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Elektronische Lohnsteuerbescheinigung: Unterschied zwischen den Versionen

Elektronische Lohnsteuerbescheinigung: Unterschied
zwischen den Versionen

Version vom 17. Oktober 2017, 16:06 Uhr (Quelltext )
Aktuelle Version vom 17. Dezember 2020, 17:20 Uhr (Qu

anzeigen)
KMannel (Diskussion | Beitrage)
(—»Allgemeines)
« Zum vorherigen Versionsunterschied

Zeile 3:

{{Infobox_4

| Bild =

| Icon = Menlicon_Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung.png

| Bildunterschrift = Elektronische Lohnsteuerbescheinigung

| Kategorie = FIBU

Zeile 14:

Datei:Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung.gif]

rect 9 32 145 53 [[Elektronische Lohnsteuerbescheinigung#Neue
Schlussel generieren|Diese Funktion ist nur in
Ausnahmefillen anzuwéhlen, in denen die Ubertragung mit
den bereits vorhandenen Schliisseln fehilschlagt. Mit dieser
Funktion kénnen neue Schliissel erzeugt werden, obwohl
schon welche vorhanden sind.]]

rect 170 369 396 387
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#1. Priifen der
Daten|Beim ersten Aufruf werden die Schllissel erzeugt, was einige
Minuten dauern kann. Bei allen Aufrufen werden die Daten geprii
ft, fehlende oder fehlerhafte Daten werden angezeigt. Wenn
alle Daten korrekt erfasst sind, wird nach dem Priflauf eine
Vorschau der Lohnsteuerbescheinigungen der ausgewahlten
Mitarbeiter in einer Vorschau angezeigt. Die Daten kénnen vor
dem Senden noch einmal geprift werden. Die Vorschau dient
nur der Priifung der Daten und ist nicht zur Aushandigung an ihre
Mitarbeiter bestimmt.]]

rect 172 402 397 420

[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#2. Daten senden|Hier
konnen die Daten gesendet werden. Die Internetverbindung wi
rd automatisch aufgebaut. Mehrere Jahre sollen nicht gleichz
eitig gesendet werden.]]

Ausgabe: 02.05.2024

elltext anzeigen)
SKabelitz (Diskussion | Beitrage)

(35 dazwischenliegende Versionen von 4 Benutzern werden nicht angezeigt)

Zeile 3:

{{Infobox_4

| Bild =

| Icon = Menticon_Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung.png|li
nk=

| Bildunterschrift = Elektronische Lohnsteuerbescheinigung

| Kategorie = FIBU

Zeile 14:

Datei:Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung.gif|

rect 14 97 112 254 [[Elektronische Lohnsteuerbescheinigung#Bis
Monat|Ermoglicht die Auswahl des Monats, fiir den eine
Erstellung der Bescheinung erfolgen soll. Die
Bescheinigung fangt immer mit dem ersten Monat der
Beschaftigung im gewahliten Jahr an. Nach Versand der
Daten, schlagt das Programm fiir das Protokoll und dem
Druck den selben Monat vor. Eine Neuauswabhl ist erst
maoglich, nach Abholung des Protokolls und Druck der
Bescheinigung fir den gesendeten Monat.]]

rect 121 96 530 354

[[Elektronische Lohnsteuerbescheinigung#Mitarbeiter|Erm
oglicht die Auswahl aller oder einzelner Mitarbeiter, um
eine Meldung abzugeben. Nach Versand der Daten sind
dieselben Mitarbeiter wie beim Senden fiir das Protokoll
und den Druck vorgegeben. Eine Neuauswabhl ist erst
moglich, nach Abholung des Protokolls und Druck der
Bescheinigung fiir den gesendeten Monat.]]

rect 170 369 396 387

[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#1. Prufen der
Daten|Beim ersten Aufruf werden die Schllssel erzeugt, was einige
Minuten dauern kann. Es liberprift bei allen Aufrufen die Daten u
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rect 168 433 397 453

[[Elektronische Lohnsteuerbescheinigung#3. Protokoll
anfordern|Ein Protokoll wird erst nach der Verarbeitung der
Daten gesendet, in der Regel am nachsten Tag. Liegt noch kein
Protokoll vor, wird eine eine entsprechende Meldung gesendet.]]

rect 170 468 399 483
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#4. Bescheinigung
drucken|Fur jeden Mitarbeiter wird eine Bescheinigung Uber die
erfolgte Ubermittlung und Verarbeitung ausgedruckt. Oberhalb
dieser Schaltflache werden, wenn ein Druck moglich ist,
Felder zur Drucksteuerung eingeblendet. Ein zweites Exemplar
flr die Lohnbuchhaltungsunterlagen ist nach unserer Kenntnis
nicht vorgeschrieben, aber sinnvoll. Reichen die Felder des
vorgeschriebenen Formulars fir die Informationen zu einem
Arbeitnehmer nicht aus, wird eine Anlage zur Bescheinigung
gedruckt. Nach dem Druck erfolgt eine Abfrage, ob der Druck
einwandfrei erfolgt ist. Diese Meldung wird erst nach Prifung der
Ausdrucke bestatigt, da dann kein weiterer Ausdruck mehr maogli
chist.11

rect 14 97 112 254

[[Elektronische Lohnsteuerbescheinigung#Bis Monat|Der
Monat wird ausgewahlt, bis zu dem die Bescheinigung
gehen soll. Die Bescheinigung fangt immer mit dem ersten
Monat der Beschiaftigung im gewahlten Jahr an. Nachdem
Daten gesendet wurden, ist derselbe Monat wie beim
Senden fiir Protokoll und Druck vorgegeben. Ein anderer
Monat kann erst ausgewahlt werden, nachdem fiir den
gesendeten Monat das Protokoll abgeholt und die
Bescheinigungen gedruckt wurden.]]

rect 121 96 530 354

[[Elektronische Lohnsteuerbescheinigung#Mitarbeiter|Alle
oder einzelne Mitarbeiter werden ausgewahlt, fir die eine
Meldung abgegeben werden soll. Nachdem Daten gesendet
wurden, sind dieselben Mitarbeiter wie beim Senden fur
Protokoll und Druck vorgegeben. Es kénnen erst wieder
Mitarbeiter ausgewahlt werden, nachdem fir den
gesendeten Monat das Protokoll abgeholt und die
Bescheinigungen gedruckt wurden.]]

rect 562 101 765 118
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#ELSTERBasis (Software-
Zertifikat)|ELSTERBasis (Software-Zertifikat) ist eine individuell
geschitzte Datei, die auf dem Computer in einer speziellen
Sicherheitsumgebung gespeichert wird und die persoénlichen

Ausgabe: 02.05.2024

Elektronische Lohnsteuerbescheinigung: Unterschied zwischen den Versionen

nd zeigt die fehlenden oder fehlerhaften Daten an. Sind alle
Daten korrekt erfasst, erscheint nach dem Priflauf eine Vorschau
der Lohnsteuerbescheinigungen der ausgewahlten Mitarbeiter. Die
Daten lassen sich vor dem Senden noch einmal prifen. Die
Vorschau dient nur der Prifung der Daten und ist nicht zur
Aushandigung an ihre Mitarbeiter bestimmt.]]

rect 172 402 397 420

[[Elektronische Lohnsteuerbescheinigung#2. Daten senden|Ermég
licht das Senden der Daten. Es baut automatisch eine Interne
tverbindung auf. Ein Versand von mehreren Jahren empfiehlt
sich nicht.]]

rect 168 433 397 453

[[Elektronische Lohnsteuerbescheinigung#3. Protokoll
anfordern|Ein Versand des Protokolls erfolgt erst nach
Verarbeitung der Daten,in der Regel am nachsten Tag. Liegt noch
kein Protokoll vor, wird eine entsprechende Meldung gesendet.]]

rect 170 468 399 483

[[Elektronische Lohnsteuerbescheinigung#4. Bescheinigung
drucken|Druckt fur jeden Mitarbeiter eine Bescheinigung Uber die
erfolgte Ubermittlung und Verarbeitung. Ist ein Druck méglich, ers
cheinen oberhalb dieser Schaltflache Felder zur
Drucksteuerung. Es ist sinnvoll ein zweiten Exemplar fir die
Lohnbuchhaltungsunterlagen zu drucken. Reichen die Felder des
vorgeschriebenen Formulars fur die Informationen zu einem
Arbeitnehmer nicht aus, wird eine Anlage zur Bescheinigung
gedruckt. Nach dem Druck erfolgt eine Abfrage, ob der Druck
einwandfrei erfolgt ist. Die Meldung ist erst nach Priifung der
Ausdrucke zu bestdtigen, da anschlieBend kein weiterer
Ausdruck maoglich ist.]]

rect 562 101 765 118
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#ELSTERBasis (Software-
Zertifikat)[ELSTERBasis (Software-Zertifikat) ist eine individuell
geschitzte Datei, die auf dem Computer in einer speziellen
Sicherheitsumgebung gespeichert wird und die persénlichen
Schlissel und Zertifikate enthalt. Diese Datei lasst sich auf der
Festplatte oder einem externen Speichermedium, wie Diskette, ZIP-
Laufwerk oder USB-Memory-Stick speichern. ELSTERBasis setzt
die Registrierung unter ELSTEROnline voraus. AbschlieBend
erfolgt eine signierte Ubermittlung der Daten. Die
Datensicherheit ist zwar hoher, als bei nicht signierter
Ubermittlung, aber die Sicherheit der persénlichen
Zugangsmaoglichkeit zum ElsterOnline-Portal ist stark
abhangig von der Sicherheit des verwendeten Computers.
Zum Beispiel lasst sich ein auf dem Computer befindliches
Software-Zertifikat beliebig oft kopieren, wodurch es
gegebenenfalls durch Unachtsamkeit in falsche Hande
gelangt.]]
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Schlissel und Zertifikate enthalt. Diese Datei kann auf der
Festplatte oder einem externen Speichermedium, wie Diskette, ZIP-
Laufwerk oder USB-Memory-Stick gespeichert werden.
ELSTERBasis setzt die Registrierung unter ELSTEROnline voraus. An
schlieBend werden die Daten signiert an die Finanzverwaltun
g libermittelt.]]

rect 562 120 768 141
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#ELSTERSpezial (G&D
StarSign Crypto USB Token)|Der ELSTER-Stick ist ein USB-
Sicherheits-Chip, der einen Kartenleser und einen Chip beinhaltet.
Das Format ist ahnlich einem USB-Memory Stick. Da beim
ELSTER-Stick die Verschllsselung innerhalb des Sticks durchgef
uhrt wird und die geheimen Schlissel nicht ausgelesen werden
konnen, erfiillt der Sicherheitsstick hohe
Sicherheitsanforderungen.]]

rect 563 142 789 162
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#ELSTERSpezial (G&D
StarSign USB Token)|Ein USB Token ist wie der ELSTER-Stick ein
Sicherheitsstick, auf dem geheime Schlissel gespeichert werden u
nd entspricht daher hohen Sicherheitsstandards.]]

rect 561 167 748 187
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#ELSTERPIus
(Signaturkarte)|Bei Verwendung einer von ELSTER unterstitzten
Signaturkarte kann diese auch im Rahmen des ElsterOnline-Portals
eingesetzt werden. Signaturkarten stellen den elektronischen
Ersatz der handschriftlichen Unterschrift dar und werden z. B. von
Banken ausgegeben. Da eine mit einer Signaturkarte erstellte
Signatur einmalig ist und nachtraglich nicht verandert werden
kann, entspricht sie hohen Sicherheitsanforderungen.]]

rect 557 190 785 211
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#Passwort|Bei jeder
signierten Ubermittlung der Daten muss hier das Passwort fiir das
Zertifikat eingegeben werden.]]

rect 555 232 788 369

[[Elektronische Lohnsteuerbescheinigung#Auswahl Software-
Zertifikat|Der Pfad wird ausgewahlt, auf dem der Treiber fir
die Signaturkarte gespeichert wurde.]]

rect 640 501 717 538
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#0OK|Beendet die
Programmfunktion.]]

rect 721 503 796 537
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#Abbruch|Beendet die
Programmfunktion. Eine Speicherung erfolgt nicht.]]

Zeile 37:

Lohnsteuerbescheinigungen fiir verschiedene Jahre dirfen nicht
gleichzeitig, sondern mussen hintereinander Ubermittelt und
abgeholt werden.

Ausgabe: 02.05.2024

Elektronische Lohnsteuerbescheinigung: Unterschied zwischen den Versionen

rect 562 120 768 141
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#ELSTERSpezial (G&D
StarSign Crypto USB Token)|Der ELSTER-Stick ist ein USB-
Sicherheits-Chip, der einen Kartenleser und einen Chip beinhaltet.
Das Format ist ahnlich einem USB-Memory Stick. Der
Sicherheitsstick erfullt hohe Sicherheitsanforderungen, da d
ie Verschlusselung innerhalb des Sticks erfolgt und sich die
geheimen Schlissel nicht auslesen lassen.]]

rect 563 142 789 162
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#ELSTERSpezial (G&D
StarSign USB Token)|Ein USB Token ist wie der ELSTER-Stick ein
Sicherheitsstick, auf dem sind geheime Schlissel gespeichert und
entspricht daher hohen Sicherheitsstandards.]]

rect 561 167 748 187
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#ELSTERPIus
(Signaturkarte)|Bei Verwendung einer von ELSTER unterstltzten
Signaturkarte kann diese auch im Rahmen des ElsterOnline-Portals
eingesetzt werden. Signaturkarten stellen den elektronischen
Ersatz der handschriftlichen Unterschrift dar und werden z. B. von
Banken ausgegeben. Da eine mit einer Signaturkarte erstellte
Signatur einmalig ist und nachtraglich nicht verandert werden
kann, entspricht sie hohen Sicherheitsanforderungen.]]

rect 557 190 785 211
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#Passwort|Bei jeder
signierten Ubermittlung der Daten muss hier das Passwort fiir das
Zertifikat eingegeben werden.]]

rect 555 232 788 369

[[Elektronische Lohnsteuerbescheinigung#Auswahl Software-
Zertifikat|Ermoglicht die Auswahl des Pfades, auf dem eine
Speicherung des Treibers fir die Signaturkarte erfolgte ist.]]

rect 640 501 717 538
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#OK|Beendet die
Programmfunktion.]]

rect 721 503 796 537
[[Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung#Abbruch|Beendet die
Programmfunktion. Eine Speicherung erfolgt nicht.]]

Zeile 36:

Lohnsteuerbescheinigungen fir verschiedene Jahre dirfen nicht
gleichzeitig, sondern missen hintereinander Ubermittelt und
abgeholt werden.
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Beschreibung des Ablaufs der elektronischen
Lohnsteuerbescheinigung:

—_ ""Vorbereitungen

Ausgabe: 02.05.2024

Mit der Ubermittlung der Lohnsteuerbescheinigung an das
Finanzamt ist der Lohnsteuerabzug abgeschlossen. Dieses
hat zur Folge, dass der Arbeitgeber grundsatzlich keine
Anderungen mehr vornehmen darf und eine erneute
Berechnung des Gehaltes nicht mehr maglich ist. Daher
sollten unbedingt alle Abrechnungen gepriift werden, auch
das Jahresjournal und das Lohnjournal.

Bei nachtraglichen Anderungen muss auBerhalb von RA-
MICRO eine Anzeige nach § 41 c EStG erfolgen.

Beschreibung des Ablaufs der elektronischen
Lohnsteuerbescheinigung:

===Vorbereitungen===

Mit der RA-MICRO Sicherheitsinspektion, die der RA-
MICRO&nbsp;Vor-Ort-Partner kostenpflichtig durchfihrt,
ist die sichere Nutzung des Internets fiir jede Kanzlei
moglich.

Wenn der Zugang ins Internet tiber einen Proxyserver
erfolgt, sind unter Kanzlei, Einstellungen, Allgemein,
Proxyserver entsprechende Eingaben zu machen. Das
Einzelrecht Elektronische Steuererklarung bei Lohn/Gehalt
in Kanzlei, Benutzerverwaltung, Rechteverwaltung ist auch
fiir den Aufruf dieser Programmfunktion erforderlich.

Zur Adressnummer des Arbeitgebers, die in den
Allgemeinen Grunddaten geschlisselt ist, muss in den
Adressdaten Name, Strale, Postleitzahl und Ort erfasst
sein. In den Allgemeinen Grunddaten muss die
Steuernummer der Kanzlei geschliisselt sein; wenn sie
nicht&nbsp;13stellig im Elster-Format eingegeben wird,
kann sie automatisch gewandelt werden, wenn die
Finanzamtsnummer erfasst ist.

Zur Adressnummer jedes ausgewahlten Mitarbeiters, die in
den Mitarbeiterdaten geschliisselt ist, miissen in den
Adressdaten Nachname, Vorname, StraBe, Postleitzahl und
Ort erfasst sein. AuBerdem muss entweder unter den
Mitarbeiterdaten die Sozialversicherungsnummer
geschlisselt sein oder in den Adressdaten das
Geburtsdatum. Der&nbsp;AGS (Amtliche
Gemeindeschliissel) laut Steuerkarte muss unter den
Mitarbeiterdaten erfasst sein; liegt keine Steuerkarte vor
bzw. bei auslandischem Wohnsitz ist&nbsp;00000000
einzugeben.
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Mit der RA-MICRO Sicherheitsinspektion, die der RA-MICRO
- Vor-Ort-Partner kostenpflichtig durchfiihrt, ist die sichere
Nutzung des Internets fir jede Kanzlei méglich.

Wenn der Zugang ins Internet liber einen Proxyserver
- erfolgt, sind unter Kanzlei, Einstellungen, Allgemein,
Proxyserver entsprechende Eingaben zu machen.

Das Einzelrecht Elektronische Steuererklarung bei Lohn
/Gehalt in Kanzlei, Benutzerverwaltung, Rechteverwaltung
ist auch fur den Aufruf dieser Programmfunktion
erforderlich.

Zur Adressnummer des Arbeitgebers, die in den
Allgemeinen Grunddaten geschliisselt ist, muss in den
Adressdaten Name, StraBe, Postleitzahl und Ort erfasst
sein. In den Allgemeinen Grunddaten muss die
Steuernummer der Kanzlei geschliisselt sein; wenn sie
nicht 13stellig im Elster-Format eingegeben wird, kann sie
automatisch gewandelt werden, wenn die
Finanzamtsnummer erfasst ist.

Zur Adressnummer jedes ausgewahlten Mitarbeiters, die in

den Mitarbeiterdaten geschliisselt ist, missen in den
Adressdaten Nachname, Vorname, StraBe, Postleitzahl und
Ort erfasst sein. AuBerdem muss entweder unter den
Mitarbeiterdaten die Sozialversicherungsnummer
geschliisselt sein oder in den Adressdaten das
Geburtsdatum. Der AGS (Amtliche Gemeindeschlissel) laut
Steuerkarte muss unter den Mitarbeiterdaten erfasst sein;
liegt keine Steuerkarte vor bzw. bei auslandischem
Wohnsitz ist 00000000 einzugeben.

—_ """Allgemein""'

Ausgabe: 02.05.2024

Mit der Ubermittlung der Lohnsteuerbescheinigung an das
Finanzamt ist der Lohnsteuerabzug abgeschlossen. Dieses
hat zur Folge, dass der Arbeitgeber grundsatzlich keine
Anderungen mehr vornehmen darf und eine erneute
Berechnung des Gehaltes nicht mehr maglich ist. Daher
sollten unbedingt alle Abrechnungen gepriift werden, auch
das Jahresjournal und das Lohnjournal.

===Allgemein===

Jeder Arbeitsschritt in der Programmfunktion lasst sich an
einem anderem Arbeitsplatz im Netz aufrufen. Teilweise
erfolgt eine Speicherung der Daten lokal auf der Festplatte
des Rechners, von dem aus der Arbeitsschritt aufgerufen
wurde und sind nicht in jedem Fall verschlisselt. Hier muss
die Kanzlei eigene SchutzmaBnahmen ergreifen bzw. durch
ihren Systembetreuer durchfiihren lassen.
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Jeder Arbeitsschritt in der [[Elektronische
Lohnsteuerbescheinigung#Allgemeines|Maske]] kann an
einem anderem Arbeitsplatz im Netz aufgerufen werden.
Daten werden jedoch teilweise lokal auf der Festplatte des
Rechners gespeichert, von dem aus der Arbeitsschritt
aufgerufen wurde und sind nicht in jedem Fall
verschlisselt. Hier muss die Kanzlei eigene
SchutzmaBBnahmen ergreifen bzw. durch ihren
Systembetreuer durchfiihren lassen.

""Priufen der Daten''

Es wird die 13stellige Steuernummer der Kanzlei im Elster-
Format gepriuft, die erforderlichenfalls automatisch
gewandelt wird.

Nachname und Vorname des Mitarbeiters sowie entweder
seine Sozialversicherungsnummer oder sein Geburtsdatum
werden fur die Bildung der eTIN (electronic Taxpayer
Identification Number) benétigt. Die eTin wird bei der ersten
Ubermittlung im Kalenderjahr gebildet und gespeichert und bleibt
auch bei Namensanderung innerhalb des Kalenderjahres gleich, da
nur so Korrekturmeldungen mdglich sind. Bei der Neuanlage der
Daten im Folgejahr wird die eTIN geléscht, so dass Namensande
rungen dann wirksam werden.

Die Postleitzahl unter den Adressdaten des Mitarbeiters
wird fiir die Ermittlung des Bundeslandes verwendet.

Die Vollstandigkeit der benétigten Daten fiir den
Arbeitgeber und die ausgewahlten Mitarbeiter werden
gepriift, bei bestimmten Daten erfolgen weitere
Prifungen. Alle festgestellten Fehler werden im
Gehaltsverzeichnis des Datenpools unter Istprot.txt
gespeichert. Dieses Protokoll wird nach Abschluss der
Prifung angezeigt. Nur wenn keine Fehler festgestellt
wurden, konnen die Daten gesendet werden.

'"""Senden der Daten

Ausgabe: 02.05.2024

Elektronische Lohnsteuerbescheinigung: Unterschied zwischen den Versionen

===Prifen der Daten===

Es erfolgt eine Prifung der&nbsp;13stelligen
Steuernummer der Kanzlei im Elster-Format, die erforderlich
enfalls wird die Steuernummer automatisch gewandelt.

Fiir die Bildung der&nbsp;eTIN (electronic Taxpayer
Identification Number) benotigt die Programmfunktion den
Nachnamen und Vornamen des Mitarbeiters sowie
entweder seine Sozialversicherungsnummer oder sein
Geburtsdatum.

Die&nbsp;eTin wird bei der ersten Ubermittlung im Kalenderjahr
gebildet und gespeichert und bleibt auch bei Namensanderung
innerhalb des Kalenderjahres gleich, da nur so

Korrekturmeldungen moglich sind. Bei der Neuanlage der Daten im
Folgejahr erfolgt eine Loschung der&nbsp;eTIN. Namensanderu
ngen sind dann wieder wirksam.

Die Postleitzahl unter den Adressdaten des Mitarbeiters
findet fur die Ermittlung des Bundeslandes Verwendung.
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Daten fur unterschiedliche Jahre kénnen nicht gleichzeitig,
sondern nur hintereinander verarbeitet werden. Daten fir
ein Jahr werden erst gesendet, wenn fiir andere Jahre die

Daten abgeholt und gedruckt wurden.

FUr diesen Vorgang ist eine Internet-Verbindung erforderlich, die
das Programm selbst aufbaut. Der Port 80 muss frei sein.

Beim ersten Aufruf werden Schliissel gebildet, mit denen
die Ubermittlung verschliisselt wird. Das Erstellen der
Schlissel erfolgt nur, wenn keine vorhanden sind.

Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern, er sollte nicht abge
brochen werden!

Es werden dann die Daten erstellt und an die Clearingstelle der
Finanzverwaltung gesandt. Das Senden erfolgt an das Bundesland,
das ausgehend von der Postleitzahl des aktuellen Wohnortes und
des dazu gehorigen AGS ermittelt wird; kann das Bundesland
anhand dieser Daten nicht ermittelt werden, wird es abgefragt.
Das Versenden erfolgt immer an alle Bundeslander in einer
Sendung (nur intern getrennt).

Zeile 84:

Die gesendeten Daten werden am lokalen Rechner, von dem aus
der Versand erfolgte, unverschliisselt gespeichert.

"""Protokoll abfordern'"'

Da die gesendeten Daten in der nachsten Nacht verarbeitet
werden, ist die Abholung des Protokolls erst am nachsten Tag (bis
fanf Tage nach dem Sendetag) méglich.

Ausgabe: 02.05.2024

Auch erfolgt eine Uberpriifung auf Vollstindigkeit der benét
igten Daten fiir den Arbeitgeber und die ausgewahlten
Mitarbeiter, bei bestimmten Daten gibt es weitere
Prifungen. Alle festgestellten Fehler werden im
Gehaltsverzeichnis des Datenpools unter Istprot.txt
gespeichert. Nach Abschluss der Priifung zeigt die
Programmfunktion dieses Protokoll an. Ein Versand ist nur
moglich, wenn die Daten keine Fehler enthalten.

===Senden der Daten===

Daten fir unterschiedliche Jahre lassen sich nicht
dleichzeitig, sondern nur hintereinander verarbeiten.
Ebenso ist ein Versand erst moglich, wenn die Daten fir
andere abgeholt und gedruckt wurden. Fir diesen Vorgang ist
eine Internet-Verbindung erforderlich, die das Programm selbst
aufbaut. Der Port 80 muss frei sein.

Mit dem ersten Aufruf bilden sich Schliissel, mit denen die
Ubermittlung verschliisselt wird. Das Erstellen der
Schlissel erfolgt nur, wenn keine vorhanden sind. Dieser
Vorgang kann mehrere Minuten dauern, ein Abbruch sollte daher
nicht erfolgen!

Es werden dann die Daten erstellt und an die Clearingstelle der
Finanzverwaltung gesandt. Das Senden erfolgt an das Bundesland,
das ausgehend von der Postleitzahl des aktuellen Wohnortes und
des dazu gehorigen AGS ermittelt wird; kann das Bundesland
anhand dieser Daten nicht ermittelt werden, wird es abgefragt.
Das Versenden erfolgt immer an alle Bundeslander in einer
Sendung (nur intern getrennt).

Zeile 86:

Die gesendeten Daten werden am lokalen Rechner, von dem aus
der Versand erfolgte, unverschlisselt gespeichert.

===Protokoll abfordern===

Da die gesendeten Daten in der nachsten Nacht verarbeitet
werden, ist die Abholung des Protokolls erst am nachsten Tag (bis&
nbsp;finf&nbsp;Tage nach dem Sendetag) maglich.
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Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern, er sollte nicht
abgebrochen werden!

Zeile 94:

Folgende Meldungen sind moglich:

_ *Datenlieferung ok: Die Daten aller Bundeslander sind fehlerfrei.

*Es sind Fehler aufgetreten - die Nutzdatenblécke konnten nur
—  teilweise verarbeitet werden: Einzelne Bundeslander sind
fehlerfrei, einzelne Bundeslander sind fehlerhaft.

*Datenlieferung konnte gar nicht verarbeitet werden - alle
- Nutzdatenblécke fehlerhaft: Die Daten aller Bundeslander sind
fehlerhaft.<br>

FUr die Mitarbeiter fehlerfreier Bundesldnder ist dann der Ausdruck

der Bescheinigungen méglich.

Ausgabe: 02.05.2024

Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern, er sollte nicht
abgebrochen werden!

Zeile 96:

Folgende Meldungen sind moglich:

+ <table boder="0">

<tr>

<td valign="top"><span style="font-size: large;">&#8226;

+  </span></td>

+ <td>&nbsp;&nbsp;&nbsp; </td>

<td><span style="font-size: medium;">Datenlieferung ok:
Die Daten aller Bundeslander sind fehlerfrei.</span></td>

+ <td>&nbsp;</td>
+ </tr>

+ <tr>

<td valign="top"><span style="font-size: large;">&#8226;
</span></td>

+ <td>&nbsp;&nbsp;&nbsp; </td>

<td><span style="font-size: medium;">Es sind Fehler
aufgetreten - die Nutzdatenblécke konnten nur teilweise

verarbeitet werden: Einzelne Bundeslander sind fehlerfrei, einzelne
Bundeslander sind fehlerhaft.</span></td>

+ </tr>

+ <tr>
<td valign="top"><span style="font-size: large;">&#8226;

</span></td>

+ <td>&nbsp;&nbsp; &nbsp; </td>

<td><span style="font-size: medium;">Datenlieferung
konnte gar nicht verarbeitet werden - alle Nutzdatenbldcke
fehlerhaft: Die Daten aller Bundeslander sind fehlerhaft.<br><
/span></td>

+ </tr>

+ </table>

Fur die Mitarbeiter fehlerfreier Bundeslander ist dann der Ausdruck
der Bescheinigungen mdoglich.

Seite 8 von 23



=7
RA-MICRO

Fiir die in der Meldung genannten Mitarbeiter erfolgte
keine Verarbeitung, somit ist auch kein Druck der
Bescheinigung moglich. Die Meldung wird im
Gehaltsverzeichnis des Datenpools unter fehlprot.dat
gespeichert.

Das empfangene Protokoll enthalt Informationen, bei welchen
Mitarbeitern Fehler festgestellt wurden, und eine Beschreibung der
aufgetretenen Fehler. Dieses Protokoll wird am Arbeitsplatz, an
dem das Protokoll abgerufen wurde, unter ra\winexe\elster\proto\
[ggf. Pool-Klrzel\]elsterdal.dat gespeichert.

"""Bescheinigung drucken'"'

Es wird eine Bescheinigung Uber die gesendeten Daten nach
amtlich vorgeschriebenem Muster im Format A4 gedruckt;
Angaben, fur die das amtliche Formular nicht ausreicht, werden in
einer Anlage gedruckt. Der Druck erfolgt sortiert nach
Bundeslandern und Mitarbeiternummer.

Ein zweites Exemplar flr die Unterlagen der Lohnbuchhaltung ist
nach unserer Kenntnis nicht vorgeschrieben, aber sinnvoll.

Zeile 113:

Die Bescheinigung ist dem jeweiligen Mitarbeiter zu Ubergeben.

'"'"Problembewaltigung'"

Die erneute Erzeugung von Schlisseln ist nur sinnvoll, wenn
Fehlermeldungen darauf hindeuten, dass es mit den bereits
vorhandenen Schlisseln Probleme gibt. Vor dem Aufruf des
Sendens kann Uber Neue Schlissel generieren im Textment ein
neues Schlisselpaar erzeugt werden. Nach dem Senden ist dies
nicht mehr méglich, da der Schlissel fur das Anfordern und
Entschlisseln des Protokoll bendtigt wird.

==Funktionen in der Toolbar==

===Neue Schlissel generieren===

Ausgabe: 02.05.2024

Elektronische Lohnsteuerbescheinigung: Unterschied zwischen den Versionen

Fur die in der Meldung genannten Mitarbeiter erfolgte
keine Verarbeitung, somit ist auch kein Druck der
Bescheinigung méglich. Die Meldung wird im
Gehaltsverzeichnis des Datenpools unter&nbsp;fehiprot.
dat gespeichert.

Das empfangene Protokoll enthélt Informationen, bei welchen
Mitarbeitern Fehler festgestellt wurden, und eine Beschreibung der
aufgetretenen Fehler. Dieses Protokoll wird am Arbeitsplatz, an
dem das Protokoll abgerufen wurde, unter&nbsp;ra\winexe\elster\
proto\[ggf. Pool-Kirrzel\]elsterdal.dat gespeichert.

===Bescheinigung drucken===

Es wird eine Bescheinigung Uber die gesendeten Daten nach
amtlich vorgeschriebenem Muster im&nbsp;Format&nbsp;A4
gedruckt; Angaben, flur die das amtliche Formular nicht ausreicht,
werden in einer Anlage gedruckt. Der Druck erfolgt sortiert nach
Bundeslandern und Mitarbeiternummer.

Ein zweites Exemplar fir die Unterlagen der Lohnbuchhaltung ist
nach unserer Kenntnis nicht vorgeschrieben, aber sinnvoll.

Zeile 130:

Die Bescheinigung ist dem jeweiligen Mitarbeiter zu Ubergeben.

===Problembewaltigung===

Die erneute Erzeugung von Schliisseln ist nur sinnvoll, wenn
Fehlermeldungen darauf hindeuten, dass es mit den bereits
vorhandenen Schlisseln Probleme gibt. Vor dem Aufruf des
Sendens kann Uber Neue Schliissel generieren im Textmenu ein
neues Schllsselpaar erzeugt werden. Nach dem Senden ist dies
nicht mehr moglich, da der Schlussel fur das Anfordern und
Entschlisseln des Protokoll benétigt wird.

==Funktionen in der Toolbar==
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Diese Funktion ist nur in Ausnahmefallen anzuwabhlen, in
— denen die Ubertragung mit den bereits vorhandenen
Schliisseln fehlschlagt.

Mit dieser Funktion kénnen neue Schliissel erzeugt
werden, obwohl schon welche vorhanden sind.

===Anzeige der gesendeten Lohnsteuerbescheinigungen===

Hieriiber werden die gesendeten Lohnsteuerbescheinigungen
aufgelistet mit den Sendemerkmalen angezeigt. Hier kann dann
auch eine Stornierung einzelner Lohnsteuerbescheinigungen
erfolgen.

===Datenschutzerkladrung von ELSTER===

Hieriiber kann die Datenschutzerklarung von ELSTER nochmals
- aufgerufen werden.

==Funktionen im Bearbeitungsbereich==

—_ ===Lohnsteuerbescheinigung===

====Bis Monat====

Der Monat wird ausgewahlt, bis zu dem die Bescheinigung
—_ gehen soll. Die Bescheinigung fangt immer mit dem ersten
Monat der Beschaftigung im gewahliten Jahr an.

Nachdem Daten gesendet wurden, ist derselbe Monat wie
beim Senden fiir Protokoll und Druck vorgegeben.

Ausgabe: 02.05.2024

+

===Anzeige der gesendeten Lohnsteuerbescheinigungen===

Zeigt die gesendeten Lohnsteuerbescheinigungen aufgelistet mit
den Sendemerkmalen an. Hier kann dann auch eine Stornierung
einzelner Lohnsteuerbescheinigungen erfolgen.

===Datenschutzerklarung von ELSTER===

Ruft die [http://www.ra-micro-doku.de/produktblaetter
/EISTER%20Datenschutzhinweis.pdf Datenschutzerklarung]
zur ELSTER-Programmfunktion auf.

==Funktionen im Bearbeitungsbereich==

===Bis Monat===

Erméglicht die Auswahl des Monats, fiir den eine Erstellung
der Bescheinung erfolgen soll. Die Bescheinigung fangt
immer mit dem ersten Monat der Beschaftigung im
gewahlten Jahr an. Nach Versand der Daten, schlagt das
Programm fir das Protokoll und dem Druck den selben
Monat vor. Eine Neuauswahl ist erst moéglich, nach
Abholung des Protokolls und Druck der Bescheinigung fir
den gesendeten Monat.

===Mitarbeiter===
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Ein anderer Monat kann erst ausgewahlt werden, nachdem
fiir den gesendeten Monat das Protokoll abgeholt und die
Bescheinigungen gedruckt wurden.

====Mitarbeiter====

Alle oder einzelne Mitarbeiter werden ausgewabhlt, fiir die
eine Meldung abgegeben werden soll.

Nachdem Daten gesendet wurden, sind dieselben
Mitarbeiter wie beim Senden fiir Protokoll und Druck
vorgegeben.

Es konnen erst wieder Mitarbeiter ausgewahit werden,

nachdem fiir den gesendeten Monat das Protokoll abgeholt
und die Bescheinigungen gedruckt wurden.

====1. Prifen der Daten====

Beim ersten Aufruf werden die Schliissel erzeugt, was
einige Minuten dauern kann.

Bei allen Aufrufen werden die Daten gepriift, fehlende oder

fehlerhafte Daten werden angezeigt.

Wenn alle Daten korrekt erfasst sind, wird nach dem Priflauf
eine Vorschau der Lohnsteuerbescheinigungen der ausgewahlten

Mitarbeiter in einer Vorschau angezeigt. Die Daten konnen vor

dem Senden noch einmal gepruft werden. Die Vorschau dient
nur der Prifung der Daten und ist nicht zur Aushandigung an ihre
Mitarbeiter bestimmt.

<imagemap>

Datei:Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung_Vorschau.gif|

Ausgabe: 02.05.2024

Elektronische Lohnsteuerbescheinigung: Unterschied zwischen den Versionen

Ermoglicht die Auswahl aller oder einzelner Mitarbeiter, um
eine Meldung abzugeben. Nach Versand der Daten sind
dieselben Mitarbeiter wie beim Senden fur das Protokoll und de
n Druck vorgegeben. Eine Neuauswabhl ist erst moglich, nach
Abholung des Protokolls und Druck der Bescheinigung fir
den gesendeten Monat.

===1. Priifen der Daten===

Beim ersten Aufruf werden die Schliissel erzeugt, was
einige Minuten dauern kann. Es liberpruft bei allen
Aufrufen die Daten und zeigt die fehlenden oder
fehlerhaften Daten an.

Sind alle Daten korrekt erfasst, erscheint nach dem Priflauf eine
Vorschau der Lohnsteuerbescheinigungen der ausgewahlten
Mitarbeiter. Die Daten lassen sich vor dem Senden noch einmal p
riifen. Die Vorschau dient nur der Prifung der Daten und ist nicht
zur Aushandigung an ihre Mitarbeiter bestimmt.

<imagemap>

Datei:Elektronische_Lohnsteuerbescheinigung_Vorschau.gif|
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====2. Daten senden====

Hier konnen die Daten gesendet werden. Die
Internetverbindung wird automatisch aufgebaut.

Mehrere Jahre sollen nicht gleichzeitig gesendet werden.

====3. Protokoll anfordern====

Ein Protokoll wird erst nach der Verarbeitung der Daten
gesendet, in der Regel am nachsten Tag.

Liegt noch kein Protokoll vor, wird eine eine entsprechende
Meldung gesendet.

====4. Bescheinigung drucken====

Fur jeden Mitarbeiter wird eine Bescheinigung tiber die
erfolgte Ubermittlung und Verarbeitung ausgedruckt.

Oberhalb dieser Schaltflache werden, wenn ein Druck
moglich ist, Felder zur Drucksteuerung eingeblendet. Ein
zweites Exemplar fir die Lohnbuchhaltungsunterlagen ist
nach unserer Kenntnis nicht vorgeschrieben, aber sinnvoll.

Reichen die Felder des vorgeschriebenen Formulars fir die Inf
ormationen zu einem Arbeitnehmer nicht aus, wird eine
Anlage zur Bescheinigung gedruckt.

Nach dem Druck erfolgt eine Abfrage, ob der Druck einwandfrei
erfolgt ist. Diese Meldung wird erst nach Prifung der Ausdrucke b
estatigt, da dann kein weiterer Ausdruck mehr méglich ist.

Ausgabe: 02.05.2024
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desc none

</imagemap>

===2. Daten senden===

Ermoglicht das Senden der Daten. Es baut automatisch
eine Internetverbindung auf. Ein Versand von mehreren
Jahren empfiehlt sich nicht.

===3. Protokoll anfordern===

Ein Versand des Protokolls erfolgt erst nach Verarbeitung
der Daten,in der Regel am nachsten Tag. Liegt noch kein
Protokoll vor, wird eine entsprechende Meldung gesendet.

===4, Bescheinigung drucken===

Druckt fiir jeden Mitarbeiter eine Bescheinigung uber die erf
olgte Ubermittlung und Verarbeitung. Ist ein Druck
moglich, erscheinen oberhalb dieser Schaltflache Felder zur
Drucksteuerung. Es ist sinnvoll ein zweiten Exemplar fur die
Lohnbuchhaltungsunterlagen zu drucken.

Reichen die Felder des vorgeschriebenen Formulars fiir die
Informationen zu einem Arbeitnehmer nicht aus, wird eine
Anlage zur Bescheinigung gedruckt. Nach dem Druck erfolgt
eine Abfrage, ob der Druck einwandfrei erfolgt ist. Die Meldung ist
erst nach Prifung der Ausdrucke zu bestatigen, da anschlieBen
d kein weiterer Ausdruck mdéglich ist.

Seite 12 von 23



RA-MICROD

===Authentifizierung===

====ELSTERBasis (Software-Zertifikat)====

ELSTERBasis (Software-Zertifikat) ist eine individuell
geschiitzte Datei, die auf dem Computer in einer speziellen
Sicherheitsumgebung gespeichert wird und die
personlichen Schliissel und Zertifikate enthalt. Diese Datei
kann auf der Festplatte oder einem externen
Speichermedium, wie Diskette, ZIP-Laufwerk oder USB-
Memory-Stick gespeichert werden.

ELSTERBasis setzt die Registrierung unter ELSTEROnline
voraus.

AnschlieBend werden die Daten signiert an die
Finanzverwaltung Gbermittelt.

Die Datensicherheit ist zwar hoher, als bei nicht signierter
Ubermittlung, aber die Sicherheit Ihrer personlichen
Zugangsmaoglichkeit zum ElsterOnline-Portal ist stark
abhangig von der Sicherheit des verwendeten Computers.
So kann zum Beispiel ein auf lhrem Computer befindliches
Software-Zertifikat von Ilhnen beliebig oft kopiert werden un
d gegebenenfalls durch Unachtsamkeit in falsche Hande
gelangen.

====ELSTERSpezial (G&D StarSign Crypto USB Token)====

Der ELSTER-Stick ist ein USB-Sicherheits-Chip, der einen
Kartenleser und einen Chip beinhaltet. Das Format ist
ahnlich einem USB-Memory Stick.

Da beim ELSTER-Stick die Verschliisselung innerhalb des
Sticks durchgefihrt wird und die geheimen Schliissel nicht
ausgelesen werden konnen, erfiillt der Sicherheitsstick
hohe Sicherheitsanforderungen.

Ausgabe: 02.05.2024
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===ELSTERBasis (Software-Zertifikat)===

ELSTERBasis (Software-Zertifikat) ist eine individuell
geschiitzte Datei, die auf dem Computer in einer speziellen
Sicherheitsumgebung gespeichert wird und die
personlichen Schlissel und Zertifikate enthdlt. Diese Datei
lasst sich auf der Festplatte oder einem externen
Speichermedium, wie Diskette, ZIP-Laufwerk oder&nbsp;
USB-Memory-Stick speichern. ELSTERBasis setzt die
Registrierung unter ELSTEROnline voraus. AbschlieBend
erfolgt eine signierte Ubermittlung der Daten.

Die Datensicherheit ist zwar hoher, als bei nicht signierter
Ubermittlung, aber die Sicherheit der personlichen
Zugangsmaoglichkeit zum ElsterOnline-Portal ist stark
abhangig von der Sicherheit des verwendeten Computers.
Zum Beispiel lasst sich ein auf dem Computer befindliches
Software-Zertifikat beliebig oft kopieren, wodurch es
gegebenenfalls durch Unachtsamkeit in falsche Hande
gelangt.

===ELSTERSpezial (G&D StarSign Crypto USB Token)===

Der ELSTER-Stick ist ein USB-Sicherheits-Chip, der einen
Kartenleser und einen Chip beinhaltet. Das Format ist
ahnlich einem&nbsp;USB-Memory Stick. Der
Sicherheitsstick erfiillt hohe Sicherheitsanforderungen, da d
ie Verschliisselung innerhalb des Sticks erfolgt und sich die
geheimen Schlissel nicht auslesen lassen.

===ELSTERSpezial (G&D StarSign USB Token)===

Ein USB Token ist wie der&nbsp;ELSTER-Stick ein Sicherheitss
tick, auf dem sind geheime Schlissel gespeichert und entspr
icht daher hohen Sicherheitsstandards.

===ELSTERPIlus (Signaturkarte)===
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====ELSTERSpezial (G&D StarSign USB Token)==== Bei Verwendung einer von&nbsp;ELSTER unterstitzten
—_ + Signaturkarte kann diese auch im Rahmen des ElsterOnline-Portals
eingesetzt werden.

Signaturkarten stellen den elektronischen Ersatz der
—_ + handschriftlichen Unterschrift dar und werden z.&nbsp;B. von
Banken ausgegeben.

Ein USB Token ist wie der ELSTER-Stick ein
—_ Sicherheitsstick, auf dem geheime Schliissel gespeichert
werden und entspricht daher hohen Sicherheitsstandards.

— ====ELSTERPIlus (Signaturkarte)====

Bei Verwendung einer von ELSTER unterstltzten Signaturkarte
- kann diese auch im Rahmen des ElsterOnline-Portals eingesetzt
werden.

Signaturkarten stellen den elektronischen Ersatz der
- handschriftlichen Unterschrift dar und werden z. B. von Banken

ausgegeben.
Da eine mit einer Signaturkarte erstellte Signatur einmalig ist und Da eine mit einer Signaturkarte erstellte Signatur einmalig ist und
nachtraglich nicht verandert werden kann, entspricht sie hohen nachtraglich nicht verandert werden kann, entspricht sie hohen
Sicherheitsanforderungen. Sicherheitsanforderungen.

- ====Passwort==== + ===Passwort===
Bei jeder signierten Ubermittlung der Daten muss hier das Bei jeder signierten Ubermittlung der Daten muss hier das
Passwort flir das Zertifikat eingegeben werden. Passwort fUr das Zertifikat eingegeben werden.

Zeile 217: Zeile 207:

===Auswahl Software-Zertifikat=== ===Auswahl Software-Zertifikat===
Der Pfad wird ausgewahlt, auf dem der Treiber fir die + Ermoglicht die Auswahl des Pfades, auf dem eine
Signaturkarte gespeichert wurde. Speicherung des Treibers fir die Signaturkarte erfolgte ist.
==Funktionen in der Abschlussleiste== ==Funktionen in der Abschlussleiste==

- ===0K=== + ===0K und SchlieBen===

—  [[Datei:Z_Ok.pngl] +  [[Datei:Z_Ok.png|link=]]
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Elektronische Lohnsteuerbescheinigung

Beendet die Programmfunktion.

—_ Abbruch

_ [[Datei:Z_SchlieBen.pngl]

: Unterschied zwischen den Versionen

Beendet die Programmfunktion.

+ ===Abbruch und SchlieBen===

+ [[Datei:Z_SchlieBen.png|link=]]

Beendet die Programmfunktion. Eine Speicherung erfolgt nicht. Beendet die Programmfunktion. Eine Speicherung erfolgt nicht.
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Ermdglicht die Erstellung einer elektronischen Lohnsteuerbescheinigung in mehreren Schritten.
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Elektronische Lohnsteuerbescheinigung: Unterschied zwischen den Versionen

Lohnsteuerbescheinigungen fur verschiedene Jahre dirfen nicht gleichzeitig, sondern missen
hintereinander Ubermittelt und abgeholt werden.

Mit der Ubermittlung der Lohnsteuerbescheinigung an das Finanzamt ist der Lohnsteuerabzug
abgeschlossen. Dieses hat zur Folge, dass der Arbeitgeber grundséatzlich keine Anderungen mehr
vornehmen darf und eine erneute Berechnung des Gehaltes nicht mehr méglich ist. Daher sollten unbedingt
alle Abrechnungen gepruift werden, auch das Jahresjournal und das Lohnjournal.

Bei nachtréglichen Anderungen muss auBerhalb von RA-MICRO eine Anzeige nach § 41 ¢ EStG erfolgen.

Beschreibung des Ablaufs der elektronischen Lohnsteuerbescheinigung:

Vorbereitungen

Mit der RA-MICRO Sicherheitsinspektion, die der RA-MICRO Vor-Ort-Partner kostenpflichtig durchfiuhrt, ist die
sichere Nutzung des Internets fir jede Kanzlei méglich.

Wenn der Zugang ins Internet Uber einen Proxyserver erfolgt, sind unter Kanzlei, Einstellungen, Allgemein,
Proxyserver entsprechende Eingaben zu machen. Das Einzelrecht Elektronische Steuererklarung bei Lohn
/Gehalt in Kanzlei, Benutzerverwaltung, Rechteverwaltung ist auch fur den Aufruf dieser Programmfunktion
erforderlich.

Zur Adressnummer des Arbeitgebers, die in den Allgemeinen Grunddaten geschlisselt ist, muss in den
Adressdaten Name, StraRe, Postleitzahl und Ort erfasst sein. In den Allgemeinen Grunddaten muss die
Steuernummer der Kanzlei geschlisselt sein; wenn sie nicht 13stellig im Elster-Format eingegeben wird,
kann sie automatisch gewandelt werden, wenn die Finanzamtsnummer erfasst ist.

Zur Adressnummer jedes ausgewahlten Mitarbeiters, die in den Mitarbeiterdaten geschlisselt ist, missen in
den Adressdaten Nachname, Vorname, StraRe, Postleitzahl und Ort erfasst sein. AuBerdem muss entweder
unter den Mitarbeiterdaten die Sozialversicherungsnummer geschlisselt sein oder in den Adressdaten das
Geburtsdatum. Der AGS (Amtliche Gemeindeschllssel) laut Steuerkarte muss unter den Mitarbeiterdaten
erfasst sein; liegt keine Steuerkarte vor bzw. bei auslandischem Wohnsitz ist 00000000 einzugeben.

Mit der Ubermittlung der Lohnsteuerbescheinigung an das Finanzamt ist der Lohnsteuerabzug
abgeschlossen. Dieses hat zur Folge, dass der Arbeitgeber grundsitzlich keine Anderungen mehr
vornehmen darf und eine erneute Berechnung des Gehaltes nicht mehr méglich ist. Daher sollten unbedingt
alle Abrechnungen gepruft werden, auch das Jahresjournal und das Lohnjournal.

Allgemein
Jeder Arbeitsschritt in der Programmfunktion |asst sich an einem anderem Arbeitsplatz im Netz aufrufen.
Teilweise erfolgt eine Speicherung der Daten lokal auf der Festplatte des Rechners, von dem aus der

Arbeitsschritt aufgerufen wurde und sind nicht in jedem Fall verschlUsselt. Hier muss die Kanzlei eigene
SchutzmaBnahmen ergreifen bzw. durch ihren Systembetreuer durchflihren lassen.

Prufen der Daten

Es erfolgt eine Prifung der 13stelligen Steuernummer der Kanzlei im Elster-Format, die erforderlichenfalls
wird die Steuernummer automatisch gewandelt.
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Elektronische Lohnsteuerbescheinigung: Unterschied zwischen den Versionen

Fir die Bildung der eTIN (electronic Taxpayer Identification Number) benotigt die Programmfunktion den
Nachnamen und Vornamen des Mitarbeiters sowie entweder seine Sozialversicherungsnummer oder sein
Geburtsdatum.

Die eTin wird bei der ersten Ubermittlung im Kalenderjahr gebildet und gespeichert und bleibt auch bei
Namensanderung innerhalb des Kalenderjahres gleich, da nur so Korrekturmeldungen maéglich sind. Bei der
Neuanlage der Daten im Folgejahr erfolgt eine Loéschung der eTIN. Namensanderungen sind dann wieder
wirksam.

Die Postleitzahl unter den Adressdaten des Mitarbeiters findet fur die Ermittlung des Bundeslandes
Verwendung.

Auch erfolgt eine Uberprifung auf Vollstindigkeit der benétigten Daten fiir den Arbeitgeber und die
ausgewahlten Mitarbeiter, bei bestimmten Daten gibt es weitere Prifungen. Alle festgestellten Fehler
werden im Gehaltsverzeichnis des Datenpools unter Istprot.txt gespeichert. Nach Abschluss der Prifung
zeigt die Programmfunktion dieses Protokoll an. Ein Versand ist nur méglich, wenn die Daten keine Fehler
enthalten.

Senden der Daten

Daten fir unterschiedliche Jahre lassen sich nicht gleichzeitig, sondern nur hintereinander verarbeiten.
Ebenso ist ein Versand erst moéglich, wenn die Daten fiir andere abgeholt und gedruckt wurden. Fir diesen
Vorgang ist eine Internet-Verbindung erforderlich, die das Programm selbst aufbaut. Der Port 80 muss frei
sein.

Mit dem ersten Aufruf bilden sich Schliissel, mit denen die Ubermittiung verschliisselt wird. Das Erstellen der
Schlussel erfolgt nur, wenn keine vorhanden sind. Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern, ein
Abbruch sollte daher nicht erfolgen!

Es werden dann die Daten erstellt und an die Clearingstelle der Finanzverwaltung gesandt. Das Senden
erfolgt an das Bundesland, das ausgehend von der Postleitzahl des aktuellen Wohnortes und des dazu
gehodrigen AGS ermittelt wird; kann das Bundesland anhand dieser Daten nicht ermittelt werden, wird es
abgefragt. Das Versenden erfolgt immer an alle Bundeslander in einer Sendung (nur intern getrennt).

Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern, er sollte nicht abgebrochen werden!

Nach einiger Zeit (bis zu mehreren Minuten) wird eine Eingangsbestatigung empfangen, erst dann darf die
Funktion beendet werden.

Die gesendeten Daten werden am lokalen Rechner, von dem aus der Versand erfolgte, unverschlisselt
gespeichert.

Protokoll abfordern

Da die gesendeten Daten in der nachsten Nacht verarbeitet werden, ist die Abholung des Protokolls erst am
nachsten Tag (bis finf Tage nach dem Sendetag) mdoglich.

Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern, er sollte nicht abgebrochen werden!
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Das Protokoll enthalt Informationen Uber die Prifung der gesendeten Daten. Die Priufung der Daten erfolgt
bundeslandbezogen. Sobald bei nur einem Mitarbeiter in einem Bundesland Fehler festgestellt wurden,
werden auch alle anderen fehlerfreien Mitarbeiter dieses Bundeslandes von der weiteren Verarbeitung
ausgeschlossen.

Folgende Meldungen sind maéglich:

Datenlieferung ok: Die Daten aller Bundeslander sind fehlerfrei.

e Es sind Fehler aufgetreten - die Nutzdatenblocke konnten nur teilweise
verarbeitet werden: Einzelne Bundeslander sind fehlerfrei, einzelne
Bundeslander sind fehlerhaft.

* Datenlieferung konnte gar nicht verarbeitet werden - alle Nutzdatenblocke
fehlerhaft: Die Daten aller Bundeslander sind fehlerhaft.

Fur die Mitarbeiter fehlerfreier Bundeslander ist dann der Ausdruck der Bescheinigungen mdoglich.

Fir die in der Meldung genannten Mitarbeiter erfolgte keine Verarbeitung, somit ist auch kein Druck der
Bescheinigung mdoglich. Die Meldung wird im Gehaltsverzeichnis des Datenpools unter fehlprot.dat
gespeichert.

Das empfangene Protokoll enthalt Informationen, bei welchen Mitarbeitern Fehler festgestellt wurden, und
eine Beschreibung der aufgetretenen Fehler. Dieses Protokoll wird am Arbeitsplatz, an dem das Protokoll
abgerufen wurde, unter ra\winexe\elster\proto\[ggf. Pool-Kurzel\]elsterdal.dat gespeichert.

Bescheinigung drucken

Es wird eine Bescheinigung Uber die gesendeten Daten nach amtlich vorgeschriebenem Muster
im Format A4 gedruckt; Angaben, fir die das amtliche Formular nicht ausreicht, werden in einer Anlage
gedruckt. Der Druck erfolgt sortiert nach Bundeslandern und Mitarbeiternummer.

Ein zweites Exemplar fur die Unterlagen der Lohnbuchhaltung ist nach unserer Kenntnis nicht
vorgeschrieben, aber sinnvoll.

Nach dem Aufruf des Drucks erfolgt eine Abfrage, ob der Druck einwandfrei erfolgt ist. Diese Abfrage sollte
erst nach einer Prifung bejaht werden, da danach ein weiterer Ausdruck nicht mehr mdéglich ist. Die Abfrage
muss verneint werden, wenn ein weiterer Ausdruck erfolgen soll.

Die Bescheinigung ist dem jeweiligen Mitarbeiter zu Ubergeben.

Problembewaltigung

Die erneute Erzeugung von Schlisseln ist nur sinnvoll, wenn Fehlermeldungen darauf hindeuten, dass es mit
den bereits vorhandenen Schlisseln Probleme gibt. Vor dem Aufruf des Sendens kann Gber Neue Schlissel
generieren im TextmenU ein neues Schlisselpaar erzeugt werden. Nach dem Senden ist dies nicht mehr
moglich, da der SchlUssel fir das Anfordern und Entschlisseln des Protokoll bendétigt wird.
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Funktionen in der Toolbar

Anzeige der gesendeten Lohnsteuerbescheinigungen

Zeigt die gesendeten Lohnsteuerbescheinigungen aufgelistet mit den Sendemerkmalen an. Hier kann dann
auch eine Stornierung einzelner Lohnsteuerbescheinigungen erfolgen.

Datenschutzerklarung von ELSTER

Ruft die Datenschutzerklarung zur ELSTER-Programmfunktion auf.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Bis Monat

Ermoglicht die Auswahl des Monats, fur den eine Erstellung der Bescheinung erfolgen soll. Die
Bescheinigung fangt immer mit dem ersten Monat der Beschaftigung im gewahlten Jahr an. Nach Versand
der Daten, schlagt das Programm flr das Protokoll und dem Druck den selben Monat vor. Eine Neuauswahl
ist erst moglich, nach Abholung des Protokolls und Druck der Bescheinigung fiuir den gesendeten Monat.

Mitarbeiter

Ermoglicht die Auswahl aller oder einzelner Mitarbeiter, um eine Meldung abzugeben. Nach Versand der
Daten sind dieselben Mitarbeiter wie beim Senden fiir das Protokoll und den Druck vorgegeben. Eine
Neuauswahl ist erst moéglich, nach Abholung des Protokolls und Druck der Bescheinigung fur den
gesendeten Monat.

1. Prufen der Daten

Beim ersten Aufruf werden die Schllssel erzeugt, was einige Minuten dauern kann. Es Uberprift bei allen
Aufrufen die Daten und zeigt die fehlenden oder fehlerhaften Daten an.

Sind alle Daten korrekt erfasst, erscheint nach dem Pruflauf eine Vorschau der Lohnsteuerbescheinigungen
der ausgewahlten Mitarbeiter. Die Daten lassen sich vor dem Senden noch einmal prifen. Die Vorschau
dient nur der Prafung der Daten und ist nicht zur Aushandigung an ihre Mitarbeiter bestimmt.
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Yorschau der, elektronischen Lohnsteuerbescheinigung

Adelheid Marion
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P ersonalnummer: 2
Gebutsdatum:  18.12.76
Tranzfeticket  VORSCHAL

eTIH: PLTTDLHDTELT BC

Dem Lohnsteverabzug wurden zugnunde gelegt:

Steuetklasze:

voin - bis

Varschau der elektronischen Lohnsteuerbescheinigung fir 2006

Sacibezige obee 9, vad 10,

wom -bE
1. Damwrdes Deashe ridbser 01.01. -21.01.
2. Zeltelame obve Avzprich ant Abetcioby A3kl tLr 0
Grbcistber S, 0,%,F)
ELR ct
3. Brothoa be iz ok v e iz cil. 95000

4 EhDe b3keie LokiSEIRT
uoi 3.

641

S.Ehbe b3l v 1 S0 MartEezech By
uon 3.

G ENbe hate v KInchedse teroes
Abe brebmerzuow 3.

7. Elbe k3Me ke KICie i R1erdes Eleqates
uor 3. darbelkonkssionzue Bchkde e r Eie)

S I3 entiate e sk e begh acthge
W reo g N gibe ZNge

9. 5 12 Deg ViSO E e oM kgebeTige
Wrmek ke Kak ideral e

Em ETTENE TERhT W
Mekfere Kk pderal B b be 93 td
emakhtbesine e Evirciddiguige

11, Elnbe kate ve Lohesk ner
uow 9. wedi0.

12. Elibebate ver S0 Mamd s isch By
uon 3. ad 10,

13. Elbehate e KICheuzE e TR E
Bbefeimersuos 9. 1ed 10.

4. Elbelbatters Kiche sk rerdes Elegatie s
uon 9. 0ad 10, (rarbelkonksskonsue Echk ok i 1 Ee)

4

01.01. - 31.01.

Zahl cler
Kinderfreibetrage

wom - bis

05

01.01.- 3.0

Steuerfreier Jahreshetrag

¥ - his

Hinzurechnungskhetrag

Wl - his

15, Kroxhelemeld, Winlere Slgeld | Juschues oum Muller-
Fohantge i, Wemd(ers B vlen e cinigung (R lonssda -
mE=E T, A Eurgshe rag und Allers BITElDe Shag)

Doppe beskre-

6. Stenermekr M igEaokomm &b

ANE BN -
tdtigke e azs

Al fis ke ¥3ch

17 .SE 1Mk ADe e be e B iges W
Fahrie s wkche y ok sneg vid Arbe s tite

18, Panschabes BNere Arbeigeberk Etedge s W1
Fah ey Dwkcchey Mok vy eg ved Abelics e

19,5 tepikci ige Extschddignigen tad At fERby W1
meke B Kakidefahne, de iEitemakigtbese e
wirde s - b 3.6 athaten

205k e five e e rprk gangrznech kzge be |
Arsnd st elt

21. Stenenfmale Ame igeberkitinge s bal
doppe: ter Havz ki mag

22, A behgebe avtellzor g e hche )
RevE Me IEIChe Iag nhdan be mEs Hidic ke
WETFORGUNgEe IriCh TN ge b

23, ArDe e kme 3 vk (1207 Qe setzliche o
Fe wtenuersichernug 1nd an be ntsstiudieche
‘Wl reo g0 hgEe v pchivgen

24 Stenenteke Ambe igeberzizchVzze zor
Kranke b Ehehe mug wed Z0r PR Qe ERhe Mg

Kirchensteuermerkmale

WO - his

vtk

01.01.- 31.01.

AGE 12012012

Anschrift des Arbeitgebers
Dr. Hans Recht

RS Amemeime dnkllam Gesant
F0TEUE [ Ike [N GIDe M3 bk 23 0 24)

26, fasoe 3 ke Khderge

27. Beme sy igzgrandBge Nrden
e B 0NN kg e DetEg

25. Makgebe ydex kKak idedal rdes
VerEo g be giv i

25, Be [noE f3hrige rZabineg: Ex €1 vad ki r Deaat,
TGk b VErzom N nge e IVge g6 I3k TwWh Kek

(IO Sterbe ge : FapMEENzz= kN igen BB dn ages ¥ ad
MachZahInagen uoh wWerso g gebe Zhgen - v 3.
Vhd B euthalten

W

[ s Weiter ]

%, ok

|[E abbuch |

2. Daten senden

Ermoglicht das Senden der Daten. Es baut automatisch eine Internetverbindung auf. Ein Versand von
mehreren Jahren empfiehlt sich nicht.
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3. Protokoll anfordern

Ein Versand des Protokolls erfolgt erst nach Verarbeitung der Daten,in der Regel am nachsten Tag. Liegt
noch kein Protokoll vor, wird eine entsprechende Meldung gesendet.

4. Bescheinigung drucken

Druckt fir jeden Mitarbeiter eine Bescheinigung iber die erfolgte Ubermittlung und Verarbeitung. Ist ein
Druck maoglich, erscheinen oberhalb dieser Schaltflache Felder zur Drucksteuerung. Es ist sinnvoll ein
zweiten Exemplar fur die Lohnbuchhaltungsunterlagen zu drucken.

Reichen die Felder des vorgeschriebenen Formulars fir die Informationen zu einem Arbeitnehmer nicht aus,
wird eine Anlage zur Bescheinigung gedruckt. Nach dem Druck erfolgt eine Abfrage, ob der Druck
einwandfrei erfolgt ist. Die Meldung ist erst nach Prafung der Ausdrucke zu bestatigen, da anschlieBend kein
weiterer Ausdruck maoglich ist.

ELSTERBasis (Software-Zertifikat)

ELSTERBasis (Software-Zertifikat) ist eine individuell geschiitzte Datei, die auf dem Computer in einer
speziellen Sicherheitsumgebung gespeichert wird und die personlichen Schlissel und Zertifikate enthalt.
Diese Datei Iasst sich auf der Festplatte oder einem externen Speichermedium, wie Diskette, ZIP-Laufwerk
oder USB-Memory-Stick speichern. ELSTERBasis setzt die Registrierung unter ELSTEROnline voraus.
AbschlieRend erfolgt eine signierte Ubermittlung der Daten.

Die Datensicherheit ist zwar héher, als bei nicht signierter Ubermittlung, aber die Sicherheit der
personlichen Zugangsmaoglichkeit zum ElsterOnline-Portal ist stark abhangig von der Sicherheit des
verwendeten Computers. Zum Beispiel lIasst sich ein auf dem Computer befindliches Software-Zertifikat
beliebig oft kopieren, wodurch es gegebenenfalls durch Unachtsamkeit in falsche Hande gelangt.

ELSTERSpezial (G&D StarSign Crypto USB Token)

Der ELSTER-Stick ist ein USB-Sicherheits-Chip, der einen Kartenleser und einen Chip beinhaltet. Das Format
ist ahnlich einem USB-Memory Stick. Der Sicherheitsstick erflllt hohe Sicherheitsanforderungen, da die
Verschlisselung innerhalb des Sticks erfolgt und sich die geheimen Schllssel nicht auslesen lassen.

ELSTERSpezial (G&D StarSign USB Token)

Ein USB Token ist wie der ELSTER-Stick ein Sicherheitsstick, auf dem sind geheime Schllissel gespeichert
und entspricht daher hohen Sicherheitsstandards.

ELSTERPIus (Signaturkarte)

Bei Verwendung einer von ELSTER unterstUtzten Signaturkarte kann diese auch im Rahmen des ElsterOnline-
Portals eingesetzt werden. Signaturkarten stellen den elektronischen Ersatz der handschriftlichen
Unterschrift dar und werden z. B. von Banken ausgegeben.

Da eine mit einer Signaturkarte erstellte Signatur einmalig ist und nachtraglich nicht verandert werden
kann, entspricht sie hohen Sicherheitsanforderungen.
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Passwort

Bei jeder signierten Ubermittlung der Daten muss hier das Passwort fiir das Zertifikat eingegeben werden.

Auswahl Software-Zertifikat

Ermoglicht die Auswahl des Pfades, auf dem eine Speicherung des Treibers fur die Signaturkarte erfolgte ist.

Funktionen in der Abschlussleiste

OK und SchlielRen

Beendet die Programmfunktion.

Abbruch und SchlieRen

b 4

Beendet die Programmfunktion. Eine Speicherung erfolgt nicht.
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