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Vorabinformationen

Vorabinformationen

Voraussetzungen

Dieses Lernbuch eignet sich speziell als Fundament, um dem Anwender in DATEV Lohn und Gehalt
comfort die praxisorientierte Lohnbuchhaltung mit dem Programm zu vermitteln.

Es werden kaufmadnnische und buchhalterische Kenntnisse vorausgesetzt, ebenso theoretische
Grundlagen zur Lohnabrechnung. Sie sollten also eine Lohnabrechnung manuell erstellen und alle
Bezilige und Abzlige mit Hilfe der Steuertabelle und den Beitragssatzen zur Sozialversicherung korrekt
ermitteln kdnnen. Ist dies nicht der Fall, empfehlen wir lhnen, sich unbedingt zuvor mit diesem Thema
naher zu befassen.

Inhalte

Im Buch werden praktische Ubungen mit DATEV Lohn und Gehalt comfort umgesetzt und anschaulich
dargestellt, mit dem Ziel, sowohl dem Neuanwender als auch dem Anwender mit Vorkenntnissen, das
Programm umfassend ndher zu bringen. Dabei wird systematisch der komplette Aufbau der Arbeits-
ablaufe in der Lohnbuchhaltung durchgefiihrt und anhand verschiedener Beispiele dargestellt.

Firr die Ubungsteile haben wir uns fiir die fiktive Firma,PC Perm GmbH" entschieden. In dieser Firma
soll die Lohnbuchhaltung fiir das Personal mit dem Programm DATEV Lohn und Gehalt comfort durch-
gefithrt werden. Anhand des Ubungsbeispiels werden das Programm und seine Bedienung praxisnah
und anschaulich erklart. Auch die Ablaufe in der Lohnbuchhaltung werden mit dem Programm Schritt
fur Schritt ndher gebracht und GibungsmaRig trainiert. Wiederholungen bei den Abrechnungen sind
durchaus beabsichtigt und zur Steigerung des Lernerfolgs beitragen.

Das Lehrbuch enthalt den aktuellen Rechtsstand 2024. Aus didaktischen Griinden wird in diesem Buch
ein ganzes Geschiftsjahr mit den gdangigen Themen der Lohn- und Gehaltsabrechnung bis hin zum
Jahresabschluss und zur Entgeltabrechnung des Folgejahres abgerechnet. Es beginnt mit der Griin-
dung des Unternehmens im Januar des Vorjahres und schlieBt mit der Januarabrechnung des aktu-
ellen Geschaftsjahres ab. Damit ein vollstandiges Buchungsjahr einschlie3lich der Januarabrechnung
des Folgejahres dargestellt werden kann, muss in diesem Buch als Geschéftsjahr das Vorjahr, also 2023
verwendet werden.

Spezielle Themen, wie z. B. Urlaubsgeld, Direktversicherungen etc., werden im Rahmen der monatli-
chen Abrechnungen behandelt. Auch Auswertungen, Listen, Abschliisse und Meldungen sind Gegen-
stand des Buches.

Version und Kontenrahmen

Dieses Buch wurde mit den DATEV Versionen 14.21 (LuG 12.61) und 14.31 (LuG 13.04) erstellt, sowie
Institutionsdaten mit dem Stand 01.02.2024. Sollten Sie eine altere oder neuere Version oder ande-
re Institutionsdaten verwenden, kann es zu Abweichungen bei der Lohnsteuer- und Sozialversiche-
rungsberechnung kommen.

Im Buch wird der Standardkontenrahmen SKR04 verwendet.



Vorabinformationen

DATEV-Rechenzentrum

Die Lohnbuchhaltung wird vorrangig am PC iber eine simulierte Anbindung an das DATEV- Rechen-
zentrum durchgefiihrt. Das DATEV-Rechenzentrum wird als Instanz von DATEV natirlich themenmé-
Big an den entsprechenden Stellen erwdhnt und deren Umsetzung dargestellt.

Schreibweise

Alle Programmbeschriftungen, wie z. B. Befehle, Schaltflachen und die Bezeichnung von Dialogfens-
tern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv gesetzt. Beispiel: Datei » Beenden. Von lhnen
einzugebende Angaben sind in anderer Farbe und abweichender Schrift hervorgehoben. Beispiel: Ge-
ben Sie das Datum 02.01.2024 ein.

Themen mit dem Zusatz Info sind Loschvorgange und werden nur informativ dargestellt. Sie sollten
Ubungstechnisch nicht durchgefiihrt werden.

Verwendete Symbole

Wichtige Sachverhalte, die Sie unbedingt beachten sollten, sind mit diesem Symbol
gekennzeichnet.

Nutzliche Hinweise und Tipps erkennen Sie an diesem Symbol.

Fragen zu einem Thema und praktische Ubungsteile sind mit diesem Symbol ge-
kennzeichnet.

Musterlosungen
Soweit Ubungsaufgaben bzw. deren Lésungen auch ausgedruckte Listen und Auswertungen umfas-
sen, kdnnen Sie die Musterlésungen im PDF-Dateiformat kostenlos herunterladen unter

www.bildner-verlag.de/00669

Losungshuch

Die Lésungen zu den Ubungsaufgaben sind im PDF-Dateiformat verfiigbar und kénnen ebenfalls un-
ter www.bildner-verlag.de/00669 kostenlos heruntergeladen werden.
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Mandanten-Stammdaten
in Lohn und Gehalt
anlegen

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie ...

Sie einen Mandanten (Firma) anlegen, den Mandant 6ffnen und schliefen sowie am PC
sichern,

Mandantenadresse und mandantenbezogene Stammdaten angelegt werden,
Sie Sozialversicherungsdaten und Krankenkassen des Mandanten hinterlegen,
die Finanzamtsdaten und Daten fiir die Berufsgenossenschaft erfasst werden,
Arbeitszeiten und Feiertage hinterlegt werden kénnen,

Kostenstellen fiir die Abrechnung angelegt werden und wie Sie die Finanzbuchhaltungs-
daten und Teilmonatsberechnungen priifen,

Lohnartenbezeichnungen gedandert werden,

Sie die Urlaubs- und Stunden-/Tagesstatistik festlegen kénnen.
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Bild 6.1 Lohn und
Gehalt

Mandanten-Stammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

Auf Mandantenebene im Programm Lohn und Gehalt werden alle firmenspezifischen Stamm-
daten (Mandantenstammdaten) erfasst. Die Erfassung von Abweichungen in den kanzleibe-
zogenen Stammdaten ist hier ebenfalls moglich.

6.1 Mandanten (Firma) im Programm Lohn und Gehalt neu anlegen

Mandanten anlegen

Ausgangssituation

Unser mitwirkender Steuerberater, Herr Wichtig, legt Ihnen fir das Anlegen der Firma
Perm GmbH im Programm Lohn und Gehalt weitere Daten vor. Diese Stammdaten mus-
sen jetzt angelegt werden.

Im ersten Schritt ist die Ubungsfirma Perm GmbH als Mandant in Lohn und Gehalt anzu-
legen. Folgende Stammdaten werden dazu benétigt:

[ die zentralen Mandantendaten aus dem DATEV Arbeitsplatz,
m  dererste Abrechnungsmonat fiir die Lohn- und Gehaltsabrechnung,
u der FIBU-Kontenrahmen DATEV SKR04.
@ Lohn und Gehalt V.12.61 (Schulungsmodus) GATEV:Hiie Center 4
Mandant  Ansicht Kanzlei Extras Hilfe

fdd B ada@d- Vv EIPRIvldBeY dehere| dB | ahE e dE
i (® Feedback geben

[ Ubersicht durchsuchen A &

Bereit [ [ NnM[ 4

Um den Mandanten im Programm Lohn und Gehalt anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1  Klicken Sie auf den Befehl Mandant » Neu... oder auf das Symbol Mandant anlegen £
oder drlicken Sie die Tastenkombination Strg+N.

2 DasFenster Mandant Neu 6ffnet sich. Da der Mandant bereits im DATEV Arbeitsplatz zen-
p tral angelegt wurde (siehe Kap. 2.6), kdnnen tber das Symbol Zentrale Mandanten-Aus-
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wahl! (Bild 6.2) der Mandantenname, die Beraternummer und die Mandantennummer
ibernommen werden. Klicken Sie auf das Symbol Zentrale Mandanten-Auswahl @.



Mandanten (Firma) im Programm Lohn und Gehalt neu anlegen

Mandant neu ? X Bild 6.2 Mandant
heu
Ordnungsbegriff
Zentrale Mandanten-Auswahl: 1
Mandantenname: |
Berater-Nr.:
Mandanten-ir. :
Klicken Sie - wie in Bild 6.3 dargestellt - auf den Mandanten 480 Perm GmbH @ und Bild 6.3 Mandan-
anschlieBend auf die Schaltflache OK. ten iibernehmen
len (zentrale Mandi X
== B Grep Ha
Schnellsuche ‘Lm mer oder Name eingeben vI [ Enweitorto Sucho o
Gruppierfeld: Spalteniberschriftien) hier hineinziehen.
Nurmlu4J Name ‘ Typbezeichnung ‘ Typ | Status
480 Ferm GrbH 9 T i Ly sk Untemehmen  Adresse  Kommunkation  Velmachten >
Angaben zum Unternehmen
Unternehmensname: Perm GmbH
Unternehmensname kurz Perm GmbH
Alternativer Suchname: Perm GmbH
Unternehmensform: Gesellschaft mit beschrankter Haftung
Letzte Anderung: 20.10.2023 15:21:41
@ et

Hinweis: Durch die Angabe der Ordnungsbegriffe Gber die zentrale Mandanten-Auswahl

ist der Mandant Perm GmbH im Programm Lohn und Gehalt jetzt mit dem DATEV Ar- p
beitsplatz verkniipft. Das bedeutet, dass Sie kiinftig die Lohnabrechnung fiir den Man-

danten Perm GmbH Uber das Programm Lohn und Gehalt comfort sowie auch direkt

Uber den DATEV Arbeitsplatz und das Programm Lohn und Gehalt durchfiihren kénnen.

Mit Klick auf das Symbol Schnellinformationen ein- bzw. ausblenden [ kdnnen Details

zum zentralen Mandanten wie z. B. Letzte Anderung usw. angezeigt werden.

Der Mandantenname Perm GmbH, die Beraternummer 129805 und die zentrale Mandan-
tennummer 480 wurden ibernommen. Als nachster Eingabewert ist der erste Abrech-
nungsmonat anzugeben: Geben Sie hier 01/2023 ein (01 fir den Monat Januar, 2023 fiir
das Abrechnungsjahr 2023 (siehe Bild 6.4 auf der nachsten Seite).

Hinweis: Falls es sich beim neuen Mandanten um einen Baulohn-Mandanten handelt,

kann das Kastchen Baulohnabrechnung aktiviert werden. Dadurch werden die Lohnar- p
ten furr die Baulohnabrechnung in den neuen Mandanten tibernommen. StandardmaBig

werden alle kanzleiweiten DATEV Standardlohnarten aktiviert und kénnten ggf. von ei-

nem bereits bestehenden Mandanten Gibernommen werden.
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Bild 6.4 Einstellun-
gen Mandant
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Mandanten-Stammadaten in Lohn und Gehalt anlegen

Aktivieren Sie in der Optionsgruppe Ubernahme Kontenrahmen (mit allen Fibu-Mitarbei-
tergruppen) die Option Von Kanzleikontenrahmen mit DATEV SKR04 @ . Alternativ kann
auch der DATEV SKR03 oder spezifische Kontenrahmenpakete (wie z. B. DATEV BP Arzte/
Zahnérzte, Basis SKR04, 6-stellig und weitere) ausgewahlt werden.

Hinweis: Genau wie bei den DATEV Standardlohnarten kdnnen Sie ggf. einen Kontenrah-
men aus einem bereits bestehenden Mandanten ibernehmen.

Mandant neu ? x
Ordnungsbegriff
Zentrale Mandonten-auswehl: 41|
Mandantenname: lPe"m GmbH
Berater-Nr.: 129805
Mandanten-Nr.: 480
Abrechnungsparameter

Erste Abrechnung: 01/2023

[~ Baulohnabrechnung

Ubernahme Lohnarten
(® Alle DATEV-Standardiohnarten
(" Keine Lohnarten
" Von Mandant
Berater-Nr.: Mandanten-Nr.: Mandantenname:

l I =l

Ubernahme Kontenrahmen (mit allen Fibu-Mitarbeitergruppen)
(" Keinen Kontenrahmen
(* Von Kanzleikontenrahmen
" Von Mandant

|DaTEV skRO4 @ =l

Lénge der Sachkonten: |_4

ok | apbrechen | wife |

Alle Angaben fiir das Anlegen der Firma Perm GmbH sind hinterlegt. Klicken Sie ab-
schlieBend auf die Schaltfliche OK. Der Mandant Perm GmbH wird jetzt im Programm
DATEV Lohn und Gehalt angelegt.

Klicken Sie zuletzt zum Abgleichen der zentralen Stammdaten vom DATEV Arbeitsplatz
mit dem Programm DATEV Lohn und Gehalt comfort nochmals auf die Schaltflaiche OK
(Bild 6.5).

Hinweis: Sollten Sie vergessen haben, an dieser Stelle den Kontenrahmen zu hinterlegen,
kann der Kontenrahmen auch spater noch in den Mandantenstammdaten hinzugefigt
werden.



Mandanten (Firma) im Programm Lohn und Gehalt neu anlegen

Zentrale Stammdaten mit Lohn und Gehalt abgleichen - 129805 / 480 / Perm GmbH % Bild 6.5 Abglei-
chen der zentralen
Abgleichen der Stammdaten Stammdaten
Uberpriifen Sie die ang St daten des Mand und legen Sie die korrekten Werte fest.

Mit "OK" werden die ausgewahlten Daten in die Zentralen Stammdaten des Mandanten bzw. nach Lohn und Gehalt Gbernommen.

(® Nur abweichende Werte anzeigen (O Alle Werte anzeigen [ Nur Zeilen ohne ausgewdhiten Wert anzeigen <

Bezeichnung [ :OI: Mandantenstammdaten a ﬁ_\‘ Lohn und Gehalt

@ Mandantendaten|Adresse

Untemnehmensname kurz & Perm GmbH ® O Keine Angaben vorhanden

[ Nach SchlieBen des Dialogs Zentrale Stammdaten aufrufen

r 1 Wenn Sie diesen Abgleich trotz der Hinweise im Dok.-Nr.: 1080357 nicht T = i - = 1
@ | osen konnen, senden Sie uns bitte einen Servicekontaks, Weiterleiten™ |1 Drucken... | Abbrechen

Der Mandant Perm GmbH ist jetzt im Programm Lohn und Gehalt angelegt. In der Titelleiste
sind die DATEV-Beraternummer, die zentrale Mandantennummer, die Mandantenbezeich-
nung, der Abrechnungsmonat, das Abrechnungsjahr sowie Mandanten-Stammdaten ersicht-
lich (Bild 6.6).

Im Verarbeitungsprotokoll erhalten Sie dariiber hinaus Hinweise zur Ubernahme der Lohnar-
ten und dem Kanzlei-Kontenrahmen DATEV SKR04.

Bild 6.6 Titelleiste
129805 / 480 Perm GmbH - 01/2023 Lohn und Gehalt V.12.61 (Sch... | A und Verarbeitungs-
Mandant  Bearbeiten  Ansicht Erfassen  Auswertungen  Abrechnung Kanzlei Extras  Fenster  Hilfe - & X pmtokoll
e faEe- NP HBD L e [Flakbes 86IR6EEN S
i ® Feedback geben
H | Ubersicht durchsuchen ’Q b
: Obersicht - x ) ~
4 Mitarbeiter ~ | Verarbeitungsprotokoll
[, Digitale Personalakte
b [Jl Dateniibernahme Erstellzeit Monat VKZ Verarbeitung
b [} Bewegungsdaten IBO. 10.2023 14:36:25 - 01/2023 - 001 - Neuanlage Mandant LI \;
b []} Mandantendaten ]
b [} Abrechnung —r
b B Semmrmtemngyes
=l Bescheinigungen v
[§ Arbeitnehmer online - Cockpit v |« >

Brennpunkte anzeigen

AuBerdem kénnen Sie in der Ubersicht mit einem Doppelklick auf den Eintrag Brennpunkte

© (Bild 6.7 auf der nichsten Seite) aktuelle gesetzliche Neuerungen anzeigen lassen. Fiir p
das Jahr 2023 stehen wichtige gesetzliche Neuerungen an, wie z. B. Steuerberechnung ab

07/2023, Anderung der Beitrdge zur gesetzlichen Pflegeversicherung fiir Kinderlose und Be-
rlcksichtigung von Abschlagen bei Kindern, sowie das Dateniibermittlungsverfahren der
Arbeitgeberkonten bei den Krankenkassen. Dariiber hinaus beinhaltet der Brennpunkt Neu-

erungen hinsichtlich der elektronischen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung sowie Arbeitneh-

mer online.
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(i)

hedeaW e -8R

® Feedback geben

Mandant  Bearbeiten  Ansicht

[me::h.’dur:muchsn

(o8-

: Obersicht
@1 Mitarbeiter
(@, Digitale Personalakte
> [} Datenibernzhme
> [} Bewegungsdaten
> [l Mandantendaten
[} Abrechnung
> [} Auswertungen
Il Bescheinigungen
[5) Arbeitnehmer online - Cockpit
@ Personal-Benchmark online

> [} Datenweitergal
[E Brennpunkte
[ Tipps und Tric

4 [\ Protokolle
Verarbeitungsprotokell
&l Rackmeldeprotokoll
(&) Aktueller Abrechnungsstand Mitarbeiter

x

129805 / 480 Perm GmbH - 01/2023

Lohn und Gehalt V.12.61 (Schulungsmodus) L 0‘1
Efassen  Auswertungen  Abrechnung  Kanzlei Extras  Fenster  Hilfe =
‘H 7@ [Fadkes 86 GEE SE

Brennpunkte

g s

2024

Die Abschldge ab dem 2.ten Kind werden im ichtigt. Wenn fir die Steuerberechnung bereits der neue
Programmablaufplan angewandt wurde, fihrt eine nachtrégliche Erfassmq von Kindern in der Kinderverwaltung zu keiner Korrektur der Steuerberechnung.

Abrechnung 07/2023 wurde noch nicht durchgefiihrt:
FUr Sie besteht kein Der neue Programmablaufplan wird ab dieser Version automatisch ab dem Abri Juli berlicksichtigt.

echnungsmonat
Das daraus ermittelte Netto-Entgelt wrdﬁ.‘r EEL-Meldungen und AAG-Antrége verwendet. Fir die Kug-Ermittiung ist weiterhin der Programmablaufplan
mit Glltigkeit ab 01/2023 heranzuziehen,

Abrechnungen ab 07/2023 wurden mit Vorversion durd‘geﬁihn:

Mit der néchsten Lohnabrechnung erfolgt eine + b g ab 07/2023.
D:DesetzichcnAbn.lﬁcw:rdennutdcchaﬂdcﬂ:nﬁwmwwfdmﬁlﬁesmmummlwnﬁummmakmmtmmt

Im untenstehenden Dokument finden Sie u.a. Informationen zur Nachberechnung in Bezug auf EEL, AAG und fir ausgetretene Mitarbeiter.

[GEUR |

[NUM |

chei | Akmeleg]
Steuerberechnung ab 07/2023
b 1. Juii 2023 gelten der neue PV sowie PV-Kinderk lag gemaB Pfi i und -entlast.
Dege&d«unaakawmaﬂmﬁnd«smwbﬁdﬁsnnmd«v«wwsd&mb«umm Daher gilt
07/2023 ein never
ist fur den Loh bzug bis spa 1 2023 .
MonaleabO?tZD?.‘isndggf rud:wﬂ(erdmknrrwen

>

Vi

Bild 6.7 Brenn-
punkte

Wenn die Brennpunkte beim Start des Programms nicht angezeigt werden sollen, dann kon-

nen Sie dies Uber ein Kontrollkdstchen deaktivieren. Scrollen Sie im Fenster Brennpunkte mit
Hilfe der Bildlaufleiste ganz nach unten. Am Ende finden Sie das Kontrollkastchen Brennpunk-
te beim Offnen dieses Mandanten nicht mehr anzeigen (Bild 6.8) €. Deaktivieren Sie dieses
Kontrollkdstchen, damit das Fenster nicht wieder angezeigt wird. Das Fenster Brennpunkte
schlieBen Sie mit Klick auf das Schlie3en-Symbol (Bild 6.7) rechts oben @.

Hinweis: Die aktuellen Brennpunkte lassen sich jederzeit in der Ubersicht {iber den Eintrag
Brennpunkte einsehen.

Bild 6.8 Fenster
beim Offnen deak-

tivieren

f

Die Lésungen zu
den Fragen finden
Sie im Lésungs-
buch.

Frage 1
9
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[~ Diese Registerkarte beim Offnen dieses Mandanten nicht mehr anzeigen

I Brennpunkte beim Offnen dieses Mandanten nicht mehr anzeigen
<

Fragen: Mandanten anlegen

Beantworten Sie die nachfolgenden Fragen:

?  Mit welcher Tastenkombination kdnnen Sie einen neuen Mandanten anlegen?



Mandanten (Firma) im Programm Lohn und Gehalt neu anlegen

Frage 2
?  Welche Stammdaten werden zum Anlegen eines Mandanten in DATEV Lohn und
Gehalt comfort unbedingt bendtigt?

Frage 3
?  Welche Informationen kénnen Sie in der Titelleiste nach dem Anlegen eines Man-
danten in DATEV Lohn und Gehalt Comfort ersehen?

Mandanten offnen und schlie8en

Mandant schlieBen

Um den Mandanten zu schlieBen, wahlen Sie den Menlipunkt Mandant » Schlielsen oder
klicken Sie auf das Symbol Mandant schlieSen 5.

Hinweis: Der aktuelle Bestand des Mandanten muss geschlossen werden, um z. B. Datensiche-
rungen des Mandanten durchzufiihren.

Mandant offnen

Zum Offnen eines Mandanten wiahlen Sie den Meniipunkt Mandant » Offnen..., oder klicken
Sie auf das Symbol Mandant 6ffnen & oder driicken Sie die Tastenkombination Strg+O. Kli-
cken Sie auf den Mandantennamen Perm GmbH (Bild 6.9) und anschlieBend auf die Schalt-
flache OK.

2 Mandant 6ffnen ? X

Suchen in Spalte: Suchen nach:

[ IMandantenname ;] | | gl

|Mandanten... A| Berater | Mandant | Abr. Datum |

£

Bild 6.9 Mandant
offnen / Mandant
auswidhlen
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Tipps
= Uberden Meniipunkt Mandant 1 129805/480/Perm GmbH kénnen die zuletzt genutzten
Mandanten schnell gedffnet werden. StandardmaBig werden vier Eintrage angezeigt.

pe

m  AufKanzlei- und Mandantenebene konnen Sie die Anzahl der Eintrage Gber den Men(i-
punkt Extras ® Kanzlei-Einstellungen..., Register Technische Einstellungen auf maximal 9
Eintrage erweitern.

B Da der Mandant Uber die zentrale Mandantennummer angelegt wurde, kdnnen Sie
diesen Mandanten jetzt auch zusétzlich Gber DATEV Arbeitsplatz, Arbeitsblatt Lohnab-
rechnung fir den Mandant Perm GmbH &ffnen. Klicken Sie dazu im Zusatzbereich Kon-
textbezogene Links auf Lohn und Gehalt 2023 starten (Bild 6.10). Alternativ kénnen Sie

Bild 6.10 DATEV den Mandanten aus dem DATEV Arbeitsplatz im Arbeitsblatt Lohnabrechnung auch mit
Arbeitsplatz: Man- T
dant iffnen Doppelklick offnen.

@[ DATEV Arbeitsplatz V.14.21 [DATEV Hfe Corver la “

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras Fenster  Hilfe

SCHHR - TN TR ARl I’i"]};‘i[@_l_ggj IE ﬁSuchen J@J LabEG @B D B schuelinfo | Auwahi> |

| Dperscht * % [Lomabrechnung » [ =
Unsere Kanzlei * Kontextbezogene Links R x
Mandantenibersicht A 1 i
8 %Mwm Sl ¥ v Aktuelles Bearbeitungsjahr l - und i ] a
4 [} Geschaftsfeldibersichten [Z : = ] 4 Gruppierfeld T s
v [Zentr. Mandant oder Name oder Mandart v
, Gesamm [ Erveeiterte Suche < Mandantendaten bearbeiten
I [ Stevem 4= Mandant anlegen 4 Leistung anlegen => Dokumente erstellen
4 [ Pemsonatwitschaft e e T = E-Mail erstelen
(8 Lohnabrechrung - E i < Afcsbe edassen v
=) DO-Fomular Lohnsteuer.. Zentr. Mandant ~ Name | Leistung Jahi %] Berater | Mandant | . e
I [ Witschaftsberatung ; 50 Perm GmbH [ 2023 125505 750 i Programmsuche
b [} Zahung :
Pl el == g
[8 Adressaten P e
4 [ institutionen : Programm &ffnen R x
[E Abetsagentur
[ Benfsgenossenschaft =] Bescheinigungen 28
< = > ﬁ Daten-Analyse-System Perso... [}
......... B Lot 8
& Unsere Kanzlei €8] Zahtungsverkehr & 8
[l pokumente i DO an Statistische Amter 38
igale Betriebsprifung Pers... &)
o Aufgaben e e %

Ubung: Mandanteneinstellungen

Aufgabe 1

Die L # Offnen Sie die Lohnabrechnungsebene im Mandanten Perm GmbH.
ie Losungen zu

den Aufgaben
finden Sie im
Lésungsbuch.

Aufgabe 2

> Wihlen Sie den Meniipunkt Extras ™ Kanzlei-Einstellungen » Register Technische
Einstellungen. Erweitern Sie die Liste der angezeigten Mandanten auf insgesamt 6
Eintrage.
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Das Fenster Ubersicht auf Mandantenebene

Im linken Fenster des Mandantenfensters ist die Ubersicht zu sehen (Bild 6.11). Uber die Uber-
sicht lassen sich leicht weitere mandantenbezogene Stammdaten fiir die Lohn- und Gehalts-
abrechnung erfassen. Zudem erhalten Sie einen Uberblick tiber simtliche Stammdaten. Uber
den Meniipunkt Ansicht ™ Ubersicht oder mit Klick auf das Symbol Ubersicht ein- und ausblen-
den Y| |3sst sich die Ubersicht ein- und ausblenden.

Die Ubersicht ist als Baumstruktur aufgebaut. Links von den Ordnern befinden sich Pfeilsym-
bole mit gedffneten 4 oder geschlossenen Ordnern P . Mit einem Klick auf ein Pfeilsymbol
eines geschlossenen Ordners P wird dieser gedffnet und die dazu gehdérenden Unterpunkte
und/oder Unterordnern werden eingeblendet. Mdchten Sie einen gedffneten Ordner wieder
schlieBen, klicken Sie auf das Symbol des gedffneten Ordners 4 . Der Ordner wird geschlos-
sen und die dazugehdérenden Unterpunkte und/oder Unterordner wieder ausgeblendet.

Beispiel: Klicken Sie auf das Pfeilsymbol links vom Ordner Mandantendaten. Der Ordner Man-
dantendaten wird ged&ffnet (Bild 6.11) und Unterpunkte fiir die Erfassung von Mandantenda-
ten bzw. weitere Unterordner sind ersichtlich.

Bild 6.11 Ubersicht:
Unterpunkte ein-
und ausblenden

. Ubersicht - X

2] Mitarbeiter
(], Digitale Personalakte
> [} Dateniibernahme
> [} Bewegungsdaten
> [} Mandantendaten
> [\ Abrechnung
> [} Auswertungen

: Ubersicht - X

(21 Mitarbeiter
@B, Digitale Personalakte
> [} Dateniibernahme
> [l Bewegungsdaten
4[]l Mandantendaten
B Adresse
[E Bankverbindungen
b [ Sozialversicherung

: Obersicht - X

2 Mitarbeiter
[, Digitale Personalakte

> [l Datentibernahme
> [J) Bewegungsdaten
> [} Mandantendaten
> [Jl Abrechnung

> [} Auswertungen

Il Bescheinigungen

[Z] Bescheinigungen b [} Steuer [E Arbeitnehmer online - Cockpit
[E Arbeitnehmer online - Cockpit b [ Arbeitszeiten > [J} Datenweitergabe
b [} Datenweitergabe b [} Anpassung Lohnarten [E Brennpunkte

[E Entgelttabellen

Abrechnungsparameter

4[] Protokolle [E AG-Pflichtzuschuss bAV
(@)l Verarbeitungsprotokoll E] Mindestiohn
Rickmeldeprotokoll P[]} Finanzbuchfihrung

Aktueller Abrechnungsstand Mit > O Durchschnitte
B Ausfallschlissel

b [} Baulohn
> [} Auswertungsdaten
b [} Organisationseinheiten
b [} Vortragswerte Schitzung
b [J} Abrechnung
b [\ Auswertungen
|1 Bescheinigungen
[E Arbeitnehmer online - Cockpit
> [ Datenweitergabe
E Brennpunkte
[ Tipps und Tricks
4 [ Protokolle
(&l Verarbeitungsprotokoll
& Rackmeldeprotokoll

[2 Brennpunkte
[E Tipps und Tricks

E Tipps und Tricks
[l Protokolle
(@l Verarbeitungsprotokoll
(&l Rackmeldeprotokoll
@l Aktueller Abrechnungsstand Mitarbeiter

1N

Tipp: Das Fenster Ubersicht lasst sich durch Ziehen mit gedriickter Maustaste nach rechts ver-
breitern, damit sind die Eintrage in den Untermeniis besser lesbar. Dazu zeigen Sie mit der
Maus auf die rechte Trennlinie, bis als Mauszeiger ein Doppelpfeil erscheint. Nun ziehen Sie
in die gewlinschte Richtung.
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Ubung: Grundbedienung Ubersicht

Aufgabe 1
&> Offnen Sie den Ordner Mandantendaten.

Aufgabe 2
& Offnen Sie im Ordner Mandantendaten den Unterordner Sozialversicherung.

Aufgabe 3
&> Offnen Sie den Unterordner Arbeitszeiten.

Aufgabe 4
& SchlieBen Sie die Unterordner Arbeitszeiten und Sozialversicherung.

Aufgabe 5
#” Offnen Sie den Ordner Bewegungsdaten.

Aufgabe 6
& SchlieBen Sie abschlieBend die Ordner Bewegungsdaten und Mandantendaten wie-
der.

6.2 Mandantenadresse und Bankdaten anlegen

Ausgangssituation

Weitere Stammdaten fiur die Firma Perm GmbH sind die Adressdaten, der verantwortli-
che Mitarbeiter fiir die Lohnabrechnung und die Bankdaten der Firma. Diese Stammda-
ten sind jetzt einzugeben.

Die Adressdaten

Unternehmensgegenstand: Hard- und Software

Anschrift: LohrstraBe 45, 56068 Koblenz

Lohnabrechnung

Ansprechpartner: Herr Robert Miinchbacher Frau Sabine Miiller
E-Mail Adresse: robert.muenchbacher@perm.de sabine.mueller@perm.de
Telefon: 0261 1225360 0261 1225365

Telefax: 0261 1225390 0261 1225390



Ausgangssituation - Fortsetzung

Bankdaten

Bank1
Bankbezeichnung:
Bankleitzahl:

BIC:
Kontonummer:
IBAN:

Bank2
Bankbezeichnung:
Bankleitzahl:

BIC:
Kontonummer:
IBAN:

Sparkasse Koblenz
57050120
MALADE51KOB
138443106

Mandantenadresse und Bankdaten anlegen

DE29 5705 0120 0138 4431 06

PSD Bank Koblenz
57090900
GENODEF1P12
13315025

DE56 5709 0900 0013 3150 25

Zahlungsweise fiir Lohn/Gehalt/Abschlag per Bankiiberweisung

Mandantenadressdaten erfassen

Um die Mandantenadressdaten einzugeben, gehen Sie wie folgt vor:

1  Wabhlen Sie den Menupunkt Erfassen » Mandantendaten » Adresse oder klicken Sie in
der Ubersicht im Ordner Mandantendaten doppelt auf den Eintrag Adresse.

Dbersicht -
[ Mitarbeiter
[, Digitale Personalakte

b [ Datentbernahme

> [} Bewegungsdaten

4[]} Mandantendaten

[E Adresse

[E Bankverbindungen

> [l Sozialversicherung
[l Steuer

> [l Arbeitszeiten

> [Jl Anpassung Lohnarten
[ Entgelttabellen

[ Abrechnungsparameter
B AG-Pflichtzuschuss bAV
[E Mindestichn

b [J Finanzbuchfahrung

b [l Durchschnitte
[E Ausfallschlassel

b [ Baulchn

P [} Auswertungsdaten

x

A

Adresse
Adresse i Ansprechpartner | Unternehmensdaten ] Lohnabrechnungsstelle I Al-Bescheinigung ]

Beraternummer: 129805 Mandantennummer: 430

I~ Mandant rechnet Baulohn ab
Betriebsdatenpflege:

Mandantenname o
Unternehmensname: | Perm GmbH [l
e ™ Unternehmensname nicht mit Zentralen Stammdaten abgleichen

Rechtsform: | <Keine Angabe > ;I
Unternehmensname kurz: Perm GmbH 3l

I” Unternehmensname kurz nicht mit Zentralen Stammdaten abgleichen
Mandantenbezeichnung: | Perm GmbH i

Berater- und Mandantennummer sowie der Unternehmensname wurden bei der
Neuanlage des Mandanten im Programm DATEV Lohn und Gehalt aus den zentralen
Stammdaten von DATEV Arbeitsplatz ibernommen (Bild 6.12).

Bild 6.12 Adresse:
Unternehmens-
name

Abgleich mit den
zentralen Stamm-
daten aktivieren/
deaktivieren 9
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Achtung: Damit die zentralen Stammdaten in DATEV Arbeitsplatz und im Programm DA-
TEV Lohn und Gehalt konsistent sind, ist es empfehlenswert, die Daten untereinander
abgleichen zu lassen. Ob ein Feld zum Abgleich vorgesehen ist, erkennen Sie am Sym-
bol - @, siehe Bild 6.12.

2 Geben Sie im Feld Straf3e die StraBenadresse Lohrstrafle 45 ein. Sie erhalten anschlie-
Bend die Abfrage, ob die Adresse in das Feld gekiirzte Absenderadresse ibernommen
werden soll. Klicken Sie auf die Schaltflache Ja.

3 Geben Sie anschlieBend Postleitzahl und Ort der Firma Perm GmbH ein. Zur gekiirzten
Absenderadresse libernehmen Sie diese jeweils mit Klick auf die Schaltflache Ja.
Bild 6.13 Adresse

erfassen Advesze
& Inlandsanschrift ¢ Auslandsanschrift
Land: | _I | ‘.EI
Adressart: | StraBenadresse j
StraBe: |L'ohrsh'aﬁe 45
PLZ fOrt: [S6068 / [Koblenz
Anschriftenzusatz: ||
Abweichende Korrespond chrift des Arbeitgebers
Unternehmensbezeichnung: |
" Inlandsanschrift " Auslandsanschrift
Land: I _I I
Adressart: IStraBenadresse j
Strae: |
PLZ fOrt: [ /|
Anschriftenzusatz: I
Individuelle Kii fiir A i mit Ad fenster: Unterneh StraBe, Hausnr., PLZ und Ort
Gekiirzte Absenderadresse: | Perm GmbH"Lohrstrafie 45756068 Koblenz Aktualisieren

4 Klicken Sie anschlieBend auf das Register Ansprechpartner.

Geben Sie die Daten fiir den Ansprechpartner, Herrn Miinchbacher und die dazugehé-
rigen Kommunikationsdaten ein, siehe Bild 6.14.

6  Zusatzlich muss ein verantwortlicher Mitarbeiter fiir die Entgeltabrechnung in der Fir-
ma angegeben werden. Die Angaben werden z. B. mit den Erstattungsantragen U1/
U2 an die entsprechenden Krankenkassen tbermittelt. Veranwortliche Mitarbeiterin in
unserer Ubungsfirma ist Frau Sabine Miiller. Tragen Sie unter Ansprechpartner Lohnab-
rechnung die Daten von Frau Miiller ein (Bild 6.14).

Hinweis: Uber die Schaltfliche Daten von Ansprechpartner Mandant in Ansprechpartner

p Lohnabrechnung verschieben kann der, unter Ansprechpartner Mandant angegebene
Ansprechpartner nach Ansprechpartner Lohnabrechnung verschoben werden. Andert
sich der Ansprechpartner, miissen diese seit Juli 2019 im Feld Anderungsdatum der Be-
triebsdatenpflege mit dem Anderungsdatum eingetragen werden.
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Bild 6.14 Ansprech-
partner

Adresse
Agresse | Apsprechpartner | Untemehmensdaten | Lohnabrechnungsstelie | A1-Bescheinigung |

Betriebsdatenpfiege: I

dant

P partner I

Anrede: IHe:T v

Name: IP.obert Minchbacher

E-Mail: [robert. muenchbacher @perm.de M
Telefon: |0261 1225360 _a_l_ﬂ
Fax: [0261 1225350 g

Daten von Ansprechpartner Mandant in Ansprechpartner Lohnabrechnung verschieben |

Ansprechpartner Lohnabrechnung

Anrede: I Frau v

Name: ISabine Maller

E-Mail: [sabine. mueller @perm.de
Telefon: [0261 1225385

Fax: |0251 1225390

Klicken Sie auf das Register Unternehmensdaten.
Geben Sie im Feld Unternehmensgegenstand Hard- und Software ein (Bild 6.15).

Im Feld Gewerbsmdllige Arbeitnehmertiberlassung muss angegeben werden, ob ihre
Arbeitnehmer als Zeitarbeiter eingesetzt werden. Dies gilt fiir Zeitarbeitsunternehmen
mit einer Erlaubnis zur gewerbsmaBigen Arbeitnehmeriiberlassung. Die Standardein-
stellung ist Nein - keine Arbeitnehmeriiberlassung, gliltig ab 01/2023.
Bild 6.15 Unterneh-

Adresse | Ansprechpartner [Unternehmensdaten || Lohnabrechnungsstelle | A1-Bescheinigung | mensdaten
Betriebsdatenpflege: I i
Unternehmensgegenstand: IHWd» und Software 1]
m]( hmensgegenstand nicht mit Zentralen Stammdaten abgleichen
Unternehmensform: [[GmbH [Geselischaft mit beschrénkter Haftung |ne ﬁ
Klassifikation der
Wirtschaftszweige nach
WZ 2008-Branchenschlissel: | [

s Gultig ab:
Gewerbsmabige -
Arbeitnehmeriberlassung: INein - keine Arbeitnehmeriberlassung ;[ |01_12023 @ ]

Sonstige Angaben
Nummer: Name:

Hauptbeschaftigungsbetrieb: | 1 |PErm GmbH
I~ Endgiiltige Einstellung der Betriebstatigkeit

Hinweis: Wird die Betriebstatigkeit der Hauptbetriebsstatte eingestellt, muss das Kon-
trollkastchen Endgliltige Einstellung der Betriebstdtigkeit aktiviert werden.
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Lernen Sie die praxisorientierte Lohn- und Ge-
haltsabrechnung mit DATEV Schritt fir Schritt
kennen und beherrschen! Dieses Buch eignet
sich besonders flir Anwender mit theoretischen
Grundkenntnissen der Buchhaltung sowie der
Lohn- und Gehaltsabrechnung, die zum ersten
Mal mit DATEV arbeiten. Erfahrenen Nutzern
dient es als Nachschlagewerk.

Der Autor erkldrt die Software und ihre Bedie-
nung anschaulich anhand einer Ubungsfirma.

Aus dem Inhalt
® Grundlegende Bedienung und Hilfe

® Mandanten- und Mitarbeiterstamm-
daten anlegen

® Monats- und Jahresabschluss durchfiihren
Buchungsbelege an DATEV Kanzlei-
Rechnungswesen lbertragen
Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall
Urlaub, Ausfallzeiten und Kurzarbeit erfassen
Weihnachts- und Urlaubsgeld

Abrechnung von Uberstunden
Direktversicherungen und Pféndung

Private Nutzung von Dienstfahrzeugen und
Fahrtkostenzuschuss abrechnen

® Anderung der Steuerklasse

® Lohnsteuerjahresausgleich und
Auswertungen

Gilinter Lenz

Lohn- und

Dabei wickelt er ein komplettes Geschdftsjahr
einschlieBlich Jahresabschluss tiber DATEV
Lohn und Gehalt comfort ab und fiihrt die ein-
zelnen Arbeitsabldufe systematisch durch.

Im Rahmen der monatlichen Abrechnungen
behandelt er auch zahlreiche Spezialthemen,
wie z. B. die Entgeltfortzahlung im Krankheits-
fall. Freuen Sie sich auf gut nachvollziehbare
Erlauterungen, hilfreiche Beispiele und viele
praktische Ubungen inklusive Lésungswege!

Der Autor

Giinter Lenz, staatlich gepriifter Betriebswirt,
war mehr als 20 Jahre lang Dozent in der
Erwachsenenbildung im kaufmdnnischen
IT-Bereich. An der renommierten Kélner
Wirtschaftsfachschule (www.wifa.de) leitete
er den Fachbereich fir kaufmdnnische
Qualifizierungen. 2015 rief er die DATEV-
Buchreihe im BILDNER Verlag ins Leben, die
von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der
Wifa weitergefiihrt wird. mm
Mit den Lernblichern
71 ~amplexe
th

ver ag8.de

Hiey
klicken 1

Gehaltsabrechnung
mit DATEV Lohn und Gehalt comfort



Andy
Rechteck

https://www.bildner-verlag.de



