortragswerte® =>  Allgemein® aktiviert (siehe Seite
244 unter Punkt 4.5.8.2.2.1 ,Registerkarte ,Allgemein®) werden die hier eingegeben
Werte nur fur die Berechnung zukunftiger sonstiger Bezuge verwendet. Ist dieser
Punkt deaktiviert, so werden die hier eingetragenen Werte und Zeitraume von uns mit
auf der Lohnsteuerbescheinigung gemeldet.
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4.5.8.2.2.3. Reqisterkarte Sozialversicherung

Hier werden z.B. die Vortragswerte von Januar bis Juni 2014 eingetragen, wenn wir
die Lohnabrechnung ab dem 01.07.2014 Ubernehmen und davor ein anderer
Dienstleister die Monate Januar bis Juni 2014 abgerechnet hat. Die Ubernahme der
Vortragswerte konnte in unserem Beispiel unterlassen werden, wenn der
betreffende Mitarbeiter nach dem 30.06.2014 keine sonstigen Bezluge
(Einmalzahlungen) mehr, bezieht.

2
ortragswerte (neu) :

Allgemein ‘ Steuer Sozialversicherung Sozialversicherung Yorjahr ‘
Sozialversicherungstage
Kv: RV: AV Py

180 Ubemehmen | | 180 180 180

Sozialversicherungsbruttowerte
A Pv:

KV RY: :
1334000 Ubemehmen ‘ 13840.00 13840.00 [ 13840.00

Umlage:
Tage: Brutto:

| 180 13840.00

Unfallversicherung:
Brutto: Stunden:

[ 1384000 |

offene Fehlzeit
Fehlzeit: ab:

| 00 2

von der ersten Abrechnung bei a.b.s. abweichende Stammdaten
Bundesland:

‘ v
Personengruppe:

\ -

Insolvenzgeldumlage
Tage: Brutto:

| 180 13340.00

Abbruch (Ubemehmen

Sozialversicherungstage

Geben Sie hier bei KV-, RV-, AV- und PV-Tagen die von Januar bis Juni 2014
aufgerechneten Tage fur den jeweiligen Mitarbeiter ein. Diese finden Sie auf dem
Lohnkonto oder eventuell auf der Lohnabrechnung des vorherigen Abrechnungs-
dienstleisters. In der Regel entsprechen die KV Tage den RV, AV und PV Tagen.
Durch Klick auf ,Ubernehmen“ werden die KV-Tage als RV, AV und PV Tage
eingesetzt. Privat krankenversicherte Mitarbeiter werden mit KV und PV Tagen O
gefuhrt.

Sozialversicherungsbrutto - Werte

Geben Sie hier als KV-, RV-, AV- und PV-Brutto die kumulierten Werte von Januar bis
Juni 2012 fur den betreffenden Mitarbeiter ein. Diese finden Sie auf dem Lohnkonto
oder eventuell auf der Lohnabrechnung des vorherigen Abrechnungsdienstleisters.
Durch Klick auf ,Ubernehmen® wird das KV-Brutto als RV-, AV-, PV- und Umlage-
Brutto Gbernommen. In der Regel sind das KV- und PV-Brutto identisch und auch AV-
und RV-Brutto.

Umlage

Geben Sie hier die kumulierten Umlage-Tage und das kumulierte Umlage-Brutto des
betreffenden Mitarbeiters von Januar bis Juni 2014 ein. Diese finden Sie auf dem
Lohnkonto des vorherigen Abrechnungsdienstleisters. In der Regel entsprechen die
Umlage-Tage den RV-Tagen und das Umlage-Brutto dem RV-Brutto.
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Unfallversicherung

Geben Sie hier das Unfallversicherungsbrutto (BG-Brutto) von Januar bis Juni 2012
laut Lohnkonto des bisherigen Anbieters an. Tragen Sie hier auch die gearbeiteten
Stunden fur die Berufsgenossenschaft mit ein. Diese Werte werden dann in unsere
Berufsgenossenschaftsauswertung am Jahresende ubernommen. Achtung, das BG
Brutto kann Uber dem RV/AV Brutto liegen, da hier andere Grenzen gelten und auch
steuerfreie Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlage mit einflieRen.

Offene Fehlzeit

Geben Sie hier an ob und ab wann eine offene Fehlzeit beim Mitarbeiter zum
Zeitpunkt der Ubernahme vorliegt. Wenn wir z.B. ab 01.07.2014 die Lohnabrechnung
ubernehmen und der Mitarbeiter ab 01.05.2014 bis auf weiteres im Krankengeldbezug
ist, so wurden Sie hier als Fehlzeit "Krankengeld von KK" eintragen und bei ab
"01.05.2014". Damit erstellen wir dann keine Anmeldung wegen Systemwechsel
Grund 13 zum 01.07.2014, da der bisherige Abrechnungsdienstleister bereits eine
Unterbrechungsmeldung Grund 51 zum 31.04.2014 erstellt hat.

Von der ersten Abrechnung bei a.b.s. abweichende Stammdaten

Hier midssen nur Angaben gemacht werden, wenn das Bundesland bzw. die
Personengruppen vom ersten bei a.b.s. abgerechneten Monat abweicht. Wenn der MA
also z.B. im Juni 2014 mit Personengruppe 106 und Bundesland Sachsen
abgerechnet wurde und ab Juli 2014 (erster a.b.s. Monat) mit Personengruppe 101
und Bundesland Bayern, dann tragen Sie hier "Sachsen" und "Bayern® ein.

Insolvenzgeldumlage

Geben Sie hier das Insolvenzgeldumlagebrutto und die Insolvenzgeldumlagetage von
Januar bis Juni 2014 laut Lohnkonto des bisherigen Anbieters an. In der Regel
entspricht das Insolvenzgeldumlagebrutto dem RV/AV-Brutto und die Insolvenzgeld-
umlagetage den RV/AV-Tagen.

Hinweis: Auch wenn Sie die Vortragswerte in der Registerkartekarte
,S0zialversicherung® eintragen, so werden diese lediglich fur die Berechnung der
Sozialversicherungsabgaben auf zukinftige sonstige Bezuge verwendet. Wir lassen
diese Werte aus rechtlichen Grinden nicht mit in unsere DEUV-Meldungen mit
einflielen.

Der vorherige Abrechnungsdienstleister muss also in jedem Fall eine Abmeldung
wegen Systemwechsel zu dem von ihm zuletzt abgerechneten Zeitraum erstellen (hier
30.06.2014). Wir als a.b.s. melden in der DEUV ab dem ersten von uns
abgerechneten Monat (hier 01.07.2014).

Beispiel: Wir Ubernehmen die Lohnabrechnung fur eine Firma mit 5 Mitarbeitern zum
01.07.2014. Alle 5 Mitarbeiter waren ab Januar 2014 durchgéangig bei der Firma
beschaftigt. Es werden nach dem Abrechnungszeitraum Juli 2014 noch
Einmalzahlungen an die Mitarbeiter gewahrt. Das Vorgehen ware folgendes:

a.) Der bisherige Dienstleister erstellt Meldungen wegen Systemwechsel Grund
36 vom 01.01. - 30.06.2014.

b.) Sie pflegen die Vortragswerte ein, damit die Sozialversicherungsabgaben fur
die zukunftigen sonstigen Bezlge korrekt ermittelt werden kdnnen.

c.) Wir erstellen am Jahresende eine Jahresmeldung Grund 50 vom 01.07. —
31.12.2014.
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4.5.8.2.2.4. Reqisterkarte Sozialversicherung Vorjahr

Hier konnen die Vorjahreswerte (hier fur 2013) eingetragen werden, damit im Rahmen
der Marzklausel Einmalzahlungen zwischen Januar und Marz 2014 unter Umstanden
sozialversicherungsrechtlich dem vorherigen Abrechnungsjahr zugeordnet werden
konnen. Also z.B. wenn wir die Lohnabrechnung ab dem 01.01.2014 Gubernehmen und
davor ein anderer Dienstleister das Jahr 2013 abgerechnet hat (siehe auch Seite 243
Punkt 4.5.8.2.1.4 “Sie stellen zum Jahresanfang auf a.b.s. um und es kommt zu einem
Marzklauselfall“). Die Ubernahme der Vorjahreswerte kann unterlassen werden,
wenn der betreffende Mitarbeiter zwischen Januar und Marz des Folgejahres
(also hier 2014) keine sonstigen Beziige (Einmalzahlungen) bezieht und damit
die Marzklausel nicht anzuwender;is/ty

Vortragswerte (neu)

Allgemein ‘ Steuer | Sozialversicherung = Sozialversicherung Vorjahr ‘

Sozialversicherungstage

KY: RV: AV Py
3  UObemehmen | | 360 360 360
Sozialversicherungsbrutto-Werte
KY: RV: AV PY:
4099750 Ubemehmen 40397.50 [ 403997.50 40397.50
Umlage
Tage: Brutto:
360 | 40397.50
vom laufendem Jahr abweichende Stammdaten-Werte
Krankenkasse: berufsstandische Versorgungseinrichtung:
000 40K Bayern Die Gesundheitskasse M| v }
Kranken-/Renten-/Arbeitslosen-/Pflegeversicherung: Bundesland:
1 allgemeiner Beitrag v | |Bayen ﬂ
1 voller Beitrag ¥| Personengruppe:
1 Arbeitslosenversicherung -] 101 svpfl. Beschaftigte ohne bes. Merkmale |
1 Pflegeversicherung >

Insolvenzgeldumlage
Tage Brutto:

| 380 | 4099750

Abbruch Ubermehmen ‘

Sozialversicherungstage

Geben Sie hier bei KV-, RV-, AV- und PV-Tagen die von Januar bis Dezember 2013
aufgerechneten Tage fur den jeweiligen Mitarbeiter ein. Diese finden Sie auf dem
Lohnkonto oder eventuell auf der Lohnabrechnung des vorherigen Abrechnungs-
dienstleisters. In der Regel entsprechen die KV Tage den RV, AV und PV Tagen.
Durch Klick auf ,Ubernehmen“ werden die KV-Tage als RV, AV und PV Tage
eingesetzt. Privat krankenversicherte Mitarbeiter werden mit KV und PV Tagen 0
gefuhrt. Wenn der Mitarbeiter das komplette Vorjahr ohne Unterbrechung gearbeitet
hat, so sind hier jeweils 360 Tage anzugeben.

Sozialversicherungsbrutto - Werte

Geben Sie hier als KV-, RV-, AV- und PV-Brutto die kumulierten Werte von Januar bis
Dezember 2013 flr den betreffenden Mitarbeiter ein. Diese finden Sie auf dem
Lohnkonto oder eventuell auf der Lohnabrechnung des vorherigen Abrechnungs-
dienstleisters. Durch Klick auf ,Ubernehmen“ wird das KV-Brutto als RV-, AV-, PV- und
Umlage-Brutto Gbernommen. In der Regel sind das KV- und PV-Brutto identisch und
auch AV- und RV-Brutto.
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Umlage

Geben Sie hier die kumulierten Umlage-Tage und das kumulierte Umlage-Brutto des
betreffenden Mitarbeiters von Januar bis Dezember 2013 ein. Diese finden Sie auf
dem Lohnkonto des vorherigen Abrechnungsdienstleisters. In der Regel entsprechen
die Umlage-Tage den RV-Tagen und das Umlage-Brutto dem RV-Brutto.

Vom laufenden Jahr abweichende Stammdaten-Werte

Falls der Mitarbeiter im Dezember 2013 eine andere Krankenkasse oder einen
anderen Beitragsgruppenschlissel als im aktuellen Abrechnungszeitraum hatte, geben
Sie das hier unter ,Krankenkasse“ bzw. ,Beitragsgruppenschlussel” an. Im Falle einer
Ruckrechnung nach 2013 konnen dann die Beitrage auch korrekt an diese
Krankenkasse abgeflhrt und gemeldet werden.

Das gleiche gilt, wenn der Mitarbeiter z.B. im Dezember 2013 seine Rentenbeitrage an
eine Versorgungskammer (z.B. Architektenversorgung) abgefuhrt hat und dann ab
Januar 2014 nicht mehr, wenn er im Dezember 2013 einen andere Personengruppe
hatte (z.B. im Dezember 2013 wurde er als Werkstudent abgerechnet und dann im
Januar 2014 als Minijob) oder in einem anderen Bundesland beschaftigt war als im
Januar 2014.

Insolvenzgeldumlage

Geben Sie hier das Insolvenzgeldumlagebrutto und die Insolvenzgeldumlagetage von
Januar bis Juni 2014 laut Lohnkonto des bisherigen Anbieters an. In der Regel
entspricht das Insolvenzgeldumlagebrutto dem RV/AV-Brutto und die Insolvenzgeld-
umlagetage den RV/AV-Tagen.

Beispiel: Die Firma xy hat die Lohnabrechnung fur die Firma bis zum 31.12.2013
abgewickelt. a.b.s. rechnet die Lohne ab dem 01.01.2014 ab. Jetzt bekommt ein
Mitarbeiter im Februar 2014 eine Einmalzahlung von 3.500,00 Euro. Sein anteiliges
KV, RV, AV und PV - Brutto im Februar betragt 6.000,00 Euro. Er kommt also durch
die Einmalzahlung Uber die anteilige Beitragsbemessungsgrenze im Februar 2014 (2 x
4.050 = 8.100,00 €). Luft bis zur anteiligen Beitragsbemessungsgrenze Februar 2014
= 2.100,00 € (= 8.100 - 6.000), die Einmalzahlung ist aber 3.500,00 €. Somit mussen
die 3.500,00 € ins alte Jahr 2013 zurickgerechnet werden.

Im alten Jahr betragt das KV und PV-Brutto: 44.550,00 € (Beitragsbemessungs-
grenze ist erflllt) und das RV und AV-Brutto: 50.400,00 € (hier ist also noch Luft von
15.600,00 € (= 5.800,00 € x 12 = 69.600,00 € - 50.400,00 €) bis zur Beitrags-
bemessungsgrenze. Zudem war der Mitarbeiter bis einschliellich Dezember 2013 bei
der AOK versichert und wurde mit der Beitragsgruppe 1111 abgerechnet. Ab Januar
hat er dann zur TKK gewechselt und wird mit der Beitragsgruppe 9111 abgerechnet.
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Damit die Marzklausel richtig berechnet werden kann, ist unter ,Sozialversicherung
Vorjahr* Folgendes einzutragen:

Vortragswerte (neu) ? n

Allgemein ‘ Steuer ‘ Sozialversicherung | Sozialversicherung Vorjahr

Sozialversicherungstage

Ky RY: AV P
30 Ubemehmen 360 360 360

SozialversicherungsbruttoWerte

Kv: RV: .
4099750  Ubemehmen | [ 5040000 [ 5040000 |  40997.50

Umlage
Tage: Brutto:

360 40397.50

vom laufendem Jahr abweichende Stammdaten-werte

Krankenkasse:

AV '

berufsstandische Versorgungseinrichtung:

} 000 AOK Bayern Die Gesundheitskasse LJ ‘ LJ

Kranken-/Renten-/arbeitslosen-/Pflegeversicherung: Bundesland:

} 1 allgemeiner Beitrag

LJ ‘ Bayem LJ

} 1 voller Beitrag

¥ Personengruppe:

J 1 Arbeitslosenversicherung -] ‘ 101 svpfl. Beschaftigte ohne bes. Merkmale j

‘ 1 Pflegeversicherung

Insolvenzgeldumlage
Tage Brutto:

360 50400.00

=l

Abbruch ‘ Ubemehmen

Geben Sie die Vortragswerte nicht richtig ein und es tritt der Fall einer Rickrechnung
nach 2013 ein, so erhalten Sie einen entsprechenden Fehler in der Plausibilitats-

kontrolle von

LobuOnline.

Geben Sie im obigen Beispiel die abweichende Krankenkasse fur 2013 nicht an, so
werden die ruckgerechneten Beitrage fur 2013 an die TKK mit Beitragsgruppe 9111

und nicht an die AOK mit Beitragsgruppe 1111 abgefuhrt und gemeldet.

Bestatigen Sie mit ,Schlie3en® und die Vortragswerte sind entsprechend eingepflegt.
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4.5.8.3. Ubernahmewerte vom alten Arbeitgeber

Dieses Eingabefeld ist nur aktiv, wenn das Modul ,Steuer-Ubernahmewerte vom alten
Arbeitgeber® unter ,Extras® => ,Einstellungen® in der Registerkarte Module aktiviert wird.

Hier ist das Steuerbrutto, die Tage und eventuell gezahlte Einmalbeziuge (Weihnachtsgeld,
Urlaubsgeld u.a.) vom vorherigen Arbeitgeber einzutragen. Nur so kann das Programm
dann auch einen korrekten Abzug von Lohnsteuer auf weitere Einmalbezige, die durch Sie
gezahlt werden, ermitteln.

Im Unterschied zur ,Vortragswerterfassung“ werden diese Daten nicht fir die Vormonate
eingegeben, wenn a.b.s die Lohnabrechnung wahrend des laufenden Lohnjahres Ubernimmt,
sondern dann, wenn ein Mitarbeiter zuerst bei einem anderen Arbeitgeber beschaftigt war
und dann unterm Jahr bei Ihnen anfangt (Sie aber bereits mit dem a.b.s. System abrechnen).
Er legt Ihnen eine Lohnsteuerbescheinigung vor und Sie pflegen dann die entsprechenden
Werte Uber dieses Eingabefeld ein.

Beispiel 1: Der Mitarbeiter Huber ist seit 01.11.2013 bei Ihnen beschaftigt. Sie haben die
Lohnabrechnung bis zum 30.06.2014 bei der Steuerkanzlei xy abwickeln lassen. Um Kosten
zu sparen rechnet das a.b.s. Rechenzentrum ab dem 01.07.2014 die Lohne fur Sie. In
diesem Fall mussten Sie die Vortragswerte fur Herrn Huber unter ,Vortragswerte anlegen®
siehe Seite 244 unter Punkt 4.5.8.2.2 “Erfassung der Vortragswerte" erfassen.

Beispiel 2: Der Mitarbeiter Meier war bis zum 30.06.2014 bei der xy GmbH beschaftigt. Sie
rechnen |Ihre Lohne bereits Uber das a.b.s. System ab und stellen Ihn nun zum 01.07.2014
ein. In diesem Fall wurden Sie die Werte von seiner Lohnsteuerbescheinigung vom 01.01. -
30.06.2014, die er von der xy GmbH bekommen hat und lhnen vorlegt, unter
,Ubernahmewerte vom alten Arbeitgeber* eintragen.

Ubemahmewerte vom altem Arbeitgeber (fiir Steuer-Berechnung sonstiger Beziige)

Steuerbrutto: Steuertage: Einmalbezuige: |

Steuerbrutto: Geben Sie hier das kumulierte Steuerbrutto inklusive der
Einmalzahlungen des aktuellen  Abrechnungsjahres laut
Lohnsteuerbescheinigung des vorherigen Arbeitgebers ein.

Steuertage: Tagen Sie hier die kumulierten Steuertage fur das aktuelle
Abrechnungsjahr beim vorherigen Arbeitgeber ein. In der Regel 30
Tage pro Abrechnungsmonat.

Einmalbezuge: Geben Sie hier die Einmalbezige (z.B. Urlaubsgeld, Weih-
nachtsgeld etc.) ein, die der vorherige Arbeitgeber im aktuellen
Abrechnungsjahr ausbezahlt hat ein. (Hier sind die Einmalbezlge
anzugeben, die bereits im Steuerbrutto enthalten sind).

Beispiel: Der Mitarbeiter beginnt bei Ihnen am 01.07.2014 zu arbeiten. Davor hat er bei der
xy GmbH gearbeitet. Sie haben eine Lohnsteuerbescheinigung mit einem Steuerbrutto von
20.500,00 € von seinem vorherigen Arbeitgeber der xy GmbH vom 01.01.2014 bis zum
30.06.2014 vorliegen. In den 20.500,00 € Steuerbrutto ist ein Urlaubsgeld von 2.000,00 € als
Einmalzahlung enthalten. Der Mitarbeiter hat die Monate Januar bis Juni 2014 (6x30
Steuertage) ohne Unterbrechung bei der xy GmbH gearbeitet. Dann sieht die Eingabe unter
,Ubernahmewerte vom alten Arbeitgeber* wie folgt aus.

- Ubernahmewerte vom altem Arbeitgeber [fiir Steuer-Berechnung sonstiger Beziige)

Steuerbrutto: I 20500.00 Steuertage: |1BU Einmalbeziige: I 2000.00]
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4.5.9. Unterregister Notiz

Bei der monatlichen Abrechnung wird schnell etwas vergessen. Es gilt Krankmeldungen
einzupflegen, Tantiemen zu errechnen oder Mitarbeiter an etwas zu erinnern. Aus diesem
Grunde stellt LobuOnline Ihnen eine Notiz-Funktion zu Verfugung. Damit konnen Sie sich fur
einen bestimmten Abrechnungszeitraum eine Vormerkung machen. Sie werden dann im
entsprechenden Abrechnungszeitraum daran erinnert.

Monatsdaten ‘ Stammdaten IKonektur |

Allgemein I Steuer I Sy | SV 2 | Lohnarten I Text I Extras | Extras 2 [ Notiz |

Abrechnung I Text... I Erledigt I

Text:

Neu | .ﬁ.rrdr':ml Laschen

[v eiledigte Notizen anzeigen

[~ nur Notizen fur laufende Abrechnung anzeigen

/ Assistenten I K‘/ Kontrolle |

Diese Registerkarte steht nur zur Verfugung, wenn unter ,Extras® =>  Einstellungen® in der
Registerkarte ,Anzeige” das Hakchen bei ,Notizen im Firmen-/Personalfenster” gesetzt wird:

a.b.s. LobuOnline - Einstellungen ? “

Eingabe = Anzeige ‘Datensicherheit ‘ Datenaustausch |Aktualisierung l Module | Benutzer [ Programme [

Sortierung Lohnarten:
(s /éalphabetisch nach Bezeichnung

T numerisch nach Lohnartennnummer
Iv Natizen in Firmen-/Personalfenster

IV als 'erledigt’ markierte Notizen anzeigen

I nur Notizen fur die laufende Abrechnung anzeigen

[V beim Programmstart/D ateniibertragung Notizen automatisch anzeigen
IV Summenabstimmung zeigt standardmalig Bruttoermittiung

I Listen und Dokumente standardmabia fur alle Firmen anzeigen

Standardwerte... Schliefen
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Zum Anlegen einer Notiz gehen Sie wie folgt vor:

1. Aktivieren Sie unter ,Extras“ => ,Einstellungen® in der Registerkarte ,Anzeige“ den
Punkt ,Notizen im Firmen-/Personalstamm®.

2. Wahlen Sie hierzu die Schaltflache ,Neu“.
Monatsdaten ’ Stammdaten IKrJrrekh_n I

Allgemein | Steuer |SV | SV 2 | Lohnarten | Text | Extras | Extras 2 ’ Notiz |

Abrechnung | Text.. | Elledigtl

Text:

Neu Kﬂem | Laschen

[v erledigte Notizen anzeigen

[~ nur Notizen fiir laufende Abrechnung anzeigen

/¢ Assistenten | K/ Kontrolle

3. Es offnet sich folgendes Dialogfeld:

a.b.s. LobuOnline - Neue Notiz ? n
Abrechnung (MM.JJJJ):

|

Text:

Abbrechen ’ Ubemehmen

4. Tragen Sie unter ,Abrechnung (MM.JJJJ) den Abrechnungszeitraum fur die Notiz und
den Text der Notiz ein.

5. Klicken auf die Schaltflache ,Speichern, so wird und die eben eingegebene
Erinnerung gespeichert und mit dem entsprechenden Abrechnungszeitraum verknupft.
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6. Wenn Sie nun den Abrechnungszeitraum mit dem die Notiz verknupft ist anlegen (in
unserem Beispiel 06.2012), erscheint die eingegebene Notiz fur den betreffenden

Mitarbeiter:

Korrektur |

Monatsdaten ‘ Stammdaten

Allgemein | Steuer I SV I SV 2 | Lohnarten I Text | Extras | Extras 2 [ Notiz I

mm hinterlegen.

Text:
Urlaubsgelder errechnen und im Mitarbeiterstamm hinterlegen.

Neu | Andern I Lb'schenl

v eiledigte Notizen anzeigen

[~ nur Notizen fiir laufende Abrechnung anzeigen

/ Assistenten I K‘/ Kontrolle |

Durch Doppelklick auf die Notiz konnen Sie diese als ,erledigt” markieren.

Der Unterschied zur Eingabe einer Notiz im Firmenstamm ist, dass die Notizen, die Sie im
Personalstamm eintragen, nur fur einen bestimmten Mitarbeiter gelten.

Mitarbeiter fUr die eine Notiz angelegt ist werden mit einem & markiert .

Pers.Nr I Kame I Austritt |

000001 [3) Miiler, Sabine
=i 000002 Huber, Stefan
""" Neuberechnung 05

000003 Ost, Walter

automatisch in dem betreffenden

Die eingetragene Notiz wird I|hnen dann
Abrechnungszeitraum als Hinweis angezeigt.
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4.6. Vornehmen von Anderungen der Personaldaten

Somit ist das Einrichten des Personalstammes beendet. Wenn Sie nachtraglich Anderungen
vornehmen mochten, wahlen Sie ,Bearbeiten” => ,Personal®. In der nun erscheinenden
Maske koénnen Sie alle Registerkarten anwéhlen und durch Uberschreiben bzw. der
nachtraglichen Eingabe von Daten Anderungen durchfiihren.

i abs. LobuOnline - 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 - olEW
‘ Datei | Bearbeiten Extras Fenster ?
‘ D | Firma Strg+F
Personal Strg+
i n | a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? n
Bankenverzeichnis
Datenimport 4 Aktuel IAusgeschieden I Monatsdaten | Stammdaten I}h:wn:—}'ll.nr I
Datenexport Strg+X
Pers.Nr Name Austritt Allgemein ISleuer I SV I sv2 I Lohnarten I Text I Extras I Extras 2 ] Notiz I
000001  Gesetzlich, Sabine
000002  Privat, Stefan Pers.Nr.: 000001 Gruppe: | 001 Allgemein -]
000003 Ost, Walter ) - -
000004 Stunderiohn, Harnes Name, Vorame:  |Geseldich [satine
000005  Freiwilig, &nton Titel, Namenszusatz: | | L‘I LI
000006 Altersteilzeit, Hans |
000008 Gleitzone, Michael Adresszusatz:
000011 Minijob, Hannes Strasse, Hausnr.: |Sleinslt. 99
000012 Azubi, Sonja e
000013 Heimarbeiter, Hans Landeskz,PLz,0n: [0 [82541 [Miinsing
Telefon, Mobit [ [
E-Mait [
Geburtsdatum: 30121973 Ein-/Austrittsdaturn: ~ |1.01.2010 L]
Auszahlung
Zahlungsart: | 1 Uberweisung L‘
IBAN, abw. Inhaber:  |DEGZ700202700012121212 7 |
BIC. Bank: |HYVEDEMMXxX £ [UniCredi Bark HypoVereinbk
Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell: l LI
£ 1410
NeuevMitaIbeiter| Sustiitt | Karrektur Vormonat /¢ Assistenten | Kz Kontrolle |

Schiiefen

Samtliche Daten werden sofort nach der Eingabe und dem anschlieRenden Dricken der
Enter-Taste gespeichert.

Hinweis: Sind alle Eingabefelder grau hinterlegt und Sie koénnen keine Anderungen
eingeben, so kann das daran liegen, dass Sie sich noch in einem bereits abgerechneten
Zeitraum befinden. Wahlen Sie dann im Menu ,Datei“ => ,Neu Abrechnungszeitraum® und
legen Sie damit den nachsten Abrechnungszeitraum an.

Oder Sie haben bereits eine vorlaufige Abrechnungsdatei fur den zu bearbeitenden Monat an
uns geschickt. Dann missen Sie unter "Datei" => "Abrechnung wieder 6ffnen" anwahlen, um
wieder Eingaben machen zu konnen.

LobuOnline Handbuch - Anlegen der Mitarbeiterdaten Seite 258 von 320



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs,

5. Versenden der Daten an a.b.s. zur Abrechnung

Um die Abrechnung fur den betreffenden Monat erstellen zu lassen, mussen Sie die
entsprechende Abrechnungsdatei an a.b.s. senden. Sie haben hier zwei Moglichkeiten:

5.1. Vorlaufige Abrechnung

Es wird nur eine Probeabrechnung (kostenfrei) durchgefihrt. Sie erhalten ca. 30 Minuten
nach dem Versenden der Datei eine verschlusselte Datei zurtick, die Sie Uber LobuOnline
mit dem Acrobat Reader ansehen konnen. Sie sehen dann auf dem Bildschirm die
vorlaufigen Abrechnungen. Dies kann so oft wie notig wiederholt werden. Entdecken Sie hier
noch Fehler, konnen Sie diese korrigieren und erneut vorlaufig abrechen. Erst wenn alles
passt, rechnen Sie endgultig ab.

5.2. Endgiultige Abrechnung

Die Abrechnung fiir den entsprechenden Monat wird erstellt. Sdmtliche Ubertragungen an die
Krankenkassen und das Finanzamt sowie die Vorbereitung der Uberweisungen werden
durchgefuhrt. Sie erhalten (nach einer Bearbeitungszeit von 24 Stunden) Ihre
Lohnunterunterlagen auf dem Postweg oder nach ca. 1 Stunde per E-Mail zugesendet.

5.3. Die Abrechnungsdatei konnen Sie auf 3 unterschiedliche Arten an
uns versenden.

Standardmalig ist der Versand per ,Internet (Direktubertragung)“ ausgewahlt. Unter ,Extras®
=> ,Einstellungen® in der Registerkarte ,Datenaustausch® konnen Sie festlegen, wie die

Ubertragung stattfinden soll:
/ a.b.s. LobuOnline - Einstellungen ? “

Eingabe

Dateniibertragung zum Rechenzentrum:
[ Internet (Direktubertragung) L[
Ubertragumm ful=IN]
v Standard | tp://absrz ey e Test
Verzeichnis fur Import/E xportdateien:
|v Standard | Uniine A - _I i
E-Mail Empfangsadresse von a.b.s. Antwortdateien:
[V "Notiz"-Daten zur Datensicherung an a.b.s. Ubertragen
™ vorlaufige Abrechnung nur nach Auswahl

|~ Proryserver fiir Internetverbindung

Standardwerte... Schliefen

Am einfachsten ist es, die Daten per ,Internet (Direktibertragung)“ oder per ,WebBrowser*
durchzufihren. ,E-Mail an abrechnung@abs-rz.de” sollte nur in Sonderfallen ausgewahlt
werden, da das die aufwendigste Ubertragungsart ist.

Hinweis: Samtlicher Datenverkehr zwischen lhrem Betrieb und unserem Rechenzentrum
uber LobuOnline ist nach dem Bankenstandard (RCI 128 bit) verschlisselt. Damit gentgen
unsere Standards auch den strengen Datenschutzbestimmungen im Lohnbereich beim
elektronischen Datentransfer.
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5.3.1.

Zum Versenden der Datei

(z.B.

far

Direktubertragung gehen Sie folgendermalen vor:

Internet (Direktuibertragung) (Standardeinstellung)
den Abrechnungszeitraum Marz 2014) per

1. Wahlen Sie unter ,Datei“ => ,Abrechnung erstellen (Datenlbertragung)“ aus.

&) abs. LobuOnline - 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 - o IEWm
Datei Bearbeiten Extras Fenster ?
Neu Firma
Neu Mitarbeiter StigsM ] a.b.s. LobuOnline - Abrechnung erstellen 2 IEE
Neu Abrechnungszeitraum Stig+d, Kontrolle:
Fitma wechseln Stigew |10 Hinweise gefunden
Abrechnungszeitraum wechsel Stig+Z | L

Firma lgschen

Abrechnung loschen

Abrechnung erstellen (Dateniibertragung)”™ Strg+R
Abrechnung wieder offnen
Daten von a.b.s. importieren Stig+

Benutzer abmelden

Beenden Stig+E

des Codes kannen Sie weitere Information zu dem Hinweis bekommen und
diesen ggf. zukiinftig unterdriicken.

endgiltige Abrechnung erfolgen.

Personal 000001 Gesetzlich, Sabine

Hinweis 256 Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/Abfrage durchgefiihit werden (es
kann bis zu 3 Monaten mit den angegebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach erfolgt
eine Abrechnung mit Steuerklasse VI (riickwirkend).

Bitte Uiberpriifen Sie die Hinweise zu den Abrechnungsdaten. Durch Anklicken

| € endgiitige &

¥ &brechnungsdatei zuriick an E-Mail Adresse:

I Eil&uftrag

Durch Aktivieren der Auswahl Hinweise ignorieren kann eine vorlaufige oder

Mitteilung an a.b.s.

Personal 000002 Privat, Stefan

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifikationshummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/Abfrage durchgefiihit werden (es
kann bis zu 3 Monaten mit den angegebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach erfolgt
eine Abrechnung mit Steuerklasse VI (rlickwirkend).

Personal 000003 Ost, Walter

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifikationsnummer kann keine

ELSTAM Anmeldung/Abfrage durchgefiihit werden (es

Auswerten

Abbrechen

Sollte der Menupunkt inaktiv sein, so kann das zwei Grinde haben:

= Sie haben den letzten Abrechnungszeitraum (Februar 2014) schon
endgultig abgeschlossen und mussen zuerst Uber ,Datei => ,Neu
Abrechnungszeitraum® den Abrechnungszeitraum Marz 2014 (03.2014)
anlegen.

= Sie haben fur den Abrechnungszeitraum Marz 2014 bereits eine
vorlaufige Abrechnungsdatei angefordert und missen den Monat Marz
2014 uber ,Datei“ => ,Abrechnung wieder 6ffnen“ erst wieder aktivieren.

2. LobuOnline fihrt eine Plausibilitatskontrolle durch.

» Hinweise sind Angaben, die Sie erganzen sollten, die aber keine
unmittelbare Auswirkung auf die Korrektheit der Abrechnung haben.
Hinweise konnen ignoriert werden und werden in gruner Farbe
dargestellt, sollten aber auf alle Falle auch zeitnah erganzt werden.
Klicken Sie ,Hinweise ignorieren an um abrechnen zu konnen.

»= Fehler werden in roter Farbe dargestellt und mussen korrigiert werden,
bevor die Abrechnung an uns gesendet werden kann. Kdnnen Sie
.Hinweise ignorieren“ nicht auswahlen, so ist wahrscheinlich noch ein
Fehler in der Eingabe, den Sie zuerst berichtigen mussen.

3. Wenn Sie "Hinweise ignorieren“ gewahlt haben, werden die Eingabefelder
vorlaufige und endgultige Lohnabrechnung freigeschaltet:
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a.b.s. LobuOnline - Abrechnung erstellen ? n

Abrechnungsoptionen

Kontrolle:
10 Hinweise gefunden Wiederholen | & vorlaufige Abrechnung (mehrmals maglich)
v Hinweise ignorieren [V fiir Kassenvorlauf (Beitragsschatzung) nutzen

Hinweis

Hinweis

Hinweis

Personal 000001 Gesetzlich, Sabine
256

Personal 000002 Privat, Stefan
258

Personal 000003 Ost, Walter

Bitte Uberpriifen Sie die Hinweise zu den Abrechnungsdaten. Durch Anklicken 4| endaliltige Abrechnung fir diesen Monat (einmalig)
des Codes konnen Sie weitere Information zu dem Hinweis bekommen und N
diesen ggf. zukinftig unterdriicken. WV Abrechnyy e - EMail Adresse:

. . L max.mustermann@abs-rz.de
Durch Aktivieren der Auswahl Hinweise ignorieren kann eine vorlaufige oder I‘/‘
endgiltige Abrechnung erfolgen. I” EilkAuftrag

Mitteilung an a.b.s.

Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/abfrage durchgefiiht werden (es
kann bis zu 3 Monaten mit den angegebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach erfolgt
eine Abrechnung mit Steuerklasse VI (ruickwirkend).

Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/abfrage durchgefiihrt werden (es
kann bis zu 3 Monaten mit den angegebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach erfolgt
eine Abrechnung mit Steuerklasse VI (rlickwirkend).

Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/Abfrage durchgefiihrt werden (es LI

Abbrechen ‘ Ausgerteﬁ

4. Wahlen Sie nun ,vorlaufige Auswertung® (siehe oben) oder ,endgultige
Abrechnung” (siehe oben) an.

Bei der vorlaufigen Abrechnung haben Sie die Moglichkeit ein Hakchen
bei ,fur Kassenvorlauf verwenden® anzuklicken. Die Krankenkassen
haben den Falligkeitstermin fur die Beitrage auf den drittletzten
Bankarbeitstag des Abrechnungsmonates vorverlegt. Wenn Sie nun z.B.
Stundenlohner haben, konnen Sie die Abrechnung erst Anfang des
Folgemonates  durchfihren und wilrden damit auch lhre
Krankenkassenbeitrage fur den aktuellen Monat zu spat Uberweisen.
Deshalb erstellen wir in solch einem Fall automatisch zu einem festen
Termin eine Beitragsschatzung fur lhre Krankenkassen, damit Sie die
Fristen einhalten kénnen. Wenn Sie also z.B. im Juni 2014  fur
Kassenvorlauf verwenden® aktivieren und uns diese vorlaufige Datei vor
dem a.b.s. Stichtag laut a.b.s. Jahreskalender senden, werden die von
Ihnen far die vorlaufige Abrechnung eingegebenen Werte fur die
Beitragsschatzung Juni 2014 fur die Krankenkassen verwendet. Sollen
die Vormonatswerte (von Mai 2014) fur die Schatzung verwendet
werden, so deaktivieren Sie diese Option.

Schicken Sie die endgultige Abrechnungsdatei vor dem a.b.s. Stichtag
laut a.b.s. Jahreskalender so wird generell keine Beitragsschatzung
erstellt.

5. Mdochten Sie, dass Ihnen die endgultige und vorlaufige Abrechnung per E-Mail
zurlckgesendet wird, so lassen Sie das Feld ,Abrechnungsdatei zurtck an E-
Mail“ aktiviert und geben lhre E-Mail Adresse an. Diese wird dauerhaft
gespeichert, wenn Sie das darauf folgende Dialogfeld mit ,Ja“ bestatigen.

N
’,
®

a.b.s. LobuOnline - Frage » IEE

Soll die E-Mail Adresse ‘max.mustermann@abs-rz.de’ als
Standard-Riicksendeadresse fur a.b.s. E-Mails gespeichert
werden?

Nein Abbrechen




a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs

6.

8.

9.

Im Feld ,Abrechnungshinweise an a.b.s.“ konnen Sie Hinweise fur die
Abrechnung eingeben. Die Abrechnung wird dann aus dem Abrechnungslauf
herausgenommen und geht in die manuelle Bearbeitung.

Achtung: Benutzen Sie dieses Feld nur nach Ricksprache mit a.b.s., da
es dadurch zu Abrechnungsverzogerungen und Mehrkosten fir Sie
kommen kann.

. Sie konnen Uber ,Auswerten (Eil-Auftrag)® |hre Datei an die Spitze der

Verarbeitungsschleife stellen. Sie wird dann sofort bearbeitet. Das wird jedoch
mit einem Aufschlag von 8,50 € berechnet.

Klicken Sie nun auf ,Auswerten® und es 6ffnet sich folgendes Fenster:

a.b.s. LobuOnline - Dateniibertragung ? n

Ubertragung der Daten via Internet

Bitte starten Sie die Datenubertragung mit der T aste ‘Ubertragung starten’.

Abbrechen ‘ ’ Ubertragung starten & |

Klicken Sie auf ,Ubertragung starten®. Die Datei wird an uns (ibermittelt und Sie
erhalten eine entsprechende Erfolgsmeldung:

a.b.s. LobuOnline - Information ? “

Die Datei fiir die vorlaufige Abrechhnung im Rechenzentrum

v
'nfo wurde erstellt und ubertragen.

Sobald die Datei verarbeitet ist, erhalten Sie eine E-Mail mit
den Abrechnungslisten.

|~ diese Meldung zukiinftig nicht mehr anzeigen

Hinweis: Wir kdnnen nur bestatigen, dass die Datei korrekt bei lhnen
abgesendet worden ist, nicht aber den Empfang der Datei. In seltenen
Fallen kann es vorkommen, dass die Datei von lhnen korrekt versendet
wurde, aber auf Grund von Storungen bei lhrem Internet-Anbieter
trotzdem nicht bei uns ankommt. Lassen Sie deshalb immer die Option
»Abrechnung zurick an E-Mail“ aktiviert. Dann bemerken Sie schnell,
dass wir die Datei nicht erhalten haben, wenn Sie die Abrechnung nicht
per E-Mail zurlick erhalten.



a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch

10. Sollte die Ubertragung mit einer Fehlermeldung wie z.B.:

(K a.b.s. LobuOnline - Fehler ? “

Ein intemer Fehler ist aufgetreten:

Occps! interner fehler bei:

’,‘: absqLobuRunSend: :doit () [absq_lobu_run_send.cc#l72]
Bitte wenden Sie sich an unsere Hotline oder senden Sie uns einen Fehlerbericht.
Details:
Applnfo:
Programm: a.b.s. LobuOnline
Version: 14.0.0

Betriebssystem: Windows 8
EmorStack:

loHome: C:\Program Files\Lobu-Online
loDatHome: C:\LcbuOnlineData

absqLobuRunSend: :doit () [absq_lobu_run_send.cc#171]: processHttp() fails
2bsgLobuRunSend: :processHttp() [absq_lobu_run_send.cc#461l]: absqlobuTransfer fails
2bsgLobuFileT: fer::on_x HeaderReceived () [ebsq_lobu_file_transfer.cc#l37]:
< 2|
Fehlerbericht senden... | Schiieben ‘

abbrechen, so arbeiten Sie Uber einen Proxy Server oder haben ein
Virenprogramm oder eine Firewall installiert und lhr Netzwerkadministrator

muss den Zugang erst konfigurieren.

Das geschieht unter ,Extras® => ,Einstellungen“ => ,Datenaustausch®:

[N a.b.s. LobuOnline - Einstellungen

» IEN

Eingabe ]Anzeige ] Datensicherheit | Datenaustausch lAkluaIisierung I Module I Benutzer I Programme I

Dateniibertragung zum Rechenzentrum:
l Intermet (Direktibertragung) LI

Ubertragungsserver (URL)

v Standard Ihrrp //absrz.de/lo_scripts/lo10_transfer.cai Test

Verzeichnis fuir Import/E xportdateien:

v Standard I[ \LobuOnlineD ata/mail Auswahlen

E-Mail Empfangsadresse von a.b.s. Antwortdateien:
|max.muslermann@abs-rz, de

[V "Notiz"-Daten zur Datensicherung an a.b.s. tibertragen

7 vorlaufige Abrechnung nur nach Auswahl

Toxyserver fur Intemetverbindung
Serverame/IP-Adresse: TCP-Port:

E [3024

Standardwerte... Schliefen

11.In dieser Maske gibt Ihr Administrator die entsprechende Adresse und den Port

fur die Versendung der Dateien an a.b.s frei.

12.Flhren Sie jetzt die Versendung der Datei nochmals durch wie unter Punkt 1 -

9 beschrieben aus.
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5.3.2. Ubertragung per Internet Browser

Sie konnen die Datei auch uber Ihren Internet Browser an uns versenden. Diese Variante ist
aber etwas komplizierter. Sie sollte nur gewahlt werden, wenn eine Ubertragung per Internet
(Direktubertragung) nicht mdglich ist.

Zum Versenden der Abrechnungsdatei per Internet Browser gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Menu ,Datei* => ,Abrechnung erstellen (Datenubertragung)®
aus.

o abss. LobuOnline - 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 - o lEN

Datei Bearbeiten Extras Fenster ?

Neu Firma
Neu Mitarbeiter Strg+M Y a.b.s. LobuOnline - Abrechnung erstellen ? “
Neu &brechnungszeitraum Strg+4, Kontrolle: Abrechnungsopti
- e i| & vl
Fitma wechseln Stigew |10 Hinweise gefunden il
. [~ Hinweise ignorieren I
Abrechnungszeitraum wechsel Stig+Z
Bitte iiberpriifen Sie die Hinweise 2u den Abrechnungsdaten. Durch Anklicken & | € endl
Firma laschen des Codes kinnen Sie weitere Information zu dem Hiny @

¥ brechnungsdatei zuriick an E-Mai

Durch Aktivieren der Auswahl Hinweise ignorieren kann eine varliufige oder |
endgiilige Abrechnung erfolgen I EitAuftiag

diesen ggf. zukiinftig unterdriicken.

Abrechnung ldschen
Abrechnung erstellen [Datentibertragung)  Strg+R

Abrechnung wieder dffnen Mitteiing an a.b:.

Personal 000001 Gesetzlich, Sabine

Hinweis 256 Ohne Lohnsteueridentifkationsnumme kann keine
ELSTAM Anmeldung/Abirage durchgefiinit werden [es
kann bis zu 3 Monaten mit den angegebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach erfolgt
eine mit Vi rickwi

Personal 000002 Privat, Stefan

Hinweis 256 Ohne Lohnsteueridentifkationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/Abirage durchgefiinit werden [es
kann bis zu 3 Monaten mit den angegebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach erfolgt
eine mit Vi (rickwi

Personal 000003 O'st, Walter

Hinweis 256 Ohne Lohnsteueridentifkationsnummer kann keine

ELSTAM Anmeldung/Abirage durchgefiinit werden [es

Daten von a.b.s. importieren Strg+l

Stig+E

Abbrechen Auswerten

Sollte der Menupunkt inaktiv sein, so kann das zwei Grinde haben:

= Sie haben den letzten Abrechnungszeitraum (Februar 2014) schon
endgultig abgeschlossen und mussen zuerst Uber ,Datei => ,Neu
Abrechnungszeitraum® den Abrechnungszeitraum Marz 2014 (03.2014)
anlegen.

» Sie haben fur den Abrechnungszeitraum Marz 2014 bereits eine
vorlaufige Abrechnungsdatei angefordert und mussen den Monat Marz
2014 uber ,Datei“ => ,Abrechnung wieder 6ffnen erst wieder aktivieren.

2. LobuOnline fuihrt eine Plausibilitatskontrolle durch.

= Hinweise sind Angaben, die Sie erganzen sollten, die aber keine
unmittelbare Auswirkung auf die Korrektheit der Abrechnung haben.
Hinweise konnen ignoriert werden und werden in gruner Farbe
dargestellt, sollten aber auf alle Falle auch zeitnah erganzt werden.
Klicken Sie ,Hinweise ignorieren an um abrechnen zu konnen.

»= Fehler werden in roter Farbe dargestellt und mussen korrigiert werden,
bevor die Abrechnung an uns gesendet werden kann. Konnen Sie
.Hinweise ignorieren“ nicht auswahlen, so ist wahrscheinlich noch ein
Fehler in der Eingabe, den Sie zuerst berichtigen mussen.

3. Wenn Sie "Hinweise ignorieren“ gewahlt haben, werden die Eingabefelder
vorlaufige und endgultige Lohnabrechnung frei geschaltet:
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K a.b.s. LobuOnline - Abrechnung erstellen ? n
Kontrolle: Abrechnungsoptionen
10 Hinweise gefunden Wiederholen| & vorlaufige Abrechnung [mehrmals moglich)
v Hinweise ignorieren IV fir Kassenvorlauf (Beitragsschatzung) nutzen
Bitte liberpriifen Sie die Hinweise zu den Abrechnungsdaten. Durch Anklicken < | ¢ endaiiltige Abrechnung fiir diesen Monat (einmalig)
des Codes kinnen Sie weitere Information zu dem Hinweis bekommen und )
diesen gaf. zukiinftig unterdriicken. WV Abrechnungsdats

jck an E-Mail Adresse:
= e
- . - max. mustermann®abs-rz.de
Durch Aklivieren der Auswahl Hinweise ignorieren kann eine vorlaufige oder

endgiilige Abrechnung erfolgen. I EilAuftrag

Personal 000001 Gesetzlich, Sabine L Rycehe

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/Abfrage durchgefiiht werden (es
kann bis zu 3 Monaten mit den angegebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach erfolgt
eine Abrechnung mit Steuerklasse V| (riickwirkend).

Personal 000002 Privat, Stefan

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/Abfrage durchgefuhrt werden (es
kann bis zu 3 Monaten mit den angegebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach erfolgt
eine Abrechnung mit Steuerklasse V| (rlickwirkend).

Personal 000003 Ost, Walter

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/&bfrage durchgefiihit werden (es L]

Abbrechen ’ Auswerten *

4. Wahlen Sie nun ,vorlaufige Auswertung“ (siehe oben) oder .,endgultige
Abrechnung” (siehe oben) an.

= Bei der vorlaufigen Abrechnung haben Sie die Mdglichkeit ein Hakchen
bei ,fur Kassenvorlauf verwenden® anzuklicken. Die Krankenkassen
haben den Falligkeitstermin fur die Beitrage auf den drittletzten
Bankarbeitstag des Abrechnungsmonates vorverlegt. Wenn Sie nun z.B.
Stundenlohner haben, koénnen Sie die Abrechnung erst Anfang des
Folgemonates  durchfihren und wilrden damit auch lhre
Krankenkassenbeitrage fur den aktuellen Monat zu spat Uberweisen.
Deshalb erstellen wir in solch einem Fall automatisch zu einem festen
Termin eine Beitragsschatzung fur lhre Krankenkassen, damit Sie die
Fristen einhalten kénnen. Wenn Sie also z.B. im Juni 2014  fur
Kassenvorlauf verwenden® aktivieren und uns diese vorlaufige Datei vor
dem a.b.s. Stichtag laut a.b.s. Jahreskalender senden, werden die von
Ihnen far die vorlaufige Abrechnung eingegebenen Werte fur die
Beitragsschatzung Juni 2014 fur die Krankenkassen verwendet. Sollen
die Vormonatswerte (von Mai 2014) fur die Schatzung verwendet
werden, so deaktivieren Sie diese Option.

= Schicken Sie die endgultige Abrechnungsdatei vor dem a.b.s. Stichtag
laut a.b.s. Kalender, so wird generell keine Beitragsschatzung erstellt.

5. Mdochten Sie, dass Ihnen die endgultige und vorlaufige Abrechnung per E-Mail
zurlckgesendet wird, so lassen Sie das Feld ,Abrechnungsdatei zurick an
E-Mail® aktiviert und geben lhre E-Mail Adresse an. Diese wird dauerhaft
gespeichert, wenn Sie das darauf folgende Dialogfeld mit ,Ja“ bestatigen.

a.b.s. LobuOnline - Frage ? n

Soll die E-Mail Adresse ‘max.mustermann@abs-rz.de’ als
Standard-Riicksendeadresse fiir a.b.s. E-Mails gespeichert

A werden?
[

Nein Abbrechen
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6. Im Feld ,Abrechnungshinweise an a.b.s.” kdénnen Sie Hinweise fur die
Abrechnung eingeben. Die Abrechnung wird dann aus dem Abrechnungslauf
herausgenommen und geht in die manuelle Bearbeitung.

Achtung: Benutzen Sie dieses Feld nur nach Rucksprache mit a.b.s., da
es dadurch zu Abrechnungsverzogerungen und Mehrkosten fir Sie
kommen kann.

7. Sie konnen uber ,Auswerten (Eil-Auftrag)” lhre Datei an die Spitze der
Verarbeitungsschleife stellen. Sie wird dann sofort bearbeitet. Das wird jedoch
mit einem Aufschlag von 8,50 € berechnet.

8. Klicken Sie nun auf ,Auswerten® und es 6ffnet sich folgendes Fenster:

n] a.b.s. LobuOnline - Datenlbertragung ? “

Ubertragung der Daten via WebBrowser

Bitte offnen Sie aaf. eine Intemgt Verbindung und starten Sie lhren
WebBrowser durch die Taste ‘Ubertragung starten’.

Im Fenster des Webbrowsers starten Sie dann das eigentliche Senden mit der
Taste ‘Datendibertragung starten’.

Abbrechen| ’ Ubertragung stanenﬁ -----

9. Klicken Sie auf ,Ubertragung starten®. |hr Webbrowser 6ffnet sich im
Hintergrund (weilRes Fenster).

@ Mozilla Firefox =
s
5 LobuOnline Transfer | file:///C:/LobuOnl...ta/tmp/34208.html X | +

files///Ci/LobuOnlineData/tmp/34208 htm| B- ceogle Ll 2

LobuOnline Datentibertragung
Die Daten der Abrechnung 03 2014 werden nach dem Driicken der Start- Taste tibertragen

Dateniberragung starten

™~

o abs. LobuOniine - Information 2 [N

Sabal
den Abtechrungsisten

™ diese Meklung zukiiftg richt mehw anzeigen £ Schiien |

1930 D | 'u
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10.Klicken Sie auf ,Datentbertragung starten® und Sie erhalten folgende
Erfolgsmeldung:

LobuOnline Transfer - Mozill Fiefox - oW

a.b.s. Rechenzentrum GmbH

Minchen Chemnitz Berlin
Frauenstr. 32 Strafle der Nationen 25 Charlottenstraie 68
80469 Manchen 09111 Chemnitz 10117 Berin

LobuOnline Dateniibertragung
Dateniibertragung erfolgreich.

FKN: 999995
Firma: Mustermann GmbH
Zeitraum: 03.2014

Sobald die Datei verarbeitet ist, erhalten Sie eine E-Mai mit den Abrechmngsdaten.

s s
= 520 DU e

Hinweis: Wir kdnnen nur bestatigen, dass die Datei korrekt bei lhnen
abgesendet worden ist, nicht aber den Empfang der Datei. In seltenen
Fallen kann es vorkommen, dass die Datei von lhnen korrekt versendet
wurde aber auf Grund von Storungen bei lhrem Internetanbieter trotzdem
nicht bei uns ankommt. Lassen Sie deshalb immer die Option
»Abrechnung zurick an E-Mail“ aktiviert. Dann bemerken Sie schnell,
dass wir die Datei nicht erhalten haben, wenn Sie die Abrechnung nicht
per E-Mail zurlick erhalten.

Die Ubermittlung funktioniert mit dem Internet Explorer und Mozilla
l_=_irefox. Bei anderen Browsern kann es zu Problemen kommen.
Ubermitteln Sie in einem solchen Fall die Daten per E-Mail oder Http.
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5.3.3. Ubertragung per E-Mail

Sie konnen die Datei auch per E-Mail an uns versenden. Diese Variante ist aber etwas
komplizierter. Nur wenn eine Ubertragung per Internet Direktverbindung oder per Web
Browser nicht maglich ist, sollte man zu dieser Variante greifen. Hier gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Menu ,Datei* => ,Abrechnung erstellen (Datenubertragung)®

o abs. LobuOnline - 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 - oiEm
Datei Bearbeiten Extras Fenster ?
Neu Firma
Neu Mitarbeiter Strg+M n] a.b.s. LobuOnline - Abrechnung erstellen ? n
Neu Abrechnungszeitraum Strg+d, Kontrolle:
Firma wechseln Stig+w [10 Himweise gefunden
[~ Hinweise ignorieren
Abrechnungszeitraum wechsel Stig+Z

Bitte iiberpriifen Sie die Hinweise zu den Abrechnungsdaten. Durch Arklicken | €
Firma lgschen des Codes kiin itere Information zu dem Hinweis bekommen und
jesen ki interd W Abre
Abrechnung ldschen 3
Durch Aklivieren der Auswahl Hinweise ignorieren kann eine vorlzufige oder
Abrechnung erstellen (Dateniibertragung) “Strg+R endgiitige Abrechnung erfolgen. I™ Eithuftrag

Abrechnung wieder offnen

Personal 000001 Gesetzich, Sabine e nebs

Daten von a.b.s. importieren Strg+l Hinweis 256 Ohne Lohnsteueridentifikationsnummer kann keine

ELSTAM Anmeldung/Abirage durchgefiihit werden (es

Benutzer abmelden kann bis 2u 3 Monaten mit den angegebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach erfolgt

Beenden Stig+E eine mit W1 (riickwi

Personal 000002 Privat, Stefan

Hinweis 256 Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/Abfrage durchgefiiht werden (es

kann bis z gebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden,

eine mit i
Personal 000003 Ost, Waker
Hinweis 256 Ohne Lohnsteueridentifikationsnummer kann keine

ELSTAM Anmeldung/Abfrage durchgefiihit werden (es

danach erfolgt

Abbrechen

Sollte der Menupunkt inaktiv sein, so kann das zwei Grinde haben:

= Sie haben den letzten Abrechnungszeitraum (Februar 2014) schon
endgultig abgeschlossen und mussen zuerst Uber ,Datei => ,Neu
Abrechnungszeitraum® den Abrechnungszeitraum Marz 2014 (03.2014)
anlegen.

= Sie haben fur den Abrechnungszeitraum Marz 2014 bereits eine
vorlaufige Abrechnungsdatei angefordert und mussen den Monat Marz
2014 uber ,Datei“ => ,Abrechnung wieder 6ffnen erst wieder aktivieren.

2. LobuOnline fiuihrt eine Plausibilitatskontrolle durch.

= Das sind Angaben, die Sie erganzen sollten, die aber keine unmittelbare
Auswirkung auf die Korrektheit der Abrechnung haben. Hinweise kdnnen
ignoriert werden und werden in gruner Farbe dargestellt, sollten aber auf
alle Falle auch zeitnah erganzt werden. Klicken Sie ,Hinweise
ignorieren® an um abrechnen zu konnen.

» Fehler werden in roter Farbe dargestellt und mussen korrigiert werden,
bevor die Abrechnung an uns gesendet werden kann. Koénnen Sie
.Hinweise ignorieren“ nicht auswahlen, so ist wahrscheinlich noch ein
Fehler in der Eingabe, den Sie zuerst berichtigen mussen.

3. Wenn Sie "Hinweise ignorieren“ gewahlt haben, werden die Eingabefelder
vorlaufige und endgultige Lohnabrechnung freigeschaltet:
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K a.b.s. LobuOnline - Abrechnung erstellen ? n
Kontrolle: Abrechnungsoptionen
10 Hinweise gefunden Wiederholen| & vorlaufige Abrechnung [mehrmals moglich)
v Hinweise ignorieren IV fir Kassenvorlauf (Beitragsschatzung) nutzen
Bitte liberpriifen Sie die Hinweise zu den Abrechnungsdaten. Durch Anklicken < | ¢ endaiiltige Abrechnung fiir diesen Monat (einmalig)
des Codes kinnen Sie weitere Information zu dem Hinweis bekommen und ) )
diesen gaf. zukiinftig unterdriicken. V' Abrechnungsdate] LEMail Adresse

e
- . o Clmax. mustermann@abs-rz.de
Durch Aklivieren der Auswahl Hinweise ignorieren kann eine vorlaufige oder

endgiilige Abrechnung erfolgen. I EilAuftrag

Personal 000001 Gesetzlich, Sabine L Rycehe

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/Abfrage durchgefiiht werden (es
kann bis zu 3 Monaten mit den angegebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach erfolgt
eine Abrechnung mit Steuerklasse V| (riickwirkend).

Personal 000002 Privat, Stefan

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/Abfrage durchgefuhrt werden (es
kann bis zu 3 Monaten mit den angegebenen
Steuermerkmalen abgerechnet werden, danach erfolgt
eine Abrechnung mit Steuerklasse V| (rlickwirkend).

Personal 000003 Ost, Walter

Hinweis 256  Ohne Lohnsteueridentifik ationsnummer kann keine
ELSTAM Anmeldung/&bfrage durchgefiihit werden (es ﬂ

Abbrechen ’ Auswerten *

4. Wahlen Sie nun ,vorlaufige Auswertung“ (siehe oben) oder .,endgultige
Abrechnung” (siehe oben) an.

= Bei der vorlaufigen Abrechnung haben Sie die Mdglichkeit ein Hakchen
bei ,fur Kassenvorlauf verwenden® anzuklicken. Die Krankenkassen
haben den Falligkeitstermin fur die Beitrage auf den drittletzten
Bankarbeitstag des Abrechnungsmonates vorverlegt. Wenn Sie nun z.B.
Stundenlohner haben, koénnen Sie die Abrechnung erst Anfang des
Folgemonates  durchfihren und wilrden damit auch lhre
Krankenkassenbeitrage fur den aktuellen Monat zu spat Uberweisen.
Deshalb erstellen wir in solch einem Fall automatisch zu einem festen
Termin eine Beitragsschatzung fur lhre Krankenkassen, damit Sie die
Fristen einhalten kénnen. Wenn Sie also z.B. im Juni 2014  fur
Kassenvorlauf verwenden® aktivieren und uns diese vorlaufige Datei vor
dem a.b.s. Stichtag laut a.b.s. Jahreskalender senden, werden die von
Ihnen far die vorlaufige Abrechnung eingegebenen Werte fur die
Beitragsschatzung Juni 2014 fur die Krankenkassen verwendet. Sollen
die Vormonatswerte (von Mai 2014) fur die Schatzung verwendet
werden, so deaktivieren Sie diese Option.

= Schicken Sie die endgultige Abrechnungsdatei vor dem a.b.s. Stichtag,
so wird generell keine Beitragsschatzung erstellt.

5. Mdochten Sie, dass Ihnen die endgultige und vorlaufige Abrechnung per E-Mail
zurlckgesendet wird, so lassen Sie das Feld ,Abrechnungsdatei zurick an
E-Mail® aktiviert und geben lhre E-Mail Adresse an. Diese wird dauerhaft
gespeichert, wenn Sie das darauf folgende Dialogfeld mit ,Ja“ bestatigen.

a.b.s. LobuOnline - Frage ? n

Soll die E-Mail Adresse ‘max.mustermann@abs-rz.de’ als
Standard-Riicksendeadresse fiir a.b.s. E-Mails gespeichert

A werden?
[

Nein Abbrechen
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6.

Im Feld ,Abrechnungshinweise an a.b.s.“ konnen Sie Hinweise fur die
Abrechnung eingeben. Die Abrechnung wird dann aus dem Abrechnungslauf
herausgenommen und geht in die manuelle Bearbeitung.

Achtung: Benutzen Sie dieses Feld nur nach Ricksprache mit a.b.s., da
es dadurch zu Abrechnungsverzogerungen und Mehrkosten fir Sie
kommen kann.

Sie konnen uber ,Auswerten (Eil-Auftrag)® lhre Datei an die Spitze der
Verarbeitungsschleife stellen. Sie wird dann sofort bearbeitet. Das wird jedoch
mit einem Aufschlag von 8,50 € berechnet.

8. Klicken Sie nun auf ,Auswerten® und es 6ffnet sich folgendes Fenster:

K a.b.s. LobuOnline - Datenitbertragung ? n

Ubertragung der Daten via E-Mail

Bitte geben Sie einen Dateinamen an, unter dem die Abrechnungsdaten
gespeichert werden sollen.

Die erstellte D atei senden Sie bitte mit [hrem E-Mail Programm als D ateianhang
an sbrechnung@abs-rz.de.

Abbrechen| ’ Abrechnungsdatei erstellen |

9. Wahlen Sie nun durch Klick auf den Datenbankknopf - |, den Ort auf Ihrem

Rechner aus, an dem die Abrechnungsdatei gespeichert werden soll:

Speichern unter / n

Organisieren v Neuer Ordner =~ @

v 1 [ Desktop

Favoriten
B Desktop # sobel
& Downloads (@ LobuOnline
Zuletzt besucht a4 Computer
LO 14 Handbuch - ..
+& Heimnetzgruppe 999995
@) Mozilla Firefox
1% Dieser PC [ Adobe Reader XI
= Papierkorb
€ Netzwerk  Systemsteuerung
€ Netzwerk
J Bibliotheken v

Dateityp: | Alle Dateien (**) v

+ Ordner ausblenden Speichem Abbrechen

Merken Sie sich diesen Ort gut, da von diesem spater die Datei an die
E-Mail angehangt werden muss.

Tipp: Hier ist es sinnvoll wie im Beispiel den ,Desktop“ anzuwahlen, da man
dann die Datei am einfachsten wieder findet. Alternativ konnen Sie sich
selbstverstandlich auch einen Ordner anlegen, in dem Sie derartige Dateien
abspeichern.

10.Bestatigen Sie mit ,Speichern®.
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11.In der Adressleiste wird nun der Pfad angezeigt, wo die Abrechnungsdatei
gespeichert wird:

N a.b.s. LobuOnline - Datenlbertragung ? n

Ubertragung der Daten via E-Mail

Bitte geben Sie einen Dateinamen an, unter dem die Abrechnungsdaten
gespeichert werden sollen.

Die erstellte Datei senden Sie bitte mit hrem E-Mail Programm als D ateianhang
an sbrechnung@abs-rz.de.

Abbrechen| ‘ Abrechnungsdatei erxtellen(

12.Klicken Sie auf ,Abrechnungsdatei erstellen” und die Datei wird abgespeichert.
Sie erhalten eine entsprechende Erfolgsmeldung. Nun muss die Datei noch per
E-Mail an uns Ubertragen werden.

K a.b.s. LobuOnline - Information ? n

Die Datei fiir die vorlaufige Abrechnung im Rechenzentrum

’nfof wurde erstellt

Bitte Uibertragen Sie uns diese Datei per E-Mail an
abrechnung@abs-rz.de.

Sobald die D atei verarbeitet ist, erhalten Sie eine E-Mail mit
den Abrechnungslisten.

|7 diese Meldung zukiinftig nicht mehr anzeigen

13.Starten Sie jetzt |hr E-Mail-Programm. (in unserem Beispiel wurde Microsoft
Windows Live Mail gewahlt).

14.Wahlen Sie ,E-Mail* an.

SN Y = Postausgang - Windows Live Mail o B n

& B & [

Senden, Offline Anmelden

E-  Foto- Elemente Junk-E
Mail E-Mail  ~ “Mail ~ 2 Suchen ~ Empfangen ~ arbeiten
Schnellansichten 4 Marz >
frey 12
Es sind keine Objekte in dieser Ansicht vorhanden, 34567809
P .
ostausgang 1011121314 15 16
17(18/19 20 21 22 23
24 2526 27 28 29 30
31
Heute
hsten Monat
3 E-Mail
i Kalender

(1} Kontakte
B Feeds

# Newsgroups
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15.Es offnet sich folgendes Fenster. Geben Sie ins Feld ,An“: abrechnung@abs-

rz.de“ an:

| = 01 3= Lohnabrechnungsdatei Marz 2014 - oEm

m Nachricht Einfigen Optionen 0
Calibri 12 = i= iEIE ] @ Datei anfugen "9' Ep ! ?

Nur- =1l Fotoalbum _-' Kontakte Zustellung Bearbeiten
Text - = g =

- An..  abrechnung@abs-rz.de \
Sendd Betreff 'Lohnabrechnungsdatei MW Cc und Bcc anzeigen

I

B 7 U ak

16.Schreiben Sie in den Betreff z.B. ,Lohnabrechnungsdatei Marz 2014“. Als Text
im unteren Textfeld mUssen Sie nichts angeben.
17.Wahlen Sie das ,Zeichen der Buroklammer® aus, um einen Anhang

auszuwéhlip/
- olEH

K= [ | Lohnabrechnungsdatei Marz 2014
(7]

m Nachricht Einfugen Optionen
= ABC
& ! v

\ (<)
Calibri 12 == =35 (] Dateianfugen = (S

Nur- Fotoalbum -
Tet -

Kontakte Zustellung Bearbeiten

I

B 7 U ak

An..  abrechnung@abs-rz.de

Cc und Bcc anzeigen

S
Senden Betreff |Lohnabrechnungsdatei Marz 2014{
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18.Klicken Sie auf >| und wahlen Sie den Ort aus, an dem Sie die Datei
gespeichert haben. In unserem Beispiel also den ,Desktop®.

I Offnen / | x|
(—l v 1 . m » DieserPC » Desktop » v Desktop" durchsuchen r
Organisieren v Neuer Ordner = v [ @
2 Name : Typ
1M Dieser PC .
. @ ntdisk Dateiordner
= | Bilder i
SV-Net Classic Dateiordner
m Desktop -
@ 9999951403 LobuOnline Impd
' Dokumente .
‘ﬁ FileFormatConverters_4 Anwendung
& Downloads i i
" . E,j LobuOnline Verknipfung
W Musik
L ntdisk
d Videos
:x;, Lokaler Datentra¢
® ntdisk on 'psf' (Z
‘rl.l Netzwerk
v >
Dateiname: 9999951403 v Alle Dateien (*.%) v

19.Wahlen Sie die Abrechnungsdatei Marz 2014 ,9999951403" aus und klicken
Sie auf ,,Offnen” (,999995" steht fiir ihre Kundennummer bei a.b.s., ,14“ fiir das
Abrechnungsjahr 2014 und , 03" fur den Abrechnungsmonat Marz).

I Offnen
© v 1 m » DieserPC » Desktop » v
Organisieren v Neuer Ordner
() Name :
1M Dieser PC -
ntdis
= Bilder = .
SV-Net Classic
m Desktop
Dok @ 9999951403
| Dokumente
‘ﬁ FileFormatConverters_4
& Downloads i
" . [ LobuOnline
o Musik
L ntdisk
d Videos
:x;, Lokaler Datentra¢
® ntdisk on 'psf' (Z
‘rl.l Netzwerk

v

Dateiname: 9999951403

LobuOnline Handbuch - Versenden der Daten an a.b.s.

Desktop" durchsuchen P
= I @
Anderungsdatum Typ
23.01.201412:17 Dateiordner

Dateiordner
LobuOnline Impgd

Anwendung

Verkni [.‘f’.l ng

v | Alle Dateien (*[ v
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20.Die Datei erscheint nun als Anhang in der E-Mail.

I id < g% 3= Lohnabrechnungsdatei Marz 2014 - oiEl
m Nachricht Einfugen Optionen 0
A
Il Dateianfagen = =P ! v
Nur- =1l Fotoalbum T Kontakte Zustellung Bearbeiten
\ B et a- - ? 2
An..  abrechnung@abs-rz.de
>

Senden Betreff Lohnabrechnungsdatei Marzg@0 Cc und Bcc anzeigen

9999951403.102 (39,8 KB)

21.Klicken Sie auf ,Senden®.

22.Die E-Mail mit der Abrechnungsdatei wird an uns verschickt. Sollte es hierbei
zu einem Fehler kommen, so ist Ihr E-Mailkonto eventuell falsch konfiguriert.
Kontaktieren Sie dann Ihren Administrator.

Hinweis: In seltenen Fallen kann es vorkommen, dass die Datei von lhnen
korrekt versendet wurde aber auf Grund von Storungen bei lhrem Internet-
anbieters trotzdem nicht bei uns ankommt. Lassen Sie deshalb immer die
Option ,,Abrechnung zuruck an E-Mail“ aktiviert. Dann bemerken Sie
schnell, dass wir die Datei nicht erhalten haben, wenn Sie die Abrechnung
nicht per E-Mail zugeschickt bekommen.
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6. Anlegen von Korrekturen fiir bereits abgerechnete Monate

Naturlich konnen auch Korrekturen eines bereits abgerechneten Monats durchgefluhrt
werden. Hierbei gibt es zwei Moglichkeiten:

6.1. Definition Neurechnung

Es wird ein bereits abgerechneter Monat storniert und dann mit den korrekten Werten erneut
abgerechnet (z.B.: im Abrechnungszeitraum Marz wird festgestellt, dass dem Mitarbeiter mit
der Gehaltsabrechnung Februar statt 500,00 € Urlaubsgeld nur 300,00 € zugestanden
hatten). Das wird dann uber eine Neuberechnung auf den Februar im Marz korrigiert.

Durch eine Neurechnung wird der ursprunglich abgerechnete Monat storniert (so als ware er
nie abgerechnet worden) und dann mit den korrekten Werten neu gerechnet. Die Korrektur
von Lohnsteuer- und Sozialversicherungsbeitragen wird dabei immer im aktuellen
Abrechnungsmonat durchgefuhrt. Wenn also z.B. in der Marzabrechnung, die
Februarabrechnung korrigiert wird, so wird nicht eine neue Februarlohnsteueranmeldung und
ein neuer Februarbeitragsnachweis erstellt, sondern die Differenzen werden in der Marz-
Lohnsteueranmeldung und im Marzbeitragsnachweis verrechnet.

6.2. Definition Nachberechnung

Es wird ein Monat nachtraglich abgerechnet, der bisher noch nicht abgerechnet worden ist
(z.B. ein Mitarbeiter, der im Abrechnungszeitraum Marz erstmals angelegt wird, ist bereits im
Februar eingetreten. => Es muss also im Marz eine Nachberechnung fur den
Februarangelegt werden).

6.3. Bearbeitung Neu- oder Nachberechnung (allgemein)

Um eine Neu- oder Nachberechnung anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Korrektur
Vormonat®. Es offnet sich daraufhin ein Dialogfeld, in dem die Monate, die neu- oder
nachberechnet werden konnen, angezeigt werden. Wahlen Sie den betreffenden Monat aus,
so dass dieser farblich hinterlegt ist und klicken Sie auf ,Anlegen®. Daraufhin wird die Neu-
oder Nachberechnung fur den betreffenden Mitarbeiter angelegt.

Aktuell | Ausgeschieden Monatsdaten | Stammdaten

Pers.Nr ‘ ‘Name Austitt ‘ Allgemein | Steuer | SV | SV2 | Lohnaten | Tewt | Exvias | Ewras2 | Notiz
000001 Gesetzlich, Sabine _
000002  Privat, Stefan Pers.Nr.: 000001 Gruppe: | 001 Allgemein <
000003 Ost, Walter N Wi : Gesetzlich |Sabine
000004  Stundenlohn, Hannes Sme.Tomame: :
000005  Freiwilig, Anton Titel, Nar n . 2 -
000005 Ahersteissit, Hans Neu-/Nachberechnung 0001 Gesetzlich
000008 Gleitzone, Michael ketszy
000011 Minijob, Hannes Stasse,} | | Monat | At Anlegen ‘
000012 Azubi, Sonja
Landes K 01 Neuberechnung
Telefon, |
E-Mail:
Geburtsd /
Auszahlu
Zahlungs
IBAN, ab
BIC. Banl
Abbrechen

Arbeitsze

Arbeitszeltnogei: I v

Pl w;/

Neuer Mitarbeiter Austritt ‘ Korrektur Yormonat / Assistenten K‘/ Kontrolle ‘

Schieten |
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Haben Sie fur einen Mitarbeiter bereits eine Neu- oder Nachberechnung angelegt, so wird
das durch ein Plus-Zeichen links neben der Personalnummer gekennzeichnet.

5 abs. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine N x|
Aktuell }Jsgeschieden Monatsdaten | Stammdaten IM:ME‘» tur I
Pelir Name Austritt Allgemein ] Steuer I SV I Sv2 I Lohnarten ‘ Text I Extras I Extras 2 I Notiz I
: Gesetzlich, Sabine
000002  Privat, Stefan Pers.Nr.: 000001 Gruppe: ‘001 Allgemein L|
000003 Ost, Walter § - "
000004  Stundenlohn, Hannes HamedCqiane; [Geselzllch [Sabme
000005  Freiwilig, Anton Titel, Namenszusatz. | [ ~1] ~l
000006  Altersteilzeit, Hans ’
000008 Gleitzone, Michael Adresszusalz
000011 Miniob, Hannes A e [Steinst. 33
- 000012 Azubi, Sonja —
LandeskZ, PLZ, 0. |D [s2541 [Miinsing
Telefon, Mobil: [ [
EMail: [
Geburtsdatum: 30121973 Ein-/Austittsdatum: ~ |71.01.2010 A
Auszahlung
Zahlungsart: ’ 1 Uberweisung ﬂ
IBAN, abw. Inhaber: | DE62700202700012121212 A [
BIC, Bank: [HYVEDEMMXX g |UniCredit Bank-HypaVereinbk
Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell: ’ L|
2 1/9
NeuerMitavbeilev| Austritt | Korrektur Yormonat / Assistenten | K‘/ Kontrolle |

SchlieBen

Klicken Sie dieses an, so erscheint unterhalb des Namens die Aktion Neuberechnung oder
Nachberechnung sowie der entsprechende korrigierte Monat.

Austritt

Pers.Nr

Gesetzlich, Sabine

Neuberechnung 02
000002  Privat, Stefan
000003  Ost, Walter
000004  Stundenlohn, Hannes
000005  Freiwilig, Anton
000006  Alersteilzeit, Hans
000008  Gleitzone, Michael
000011 Minijob, Hannes
000012 Azubi, Sonja

Wahlen Sie nun die Neurechnung mit Linksklick an (sie wird blau hinterlegt) und Sie kénnen
fur den betreffenden Monat in der Registerkarte ,Korrektur®, die dann automatisch angewahlt
ist, die Korrekturen vornehmen.
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6.4. Beachten bei Neu-/Nachberechnung

Wenn ein Abrechnungszeitraum fur einen Mitarbeiter storniert wird, muss man darauf achten,
das in den Monatsdaten unter der Registerkarte Lohn und Gehalt das ausbezahlte
Nettogehalt vom stornierten Monat unter dem Schlussel 080 (Vorschuss) eingetragen wird.
Wenn dies nicht geschieht, wird das Gehalt noch einmal ausgezahit.

Wenn Sie das Modul ,Riucksenden endgultige Abrechnungswerte® aktiviert haben und die
Rucksendedatei einlesen, wird der Vorschuss automatisch vom Programm eingetragen.
(Details dazu auf Seite 57 Punkt 2.3.1.6.38 ,Rucksenden endgultige Abrechnungswerte®.)

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine / Neuberechnung 02 ? . ‘

Aktuell | Ausgeschieden Korrektur ‘

Betrag den der Mitarbeiter

PersNi | | Name | Bustitt Lohn und Gehat | Urlaubs-und Fehlzeiten | Steuer | SV | Sv2 | ErstasG AT £ .

. 000001 Gesetzlich, Sabine Lohnatt: Stunder: Betag % Gesemt Costele] fur die Abr. Februar

i Neuhelechnung 0”2 ohnart: lunden: betrag: % iesamt: fstenstelle:)

L 000002 Pivet Stafen 080 | Vorschub -] 1300.00 1300.0 ausgezahlt bekommen hat

- 000003  Ost, Walter 0399 Gehalt 2950.00 2950.00

- 000004  Stundenlohn, Hannes 015 Kfz Wohn.Arb. 135.00 135.00
# 000005  Freiwilig, Anton 014 Sachbezug Kfz 300.00 300.00
& 000006 Altersteilzeit, Hans }

000008  Gleitzone, Michael 040 VWL AG Zuschuss 39.88 39.88
- 000011 Minijob, Hannes 010 VWL Nettoabzug 40.00 40.00
---- 000012 Azubi, Sonja

Neu Brutto-Beziige: 342488

Laschen Netto-Abziige: 1775.00

Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung |

Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:

poll 149

Never Mitarbeiter | Lischen | Konektur Vomonat i | % Kool

Schiieben

6.5. Abandern von Daten

Sie befinden sich immer in der Neu-Nachberechnung (im obigen Beispiel also in der
Februarneurechnung fur Frau Gesetzlich Sabine). Jetzt kdbnnen Sie unter ,Korrektur” in den
einzelnen Registerkarten die entsprechenden Korrekturen fur diese Neurechnung
vornehmen. (z.B. Steuerklasse andern, Krankenkasse andern etc.).

Wenn Sie Bezlge eines Mitarbeiters korrigieren mochten, so nehmen Sie dies in der
Registerkarte ,Korrektur® ,Lohn und Gehalt® vor. Hier passen Sie einfach die Bezuge
entsprechend an. Als Faustregel gilt: In der Registerkarte ,,Korrektur® => ,Lohn und Gehalt”
mussen in Neu- bzw. Nachberechnungen alle Werte und Bezlige angezeigt werden, die im
betreffenden Monat korrekt abgerechnet hatten werden miissen.

Klicken Sie wieder auf den Namen des Mitarbeiters ,Gesetzlich Sabine®, so befinden Sie sich
im aktuellen Abrechnungsmonat (hier Marz 2014) fur den Mitarbeiter und konnen dort
Anderungen uber die einzelnen Registerkarten durchfuhren.

6.6. Durchfuhrung der Korrektur durch a.b.s.

Wenn Sie uns nun die Daten fur den betreffenden Abrechnungszeitraum (hier im Marz 2014)
zugesandt haben, erhalten Sie von uns fur den betreffenden Mitarbeiter (hier: Gesetzlich
Sabine) folgende Auswertungen:

* Stornoabrechnung fur den Monat Februar 2014
* Neurechnungen fur den Monat Februar 2014
* Abrechnung fur den laufenden Monat Marz 2014
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6.7. Beispiel Neurechnung

Ihnen fallt im Abrechnungszeitraum Marz 2014 auf, dass die Mitarbeiterin Gesetzlich Sabine
ab Februar eine Gehaltserhdhung von 2.950,00 € auf 3.300,00 € bekommen hat. Zudem
haben Sie vergessen im Februar das Urlaubsgeld von 500,00 € abzurechnen und der
Mitarbeiter hat auch noch zum 01.02.2014 von der Barmer Ersatzkasse zur AOK gewechselt.
Das mochten Sie nun ruckwirkend korrigieren. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Gehen Sie im Menu ,Bearbeiten® auf ,Personal®. Es erscheint folgendes Dialogfeld:

1.

4.

abis. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine 2 IEN
Aktuell ‘ Ausgeschieden | Monatsdaten | Stammdaten | |
PersNi | [ Name Austiit Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten | Erstatung 4G | Tewt | Exvas |
| e Lohnart Stunden: Betag %  Gesamt  Kostenstell Kostentréiger
- fivat, Stefan — —
i 000003 Ost, Walter [ ! IS [ [ pe
& 000004  Stundenlohn, Hannes Stammbeziige
& 000005  Freiwilig, Anton 099 Gehalt 2950.00 2950.00
i 000006 Altersteilzeit, Hans 015 Kfz Wohn.Arb. 135.00 135.00
000008  Gleitzone, Michael 014 Sachbezug Kfz 300.00 300.00
000011 Minijob, Hannes 040VWL AG Zuschuss 39.88 39.88
- 000012 Azubi, Sonja 010 VWL Nettoabzug 40.00 40.00
Monatsbezuge
Neu Brutto-Bezlige: 3424.88
Loschen | Netto-Abziige: 475.00
Informaliefien aus der Fehlzeitenverwaltung
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
ol i
Never Mitarbeiter | Austitt | Konekiur Vormonat it Assistenten Ky Kertole |

SchlieBen

Wahlen Sie den zu korrigierenden Mitarbeiter Frau Gesetzlich Sabine per Linksklick
aus (der Name wird blau hinterlegt) und klicken sie auf ,Korrektur Vormonat®.

Es offnet sich folgendes Dialogfeld:

Neu-/Nachberechnung 0001 Gesetzlich ? \’_?‘
‘ Monat ‘Art ‘ Anlegen [
o Neuberechnung
Abbrechen [

Wahlen Sie die Neuberechnung fur den zu korrigierenden
Neuberechnung® aus und bestatigen Sie mit ,Anlegen®.

Monat hier also ,02
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5. Bestatigen Sie das folgende Dialogfeld mit ,Ja, anlegen®.

a.b.s. LobuOnline - Frage ? n
Neurechnung Personalnummer 0001 fur Monat 02/2014
anlegen?

[ 4
o

Nein, Abbruch ‘

6. Nun wird die Neurechnung angelegt und unter dem Namen des Mitarbeiters erscheint
.,Neuberechnung 02“. Diese ist auch markiert.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabin leuberechnung 02 ? n
Aktuel | Ausgeschieden | Monatsdaten | Sta n | Konektur ‘
PersNi || Name { Austit Lohnund Gehalt | Urlaubs- und Fehizeiten | Stever | SV | 2 | Erst AAG | Tewt | Ewas |
— _0‘00001 G‘eselzlich, Sab\n]e Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt: Kostenstelle: Kostentrager:
S Neuberechnung 02 | ,— 2 — =
& 000002  Privat, Stefan [ J | ‘ ‘ |
000003 Ost, Walter 093 Gehalt 2950.00 2950.00
000004  Stundenlohn, Hannes 015 Kfz Wohn.Arb. 135.00 135.00
000005 Freiwillig, Anton 014 Sachbezug Kfz 300.00 300.00
i DOOODB  Altersteilzeit, Hans 040WL AG Zuschuss 3988 3988
- 000008  Gleitzone, Michael 010VWL Nettoabzug 40.00 40.00
& 000011 Miniob, Hannes
“- 000012 Azubi, Sonja
Neu Brutto-Beziige: 3424.88
Laschen Netto-Abziige: 475.00
aus der Fehlzeit ltung
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
jol 179
Never Mitarbsiter | Lschen | Konektur Vomanat i bsisenten | Ky korwole |

SchlieBen

7. Sie befinden sich links in der Registerkarte Korrektur. Hier konnen Sie in den
Unterregisterkarten die entsprechenden Korrekturen fur Februar 2014 einpflegen.
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8. Zunachst korrigieren Sie das Gehalt im Februar 2014 von 2.950,00 € auf 3.300,00 €.
Dazu klicken Sie einfach links auf ,099 Gehalt® und geben dann oben in der

Eingabezeile bei ,Betrag” 3.300.00 ein.

(N a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine / Neuberechnung 02

» IEd

Aktuell ‘Ausgeschieden ‘

| | Name Austritt |
Gesetzlich, Sabine
Neuberechnung 02
Privat, Stefan

Ost, Walter
Stundenlohn, Hannes
Freiwillig, Anton
Altersteilzeit, Hans
Gleitzone, Michael
Minijob, Hannes
Azubi, Sonja

Pers.Nt
= 000001

000002
000003
000004
000005
000006
000008
- 000011
L 000012

Jol 179

Neuer Mitarbeiter | Laschen ‘ Korrektur Yormonat

Monatsdaten I Stammdater Korrektur |
Lohn und Gehalt }unaubs- und Fehlzeiten | Steuer | v | Sv2 | Erst | Tet | Extras |
Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt stenstelle: Kostentrager:

033 | Gehalt ~I [ 330000 | 330000]| ~|
099 Gehalt 3300.00 3300.00
015 Kfz Wohn.Arb. 135.00 135.00
014 Sachbezug Kfz 300.00 300.00
040 VWL AG Zuschuss 39.88 33.88
010 VWL Nettoabzug 40.00 40.00
Neu Brutto-Bezlige: 3774.88
Laschen Netto-Abziige: 475.00
1 aus der Fehlzeiter g
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:

| K/ Kontrolle

enten

A

Schiiefen

9. Bestatigen Sie mit der ,Enter“-Taste bis die Eingabezeile oben leer ist.
10. Jetzt wird noch das Urlaubsgeld fur den Februar 2014 eingetragen.

(N a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine / Neuberechnung 02 ? n
Aktuell ‘Ausgeschieden ‘ Monatsdaten I Stammdater Korrektur I
PersNi | [ Name Austit | Lohn und Gehalt | Utlaubs- und Fehlzsiten | Stever | SV | Sv2 | Erst a6 | Tewt | Ewias |
- 000001  Gesetzlch, Sabine Lohnart Stunden: Betrag: % Gesamt K K
Neuberechnung 02 | | [ ﬂl
000002  Privat, Stefan
000003 Ost, Walter Test 2 3300.00 3300.00
000004  Stundenlohn, Hannes Test Pauschalsteuer 135.00 135.00
000005 Freiwilig, Anton testl 300.00 300.00
000006 Ahersteilzsit, Hans test3 L 3388 3988
000008 Gleitzone, Michael text2 40.00 40.00
- 000011 Minijob, Hannes Urlaubsabgeltung.
b 000012 Azubi, Sonja Urlaubsgeld
Urlaubsstunden |
Vorschufb
VWL AG Zuschuss Y
Neu Brutto-Bezlige: 3774.88
Laschen Netto-Abziige: 475.00
1 aus der Fehlzeiter a
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
2 1/9
Never Mitabeiter | Lischen | Kortektur Vormonat i ssenen | Ky Kontole |

SchlieBen

11.Klicken Sie dazu auf ,Neu“ und wahlen Sie dann tGber ~| ,Urlaubsgeld” aus.
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12.Geben Sie bei ,Betrag” 500.00 € ein und bestatigen Sie so lange mit der ,Enter“-Taste
bis die Eingabezeile oben leer ist.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine / Neuberechnung 02

Aktuell ‘Ausgeschxeden ‘

Korrektur ‘

PersNi | | Name Austit Lohnund Gehalt | Urlaubs- und Fehlzsiten | Stever | 8V | 5v2 | ErfaG | Tewt | Entas |
" :nonom zeseblzlichl%Sahingz Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesar Kostenstelle: Kostentrager:
S euberechnung = =
L 000002 Piival Stefan 002 | Urlaubsgeld ~| [ 500.00 500.00 || ~
&+ 000003 Ost, Walter 093 Gehalt 3300.00 3300.00
~ 000004  Stundenlohn, Hannes 015 Kfz Wohn.Arb. 135.00 135.00
& 000005  Freiwilig, Anton 014 Sachbezug Kfz 300.00 300.00
- 000006  Altersteilzeit, Hans 040%WL AG Zuschuss 39.88 39.88
000008  Gleitzone, Michael 010VWwL Nettoabzug 40.00 40.00
&+ 000011 Minijob, Hannes 002 Urlaubsgeld 500.00 500.00
= 000012 Azubi, Sonja
Neu Brutto-Beziige: 4274.88
Laschen Netto-dbziige: 475.00
ionen aus der Fehlzeiter ltung
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
2 1/9
Neuer Mitarbeiter Laschen Korrektur Yormonat 25 K/ Kontrolle ‘

Schiiefen ‘

13.Die Registerkarte Lohn- und Gehalt sieht nun folgendermalfien aus:

‘ Korrel

ktur ‘

Lohnund Gehalt | Urlaubs- und Fehlzsiten | Steuer | SV | Sv2 | Eist A4G | Tewt | Extias |

Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt: Kostenstelle: Kostentrager:
[ =l | [ [ =

093 Gehalt 3300.00 3300.00

015 Kfz Wohn.Arb. 135.00 135.00

014 Sachbezug Kfz 300.00 300.00

002 Urlaubsgeld 500.00 500.00

080 Vorschufs 1300.00 1300.00

040wl AG Zuschuss 39.88 39.88

010wl Nettoabzug 40.00 40.00

Neu Brutto-Beziige: 4274.88

Loschen Netto-Abzlige: 1775.00

Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung
Steuer-Tage: 30 Sv-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
i | K/ Kontrolle

|

Hier missen immer die Werte stehen, die korrekt fur den jeweiligen Monat
abgerechnet hatten werden sollen. Die urspringliche Lohnabrechnung Februar 2014
wird komplett storniert, so als hatte Sie nicht stattgefunden und es wird eine neue
Abrechnung mit den neu angegebenen und korrekten Werten erstellt. Vergessen Sie
nicht den bereits im Februar 2014 ausbezahlten Betrag (Netto Bank) unter SL080
als Vorschuss einzutragen, falls dieser nicht bereits automatisch eingetragen
ist, da der Mitarbeiter sonst das Geld nochmals ausgezahilt bekommt.
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14.Nun muss noch die Krankenkasse berichtigt werden. Gehen Sie dazu unter
.Korrektur in die Registerkarte ,SV*.

X

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine / Neuberechnung 02

Akuell | Ausgeschieden |

Pers.Nt

| [ Name

Austritt

000001

000002
000003
000004
000005
000006
000008
000011
- 000012

Gesetzlich, Sabine
Neuberechnung 02
Privat, Stefan

Ost, Walter
Stundenlohn, Hannes
Freiwillig, Anton
Altersteilzeit, Hans
Gleitzone, Michael
Minijob, Hannes
Azubi, Sonja

2

NeuerMitavbeilev‘ Li:ischen| Korrektur Yormeonat

1/9

Monatsdaten | Stammdaten | Korrektur l

Lohn und Gehalt | Urlaubs- und Fehlzeiten | Stever | SV \svz | Erst 846 | Tewt | Exvias |

Krankenkasse:

Personengruppe:

Versicherungsnummer:

Staatsangehirigkeit:
Tatigkeitsschlissel:
Status-Kennzeichen:

SV-Berechnung
Krankenversicherung:

Rentenversicherung:

Arbeitslosenversich.:

> IEl

000 A0K Bayern Die Gesundheitskasse

JJ|

000 ADK Bayern Die Gesundheitskasse
001 Schwenninger BKK

002 BKK Pfalz

003 Deutsche Angestellten-Krankenkasse [DAK)
004 Barmer Ersatzkasse

800 Bundesknappschaft (Minjobzentrale)

<Neue Krankenkasse im Firmenstamm anlegen...>

| 1 allgemeiner Beitrag ~l
| 1 voller Beiag ~l
} 1 Arbeitslosenversicherung LI

| 1Pfleg

Gleitzone, Umlage:

| ONein

privat/freiwilig gesetzlich Krankenversicherte

privater K¥-Beitrag:

‘Yorsorgepauschale:

privater Pi-Beitrag: [~ ohne Krankent.

I~ Zuschu
Basissicherung (KV+PV):

I~ Selbstzahler
I~ Mindestpausck

ale

LI [V Kinder (kein P Zuschlag)

v | ¥ umlagepflichtig

nach Entgelt

—

A

| K/ Kontrolle |

istenten

Schliefen

15.Wahlen Sie bei Krankenkasse durch Klick auf ¥ die ,AOK Bayern® aus.

16. Damit sind nun die Korrekturen fur den Monat Februar 2014 eingetragen. Nun mussen
die Anderungen aber auch noch fur den laufenden Abrechnungsmonat Marz 2014
eingepflegt werden.

17.Klicken Sie im Mitarbeiterfenster auf den Mitarbeiternamen direkt. Damit befinden Sie
sich im aktuellen Abrechnungsmonat Marz 2014.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine

» IEN

Aktuell lAusgeschieden I Monatsdaten |~ Stammdaten | Korrektur I
Pers. Nt Name Austritt Allgemein ]Sleuer I SV I SV 2 I Lohnarten I Text ] Extras I Extras 2 I Notiz I
000001  Gesetzlich, Sabine
000002  Privat, Stefan Pers.Nr.: 000001 Gruppe: |UU1 Allgemein ﬂ
000003 Ost, Walter - .
000004 Stundenlohn, Hannes Raneficnane [ e
000005  Freiwillig, &nton Titel, Namenszusatz: | I LH ﬂ
000006  Altersteilzeit, Hans |
000008 Gleitzone, Michael Adresszusatz:
000011 Minijob, Hannes Strasse, Hausnr.: |Sleinstt. 99
000012 Azubi, Sonja —
Landes-KZ, PLZ, 0. |D |82541 IMunsmg
Telefon, Mobil: [ [
E-Mall [
Geburtsdatum: 30121973 Ein-/Austrittsdaturn:; 01072010 A
Auszahlung
Zahlungsart: | 1 Uberweisung ~|
IBAN, abw. Inhaber:  |DEB2700202700012121212 | |
BIC, Bank: |HYVEDEMMX ﬂ |UniCredit Bank-Hypavereinbk
Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell: | ﬂ
jelll 179
NeuerMilerbeiler| Austritt | Korrektur Yormonat / Assistenten | K\/ Kontrolle |

Schlieben
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18.Wechseln Sie nun in die Registerkarte ,Stammdaten® => ,Lohnarten® und klicken Sie
doppelt auf 099 Gehalt.

n ] a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? n
Aktuel | Ausgeschieden | Monatsdaten | Stammdaten | Korckiur |

Pers.Nr [ ‘Name Austritt Allgemein I Steuer I % I SV Lohnarten lTexl I Extras I Extras 2 [ Notiz I

= 000001 Gesetzlich, Sabine
Neuberechnung 02 L& | Bezeichnung Betrag | Std-Satz| % | Bank Giilig ab | bis
000002 Privat, Stefan
000003 Ost, Walter 015 Kfz Wohn.Arb. 135.00 03.2012
000004 Stundzriofin, Harnes 014 SachbezugKfz 30000 032012
000005  Freiwillig, Anton 040 VWL AG Zusch 2988
000006 Altersteilzeit, Hans usehuss
000008 Gleitzone, Michael 010 VwlL Nettoabzug 40,00 Ja

000011 Minijob, Hannes
000012 Azubi, Sonja

Neu Andemn Laschen Kostenstellen-Aufteilung anlegen

Allgemeiner Stundensatz:

poll 1/9

Neuer Mitabeier | Austit | Korektur Vormonat i hssisenten | K Kontiole |

Schliefen

19.Geben Sie bei ,Betrag” das neue Gehalt 3300.00 € ein und bestatigen Sie mit
,Ubernehmen®.

(X Personal - Stammdaten - Lohnart ? “
Lohnart:
| 033 Gehalt | Details
Betrag: Stundensatz.  Zuschlag-%: Giiltig von-bis (MM(.JJJJ)):

[ 330000 | [
Abbrechen | Ubemehmen

20.Nun bekommt der Mitarbeiter ab sofort 3.300,00 € monatlich als Bruttogehalt.

21.Um die Krankenkasse zu andern gehen Sie unter ,Stammdaten® => ,SV* und wahlen
hier Uiber | als Krankenkasse ,AOK Bayern® aus.

X a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine 7 IEl
Aktuell IAusgeschieden I Monatsdaten | Stammdaten ‘ Karrektur ‘
PersNi | | Name Austitt Algemein | Stever | SV | 5v2 | Lohnaten | Tewt | Ewas | Exvas2 | Notz |
=- 000001 Gesetzlich, Sabine Y
Neuberechnung 02 Krankenkasse: ‘ 000 ADK Bayern Die Gesundheitskasse ﬂ
000002 Privat, Stefan P §
000003 Ost, Waler hia 000 AOK Bayer Die Gesundheitskasse
000004 Stundenlohn, Hannes Versicherungsnummer. | 001 Schwenninger BKK
000005  Freiwilig, Anton o 002 BKK Pfalz
000006 Altersteizsit, Hans Stastsangehdiighelt | 3 Devtsche Angestelten-Krankenkasse (DAK)
000008 El.ei.!zone. Michael Tatigkeitsschliissel 004 Barmer Ersatzkasse
# 000011 Minijob, Hannes i 800 Bundesknappschaft (Minijjobzentrale)
- 000012 Azubi, Sonja Status-Kennzeichen: | Neve Krankenkasse im Fi anlegen...>
SV-Berechnung
Krankenversicherung: | 1 allgemeiner Beiiag ~|
Rentenversicherung: | 1 voller Beitrag ~|
Arbeits] ich.: [1 beit wersicherung j
Pflegeversicherung: | 1 Pflegeversicherung v | ¥ Kinder (kein P Zuschlag)
Gleitzone, Umlage: | 0 Nein ~| ¥ umlagepfiichtig
pi /freiwillig gesetzlich Kranker ick
privater K¥-Beitrag: privater Pv/-Beitrag: I~ chne Krankentagegeld
I~ Selbstzahler I~ Zuschuss nach Entgelt
Vorsorgepauschale: [T Mindesipauschale  Basissicherung (KY+PV):
£ 1/9
Neuer Mitarbeiter ‘ Austritt | Korrektur Yormonat /¢ Assistenten | Kz Kontrolle ‘

Schiiefen

22.Damit wird der Mitarbeiter ab sofort Uber die AOK Bayern abgerechnet.
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23.Wenn Sie die Daten in der Neuberechnung andern mochten, wahlen Sie ,Bearbeiten”
=> Personal® an. Vor dem Mitarbeiter mit der Korrektur ist ein +Zeichen abgebildet.

P ‘/ ‘ Name Austritt ‘

Neuberechnung 02
000002  Privat, Stefan
000003 Ost, Walter

000004  Stundenlohn, Hannes
000005 Freiwilig, &nton
000006 Altersteilzeit, Hans
000008  Gleitzone, Michael

h 000011 Minijob, Hannes

L 000012 Azubi, Sonja

24.Klicken Sie darauf erscheint unter dem Mitarbeiternamen die Neuberechnung und Sie
konnen diese auswahlen und Anderungen eingeben.

?ers.Nr ‘ ‘ Name ‘ Austritt

Neuberechnung 02
000002 Privat, Stefan <\
000003 Ost, Walter
000004  Stundenlohn, Hannes
000005  Freiwillig, Anton
000006 Altersteilzeit, Hans
000008  Gleitzone, Michael
000011 Minijob, Hannes
000012 Azubi, Sonja

25.Durch diese Korrektur erhalten Sie fur den berichtigten Mitarbeiter mit den
Lohnunterlagen fur Marz 2014 folgende Abrechnungen von uns.

a. Storno der ursprunglichen Februarabrechnung 2014
b. Neurechnung der Februarabrechnung 2014
c. Abrechnung fur Marz 2014

Achtung: Wenn Sie die Abrechnung fur einen Monat berichtigen, so werden alle Monate bis
zum aktuellen Abrechnungsmonat storniert und neu gerechnet. Das ist erforderlich, weil die
Korrektur Auswirkungen auf Einmalbezige haben kann und auch das Lohnkonto des
Mitarbeiters entsprechend korrigiert werden muss.

Wenn Sie also z.B. im Abrechnungsmonat Oktober 2014, den Januar 2014 korrigieren, so
erhalten Sie nicht nur eine Korrekturabrechnung fur Januar 2014, sondern auch fur Februar
bis September 2014.
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6.8. Beispiel Nachberechnung

Ein Mitarbeiter hat zwar z.B. ab Februar 2014 bei Ihnen angefangen zu arbeiten, konnte
Ihnen aber bis zur Abrechnung Marz 2014 nicht alle erforderlichen Daten mitteilen, so dass
Sie lhn erst im Marz 2014 abrechnen kdnnen und somit den Februar nachtraglich abrechnen
mussen. Der Mitarbeiter verdient 2.200,00 €. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Menu ,Bearbeiten“ den Punkt ,Personal® an und klicken Sie auf ,Neuer

Mitarbeiter*.

Aktuell ‘Ausgeschieden ‘

‘ ‘ Name

Austritt

Gesetzlich, Sabine

[
000003
000004
000005
- 000006
-~ 000008
- 000011
- 000012

Privat, Stefan

Ost, Walter
Stundenlohn, Hannes
Freiwillig, &nton
Altersteilzeit, Hans
Gleitzone, Michael
Minijob, Hannes
Azubi, Sonja

P

NeuerMitalbeilevﬁustrilt ‘ Korrektur Yormonat

1/9

a.b.s. LobuOnline - Personal 000001 Gesetzlich, Sabine ? n
Monatsdaten | Stammdaten l ‘
Algemein | Stever | SV | SV2 | Lohnaten | Test | Estras | Estias2 | Notiz |
Pers.Ni.: 000001 Gruppe: | 001 Allgemein ~|
Name, Vomame: ‘Gese!zlich [Sabine
Titel, Namenszusatz: ‘ [ j [ ﬂ
Adresszusatz: ‘
Strasse, Hausnr.: [Steinstr. 93
LandeskZ,PLZ, Ot |D |a2541 [Miinsing
Telefon, Mobil: [ [
E-Mail [
Geburtsdatum: 30121973 Ein-/dustrittsdatum ,— [— d
Auszahlung
Zahlungsart: ‘ 1 Uberweisung |
IBAN, abw. Inhaber.  |DEB2700202700012121212 L‘ [
BIC, Bark [HYVEDEMMX B [UniCredt Bank-Hypovereinbk
Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell: ‘ j
/ Assistenten ‘ K‘/ Kontrolle ‘

Schiiefen

Geben Sie die Mitarbeiterdaten entsprechend ein. Das Eintrittsdatum geben Sie aber

erst zum Schluss ein, weil hier der Datumsassistent aktiviert wird. Details zur Anlage
eines Mitarbeiters finden Sie auf Seite 125 unter Punkt 4 ,Anlegen und Bearbeiten der
Mitarbeiterdaten®.

Wahlen Sie den neu angelegten Mitarbeiter durch Linksklick aus und wechseln Sie

jetzt nach der Anlage in die Registerkarte ,Stammdaten® => ,Allgemein®.

a.b.s. LobuOnline - Personal 000013 Heimarbeiter, Hans ? “
Aktuell | Ausgeschieden | Monatsdaten | Stammdaten | ¢ \
PersNr | | Name Austit Algemein | Stever | SV | SV2 | Lonatten | Tewt | Exvas | Evas2 | Notz |
- 000001  Gesetzlich, Sabine
000002 Privat, Stefan PersNr.: 000013 Gruppe: | 001 Allgemein =l
- 000003 Ost, Walter p -
’ : H. beits H.
i~ 000004  Stundenlohn, Hannes Rane onsn s [Heinaibeter [Hans
&~ 000005  Freiwilig, Anton Titel, Namenszusatz: [ [ > j
i~ 000006 Altersteilzeit, Hans ‘
000008 Gleitzone, Michael Adesztsaz
000011 Minijob, Hannes Strasse, Hausnr.: ‘Heimslv. 99
- 000012 Azubi, Sonja
TR LandeskzZ, PLZ,0tt:  |D [33335 |Heimhausen
Telefon, Mobil: ‘ [
E-Mail [
Geburtsdatum 18.08.1978 Ein-/Austittsdatum: A
Auszahlung
Zahlungsart: 1 Uberweisung <
IBAN, abw. Inhaber. | DE53700202700000111222 /J [
BIC, Bank: [HYVEDEMMX B [UniCredit Bank-Hypoereinbk
Arbeitszeit
Arbeitszeitmodell: [ j
ol 10/10
NeuerMitavbeller‘ Austitt ‘ Korrektur Yormeonat ¢ Assistenten ‘ Kz Kontrolle ‘
Schliefen ‘

4. Geben Sie hier durch Klick auf 2 als Eintrittsdatum den 01.02.2014 ein.
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a.b.s. LobuOnline - Datums-Assistent ? R

Datumseingabe

Eintrittsdatum:  Austrittsdatum:

01.022014 |

5. Es offnet sich folgendes Dialogfeld:

a.b.s. LobuOnline - Datums-Assistent » IE

Anderung durchfiihren

Folgende Anderungen werden durchgefiihrt:

+ Eintrittsdatum '01.02.2014' eintragen
+ Neurechnung Monat '02' anlegen

Abbrechen Zuriick

Bestatigen Sie mit ,Fertig®.

LobuOnline weist Sie nochmals darauf hin, dass Sie, falls Sie dem Mitarbeiter flr den
Monat Februar bereits einen Vorschuss ausbezahlt haben, diesen in der
Nachberechnung Februar 2014 unter Schlussel 080 in der Registerkarte ,Lohn- und
Gehalt eintragen missen. Bestatigen Sie mit ,SchlieRen”.

a.b.s. LobuOnline - Information ? R

I Bitte Uiberpriifen Sie die Bruttobeziige in den erstellen Neu-
n fo bzw. Nachberechnungen.

Achtung: Bitte priifen Sie, ob ein bereits ausgezahlter
Betrag als Vorschuss eingetragen ist.

LobuOnline legt jetzt automatisch eine Nachberechnung fur den Monat Februar 2014
an.

Die Mitarbeiterdaten wurden jetzt fur die Nachberechnung dbernommen. Es muss nun
nur noch der Verdienst fir den Monat Februar 2014 eingetragen werden.

10.Unter dem Mitarbeiternamen wird nun ,Nachberechnung 02 angezeigt. Ist diese blau

hinterlegt, so befinden Sie sich in der Nachberechnung fur Februar 2014.

Pers.Nr ’ |Name |Austri!t ‘
- 000001 Gesetzlich, Sabine

- 000002  Privat, Stefan
- 000003  Ost, Walter

- 000004  Stundenlohn, Hannes

- 000005 Freiwillig, Anton
- 000006 Altersteilzeit, Hans

- 000008  Gleitzone, Michael

-~ 000011 Minijob, Hannes
- 000012 Azubi, Sonja

=~ 000013  Heimarbeiter, Hans
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11.Sie befinden sich in der Registerkarte ,Korrektur®.

,,Lohn und Gehalt* und Klicken dort auf ,Neu®.

Aktuell IAusgeschieden |

a.b.s. LobuOnline - Personal 000013 Heimarbeiter, Hans / Neuberechnung 02

Monatsdaten ] Stammdaten | Komrektur I

Gehen Sie in die Registerkarte

x|

Peshi | | Name Austit | Lohnund Gehalt | Ulaubs- und Feheiten | Steuer | SV | 5V2 | Erst 446 | Tew | Ewas |
ggggg; gt.esetlzlécth;ﬁabme Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt Kostenstelle: Kostentrager:
" fivat, stefan
- 000003 Ost, Waler | =l | [ =
- 000004  Stundenlohn, Hannes
- 000005  Freiwilig, Anton
- 000006 Altersteilzeit, Hans
- 000008 Gleitzone, Michael
- 000011 Minijob, Hannes
- 000012 Azubi, Sonja
=~ 000013  Heimarbeiter, Hans
| Neuberechnung 02
Neu Brutto-Beziige: 0.00
Laschen Netto-Abziige: 0.00
Infe 1 aus der F ltung
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
pell 10710
Neuer Mitarbeiter | Ldschen | Korrektur Yormanat % Assistenten | K/ Kontrolle ‘
SchlieBen
3 [ [ vl ,Gehalt*
12.Wahlen Sie durch Klick auf ~| ,Gehalt* aus.
o abs. LobuOnline - Personal 000013 Heimarbeiter, Hans / Neuberechnung 02 x|
Aktuel lAusgeschleden | natsdaten | Konektur |
Pers.Ne Name Austit Lohnund Gehalt | Jrlaubs- und Fehizeten | Steuer | SV | SV2 | Erst 446 | Tewt | Ewvas |
000001 Gesetzich, Sabine Lohnatt: Stunden: Beag: %  Gesamt  Kostenstelle: Kostentrager:
000002 Privat, Stefan = I T =T
000003 Dst, Wakter —
000004 Stunderlohn, Hannes Feiettagsstunden
000005 Freiwillg, Anton Feiettagsauschisg
000006 Altersteilzei, Hans Feiettagsauschizg (2
000008 Gleitzone, Michael
000011 Miniob, Hannes Gehause Kurvensch.ei
i~ 000012 Agubi, Sonia Geschaftsfiihrergehalt
- 000013 Heimarbeier, Hans Heimaibsiter Basis
- Neuberechnung 02 KizWohntb
Krankstunden -
Neu Brutto-Beziige: 0.00
Lischen Netto-Abziige: 000
Informationen aus der Fehizeitenverwaltung
SteuerTage: 0 SV-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
el 10/10
Neser Mitatbsier | Lischen | Korektur Vomonat | i Assistenter K/ Kontiole
Schlieben

LobuOnline Handbuch - Anlegen von Korrekturen
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13.Geben Sie im Feld ,Betrag” 2.200,00 €.

‘ Korrektur ‘

Lohn und Gehalt ‘Ullaubs- und Fehlzeiten ‘ Steuer ‘ SV ‘ Sv2 ‘ Erst. A4G ‘ Text ‘ Extras ‘
Lohnart: Stunden: Betrag: % Gesamt pastenslelle: Kostentrager:
099 | Gehalt ~| [ 220000 | 22000 || ~
099 Gehalt 2200.00 00.00
Neu Brutto-Beziige: 2200.00
Laschen Netto-Abzlige: 0.00
Informationen aus der Fehlzeitenverwaltung
Steuer-Tage: 30 SV-Tage: 30 Entgeltfortz. Tage:
/ | K\/ Kontrolle [

14.Drucken Sie die ,Enter-Taste” bis der Cursor in die nachste freie Zeile springt.
15.Wenn Sie jetzt die Abrechnung Marz 2014 durchgefuhrt haben, erhalten Sie von uns
fur den Mitarbeiter folgende Auswertungen:
a. Nachberechnung fur Februar 2014
b. Lohnabrechnung fur Marz 2014

16.Die  Februarbeitrage und  Februarlohnsteuer werden dann mit dem
Marzbeitragsnachweis bzw. der Marzlohnsteueranmeldung mit gemeldet.
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6.9. Korrektur eines abgeschlossenen Abrechnungsjahres / 13.Lauf

Um Korrekturen fur ein bereits abgeschlossenes Jahr zu erstellen, mussen Sie einen 13.
Lauf anlegen. Dadurch ist es lhnen moglich, Korrekturen fur die Monate Januar bis
Dezember zu erstellen. Sie stellen z.B. nach der Abrechnung Dezember 2013 fest, dass Sie
vergessen haben, im November 2013 einen Bonus abzurechnen.

Wichtig: Im 13. Lauf werden lediglich die Korrekturen berucksichtigt, die Sie uber "Korrektur
Vormonat" in den Neurechnungen eintragen! Alle Stammdaten und Monatsdaten, welche Sie
direkt im 13. Lauf anlegen, werden nicht berucksichtigt, da es keinen 13. Abrechnungsmonat
gibt.

Um einen Korrekturlauf anzulegen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf "Datei" -> "Neu Abrechnungszeitraum" und legen Sie den Monat 13
an.

' a.b.s. LobuOnline - Neu Abrechn... ?

pr——— /

i Anlegen 4

Abrechnungszeitraum
Monat: Jahr:

[~ [eor3

2. Nun befinden Sie sich im Korrekturlauf 13. Lauf fir 2013 und Sie konnen unter
"Bearbeiten" => "Personal" Uber "Korrektur Vormonat" Korrekturen fiir die Monate
Januar bis Dezember 2013 erstellen.

Wichtig: Um einen 13. Lauf anlegen zu konnen, muss der letzte bearbeitete
Abrechnungsmonat endgultig abgeschlossen sein. Wenn Sie also z.B. den Januar 2014
bereits angelegt haben und noch einen 13. Lauf fir 2013 abrechnen mdchten, so haben Sie
hier zwei Moglichkeiten:

1. Sie l6schen den Abrechnungsmonat Januar 2014 und legen Uber "Neu
Abrechnungszeitraum" den Monat 13/2013 an.
2. Sie rechnen den Januar 2014 endgultig ab und legen dann den Monat 13/2013 an.

Wenn Sie z.B. nach der endgultigen Abrechnung Januar 2014 fur einen Mitarbeiter eine
Korrektur in 2013 anlegen, so wird mit der Abrechnung Februar 2014 auch die
Januarabrechnung 2014 automatisch neu gerechnet, da sich auf Grund der Marzklausel
durch den erneuten Eingriff in 2013 Anderungen ergeben kénnten, die sich auch auf 2014 mit
auswirken.
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7. Einlesen der Vorabauswertungsdatei und Lohnauswertungen

Sie konnen zur vorherigen Kontrolle der Abrechnung oder zur Erstellung von
Hochrechnungen Vorabauswertungen anfordern. Diese kdnnen Sie rund um die Uhr von
a.b.s. erstellen lassen. Senden Sie uns hierfur einfach eine Abrechnungsdatei als ,vorlaufige
Abrechnung” (Details hierzu auf Seite 259 unter Punkt 5 ,Versenden der Daten an a.b.s. zur
Abrechnung®). In ca. 30 Minuten erhalten Sie von uns per E-Mail die vorlaufige
Abrechnungsdatei, die Sie, bevor Sie die Abrechnungen im Acrobat Reader ansehen
konnen, aus Datenschutzgrinden ins LobuOnline einlesen miussen. Dabei gehen Sie folgt
ol

Schlie3en Sie LobuOnline.
Starten Sie Ihr E-Mail Programm (in unserem Beispiel Microsoft Outlook).
Offnen Sie die E-Mail von a.b.s. mit der vorlaufigen Abrechnungsdatei per Doppelklick.

R Posteingang - Windows Live Mail o H n
m Privat Ordner Ansicht Konten 0
. B Markieren 553 Kopieren nac
v E OX (6 & g e <« L
@ @ 9 chen (13 Kopierer :
E- Foto- Elemente Junk-E Loschen Antworten Allen  Weiterleiten Zum Senden, Offline  Anmelden
Mail EMail v Mail» antworten v hir ung & Suchen Empfangen * arbeiten
=LAl a.b.s. LobuOnline Abrechnungsdatei FKN 999995 02/2014 (vorl J LEm U
Ungelesene E-Mails Hr. Sobel, Kontakt hinzufigen
Ungelesen von Kontakten vach “datum (Tnternaltungen)” sortieren S sobel@abs-rz.de
Un Feeds

ab.s. LobuOnline Abrechnungsdatei FKN 999995 02/2014 (vorlaeufige Auswertung)

Sobel [ [y 06702 0 3
Abs-rz el) g -VABlo2 718
Posteingang 242526 27
Sehr geehrter a.b.s. Kunde, A3
Postausgang

Die angehangte Datei kann aufgrund der Verschlisselung nur tber Heute
LobuOnline gedffnet werden. Im Normalfall solite LobuOnline durch eine
einen Doppelklick auf den Anhang gestartet werden.

Falls dies auf lhrem System nicht moglich ist, sichern Sie die Datei

bitte auf die Festplatte und importieren Sie sie Uber den LobuOnline
Menupunkt'Datei>Datenvon a.b.s. importieren'

Sie konnen die Abrechnungsdatei(en) in LobuOnline unter 'Extras=Listen'
befrachten

Fur den Fall, dass Sie Ihre Abrechnung bei uns abholen, bedeutet

diese E-Mail nicht, dass die Abrechnung fertig gedruckt und abholbereit
ist

= Erbbil Bitte warten Sie hierfiir das entsprechende Fax bzw. Anruf ab
¥ Kalender
(1] Kontakte Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an unsere kostenpfiichtige
B Feeds Hotline unter 089 - 29 19 29 24 (EUR 0,50 Min).
% Newsgroups Mit freundlichen GriBen v
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4. Klicken Sie doppelt auf den Anhang der E-Mail und wahlen Sie ,Offnen® aus. Klicken

Sie dann in dem sich &ffnenden Dialogfenster erneut auf ,Offnen®.

DIRHXG= ] a.b.s. LobuOnline Abrechnungsdatei FKN 999995 02/2014 (vorlaeufige Auswertung) = =
m Nachricht (2]
% . = 8 L ~ [3) Kopieren
® x @ @ C? J ] ‘é ‘# = W D Text suchen %;
Junk-E Loschen  Antworten Allen Weiterleiten Sofortna nt  Zum Kalender Verschieben Kopieren Markieren Uberwachen — Z Weiter
-Mail antworten Lifagen nach % Codierung
Doppelklick
auf den

a.b.s. LobuOnline Abrechny Anhang 02/2014 (vorlaeufige Auswertung)

Hr. Sobel,,, (sobel@abs-rz.de) Kontakt
An: sobel@abs-rz.de: E-Mail-Anlage u

406702 Méchten Sie diese Datei 6ffnen?

r:’ _VAB.Io2

r Name: 406702_VAB (1).l102
Sehr geehrter a.b.s. Kunde, e Typ:  LobuOnline Import Datei ~

Die angehangte Datei kann aufgru Offnen

LobuOnline geoffnet werden. Im N
einen Doppelklick auf den Anhang|  [¥]Vor dem Offnen dieses Dateityps immer bestatigen
Falls dies auf lhrem System nicht n
bitte..an di? Fes_tplatte und importi Dateien aus dem Internet kénnen nitzlich sein, aber manche Dateien
MenuDunkt Datei=Datenvonab.s. \g| konnen eventuell auf dem Computer Schadenlanrichten. Offnen Sie
& diese Datei nicht, falls Sie der Quelle nicht vertrauen. Welches Risiko
Sie konnen die Abrechnungsdatei besteht?
betrachten.
Fir den Fall, dass Sie Ihre Abrechnung bei uns abholen, bedeutet
diese E-Mail nicht, dass die Abrechnung fertig gedruckt und abholbereit ist.
Bitte warten Sie hierfir das entsprechende Fax bzw. Anruf ab.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an unsere kostenpflichtige
Hotline unter 089 - 29 19 29 24 (EUR 0,50 Min).

Mit freundlichen Gri3en

a.b.s. Rechenzentrum GmbH
- Abrechnung - v

5. LobuOnline 6ffnet sich automatisch und es erscheint folgendes Dialogfeld. Hier wird

LobuOnline Handbuch - Einlesen der Vorab-Datei

Ihnen u.a. angezeigt, welchen Abrechnungszeitraum Sie gerade importieren. In
unserem Fall importieren wir den Februar 2014.

n] a.b.s. LobuOnline - Daten importieren ? n

Dateiname

I ocaliMicrosoft\WindowshINetCache\E\AH 7LV OM Y4067

VAB (1102 .|

vorhande Schlussel probieren |

FKN: Firma: Zeitraum: /
(999335  [Mustermann GmbH |02.2014

Datei-Inhalt:

IListen [&brechnung 2) Details

Abbrechen Offrnen |
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6. Mit einem Klick auf ,Importieren® erscheint folgendes Informationsfenster. Wenn Sie
diese Meldung nicht mehr angezeigt bekommen wollen, aktivieren Sie das Kastchen
,diese Meldung zukunftig nicht mehr zeigen®. Abschlielend klicken Sie auf

»Schlieften”.
X a.b.s. LobuOnline - Information ? “

Die Abrechnungslisten wurden erfolgreich importiert und

v
, nfo werden sofort angezeigt.

Die Listen konnen Sie spater auch unter Extras=Listen
und Dokumente beim entsprechenden
Abrechnungszeitraum finden.

"

|7 diese Meldung zukuinftig nicht mehr anzeigen

7. Die vorlaufige Abrechnung fur Monat Februar 2014 wurde nun erfolgreich importiert.
Klicken Sie doppelt auf ,(vorlaufig) Lohn- und Gehaltsabrechnungen®. Es offnet sich
der Acrobat Reader und Sie konnen Sich die Abrechnungen am Bildschirm ansehen
und auch ausdrucken. Offnet sich der Reader nicht, so haben Sie diesen
wahrscheinlich nicht auf Ihrem Rechner installiert. Eine kostenlose Version des Adobe
Acrobat Reader finden Sie unter www.adobe.com.

X a.b.s. LobuOnline - Listen und Dokumente ? “
+ LobuOnline Dokumente Offnen

= 939995 Mustermann GmbH
_ D 02‘2014 Exportieren
YW [/orl5ufig] Lohn- und Gehaltsabrechnungen

+-0 01.2014
+-0 122013

[v nur die Listen der jeweils letzten Abrechnung anzeigen

[ nur die Listen zur aktuellen Firma anzeigen

Listen von a.b.s. importieren Schliefen

LobuOnline Handbuch - Einlesen der Vorab-Datei Seite 292 von 320


http://www.adobe.com

a.b.s. Rechenzentrum GmbH - LobuOnline Handbuch abs

8. Wenn Sie das Listenfenster schlieRen und spater nochmals die Abrechnungsdatei
offnen mochten, so konnen Sie das im LobuOnline tun. Wahlen Sie einfach im Meniu
,Extras“ => Listen und Dokumente® an.

Datei Bearbeiten  Extras Fenster ?
Kontrolle (gesamte Abrechnung)  Strg+K

Hinweise

Anderungsprotokoll anzeigen Strg+0

Notizen Strg+N
Summenabstimmung Strg+S
Listen und Dokumente k Strg+L
FKN &ndem

Zeitraum andern

Datenverzeichnis nderm
Einrichtungs-Assistent
SEPA-Umstellungs-Assistent

Datensicherung erstellen

Datensicherung einlesen

Programm aktualisieren

Einstellungen

9. Der Vorgang des Offnens einer vorlaufigen Abrechnungsdatei ist identisch mit
dem des Offnens von Abrechnungsdateien (Lohnabrechnungen, sonstigen
Lohnlisten, Lohnsteueranmeldung, Zahlungslisten etc.), wenn Sie Ilhre
Lohnunterlagen selbst drucken.
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Hinweis: Wenn Sie eine vorlaufige Datei verschickt haben, so wird der entsprechende
Monat zunachst gesperrt und Sie konnen dann keine Eingaben mehr
vornehmen. Dies dient fiir Sie zur Kontrolle, dass Sie bereits eine vorlaufige
Abrechnung versendet haben. Um die Abrechnung wieder zu 6ffnen und
neue Eingaben bzw. Anderungen vornehmen zu kénnen, gehen Sie bitte wie
folgt vor:

1. Wahlen Sie im Menu ,Datei“ => ,Abrechnung wieder 6ffnen” aus.

o ab.s. LobuOnline - 999995 / Mustermann GmbH 03.2014 B
Datei Bearbeiten Extras Fenster ?

Neu Firma

Neu Mitarbeiter Strg+M
Neu Abrechnungszeitraum Strg+d
Firma wechseln Strg+/
Abrechnungszeitraum wechsel Strg+Z

Firma loschen

Abrechnung laschen

Abrechnung erstellen [Datentibertragung)  Strg+R

Abrechnung wieder offnen

Daten von a.b.s. importieren

Benutzer 'lo’ abmelden

Beenden Strg+E

2. Das darauf folgende Dialogfeld bestatigen Sie mit ,Ja, 6ffnen®.
n a.b.s. LobuOnline - Frage ?

Da noch keine endgiiltige Abrechnung erfolgt ist, kann der
Auftrag wieder geoffnet werden.

Abrechnung 03.2014 Gffnen?

3. Nun ist die Abrechnung (in unserem Beispiel Marz 2014) wieder geoffnet und Sie
kénnen noch Anderungen eingeben und uns dann erneut eine vorlaufige oder gleich
eine endgultige Datei schicken.

Hinweis: Wurde ein Monat endgiiltig abgerechnet, so kann dieser nicht wieder geoéffnet
werden. Korrekturen erfolgen dann im nachsten Monat tiber Storno / Neurechnung.

Mochten Sie den bereits abgerechneten Monat nochmals abrechnen lassen, so
kontaktieren Sie unsere Kundenberater unter 089-223322 oder 0371-6907777.
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8. Einlesen der Importdateien i

n LobuOnline

Wenn es bei lhnen zu einem Datenverlust z.B. durch einen Festplattenabsturz kommen
sollte, so mussen Sie die Lohndaten neu ins LobuOnline einlesen. Auch wenn Sie ein
Neukunde sind und wir die Einrichtung der Stammdaten fur Sie vorgenommen haben,
mussen Sie diese erst ins LobuOnline importiert werden. Wir senden |hnen dann nach
Vereinbarung diese Daten per E-Mail zu. Zum Einlesen gehen Sie wie folgt vor:

1. Schlielen Sie LobuOnline.
2. Starten Sie lhr E-Mail-Programm (in

unserem Beispiel Microsoft Outlook).

3. Klicken Sie doppelt auf die E-Mail von a.b.s. mit den Importdateien.

[Slath= Po
BTN o ome i o
hm O X
a2 P
E Fot: El it Junk-E Loschen  Ant rt 1! iterleit: Zum Kalender Ungel
Mail E-Mail pail twort i en  Gelesen

Exports ‘14

E-Mail
i Kalender
(1] Kontakte
) Feeds

% Newsgroups

steingang - Windows Live Mail
’ & L
¢ o 2
hiebe Send Offline Ar Id
Empfangen v arbeiten

Exports 14
Hr. Sobel
sobel@

Sehr geehrter a.b.s. Kunde,

anbei erhalten Sie die Dateien zum Importieren in Ihr Lobu Online. Den dazugehdérigen
Zugriffsschlissel erhalten Sie per Fax.
Es liegt ausserdem eine Anleitung zum korrekten Importieren mitbei.

Mit freundlichen GriBen
Service a.b.s. Rechenzentrum GmbH Stid

service@sued.absrz.de
Geschéftsfiihrer: Peter Mayer, HR-B: 46174
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4. Wabhlen Sie im folgenden Fenster das Menu ,Anlagen speichern® aus.

- oW

= Posteingang - Windows Live Mail
Y Neu N R o L¢ B Markieren L) Kopieren nach ; i‘] Q
= o & Uberwachen [[3 Kopieren - =
Ungelesen/ Verschieben A Cod ﬁi h Senden/ Offline Anmelden
H Speichern » T Anlagen speichern Gelesen 4EiCOUIETNg uchen Empfangen v arbeiten
} Drucken '
= Exports 14
Hr. Sobel (sobel@abs-rz.de) Kontakt hinzufagen
k? Nachrichten importieren An: sobel@abs-rz.de;
[
[ 999995_
£ E-Mail exportieren » G e
B :" Opt »
i Qptionen Sehr geehrter a.b.s. Kunde,
‘0] Info anbei erhalten Sie die Dateien zum Importieren in Ihr Lobu Online. Den dazugehérigen
- Zugriffsschlissel erhalten Sie per Fax.
Beenden Es liegt ausserdem eine Anleitung zum korrekten Importieren mitbei.
Mit freundlichen GriiBen
Service a.b.s. Rechenzentrum GmbH Std
service@sued.absrz.de
Geschéftsfiihrer: Peter Mayer, HR-B: 46174
) E-Mail
] Kalender
[} Kontakte
B Feeds
[ Newsgroups
1 Nachricht(en), 0 ungelesen

5. Bestatigen Sie folgendes Dialogfeld mit ,Speichern®.

Anlagen speichern ﬂ

Zu speichemde Anlagen:

5 999995_1401J02 (71.0 KB)

Abbrechen

Alle auswahlen

Speichem unter
C:\Users'\sobel\Desktop

Durchsuchen...

< Marz >

12
3456789
101112131415 16
1718 19/20/21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
3

Heute

Keine Ereignisse fur den
nachsten Monat

Online arbeiten @

Uber ,Durchsuchen“ konnen Sie auswéhlen, an welchem Ort die Datei gespeichert

werden soll. In unserem Fall ist dies der Desktop.
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6. Wahlen Sie im MenU ,Datei“ => ,Daten von a.b.s. importieren“ aus.

Datei Bearbeiten Extras Fenster ?

Neu Firma

Neu Mitarbeiter Strg+M

Neu Abrechnungszeitraum Strg+d,

Firma wechseln Strg+'/

Abrechnungszeitraum wechsel Stig+Z

Firma loschen

Abrechnung laschen

Abrechnung erstellen (D ateniibertragung)  Strg+R

Abrechnung wieder offnen
Daten von a.b.s. importieren Strg+l

Benutzer 'lo’ abmelden

Beenden Stig+E

7. Im folgenden Dialogfeld klicken Sie links in das weil3e Eingabefeld unter ,Schlussel®:
Das Feld verfarbt sich nun gelb.

Dateiname:

Schlussel: /
|| vorhande Schluissel probieren |

FKN: Firma: Zeitraum:
| | |

Datei-lnhalt:

I Details |

Abbrechen Offrnen | Imporlierenl
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8. Tragen Sie nun unter ,Schlussel” die erste Zeile des Zugriffsschlussels ein, den Sie

von a.b.s. per Fax erhalten haben.

LobuOnline Zugriffsschitissel

25.08.08 09:56:23

Bitte an a.b.s. Rechenzentrum faxen: 089 -2919 2918

NICHT PER EMAIL SENDEN!
FKN Schliissel/Priifsumme
999996 05baf296183b2343e12b86c68172
405b4Bebe
?

X a.b.s. Lobu@nline - Daten importieren

Dateiname:

Schlussel: J

[2d05baf296183b234321 26866817274 vorhande Schiussel probieren |
FKN: Firma: Zeitraum:
Datei-lnhalt:

| Details

Abbrechen Offnen Importieren
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9. Klicken Sie jetzt auf die Datenbank-Schaltflache .|
] a.b.s. LobuOnline - Daten importieren ? “

Dateiname: f

Schluissel:

|2d05baf2981 83b2343e12b86cEE1 72781 vorhande Schltissel probieren |
FKN Firma Zeitraum

D atei-Inhalt

I Details |

Abbrechen l Offnen | Importieren

10.1m folgenden Dialogfeld klicken Sie auf = und wahlen den Ort aus, an dem die
Dateien auf der Festplatte gespeichert worden sind (siehe 6.). In unserem Beispiel war
das der Desktop. Wenn Sie die Dateien in einem anderen Verzeichnis gespeichert
haben, so wahlen Sie dieses hier aus.

.| Offnen “

(—\ v 1 [ Desktop » v ¢ Desktop" durchsuchen L
Organisieren v Neuer Ordner SEEE 4 _[] @
4 Favoriten Name ) GroBe Elementtyp Anderungsdatum
’ B Desktop ‘ 2R sobel 1KB Verknipfung 11.02.2014 08:47
& Downloads @4 Computer / 1KB Verknipfung 02.20 A7
1=, Zuletzt besucht @ 999995_1401 95KB LobuOnline Impor... 8:17
LO 14 Handbuch - ... Dateiordner 08
+d Heimnetzgruppe 999995 Dateiordner 2
‘ii Netzwerk
1M Dieser PC - Bibliotheken
1M Dieser PC
€ Netzwerk A sobel Dateiordner 26.02.2014 14:39

+& Heimnetzgruppe

Dateiname: | 999995_1401 v |*lo2 v
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11.Im folgenden Dialogfeld klicken Sie doppelt auf den ersten zu Importierenden
Abrechnungsmonat. ,Hier 999995 1401.l102° Die ersten sechs Stellen ,999995“ sind
Ihr Kundennummer bei a.b.s. (Firmenkennnummer), die achte und neunte Stelle ,14“
bezeichnen das Abrechnungsjahr (hier 2014) und die zehnte und elfte Stelle ,01°
kennzeichnen den entsprechenden Abrechnungsmonat (hier Januar). Sie mussen
beim Import immer mit dem niedrigsten Abrechnungsmonat (hier 01 also Januar
beginnen.

K Offnen x|
€« v 1 B Desktop v C Desktop" durchsuchen
Organisieren ¥ Neuer Ordner 4=z v | (7)

- Favoriten Name ‘ GroBe Elementtyp Anderungsdatum
B Desktop @R sobel 1 KB Verknapfung 11.02.2014 08:47
& Downloads @% Computer 1 KB Verkniapfung 11.02.2014 08:47
=| Zuletzt besucht 999995_1401 95 KB LobuOnline Impor 20.03.2014 08:17
LO 14 Handbuch - ... Dateiordner 20.03.2014 08:08
*&, Heimnetzgruppe 999995 Dateiordner 14.03.2014 09:23
t\I,l Netzwerk
1% Dieser PC J Bibliotheken
1M Dieser PC
€M Netzwerk 3 sobel Dateiordnes 26.02.2014 14:39

*&, Heimnetzgruppe

Dateiname: | 999995_1401 v| |*lo2 v

Offnen - Abbrechen
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12. Jetzt offnet sich folgendes Dialogfeld, welches Sie mit der Schaltflache ,Schliel3en®
bestatigen.

X a.b.s. LobuOnline - Information » IEE

I Zu dieser Datei passt keiner der vorhanden Schlussell
n fO Bitte geben Sie den entsprechenden Schliissel ein.
W

2

Dieses Fenster erscheint, weil im LobuOnline bisher noch kein Codierungsschlissel
fur lhre Firma hinterlegt ist.

13.Klicken Sie auf ,Offnen“.
n.] a.b.s. LobuOnline - Daten importieren ? n

Dateiname:
IC: “Users\sobel\Desktopt933395_1401.102 J

Schlussel:

|ae38?b?'e50805884393945089738d581|
FKN Firma

vorhande Schitissel probieren |

Zeitraum

Datei-lnhalt:

I / Details |
Abbrechen | Offnen | Importieren |

14. AnschlieRend wahlen Sie ,Importieren:

.| a.b.s. LobuOnline - Daten importieren ? “

Dateiname

FKN: Firma:

e

vorhande Schlussel probieren |

Zeitraum:

|993335  |Mustermann GmbH

Datei-Inhalt:

|o1.2014

la. b.s. Importdatei (LobuOnline 14.x)

Abbrechen

Details |

Offnen |
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15.Nun ist der Abrechnungszeitraum Januar 2014 ins LobuOnline importiert.

16. Wiederholen Sie die Schritte 13 - 18 fir alle weiteren zu importierenden Abrechnungs-
monate.

17.Haben Sie alle Abrechnungsmonate importiert, so kénnen Sie im LobuOnline unter
dem Menu ,Datei” => ,neu Abrechnungszeitraum® den nachsten Abrechnungsmonat
anlegen.

Al a.b.s. LobuOnlin

Datei Bearbeiten Extras Fenster ?

Neu Firma

Neu Mitarbeiter / Strg+M
Neu Abrechnungszeitraum Strg+d,

Firma wechseln Strg+w/
Abrechnungszeitraum wechsel Stig+Z

Firma laschen

Abrechnung loschen

Abrechnung erstellen [Dateniibertragung)  Strg+R
Abrechnung wieder dffnen

Daten von a.b.s. importieren Strg+l

Benutzer 'lo’ abmelden

Beenden Strg+E

A

Jetzt kénnen Sie die Anderungen fiir den aktuellen Abrechnungsmonat eingeben und
die nachste Abrechnung durchfiihren.
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9. Einlesen der Datentrageraustauschdateien (SEPA)

9.1. Aktivieren des Riuicksendemoduls

Falls Sie die Datentrageraustauschdatei(en) per E-Mail zugeschickt bekommen méchten, so
mussen Sie im LobuOnline zunachst das entsprechende Modul aktivieren:

1. Wechseln Sie zunachst in das Menu ,Extras“ => ,Einstellungen” und wahlen Sie dort
die Registerkarte ,Module“ an.

0o abs. LobuOnline - 999995 / Mustermann GmbH 02.2014 - o
Datei Bearbeiten | Extras Fenster ?
HD = 5N Kontrolle [gesamte Abrechnung)  Strg+K.

Hinweise

Anderungsprotokoll anzeigen Strg+0
Notizen Strg+N
Summenabstimmung Strg+S
Listen und Dokumente Strg+L
FKN &ndem

Zeitraum &ndern

Datenverzeichnis dndern
Einrichtungs-Assistent
SEPA-Umstellungs-Assistent

Datensicherung erstellen

Datensicherung einlesen

Programm aktualisieren

Einstellungen

2. Wahlen Sie das entsprechende Modul z.B. ,Riicksenden aller Uberweisungen
(SEPA)“ durch einen Doppelklick mit der linken Maustaste aus.

o abs. LobuOnline - Einstellungen ?

Eingabe |Anzeige I Datensicherheit l Datenaustausch |Aktua|isierung ‘ Module |Benut7/| Programme |

Modul [+ ] | aktivier fi f |
n GmbH

Personalgruppen 993995 Musterman

rechnerisches Eintrittsdatum

Riicksenden aller Uberweisungen (DTA)

Riicksenden endgtiltige Abrechnungswerte

Riicksenden Krankenkassen/Finanzamt-Uberw. (DT4) _]
Riicksenden Personal-Ubernweisungen (DTA)
Sofort-Anmeldungen zur Sozialversicherung L]

peu| Andern |
Dieses Modul erlaubt das Riicksenden der Datentragerdateien (DTA) fiir Uberweisungen nach der endgiiltigen
Lohnabrechnuna.

Sie erhalten die Datentrdgerdatei(en) inkl. Uberweisungsliste und Diskettenbegleitschein(en) als verschliisselte E-Mail
zum Import in LobuOnline.

Nach dem Import konnen Sie die Datei mit [hrem Online-B ankingprogramm zur Verarbeitung an die Bank senden oder
auf eine Diskette kopieren und an die Bank weiterleiten.

Standardwerte... | Schliefen |
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Folgende Module stehen zur Auswahl:

Riicksenden aller Uberweisungen (SEPA)

Es werden sofern die entsprechenden Bankverbindungen hinterlegt sind und die Zahlungsart
im LobuOnline auf ,Uberweisung“ steht, die Dateien fiir alle Uberweisungen per E-Mail an
Sie versendet (Krankenkassen, Finanzamt und Personal).

Rucksenden Krankenkassen/Fina_r_lzamt-Uberweisungen (SEPA)
Es werden nur die Dateien fur die Uberweisungen an Krankenkasse und Finanzamt per E-
Mail an Sie versendet.

Riicksenden Personal-Uberweisungen (SEPA)
Es werden nur die Dateien fur die Gehaltsuberweisungen fur die Mitarbeiter per E-Mail an
Sie versendet.

Verlassen Sie dieses Fenster dann mit ,,Schlie3en”.

9.2. Entschlusseln der Datentrageraustauschdatei

Aus Datenschutzgrinden ist die SEPA-Datei in der VAB-Datei, die Sie per E-Mail
zugeschickt bekommen, mit integriert und muss erst dber LobuOnline entschlisselt werden
bevor sie in Ihr Online-Banking Programm eingelesen werden kann.

9.2.1. Speichern der Datei auf lhrem Rechner.

1. Offnen Sie die E-Mail von a.b.s. durch einen Doppelklick mit der linken Maustaste.

a.b.s. LobuOnline Abrechnungsdatei FKN 999995 02/2014 (endgueltige Auswertung)

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei im Anhang und wahlen Sie
~Speichern unter”.

L Posteingang - Windows Live Mail - "IN

ab.s. LobuOnline Abrechnungsdatei FKN 999995 02/2014 (endgueltige Auswertung)

Sehr geehrter a.b.s. Kunde,

Die angehéngte Datei kann aufgrund der Verschliisselung nur
tber

LobuOnline gesffnet werden. Im Normalfall sollte LobuOnline
durch

einen Doppelklick auf den Anhang gestartet werden.

Falls dies auf Ihrem System nicht méglich ist, sichern Sie die
Datei

bitte auf die Festplatte und importieren Sie sie Gber den
LobuOnline

Mentpunkt Datei>Daten von a.b.s. importieren’.

E-Mail

Kalender Sie kénnen die Abrechnungsdatei(en) in LobuOnline unter
(1] Kontakte ‘Extras > Listen’
B Feeds betrachten.

Fir den Fall, dass Sie Ihre Abrechnung bei uns abholen, bedeutet
diese E-Mail nicht, dass die Abrechnung fertig gedruckt und

% Newsgroups
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3. Klicken Sie im sich 6ffnenden Dialogfenster mit der linken Maustaste auf den [ und
wahlen Sie z.B. “"Desktop® aus. Merken Sie sich den Dateinamen (hier:
406702_VAB.lo2) und klicken Sie mit der linken Maustaste auf "Speichern".

Hinweis: Hier empfiehlt es sich, immer den Desktop auszuwahlen, da Sie die Datei
dort am einfachsten finden.

Anlage speichern unter / ﬂ

€« v 1 [ Desktop » v Desktop” durchsuche e
Organisieren v Neuer Ordner v ©
47 Favoriten Name GroBe Elementtyp Anderungsdatum S

B Desktop ‘ @R sobel g
& Downloads {2 LobuOnline 2KB  Verkniipfung 4.03.2014 08:45
| Zuletzt besucht @ Computer 1 KB - . N am A A
LO 14 Handbuch - ...
+& Heimnetzgruppe 999995 4
(@) Mozilla Firefox 7
M/ Dieser PC 28 Adobe Reader XI 414
¢ Papierkorb
€ Netzwerk [ Systemsteuerung
€ Netzwerk v
v

Dateiname:  406702_VAB

Dateityp: Anlage (*.)

/ v
Speicher Abbrechen

“ Ordner ausblenden |

Nun ist die SEPA-Datei auf Inrem Rechner auf dem Desktop gespeichert.
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9.2.2. Einlesen der Datei in LobuOnline

1. Starten Sie LobuOnline und wechseln Sie in das Menu ,Extras“ => _Listen und
Dokumente”.

Datei Bearbeiten | Extias Fenster ?
Kontrolle (gesamte Abrechnung)  Strg+K
Hinweise
Anderungsprotokoll anzeigen Strg;
Notizen rg+N
Summenabstimmung Stig+S
Listen und Dokumente Strg+L

FKN &ndem

Zeitraum &nderm

Datenverzeichnis dndem

Einrichtungs-Assistent

SEPA-Umstellungs-Assistent

Datensicherung erstellen

Datensicherung einlesen

Programm aktualisieren

Einstellungen

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf ,Listen von a.b.s. importieren®.

#-Lobulnline Dokumente (Offnen |

Exportieren

¥ nur die Listen der jeweils letzten Abrechnung anzeigen
¥ nur die Listen zur aktuellen Firma anzeigen

Listen von a.b.s. importieren ‘I/ Schliefen |
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3. Klicken Sie nun mit der linken Maustaste auf die _-| neben ,Dateiname”.

[N a.b.s. LobuOnline - Daten importieren ? “
Dateiname:
n
Schlussel:
I vorhande Schluissel probieren |
FKM: Firma: Zeitraum;
Datei-lnhalt:

Details

Abbrechen Offrnen

Importieren

4. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den E[ und wahlen Sie ,Desktop“an. Wahlen

Sie nun die vorher abgespeicherte Datei ,406702_VAB* aus.

X Offnen
(—' v 1 [ Desktop » v ¢ Desktop" durchsuchen
Organisieren ¥ Neuer Oydner v @
"¢ Favoriten /Name GroBe Elementtyp Anderungsdatum
B Desktop [2R sobel 1KB Verknipfung
& Downloads @4 Computer 1KB Verknipfung
‘,-'4 Zuletzt besucht m 406702_VAB 382KB LobuOnline Impor...
LO 14 Handbuch - Dateiordner
ﬁ& Heimnetzgruppe 9993995 Dateiordner
‘il Netzwerk
1M Dieser PC - Bibliotheken
1M Dieser PC
‘\! Netzwerk A sobel Dateiordner ~ 26.0 2.2014 14
+& Heimnetzgruppe
Dateiname: | 406702_VAB v| |*lo2

5. SchlieRen Sie das Fenster mit ,Offnen®.

LobuOnline Handbuch - Einlesen der SEPA Dateien
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6. Klicken Sie im folgenden Dialogfenster auf ,Importieren®.

» IEl

[N a.b.s. LobuOnline - Daten importieren

Dateiname

| C:/Users/sobel/Desktop/406702_YAB.lo2

]

vorhande Schlussel probieren |

Schlussel

33e45c69738d531

FKN: Firma: Zeitraum:
|999395  |Mustermann GmbH |02.2014
Datei-Inhalt:

Details

IListen [&brechnung 2)

Abbrechen | Dffnen |

7. Nun erscheinen die

'

Datentrageraustauschdateien

fur die Gehalter

(Datentrageraustauschdatei (SEPA) Personal) und ggf. fur Krankenkassen und

Finanzamt (Datentrdgeraustauschdatei

(SEPA) Krankenkasse / Finanzamt).

AuRerdem kann auch die endgultige Abrechnung (Lohnabrechnungsdatei (PDF)) und

die Zahlungsliste (Datentrdgeraustauschdatei
(PDF)) durch einen Doppelklick mit der linken
werden. Klicken Sie mit der Linken Maustaste

z. B. Personal und dann auf __E#eetieren

a.b.s. LobuOnline - Listen und Dokumente

0
n|

+ LobuOnline Dokumente
=~ 999995 Mustermann GmbH
-0 02.2014
5.0 sbrechnung 2
- [ Firmenstammblatt
- [ Personalstammblatter
- [ Lohnjoumnal
- [ Kostenstellenliste
- [J Lohnsteueranmeldung
- [ Sozialversicherungsmeldungen
- [J sonstige Listen (Buchungsbeleg, Zahlungslisten, etc.)
- ] Beitragsabrechnung (SV)
- [ Umsatz-/dbstimmblatter

- Bbrechnungsdaten

[ nur die Listen der jeweils letzten Abrechnung anzeigen

v nur die Listen zur aktuellen Firma anzeigen

Listen von a.b.s. importieren

- [J Hinweise zur Lohnabrechnung

- [0 Lohn- und Gehaltsabrechnungen

- [berweisungsdaten-Bank (SEPA) Finanzamt
® [benweisungsdaten-Bank (SEPA) Personal

(SEPA) Begleitzettel / Zahlungsliste
Maustaste im pdf-Format angesehen
auf die zu exportierende SEPA-Datei

» IEEN

Offnen

Exportieren

Loschen

Schliefen

LobuOnline Handbuch - Einlesen der SEPA Dateien
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8. Nun werden Sie gefragt, ob Sie ein Ausflhrungsdatum eingeben mdochten. Dieses
Datum steht anschlieend in der Datei selbst. Es ist also das genaue Datum
einzugeben, wann Sie die Gehalter freigeben mochten.

a.b.s. LobuOnline - Frage » IEH

m

Michten Sie die Uberweisung als SEPA-T ermintiberweisung
exportieren, sodass das Ausfuhrungsdatum vom Tag der

A Einreichung abweicht?
@

Ja

Nein ‘

9. Geben Sie das entsprechende Datum ein und bestatigen Sie mit "OK".

X Ausfiihrungs Datum > IE

Ausfuhrungsdatum:

[22.02.2014
oK Abbrechen |

10.Klicken Sie im sich offnenden Dialogfenster mit der linken Maustaste auf = und
wahlen Sie ,Desktop” an.

W Speichern unter / ﬂ
€« v 1 [l Desktop » ¢ Desktop" durchsuchen »p

Organisieren v Neuer Ordner v ©
. Favoriten Name ) GroBe Elementtyp Anderungsdatum &
B Desktop 2R sobel KB
& Downloads [ LobuOnline 2 KB
= Zuletzt besucht @ Computer KB
406702_VAB 2 KB
+d Heimnetzgruppe LO 14 Handbuch - ...
999995
1% Dieser PC (@} Moxzilla Firefox 2KB
[58 Adobe Reader XI 2KB 414
€ Netzwerk . Papierkorb
=@ Systemsteuerung
ﬁ,i Netzwerk
-3 Bibliotheken v
Dateiname: | Ueberweisungsdaten-BankSEPAPersonal-999995-1402 v
Dateityp: | Alle Dateien (*.%) v
Speichern ‘ Abbrechen

“ Ordner ausblenden

11.Klicken Sie mit der linken Maustaste auf ,Speichern®.

12.Die SEPA fir die Gehalter wird unter dem Namen ,Uberweisungsdaten-
BankSEPAPersonal-999995-1402“ auf dem Desktop gespeichert, wenn Sie wie
oben beschrieben vorgehen.
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13.Wenn Sie auch eine Datentrageraustauschdatei fur die Krankenkassen und das
Finanzamt bekommen, so mussen Sie diese ebenfalls exportieren. Um die SEPA
Krankenkassen und Finanzamt abzuspeichern wiederholen Sie die Schritte 9-11 fur
die Datentrédgeraustauschdatei (SEPA) Krankenkasse / Finanzamt. Diese wird dann
unter dem Dateinamen ,,Uberweisungsdaten-BankSEPAKrankenkassen-999995-
1402“ bzw. ,Uberweisungsdaten-BankSEPAFinanzamt-999995-1402“ auf der
Festplatte C: gespeichert.

14.Nun sind beide Datentrageraustauschdateien auf lhrem Rechner im SEPA-Format
gespeichert und kdnnen in Ihr Online-Banking Programm eingelesen werden.

Hinweis: Wenn Sie z.B. den Krankenkassen und dem  Finanzamt eine Einzugs-
ermachtigung erteilt haben und die Zahlungsart Abbucher entsprechend im
LobuOnline eingerichtet haben, so erhalten Sie nur eine SEPA-Datei fur das
Personal und muissen auch nur diese exportieren und in lhr Online-Banking
Programm einlesen.
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9.2.3. Einlesen der SEPA-Dateien in das Online-Banking Programm

Hier wird das Einlesen nur am Beispiel von ZV-Light beschrieben, um einen Uberblick zu
verschaffen. Da eine Vielzahl von unterschiedlichen Software-Losungen im Bereich Online-
Banking existieren, kann nicht auf jedes einzelne Programm gesondert eingegangen werden.
Bei anwendungsspezifischen Fragen zum Import von SEPA-Dateien schlagen Sie im
Benutzerhandbuch der Online-Banking Software nach oder kontaktieren Sie Ihre Hausbank.

1. Starten Sie ZV-Light.

2. Wahlen Sie im Menu ,Zahlungsverkehr* ,Ubernahme SEPA-Datei*
[=avight

Datei Ausziige | Zahlungsverkehr Yerwaltung Hilfe
] Zahlungsverkehr a
—l Tagesdisposition % Be

Suchen in Bestanden
Statistikdaten

Ihre Bestd! T - ftrage

1Z¥-Fremddatei Gbertragen

Eine Ubersicht iiber Ihre Bestinde mit
falligen Auftrdgen erhalten Sie in der
Tagesdisposition.

3. Klicken Sie mit der linken Mautaste auf /™8 unter ,Verzeichnis“ Zielverzeichnis ist nun

C.
]
Dateiname: ¥Yerzeichnis:
dal54.dta
da249.dta
dab.dta
[xscde] i
Laufwerk
[-a-]
[-c-]
D ateityp: [-d-]
*DTA {f_‘l
[ ok | [ _nire |
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4. Loéschen Sie bei ,Dateityp”,SEPA“und schreiben Sie stattdessen *, so dass der
Name bei ,Dateityp” folgendermalen lautet: *.* .

Dateiname:

Z2¥-Datei auswahlen

D ateityp:

Yerzeichnis:
c:\

X

[a30e5~1.aan]
[absbuero]
[absqt]

[bios]

[citrix]

Laufwerk

[a101e™~1.aan] -

[corel] he

[Lox | [ mire |

5. Wahlen Sie bei ,Dateiname” mit der linken Maustaste ,list_dfu®“ aus und schliel3en

Sie das Fenster mit .
ﬁ
Dateiname: ¥erzeichnis:
I c:\
avwinsfx.exe [al0157]: aan] =
bkkbei~1.xls e
feedba™1. xls [absqt]
feedba™2.xls [bios]
install.log [citriz]
kasse-""1.eps
kasse-~1.psd [corel] M
list_ d™~1 Laufwerk
ustva2~1_pdf Eg_}
D ateityp: [-d-]
[-e-]
-
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6. Wahlen Sie bei ,Sollen die Zahlungsempfanger aus der Datei in die
Empfangerdatenbank mit aufgenommen werden? ,Nein*.

Zahlungsverkehrsdatei einlesen

E = Zahlungsverkehr % I

Tagesdisposition

Suchen in Bestanden
Statistikdaten

Ihre Bestdl  (jhernahme DTAUS-Datei uftrage
12¥-Fremddatei Gbertragen

Eine Ubersicht iiber Ihre Bestande mit
falligen Auftragen erhalten Sie in der
Tagesdisposition.

8. Klicken Sie bei ,Name des Bestandes” auf den Pfeil nach unten und wéahlen Sie
,gelesen LIST _DFU* mit dem aktuellen Datum aus.

Bestdnde mit Zahlungsauftragen 5]
-~

erweisung j
Gelesen DTAUSO0~7: 01.02.00 _—

Gelesen DTAUSO~8: 01.02.00

Gelesen LIST_D™1: 12.04.05 B
Gelesen LIST_DFU: 18.04.05

Gelesen LIST _DFU: 18.04.05a

Gelesen LIST_DFU: 19.04.05

IBesIand akli!ierenl | Beslanr‘lﬁ?ﬁelen l | _E__lselzen I ueue Auftrage I | Auftrdge loschen I
|Besland aus[ijhren” Bestand loschen I | Beslandsgalen || Neuer gesland I | Hilfe I

9. Nun sehen Sie die einzelnen Uberweisungen auf dem Bildschirm und kénnen sie
ausfuhren.

Wiederholen Sie die Punkte 2-9 fir die SEPA Krankenkasse / Finanzamt.
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10. Anhang
10.1. FAQ's

10.1.1. LobuOnline installieren
Details siehe Seite 2 Punkt 1 ,Installation und Update von LobuOnline®.

10.1.2. LobuOnline updaten
Details siehe Seite 13 Punkt 1.3 ,Update von LobuOnline auf die neueste Version®.

10.1.3. Firmendaten eingeben oder abandern
Details siehe Seite 72 Punkt 3 ,Anlegen und Bearbeiten der Firmendaten®.

10.1.4. Mitarbeiterdaten eingeben oder abandern
Details siehe Seite 125 Punkt 4 ,Anlegen und Bearbeiten der Mitarbeiterdaten®.

10.1.5. Senden einer Vorabdatei
Details siehe Seite 259 Punkt 5 ,Versenden der Daten an a.b.s. zur Abrechnung®

10.1.6. Senden einer endgiiltigen Datei (Abrechnung wird erstellt)
Details siehe Seite 259 Punkt 5 ,Versenden der Daten an a.b.s. zur Abrechnung®.

10.1.7. Anlegen einer neuen Berufsgenossenschaft
Details siehe Seite 87 Punkt 3.5.2 ,Anlegen einer neuen Berufsgenossenschaft®

10.1.8. Anlegen einer neuen Krankenkasse
Details siehe Seite 87 Punkt ,Anlegen einer neuen Krankenkasse®

10.1.9. Anlegen einer neuen Lohnart
Details siehe Seite 208 Punkt 4.5.5.1 ,Eingeben einer Lohnart".

10.1.10.Gearbeitete Stunden eintragen
Details siehe Seite 139 Punkt 4.4.1.2 ,Einpflegen von Stundenlohnen®.

10.1.11.Bankverbindungen hinterlegen
Details siehe Seite 211 Punkt 4.5.5.2 ,Hinterlegen von Bankverbindungen®.

10.1.12. Mitarbeiter austreten lassen
Details siehe Seite 128 Punkt 4.2.1 ,Austritt eines Mitarbeiters eingeben®.

10.1.13.Korrektur eines abgerechneten Monates
Details siehe Seite 278 Punkt 6.7 ,Beispiel Neurechnung®.

10.1.14.Nachberechnung eines Monates
Details siehe Seite 285 Punkt 6.8 ,Beispiel Nachberechnung®.

10.1.15. Mitarbeiter wieder eintreten lassen

Details siehe Seite 132 Punkt 4.3.2 ,Wiedereintritt eines ausgeschiedenen
Mitarbeiters®.
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10.1.16.Kostenstellen anlegen
Details siehe Seite 104 Punkt 3.7 , (Registerkarte Kostenstellen)®.

10.1.17.Urlaubstage/-anspruch eintragen
Details siehe Seite 220 Punkt 4.5.7.2 ,(Urlaub)“.

10.1.18.Eingabe von Krank mit Entgeltfortzahlung
Details siehe Seite 156 Punkt 4.4.3.1 ,Eingabe von ,Krank mit Entgeltfortzahlung®.

10.1.19.Eingabe von Krankengeld von der Krankenkasse

Details siehe Seite 146 Punkt 4.4.2.5 ,Eingabe von Krankengeldbezug von der
Krankenkasse®.

10.1.20.Eingabe von Mutterschutz / Elternzeit
Details siehe Seite 160 Punkt 4.4.3.2 ,Eingabe von Mutterschutz / Elternzeit".

10.1.21.Umlageerstattungsantrag erstellen
Details siehe Seite 156 Punkt 4.4.3.1 ,Eingabe von ,Krank mit Entgeltfortzahlung®“.

10.1.22.Notizen hinterlegen
Details siehe Seite 255 Punkt 4.5.9 ,Unterregister Notiz".

10.1.23. Andruck von Text auf der Lohnabrechnung

Details siehe Seite 106 Punkt 3.8 ,Registerkarte Text", Seite 179 Punkt 4.4.4
,Unterregister Text” und Seite 217 Punkt 4.5.6 ,Unterregister Text".

10.1.24.Vortragswerte erfassen
Details siehe Seite 242Punkt 4.5.8.2 ,Vortragswerte anlegen”.

10.1.25.Ubernahmewerte vom vorherigen Arbeitgeber eintragen
Details siehe Seite 254 Punkt 4.5.8.3 ,Ubernahmewerte vom alten Arbeitgeber*.

10.1.26.Buchungsbeleg kontieren

Details siehe Seite 109 Punkt 3.9.2 ,(Buchungsbeleg vorkontieren - Kontierung
bearbeiten)®.

10.1.27.Berufsgenossenschaftsliste erstellen
Details siehe Seite 87 Punkt 3.5.2 ,Anlegen einer neuen Berufsgenossenschaft®.

10.1.28. Gehaltspfandung eintragen
Details siehe Seite 225 Punkt 4.5.7.3 ,(Gehaltspfandung)“.

10.1.29.Versorgungseinrichtung (Arztekammer etc.) eintragen
Details siehe Seite 233 4.5.7.5 ,Berufsstandige Versorgungseinrichtung®.

10.1.30.Riicksendung der Uberweisungsdaten als SEPA-Datei

Details siehe Seite 303 Punk 9 ,Einlesen der Datentrageraustauschdateien
(SEPA)“.
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10.1.31.Lohnarten auf mehrere Kostenstellen aufteilen

Details siehe Seite 215 Punkt 4.5.5.4 ,Aufteilung einer Lohnart auf mehrere
Kostenstellen®.

10.1.32.Durchschnittslohnberechnung aktivieren
Details siehe Seite 117 Punkt 3.9.6 ,(Durchschnittslohnberechnung)®.

10.1.33.(Umlage-)Ausgleichskasse z.B. Augenoptiker anlegen
Details siehe Seite 96 Punkt 3.5.5 ,(Ausgleichskasse)”

10.1.34. Abschlagszahlungen an die Mitarbeiter automatisch erstellen
Details siehe Seite 115 Punkt 3.9.5 ,(Abschlagserstellung)®.

10.1.35. Altersteilzeitberechnung eingeben
Details siehe Seite 230 Punkt 4.5.7.4 ,Altersteilzeit®.

10.1.36.Versorgungsbeziige eintragen

Details siehe Seite 191 Punkt 4.5.2.1 ,Eingabe von
Versorgungsbezugsempfangern®.

10.1.37.Abweichende Betriebsnummer eintragen
Details siehe Seite 86 Punkt 3.5.1.3 ,(abweichende Betriebsnr.:)".

10.1.38. Abweichendes Bundesland eintragen
Details siehe Seite 86 Punkt 3.5.1.4 ,(abweichend. Bundesland)“.

10.1.39.Personalgruppen anlegen
Details siehe Seite 120 Punkt 3.9.7 ,(Personalgruppen)®.

10.1.40.Daten aus der Zeiterfassung importieren
Details siehe Seite 41 Punkt 2.3.1.6.13 ,Datenimport®.

10.1.41.LobuOnline auf einem Netzwerk installieren
Details siehe Seite 41 Punkt 2.3.1.6.14 ,Datenspeicherung auf Netzlaufwerk®.

10.1.42.Einlesen der Vorabauswertung und Lohnauswertungen ins LobuOnline

Details siehe Seite 290 Punkt 7 ,Einlesen der Vorabauswertungsdatei und
Lohnauswertungen®.

10.1.43.Einlesen der Importdateien ins LobuOnline

Details siehe Seite 290 Punkt 7 ,Einlesen der Vorabauswertungsdatei und
Lohnauswertungen®.

10.1.44.Einlesen der SEPA-Dateien ins Online Banking

Details siehe Seite 303 Punkt 9 ,Einlesen der Datentrageraustauschdateien
(SEPA)“.

10.1.45. Anderung Lohnsteueranmeldungszeitraum
Details siehe Seite 79 Punkt 3.4.3 ,Anderung Lohnsteueranmeldezeitraum
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10.2. Lohnartenverzeichnis a.b.s.

Steuer- und versicherungsfreie Beziige

SL 020-025 = frei verfugbar

SL 026 = Mutterschaftsgeld

SL 028 = KUG - Istentgelt

SL 029 = KUG - Sollentgelt

SL 030-036 = frei verfugbar

SL 037 = Fahrgeld 15% Pauschalsteuer (pst tragt AG)
SL 038 = Fahrgeld 15% Pauschalsteuer (pst tragt AG)
SL 039 = Auslose

SL 132 = Nachtzuschlag

SL 133 = Sonntagszuschlag

SL 134 = Feiertagszuschlag

Steuer- und versicherungspflichtige Bezige

SL 040 = VWL Arbeitgeberzuschuss

SL 041-047 = frei verfugbar

SL 049 = Ifd. Bezug netto
Das Programm rechnet so hoch, dass der Betrag, der hier eingegeben
wird, dem Mitarbeiter netto ausbezahlt wird

SL 050-057 = frei verfugbar

SL 059 = Bruttobezug Nettohochr.
Das Programm rechnet so hoch, dass der Betrag der hier eingegeben
wird, dem Mitarbeiter netto ausbezahlt wird

SL 060-067 = frei verfugbar

SL 069 = Bruttobezug Nettohochr.
Das Programm rechnet so hoch, dass der Betrag der hier eingegeben
wird, dem Mitarbeiter netto ausbezahlt wird

SL 099 = Gehalt

SL 140 = Krankstunden

SL 151 = Stundenlohn

SL 152 = Lohn

SL 153 = Geschaftsfuhrergehalt

SL 154 = Aushilfslohn

SL 155 = Auszubildendenvergutung

SL 160 = Uberstunden

SL 161 = Uberstundenzuschlage

SL 162 = Urlaubsstunden

SL 163 = Feiertagsstunden

SL 165 = laufende Pramie

SL 166-167 = frei verfugbar

SL 199 = Stundenlohn

Diese Lohnart, statt der Lohnart 99 verwenden, wenn Sie den Stunden-
lohn unter Lohnart 99 erfassen und a.b.s. Umlage 1 Erstattungsantrage
fir Sie erstellt.
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Steuerpflichtige - und versicherungsfreie Beziige

SL 070-072 = frei verfugbar
SL 074 = Bruttobezug (Nettohochr.)

Das Programm rechnet so hoch, dass der Betrag der hier eingegeben
wird ,dem Mitarbeiter netto ausbezahlt wird

Steuerfreie - und versicherungspflichtige Beziige

SL 075-077
SL 079

frei verfugbar
Bruttobezug Nettohochr.

Das Programm rechnet so hoch, dass der Betrag der hier eingegeben
wird, dem Mitarbeiter netto ausbezahlt wird

Abziige vom Netto

SL 080 = Vorschuss

SL 081-087 = frei verfugbar

SL 090-096 = frei verfugbar

SL 097 = Pfandung nach Tabelle

SL 180 = Abschlag

SL 181 = Pfandung Fixbetrag

Sonstige Beziige (Jahreshochrechnung)

SL 001 = Weihnachtsgeld

SL 002 = Urlaubsgeld

SL 003 = Urlaubsabgeltung

SL 004-006 = frei verfugbar

SL 007 = Jubildum stpfi/svpii.) 1/5 Steuersatz

SL 008 = Abfindung (stpfisv-frei) 1/5 Steuersatz

SL 009 = Einmalzahlung Netto
Das Programm rechnet so hoch, dass der Betrag der hier eingegeben wird
dem Mitarbeiter netto ausbezahlt wird

SL 100-103 = frei verfugbar

SL 104 = Einmalpramie

SL 105 = Uberstundenabgeltung

SL 106 = Tantieme
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Sonderschlissel
SL10-13 = VWL Abzug
SL 14 = Sachbezug KFZ Nutzung (8e- und Abzug)

SL 15
SL 16
SL 18 =

SL 19 =
SL 108 =

SL 114 =
SL 115 =
SL 116 =

SL 118 =
SL 119 =
SL 120 =
SL 121 =
SL 122 =
SL 123 =
SL 125 =

SL 127 =
SL 128 =

SL 129 =
SL 130 =
SL 131 =

SL 135 =
SL 136
SL 137
SL 138
SL 141 =

SL 148 =
SL 149 =
SL 150 =

SL 170 =
SL 171 =
SL 175 =

SL 178 =
SL 179 =

Sachbezug KFZ Wohn.Arb. (Be- und Abzug)
Heimarbeiter Basis

Direktversicherung sv.frei (pauschalsteuerpfl.+sv-frei)
PSt 20% tragt der AG (Be- und Abzug)

Direktversicheru ng SV.pﬂ. (pauschalsteuerpfl.+sv-pfl.)
PSt 20% tragt der AG (Be- und Abzug)

Abfindung

Die Steuer fiir die Abfindung wird dann so berechnet, als wirde der Mit-
arbeiter nach dem Austritt in diesem Kalenderjahr nichts mehr verdienen

Sachbezug (Be- und Abzug)
Sachbezug (Be- und Abzug)
Sachbezug (Be- und Abzug)
PSt 30% tragt der AG, sv-pflichtig, sonstiger Bezug

Direktversicheru ng sv.frei (pauschalsteuerpfl.+sv-frei)
PSt 20% tragt der AN (Be- und Abzug)

Direktversicheru ng SV.pﬂ. (pauschalsteuerpfl.+sv-pfl.)
PSt 20% tragt der AN (Be- und Abzug)

Pensionskasse (steuerfrei + sozialvers.frei)
(Be- und Abzug)

stfr. Direktversicherung (steuerfrei + sozialvers.frei)
(Be- und Abzug)

stfr. Direktversicherung (steuerfrei + sozialvers.frei)
(Be- und Abzug)

stfr. Direktversicherung (steuerfrei + sozialvers.frei)
(Be- und Abzug)

stfr. Fahrten Wohn./Arb.St. (Jobticket)

(steuerfrei + sozialvers.frei)
Zuschuss KUG (steuerpflichtig + sozialvers.frei)

Direktversicherung vers.frei(pauschalsteuerpfl. +sv-frei)
PSt 20% tragt der AG (Be- und Abzug)

Direktversicherung vers.pfl. (pauschalsteuerpfl.+sv-pfl.)
PSt 20% tragt der AG (Be- und Abzug)

Betriebsmahlzeiten (pauschalsteuerpfl.+sv-frei.)
PSt 25% tragt der AG

Betriebsmahlzeiten (pauschalsteuerpfl.+sv-frei.)
PSt 25% tragt der AN

Betriebsmahlzeiten (pst.+sv-frei.+Be- und Abzug) PSt 25% tragt der AG
Betriebsmahlzeiten (pst.+sv-frei.+Be- und Abzug) PSt 25% tragt der AN
Fahrgeld 15% Pauschalsteuer (st tragt AN)

Fahrgeld 15% Pauschalsteuer (st tragt AN)
Beschaftigungsverbot (steuerpfl. + sozialvers.pfl.)

(Das Gehalt / Stunden wahrend des Besch.verb. unter Diesem Schliissel eintragen,
wenn der Mitarbeiter nach Stunden abgerechnet wird, oder teilweises
Beschaftigungsverbot abgerechnet werden soll)

Sachbez.Nutzung PauschSt. (8e- und Abzug) PSt 15% trégt der AG
Sachbez.Nutzung PauschSt. (Be- und Abzug) PSt 15% tragt der AN
sv.pflichtige Einnahme nach Par. 23C SGB |V

(steuerfrei + sozialvers.frei)

sonstiger Bezug (steuerfrei + sozialvers.pfl.)

sonstiger Bezug (steuerpfl. + sozialvers.frei)

SV-pflichtiger Anteil Nacht-, Sonntags-, Feiertags-
Zuschlag (steuerfrei + sozialvers.pfl.)

Netto Abfindung (Nettohochrechnung)

(steuerpfl. + sozialversicherungsfrei, sonstiger Bezug, 5-tel Regelung)

Nettobezug 1/5 Regelung (Nettohochrechnung)

(steuerpfl. + sozialvers.pfl., sonstiger Bezug, 5-tel Regelung)
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Individuell zu Definierende Lohnarten

SL 200-799 = Diese Lohnarten konnen frei definiert werden, falls
Die bereits angelegten Lohnarten nicht ausreichen
Die Definition sollte aber nur nach Rucksprache
mit a.b.s. durchgefuhrt werden, um die Korrektheit
und Ubersichtlichkeit der Lohnabrechnung
garantieren zu kdnnen.

Bruttoklirzungen

SL 98 = Bruttokurzung (steuer- + sv-pflichtig)
Karzt den Bruttobetrag unter Lohnart 099

SL 800-999 = Bruttokurzung (steuer- + sv-pflichtig)

Klrzt die entsprechende Lohnart also z.B.
SL 801 kurzt den Betrag unter SL 001
SL 899 kurzt den Betrag unter SL 099
SL 999 kirzt den Betrag unter SL 199 etc.
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