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Allgemeines

Druckauswahl e
O Anzeige @Qruck 2 Druck duplex
2. Drucker HP Dreil 200G an HPOJ&7E-02 o
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3. Anzahl Exemplare Gehaltsbescheinigung:
4, Anzahl Exemplare SV-Beitragsnachweis:
5. Anzahl Exemplare 5¥-Beitragsaufstellung:

6. Anzahl Exemplare Lohnsteueranmeldung: Elster

) benutzen
7. Anzahl Exemplare Nachweis der LSt-Betrage:
8. Anzahl Exemplare Lohnkonto:

9. Anzahl E I Lohnj I
nzahl Exemplare Lohnjourna Elektronicche

10. Anzahl Exemplare Steuerkarte: L“h"Et‘j"—'_E"‘
bescheinigung
12. Anzahl Exemplare Mitarbeiterliste: benutzen
13. Anzahl Exemplare Urlaubsnachweis:
x

Es wird ausgewahlt, welche Auswertungen mit wie vielen Exemplaren, gedruckt bzw. angezeigt werden
sollen.

Wurde die Einstellung Anzeige gewahlt, stehen der SV-Beitragsnachweis, die Lohnsteueranmeldung und die
Lohnsteuerkarte nicht zur Verfligung. Wurde die Einstellung Druck duplex gewahlt, kann als Anzahl der
Exemplare nur die 1 eingestellt werden. Der Ausdruck erfolgt beidseitig fortlaufend in einfacher
Ausfertigung. Die Ausdrucke dienen der papier- und platzsparenden kanzleiinternen Archivierung.
Voraussetzung ist ein duplexfahiger Drucker und die Verwendung des richtigen Druckertreibers.

Uber die Tastenkombination Strg + F11 kénnen in dieser Maske Zusatzfunktionen fiir das Programm Lohn
/Gehalt ausgerufen werden.
Funktionen im Bearbeitungsbereich

Anzeige

Bei Wahl von Anzeige werden die unten ausgewahlten Bescheinigungen, Listen usw. am Bildschirm
angezeigt.
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Zu beachten ist, dass die Anzeige nur flr bestimmte Listen moglich ist.

Druck

Bei Wahl von Druck werden die unten ausgewahlten Bescheinigungen, Listen und Auswertungen ohne
vorherige Anzeige gedruckt.

Druck duplex

Bei Wahl von Druck duplex werden die unten ausgewahlten Bescheinigungen, Listen in einfacher
Ausfertigung ohne vorherige Anzeige auf Vorder- und Rickseite gedruckt.

Voraussetzung ist ein duplexfahiger Drucker und die Verwendung des richtigen Druckertreibers.

2. Drucker

Wenn Druck oder Druck duplex gewahlt ist, kann der Drucker ausgewahlt bzw. geandert werden.

3. Anzahl Exemplare Gehaltsbescheinigung

Die Gehaltsbescheinigung zeigt alle gehaltsbezogenen Daten des Mitarbeiters fur den aktuellen Monat sowie
das gesamte Jahr. Mit der Anzeige oder dem Druck der Gehaltsbescheinigungen werden bestimmte
Auswertungen erst mit Daten geflillt, so dass es sich nach jeder Berechnung empfiehlt, sich die neu
berechneten Gehaltsbescheinigungen zumindest anzeigen zu lassen.

4. Anzahl Exemplare SV-Beitragsnachweis

Fir jede Krankenkasse, bei der aktive Mitarbeiter versichert sind, wird ein Beitragsnachweis gedruckt, der
an die Krankenkasse zu lUbersenden ist.

Wenn der Druck der Beitragsnachweise mit ausgewahlt ist, werden die Werte fur die Beitrage an die
Krankenkassen zur weiteren Verarbeitung an den Zahlungsverkehr ibergeben, sofern in der folgenden
Maske Buchungsauswahl und Listenaufbau die entsprechende Einstellung Ubernahme in Zahlungsdatei
gesetzt ist.

5. Anzahl Exemplare SV-Beitragsaufstellung
Die Beitragsaufstellung wird sortiert nach Krankenkassen angezeigt bzw. gedruckt.

6. Anzahl Exemplare Lohnsteueranmeldung

Die Lohnsteueranmeldung muss mittels ELSTER an die Finanzverwaltung Ubermittelt werden.

Der AG-Pauschbetrag flr Lohnsteuer (2%) ist nicht in der Lohnsteueranmeldung, sondern im SV-
Beitragsnachweis an die Einzugsstelle fir Geringfligig Beschaftigte enthalten.
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7. Anzahl Exemplare Nachweis der LSt-Betrage
Dem Nachweis der Lohnsteuerbetrage kénnen die auf jeden einzelnen Mitarbeiter entfallenden

Steuerbetrage entnommen werden. Der AG-Pauschbetrag flr Lohnsteuer (2%) ist nicht im Nachweis der LSt-
Betrage, sondern in der SV-Beitragsaufstellung fur die Einzugsstelle fur Geringflgig Beschaftigte enthalten.

Wenn der Druck des Nachweises der LSt-Betrage mit ausgewahlt ist, werden die Werte flr die
Lohnsteueranmeldung zur weiteren Verarbeitung an den Zahlungsverkehr ibergeben, sofern in der
folgenden Maske Buchungsauswahl und Listenaufbau die entsprechende Einstellung Ubernahme in
Zahlungsdatei gesetzt ist.

8. Anzahl Exemplare Lohnkonto

Das Lohnkonto ist eine Aufstellung aller wichtigen Gehaltsdaten eines Jahres; fur jeden Mitarbeiter gibt es
eine gesonderte Aufstellung.

9. Anzahl Exemplare Lohnjournal

Das Lohnjournal gibt eine Ubersicht (iber die gezahlten Betrage durch den Arbeitgeber und ist gegliedert
nach Auszahlungsbetragen, Steuern, VWL, SV-MA, SV-AG, Mitarbeitersumme sowie Brutto.

10. Anzahl Exemplare Steuerkarte

Die Mitarbeiter-Lohnsteuerdaten werden dem Finanzamt unter - Elektronische Lohnsteuerbescheinigung
Ubermittelt.

12. Anzahl Exemplare Mitarbeiterliste

Die Liste enthalt Mitarbeiternummer, Beginn und Ende des Arbeitsverhaltnisses sowie Adressnummer.
13. Anzahl Exemplare Urlaubsnachweis

Dieser Nachweis zeigt eine Ubersicht aller Mitarbeiter iiber den Jahresurlaub, genommene Urlaubstage und
den Resturlaub. Die Anzeige ist nur moéglich, wenn in = Allgemeine Grunddaten andern unter Punkt 93 mit
Urlaubsnachweis gewahlt wurde und die Urlaubsdaten nicht aus der Urlaubsplanung Gbernommen werden.

Bei einer Ubernahme ist der Urlaubsnachweis fir alle Mitarbeiter lediglich in Urlaubsplanung unter Statistik
zu finden.

Funktionen in der Abschlussleiste

OK
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Fuhrt zur Maske Buchungsauswahl und Listenaufbau.

Buchungsauswahl und Listenaufbau

Buchen in Finanzbuchhaltung 11 '@ Hite I Info

1. Fur Monat: | Juni 2014 [v 4 Speicherung in Zahlungsdate
Juli 2014
August 2014

September 2014 E. Mr. der Zahlungzdater: =
Oktober 2014 = J (10 Siétze)

Maovernber 2074 Kanzlei: | 4227

Dezember 2014
Bank: | Deutzche Bank - DEB4700009971000735170
[~ 7. Buchen in Buchhaltung

2. Fiir Mitarbei

iI

8. Finanzkonto fir Buchunog:

EE=

S chmidt, Mechthild (4) v 9 Gehaltsbescheinigung mit Jahressummen

Maommzen, Hildegard (5] : A
Siebert, Stefaniz [5) 10. Linker Rand [0-20

(7] 1. Linker Fand [0-20 Querdmick):

|
|
|
|
|
|
|
i (8)

12, Schacht fir Geh.-besch. und SY-Anmeldung: |Automatisch auziwahlen

Brachtmaier, Anke [11] 13 Schacht fur alle anderen Lizter: |ﬂut0matisch auzwahlen

4 Stein, &ngelika [12) L ;
& Raab, Simane 113 14, Fuzatzliche Leerzelen oben [Querdrick]:

B (14

& 15

] Gethard, Ralf [16)
(17

15, Zusatzliche Leerzeilen oben:

16, Schiriftart:
] Schneider, Simon [18) 17. Schriftgrife:

18, Fuzatztest fur Gehalksbezchenigunog:

14, Fiir Erankenk asze: | 0-alle Krankenkassen

Zeitraum und Bereich der Mitarbeiternummern werden festgelegt. Weiterhin kann gewahlt werden, ob z. B.
in die Finanzbuchhaltung gebucht wird oder die Berechnungsergebnisse an das Modul Zahlungen Ubergeben
werden.

Funktionen in der Toolbar (Nur bei Nutzung von FIBU Il verfugbar)

Buchen in Finanzbuchhaltung Il (Nur bei Nutzung von FIBU Il verfugbar)

Abbruch

Abbruch

x

Beendet die Programmfunktion. Eine Speicherung erfolgt nicht.
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Weitere Funktionen und Erklarungen
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