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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 kaufmännische und buchhalterische Kenntnisse vorausgesetzt, ebenso theoretische 
Grundlagen zur Lohnabrechnung. Sie sollten also eine Lohnabrechnung manuell erstellen und alle 
Bezüge und Abzüge mit Hilfe der Steuertabelle und den Beitragssätzen zur Sozialversicherung korrekt 
ermitteln können. Ist dies nicht der Fall, empfehlen wir Ihnen, sich unbedingt zuvor mit diesem Thema 
näher zu befassen. 

Inhalte

Im Buch werden praktische Übungen 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 näher zu bringen. Dabei wird systematisch der komplette Aufbau der Arbeits-
abläufe in der Lohnbuchhaltung durchgeführt und anhand verschiedener Beispiele dargestellt. 

Für die Übungsteile haben wir uns für die fiktive Firma „PC Perm GmbH“ entschieden. In dieser Firma 
soll die Lohnbuchhaltung für das Personal mit dem Programm DATEV Lohn und Gehalt comfort durch-
geführt werden. Anhand des Übungsbeispiels werden das Programm und seine Bedienung praxisnah 
und anschaulich erklärt. Auch die Abläufe in der Lohnbuchhaltung werden mit dem Programm Schritt 
für Schritt näher gebracht und übungsmäßig trainiert. Wiederholungen bei den Abrechnungen sind 
durchaus beabsichtigt und zur Steigerung des Lernerfolgs beitragen.

Das Lehrbuch enthält den aktuellen Rechtsstand 2024. Aus didaktischen Gründen wird in diesem Buch 
ein ganzes Geschäftsjahr mit den gängigen Themen der Lohn- und Gehaltsabrechnung bis hin zum 
Jahresabschluss und zur Entgeltabrechnung des Folgejahres abgerechnet. Es beginnt mit der Grün-
dung des Unternehmens im Januar des Vorjahres und schließt mit der Januarabrechnung des aktu-
ellen Geschäftsjahres ab. Damit ein vollständiges Buchungsjahr einschließlich der Januarabrechnung 
des Folgejahres dargestellt werden kann, muss in diesem Buch als Geschäftsjahr 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, Abschlüsse 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 ältere 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.
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Vorabinformationen

DATEV-Rechenzentrum

Die Lohnbuchhaltung wird vorrangig am PC über eine simulierte Anbindung an das DATEV- Rechen-
zentrum durchgeführt. Das DATEV-Rechenzentrum wird als Instanz von DATEV natürlich themenmä-
ßig an den entsprechenden Stellen erwähnt und deren Umsetzung dargestellt.

Schreibweise

Alle Programmbeschriftungen, wie z. B. Befehle, Schaltflächen und die Bezeichnung von Dialogfens-
tern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv gesetzt. Beispiel: Datei  Beenden.  Von Ihnen 
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 Löschvorgänge und werden nur informativ dargestellt. Sie sollten 
übungstechnisch nicht durchgeführt werden.

Verwendete Symbole 

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

Nützliche Hinweise und Tipps erkennen Sie an diesem Symbol.

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

Musterlösungen

Soweit Übungsaufgaben bzw. deren Lösungen auch ausgedruckte Listen und Auswertungen umfas-
sen, können Sie die Musterlösungen im PDF-Dateiformat kostenlos herunterladen unter

www.bildner-verlag.de/00669

Lösungsbuch

Die Lösungen zu den Übungsaufgaben sind im PDF-Dateiformat verfügbar und können ebenfalls un-
ter www.bildner-verlag.de/00669 kostenlos heruntergeladen werden.
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6	 Mandanten-Stammdaten 
in Lohn und Gehalt 
anlegen

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie ...

	� Sie einen Mandanten (Firma) anlegen, den Mandant öffnen und schließen sowie am PC 
sichern,

	� Mandantenadresse und mandantenbezogene Stammdaten angelegt werden,

	� Sie Sozialversicherungsdaten und Krankenkassen des Mandanten hinterlegen,

	� die Finanzamtsdaten und Daten für die Berufsgenossenschaft erfasst werden,

	� Arbeitszeiten und Feiertage hinterlegt werden können,

	� Kostenstellen für die Abrechnung angelegt werden und wie Sie die Finanzbuchhaltungs-
daten und Teilmonatsberechnungen prüfen,

	� Lohnartenbezeichnungen geändert werden,

	� Sie die Urlaubs- und Stunden-/Tagesstatistik festlegen können.
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6  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 möglich. 

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

Mandanten anlegen

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

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

	� die zentralen Mandantendaten aus dem DATEV Arbeitsplatz,

	� der erste Abrechnungsmonat für die Lohn- und Gehaltsabrechnung,

	� der FIBU-Kontenrahmen DATEV SKR04.

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 drücken Sie die Tastenkombination Strg+N.

2	 Das Fenster Mandant Neu öffnet sich. Da der Mandant bereits im DATEV Arbeitsplatz zen-
tral angelegt wurde (siehe Kap. 2.6), können über das Symbol Zentrale Mandanten-Aus-
wahl (Bild 6.2) der Mandantenname, die Beraternummer und die Mandantennummer 
übernommen werden. Klicken Sie auf das Symbol Zentrale Mandanten-Auswahl .

Bild 6.1 Lohn und 
Gehalt
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 Mandanten (Firma) im Programm Lohn und Gehalt neu anlegen 6 

3	 Klicken Sie - wie in Bild 6.3 dargestellt - auf den Mandanten 480 Perm GmbH  und 
anschließend auf die Schaltfläche OK. 

Hinweis: Durch die Angabe der Ordnungsbegriffe über die zentrale Mandanten-Auswahl 
ist der Mandant Perm GmbH im Programm Lohn und Gehalt jetzt mit dem DATEV Ar-
beitsplatz verknüpft. Das bedeutet, dass Sie künftig die Lohnabrechnung für den Man-
danten Perm GmbH über das Programm Lohn und Gehalt comfort sowie auch direkt 
über den DATEV Arbeitsplatz und das Programm Lohn und Gehalt durchführen können. 
Mit Klick auf das Symbol Schnellinformationen ein- bzw. ausblenden  können Details 
zum zentralen Mandanten wie z. B. Letzte Änderung usw. angezeigt werden.

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

Hinweis: Falls es sich beim neuen Mandanten um einen Baulohn-Mandanten handelt, 
kann das Kästchen Baulohnabrechnung aktiviert werden. Dadurch werden die Lohnar-
ten für die Baulohnabrechnung in den neuen Mandanten übernommen. Standardmäßig 
werden alle kanzleiweiten DATEV Standardlohnarten aktiviert und könnten ggf. von ei-
nem bereits bestehenden Mandanten übernommen werden. 

Bild 6.2 Mandant 
neu

Bild 6.3 Mandan-
ten übernehmen
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6  Mandanten-Stammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

5	 Aktivieren Sie in der Optionsgruppe Übernahme 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 Ärzte/
Zahnärzte, Basis SKR04, 6-stellig und weitere) ausgewählt werden.  

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

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

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

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

Bild 6.4 Einstellun-
gen Mandant
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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 darüber hinaus Hinweise zur Übernahme der Lohnar-
ten und dem Kanzlei-Kontenrahmen DATEV SKR04.

Brennpunkte anzeigen

Außerdem können Sie in der Übersicht mit einem Doppelklick auf den Eintrag Brennpunkte 
 (Bild 6.7 auf der nächsten Seite) aktuelle gesetzliche Neuerungen anzeigen lassen. Für 
das Jahr 2023 stehen wichtige gesetzliche Neuerungen an, wie z. B. Steuerberechnung ab 
07/2023, Änderung der Beiträge zur gesetzlichen Pflegeversicherung für Kinderlose und Be-
rücksichtigung von Abschlägen bei Kindern, sowie das Datenübermittlungsverfahren der 
Arbeitgeberkonten bei den Krankenkassen. Darüber hinaus beinhaltet der Brennpunkt Neu-
erungen hinsichtlich der elektronischen Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung sowie Arbeitneh-
mer online.

Bild 6.5 Abglei-
chen der zentralen 
Stammdaten

Bild 6.6 Titelleiste 
und Verarbeitungs-
protokoll
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Wenn die Brennpunkte beim Start des Programms nicht angezeigt werden sollen, dann kön-
nen Sie dies über ein Kontrollkästchen deaktivieren. Scrollen Sie im Fenster Brennpunkte mit 
Hilfe der Bildlaufleiste ganz nach unten. Am Ende finden Sie das Kontrollkästchen Brennpunk-
te beim Öffnen dieses Mandanten nicht mehr anzeigen (Bild 6.8) . Deaktivieren Sie dieses 
Kontrollkästchen, damit das Fenster nicht wieder angezeigt wird. Das Fenster Brennpunkte 
schließen Sie mit Klick auf das Schließen-Symbol (Bild 6.7) rechts oben .

Hinweis: Die aktuellen Brennpunkte lassen sich jederzeit in der Übersicht über den Eintrag 
Brennpunkte einsehen.

Fragen: Mandanten anlegen

Beantworten Sie die nachfolgenden Fragen:

Frage 1
	? Mit welcher Tastenkombination können Sie einen neuen Mandanten anlegen?

.................................................................................................................................................................

Die Lösungen zu 
den Fragen finden 
Sie im Lösungs-
buch.

Bild 6.7 Brenn-
punkte

Bild 6.8 Fenster 
beim Öffnen deak-
tivieren
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Frage 2
	? Welche Stammdaten werden zum Anlegen eines Mandanten in DATEV Lohn und 

Gehalt comfort unbedingt benötigt?

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

Frage 3
	? Welche Informationen können Sie in der Titelleiste nach dem Anlegen eines Man-

danten in DATEV Lohn und Gehalt Comfort ersehen?

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

Mandanten öffnen und schließen

Mandant schließen

Um den Mandanten zu schließen, wählen Sie den Menüpunkt Mandant  Schließen oder 
klicken Sie auf das Symbol Mandant schließen .

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

Mandant öffnen

Zum Öffnen eines Mandanten wählen Sie den Menüpunkt Mandant  Öffnen..., oder klicken 
Sie auf das Symbol Mandant öffnen  oder drücken Sie die Tastenkombination Strg+O. Kli-
cken Sie auf den Mandantennamen Perm GmbH (Bild 6.9) und anschließend auf die Schalt-
fläche OK.

Bild 6.9 Mandant 
öffnen / Mandant 
auswählen



78

6  Mandanten-Stammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

Tipps
	� Über den Menüpunkt Mandant 1 129805/480/Perm GmbH können die zuletzt genutzten 

Mandanten schnell geöffnet werden. Standardmäßig werden vier Einträge angezeigt. 

	� Auf Kanzlei- und Mandantenebene können Sie die Anzahl der Einträge über den Menü-
punkt Extras  Kanzlei-Einstellungen..., Register Technische Einstellungen auf maximal 9 
Einträge erweitern. 

	� Da der Mandant über die zentrale Mandantennummer angelegt wurde, können Sie 
diesen Mandanten jetzt auch zusätzlich über DATEV Arbeitsplatz, Arbeitsblatt Lohnab-
rechnung für den Mandant Perm GmbH öffnen. Klicken Sie dazu im Zusatzbereich Kon-
textbezogene Links auf Lohn und Gehalt 2023 starten (Bild 6.10). Alternativ können Sie 
den Mandanten aus dem DATEV Arbeitsplatz im Arbeitsblatt Lohnabrechnung auch mit 
Doppelklick öffnen.

Übung: Mandanteneinstellungen

Aufgabe 1
	� Öffnen Sie die Lohnabrechnungsebene im Mandanten Perm GmbH. 

Aufgabe 2
	� Wählen Sie den Menüpunkt Extras  Kanzlei-Einstellungen  Register Technische 

Einstellungen. Erweitern Sie die Liste der angezeigten Mandanten auf insgesamt 6 
Einträge. 

Die Lösungen zu 
den Aufgaben 
finden Sie im  
Lösungsbuch.

Bild 6.10 DATEV 
Arbeitsplatz: Man-
dant öffnen
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Das Fenster Übersicht auf Mandantenebene

Im linken Fenster des Mandantenfensters ist die Übersicht zu sehen (Bild 6.11). Über die Über-
sicht lassen sich leicht weitere mandantenbezogene Stammdaten für die Lohn- und Gehalts-
abrechnung erfassen. Zudem erhalten Sie einen Überblick über sämtliche Stammdaten. Über 
den Menüpunkt Ansicht  Übersicht oder mit Klick auf das Symbol Übersicht ein- und ausblen-
den  lässt sich die Übersicht ein- und ausblenden.

Die Übersicht ist als Baumstruktur aufgebaut. Links von den Ordnern befinden sich Pfeilsym-
bole mit geöffneten  oder geschlossenen Ordnern . Mit einem Klick auf ein Pfeilsymbol 
eines geschlossenen Ordners  wird dieser geöffnet und die dazu gehörenden Unterpunkte 
und/oder Unterordnern werden eingeblendet. Möchten Sie einen geöffneten Ordner wieder 
schließen, klicken Sie auf das Symbol des geöffneten Ordners . Der Ordner wird geschlos-
sen und die dazugehörenden Unterpunkte und/oder Unterordner wieder ausgeblendet.

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

Tipp: Das Fenster Übersicht lässt sich durch Ziehen mit gedrückter Maustaste nach rechts ver-
breitern, damit sind die Einträge in den Untermenüs besser lesbar. Dazu zeigen Sie mit der 
Maus auf die rechte Trennlinie, bis als Mauszeiger ein Doppelpfeil erscheint. Nun ziehen Sie 
in die gewünschte Richtung.

Bild 6.11 Übersicht: 
Unterpunkte ein- 
und ausblenden
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Übung: Grundbedienung Übersicht

Aufgabe 1
	� Öffnen Sie den Ordner Mandantendaten.

Aufgabe 2
	� Öffnen Sie im Ordner Mandantendaten den Unterordner Sozialversicherung.

Aufgabe 3
	� Öffnen Sie den Unterordner Arbeitszeiten.

Aufgabe 4
	� Schließen Sie die Unterordner Arbeitszeiten und Sozialversicherung.

Aufgabe 5
	� Öffnen Sie den Ordner Bewegungsdaten.

Aufgabe 6
	� Schließen Sie abschließend die Ordner Bewegungsdaten und Mandantendaten wie-

der.

6.2	 Mandantenadresse und Bankdaten anlegen

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

Die Adressdaten
Unternehmensgegenstand:	 Hard- und Software
Anschrift:			   Löhrstraße 45, 56068 Koblenz

Lohnabrechnung
Ansprechpartner:	 Herr Robert Münchbacher	 Frau Sabine Müller
E-Mail Adresse:		  robert.muenchbacher@perm.de	 sabine.mueller@perm.de
Telefon:			   0261 1225360			   0261 1225365
Telefax:			   0261 1225390			   0261 1225390
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Ausgangssituation - Fortsetzung
Bankdaten
Bank1							     
Bankbezeichnung:	 Sparkasse Koblenz
Bankleitzahl:		  57050120
BIC:			   MALADE51KOB 
Kontonummer:		  138443106
IBAN:			   DE29 5705 0120 0138 4431 06

Bank2
Bankbezeichnung:	 PSD Bank Koblenz
Bankleitzahl:		  57090900
BIC:			   GENODEF1P12
Kontonummer:		  13315025
IBAN:			   DE56 5709 0900 0013 3150 25

Zahlungsweise für Lohn/Gehalt/Abschlag per Banküberweisung

Mandantenadressdaten erfassen

Um die Mandantenadressdaten einzugeben, gehen Sie wie folgt vor:

1	 Wählen Sie den Menüpunkt Erfassen  Mandantendaten  Adresse oder klicken Sie in 
der Übersicht im Ordner Mandantendaten doppelt auf den Eintrag Adresse.

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 übernommen (Bild 6.12).

Bild 6.12 Adresse: 
Unternehmens-
name

Abgleich mit den 
zentralen Stamm-
daten aktivieren/
deaktivieren .
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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 Straße die Straßenadresse Löhrstraße 45 ein. Sie erhalten anschlie-
ßend die Abfrage, ob die Adresse in das Feld gekürzte Absenderadresse übernommen 
werden soll. Klicken Sie auf die Schaltfläche Ja.

3	 Geben Sie anschließend Postleitzahl und Ort der Firma Perm GmbH ein. Zur gekürzten 
Absenderadresse übernehmen Sie diese jeweils mit Klick auf die Schaltfläche Ja.

4	 Klicken Sie anschließend auf das Register Ansprechpartner.

5	 Geben Sie die Daten für den Ansprechpartner, Herrn Münchbacher und die dazugehö-
rigen Kommunikationsdaten ein, siehe Bild 6.14.

6	 Zusätzlich muss ein verantwortlicher Mitarbeiter für die Entgeltabrechnung in der Fir-
ma angegeben werden. Die Angaben werden z. B. mit den Erstattungsanträgen U1/
U2 an die entsprechenden Krankenkassen übermittelt. Veranwortliche Mitarbeiterin in 
unserer Übungsfirma ist Frau Sabine Müller. Tragen Sie unter Ansprechpartner Lohnab-
rechnung die Daten von Frau Müller ein (Bild 6.14).

Hinweis: Über die Schaltfläche Daten von Ansprechpartner Mandant in Ansprechpartner 
Lohnabrechnung verschieben kann der, unter Ansprechpartner Mandant angegebene 
Ansprechpartner nach Ansprechpartner Lohnabrechnung verschoben werden. Ändert 
sich der Ansprechpartner, müssen diese seit Juli 2019 im Feld Änderungsdatum der Be-
triebsdatenpflege mit dem Änderungsdatum eingetragen werden.

Bild 6.13 Adresse 
erfassen
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7	 Klicken Sie auf das Register Unternehmensdaten.

8	 Geben Sie im Feld Unternehmensgegenstand Hard- und Software ein (Bild 6.15).

Im Feld Gewerbsmäßige Arbeitnehmerüberlassung muss angegeben werden, ob ihre 
Arbeitnehmer als Zeitarbeiter eingesetzt werden. Dies gilt für Zeitarbeitsunternehmen 
mit einer Erlaubnis zur gewerbsmäßigen Arbeitnehmerüberlassung. Die Standardein-
stellung ist Nein - keine Arbeitnehmerüberlassung, gültig ab 01/2023.

Hinweis: Wird die Betriebstätigkeit der Hauptbetriebsstätte eingestellt, muss das Kon
trollkästchen Endgültige Einstellung der Betriebstätigkeit aktiviert werden.

Bild 6.14 Ansprech-
partner

Bild 6.15 Unterneh-
mensdaten
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