Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

2,1 Programm starten und beenden

DATEV Arbeitsplatz starten

Sie befinden sich auf der Windows Desktop Oberflache:
1 Klicken Sie im Windows-Startmeni auf DATEV » DATEV Arbeitsplatz.

Tipp: Alternativ konnen Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das Symbol auf der
Desktop-Oberflache starten.
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Bild 2.1 DATEV

Arbeitsplatz
Programm beenden

Das Programm beenden Sie, indem Sie in der oberen Ecke auf das Symbol SchlieSen klicken
oder Sie wahlen den Meniipunkt Datei » Beenden oder driicken die Tastenkombination Alt
+ F4. Falls ein Hinweisfenster erscheint, ob Sie das Programm wirklich beenden mochten,
bestatigen Sie mit Klick auf die Schaltflache Ja.

Bild 2.2 Programm

wirklich beenden DATEV Arbeitsplatz b4
ﬂ 2DAT00116
Soll die Anwendung wirklich beendet werden?

| (R

cf Ubung: DATEV Arbeitsplatz starten und beenden:
#° Beenden und starten Sie das Programm DATEV Arbeitsplatz erneut.
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Grundbegriffe Kanzlei, Mandant und Leistung

2.2  DasKonzept DATEV Arbeitsplatz

Mit der Einfllhrung der DATEV Software DATEV Arbeitsplatz erhalten Sie einen zentralen Ein-
stieg in das gesamte DATEV Software-Angebot. Hier werden Ihnen aktuelle Informationen zu
einem Mandanten angezeigt. Darliber hinaus unterstiitzt es prozessorientiert die Arbeitsab-
[dufe in einer Kanzlei.

Vorteile
[ Alle mit dem Mandanten (Firma) vereinbarten Leistungen (z. B. Buchfiihrung) und die
wichtigsten Informationen dazu werden in einem Uberblick angezeigt.

®  DerBuchhalter findet in der Ubersicht nach Leistungen sortiert seine zu bearbeitenden
Mandanten.

B Durch eine zentrale Stammdatenpflege miissen Stammdaten lediglich einmal im Ar-
beitsplatz angelegt werden.

Daraus folgt
B Ein einheitlicher Zugriff auf die Daten aus allen Programmen heraus,

= Anderungen und Verfligbarkeiten werden in allen Programmen integriert,
®  eine Erhdhung der Datensicherheit,

B Mandantenanfragen lassen sich durch einfache Filter- und Suchfunktionen schneller
beantworten.

2.3  Grundbegriffe Kanzlei, Mandant und Leistung

Kanzlei

Mit dem Begriff Kanzlei bezeichnet man die Steuerkanzlei eines Steuerberaters. Um eine
Kanzlei anzulegen, miissen im Programm die DATEV-Beraternummer der Kanzlei und das
aktuelle Geschiftsjahr angegeben werden. Sie sind Stammdaten, die Gbergreifend fir alle
Mandanten Gultigkeit haben.

Mandant

Als Mandant bezeichnet man die Kunden eines Steuerberaters, z. B. ein Unternehmen. In DA-
TEV Arbeitsplatz ist also der Mandant das Unternehmen.

Leistung

Als Leistung bezeichnet man Dienstleistungen, die Sie in lhrer Kanzlei fiir lhren Mandanten
erbringen, z. B. die Buchhaltung oder weitere Leistungen wie Lohnbuchhaltung, die tiber den
Befehl Leistung anlegen ausgefiihrt werden (Bild 2.3 auf der nachsten Seite).
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Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

Bild 2.3 Leistung
Lohnabrechnung

2022 ¥V - Aktive Mandanten

Schnelsucke  ~ ||

5 Leistung anlegen

Erweilerte Suche Keme Daten vorhanden

4¢ Mandant anlegen

Spalteniberschrift(en) hier hineinzieh

2.4 Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

Nachdem Sie das Programm erneut gestartet haben, folgt hier Grundsétzliches zur Bedie-
nung. DATEV Arbeitsplatz verfiigt Gber folgende vier Bereiche:

Bild 2.4 Program-

—
maufbau DATEV DATEV Arbeitsplatz V.13.31 o | CATEY e Corter I “

Arbeitsplatz Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe 9

‘DB & g ¥ RE[RRE]E (R suche (@] @ QB B W @& g © g} Schnelinf: | <Ausuanl> |

Eenutzer: Admin Admin  Profil: Universal C:\ProgramData\DATEV\DATEN\EQDB\DATAVSTANDARD 1§

o Titelleiste: Sie zeigt den Programmnamen und die installierte Version.

Meniileiste

werden. Sie lassen sich ein- und ausblenden. Im Bild werden die Symbolleisten Standard und Schnell-

9 Symbolleisten: Uber die Symbole kénnen Programmfunktionen durch Anklicken schnell ausgefiihrt
info angezeigt.

Statusleiste: Sie zeigt Informationen sowie Meldungen an, die Ihnen Auskunft tiber den aktuellen Pro-
grammstatus geben.

Meniibedienung

Wie in fast jedem Windows-Programm lassen sich die Mentpunkte sowohl mit einem Klick
auf das entsprechende Men als auch Uiber Tastaturbefehle aufrufen.

DATEV Arbeitsplatz V.13.31 | DATEY i Corder |
&> | Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Fenster  Hilfe

D E A e~ R E[E]EE]E (R s [F] @ A5 0 @@ © g Schndiofo:| <auswon> |

Bild 2.5 Meniileiste
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Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

Mit den folgenden Maglichkeiten konnen Sie Meniipunkte aufrufen

Mit der Maus Klicken Sie auf einen Meniipunkt und anschlieBend auf den entsprechenden Befehl, z. B. Menii
Extras W Einstellungen

Tastatur, in Verbindung mit der Dazu benutzen Sie die Alt-Taste in Verbindung mit dem unterstrichenen Buchstaben.

Taste Alt Driicken Sie zuerst die Alt-Taste und anschlieBend bei gedriickter Alt-Taste den unterstrichenen

Buchstaben. Zum Beispiel Alt+X fiir Extras, anschlieBend E fiir Einstellungen

Funktionstaste F10 Driicken Sie die Funktionstaste F10 und anschlieBend die entsprechenden Cursorpfeiltasten auf
der Tastatur bis zum Meniipunkt Extras. Dann driicken Sie Pfeil nach unten bis Einstellungen und
abschlieBend die Enter-Taste.

Tastenkombination (Shortcut) Manche Meniibefehle lassen sich auch iiber entsprechende Shortcuts aktivieren, z. B. Strg-+F5
fiir den integrierten Taschenrechner. Der entsprechende Shortcut steht neben dem Befehl.
Beenden Sie anschlieBend den Taschenrechner, indem Sie auf das Symbol x klicken.

Ubung: Meniibedienung /
#>  Wihlen Sie nacheinander die unten aufgefiihrten Befehle aus.

Tipp: Ein Dialogfenster schlielen Sie entweder durch Driicken der Esc-Taste auf der
Tastatur oder durch Klick auf das Symbol .

= Extras » Taschenrechner...
= Ansicht » Einstellungen Liste...
= Hilfe » Info...

= Ansicht ™ Programm 6ffnen

Umgang mit Symbolleisten

Nach der ersten Installation von DATEV Arbeitsplatz werden automatisch die Symbolleisten @ DATEV Arbeits
Standard und Schnellinfo angezeigt. Mit dem aktiven Symbol Neu T kénnen bereits grund- e
legende Befehle ausgefiihrt werden. Wenn Sie den Mauszeiger tber die Symbole fiihren, f“'i -t il
erscheint eine Kurzinformation zum jeweiligen Symbol. AuBerdem lassen sich die Symbol-

leisten ein- und wieder ausblenden. Um beispielsweise die Symbolleiste Schnellinfo auszu-

blenden, wéhlen Sie den Meniibefehl Ansicht ™ Symbolleisten. Hier kann per Mausklick eine

Symbolleiste im Programmfenster angezeigt (Hakchen) oder ausgeblendet werden.

2 A TEY HoCorgor Bild 2.6 Symbol-
(£{ \ DATEV Arbeitsplatz V.13.31 [oaTev it Conto )

leisten ein- und
Datei  Bearbeiten |Ansichl | Extras  Fenster  Hilfe ausblenden

:ﬂ Bl&lenr BL Symbolleisten 3 ZI Standard

¥
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b _qI[T_ Statusleiste [7] Feedback
¥ Ubersicht [2] Schnellinf
Unsere Kanzlei [ (4] Schnelinfos
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Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

Uber die Anfasser = an ihrem linken Rand @ und @ lassen sich die Symbolleisten durch
Ziehen mit gedriickter Maustaste frei platzieren.

Bild 2.7 Symbolleis-
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Der DATEV Arbeitsplatz

Der DATEV Arbeitsplatz wird in die drei Bereiche Navigationsbereich (A), Arbeitsbereich (B)

Bild 2.8 DATEV und Zusatzbereich (C) aufgeteilt.
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A. Der Navigationsbereich

Auf der linken Seite befindet sich der Navigationsbereich. StandardmaRig werden hier zu-
nichst die Kanzlei @ und die Mandanteniibersicht @ (siehe Bild 2.9) angezeigt. Es werden
alle Mandanten der Kanzlei aufgefiihrt, unabhangig davon, welche Leistung fiir den Mandan-
ten erbracht wird. Die Mandantentibersicht ermdglicht Ihnen einen mandantenbezogenen
Einstieg. Darliber hinaus konnen Sie lber den Ordner Mandanteninformationen Unterneh-



Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

mens- und Vollmachtsdetails sowie Geburtstage und Jubilden zu einem ausgewahlten Man-
danten (Firma) einsehen bzw. erfassen.

Aus den Geschaftsfeldiibersichten konnen Sie direkt die Bearbeitung eines Mandanten leis-
tungsbezogen starten. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1 Klicken Sie, wie in Bild 2.10 dargestellt, auf das Ordnersymbol Geschdiftsfeldiibersichten
©, dann auf Personalwirtschaft @ und auf Lohnabrechnung ©. Mit Klick auf das Drei-
ecksymbol 4 kénnen die Ordner auch wieder geschlossen werden.

* Dbersicht R ox © Obersicht 2 x Bild 2.9 Kanzlei-

: d Mandanten-
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&
: E""""“ et B Wodicamichosietonn Bild 2.10 Lohnab
b [l Geschafsfeldubersichten [l Geschahsfeldibersichten ild 2.10 Lohnab-
b [ Stammdatenibersichten a Gesamtibersicht rechnung anzeigen
: : b
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[} Axtuelle Informationen
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2 Lassen Sie sich nun mit Doppelklick auf den Eintrag Lohnabrechnung im Arbeitsbereich
zusatzlich das gleichnamige Arbeitsblatt anzeigen.

3 SchlieBen Sie dann das Arbeitsblatt Lohnabrechnung wieder, indem Sie auf das Symbol ~ Bild 2.1 Arbeits-
. . blatt Lohnabrech-
x klicken @ (Bild 2.11).

nung
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Uber den Ordner Stammdatentibersichten stehen lhnen die zentralen Adressdaten der Man-
danten sowie die integrierte Institutionsverwaltung von DATEV zur Verfligung.

4 Klicken Sie im geoffneten Ordner Stammdatentibersichten auf den Ordner Institutionen
und anschlieBend doppelt auf den Eintrag Krankenkasse. Das Arbeitsblatt Krankenkasse
wird gedffnet und zeigt alle hinterlegten Krankenkassen aus der Institutionsverwaltung p
(Bild 2.12) an. Tipp: Uber das Eingabefeld Schnellsuche @ kann schnell nach einer be-
stimmten Krankenkasse gesucht werden.
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Bild 2.12 Arbeits-
blatt Krankenkasse

Bild 2.13 Arbeits-
blatt Heute
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5  SchlieBen Sie das Arbeitsblatt Krankenkasse mit dem x-Symbol.

Im Ordner Aktuelle Informationen kdnnen Sie sich verschiedene aktuelle Informationen an-
zeigen lassen, darunter z. B. Félligkeiten, Aufgaben und Termine, Zahlungsverkehr sowie On-
line-Informationen von DATEV und News Uber das, auf dem DATEV RZ liegende Nachschla-
gewerk,lexinform/Info Datenbank pro” Diese sind liber eine spezielle Hardware geschiitzt.

6  Klicken Sie im gedffneten Ordner Aktuelle Informationen doppelt auf den Eintrag Heute,
um das Arbeitsblatt Heute anzuzeigen. Das nachfolgende Hinweisfenster bestétigen Sie
mit OK.
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Hinweisen, Impressum
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Tipp: Uber den Link + Inhalt einfiigen kénnen Sie weitere aktuelle Informationen wie
z. B. Fristen und Bescheide, Abgleichinformationen, Aufgaben, Zahlungsverkehr usw.
anzeigen lassen. Sollte der Bildschirm bereits komplett mit Informationsfenster belegt
sein, kdnnen Sie ein beliebiges Informationsfenster schlieBen und kommen somit auf
den Link + Inhalt einfliigen, um ein anderes Informationsfenster anzeigen zu lassen.

7 SchlieBen Sie dann das Arbeitsblatt Heute, indem Sie auf das Symbol x klicken.

Dariiber hinaus befinden sich in der Ubersicht Unsere Kanzlei noch die Ordner Zeiten und Kos-
ten, Steuer- und Beitragszahlungen sowie Ubergreifenden Funktionen. Diese sind fiir den Pro-
grammbereich DATEV Eigenorganisation vorgesehen und fiir den Bereich Lohn und Gehalt
weniger relevant.
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Hinweis: Das Programm DATEV Eigenorganisation ermoéglicht der Kanzlei eine bequeme und
schnelle Rechnungsschreibung unter Berlicksichtigung von erfassten Zeiten und Kosten,
Sicherheit in punkto Dokumentation geschaftsrelevanter Korrespondenz durch ein integ-
riertes Posteingangs- und -ausgangsbuch sowie eine Fristenliiberwachung. Im Zuge der Di-
gitalisierung kdnnen Dokumente und Belege mandantenorientiert mit einem integrierten
Dokumenten-Managementsystem organisiert werden.

Im Navigationsbereich finden Sie unterhalb des Eintrags Unsere Kanzlei noch folgende weite-  Bild 2.14 Ab-
re Abschnitte: schnitte

®  Aufgaben sind zusitzliche Werkzeuge fiir den Programmbereich DATEV Ei- ~ Ueseht B

genorganisation. Unsere Kan__ﬂel_
[ Mandantenibersicht
b [ Mandanteninformationen

®  Unter Digitale Kommunikation mit Institutionen finden Sie Ubersichten zu |, [ Geschésfeldbersichten
elektronischen Einspriichen und elektronischen Ubermittlungen. b (@ Stsmealontbarsichian
4 [ Aktuelle l"?‘ormatuanen
B Wissen und Service bietet zum einen Uber eine spezielle Zugangsberechti- G (Heuee]

gung Zugriff auf das auf dem DATEV RZ liegende Nachschlagewerk,,lexin-
form/Info Datenbank pro” zum anderen kdnnen Sie z. B. tiber den webba-

sierten DATEV-Shop Produkte und Dienstleistungen bestellen. P e

= Auswertungen: ,Auskunftssystem” und ,Daten-Analyse-System” werden [ Aufgaben
angezeigt, @ Digitale Kommunikation mit Instit...

. . . N F wissen und Service
B Organisation: Bereiche, die nicht flr die tagliche Arbeit bestimmt sind, z. B.

E Auswertungen
der Installationsmanager, die Rechteverwaltung und weitere.

3!‘ Organisation

B. Der eigentliche Arbeitsbereich

Offnen Sie mit Doppelklick, wie in Bild 2.15, das Arbeitsblatt Lohnabrechnung. Der Arbeitsbe-
reich zeigt die getffneten Eintrdge in Form von Arbeitsblattern an. Diese werden nebeneinan-
der in Registern angeordnet. Mit Klick auf die entsprechenden Register kdnnen Sie zu einem
anderen Arbeitsblatt wechseln. Das aktive Arbeitsblatt wird durch einen griinen Reiter hervor-
gehoben. Bild 2.15 unten zeigt das Beispiel Geschdiftsfeldiibersichten » Personalwirtschaft ™ Bild 2.15 Der
Lohnabrechnung. Arbeitsbereich

Ubersicht R x [,., ibersicht xl-' brech *®

Unsere Kanzlei ¢ Kontextbezogene Links R x
E Mandantenibersicht ¥ - Aktuelles Bearbeitungsjahr
} Mandarteninformationen
[} Geschaftsfeldlbersichten
s Schnelsuche = | v
: L.ﬂ Rechrungs Zentr. Mandant oder Name oder Mandan
b [ Stevem < Leistung anlsgen
2 [l Personahwitschaft . SO
[ ) hnift )] hler h b

Funktion ausfihren

= o
"F Erweiterte Suche

5] |Lohnabrechnung
(5] DO-Formular Lohnstever-Anmeldung " Online Anwendungen
b Ol Witschafisberatung [ . - . MyDATEV Mandantenregistriening
» [0l Zahungsvedkehr = ; =
L} Aktuelle Informationen

Tipp: Uber den Meniipunkt Fenster kdnnen Sie zu weiteren Arbeitsblattern wechseln sowie p
einzelne oder alle Arbeitsblatter schlieBen.
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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,

®  der FIBU-Kontenrahmen DATEV SKR04.

@I Lohn und Gehalt V.12.15 (Schulungsmodus) BAIEV Hife Chrter L
Mandant  Ansicht Kanzlei Extras  Hilfe

e B @a@E-VeOwvEPEICILATE Y daibew (86|66 e A
: (® Feedback geben

[G’bem’chr durchsuchen ] QA D

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 druicken Sie die Tastenkombination Strg+N.

tral angelegt wurde (siehe Kap. 2.6), kdnnen liber das Symbol Zentrale Mandanten-Aus-

. 2 DasFenster Mandant Neu 6ffnet sich. Da der Mandant bereits im DATEV Arbeitsplatz zen-

72

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

—— ? « Bild 6.2 Mandant
neu
Ordnungsbegriff
Zentrale Mandanten-Auswahl:
Mandantenname: [
Berater-Nr.:
Mandanten-Nr.:
3 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
T T chlen ( 1s Mandank X
S i e o] A Groseierted 3
Schnellsuche i.--l mer oder Name eingeben I DEm!imteSuchQ D
Gruppierfeld: Spaltenik hrift(en) hier hineinziek
Nummer | N | Typbezeichnung [ Typ | Status
480 Perm GmbH U h Nereini h aktiv Untemehmen Adresse Kommunikation Volmachten »
—Angaben zum Unt nen
Unternehmensname: Perm GmbH
Unternehmensname kurz: Perm GmbH
Alternativer Suchname: Pam GmbH
Unternehmensform: Gesellschaft mt beschrankter Haftun
Letzte Anderung: 14122022 13:47:33
< >
) @ -

Hinweis: Durch die Angabe der Ordnungsbegriffe Giber 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.

4 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 01/2022 ein (01 fir den Monat Januar, 2022 fiir
das Abrechnungsjahr 2022 (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 konnten ggf. von ei-

nem bereits bestehenden Mandanten Gibernommen werden.

73



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 Mandanten-Auswahl: ,i]|

Mandantenname: |P¢ﬂ'" GmbH

Berater-hr.: I 129805

Mandanten-Nr.: | 480
Abrechnungsparameter

Erste Abrechnung (MM/111): |0U2022
™ Baulohnabrechnung

Ubernahme Lohnarten
& plle DATEV-Standardiohnarten
" Keine Lohnarten
" von Mandant
Berater-Nr.: Mandanten-Nr.: J Mandantenname:
| 1| |
Ut i i (mit allen Fibu-Mitarbeitergruppen)
" Keinen Kontenrahmen
& Von Kanzlekontenrahmen
" Von Mandant

|oATEV SR04 e ~]

Lénge der Sachkonten: |—4

oK | bbrechen |  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 Schaltflache OK
(Bild 6.5).



Mandanten (Firma) im Programm Lohn und Gehalt neu anlegen

Zentrale Stammdaten mit Lohn und Gehalt abgleichen - 129805 / 420 / Perm GmbH X Bild 6.5 Abglei-
chen der zentralen
Abgleichen der Stammdaten Stammdaten
Uberprufen Sie die i des und legen Sie die korrekten Werte fest.
Mit “"0K" werden die ausgewshiten Daten in die Z, len 5 d des Mand bzw. nach Lohn und Gehalt Gbernommen.
@ Mur abweichende Werte anzeigen (O Alle Werte anzeigen [ Mur Zeilen chne ausgewahlten Wert anzeigen 5%
Bezeichnung = :OI . | Mandantenstammdaten o m Lohn und Gehalt
@ Mandantendaten|Adresse
Untemehmensname kurz @ Perm GmbH S) O Keine Angaben vorhonden

gabe

[ Nach SchlieBen des Dialogs Zentrale Stammdaten aufrufen

r 1 Wenn Sie diesen Abgleich trotz der Himweise im Dek.-Nr.: 1080357 nicht o - 2 . - -
@]  1osen kinnen, senden Sie uns bitte einen Servicgkontakt Weiterleiten | - Drucken... IE 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
@l 129805 / 480 Perm GmbH - 01/2022 Lohnund Gehaltv.12.1.. == tene A ﬂ und Verarbeitungs-
Mandant  Bearbeiten  Ansicht  Erfassen  Auswertungen  Abrechnung Kanzlei Extras  Fenster  Hilfe - & X Prowkou
eduedsEo-Noy PR Lhn ¥k s 86 RER
§|Uber!!:h?durfhsu:.’1£n ]Q b
: Ubersicht - . ol
) Mitarbeiter ~ | Verarbeitungsprotokoll
[P, Digitale Personalakte
b [J} Datenibernahme Erstellzeit Monat VKZ Verarbeitung
b [} Bewegungsdaten [12.01.2023 14:38:44 - 01/2022 - 001 - Neuanlage Mandant | B
I [} Mandantendaten —
i [;_H.Abmchnung e
b M oo I
=1 Bescheinigungen v v
< > < >
Bereit GER [ [NUM [
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
das Jahr 2022 stehen wichtige gesetzliche Neuerungen, wie z. B. Ubermittlung der Werte der
Lohnsteuer-Anmeldung getrennt nach Kalenderjahren, die Erhéhung der Entfernungspau-
schale im Rahmen des Klimaschutzgesetzes 2030 sowie Anderungen zur Regelung des Kurz-
arbeitergeldes im Fokus. Darliber hinaus beinhaltet der Brennpunkt Neuerungen hinsichtlich
Selbsthilfemedien, der Unfallversicherung sowie Arbeitnehmer online.
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Mandanten-Stammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

129805 / 480 Perm GmbH - 01/2022 Lohn und Gehalt V.12.15 (Schulungsmodus) =i i - & X
Mandant  Bearbeiten Ansicht Efassen  Auswertungen Abrechnung Kanzlei Extras  Fenster  Hilfe e Sl X
g el a- VD BB Lahnadbes 86 IGEE NS
® Feedback geben —e
[Geersicht durchsuchen a6
oersicht - X Lo
&1 Mitarbeiter Brennpunkte
i, Digitale Personalakte
b [} Datenabermahme | & | | n der |
i [} Bewegungsdaten
[l Mandantendaten destiohns auf 12 fuhrt zu Anderungen in folgend hen: (Stand 14.09.2022)
b @ Abrechnung bereich: Die obere Entgel vied tich 1.300,00 auf 1.600,00 ELR angehoben (§ 20 Absatz 2 SG8 IV).
b [0} Auswertungen = (Ub Jung): Fir Beschaftigte mit einem Arb It von 450,01 bis 520,00 ELR git die neve
[= Bescheinigungen e ok haft rb steig tich 450,00 auf 520,00 EUR.
[@ Arbeitnehmer cnline - Cockpit
b [} Datenweiterga
[sl Brennpunite
E] Tipps und Tricks
4 [} Protokolle
Vesarbeitungsprotekell
(3 Rackmeldeprotekoll
() Aktueller Abrechnungsstand Mit
450,01 EUR - 520 EUR|
Bestandsschutz
Midijob / Ubergangsbereich
Bn haftigungsverhaltnis im U angsbereich begt ab wor, wenn das Il b 1 hen 520,01 und 1.600,00 EUR begt.
Fiir den fallen in diesem geringere an. chied In der entsteht hierdurch nicht.
Der der i derhoht. Aus gt es rwei neue Formeln 2ur fi
Bild 6.7 Brenn-
punkte Wenn die Brennpunkte beim Start des Programms nicht angezeigt werden sollen, dann kon-
nen Sie dies lber ein Kontrollkdstchen deaktivieren. Scrollen Sie im Fenster Brennpunkte mit
Hilfe der Bildlaufleiste ganz nach unten. Am Ende finden Sie das Kontrollkdstchen 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 Oﬁnen deak- [~ Diese Registerkarte beim Offnen dieses ) nicht mehr
tivieren
I™ Brennpunkte beim Gffnen dieses Mandanten nicht mehr anzeigen v
< >
Fragen: Mandanten anlegen
/ Beantworten Sie die nachfolgenden Fragen:
Die Lésungen zu Frage 1
den Fragen finden ?  Mit welcher Tastenkombination kénnen Sie einen neuen Mandanten anlegen?
Sie im Lésungs-
buch.
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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 t5 .

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

Mandant offnen

Zum Offnen eines Mandanten wiahlen Sie den Meniipunkt Mandant » Offnen..., oder klicken
Sie auf das Symbol Mandant éffnen & 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.

Bild 6.9 Mandant

2 Mandant &ffnen ? X ..

- offnen / Mandant

Suchen in Spalte: Suchen nach: : auswiihlen
Mandanten... 4 Berater Mandant Abr. Datum

ok | abbrechen Hilfe
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Mandanten-Stammadaten in Lohn und Gehalt anlegen

Tipps
®=  Uberden Menipunkt 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 2022 starten (Bild 6.10). Alternativ kénnen Sie

Bild 6.10 DATEV den Mandanten aus dem DATEV Arbeitsplatz im Arbeitsblatt Lohnabrechnung auch mit
Arbeitsplatz: Man- D Iklick &ff
dant ffnen oppelklick 6ffnen.
K{ DATEV Arbeitsplatz V.13.31 OATEV e Certer oY ﬂ
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
NEH & s~ E(PHEEREE( A 2288 @@ @ g ® g Schnellinfe: | <Auswshl> |
 Goerctt # . [vohmabrechnono < ||

: Hontextbezogene Links L

| = Lohn und Gehalt 2022 starten I

-

[¥ -1| Aktuelles Bearbeitungsjahr

4 @ Gesd-d.deﬁbmclleﬂ » [Zentr. Mandant oder Name oder Mandant | B_ _. .
EW 0 Sacta =¢ Mandartendaten bearbetten
4 Rgdnww
8 Buctfishang “ Mandant arlegen 4 Leistung ankegen = Dokumente erstellen
Er{tm;!:mm T e e :EM!:;::m
b [ Stevem Zentr, Mandant « Name | Leistung  [Jahe 8 Berater | Mandant | =
4 GEWMM [ 480 Perm GmbH Lohnatrechnung 2022 123605 480 Online Anwendungen

= MyDATEV Mandanterrsgisirierung starten

[ Zahlungsverkehr ¢ Programmsuche » ox
B Adressaen Q, | Programm suchen =
4 [ instautionen H
E] r : Programen offnen B ox
[ Benfsaencssenschat .

< > [E] Bascheirigungen 3

......... ! Daten- St T 3

& Unsere Kanzlei mlnln-ﬁmﬁ: Et

Ubung: Mandanten schlieBen und offnen

Aufgabe 1
&> SchlieBen Sie den Mandant Perm GmbH.

Aufgabe 2
# Wihlen Sie den Meniipunkt Extras » Technische Einstellungen.... Erweitern Sie die
Liste der angezeigten Mandanten auf insgesamt 6 Eintrage.

Aufgabe 3
& Offnen Sie den Mandanten Perm GmbH.
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Mandanten (Firma) im Programm Lohn und Gehalt neu anlegen

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 [T | |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

 Obersicht - x

i1 Mitarbeiter
[, Digitale Personalakte

» [l Datendbernahme
» [l Bewegungsdaten
» [l Mandantendaten
> [l Abrechnung

» [l Auswertungen

=1 Bescheinigungen
[l Arbeitnehmer online - Cockpit

> [l Datenweitergabe

[l Brennpunkte
[ Tipps und Tricks
[l Protokolle
() Verarbeitungsprotokoll
()l Ruckmeldeprotokell
(i) Aktueller Abrechnungsstand Mit

- Obersicht -

@1 Mitarbeiter
{, Digitale Personalakte
» [J} Datenibemnahme
» [l Bewegungsdaten
4 []| Mandantendaten
& Adresse
[@ Bankverbindungen
[}l Sozialversicherung
> [l Steuer
- [} Arbeitszeiten
[l Anpassung Lohnarten
[E Entgelttabellen
[ Abrechnungsparameter
[@ AG-Pflichtzuschuss bAV
[E Mindestiohn
[l Finanzbuchfihrung
[}l Durchschnitte
[E Ausfalischlassel
[}l Baulchn
> [} Auswertungsdaten
> [l Organisationseinheiten
> [l Vortragswerte Schitzung
b [} Abrechnung
b [} Auswertungen
IE] Bescheinigungen
[E Arbeitnehmer online - Cockpit
b [} Datenweitergabe
El Brennpunkte
E Tipps und Tricks
4[]} Protokolle
@ Verarbeitungsprotokoll
@ Rickmeldeprotokoll

: Dbersicht

21 Mitarbeiter
[, Digitale Personalakte

> [} Datenibernahme

» [l Bewegungsdaten

+ [} Mandantendaten

» [} Abrechnung
[l Auswertungen

] Bescheinigungen

[8 Arbeitnehmer online - Cockpit
» [} Datenweitergabe

[2 Brennpunkte

[@ Tipps und Tricks

4[]} Protokolle

(@ Verarbeitungsprotokoll
@l Rackmeldeprotokoll
(il Aktueller Abrech

- X

o el Wit arkait

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.

pe
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