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F20 Lohn/Gehalt
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Abb. 1: Die Programmfunktionen von F20 Lohn/Gehalt im Tabellenmenu

Mit Lohn/Gehalt kénnen Sie die Lohnbuchhaltung fur lhre Kanzlei erstellen. Gehalter von bis zu 199 Mit-
arbeitern lassen sich berechnen. Automatisch errechnet ra-micro 7 aus einmal eingegebenen Grund- und
Mitarbeiterdaten die Steuer-, Krankenkassen- und Sozialversicherungsbeitrége, fuhrt die Lohnkonten und ein
Lohnjournal. Ferner kénnen Sie die vorgeschriebenen Meldungen Uber die abzufiihrenden Sozialversicherungs-
beitrdge an die Krankenkassen und Versorgungswerke und die Meldungen an das Finanzamt fur die Lohnsteuer
elektronisch tGbermitteln.

Lohn/Gehalt berucksichtigt zahlreiche Sonderfalle wie Pauschalversteuerung, Beziige unter der Gering-
verdienergrenze, Uberstundenbeziige, vermdgenswirksame Leistungen, betriebliche Lebensversicherung, frei-
willige bzw. private Krankenversicherung, an ein Versorgungswerk abzufuhrende Rentenversicherung, die
Umlagen, Zusatztabellen und vieles mehr. Mit Hilfe einer Urlaubsverwaltung erhalten Sie jederzeit eine
Ubersicht, wie viel und wann Mitarbeiter Urlaub nehmen und wie viel Resturlaub ihnen noch zusteht.

Der Zugang zur Lohnbuchhaltung kann durch eine besondere Chiffre geschiitzt werden. Fur eine normale Ge-
haltsberechnung ohne Anderungen sind nur wenige Arbeitsschritte nétig und die Formulare, Bescheinigungen
bzw. Abrechnungen werden erstellt und kénnen — wie gesetzlich vorgeschrieben — elektronisch Ubermittelt
werden. Eine besondere Programmfunktion ermdglicht es, Gehalter direkt am Bildschirm zu berechnen; daher
kann die Lohnbuchhaltung auch in Unterhaltssachen genutzt werden, um z. B. die Auswirkungen verschiedener
Steuerklassen auf das Nettoeinkommen des Unterhaltspflichtigen zu ermitteln.

Uber Schnittstellen zu Zahlungsverkehr und Dispodatei sowie zum eingesetzten Buchhaltungsmodul kénnen Sie
die Daten ohne erneute Eingabe sofort weiterverarbeiten.

Die Arbeit mit dem Modul Lohn/Gehalt setzt Grundkenntnisse der Lohnbuchhaltung sowie des Lohnsteuer- und
Sozialversicherungsrechts voraus.

Da sich die Gesetzgebung zum Steuer- und Sozialversicherungsrecht laufend andert, missen haufig Programm-
anderungen vorgenommen werden. So kann es geschehen, dass die hier vorliegende Dokumentation mit dem
tatsachlichen Programmstand nicht mehr Ubereinstimmt. Bitte informieren Sie sich deshalb fortlaufend Uber
gesetzliche Neuerungen und nutzen Sie auch unsere Hilfefunktion in ra-micro 7 selbst.
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1. Mit Lohn/Gehalt beginnen

Bevor Sie Lohn/Gehalt das erste Mal aufrufen, sollten Sie bereits folgende Adressen unter B Adressen,
B1 Adressfenster erfasst haben:

des Arbeitgebers, falls noch nicht angelegt,

aller Mitarbeiter,

aller im Betrieb vertretenen Krankenkassen und Versorgungswerke,

des zustandigen Finanzamtes,

aller Versicherungsgesellschaften, an die Lebensversicherungsbeitrdage vom Arbeitgeber abgefiihrt werden
sollen und

o aller Institute, an die vermdgenswirksame Leistungen abgefuhrt werden sollen.

Bitte geben Sie bei den Adressdaten der Mitarbeiter auch die Steuer-ldentifikationsnummer im Feld St.ID ein.
Beim Speichern erfolgt eine Prufung auf die formale Richtigkeit.

Zu Beginn der Arbeit mit der Lohnbuchhaltung muissen die erforderlichen Grund- und Mitarbeiterdaten ein-
gegeben werden (Allgemeine Grunddaten andern). Die monatliche Berechnung ist dann - bis auf Sonderfalle -
nur noch Routine.

Unter Welches Datum soll als Berechnungsgrundlage verwendet werden? wird beim ersten Aufruf durch einen
Benutzer an einem Tag einer Programmfunktion von Lohn/Gehalt das Datum erfragt, das fur die Erfassungen
und Berechnungen an diesem Tag gilt, sofern es nicht unter 5. Berechnungsdatum, gedndert wird.

Dann erscheint die Maske Anderung in Lohn/Gehalt. Sie werden hier iiber aktuelle Anderungen informiert.

Die Grund- und Mitarbeiterdaten muissen in folgender Reihenfolge erfasst werden:

Allgemeine Grunddaten

Die allgemeinen Grunddaten enthalten z. B. Adressnummern, Steuernummern, Krankenkassen und die Be-
zeichnung von Zulagen und Abzugen. Diese Daten kdnnen Sie mit Allgemeine Grunddaten andern bearbeiten.

Monatliche Grunddaten

Die monatlichen Grunddaten enthalten alle Prozentsatze, Bemessungsgrenzen u. a. Da sich diese Werte inner-
halb eines Jahres andern kénnen, werden diese Angaben fir jeden Monat mit den Berechnungsergebnissen
gespeichert; dadurch sind rickwirkende Berechnungen moéglich. Diese Daten kénnen Sie mit der Programm-
funktion 21. Monatliche Grunddaten andern, bearbeiten.

Mitarbeiterdaten

Mit den Programmfunktionen Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhéltnis und 20. Mitarbeiterdaten andern, werden alle
mitarbeiterbezogenen Daten erfasst.

1= Die meisten Daten sind mit einer Zeilennummer versehen, die Verweise erleichtert.

2. Monatliche Arbeiten

Die monatlichen Arbeitsschritte in Lohn/Gehalt sind im wesentlichen Routine und beschranken sich in der Regel
auf folgende Schritte:

Berechnung
Berechnungsgrundlagen fur 13. Gehalt berechnen sind die Grunddaten und die Mitarbeiterdaten. Wenn Sie
diese Daten verédndern, mussen Sie fur den entsprechenden Zeitraum immer das Gehalt neu berechnen.

= Bei Anderungen in einem Vormonat miissen Sie nacheinander alle auf diesen Vormonat folgenden Monate
neu berechnen, damit die gednderten Werte in die kumulierten Werte einfliel3en.

Ausdruck und Ubermittlung

Der Druck aller Abrechnungen und Listen geschieht Uber die Programmfunktion Druck Abrechnung und Listen,
wobei Sie noch verschiedene Druckoptionen angeben kodnnen. Druck (oder Anzeige) der Gehalts-
bescheinigungen sind erforderlich, damit alle Daten fiir die Auswertungen zur Verfiigung stehen. Die Uber-
mittlung der Lohnsteueranmeldungen muss tber 11. Elektronische LSt-Anmeldung (Elster) erfolgen.

== Anderungen der Grunddaten und der Mitarbeiterdaten wirken sich auf die erstellten Auswertungen erst aus,
wenn Sie die Programmfunktion 13. Gehalt berechnen aufrufen.
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3. Jahreswechsel

Nach der letzten Abrechnung fur das alte Jahr sollten Sie ein Jahresjournal ausdrucken und zu lhren Unterlagen
nehmen.

Mit den Updates werden jeweils notwendige Anpassungen vorgenommen.

Bevor Sie die ersten Gehélter fur ein neues Jahr berechnen, priufen Sie bitte, dass lhnen die notwendige Lohn-
steuerberechnung zur Verfiigung steht. Das kdnnen Sie daran erkennen, dass unter 17. Lohnsteuertabellen
drucken das neue Jahr zur Auswahl steht.

Uberprifen Sie bitte die Beitragsbemessungsgrenzen, die Beitragsséatze fiir Renten-, Arbeitslosen- und Pflege-
versicherung sowie den Gleitzonen-Faktor. Die in Ihrer Kanzlei vertretenen Krankenkassen stellen Ihnen in der
Regel unaufgefordert entsprechende Informationen zur Verfugung.

=z Bei den Beitragssatzen von Krankenkassen mussen Sie selbst die erforderlichen Anpassungen vornehmen.
Diese Beitragssatze werden von RA-MICRO nicht gepflegt.

Bei den Mitarbeitern erfassen Sie bitte Steuerklassen und Steuerfreibetrage anhand der lhnen vorliegenden
neuen Steuerkarten.

Mit den Jahresmeldungen zur Sozialversicherung warten Sie wegen der Marz-Klausel so lange, bis fur das erste
Quartal keine weiteren Berechnungen, auch keine Nachberechnungen mehr zu erwarten sind. Im Regelfall wird
man diese Meldungen im Mai abgeben.

4. Allgemeine Grunddaten andern

@ Allgemeine Grunddaten fur Kalenderjahr 2010 &

& tile T Inio

Allgemeines l SLeuem] Erankenkassen] AI_Jz'u'ge] Zulagen] Sachkonten Unfallversicherung]

1. Adresse Arbeitgeber: 18076
2. Bundesland: Baden-WUrttemberi o 9. Berechnung fur Teilmonate auf Basiz
Berlin [west] @ der Kalendertage des Monats
Berlin [Dst] - 7 von 30 Tagen
39, Betriebsnummer des AG: | 61227999 1 der konkreten Aubeitstage des Monats
7 der konkreten Arbeitzstunden des Monats
10. Iid. Mitarbeiternummer: 18

11. Alle Mitarbeiter in S achzen tatig, Pflegeversicherung wird Liberwiegend won AM getragen

93. mit Urlaubsnachweis

| 94 Ausweis der Aurbeitgeberanteile

102. Chiffre Lohrbuchhaltung: ACHTUMNG! Die hier eingege_bene Chiffre muss beim
Aufruf der Lobnbuchhaltunginumogekehrter
Reihenfolge eingegeben werden.

|%§ Drucken | |[f Ok, ||x Abbruch |

Abb. 2: Allgemeine Grunddaten andern

Die Grunddaten unterscheiden sich in allgemeine Grunddaten und monatliche Grunddaten, je nachdem, ob mit
Anderungen im Laufe eines Jahres oder eines Monats zu rechnen ist. Die allgemeinen Grunddaten sollten Sie in
jedem Fall zum Jahresanfang Uberprufen und erforderlichenfalls anpassen. Mit Allgemeine Grunddaten andern
kénnen Sie in Lohn/Gehalt die kanzleibezogenen oder allgemeingultigen Daten erfassen, die im Regelfall das
gesamte Jahr betreffen. Hier geben Sie Daten ein, die fir alle Mitarbeiter gleich sind.

= Die meisten allgemeinen Grunddaten sind mit einer Zeilennummer versehen, die Verweise erleichtert.
Die Erfassungsmaske fur die allgemeinen Grunddaten gliedert sich in die Karteikarten:

e Allgemeines,
e Steuern,
e Krankenkassen,
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e Abzlge,

e Zulagen,

e Sachkonten und

e Unfallversicherung.

Sie koénnen alle Grunddaten durch Betatigung des Buttons < Dusken |drucken. Mit ¢ ok | werden sie ge-

speichert. Anderungen der allgemeinen Grunddaten wirken sich bei 7. Druck Abrechnung und Listen erst aus,
nachdem Sie 13. Gehalt berechnen neu aufgerufen haben.

Karteikarte Allgemeines

1. Adresse Arbeitgeber

Geben Sie hier lhre Adressnummer ein. Wenn Sie die Adressnummer nicht wissen, kdnnen Sie - wie
bei allen gelb unterlegten Feldern - durch Eingabe des Namens danach suchen. Eine Neuanlage
kénnen Sie uber vornehmen. Nebenstehend wird Ihnen der hinterlegte Name angezeigt.

2. Bundesland

Wahlen Sie hier das Bundesland lhrer Betriebsstatte aus. Diese Angabe wird zur Wahl der richtigen
Lohnsteueranmeldung benétigt. Die von ra-micro 7 erstellten Lohnsteueranmeldungen kdénnen Sie
dann direkt an Ihr Finanzamt senden.

Fur die Kranken- und Pflegeversicherung gilt eine einheitliche Bemessungsgrenze. Da bei der Renten-
und Arbeitslosenversicherung jedoch zwischen Bemessungsgrenze Ost und West gewdahlt werden
muss, ist auch fur Kanzleien in Berlin (Ost) die Auswahl Berlin (Ost) erforderlich.

99. Betriebsnummer des AG

Hier ist die Betriebsnummer des Arbeitgebers einzugeben, die vom zustandigen Arbeitsamt vergeben
wurde. Diese Eingabe wird fur die Meldungen zur Sozialversicherung bendtigt. Beim Speichern der
Daten erfolgt eine Prifung der formalen Richtigkeit der Betriebsnummer.

10. Ifd. Mitarbeiternummer
Hier wird die hochste bisher vergebene Mitarbeiternummer angezeigt. Es besteht keine Eingabe-
moglichkeit.

11. Alle Mitarbeiter in Sachsen tatig, Pflegeversicherung wird tiberwiegend von AN getragen
Wahlen Sie diese Einstellung, wenn alle Mitarbeiter in Sachsen tatig sind; der Arbeitnehmer muss die
Pflegeversicherung tUberwiegend oder in friheren Jahren allein zahlen, da zur Finanzierung der Pflege-
versicherung kein Feiertag weggefallen ist. Der Pflegeversicherungs-Schlissel 1 wird intern in 2
gewandelt.

Soll dies nicht fur alle Arbeitnehmer gelten (Arbeitnehmer in unterschiedlichen Bundesldndern tatig),
so dirfen Sie diese Einstellung nicht wahlen und missen bei jedem Mitarbeiter, der die Pflege-
versicherung allein tragen soll, in Mitarbeiterdaten &ndern unter 50. Schlissel Pflegeversicherung die
2 schlusseln.

Wenn Sie diese Einstellung nicht wahlen, werden die Beitrage je zur Halfte von Arbeitgeber und
Arbeitnehmer getragen.

93. mit Urlaubsnachweis

Wenn Sie diese Einstellung wahlen, kann der laufende Resturlaub der Mitarbeiter auf den Gehalts-
bescheinigungen ausgedruckt werden. Weiterhin gibt es die Mdglichkeit zum Ausdruck eines Urlaubs-
nachweises fur die Mitarbeiter in 7 Druck Abrechnung und Listen und Sie kdnnen die Verknupfung mit
der W9 Urlaubsplanung herstellen.

Der Urlaubsanspruch ist bei Mitarbeiterdaten andern unter 95. Urlaubsanspruch einzutragen. Die Ein-
gabe von Bruchteilen ist mdglich.

94. Ausweis der Arbeitgeberanteile

Wenn Sie diese Einstellung wahlen, werden die vom Arbeitgeber getragenen Sozialversicherungs-
beitrage sowie pauschale Lohn- und Kirchensteuer als Information mit auf der Gehaltsbescheinigung
ausgedruckt.
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102. Chiffre Lohnbuchhaltung

Hier kann eine besondere Chiffre fir Lohn/Gehalt vergeben werden. Fiur jedes Jahr ist eine andere
Chiffre madglich. Wenn Sie eine Chiffre vergeben, werden Sie beim n&chsten Start einer der
Programmfunktionen von Lohn/Gehalt aufgefordert, die Chiffre einzugeben. Die Eingabe muss in um-
gekehrter Reihenfolge vorgenommen werden. Ohne Eingabe der Chiffre kann das Modul Lohn/Gehalt
anschlieRend nicht mehr gestartet werden.

9. Berechnungsvarianten fir Teilmonate auf Basis
Wird ein Mitarbeiter nicht Uber den gesamten Monat beschaftigt oder sind Lohnfortzahlungszeitrdume
zu berechnen, dann berechnet ra-micro 7 den Gehaltsanteil automatisch.

In diesem Bereich wird festgelegt, auf welcher Basis die Berechnung erfolgen soll. Wéhlen Sie
zwischen:

Berechnung auf Basis von Kalendertagen,
Berechnung auf Basis von 30 Tagen,
Berechnung auf Basis von konkreten Arbeitstagen des Monats oder

Berechnung auf Basis von konkreten Arbeitsstunden des Monats.

Die Anzahl der Kalendertage bzw. die Zahl der Arbeitstage eines Kalendermonats ermittelt ra-micro 7
automatisch. Die Arbeitsstunden eines Kalendermonats mussen Sie bei Gehalt berechnen eingeben
und vorher bei Mitarbeiterdaten &ndern die Einstellung wéhlen, dass anstelle eines festen Gehaltes die
Bezahlung nach Stundenlohn vereinbart ist.

Wenn Sie die Variante mit Arbeitstagen wéhlen, miussen Sie bei der Eingabe von bestimmten Ausfallzeiten
unter 13. Gehalt berechnen, Zusatzangaben zur Gehaltsberechnung zusétzlich noch die SV-Tage eingeben, weil
diese aus Arbeitstagen nicht automatisch ermittelt werden kdnnen. Insofern ist bei dieser Variante unter
Umstanden der Erfassungsaufwand grofR3er.

Karteikarte Steuern

3. Adresse Finanzamt

Geben Sie hier die Adressnummer des fur die Lohnsteueranmeldungen zustdndigen Finanzamtes ein.
Der Adresse wird auch die Bankverbindung zur Uberweisung der Lohnsteuerbetrage entnommen.
Wenn Sie die Adressnummer nicht wissen, kénnen Sie -wie bei allen gelb unterlegten Feldern - durch
Eingabe des Namens danach suchen. Eine Neuanlage ist tber moglich. Nebenstehend wird
Ilhnen der hinterlegte Name angezeigt.

97. Finanzamtsnummer

Wahlen Sie hier unbedingt die Nummer des Finanzamtes, an das Sie die Lohnsteuerbetrage abfuhren.
Fur das Bundesland, das Sie auf der Karteikarte Allgemeines gewahlt haben, finden Sie eine Liste der
Finanzamtsnummern zur Auswahl.

4. Steuernummer

Geben sie hier lhre Steuernummer fur die Lohnsteuer im 13-stelligen ELSTER-Format ein, wenn Sie
Ihnen bekannt ist. Sie wird zur Uberweisung und zur Ubermittlung der Lohnsteueranmeldung benétigt.
Wenn lhnen die Steuernummer im ELSTER-Format nicht bekannt ist, und die Finanzamtsnummer im
Feld dartber eingetragen ist, tragen Sie die lhnen bekannte Steuernummer in dieses Feld ein.
ra-micro 7 versucht dann mit Routinen der bayerischen Finanzverwaltung die eingegebene Steuer-
nummer in eine Steuernummer im ELSTER-Format zu wandeln. ra-micro 7 benétigt zum einwand-
freien Funktionieren eine korrekte Steuernummer im ELSTER-Format, daher wird die Speicherung der
Allgemeinen Grunddaten ohne diese Angabe verweigert.

5. Pauschale Kirchensteuer fur alle

Wenn Sie diese Einstellung wéahlen, wird fur alle pauschal zu versteuernden Mitarbeiter der pauschale
Kirchensteuersatz erhoben, auch fur konfessionslose Arbeitnehmer. Es gilt der ermaligte Steuersatz,
der in Monatliche Grunddaten &ndern, auf der Karteikarte Lohn/Kirchensteuer unter 3. eingetragen ist.

Wenn Sie die Einstellung nicht wahlen, wird fur den Mitarbeiter Kirchensteuer nur dann erhoben, wenn
er einer Kirche angehdort. Der dann anzuwendende normale Steuersatz ist in Monatliche Grunddaten
andern auf der Karteikarte Lohn/Kirchensteuer unter 2. einzutragen. Die jeweilige Religions-
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zugehdrigkeit des Mitarbeiters ist in Mitarbeiterdaten &ndern auf der Karteikarte Lohnsteuer/ Kirchen-
steuer unter 6 einzutragen.

6. Mindest-Kirchensteuer immer

Wenn Sie diese Einstellung wéahlen, wird Mindestkirchensteuer auch dann abgefuhrt, wenn keine Lohn-
steuer anfallt. Es handelt sich hier um eine Ausnahme, die in verschiedenen Bundeslandern (z. B.
Schleswig-Holstein) anwendbar sein kann.

8. Lohnsteueranmeldung
Sie kdnnen hier den Zeitraum fur die Lohnsteueranmeldungen wéhlen, der lhnen vom Finanzamt mit-
geteilt wurde:

monatlich: Lohnsteueranmeldung erfolgt monatlich;
quartalsweise: Lohnsteueranmeldung wird nur alle drei Monate Ubermittelt oder

jéhrlich: jahrliche Lohnsteueranmeldung im Monat 12.

FUr einen eventuellen Ausdruck kdnnen Sie wahlen, ob der Druck mit Komma und Tausenderpunkten
erfolgen soll.

Karteikarte Krankenkassen

Diese Karteikarte enthalt eine Aufstellung, in der Sie eine Zeile mit einem Doppelklick zur Bearbeitung oder
Neuanlage aufrufen kdnnen. Sie kdnnen auch in der Toolbar mit [ Neu - eine Maske zur Neuanlage einer
Krankenkasse aktivieren oder mit i Beabsien - die Maske zur Bearbeitung aufrufen. Mit A Lisshen | konnen Sie eine
unten in der Aufstellung markierte Krankenkasse wieder l6schen, wenn diese Krankenkasse bei keinem Mit-
arbeiter mehr eingetragen ist.

Die Maske Krankenkasse Ifd. Nummer 6ffnet sich zur Bearbeitung/Neuanlage. Hier kdnnen Sie 25 Kranken-
kassen mit folgenden Angaben erfassen:

Versorgungswerk

Handelt es sich um ein Versorgungswerk, setzen Sie bitte einen Haken. Sie kénnen dann Name als
Versorgungswerk wéhlen und ein Beitragskonto eingeben. Fur alle Angestellten, die bei dem jeweiligen
Versorgungswerk versichert sind, wahlen Sie in Mitarbeiterdaten, Registerkarte SV in Zeile 44 das
Versorgungswerk aus. Auf der Karteikarte Krankenkassen werden Versorgungswerke durch ein V in
der letzten rechten Spalte gekennzeichnet.

Betriebsnummer der Krankenkasse

Die Neuanlage einer Krankenkasse kann auch durch die Eingabe der Betriebsnummer der Kranken-
kasse erfolgen. Die Betriebsnummer der Krankenkasse wird in der Regel auf der Mitglieds-
bescheinigung des Mitarbeiters angegeben. Ist Ihnen die Betriebsnummer der Krankenkasse nicht
bekannt, kbnnen Sie die Krankenkasse im folgenden Bereich Name als Krankenkasse auswahlen.

Name als Krankenkasse
Hier kdnnen Sie die Krankenkasse auswahlen, falls Ihnen die Betriebsnummer nicht bekannt ist.

Beitragskonto

Geben Sie hier das Beitragskonto des Arbeitgebers beim Versorgungswerk ein. Bei der Krankenkasse
ist die Eingabe des Beitragskontos nicht erforderlich, dort wird der Arbeitgeber unter der Betriebs-
nummer gefuhrt. Diese wird in den Allgemeinen Grunddaten Karteikarte Allgemeines hinterlegt.

Adresse
Geben Sie hier die Adressnummer der fir lhre Kanzlei zustandigen Geschéftsstelle der Krankenkasse
ein.

Krankenkasse ist Einzugsstelle fir geringfligig Beschaftigte

Die Einzugsstelle fur geringflgig Beschéftigte — derzeit die Deutsche Rentenversicherung Knappschaft-
Bahn-See — wird als Krankenkasse erfasst und durch diese Einstellung als Einzugsstelle gekennzeich-
net. In der Liste wird die Einzugsstelle durch ein G in der letzten Spalte gekennzeichnet. Ein G darf nur
in einer Zeile stehen.
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Sofern Sie sozialversicherungspflichtige Arbeitnehmer beschéftigen, die bei der Deutschen Renten-
versicherung Knappschaft-Bahn-See krankenversichert sind, mussen Sie die Knappschaft als Kranken-
kasse ein zweites Mal anlegen, ohne diese dann als Einzugsstelle fur die pauschalen Arbeit-
geberbetrage fur geringfugig Beschéaftigte zu definieren.

Fur die Einzugsstelle fiur geringfligig Beschéaftigte sind in den Monatlichen Grunddaten nur die Satze
far die Umlagen Ul und U2 zu erfassen. Die pauschalen Beitragssatze ergeben sich aus den be-
sonderen Bestimmungen flr geringfliigig Beschaftigte. Es werden besondere Beitragsnachweise und
Beitragsaufstellungen erstellt. Bitte machen Sie entsprechende Eingaben auf der Karteikarte Gering-
fugig Beschéftigte in Mitarbeiterdaten andern.

113.SV Meldung uber:

Sie kénnen wéahlen, ob Sie eine Datenubermittlung an die Krankenkassen mit sv.net classic oder
sv.net Online (inklusive Beitragserhebung an Versorgungswerk) vornehmen mochten. Wenn Sie die
Datentbermittlung mit sv.net Online wéahlen, werden die Beitragserhebungen fir das Versorgungs-
werk Uber sv.net Online anstelle von www.da.dasbv.de Ubermittelt. Alle Daten an sv.net Online
mussen manuell Gbertragen werden.

Karteikarte Abzige

Auf der Karteikarte Abzige kénnen Sie Minderungen der Verglutung Bezeichnungen zuordnen. Alle Abzlge sind
Nettoabzluge, sie mindern die steuerpflichtige und sozialversicherungspflichtige Vergutung nicht.

65. Bezeichnung Abzug 1

Abzug 1 ist fur Vergltungsminderungen nach einem vorzugebenden Prozentsatz vom Bruttogehalt
vorgesehen. Die Vergabe des Prozentsatzes erfolgt auf der Karteikarte Abzlge, Zeile 59 in Monatliche
Grunddaten andern.

Die Anwendung auf den einzelnen Mitarbeiter erfolgt bei Mitarbeiterdaten &ndern auf der Karteikarte
Abzuge in Zeile 64 durch Anklicken der Checkbox.

Den Abzug 1 kdnnen Sie nutzen:

e im Saarland fur den Arbeitskammerbeitrag und
e in Bremen fur den Arbeiterkammerbeitrag.

66. Bezeichnung Abzug 2

Abzug 2 ist wie Abzug 1 fur Vergltungsminderungen nach einem vorzugebenden Prozentsatz vom
Bruttogehalt vorgesehen. Die Vergabe des Prozentsatzes erfolgt ebenfalls auf der Karteikarte Abzlge,
Zeile 60 in Monatliche Grunddaten &ndern.

Die Anwendung auf den einzelnen Mitarbeiter erfolgt bei Mitarbeiterdaten &ndern auf der Karteikarte
Abzige in Zeile 65 durch Anklicken der Checkbox.

Sie kénnen Abzug 2 in Bremen fur den Angestelltenkammerbeitrag nutzen.

67. Bezeichnung Abzug 3

Abzug 3 ist wie Abzug 1 und Abzug 2 fir Vergltungsminderungen nach einem vorzugebenden
Prozentsatz vom Bruttogehalt vorgesehen. Die Vergabe des Prozentsatzes erfolgt auch auf der Kartei-
karte Abzlige, Zeile 61 in Monatliche Grunddaten andern.

Die Anwendung auf den einzelnen Mitarbeiter erfolgt bei Mitarbeitern &ndern auf der Karteikarte
Abzilige in Zeile 66 durch Anklicken der Checkbox.

68. Bezeichnung Abzug 4

Abzige 4 und 5 sind als betragsmalig festgelegte Vergitungsminderungen vorgesehen. Soll fur alle
Mitarbeiter ein einheitlicher Betrag gelten, erfolgt die Eingabe in Monatliche Grunddaten andern auf
der Karteikarte Abzige in den Zeile 62 (Betrag), nachdem Sie hier eine Bezeichnung vergeben haben.

Sollen fur einzelne Mitarbeiter individuelle Betrdge abgezogen werden, erfolgt die Eingabe bei dem
jeweiligen Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten andern auf der Karteikarte Abzlige, Zeile 67.

69. Bezeichnung Abzug 5

Abzug 5 ist — wie Abzug 4 — als betragsmallig festgelegte Vergutungsminderung vorgesehen. Soll fur
alle Mitarbeiter ein einheitlicher Betrag gelten, erfolgt die Eingabe in Monatliche Grunddaten &ndern
auf der Karteikarte Abzluge in Zeile 63 (Betrag), nachdem Sie hier eine Bezeichnung vergeben haben.
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Zulagen
Auf der

Sollen fur einzelne Mitarbeiter individuelle Betrage abgezogen werden, erfolgt die Eingabe bei dem
jeweiligen Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten &ndern auf der Karteikarte Abzlge, Zeile 68.

70. Bezeichnung Abzug 6

Abziige 6 und 7 sind auch fir betragsméaRig festgelegte Vergltungsminderungen vorgesehen. Der
jeweilige Abzugsbetrag ist aber hier zwingend fur jeden Mitarbeiter individuell der Hohe nach fest-
zulegen. Nachdem Sie den Abzug hier bezeichnet haben, legen Sie auf der Karteikarte Abzlige in
Mitarbeiterdaten &ndern, Zeile 69 fur jeden Mitarbeiter gesondert den gewtnschten Abzugsbetrag fest.

71. Bezeichnung Abzug 7

Abziige 6 und 7 sind auch fir betragsméaRig festgelegte Vergltungsminderungen vorgesehen. Der
jeweilige Abzugsbetrag ist aber hier zwingend fur jeden Mitarbeiter individuell der H6he nach fest-
zulegen. Nachdem Sie den Abzug hier bezeichnet haben, legen Sie auf der Karteikarte Abzlige in
Mitarbeiterdaten dndern, Zeile 70 fir jeden Mitarbeiter gesondert den gewiinschten Abzugsbetrag fest.

Karteikarte Zulagen werden die allgemein als Zulagen bezeichneten Bestandteile der Vergiutung

definiert. Weitere Hinzurechnungen zum Grundgehalt/Grundlohn werden auch auf den Karteikarten in Mit-
arbeiterdaten andern festgelegt, etwa Zuschisse des Arbeitgebers zu vermdgenswirksamen Leistungen auf der
Karteikarte VwL.

74. Bezeichnung Zulage 1
Zulage 1 wird mit einem einheitlichen Prozentsatz fur alle Mitarbeiter in % des Bruttogehaltes
berechnet.

Die Zulage 1 ist eine Bruttozulage,

¢ |ohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungspflichtig und
e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.

Den Prozentsatz legen Sie fest in Monatliche Grunddaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 65.
Anschlieend bestatigen Sie die Zulage fur jeden Mitarbeiter gesondert in Mitarbeiterdaten andern,
Karteikarte Zulagen, Zeile 73.

Zulage 1 hat dieselben Eigenschaften wie die Zulage 3.

75. Bezeichnung Zulage 2

Zulage 2 wird mit einem einheitlichen Prozentsatz fur alle Mitarbeiter in % des Bruttogehaltes
berechnet.

Zulage 2 ist eine Nettozulage,

e lohnsteuerfrei und
e sozialversicherungsfrei.

Den Prozentsatz legen Sie fest in Monatliche Grunddaten &ndern, Karteikarte Zulagen Zeile 66.
AnschlieRend bestatigen Sie die Zulage fur jeden Mitarbeiter gesondert in Mitarbeiterdaten andern,
Karteikarte Zulagen, Zeile 74.

76. Bezeichnung Zulage 3
Zulage 3 wird mit einem einheitlichen Prozentsatz fur alle Mitarbeiter in % des Bruttogehaltes
berechnet.

Zulage 3 ist eine Bruttozulage,

e |ohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungspflichtig und
e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.

Den Prozentsatz legen Sie fest in Monatliche Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 67.
AnschlieRend bestatigen Sie die Zulage fur jeden Mitarbeiter gesondert in Mitarbeiterdaten andern,
Karteikarte Zulagen, Zeile 75.

Zulage 3 hat dieselben Eigenschaften wie Zulage 1.
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77. Bezeichnung Zulage 4

Definieren Sie hier die Bezeichnung fur eine lohnsteuerpflichtige und sozialversicherungspflichtige
Bruttozulage, die als laufender Arbeitslohn zu behandeln ist. Diese fur alle Mitarbeiter betragsméaiig
festgelegte Zulage berechnet sich nach einem vorzugebenden Festbetrag, der individuell fur jeden Mi-
tarbeiter gedndert werden kann.

Den einheitlichen Betrag legen Sie nach der Bezeichnung in Monatliche Grunddaten andern, Kartei-
karte Zulagen, Zeile 68 fest. Vom Einheitsbetrag abweichende Betrage tragen Sie fur jeden Mitarbeiter
gesondert in Mitarbeiterdaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 76 ein.

78. Bezeichnung Zulage 5

Zulage 5 ist eine Nettozulage, die lohnsteuerfrei und sozialversicherungsfrei ist. Diese fur alle Mit-
arbeiter betragsméaRig festgelegte Zulage berechnet sich nach einem vorzugebenden Festbetrag, der
individuell fir jeden Mitarbeiter geandert werden kann.

Den einheitlichen Betrag legen Sie nach der Bezeichnung in Monatliche Grunddaten andern, Kartei-
karte Zulagen, Zeile 69 fest. Vom Einheitsbetrag abweichende Betrage tragen Sie fur jeden Mitarbeiter
gesondert in Mitarbeiterdaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 77 ein

79. Bezeichnung Zulage 6

Zulage 6 ist eine Nettozulage, die lohnsteuerfrei und sozialversicherungsfrei ist. Diese fur alle Mit-
arbeiter betragsméafig festgelegte Zulage berechnet sich nach einem vorzugebenden Festbetrag je
Kinderfreibetrag, der individuell fir jeden Mitarbeiter gedndert werden kann.

Den einheitlichen Betrag legen Sie nach der Bezeichnung in Monatliche Grunddaten andern, Kartei-
karte Zulagen, Zeile 70 fest. Vom Einheitsbetrag abweichende Betrage tragen Sie fur jeden Mitarbeiter
gesondert in Mitarbeiterdaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 78 ein

80. Bezeichnung Zulage 7
Zulage 7 ist eine Bruttozulage,

e lohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungspflichtig und
e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.

Den Betrag der Zulage legen Sie nach der Bezeichnung fur jeden Mitarbeiter individuell fest in Mit-
arbeiterdaten adndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 79.

Die Zulage 7 hat dieselben Eigenschaften wie die Zulage 8.

81. Bezeichnung Zulage 8
Zulage 8 ist eine Bruttozulage,

¢ |ohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungspflichtig und
e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.

Den Betrag der Zulage legen Sie nach der Bezeichnung fur jeden Mitarbeiter individuell fest in Mit-
arbeiterdaten adndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 80.

Die Zulage 8 hat dieselben Eigenschaften wie die Zulage 7.

82. Bezeichnung Zulage 9
Zulage 9 ist eine lohnsteuer- und sozialversicherungspflichtige Bruttozulage, die als Einmalzahlung
(Pramie, Tantieme) nach Jahrestabelle zu versteuern ist.

Die Hohe der Zulage ist fur jeden Mitarbeiter nach Vergabe der Bezeichnung individuell in Mitarbeiter-
daten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 81 festzulegen.

83. Bezeichnung Zulage 10

Zulage 10 ist eine lohnsteuer- und sozialversicherungsfreie Nettozulage. Die H6he des Zulagebetrages
ist individuell fur jeden Mitarbeiter nach Vergabe der Bezeichnung in Mitarbeiterdaten andern, Kartei-
karte Zulagen, Zeile 82 festzulegen.

F20 Lohn/Gehalt



10

84. Bezeichnung Zulage 11

Zulage 11 ist lohnsteuerpflichtig aber sozialversicherungsfrei. Die Zulage wird als laufender Arbeits-
lohn versteuert. Die Hohe des Zulagebetrages ist individuell fur jeden Mitarbeiter nach Vergabe der
Bezeichnung in Mitarbeiterdaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 84 festzulegen.

85. Bezeichnung Bezlige pauschal versteuert

Hier kdnnen Sie eine Bezeichnung definieren, wenn Sie von der Vorgabe Bezlige pauschal versteuert
auf der Gehaltsabrechnung abweichen wollen. Diese hier definierte Bezeichnung erscheint dann allein
auf der Gehaltsabrechnung.

Die Zulage in diesem Feld wird pauschal mit 20% versteuert und ist sozialversicherungsfrei.

Die Hohe des Zulagebetrages ist individuell fur jeden Mitarbeiter nach Vergabe der Bezeichnung in Mi-
tarbeiterdaten andern auf der Karteikarte Gehalt/Zuschlage, Zeile 18 festzulegen.

86. Bezeichnung Zulage 12

Zulage 12 ist eine lohnsteuerfreie aber sozialversicherungspflichtige Zulage, die als laufender Arbeits-
lohn zu behandeln ist. Die H6he des Zulagebetrages ist individuell fur jeden Mitarbeiter nach Vergabe
der Bezeichnung in Mitarbeiterdaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 85 festzulegen.

104. Bezeichnung Zulage 13

Hier kdnnen Sie die Bezeichnung fur eine Zulage eingeben, die mit 25 % pauschal versteuert werden
soll. Der Bezug ist sozialversicherungsfrei. Die Hohe des Zulagebetrages ist individuell fur jeden Mit-
arbeiter nach Vergabe der Bezeichnung in Mitarbeiterdaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 134
festzulegen.

Karteikarte Sachkonten

Auf der Karteikarte Sachkonten kdénnen Sie die Sachkonten eingeben, auf die jeweils Gehélter, Sozial-
versicherungsbeitradge, Lohn- und Kirchensteuer, vermégenswirksame Leistungen und Lebensversicherungen
gebucht werden sollen.

Die Ubergabe der Buchungen an die Finanzbuchhaltung erfolgt mit Druck Abrechnung und Listen. Dort in der
Maske Buchungsauswahl und Listenaufbau kann in Zeile 8 auch das Finanzkonto bzw. Finanz-Zwischenkonto
eingegeben werden. Das Finanz-Zwischenkonto ist empfehlenswert, wenn tatsachlich bei der Buchung noch
kein Abfluss vom Finanzkonto erfolgen sollte. Beachten Sie, dass es bei der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung
auf den tatsachlichen Zahlungsabfluss bei Berucksichtigung als Betriebsausgabe ankommt.

Wenn Sie mit der Finanzbuchhaltung Il arbeiten, tritt Buchen in Finanzbuchhaltung Il an die Stelle dieser
Karteikarte, auf der dann keine Eingaben gemacht werden kénnen.

87. Sachkonto Gehalter
Der ra-micro 7 - Kontenrahmen sieht dafiir 4120 Gehalter vor.

88. Sachkonto gesetzliche soziale Aufwendungen
Der RA-MICRO Kontenrahmen sieht daftir 4130 Sozialversicherung vor.

89. Sachkonto Lohnsteuer/Kirchensteuer
Der RA-MICRO Kontenrahmen sieht dafir 4121 Lohnsteuer vor; das Sachkonto 4120 Gehalter wéare
ebenfalls moglich.

90. Sachkonto Vermdgenswirksame Leistungen
Der RA-MICRO Kontenrahmen sieht daftr 4170 Vermdgensw. Leistungen vor.

91. Sachkonto freiwillige soziale Aufwendungen
Der RA-MICRO Kontenrahmen sieht daftr 4140 Freiw.soz.Aufw. Istfr. vor.

92. Sachkonto Fahrgeld (pauschalversteuert)

Der RA-MICRO Kontenrahmen sieht dafur 4175 Fahrkosten-Erstattung vor. Wenn Sie hier nichts oder
dasselbe Konto wie im Eingabefeld 87. Sachkonto Gehalter schlisseln, werden Fahrgelder und Ge-
halter in einem Betrag auf das im Eingabefeld 87. Sachkonto Gehalter angegebene Konto gebucht.
Eine separate Buchung der Fahrgelder erfolgt nur, wenn an dieser Stelle ein von Eingabefeld 87 ab-
weichendes Sachkonto angegeben wird.

F20 Lohn/Gehalt



11

101. Uberweisung liber Dispodatei

Mit dieser Auswahl werden Zahlungen in eine Dispodatei Ubernommen. Dies stellt eine Alternative zur
Ubernahme in eine Zahlungsdatei dar und funktioniert nur, wenn Sie mit der Finanzbuchhaltung I
arbeiten.

Arbeiten Sie mit der Finanzbuchhaltung Il, ist eine Ubernahme weiterhin nur in eine Zahlungsdatei
moglich.

Die Zahlungen werden in einer Dispo- oder Zahlungsdatei gespeichert, wenn Sie die entsprechende
Option in Druck Abrechnung und Listen in der Maske Buchungsauswahl und Listenaufbau, Zeile 6
wéhlen.

Karteikarte Unfallversicherung

Die folgenden Angaben werden ab 2009 fur die SV-Meldungen an die Krankenkassen sowie fur die Jahres-
meldung 2008 fir die Berufsgenossenschaft bendtigt. Die Arbeitszeitangaben werden fir diese Meldungen
ebenfalls benétigt. Fur Stundenléhne werden die bei den monatlichen Abrechnungen eingegebenen Stunden
zugrundegelegt und fur alle anderen Mitarbeiter erfolgt die entsprechende Meldung aus den Werten in den
Grunddaten. Fehlen bestimmte Angaben, dann wird der Vollarbeiterrichtwert gemeldet. Dieser gibt die durch-
schnittliche Jahresstundenzahl eines Vollzeitbeschaftigten an, die unter Zuhilfenahme von Daten des
Statistischen Bundesamtes und der Krankenkassen jahrlich neu ermittelt und den Abrechnungsstellen bis zum
30. Oktober eines Jahres mitgeteilt wird. In ra-micro 7 ist dieser Wert hinterlegt.

104. Betriebsnummer der Unfallversicherung/Berufsgenossenschaft:

Wahlen Sie bitte die zusténdige Unfallversicherung/Berufsgenossenschaft durch Eingabe der Betriebs-
nummer aus. Wenn Sie nicht Uber eine solche verfugen, kdnnen Sie auch in der néchsten Zeile eine
Auswabhl in der Liste vornehmen.

105. Name der Unfallversicherung/Berufsgenossenschaft:
Hier konnen Sie in der Auswahlliste den Namen der zustandigen Unfallversicherung/Berufs
genossenschaft auswéhlen.

106. Gefahrtarifstelle:
Wahlen Sie die Gefahrtarifstelle aus der Auswahlliste aus.

107. Hochstjahresarbeitsverdienst:
Der Hochstjahresarbeitsverdienst wird von ra-micro 7 automatisch ermittelt und ist ggf. zu
korrigieren.

108. Mindestjahresentgelt Ost:
Das Mindestjahresentgelt Ost wird von ra-micro 7 automatisch ermittelt und ist ggf. zu korrigieren.

109. Mindestjahresentgelt West:
Das Mindestjahresentgelt West wird von ra-micro 7 automatisch ermittelt und ist ggf. zu korrigieren.

110. Mitgliedsnummer in der Unfallversicherung/Berufsgenossenschaft:
Geben Sie hier Ihre Mitgliedsnummer in der Unfallversicherung/Berufsgenossenschaft an.

111. Vollarbeiterrichtwert:
StandardmaRig wird der Vollarbeiterrichtwert von ra-micro 7 vorgegeben.

112. Wochentliche Soll-Arbeitszeit in Stunden
Bitte geben Sie hier die wichentliche Soll-Arbeitszeit in lhrer Kanzlei ein.

Die tatsachliche wdchentliche Arbeitszeit des einzelnen Mitarbeiters wird in Mitarbeiter-Daten andern
eingegeben.
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5. Berechnungsdatum

[E Lohn / Gehalt

i

& tile T Inio

‘wielches Dratum soll al: Berechnungsgrundlage
vermendet werden?

Dieses Datum legt das Kalenderjahr fur alle
Arbeiten mit Lohn/Gehalt an diesem Tag
festl

Sie konnen es im Tree lber

‘Dienstprog /K.anzlei ltung /
Lohn/Gehalt / D85 Berechnungsdatum’
verandernl
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Abb. 3: Berechnungsdatum

Beim ersten Aufruf durch einen Benutzer an einem Tag von Lohn/Gehalt wird das fur Erfassungen und Be-
rechnungen dieses Benutzers mal3gebliche Datum abgefragt (erheblich sind nur Monat und Jahr). Dieses Datum
wird dann fur weitere Erfassungen und Berechnungen gespeichert, die Sie an diesem Tag durchfihren.

Wenn Sie an diesem Tag noch Berechnungen durchfuhren wollen, fur die ein anderes Datum mafRgeblich sein
soll, kbnnen Sie das neue Datum an dieser Stelle eingeben. Es wird dann fur weitere Erfassungen und Berech-
nungen gespeichert, die Sie an diesem Tag durchfiihren.

6. Buchen in Finanzbuchhaltung Il

Allgemeines

@ Buchen in Finanzbuchhaltung I

Buchen fiir Monat

r 2009
Dezember 2003 -

Buchungzart

Gehalter

Geszetzliche soziale Aufwendungen
Lohnsteusr/Kirchensteusar
Wermogenswirkzame Leizshungen
Fremwilige zoziale Leistungen
Fahrgeld pauschalversteuert

Fahrgeld steuerfrei

Werbindlichkeiten aus Lohn und Gehalt

Werbindlichkeiten aus Lohnsteusr

Werbindlichkeiten aus sozialer Sicherheit

Loht- und Gehaltzverechnung

& Drucken Buchung in Finanzbuchhaltung |l dibernehmen

Sachkonto Bezeichnung

N0 | Gehiler 0%

430 | Gesetzl zoz. Aufwendungen 0%
H20 | Gehdler 0%

N0 | Wermdgenswirks. Leistungen 0%
4140 Freiw. soz. Aufw. stfrei 0%

175 | Fahitkostenerst, steuerfrel 0%

I

1740 Werb. aus Lohn und Gehalt
174 | Werb. aus Lohnsteuer

1742 | Werb. a. soz Sicherheit

1750 Lohin- und Gehaltsverechhung

& hir= 1

Buchungsbetrag
aBzz2hee
78B.22¢€
0o0e
0.o0e
0o0e
0o0e
i
2413256
B26.65€
1.568.90€
4E08.80€

X sbbuch

Infa

Abb. 4: Buchen in Finanzbuchhaltung I1

Hier kdnnen Sie Aufwands- und Verbindlichkeitskonten fur die Buchungen von Lohn und Gehalt in der Finanz-
buchhaltung Il festlegen.
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=z Diese Programmfunktion steht lhnen nur zur Verfigung, wenn Sie mit der Finanzbuchhaltung Il arbeiten.
Dafur kénnen auf der Karteikarte Sachkonten von Allgemeinen Grunddaten andern keine Eintragungen
vorgenommen werden.

Sie miussen in Buchen fir Monat zunachst den Monat wahlen, fir den Sie die Personalkosten buchen wollen.
Wenn Sie Monate aufrufen, bei denen Sie noch nicht fir alle Mitarbeiter Gehalt berechnen aufgerufen haben,
wird lhnen jeweils der nachste Mitarbeiter angezeigt, fur den die Berechnung noch nicht vorgenommen wurde
und die Programmfunktion wird verlassen. Sie missen erst alle Gehélter fir den entsprechenden Monat
berechnen, bevor Sie die Personalkosten buchen kénnen.

Den Buchungsbereichen werden Personalkosten zugeordnet, siehe Buchungsbereiche der Personalkosten.

Unter Sachkonten kdnnen Sie die von lhnen gewlinschten Sachkonten eingeben. Die eingegebenen Sachkonten
werden gespeichert, wenn Sie die Buchung in die Finanzbuchhaltung Il tbernehmen, kénnen dann aber jeder-
zeit wieder geandert werden. Anderungen kénnen nur bei der Ubernahme der Buchung in die Finanzbuch-
haltung 1l gespeichert werden. Wir empfehlen Ihnen dafiir Standardkonten.

Mit dem Button Drucken kénnen Sie sich einen Beleg fur die zu Ubergebenden Buchungen ausdrucken lassen.

Mit dem Button Buchung in Finanzbuchhaltung Il Ubernehmen kdnnen Sie die Buchungen in die Finanz-
buchhaltung Il tbernehmen. Danach miussten Sie diese Buchungen dort stornieren, bevor Sie eine erneute
Buchung fir denselben Zeitraum durchfuhren.

Buchungsbereiche der Personalkosten fir die Finanzbuchhaltung I

Fur die Ubergabe aus Lohn/Gehalt in die Finanzbuchhaltung Il werden den vorgegebenen Buchungsbereichen
folgende Personalkosten zugeordnet:

Gehalter
Lohn/Gehalt

+ Sonderzahlung

+ Zulagen
Nettoabzlge

Verpflegungszuschuss (pauschal)
Verpflegungszuschuss (steuerfrei)
Zuschuss fur doppelte Haushaltsfuhrung
pauschal versteuerte Vergltungen
Uberstunden

Lohnfortzahlung
Mutterschaftsgeldzuschuss
Versorgungsbeziige

Zuschusse

IR I IR SRS A

Gesetzliche soziale Aufwendungen
Arbeitgeberanteil Krankenversicherung
Arbeitgeberanteil Rentenversicherung
Arbeitgeberanteil Arbeitslosenversicherung
Arbeitgeberanteil Pflegeversicherung

Umlage 1

Umlage 2

Umlage Insolvenz

Arbeitgeberzuschuss zur Krankenversicherung
Arbeitgeberzuschuss zur Pflegeversicherung

TR I IR SRR

Lohnsteuer/Kirchensteuer

Lohnsteuer

Solidaritatszuschlag

Kirchensteuer

Pauschale Lohnsteuer

pauschale Kirchensteuer

Solidaritatszuschlag fur pauschale Lohnsteuer

++ 44+

Vermégenswirksame Leistungen
Arbeitgeberanteil vermdgenswirksame Leistungen
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Freiwillige soziale Leistungen

Lebensversicherung, falls nicht Gehaltsumwandlung

Fahrgeld pauschal versteuert
Fahrgeld pauschal versteuert

Fahrgeld steuerfrei
Fahrgeld steuerfrei (bis 2003)

Verbindlichkeiten aus Lohn und Gehalt
Lohn— und Gehaltsverrechnung

— Verbindlichkeiten aus Lohnsteuer

— Verbindlichkeiten aus sozialen Leistungen

Verbindlichkeiten aus Lohnsteuer
Summe Lohnsteuer/Kirchensteuer
+ Lohnsteuer Arbeitnehmer
Kirchensteuer Arbeitnehmer
Solidaritatszuschlag Arbeitnehmer

+ o+

Verbindlichkeiten aus sozialer Sicherheit

Summe Gesetzliche soziale Aufwendungen

Summe Freiwillige soziale Leistungen
Arbeitnehmeranteil Krankenversicherung
Arbeitnehmeranteil Rentenversicherung

+ 4ttt

Arbeitnehmeranteil Pflegeversicherung

Lohn- und Gehaltsverrechnung

Summe Gehaélter

Summe gesetzliche soziale Aufwendunge
Summe Lohnsteuer/Kirchensteuer
vermdogenswirksame Leistungen
freiwillige soziale Leistungen

Fahrgeld pauschal versteuert

Fahrgeld steuerfrei

+ 4+t

Selbst definierte Nettoabziige muissen Sie
Zuordnung hier nicht maglich ist.

Standardkonten fiir die Ubergabe an die Fi
Fur die Ubernahme aus Lohn/Gehalt in
Lohn/Gehalt festzulegen.

Wir schlagen daftur folgende Konten vor:

Kontenrahmen 03
1740
1741
1742
1755
4120
4130
4120
4170
4140
4175
4175

Arbeitnehmeranteil Arbeitslosenversicherung

n

anschlieBend manuell verbuchen, da eine automatische

nanzbuchhaltung Il

die Finanzbuchhaltung Il sind die Standardkonten in

Verbindlichkeiten aus Lohn und Gehalt
Verbindlichkeiten aus Lohnsteuer
Verbindlichkeiten aus sozialer Sicherheit
Lohn- und Gehaltsverrechnung
Gehalter

Gesetzliche soziale Aufwendungen
Lohnsteuer/Kirchensteuer
Vermdgenswirksame Leistungen
Freiwillige soziale Leistungen

Fahrgeld pauschal versteuert

Fahrgeld steuerfrei
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Kontenrahmen 04

3720 Verbindlichkeiten aus Lohn und Gehalt
3730 Verbindlichkeiten aus Lohnsteuer
3740 Verbindlichkeiten aus sozialer Sicherheit
3790 Lohn- und Gehaltsverrechnung

6020 Gehalter

6110 Gesetzliche soziale Aufwendungen
6020 Lohnsteuer/Kirchensteuer

6080 Vermdgenswirksame Leistungen

6130 Freiwillige soziale Leistungen

6090 Fahrgeld pauschal versteuert

6090 Fahrgeld steuerfrei

7. Druck Abrechnung und Listen

@ Druckauswahl [éj
& tile T Inio

I Anzeige

2 Dyucker: |HP Color Laserlet 4730 mip an 1721611150 « |

3. Anzahl Exemplare Gehaltsbescheinigung:

4, Anzahl Exemplare SY-Beitragsnachweis:

. Anzahl Exemplare SY-Beitragzaufstellung:

E. Anzahl Exemplare Lohnsteusranmeldung: Elster benutzen
7. Ainzahl Exemplare Machweis der LSt-Betrage:

8. Anzahl Exemplare Lohnkonto:

9. Anzahl Exemplare Lohnjournal: Elektronische

Lohnsteuer-
bescheinigung
benutzen

10, Anzahl Exemplare Steuerkarte:
12, Anzahl Exemplare Mitarbeiterliste;

13. Anzahl Exemplare Urlaubshachweis:

[¢f ok [|3 abbuch |

Abb. 5: Druck Abrechnung und Listen

Diese Programmfunktion dient dem Druck der nicht elektronisch zu Gbermittelnden Bescheinigungen, Formulare
und Daten der Lohnbuchhaltung; teilweise ist auch eine Anzeige moglich. Bevor Sie Auswertungen fur einen
Monat ausdrucken lassen, mussen Sie erst mit der Programmfunktion Gehalt berechnen die Berechnung fur den
Monat durchfihren lassen. Auswertungen sollten in der Regel doppelt gedruckt werden, ein Exemplar fur den
Empfanger und ein Exemplar fur die Lohnakte, was aber nicht in demselben Durchgang erfolgen muss.

Anderungen der Grunddaten und der Mitarbeiterdaten wirken sich beim Drucken erst aus, wenn vorher die
Programmfunktion 13. Gehalt berechnen aufgerufen wurde.

Anzeige/Druck

Sie kdnnen in der Maske Druckauswahl zunachst wéhlen, ob Sie sich die unten ausgewéhlten Bescheinigungen,
Listen etc. nur anzeigen lassen mochten oder diese ohne vorherige Anzeige drucken méchten.

Anzeige
Bei folgenden Auswertungen ist eine Anzeige madglich:

Gehaltsbescheinigung,
SV-Beitragsaufstellung,

Nachweis der Lohnsteuer-Betrége,
Lohnkonto,

Lohnjournal,

Mitarbeiterliste und
Urlaubsnachweis.
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Bei anderen Auswertungen mussen Sie sich erforderlichenfalls mit einem Probedruck behelfen.

Wahlen Sie Anzeige und geben Sie bei den gewlnschten Auswertungen eine 1 ein.

Druck
Nach Auswahl der Einstellung Druck sind folgende Ausdrucke mdglich und Sie kdnnen jeweils auf dem
unter Drucker gewéhlten Drucker die gewiinschte Anzahl abrufen:

Gehaltsbescheinigung,
SV-Beitragsnachweis,
SV-Beitragsaufstellung,
Lohnsteueranmeldung,

Nachweis der Lohnsteuer-Betrége,
Lohnkonto,

Lohnjournal,

Steuerkarte (nur bis 2004),
Mitarbeiterliste und
Urlaubsnachweis.

3. Anzahl Exemplare Gehaltsbescheinigung

Hier kdnnen Sie eingeben, in wie vielen Ausfertigungen Sie die Gehaltsbescheinigungen gedruckt
haben wollen. Jede Gehaltsbescheinigung sollte doppelt gedruckt werden, ein Exemplar flr den
Arbeitnehmer und ein Exemplar fir die Lohnakte, was aber nicht in demselben Durchgang erfolgen
muss. Wenn mit der Programmfunktion Lohnsteuerjahresausgleich ein Lohnsteuerjahresausgleich
durchgefihrt wurde, enthalten die Gehaltsbescheinigungen einen entsprechenden Vermerk.

Mit der Anzeige oder dem Druck der Gehaltsbescheinigungen werden bestimmte Auswertungen erst
mit Daten gefillt, so dass es sich nach jeder Berechnung empfiehlt, sich die neu berechneten Gehalts-
bescheinigungen zumindest anzeigen zu lassen.

4. Anzahl Exemplare SV-Beitragsnachweis

Hier kdnnen Sie eingeben, in wie vielen Ausfertigungen Sie den Sozialversicherungs-Beitragsnachweis
ausgedruckt haben wollen, der an die Krankenkasse zu Ubersenden ist. Eine elektronische Uber-
mittlung an die Krankenkasse kdnnen Sie mit Elektronische Beitragsnachweise vornehmen. Wenn der
Druck der Beitragsnachweise gewéahlt ist, werden die Werte fur die Beitrdge an die Krankenkassen zur
weiteren Verarbeitung an den Zahlungsverkehr tbergeben, sofern in der folgenden Maske Buchungs-
auswahl und Listenaufbau die entsprechende Einstellung Speichern in Zahlungsdatei gesetzt ist.

5. Anzahl Exemplare SV-Beitragsaufstellung

Hier kénnen Sie eingeben, in wie vielen Ausfertigungen Sie die Sozialversicherungs-Beitrags-
aufstellung ausgedruckt haben wollen. Diese Aufstellung ist nicht erforderlich, erleichtert aber die
Ubersicht tiber die Betrage, die dem SV-Beitragsnachweis zugrunde liegen.

6. Anzahl Exemplare Lohnsteueranmeldung
Ab 2005 wird die Lohnsteueranmeldung mit ELSTER versendet, deshalb ist diese Zeile abgegraut.

Der Arbeitgeber-Pauschbetrag fur Lohnsteuer (2%) fur geringfligig Beschéaftigte ist nicht in der Lohn-
steueranmeldung, sondern im SV-Beitragsnachweis enthalten, der an die Minijob-Zentrale der
Deutschen Rentenversicherung Knappschaft-Bahn-See (Einzugsstelle) gesendet wird.

7. Anzahl Exemplare Nachweis der LSt-Betrage

Hier kdnnen Sie eingeben, in wie vielen Ausfertigungen Sie den Nachweis der Lohnsteuer-Betrage ge-
druckt haben wollen. Diese Aufstellung ist nicht erforderlich, erleichtert aber die Ubersicht tiber die
Betrage, die der Lohnsteueranmeldung zugrunde liegen. Sie enthalt eine Ubersicht der abgefiihrten
Betrage fur den gewahlten Monat, gegliedert nach Lohnsteuer, pauschaler Lohnsteuer nach § 40a
Einkommensteuergesetz sowie nach 88 40, 40b EStG, Kirchensteuer, pauschaler Kirchensteuer,
Solidaritatszuschlag und pauschaler Steuer gemaR 8 37b EStG.

Wenn der Druck der Nachweise der Lohnsteuer-Betrage gewahlt ist, werden die Werte fur die Lohn-
steueranmeldung zur weiteren Verarbeitung an den Zahlungsverkehr Uubergeben, sofern in der
folgenden Maske Buchungsauswahl und Listenaufbau die entsprechende Einstellung Speichern in
Zahlungsdatei gesetzt ist.
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8. Anzahl Exemplare Lohnkonto

Hier kdnnen Sie eingeben, in wie vielen Ausfertigungen Sie das Lohnkonto ausgedruckt haben wollen.
Das Lohnkonto ist eine Ubersicht aller wichtigen Gehaltsdaten fur jeden einzelnen Mitarbeiter mit
Jahressummen.

Das Lohnkonto ist die zentrale mitarbeiterbezogene Auswertung der Lohnbuchhaltung.

9. Anzahl Exemplare Lohnjournal

Hier kbnnen Sie eingeben, in wie vielen Ausfertigungen Sie das Lohnjournal gedruckt haben wollen.
Das Lohnjournal ist eine Ubersicht der zu zahlenden Betrage eines Monats fiir den Arbeitgeber und ge-
gliedert nach Auszahlungsbetragen, Steuer, vermdgenswirksamen Leistungen (VWL), Sozial-
versicherungsanteilen Arbeitgeber und Arbeitnehmer, Unfallversicherung, Arbeitgeberzuschuss zur
privaten Krankenversicherung/Pflegeversicherung, Summe und Bruttolohn.

Das Lohnjournal ist die zentrale monatliche Auswertung der Lohnbuchhaltung.

10. Anzahl Exemplare Steuerkarte
Die Zeile ist abgegraut, da die Lohnsteuer-Mitarbeiterdaten seit Anfang 2005 elektronisch an das
Finanzamt Ubermittelt werden missen (Elektronische Lohnsteuerbescheinigung)

12. Anzahl Exemplare Mitarbeiterliste

Hier kdnnen Sie eingeben, in wie vielen Ausfertigungen Sie eine Mitarbeiterliste ausgedruckt haben
mochten. Sie enthalt den Namen des Mitarbeiters, Beginn und Ende des Arbeitsverhaltnisses sowie die
Adressnummer. Mitarbeiterlisten sind bei kleineren Kanzleien nur zum Jahresende sinnvoll.

13. Anzahl Exemplare Urlaubsnachweis
Hier erhalten Sie eine Ubersicht aller Mitarbeiter tiber den Jahresurlaub, genommene Urlaubstage und
den Resturlaub.

Dieses Eingabefeld steht nur zur Verfiigung, wenn Sie in Allgemeine Grunddaten andern, Registerkarte
Allgemeines, die Einstellung 93. mit Urlaubsnachweis gewahlt haben. Wenn Sie W9 Urlaubsplanung
nutzen, finden Sie die Nachweise dort unter Statistik.

Buchungsauswahl und Listenaufbau

Nach Bestatigung der Maske Druckauswahl erscheint die weitere Maske Buchungsauswahl und Listenaufbau, in
der je nach den gewahlten Ausdrucken noch weitere Eingaben mdglich sind.

1. FGr Monat

Hier kénnen Sie innerhalb des aktuellen Jahres den anzuzeigenden oder auszudruckenden Monat
wéhlen. Die bis zum gewahlten Monat aufgelaufenen Zahlenwerte werden dem Vormonat entnommen.
Sie mussen deshalb die Monate luckenlos in Folge berechnen.

Die Auswahl eines Monats ist nicht moglich, wenn Sie sich nur eine Mitarbeiterliste ausdrucken lassen,
da diese nicht monatsbezogen ist.

2. FUr Mitarbeiter

Dieses Eingabefeld steht nur zur VerfiUgung, wenn Sie mitarbeiterbezogene Auswertungen - etwa
Gehaltsbescheinigungen oder Lohnkonten —drucken mdchten. Wéahlen Sie hier die Mitarbeiter aus, fur
die Sie z. B. die Gehaltsbescheinigungen drucken. In Vormonaten ausgeschiedene Mitarbeiter werden
automatisch tbersprungen.

4. Speicherung in Zahlungsdatei/Dispodatei

Wenn Sie diese Einstellung wahlen, werden die Zahlungen, die sich aus den gewéhlten Auswertungen
ergeben, in die unter 6. Nr. der Zahlungsdatei gewéhlte Zahlungsdatei des Zahlungsverkehrs tber-
nommen. Es handelt sich um die Nettobetrdge, die vermdgenswirksamen Leistungen, die Lebens-
versicherung, die Sozialversicherungsbeitrage und die Lohn- und Kirchensteuer.

Wenn Sie alle sich aus Lohn/Gehalt ergebenden Zahlungen ubernehmen wollen, mussen Sie alle
Gehaltsbescheinigungen, die Lohnsteueranmeldung und den SV-Beitragsnachweis abrufen. An-
dererseits kdnnen Sie durch eine entsprechende Auswahl nur einen Teil der Zahlungen in eine
Zahlungsdatei tUbernehmen.

ra-micro 7 pruft, ob die Daten bereits GUbernommen wurden. Wenn die Daten erneut Ubernommen
werden, erfolgt eine Warnung. Der Anwender entscheidet bei jedem Mitarbeiter bzw. bei jeder Kran-
kenkasse und dem Finanzamt, ob die Ubernahme in den Zahlungsverkehr noch einmal erfolgen soll.
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Wenn Sie auf der Karteikarte Sachkonten, Allgemeine Grunddaten &ndern, die Einstellung
101. Uberweisung iber Dispodatei gesetzt haben, kénnen Sie hier alternativ in eine Dispodatei
speichern.

5. Disketten-Clearing-Verfahren

Diese Einstellung steht nur zur Verfugung, wenn Sie die Einstellung 4. Speicherung in Zahlungs-
datei/Dispodatei gewahlt haben. Wenn Sie das Disketten-Clearing-Verfahren wahlen, werden die
Zahlungen als DCV-Buchungen in den Zahlungsverkehr iibernommen, sonst als Uberweisungen.

6. Nr. der Zahlungsdatei/ Nr. der Dispodatei

Diese Auswahl steht nur zur Verfigung, wenn Sie die Einstellung 4. Speicherung in Zahlungsdatei ge-
wéhlt haben. Sie kdnnen, wenn Sie mit mehreren Zahlungsdateien arbeiten, die Zahlungsdatei
wéahlen, in der die Zahlungen Gbernommen werden sollen. Wenn Sie nichts eingeben, werden die
Zahlungen in die aktive Zahlungsdatei des Zahlungsverkehrs tilbernommen.

Wenn Sie auf der Karteikarte Sachkonten, Allgemeine Grunddaten &ndern, die Einstellung
101. Uberweisung Uiber Dispodatei gesetzt haben, kénnen Sie hier eine Dispodatei auswéhlen.

7. Buchen in Buchhaltung

Wenn Sie bei aktivierter Finanzbuchhaltung | diese Einstellung wahlen, werden die Buchungen, die
sich aus den gewahlten Auswertungen ergeben, in das Journal der Finanzbuchhaltung tbernommen.
Wenn Sie bei eingeschalteter Finanzbuchhaltung Il diese Einstellung wéahlen, erhalten Sie eine
Meldung, weil dafiir die gesonderte Programmfunktion Buchen in Finanzbuchhaltung Il vorgesehen ist.

Wenn Sie alle sich aus Lohn/Gehalt ergebenden Buchungen ubernehmen wollen, mussen Sie alle Ge-
haltsbescheinigungen, die Lohnsteueranmeldung und den SV-Beitragsnachweis abrufen. Andererseits
kénnen Sie durch eine entsprechende Auswahl nur einen Teil der Buchungen in das Journal Uber-
nehmen.

ra-micro 7 pruft, ob die Daten bereits gebucht wurden. Wenn die Daten erneut gebucht werden, er-
folgt eine Warnung. Der Anwender entscheidet bei jedem Mitarbeiter bzw. bei jeder Krankenkasse und
dem Finanzamt, ob die Ubernahme in die Finanzbuchhaltung noch einmal erfolgen soll.

Wenn Sie auf der Karteikarte Sachkonten, Allgemeine Grunddaten &ndern die Einstellung
101. Uberweisung Uber Dispodatei gesetzt haben, sind diese und die folgende Einstellung nicht ver-
fugbar, um eine doppelte Buchung zu verhindern.

Bitte beachten Sie, dass die Buchung schon bei Lohnabrechnung nicht dem Grundsatz einer Ein-
nahmen-Uberschuss-Rechnung entspricht, bei der der Zahlungsfluss erfasst wird.

8. Finanzkonto fur Buchungen

Diese Einstellung steht nur zur Verfiugung, wenn Sie die Einstellung 7. Buchen in Buchhaltung gewahlt
haben. Hier kdnnen Sie ein Finanzkonto fir die Buchungen eingeben. Es wird geprift, ob Sie ein
gultiges Finanzkonto - Kontonummer zwischen 1000 und 1099 - eingegeben haben. Da die Zahlungen
bei der Ubernahme der Buchungen in der Regel noch nicht erfolgt sind, geben Sie bitte ein
Finanz-Zwischenkonto fir die Buchungen ein, von dem Sie bei erfolgter Zahlung auf das tatsachliche
Finanzkonto umbuchen kénnen.

9. Gehaltsbescheinigung mit Jahressummen

Sie kdnnen nur Gehaltsbescheinigung mit Jahressummen wahlen, wenn Sie in der Druckauswahl den
Druck oder die Anzeige von Gehaltsbescheinigungen eingestellt haben. Sie erhalten Gehalts-
bescheinigungen, die neben den Summen des berechneten Monats auch die aufgelaufenen Zahlen des
laufenden Jahres anzeigen.

10. Linker Rand (0-20):
Hier werden abweichende linke Rander im Bereich 0-20 cm fir bestimmte Ausdrucke im Hochformat
festgelegt.

11. Linker Rand (0-20 Querdruck):
Hier kénnen Sie abweichende linke Rander flr bestimmte Ausdrucke im Querformat festlegen.

12. Schacht fur Geh.-besch. und SV-Anmeldung:

Hier kdnnen Sie einen Schacht Ihres Druckers fur den Druck der Gehaltsbescheinigungen und der SV-
Anmeldung wéahlen.
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13. Schacht fur alle anderen Listen

Hier kdénnen Sie einen Schacht lhres Druckers fur alle anderen Auswertungen als die Gehalts-
bescheinigungen und die SV-Anmeldung wahlen. Wollen Sie einen Schacht benutzen, der von der
automatischen Auswahl abweicht, treffen Sie hier lhre Wahl. N&here Informationen zu den Schéchten,
entnehmen Sie bitte dem Handbuch Ihres Druckers.

14. Zusatzliche Leerzeilen oben (Querdruck):
Hier kdnnen Sie bei Druck im Querformat fir bestimmte Auswertungen zusatzliche Leerzeilen oben
eingeben.

15. Zusatzliche Leerzeilen oben
Hier kdnnen Sie bei Druck im Hochformat fir bestimmte Auswertungen zuséatzliche Leerzeilen oben
eingeben.

16. Schriftart
Hier kdnnen Sie die Schriftart fur alle Ausdrucke festlegen. Die Schriftarten Arial und Times New
Roman sind weit verbreitet.

17. SchriftgréRe

Hier kdnnen Sie fur die Ausdrucke die SchriftgroRe festlegen. Die Standard-SchriftgréRe ist 10 Punkt.
Um Platzprobleme zu vermeiden, sollte die Schriftgrofe keinesfalls gréRer als 12 Punkt gewahit
werden. Mit der SchriftgréRe 8 Punkt gehen Sie sicher, auch umfangreichere Listen wie das Lohnkonto
auf einem DIN-A4-Blatt lesbar unterzubringen.

18. Zusatztext fiir Gehaltshescheinigungen

Fur die gewahlten Mitarbeiter kdnnen Sie die Gehaltsbescheinigungen mit einem zusatzlichen Hinweis
versehen lassen. Geben Sie dazu hier den Dateinamen (maximal 8 Stellen) ein, in der der zusatzliche
Text hinterlegt ist. Geben Sie den Dateinamen ohne die Erweiterung z. B. txt ein.

Beispiel:
Sie haben Weihnachtswiinsche in der Datei weihnach.txt im Verzeichnis \ra\standard hinterlegt. Dann
tragen Sie hier nur weihnach ein.

19. Fur Krankenkasse:

Wenn Sie in der vorherigen Maske Druckauswahl den SV-Beitragsnachweis oder die SV-Beitrags-
aufstellung ausdrucken lassen, kdnnen Sie hier wahlen, ob sie fur alle Krankenkassen oder fir eine
bestimmte Krankenkasse ausgedruckt werden sollen.

Zusatzfunktionen

In der Maske Druck Abrechnung und Listen kénnen durch die Tastenkombination Zusatzfunktionen
aufgerufen werden. Es handelt sich hier um verschiedene Service- und Wartungsfunktionen. Der Aufruf der
einzelnen Funktionen sollte in der Regel erst nach Ricksprache mit dem Programmsupport erfolgen.

Alle hier angebotenen Funktionen wirken nur fur den Jahrgang der bei Lohn/Gehalt eingestellten Berechnungs-
grundlage. Stellen Sie ggf. die Berechnungsgrundlage auf das Jahr um, fur das eine der sogleich genannten
Funktionen ausgefuhrt werden soll.

Protokoll anzeigen/drucken

Uber diese Funktion kénnen Sie sich ein Protokoll der im Lohnprogramm durchgefiihrten Anderungen
und Berechnungen anzeigen lassen. Das Protokoll kann in die Zwischenablage oder auf eine Diskette
gespeichert werden.

Daten sichern

Die Sicherung der Daten wird in der Regel durch das Lohnprogramm automatisch vorgenommen und
zwar bei jeder Berechnung des Gehaltes. Die jeweils drei letzten Berechnungsergebnisse werden ge-
speichert. Wenn Sie eine manuelle Sicherung der Daten vornehmen wollen, kénnen Sie dies hier tun.

Daten riicksichern

Bei Auswahl dieser Funktion werden lhnen die letzten drei Sicherungen des eingestellten Jahrgangs
angeboten. Wahlen Sie den Stand aus, der zuriickgesichert werden soll.
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Datenbank komprimieren
Uber diese Funktion kann die Datenbank fiir Lohn/Gehalt komprimiert werden, um Speicherplatz zu

sparen.

Senden LStB erneut ermdéglichen
Sollten Probleme bei der Verarbeitung der Lohnsteuerbescheinigungsdaten aufgetreten sein, die ein
erneutes Senden der Daten erforderlich machen, kann iber diese Funktion der Ubermittlungsstand zu-
rickgesetzt werden. In Elektronische Lohnsteuerbescheinigung steht dann der Aufruf fir das Senden
der Daten wieder zur Verfuigung.

Zur Dokumentation der Lohnbuchhaltung
In der Kanzlei sollten in Lohn/Gehalt monatlich folgende Listen gedruckt und archiviert werden:

das Lohnjournal,

die Gehaltsbescheinigungen fir alle Mitarbeiter,
der Sozialversicherungs-Beitragsnachweis und die Beitragsaufstellung fur alle Krankenkassen,
die Lohnsteueranmeldung und die Nachweis der Lohnsteuerbetrdge und

far ausgeschiedene Mitarbeiter. Zusatzlich im Monat des Ausscheidens

e das Lohnkonto und

e das Protokoll der Ubermittlung der Lohnsteuerbescheinigung, eine Kopie der Lohnsteuerkarte und

im Monat Dezember fir alle Mitarbeiter

das Lohnkonto und

8. Elektronische Beitragserhebung Versorgungswerk

[ ]
e das Protokoll der Ubermittlung der Lohnsteuerbescheinigung, eine Kopie der Lohnsteuerkarte.
[ ]
[ ]

8. Elektronische Beitragserhebung Versorgungswerk

8. ELENA

.
[E ELENA erstellen

===

Meldungen anzeigen

Manat; |2EEEERE
Februar 2010
Marz 2010
April 2010
Mai 2010
Juni 2010
Juli 2010
August 2010
September 2010
Oktober 2010
Movember 2010
Dezember 2010

& tile T Inio

Alle Mitarbeiter
[ Schuster, Jarg [1]
2

(2]
[ wieher, Valker [3)
[ Schmidt, Mechthild (4]
<] Momrzen, Hildegard [5)
[ Siebert, Stefanie (5]
[ Solms, Eve [7]
k] (8

(51
[ wieingard. Marion [9)
[ Eom. Annette [10]
[ Brachtmaier, srke (11)
[ Stein, Angelika [12)
[€] Raab, Sirnare [13)
B (14)
[ (15)
[ Gerhard, Rali [15)
[ Seher, Klaus (17)
[ Schineider, Simon (18)

| Berechnen | |‘/ oK

||3€ abbruch |

Abb. 6: ELENA

Das Gesetz Uber das Verfahren des elektronischen Entgeltnachweises (ELENA-Verfahrensgesetz) verpflichtet die
Arbeitgeber seit dem 01.01.2010 zur verschlusselten Ubermittlung der Entgeltdaten ihrer Beschaftigten an eine

zentrale Speicherstelle (ZSS).
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ELENA erstellen

In der Maske ELENA erstellen kdnnen Sie die einzelnen Mitarbeiter auswahlen, fir die eine Meldung fur den
gewahlten Monat Uber den Button Berechnen erstellt werden soll. Fur Mitarbeiter, die erst zum Monatsende in
die Kanzlei eingetreten sind, besteht die Mdglichkeit deren Daten nachtraglich fur ELENA aufzubereiten. Wahlen
Sie dazu mit der Zeile Alle Mitarbeiter zunachst alle Mitarbeiter ab und aktivieren Sie dann nur den neuen Mi-
tarbeiter. Anschliel3end erstellen Sie die neue Meldung Uber Berechnen. Wahrend der Berechnungen werden Sie
ggf. durch diverse Hinweise informiert. Mit Meldungen anzeigen gelangen Sie ebenfalls - wie durch die
Betatigung des Buttons Berechnen- in die Maske ELENA-Meldungen.

ELENA-Meldungen

In dieser Maske kdnnen Sie sich die Meldungen fur alle oder einzelne Mitarbeiter anzeigen lassen. Treffen Sie
dazu lhre Wahl im Filterbereich und betatigen Sie [E3s=t |. Sie kdnnen den Filterbereich wegen einer besseren

Ubersichtlichkeit ausblenden und ggf. wieder einblenden. Die angezeigte Liste kann ausgedruckt werden.

Durch Doppelklick auf einen Mitarbeitereintrag in der Bildschirmausgabe wird die RA-MICRO Ausflllhilfe zur
Ubertragung der ELENA-Daten nach sv.net (classic) und das Programm sv.net selbst aufgerufen, wenn dieses
installiert ist. Bei der Ausflllhilfe handelt es sich um an sv.net angelehnte Formulare flir ELENA, welche mit den
aus Lohn/Gehalt vorhandenen Informationen gefullt sind. Voraussetzung fur eine Nutzung der Ausfullhilfe ist die
Berechnung der Mitarbeitergehalter in Lohn/Gehalt. Eine automatische Ubergabe der Daten an sv.net ist nicht
moglich. Der Inhalt der Meldung muss manuell in die Formulare von sv.net classic Ubernommen werden.
Wahlen Sie in sv.net die Schaltflache Elektronischer Entgeltnachweis und fullen Sie das Entgeltformular anhand
der RA-MICRO Ausfullhilfe aus. Hinterlegen Sie die Stammdaten zu Kanzlei und Kanzleimitarbeitern einmalig in
sv.net. Die Monatswerte mussen entsprechend eingegeben werden, wobei bei den folgenden Meldungen auch
die erweiterten Daten der letzten ELENA-Meldung eingestellt werden kénnen.

Ein Rechtsklick auf einen Eintrag ruft ein Ment auf, mit dem ebenfalls die Online-Ubermittlung der Daten nach
sv.net gestartet wird. Sie kdnnen auch eine Farblegende zu den ELENA-Meldungen aufrufen. Schwarz bedeutet,
dass die Meldung gesendet ist, blau zeigt an, dass die Meldung noch nicht gesendet ist.

1= Fur die Online-Ubermittlung an die ZSS wird die Installation von sv.net/classic 10.0 vorausgesetzt.

Sobald die Meldung an die ZSS gesendet wurde, wird diese als gesendet markiert, sofern Sie Meldung als
gesendet markieren gesetzt haben.

Meldung Kiindigung/Entlassung

Im Rahmen des ELENA-Verfahrens missen bei Kindigung oder Entlassung eines Angestellten nach
dem 30.06.2010 zusatzliche Angaben zur Beendigung der Beschéaftigung an die ZSS Ubermittelt wer-
den. Hierzu ist ein gesonderter Entgeltnachweis mit dem Abgabegrund 69 zu erstellen.

Sie kénnen diesen Entgeltnachweis aus allen ELENA-Meldungen erzeugen, indem Sie unter Abgabe-
grund 69 Meldung einer Kindigung/Entlassung auswéhlen. lhnen steht bei der Auswahl des Abgabe-
grundes 69 eine Eingabemaske zur Verfigung. Hierbei handelt es sich um ein an ,sv.net/classic*
angelehntes Formular. Die erforderlichen Daten sind manuell zu erfassen, da eine Bereitstellung der
Angaben nicht mdglich ist.
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[ ELENA Meldung [Beschaftigung Allgamein] [ B | [B] ELENA Meldung [Kandigung / Entlassung] [E=R R
& Hie T Info & hite T Irfo

Ahoah d/ Zeitraum Beendigung / Kiindigung
[l DU ES Heldung einer Kiindigung | > | || Stomienng

EIEZEMEUN (1 |21 fende B eschaftigung Ende des Arbeitsverhlthisses | 30072010
Beginn/Ende

10 Beginn der Beschaftigung

Steuerdaten |30 Ende der Beschafligung

Steuerklasse | |40 Beginn und Ende der Beschéftiguna in einem Monat [mit zusstzlic
41 Beginn und Ende der Beschaftigung in einem Mcnat [ohne zusat

Abweichende 42 Ausscheiden bei Eintitt in den Fuhestand oder Atersrentenbezug

Bitte sel 49 Tod Ende / Kiindigung
54 Zahlung nach dustritt

Weitere Angaben bitte bei Erfordernis selbst ei

Allgemein
Beginn des Arbets- ! ereinbarte wochentiche
Dierstverhalnisses Aubeitszeit

Anderung der regelmiBigen Wochenarbeitszeit
Bitte selbst eintragen

Entgelt
Lfd. steuerpfl. Sonstiges steusr- Gzsamtbrutta- - :
Bruttosntgsl 5l Erttocntzol crigelt Bitte selbst eintragen
Lfd beitragspfl Einm. beitragzpfl. Nirdi i
Bruttoentgelt Bruttoarbeitsentaelt Kiindigungsfrist
Gesetzliche Abziige

Laufend Einmalentgelte Laufend Sonstiger Bezug
Ky Lohnstever
R Solidarititsauzchlag Bitte selbst eintragen
AN Kirchensteue
P Zu: i bei Beendi

Sonstige steuerpflichtige Beziige
Steuerpfl Bezug |Arl \Bezaichnung \

Steuerfreie Bezige

Steverfreier EezuulArl ‘Bezeichnunu ‘ Bitte selbst eintragen

‘ [¥] Meldung 69 eintragen und als gesendet markieren ]

@ zuick || weier | [pf ok |[# abtnck | & Zuiick Weiter v ok A sbbruch

Abb. 7: Eingabemaske 69 Meldung einer Kundigung/Entlassung

Nach der Ausfullung des Formulars wahlen Sie die Option Meldung 69 eintragen und als gesendet
markieren durch Setzen eines Hakchens, um den Entgeltnachweis in RA-MICRO zu speichern.

9. Elektronische Beitragserhebung Versorgungswerk

|1

i |
@ Beitragserhebung Versorgungswerk L2 |

Eeitragserhebung anzeigen/druck endiibermitteln @ Hilfe ﬂ Infa

. . Januar 2009
Fi Monat Februar 2009
r&rz 2009
April 2009
ks 2009
Juni 2009
Juli 2009
August 2009
September 2003
Oktober 201
\ mb

Dezember 2003

4. Speicherung in Dizpodatei
[7] Disketten-Clearingerfahren
E. Mr. der Dispodatei 2 |Z|

Finanzkonto fir Buchung: 4130

Berechnen ‘ Iw‘ ] Hx Abbruch ‘

" v

Abb. 8: Elektronische Beitragserhebung Versorgungswerk

Ab 2009 besteht die gesetzliche Pflicht an Versorgungswerke SV-Meldungen und Beitragserhebungen elektro-
nisch zu Ubermitteln. Dies kénnen Sie mit Elektronische Beitragserhebung Versorgungswerk einfach erledigen.

Die Beitragserhebung des Versorgungswerkes ist nicht an die Termine der Beitragsnachweise der Kranken-
kassen gebunden und kann daher nach der endgultigen Berechnung der Lohne/Gehalter durchgefuhrt werden.
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Einstellungen fir die Anzeige/Druck und Ubermittlung der Beitrage

Wahlen Sie in der Maske Beitragserhebung Versorgungswerk zunéchst den Monat aus, fir den Sie die Beitrags-
erhebung bearbeiten wollen. Gehen Sie dann auf den Button Berechnen und ra-micro 7 berechnet die H6he
der abzufihrenden Beitrage. Voraussetzung ist, dass Sie vorher die Gehélter der Mitarbeiter berechnet haben.

4. Speicherung in Zahlungsdatei/Dispodatei

Hier kdnnen Sie festlegen, ob die Daten in eine Zahlungsdatei oder Dispodatei des Zahlungsverkehrs
Ubergeben werden sollen. Eine Speicherung in eine Dispodatei kann nur gewahlt werden, wenn Sie auf
der Karteikarte Sachkonten, Allgemeine Grunddaten andern, die Einstellung 101. Uberweisung Uber
Dispodatei gesetzt haben.

Disketten-Clearing-Verfahren

Diese Einstellung steht nur zur Verfigung, wenn Sie die Einstellung 4. Speicherung in Zahlungs-
datei/Dispodatei gewdahlt haben. Wenn Sie das Disketten-Clearing-Verfahren wahlen, werden die
Zahlungen als DCV-Buchungen in den Zahlungsverkehr iibernommen, sonst als Uberweisungen.

6. Nr. der Zahlungsdatei/Dispodatei

Diese Auswahl steht nur zur Verfugung, wenn Sie die Einstellung 4. Speicherung in Zahlungsda-
tei/Dispodatei gewdahlt haben. Sie kénnen, wenn Sie mit mehreren Zahlungsdateien/Dispodateien
arbeiten, die Zahlungsdatei/Dispodatei wéahlen, in der die Zahlungen tUbernommen werden sollen.
Wenn Sie nichts eingeben, werden die Zahlungen in die aktive Zahlungsdatei/Dispodatei des
Zahlungsverkehrs tlbernommen.

Wenn Sie auf der Karteikarte Sachkonten, Allgemeine Grunddaten &ndern, die Einstellung
101. Uberweisung tiber Dispodatei gesetzt haben, kénnen Sie hier eine Dispodatei auswéhlen.

Buchen in Buchhaltung

Wenn Sie bei aktivierter Finanzbuchhaltung | diese Einstellung wahlen, werden die Buchungen, die
sich aus den Beitragsauswertungen ergeben, in das Journal der Finanzbuchhaltung tGbernommen.
Wenn Sie bei eingeschalteter Finanzbuchhaltung Il diese Einstellung wéahlen, erhalten Sie eine
Meldung, weil dafiir die gesonderte Programmfunktion Buchen in Finanzbuchhaltung Il vorgesehen ist.

Wenn Sie auf der Karteikarte Sachkonten, Allgemeine Grunddaten &ndern die Einstellung
101. Uberweisung uber Dispodatei gesetzt haben, sind diese und die folgende Einstellung nicht
verfligbar, um eine doppelte Buchung zu verhindern.

Finanzkonto fiir Buchung:

Diese Einstellung steht nur zur Verfugung, wenn Sie die Einstellung Buchen in Buchhaltung gewahlt
haben. Hier kénnen Sie ein Finanzkonto fir die Buchungen eingeben (Kontonummer zwischen 1000
und 1099).

Beitragserhebung anzeigen/drucken/ibermitteln
Danach kdénnen Sie Uber die Funktion Beitragserhebung anzeigen/drucken/Ubermitteln in der Toolbar
die Ergebnisse ansehen, diese drucken und elektronisch tbermitteln.

Elektronische Ubermittlung der Beitrage

In der sich nun 6ffnenden Maske, die ebenfalls Beitragserhebung Versorgungswerk heif3t, konnen Sie zunéchst
im Filterbereich den entsprechenden Monat auswéhlen. Mit [Esat | aktivieren Sie die Ergebnisliste. Sie kdnnen
den Filterbereich aus- und einblenden.

Mit dem Button Onlinetbermittlung in der Toolbar erfolgt das Senden je Mitarbeiter. Markieren Sie bitte den
Mitarbeiter, dessen Daten gesendet werden sollen per Mausklick in der Ergebnisliste. Dazu wird im Internet
www.da.dasbv.de gestartet. Die zu Ubermittelnden Angaben werden angezeigt und sind manuell in die
Erfassungsmaske einzutragen. Durch Anhaken der Checkbox Onlinedbermittlung erfolgt wird die jeweilige
Meldung als gesendet markiert und wird bei weiteren Aufrufen der Funktion nicht mehr angezeigt. Sie erhalten
fir jede Ubermittlung eine Antwort-Mail von www.da.dasbv.de. Die Ubermittelten Daten kénnen gedruckt
werden.

Vor der ersten Ubermittlung ist eine Registrierung mit Ihrer Betriebsnummer erforderlich. Die Freischaltung des
Zugangs erfolgt per Mail zeitnah.

Als Angaben sind das Ifd. Arbeitsentgelt (nicht auf die Beitragsbemessungsgrenze gekirzt) und der Betrag von
Sonderzahlungen (ebenfalls nicht auf die Beitragsbemessungsgrenze gekulrzt) erforderlich. Weiterhin ist der
rentenversicherungspflichtige Anteil der Sonderzahlung (EGA (einmalig gezahltes Arbeitsentgelt) Bemessungs-
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grundlage)) sowie der Gesamtpflichtbeitrag anzugeben. Der Gesamtpflichtbeitrag ist auch bei Selbstzahlen inkl.
des Eigenanteils anzugeben. Dieser entspricht entweder 92. Mitarbeiter-Beitrag Versorgungswerk auf der
Karteikarte SV von Mitarbeiterdaten dndern oder wenn dieser gleich O ist, dem Arbeitgeber-Anteil zur RV.

Der Betrag Hoherversicherung kann informativ in Mitarbeiterdaten &andern, Karteikarte SV 147. Hoher-
versicherung eingegeben werden.

Werden nach dem Berechnen der Beitragserhebung fiur zuriick liegende Monate noch Anderungen notwendig,
berechnen Sie bitte die Beitragserhebung fir den Monat neu, dabei werden neue Beitragserhebungen erstellt.
Diese Ubermitteln Sie erneut. Die neuen Meldungen sind ebenfalls Grundmeldungen und diese ersetzen eine
bereits Ubermittelte Meldung. Wurde die bisherige Meldung noch nicht als gesendet markiert, dann erfolgt dies
beim Erstellen einer neuen Meldung automatisch. Fir diese neue Beitragserhebung erfolgt keine Buchung und
keine Uberweisung, diese ist manuell (durch Bilden von Differenzen) durchzufiihren.

Berechnungen nach der Marz-Klausel in 2009 konnten in der Beitragserhebung fir 2008 nicht ausgewiesen
werden, da die elektronischen Meldungen an Versorgungswerke erst ab 01.01.2009 zu versenden sind. Ab 2010
werden hierfur neue Beitragserhebungen fuir Dezember des Vorjahres erstellt.

Bitte beachten Sie, dass alle SV-Meldungen fir Mitarbeiter, die im Versorgungswerk rentenversichert sind, ab
2009 an die Krankenkasse und das Versorgungswerk erfolgen mussen. Die Meldungen werden daher doppelt
gespeichert und miissen an die Krankenkasse und das Versorgungswerk tbermittelt werden. Die Ubermittlung
an das Versorgungswerk ist nicht Uber sv.net Classic sondern nur Uber sv.net Online moéglich. Es wird daher bei
der Online-Ubermittlung sv.net Online gestartet, wenn Sie in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte
Krankenkasse, 113. SV-Meldungen uber auch die DatenUbermittlung an die Krankenkassen uber sv.net Online
eingeschaltet haben. Es werden dann auch die Beitragserhebungen fiir das Versorgungswerk tiber sv.net Online
anstelle www.da.dasbv.de Ubermittelt. Alle Daten an sv.net Online mussen manuell Ubertragen werden.

10. Elektronische Beitragsnachweise

e ~
@ Elektronische Beitragsnachweise |i|
Beitragznachweise anzeigen/diucken Beitragzaufstellung anzeigen/diucken  Berechnete Beiragsnachweize lozchen @ Hilfe: E Infa
Fiir Monat: ‘IJ:‘:E?L?;FEDDE?S Erstattung gemal 4G
;1;'"222000089 Krankenkasse Erstattung €
W ai 2009 B 20K Westfalen-Lippe
Juri 2009 Deutsche Angestelten-Krankenkasze (DAK) 0,00
Juli 2009 Barmer Ersatzkasse -Hauptverwaltung- 0,00
August 2003 BKK Hoesch 0,00
Sek?;ebgr%ggns Techniker Krankenkasse -Rechtskreis West und 0,00
Movember 2009 ADK Baden-Wirttemberg Die Gesundheitskasse 0,00
Dezember 2003 BKK SEMAG 0,00
Knappschaft Hauptverwakung 0,00
Knappschaft Hauptverwalung 0,00
BKK Westfalen-Lippe 0,00
Debeka BKK 0,00
AQK Baden-Wirttemberg Rhein-Neckar-Odenwald 0,00

V| Speicherung in Zahlungzdatei

V| Disketten-Clearing-Yerfahren
HMr. der Zahlungsdate; |Z|

| Buchen in Buchhaltung
Finanzkonta fiir Buchung: 4130

| Berechnen | |¢DK ||x Abbruch |

Abb. 9: Elektronische Beitragsnachweise

Hier kénnen Sie nach erfolgter Berechnung der Gehalter die Beitragsnachweise berechnen, anzeigen, drucken
und online an die Krankenkassen Ubermitteln. Sie kdnnen auRerdem die Daten an die Buchhaltung tUbergeben.
Bitte beachten Sie, dass automatisch ermittelte Differenzen z. B. aus den Monaten Oktober bis Dezember 2008
sowie Berechnungen mit Marz-Klausel aus den Monaten Januar bis Marz 2009 nicht zusammen mit den Werten
aus 2009 uUbermittelt werden. Diese miussen vielmehr als Korrekturbeitragsnachweis fur 2008 uUbermittelt
werden. Sie werden auch in den elektronischen Beitragsnachweisen und Beitragsaufstellungen getrennt aus-
gewiesen.
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Einstellungen fir die Anzeige/Druck und Ubermittlung der Beitrage

Wahlen Sie in der Maske Elektronische Beitragsnachweise zunéchst den Monat aus, flir den Sie die Beitrage
bearbeiten wollen. Gehen Sie dann auf den Button Berechnen und ra-micro 7 berechnet die H6he der ab-
zufuhrenden Beitrage.

Speicherung in Zahlungsdatei/Dispodatei

Hier kdnnen Sie festlegen, ob die Daten in eine Zahlungsdatei oder Dispodatei des Zahlungsverkehrs
Ubergeben werden sollen. Eine Speicherung in eine Dispodatei kann nur gewahlt werden, wenn Sie auf
der Karteikarte Sachkonten, Allgemeine Grunddaten andern, die Einstellung 101. Uberweisung Uber
Dispodatei gesetzt haben.

Disketten-Clearing-Verfahren

Diese Einstellung steht nur zur Verfigung, wenn Sie die Einstellung Speicherung in Zahlungs-
datei/Dispodatei gewéhlt haben. Wenn Sie das Disketten-Clearing-Verfahren wahlen, werden die
Zahlungen als DCV-Buchungen in den Zahlungsverkehr iibernommen, sonst als Uberweisungen.

Nr. der Zahlungsdatei/Dispodatei

Diese Auswahl steht nur zur Verfigung, wenn Sie die Einstellung Speicherung in Zahlungs-
datei/Dispodatei gewahlt haben. Sie kénnen, wenn Sie mit mehreren Zahlungsdateien/Dispodateien
arbeiten, die Zahlungsdatei/Dispodatei wé&hlen, in der die Zahlungen Ubernommen werden sollen.
Wenn Sie nichts eingeben, werden die Zahlungen in die aktive Zahlungsdatei/Dispodatei des
Zahlungsverkehrs tlbernommen.

Wenn Sie auf der Karteikarte Sachkonten, Allgemeine Grunddaten &ndern, die Einstellung
101. Uberweisung tiber Dispodatei gesetzt haben, kénnen Sie hier eine Dispodatei auswéhlen.

Buchen in Buchhaltung

Wenn Sie bei aktivierter Finanzbuchhaltung | diese Einstellung wahlen, werden die Buchungen, die
sich aus den Beitragsauswertungen ergeben, in das Journal der Finanzbuchhaltung tGbernommen.
Wenn Sie bei eingeschalteter Finanzbuchhaltung Il diese Einstellung wéahlen, erhalten Sie eine
Meldung, weil dafiir die gesonderte Programmfunktion Buchen in Finanzbuchhaltung Il vorgesehen ist.

Wenn Sie auf der Karteikarte Sachkonten, Allgemeine Grunddaten &ndern die Einstellung
101. Uberweisung uber Dispodatei gesetzt haben, sind diese und die folgende Einstellung nicht
verfligbar, um eine doppelte Buchung zu verhindern.

Finanzkonto fiir Buchung:

Diese Einstellung steht nur zur Verfugung, wenn Sie die Einstellung Buchen in Buchhaltung gewahlt
haben. Hier kénnen Sie ein Finanzkonto fir die Buchungen eingeben (Kontonummer zwischen 1000
und 1099).

Beitragsnachweise anzeigen/drucken

Wenn Sie Beitragsnachweise anzeigen/drucken in der Toolbar anklicken, offnet sich die Maske
Beitragsnachweise. Wahlen Sie zunéchst im Filterbereich den Monat, fir den die Beitragsnachweise
angezeigt werden sollen. Mit Ausblenden kénnen Sie fir eine bessere Ubersichtlichkeit den Filter-
bereich ausblenden und auch wieder einblenden. Mit [E&at | aktivieren Sie die Ergebnisliste. In der
Tabelle sehen Sie eine Aufstellung der berechneten Beitragsnachweise. Mit einem Doppelklick auf eine
Krankenkasse konnen Sie sich den Beitragsnachweis anzeigen lassen und ggf. drucken. Uber Online-
Ubermittlung erfolgt die Ubermittlung der Beitragsnachweise an die gesetzlichen Krankenkassen mit
sv.net, das hierfur auf lhrem Arbeitsplatz installiert sein muss. Die Maske Beitragsnachweis wird auf-
gerufen. Gleichzeitig startet ra-micro 7 sv.net der Krankenkassen. Sie sehen eine Aufstellung der
Beitragsnachweise fur die gewahlte Krankenkasse. Die Beitrdge der einzelnen Krankenkassen sind
nach den verschiedenen Beitragsgruppen aufgeteilt, z. B. 1000 Beitrag zur Krankenversicherung
— allgemeiner Beitrag- oder 0100 Beitrage zur Rentenversicherung —voller Beitrag.

Klicken Sie alle gelb markierten Felder nacheinander an, um die darin enthaltenen Werte als Beitrags-
nachweis in sv.net zu Ubertragen. Prifen Sie anschlieRend die Ubertragenen Werte.

Beitragsaufstellung anzeigen/drucken

Klicken Sie Beitragsaufstellung anzeigen/drucken in der Toolbar an, 6ffnet sich die Maske Beitrags-
aufstellung. Wahlen Sie auch hier im Filterbereich den Monat, fur den die Beitragsaufstellung an-
gezeigt werden soll. Mit Ausblenden konnen Sie fiir eine bessere Ubersichtlichkeit den Filterbereich
ausblenden und auch wieder einblenden. Mit [ 3=t | aktivieren Sie die Ergebnisliste. In der Beitrags-
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aufstellung kénnen Sie die fur jeden Mitarbeiter und jede Krankenkasse pro Monat Ubermittelten
Beitrage einzeln nachvollziehen. Sie kdnnen sich die angezeigte Beitragsaufstellung ggf. ausdrucken
lassen.

Berechnete Beitragsnachweise [dschen
Hier kénnen Sie den zuletzt berechneten Beitragsnachweis I6schen.

11. Elektronische Lohnsteuerbescheinigung

@ Elektronische Lohnsteuerbescheinigung [ﬁ,l
Meue Schliizzel generieren @ Hilfe: H Info

Lohnsteusrbescheinigung Authentifizierung

Bis Monat: Mitarbeiter: @ Ohne

Januar 2009 [BA] )l Mitarbeiter ~ - : e

Fabruar 2004 &) ELSTERE asiz [Saftware-Lertifikat)

Marz 2009 [ Prusfer, Peter (2) " ELSTERSpezial [ELSTER-Stick)

April 2009 [ Berger. Thereza [3) - . .

Mai 2009 = 4 ELSTERS pezial [GED StarSign LUSE Token)

Juni 2009 [ 3] - .

Juii 2009 ] Neumann, Kala [5) SRS (Sl

August 2009 K 7 £

September 2009 [ Schumann, Ralf [8)

Oktober 200 [E]]

Noverber 2003 [ [(10)
Dezember 2009 [ Palz, Liselatte [11]
Schumann, Ralf [12]
K 13
[=] [14]
[] Emmendingen, Ruth [15)
[ Wwitte, G abriels [16)
B (17)
[ Sehmitt, S arah [19)

| 1. Friifen der Daten

[¢f ok [|3 svbiuch |

Abb.: 10: Elektronische Lohnsteuerbescheinigung

Allgemeines

Sie sind verpflichtet, die Lohnsteuerbescheinigung spatestens bis 28.02. des Folgejahres nach amtlich vor-
geschriebenem Datensatz durch Datenferntibertragung per ELSTER (elektronische Lohnsteuerbescheinigung via
Internet) an die Finanzverwaltung zu tbermitteln, wenn Sie das Modul Lohn/Gehalt nutzen (maschinelle Lohn-
abrechnung). Dem Arbeitnehmer ist ein Ausdruck der Lohnsteuerbescheinigung (nach amtlichen Muster)
auszuhéndigen oder elektronisch bereitzustellen.

Mit der RA-MICRO Sicherheitsinspektion, die lhr RA-MICRO Vor-Ort-Partner kostenpflichtig durchfihrt, ist die
sichere Nutzung des Internets fur jede Kanzlei moglich.

Wenn der Zugang ins Internet Uber einen Proxyserver erfolgt, ist in der Meni-Leiste unter Einstellungen,
Allgemeine Grundeinstellungen, 4 Proxyserver, ein Haken zu setzen.

Das Einzelrecht Elektronische Steuererkldrung auf der Karteikarte Lohn/Gehalt in Dienstprogramme,
Benutzerverwaltung, Rechte ist fur den Aufruf dieser Programmfunktion erforderlich.

Zur Adressnummer des Arbeitgebers, die in Allgemeine Grunddaten &ndern geschlusselt ist, muss in den
Adressdaten Name, Strafle, Postleitzahl und Ort erfasst sein. In Allgemeine Grunddaten &ndern muss die
Steuernummer der Kanzlei geschlusselt 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, muss in den
Adressdaten Nachname, Vorname, StralRe, Postleitzahl und Ort erfasst sein. AulBerdem muss entweder unter
den Mitarbeiterdaten die Sozialversicherungsnummer geschlisselt sein oder in den Adressdaten das Geburts-
datum. Der AGS (Amtlicher Gemeindeschlussel) laut Steuerkarte muss unter den Mitarbeiterdaten erfasst sein.
Liegt keine Steuerkarte vor bzw. bei auslandischem Wohnsitz ist 00000000 einzugeben.
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Die gemaR § 139 b der Abgabenordnung jedem Mitarbeiter zugeordnete Identifikationsnummer kann im
Adressfenster als St.ID eingegeben werden und wird dann bei elektronischen Lohnsteuerbescheinigungen 2009
mit Ubermittelt. Fiir 2009 besteht noch keine Pflicht zur Ubermittlung der Identifikationsnummer. Erfolgt eine
Ubermittlung der ldentifikationsnummer, wird die Nummer mit dem beim Bundeszentralamt fiir Steuern ge-
speicherten Geburtsdatum abgeglichen. Gibt es hier Abweichungen, wird die Datenlieferung als fehlerhaft
abgewiesen.

Jeder Arbeitsschritt in der Maske kann an einem anderen 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 verschlusselt. Hier muss die Kanzlei eigene SchutzmaflRnahmen
ergreifen bzw. durch ihren Systembetreuer durchfiihren lassen.

Bis Monat:

Wahlen Sie hier den Monat aus, bis zu dem die Bescheinigung gehen soll. Die Bescheinigung fangt immer mit
dem ersten Monat der Beschaftigung im gewahlten Jahr an.

= Nachdem Sie Daten gesendet haben, ist derselbe Monat wie beim Senden bei Protokoll und Druck vor-
gegeben.

Ein anderer Monat kann erst gewahlt werden, nachdem Sie fir den gesendeten Monat das Protokoll abgeholt
und die Bescheinigungen gedruckt haben.

Mitarbeiter:
Wahlen Sie hier alle oder einzelne Mitarbeiter aus, fur die eine Meldung abgegeben werden soll.

1z Nachdem Sie Daten gesendet haben, sind dieselben Mitarbeiter wie beim Senden fir Protokoll und Druck
vorgegeben.

Sie kénnen erst wieder Mitarbeiter auswahlen, nachdem Sie flr den gesendeten Monat das Protokoll abgeholt
und die Bescheinigungen gedruckt haben.

Authentifizierung
Hier kébnnen Sie wahlen, mit welcher Sicherheitsstufe lhre Daten an das Rechenzentrum gesendet werden.

Ohne

Ohne Authentifizierung ist eine Ubermittlungsart, bei der die Daten nicht besonders signiert werden.
Beachten Sie allerdings, dass gem&R 8§ 41bEStG in Verbindung mit der Steuerdaten-
Ubermittlungsverordnung eine elektronische Ubermittlung erforderlich ist, die den Dateniibermittler
authentifiziert. Ab dem Kalenderjahr 2009 kénnen Lohnsteuerbescheinigungen von Arbeitsléhnen nur
noch mit elektronischem Zertifikat Ubermittelt werden. Die Authentifizierung fur die Daten-
Ubermittlung ist nun erforderlich, um den erhéhten Sicherheitsanforderungen und dem Stand der
Technik Rechnung zu tragen. Bitte nutzen Sie deshalb die folgenden Sicherheitsverfahren. Sie missen
hierzu ein Registrierungsverfahren unter www.elsteronline.de durchlaufen.

ELSTERBasis (Software-Zertifikat)

ELSTERBasis (Software-Zertifikat) ist eine individuell geschiutzte Datei, die auf lhrem Computer in
einer speziellen Sicherheitsumgebung gespeichert wird und lhre persénlichen Schlissel und Zertifikate
enthélt. Sie kdnnen die Datei auf lhrer Festplatte oder einem externen Speichermedium speichern.
ELSTERBasis setzt eine Registrierung unter www.elsteronline.de voraus.

Die Daten werden signiert an die Finanzverwaltung Ubermittelt.

Die Sicherheit lhrer persénlichen Zugangsmoglichkeit zum ELSTEROnline-Portal ist sehr abhéngig von
der Sicherheit des verwendeten Computers. So kann z. B. ein auf lhrem Computer befindliches
Software-Zertifikat von Ihnen beliebig oft kopiert werden und gegebenenfalls durch Unachtsamkeit in
falsche Hande gelangen.

ELSTERSpezial (ELSTER-Stick)

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 Verschlisselung innerhalb des
Sticks durchgefihrt wird und die geheimen SchlUssel nicht ausgelesen werden kdnnen, erfillt der Si-
cherheitsstick hohe Sicherheitsanforderungen.
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ELSTERSpezial (G&D StarSign USB Token)
Ein USB Token ist wie der ELSTER-Stick ein Sicherheits-Stick auf dem geheime Schlussel gespeichert
werden und entspricht deshalb hohen Sicherheitsstandards.

ELSTERPIus (Signaturkarte)

Verfugen Sie Uber eine von ELSTER unterstitzte Signaturkarte, kbnnen Sie diese auch im Rahmen des
ELSTER-Online-Portals einsetzen. Signaturkarten stellen den elektronischen Ersatz lhrer handschrift-
lichen 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 Si-
cherheitsanforderungen.

Passwort
Bei jeder signierten Ubermittlung der Daten miissen Sie hier das Passwort fiir das Zertifikat eingeben.

Auswahl Software-Zertifikat
Wahlen Sie hier den Pfad aus, auf dem der Treiber gespeichert wird.

Prifen der Daten
Beim ersten Aufruf werden die Schlissel erzeugt, was einige Minuten dauern kann.

Die 13stellige Steuernummer der Kanzlei im Elster-Format wird gepruft und erforderlichenfalls automatisch
gewandelt.

Nachname und Vorname des Mitarbeiters sowie entweder seine Sozialversicherungsnummer oder sein Geburts-
datum werden fir die Bildung der eTIN (electronic Taxpayer Identification Number) bendtigt. Die eTin wird bei
der ersten Ubermittlung im Kalenderjahr gebildet und gespeichert und bleibt auch bei Namensanderung inner-
halb des Kalenderjahres gleich, da nur so Korrekturmeldungen méglich sind. Bei der Neuanlage der Daten im
Folgejahr wird die eTIN geldscht, so dass Namensanderungen dann wirksam werden.

Die Religionszugehoérigkeit der einzelnen Mitarbeiter kann schon in den Mitarbeiterdaten genauer angegeben
werden.

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

Die Vollstandigkeit der benétigten Daten fir den Arbeitgeber und die ausgewahlten Mitarbeiter wird geprift. Bei
bestimmten Daten erfolgen weitere Priufungen. 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, kénnen die Daten gesendet werden.

Wenn alle Daten korrekt erfasst sind, wird nach dem Pruflauf eine Vorschau der Lohnsteuerbescheinigungen
erstellt. Diese Vorschau ist nicht fur Ihre Mitarbeiter bestimmt. Sie dient ausschlieBlich zu lhrer Information.

Daten senden

=z Daten fur unterschiedliche Jahre kdnnen nicht gleichzeitig, sondern nur hintereinander verarbeitet werden.
Starten Sie die Ubermittlung fiir ein Jahr erst, wenn Sie fiir ein anderes Jahr gesendete Daten abgeholt und
ausgedruckt haben.

Fur diesen Vorgang ist eine Internet-Verbindung erforderlich, die ra-micro 7 selbst aufbaut. Der Port 80 muss
frei sein.

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

=z Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern, brechen Sie ihn bitte nicht ab.

Dann werden die Daten erstellt und an die Clearingstelle der Finanzverwaltung gesandt. Das Senden erfolgt an
das Bundesland, dass ausgehend von der Postleitzahl des aktuellen Wohnortes und des dazu gehdrigen AGS
ermittelt wird. Kann das Bundesland anhand dieser Daten nicht ermittelt werden, wird es abgefragt. Das Ver-
senden erfolgt immer an alle Bundeslander in einer Sendung (nur intern getrennt).

=z Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern, brechen Sie ihn bitte nicht ab.

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.
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Protokoll anfordern

Da die gesendeten Daten in der nachsten Nacht verarbeitet werden, ist die Abholung des Protokolls erst am
nachsten Tag (bis funf Tage nach dem Sendetag) moéglich. Liegt noch kein Protokoll vor, erhalten Sie eine
entsprechende Meldung.

=z Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern, brechen Sie ihn bitte nicht ab.

Das Protokoll enthalt Informationen uUber die Prifung der gesendeten Daten. Die Prufung der Daten erfolgt
bundeslandbezogen. Sobald bei nur einem Mitarbeiter in einem Bundesland Fehler festgestellt wurden, dann
werden auch alle anderen fehlerfreien Mitarbeiter dieses Bundeslandes von der weiteren Verarbeitung
ausgeschlossen.

Folgende Meldungen sind méglich:
e Datenlieferung ok: die Daten aller Bundeslander sind fehlerfrei.

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

o 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 maéglich.

Wenn fur die in der Meldung genannten Mitarbeiter keine Verarbeitung erfolgte, ist somit ist auch kein Druck
der Bescheinigung mdglich. 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

Eine Bescheinigung uber die gesendeten Daten wird nach amtlich vorgeschriebenem Muster im Format A4 ge-
druckt. Angaben, fur die das amtliche Formular nicht ausreicht, werden in einer Anlage ausgedruckt. Der Druck
erfolgt sortiert nach Bundeslédndern und Mitarbeiternummer.

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

1z Nach dem Aufruf des Drucks erfolgt eine Abfrage, ob der Druck einwandfrei erfolgt ist. Bejahen Sie diese
Abfrage erst nach Priufung der Abfrage, da danach ein weiterer Ausdruck nicht mehr mdéglich ist. Verneinen
Sie die Abfrage, wenn ein weiterer Ausdruck erfolgen muss.

Die Bescheinigung ist dem jeweiligen Mitarbeiter zu Ubergeben, aber nicht mit der Lohnsteuerkarte zu
verbinden.

Beim Wechsel des Arbeitgebers im Jahr erhalt der neue Arbeitgeber wie bisher die Lohnsteuerkarte, aber an-
ders als bisher keine Informationen Uber Vorverdienste mehr, da ihm die Bescheinigung nicht auszuhandigen
ist. Alle Berechnungen fur Sonderzahlungen erfolgen dann Uber die Hochrechnung des aktuellen Gehaltes fur
den Vorzeitraum, wie bisher schon bei nicht bekanntem Vorverdienst. Auf der Lohnsteuerbescheinigung wird ein
S ausgewiesen. Ein betroffener Mitarbeiter ist zur Abgabe einer Einkommensteuererklarung verpflichtet.

Neue Schllissel generieren

Die erneute Erzeugung von Schlisseln ist nur in Ausnahmeféllen sinnvoll, wenn Fehlermeldungen darauf hin-
deuten, dass es mit den bereits vorhandenen Schliusseln Probleme gibt. Vor dem Aufruf des Sendens kann Uber
den Button Neue SchlUssel generieren in der Toolbar ein neues Schlisselpaar erzeugt werden. Nach dem
Senden ist dies nicht mehr moéglich, da der Schliussel fur das Anfordern und Entschlisseln des Protokolls be-
notigt wird.
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12. Elektronische LSt-Anmeldung (Elster)

@ Elektronische Lohnsteueranmeldung: Ubermittlung &J
S endeprotokolle anzeigen @ Hilfe It Infao
Authentifizierung
Feitraum: Marz 2009 - -
= Apil 2009 =) Wiie
Hai 2003 ) ELSTERBasiz (Software-Zertifik at)
Juni 2003
Juli 2009 - * ELSTERSpezial [ELSTER-Stick)
g;gr:;gg{”gms 3 ELSTERSpezial (G&D StarSign USB Toker)
Oktober 2009 I ELSTERPIuz [Signaturkarte)

Movember 2003 =
V| Mur Druckvorschau anzeigen
Berichtigte Anmeldung
Wenechnung des Erstattungsbetrages enwiinscht
Einzugszermachtigung fiir diesen Zeitraum aushahmsweise widernmufen
Bundesland: | 91 Bayern [Zustindigkeit LISt - Miinchen)

Finanzamt: 9101 Finamzamt Augsburg-Stadt Arbeitnehmerbersich IEI
Steuernummmer: | 9132010010307

Pauschale Steuer fiir Geschenke/Zuwendungen gemah & 37 b Einkommensteuergesetz

Fauzchale Lohnsteuer: 0,00&
darauf 5olidanitatszuschlag: |0.00£€
darauf Kirchensteuer ev: nooge darauf Kirchensteuer tk: | 0,00 €

[¢f ok ||3€ svbuck |

Abb. 11: Elektronische LSt-Anmeldung (Elster)

Allgemeines

Die elektronische Ubermittlung der Lohnsteueranmeldungen ist vorgeschrieben. Voraussetzung fiir die Nutzung
elektronischer Steuerkldrungen mit Elster ist, dass Sie Uber einen Internet-Anschluss verfigen und das
Registrierungsverfahren in www.elsteronline.de durchlaufen haben, wenn Sie eine Authentifizierung lhrer
Datenuibermittlung wiinschen.

Elektronische Lohnsteueranmeldung: Ubermittlung

Zeitraum:

In der Maske Elektronische Lohnsteueranmeldung: Ubermittlung miissen Sie zunichst den Zeitraum
fir die Ubermittlung der Lohnsteueranmeldung angeben, wenn Sie nicht den blau markierten, laufen-
den Zeitraum tGbernehmen wollen.

Die Zeitraume, die lhnen in der Auswahlliste zur Verfugung stehen, sind von 8. Lohnsteueranmeldung,
Karteikarte Steuern, Anderung der allgemeinen Grunddaten abhangig.

Nur Druckvorschau anzeigen

Wiinschen Sie einen Probelauf ohne Ubermittlung, wéhlen Sie diese Einstellung. Wenn Sie das
Hakchen entfernen, werden Sie darauf hingewiesen, dass bei Bestiatigung die Ubermittlung vor-
genommen wird.

Berichtigte Anmeldung
Wahlen Sie diese Einstellung, wenn ein bereits Ubermittelter Monat nochmals, aber korrigiert, Uber-

mittelt werden soll.

Verrechnung des Erstattungsbetrages erwiinscht
Bestatigen Sie bei Bedarf die Verrechnung des Erstattungsbetrages.

Einzugsermachtigung ausnahmsweise flr diesen Zeitraum widerrufen
Widerrufen Sie bei Bedarf Ihre Einzugsermachtigung.

Bundesland:/Finanzamt
Wahlen Sie zunéchst Ihr Bundesland aus der Liste aus und erst danach lhr Finanzamt.
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Steuernummer:

Anschliel3end ist die Eingabe lhrer Steuernummer im 13stelligen ELSTER-Format erforderlich. Wenn
Sie diese nicht wissen und die Finanzamtsnummer im Feld dartber eingetragen ist, geben Sie hier
Ilhre Steuernummer mit Schragstrichen, z. B aus einem Bescheid des Finanzamtes, ein. ra-micro 7
versucht, mit Routinen der bayerischen Finanzverwaltung die Steuernummer im traditionellen Format
automatisch in eine 13stellige Steuernummer im ELSTER-Format umzuwandeln.

Die 13-stellige Steuernummer im Elster-Format setzt sich zusammen aus

e 4-stelliger Finanzamtsnummer,

e A4-stelliger Bezirksnummer (erforderlichenfalls mit fuhrenden Nullen auf 4 Stellen erwei-
tert),

e 4-stelliger Unterscheidungsnummer (erforderlichenfalls mit fUhrenden Nullen auf 4 Stellen
erweitert) und

e 1-stelliger Prufziffer.

ra-micro 7 pruft, ob die eingegebene Steuernummer den formalen Anforderungen entspricht.

Pauschale Steuer fir Geschenke/Zuwendungen gemal § 37 b Einkommensteuergesetz

Hier ist es moglich, die manuell ermittelte, pauschale Einkommensteuer, Solidaritadtszuschlag und
Kirchensteuer bei Sachzuwendungen nach 8§ 37 b EStG einzugeben. Die pauschale Einkommensteuer
gilt als Lohnsteuer und erscheint daher auch auf der Lohnsteueranmeldung.

Bitte beachten Sie auch die Méglichkeit der Eingabe des Wertes der Sachzuwendung in Mitarbeiter-
daten &ndern, Karteikarte Gehalt, Zeile 146, um einen getrennten Ausweis der pauschalen Lohnsteuer
nach 8 37 b EStG zu erreichen. Es handelt sich um eine Alternative zur manuellen Eingabe der
Einkommensteuer an dieser Stelle, denn es erfolgt ggf. eine Addition der pauschalen Lohnsteuer bei
der Lohnsteueranmeldung Uber ELSTER bei einer doppelten Eingabe in Mitarbeiterdaten dndern und
Elektronische Lohnsteueranmeldung (Elster) fur den gleichen Sachbezug.

Authentifizierung
Hier kénnen Sie wéahlen, mit welcher Sicherheitsstufe Ihre Daten an das Rechenzentrum gesendet
werden.

Ohne
Ohne Authentifizierung ist eine Ubermittlungsart, bei der die Daten nicht besonders signiert werden.

ELSTERBasis (Software-Zertifikat)

ELSTERBasis (Software-Zertifikat) ist eine individuell geschiutzte Datei, die auf lhrem Computer in
einer speziellen Sicherheitsumgebung gespeichert wird und lhre persénlichen Schlussel und Zertifikate
enthélt. Sie kdnnen die Datei auf lhrer Festplatte oder einem externen Speichermedium speichern.
ELSTERBasis setzt eine Registrierung unter www.elsteronline.de voraus.

Die Daten werden signiert an die Finanzverwaltung Ubermittelt.

1z Die Sicherheit lhrer persodnlichen Zugangsmdglichkeit zum ELSTEROnNline-Portal ist sehr ab-
hangig von der Sicherheit des verwendeten Computers. So kann z. B. ein auf lhrem Computer
befindliches Software-Zertifikat von IThnen beliebig oft kopiert werden und gegebenenfalls durch
Unachtsamkeit in falsche Hande gelangen.

ELSTERSpezial (ELSTER-Stick)

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 Verschlisselung innerhalb des
Sticks durchgefihrt wird und die geheimen SchllUssel nicht ausgelesen werden kdnnen, erfillt der Si-
cherheitsstick hohe Sicherheitsanforderungen.

ELSTERSpezial (G&D StarSign USB Token)
Ein USB Token ist wie der ELSTER-Stick ein Sicherheits-Stick auf dem geheime Schlissel gespeichert
werden und entspricht deshalb hohen Sicherheitsstandards.

ELSTERPIus (Signaturkarte)

Verfligen Sie Uber eine von ELSTER unterstitzte Signaturkarte, kbnnen Sie diese auch im Rahmen des
ELSTER-Online-Portals einsetzen. Signaturkarten stellen den elektronischen Ersatz lhrer handschrift-
lichen Unterschrift dar und werden z. B. von Banken ausgegeben. Da eine mit einer Signaturkarte
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erstellte Signatur einmalig ist und nachtraglich nicht verandert werden kann, entspricht sie hohen Si-
cherheitsanforderungen.

Passwort:
Bei jeder signierten Ubermittlung der Daten mussen Sie hier das Passwort fur das Zertifikat eingeben.

Auswahl Software-Zertifikat
Wahlen Sie hier den Pfad aus, auf dem der Treiber gespeichert wird.

Sendeprotokolle anzeigen

Mit dieser Funktion in der Toolbar kdnnen Sie sich die entsprechenden Sendeprotokolle anzeigen
lassen und diese ausdrucken.

13. Erweitertes Journal

-
@ Erweitertes Journal fur Kalenderjahr 2009 Bl |mwrS
Aushlenden @HI"E E Info

Selektion
Zeitraum ¥or: | Januar ~
Febiuar 2 Pruefer, Peter
Marz 3 |Berger, Theresa
April & |Neumann, Karla Nov 720,00 790,00 790,00 790,00 0,
"}"u‘?]'i =| [8 [schumann, Ralf Nov 304,00 374,00 374,00 374,00 0
Jul 11  |Palz, Liselotte Nov 400,00 470,00 470,00 0,00 0
August 12 |Schumann, Ralf Nov 650,00 720,00 720,00 720,00 0
15 |Emmendingen, Ruth Nov 720,00 785,32 78532 79532 3
16 |Wite, Gabriele Nov 2.100,00 2.170,00 2170,00 2.170,00 0,
T [18 |Schmit, Sarah Nov 550,00 720,00 720,00 720,00 0,
bie lanuar - 20 |Foerster, Jaqueling Nov 390,00 454 50 454 50 454 50 i}
Febiuar 23 |Schnellert, Ute Nov 220,80 280,30 280,30 0,00 0
Marz 25 |Schneider, Doris Mov 133,33 203,33 203,33 0,00 0,
Summe Nov 11.788,13 13.880,19/ 14.092,19 10.093,82 32,
@ Algemeine Angaben
) Ausfaligeiten/Uberstunden
() Steuerangaben
() SV-Angaben
= Geringfuigig Beschaftigte!
= Alersteilzeit
() Untallversicherung
. :
[@ Drucken l uf ul'd | [x Abbruch ]
L

Abb. 12: Erweitertes Journal

Dem erweiterten Journal kdnnen Sie die Berechnungsergebnisse fir alle Mitarbeiter, aufgegliedert nach
Monaten und Sachgebieten entnehmen.

Beim Aufruf dieser Programmfunktion missen Sie zunéchst den Zeitraum auswéhlen, indem Sie in den Listen-
feldern von Monat und bis Monat jeweils einen Monat auswéhlen. Voreinstellung in beiden Listenfeldern ist der
Monat, der als Berechnungsdatum beim Start von Lohn/Gehalt eingegeben wurde. Wird ein Zeitraum Uuber
mehrere Monate gewéhlt, finden Sie in den Auswertungen die Werte getrennt fur jeden einzelnen Monat als
auch fur den gesamten gewéhlten Zeitraum.

Der Ubersichtlichkeit wegen und um einen Ausdruck im Format DIN A 4 quer zu ermoglichen, wurde die Aus-
gabe in Bereiche geteilt. Sie missen einen der folgenden Bereiche auswahlen:

Allgemeine Angaben,
Ausfallzeiten/Uberstunden,
Steuerangaben,

SV-Angaben,

Geringfugig Beschaftigte/Altersteilzeit und
Unfallversicherung.

Voreingestellt sind Allgemeine Angaben. Den Arbeitgeber-Pauschbetrag fur Lohnsteuer (2%) finden Sie nicht
unter Steuerangaben sondern unter Geringfiigig Beschaftigte/Altersteilzeit.

Mit aktivieren Sie die Auswertung.
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Sie kdénnen, durch Betatigen von Ausblenden/Einblenden in der Toolbar, den Selektionsbereich aus- und ein-
blenden.

14. Gehalt berechnen

@ Gehalt berechnen P
& tile T Inio
2. Mitarbeiter: 1. Fiir Monat: Januar 2009
Februar 2009
8 [1 tarbeite b &rz 2009
April 2009
[ Pruefer, Peter (2] hai 2009
[ Berger, Theresa (3] Juni 2009
5 Eg} Juli 2009
August 2009
% r'[J?e]umann, K.arla [E] September 2009
Oktober 2009
[ Schumann, Ralf (8) Movember 2009
% E'ISD] Drezember 2009
[ Palz, Liselatte [11)
[ Schumann, Ralf [12]
B 13 ]
& {4 V| 4. Mit Sonderzahlung
E di L Futh (15 g
% W“ﬂ?:%;ﬁ;?ﬁ ['Ité] (15] 5. Bezeichnung der Sonderzahlung: wehnachtsgeld
% Schmitt, Sarah (18] 9. Sonderzahlung als Jubildumszuwendung versteuemn [Fuinftel-Regelung)
9] ) 10. Sonderzahlung als Abfindung versteuern [Flinftel-Regelung) und sv-frei
1] Foerster, Jaquefine (20]
oerster, Jaqueling
K (21)
[ (22 | B. Mit Ausfallzeitenberschinung
B Schnellert, Ute (23)
24 7. Anzahl der SollArbeitzstunden des Monats:
[ Schneider, Daris [25)
V| 8. Mit Ubegstundenberechnung
[¢f ok [[3 sbbruch |

Abb. 13: Gehalt berechnen

Allgemeines

Bevor Sie die Gehélter der Mitarbeiter berechnen kénnen, missen bei Allgemeine Grunddaten andern, bei
Monatliche Grunddaten andern und bei Mitarbeiterdaten &ndern, die notwendigen Eintragungen erfolgt sein.
Eine Berechnung der Vormonate muss bereits durchgefiihrt worden sein.

Durch die Gehaltsberechnung werden grundsétzlich die Auswertungen bei Lohn/Gehalt erst mit Daten gefulit.
Bitte beachten Sie aber, dass das Lohnjournal erst mit Daten gefullt wird, wenn Sie die Gehaltsbescheinigungen
gedruckt haben oder sie sich anzeigen lassen.

= Die Berechnung kann zu fehlerhaften Ergebnissen fuhren, wenn die Gehélter fur die Vormonate noch nicht
vollstandig und der Reihenfolge nach berechnet wurden oder wenn fir Mitarbeiter, die im Laufe des Jahres
eingetreten sind, nicht der Vorverdienst eingegeben wurde.

Im Dezember ist méglicherweise zuséatzlich die Programmfunktion Lohnsteuerjahresausgleich aufzurufen, die
erst nach der Berechnung der Gehalter aufgerufen werden kann.

Haben Sie Gehalt berechnet, das vor dem letzten bereits abgerechneten Monat liegt, mussen alle Folgemonate
dieses gerade berechneten Monats neu berechnet werden. Nehmen Sie die Neuberechnung nach der Reihen-
folge der Monate vor; beginnen Sie mit dem folgenden des gerade berechneten. Die Neuberechnung ist
erforderlich, um die bisher berechneten Jahreswerte zu aktualisieren.

Fur die Berechnung von Sonderzahlungen, wie z B. Tantiemen, aktivieren Sie bitte die Option 4. Mit Sonder-
zahlung und geben anschlieend die Bezeichnung der Sonderzahlung ein. Bei der weiteren Berechnung haben
Sie dann die Méglichkeit, fur jeden Mitarbeiter einen individuellen Betrag einzugeben.

Geben Sie zur Berechnung nachfolgende Daten ein.
Angaben zur Gehaltsberechnung

2. Mitarbeiter
Wahlen Sie hier die Mitarbeiter aus, fur die die Gehaltsberechnung erfolgen soll.
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1. Fir Monat
Wahlen Sie den Monat, fur den Sie das Gehalt berechnen wollen. Es ist das Jahr maligeblich, das Sie
als Berechnungsdatum gewéhlt haben.

4. Mit Sonderzahlung
Wahlen Sie diese Einstellung, wenn die zu berechnenden Mitarbeiter eine Sonderzahlung wie Urlaubs-
oder Weihnachtsgeld erhalten sollen, die nach der Jahrestabelle versteuert wird.

5. Bezeichnung der Sonderzahlung

Nur wenn Sie die Einstellung Mit Sonderzahlung gewahlt haben, kénnen Sie in dieser Zeile die
Bezeichnung der Sonderzahlung eingeben. Die Bezeichnung wird anschliefend in allen Auswertungen
mit ausgedruckt. Im weiteren Verlauf der Gehaltsberechnung missen Sie fir jeden Mitarbeiter
individuell die Hohe der Betréage eingeben.

9. Sonderzahlung als Jubilaumszuwendung versteuern (Finftel-Regelung)

Nur wenn Sie die Einstellung 4. Mit Sonderzahlung gewahlt haben, erfolgt diese zusétzliche Abfrage.
Wird sie bejaht, erfolgt anschlieRend eine zusatzliche Sicherheitsabfrage, ob nach der Funftel-
Regelung (8§ 34 EStG) besteuert werden soll.

Mit der Funftel-Regelung wird fur einmalige Zahlungen, die Leistungen des Mitarbeiters wéhrend
mehrerer Jahre abgelten, die Wirkung der Steuerprogression gemindert. Anwendung findet diese
Regelung daher z. B. bei Jubilaumszuwendungen sowie bei Entlassungsentschadigungen.

In der Gehaltsbescheinigung und im Lohnkonto wird diese Sonderzahlung mit den entsprechenden Be-
zeichnungen dokumentiert. In der Lohnsteuerbescheinigung erfolgt der Ausweis der Lohnsteuer,
Kirchensteuer und des Solidaritatszuschlages separat in den Zeilen 10 bis 13.

10. Sonderzahlung als Abfindung versteuern (Flinftel-Regelung) und sv-frei
Soll die Sonderzahlung nach der Fiinftel-Regelung besteuert und sozialversicherungsfrei belassen wer-
den, kénnen Sie dies alternativ zu Zeile 9 eintragen, wenn Sie 4. Mit Sonderzahlung gewéhlt haben.

6. Mit Ausfallzeitenberechnung

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Sie flr Mitarbeiter Ausfallzeiten wie Lohnfortzahlung, Krankengeld,
Mutterschaft oder Urlaub berechnen mdchten. Im weiteren Verlauf der Berechnung miussen Sie fur
jeden Mitarbeiter individuell die Ausfallzeiten angeben.

7. Anzahl der Soll Arbeitsstunden des Monats:

Dieses Eingabefeld steht nur zur Verfugung, wenn Sie in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte
Allgemeines unter 9. Berechnung fur Teilmonate auf Basis der konkreten Arbeitsstunden des Monats
gewahlt haben. Geben Sie dann die Soll-Arbeitsstunden fur die zu berechnenden Mitarbeiter ein.

8. Mit Uberstundenberechnung
Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Sie fiir Mitarbeiter Uberstunden abrechnen miissen.

Zusatzangaben zur Gehaltsberechnung

Unter bestimmten Voraussetzungen miussen Sie in einer folgenden Maske weitere Eingaben tatigen. Sie wird fur
jeden Mitarbeiter gesondert angezeigt und ist mit dessen Mitarbeiternummer und Name im Kopfbereich der
Maske uUberschrieben.

Tabelle zum Ausfall des einzelnen Mitarbeiters

Fur die Berechnung von Ausfallzeiten muss das Anfangs- und Enddatum der Ausfallzeit erfasst und der
Grund der Ausfallzeit aus der Auswabhlliste gewahlt werden. In der letzten Spalte der Tabelle werden
die Ausfalltage/ Ausfallstunden angezeigt. Es kdnnen pro Mitarbeiter mehrere Ausfallzeiten innerhalb
des Monats erfasst werden. Sofern die Ausfallzeit zu einer Kurzung der SV-Tage fuhrt, wird dies von
ra-micro 7 automatisch berlcksichtigt.

Die Eingabe bestimmter individueller Ausfallzeiten fir jeden Mitarbeiter kdnnen Sie sich ersparen,
wenn Sie die Ausfallzeiten aus der W9 Urlaubsplanung in die Lohnbuchhaltung tibernehmen. Starten
Sie dazu W9 Urlaubsplanung und nehmen unter Einstellungen auf der Karteikarte Lohnprogramm die
notigen Anderungen vor. Zusatzlich missen Sie die Urlaubsdaten jedes Mitarbeiters fur jeden Monat
gesondert festlegen. Gehen Sie dazu in Urlaubsplanung und andern den geplanten Urlaub zum
Ist-Urlaub.
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3. Anzahl der Stunden

Dieses Eingabefeld steht nur zur Verfigung, wenn der Mitarbeiter kein Bruttogehalt bezieht, sondern
ausschlielllich auf Stundenbasis abgerechnet wird. Sie mussen hier die Anzahl der geleisteten Arbeits-
stunden eingeben. Die H6he des Stundenlohns geben Sie unter Mitarbeiterdaten dndern, Registerkarte
Gehalt ein.

7. H6he des Zuschusses zum Mutterschaftsgeld
Geben Sie hier bitte den Gesamtbetrag des vom Arbeitgeber zu zahlenden Zuschusses fur den
gewahlten Monat zum Mutterschaftsgeld ein.

Nach 8 14 Mutterschutzgesetz hat der Arbeitgeber einen Zuschuss zum Mutterschaftsgeld in H6he des
Unterschiedsbetrages zwischen € 13 und dem durchschnittlichen Nettoarbeitsentgelt pro Kalendertag zu
zahlen.

Das durchschnittliche, kalendertagliche Arbeitsentgelt ist aus den letzten drei abgerechneten Kalen-
dermonaten, bei wéchentlicher Abrechnung aus den letzten 13 abgerechneten Wochen vor Beginn der
Schutzfrist zu berechnen. Dabei ist der Kalendermonat mit 30 Tagen zu berucksichtigen.

Beispiel:

Die Mutterschutzfrist beginnt am 06.07.2010. Fir die Berechnung des Zuschusses im Monat Juli 2010
sind die Nettoarbeitsentgelte der Monate April, Mai und Juni maflgebend. Es wurden folgende Netto-
entgelte erzielt:

April 956,20 €
Mai 936,70 €
Juni 961,92 €
Summe: 2.854,82 €

Die Summe des Entgeltes ist durch 90 Tage zu teilen. Es ergibt sich ein kalendertagliches Nettoentgelt
von 31,72 €. Von diesem Entgelt ist das von der Krankenkasse zu zahlende Mutterschaftsgeld in H6he
von 13 € je Kalendertag abzuziehen. Der verbleibende Betrag von 18,72 € ist mit den Kalendertagen
zu multiplizieren, an denen sich die Mitarbeiterin im abzurechnenden Monat Juli 2010 im Mutterschutz
befindet, in diesem Beispiel 26 Tage.

Der vom Arbeitgeber zu zahlende Zuschuss betragt somit insgesamt 486,72 €. Dieser Betrag ware in
Zeile 7 einzutragen. Beachten Sie aber, dass diese Beispielrechnung nicht alle rechtlichen Besonder-
heiten bericksichtigt, die unter Umstanden einschlagig sind.

11. Kirzung Arbeitgeberzuschuss zur KV/PV

Fur bestimmte Zeiten ohne Gehaltszahlung (z. B. Arbeitsunfdhigkeit Uber die Dauer der Gehaltsfort-
zahlung hinaus) besteht seitens des Arbeitnehmers kein Anspruch auf den Arbeitgeberzuschuss zur
Krankenversicherung und zur Pflegeversicherung, wenn er freiwillig oder privat versichert ist. Wenn
Sie die Einstellung wéhlen, wird der Arbeitgeberzuschuss anteilig zu den eingegebenen Ausfallzeiten
gekurzt, sonst wird der Zuschuss wie immer gezahilt.

17. Betrag

In dieses Feld tragen Sie einen Betrag fur eine Sonderzahlung ein. Die Eingabe ist nur méglich, wenn
Sie zuvor in Gehalt berechnen 4. mit Sonderzahlung gewahlt haben. Die dort eingetragene Bezeich-
nung fur die Sonderzahlung erscheint hier in Zeile 17. Die hier eingegebene Sonderzahlung wird als
Einmalzahlung nach der Jahrestabelle versteuert.

21. SV-Tage
Ein voller Monat ist grundsatzlich immer mit 30 SV-Tagen anzusetzen.

13. Uberstunden mit 0% Zuschlag (Fehlstunden mit *-):

Hier kdnnen Sie durch Eingabe eines negativen Wertes Fehlstunden eintragen. Sie missen zuvor in
Gehalt berechnen in Zeile 8 Mit Uberstundenberechnung wahlen. AuRerdem miissen Sie in Mitarbeiter-
daten andern, Karteikarte Gehalt/Zuschlage in Zeile 13 einen Stundenlohn eingeben. Der Stundenlohn
wird IThnen im Infobereich der Eingabemaske unten links angezeigt.

14. Uberstunden mit 25% Zuschlag:

Dieses Eingabefeld wird ebenfalls nur eingeblendet, wenn Sie in Gehalt berechnen, Zeile 8. Mit Uber-
stundenberechnung gewahlt haben und fir den Mitarbeiter bei Mitarbeiterdaten andern in Zeile 13
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einen Stundenlohn eingegeben haben. Tragen Sie die geleisteten Uberstunden mit 25% Zuschlag hier
ein.

15. Uberstunden mit 50% Zuschlag:

Dieses Eingabefeld wird auch nur eingeblendet, wenn Sie in Gehalt berechnen, Zeile 8. Mit Uber-
stundenberechnung gewahlt haben und fur den Mitarbeiter bei Mitarbeitern &ndern in Zeile 13 einen
Stundenlohn eingegeben haben. Tragen Sie die geleisteten Uberstunden mit 50% Zuschlag hier ein.

16. Uberstunden mit 0% Zuschlag Lst-/SV-frei:

Dieses Eingabefeld wird ebenfalls nur eingeblendet, wenn Sie in Gehalt berechnen, Zeile 8. Mit Uber-
stundenberechnung gewahlt haben und fir den Mitarbeiter bei Mitarbeitern &ndern in Zeile 13 einen
Stundenlohn eingegeben haben. Tragen Sie geleistete Uberstunden, die lohnsteuer- und sozial-
versicherungsfrei bezahlt werden kénnen, hier ein.

19. Uberstunden mit 100% Zuschlag:

Dieses Eingabefeld wird nur eingeblendet, wenn Sie in Gehalt berechnen, Zeile 8. Mit Uberstunden-
berechnung gewéhlt haben und fur den Mitarbeiter bei Mitarbeitern andern in Zeile 13 einen Stunden-
lohn eingegeben haben. Tragen Sie die geleisteten Uberstunden mit 100% Zuschlag hier ein.

20. Anzahl der Urlaubstage:
Tragen Sie hier die Anzahl der Urlaubstage in diesem Kalenderjahr ein.

Hinweiszeile bei Ausscheiden eines Mitarbeiters

Wenn in den Mitarbeiterdaten der Austritt des Mitarbeiters eingegeben wurde, erscheint eine Anzeige,
zu welchem Datum der Mitarbeiter ausscheidet. Sie kénnen aufRerdem fur die Meldung an den Sozial-
versicherungstrager den entsprechenden Schlissel (30 oder 49) auswéahlen.

Wie berechnet Lohn/Gehalt?

Berechnung des Gehaltes
Summe von Gehalt, VwL, Zulagen und Abziigen aus den Mitarbeiterdaten

+prozentuale Zulagen 1-3 * (Summe von Gehalt, VwL, Lohnfortzahlung, Sonderzahlung und
Uberstunden) / 100

+ Lohnfortzahlung, Sonderzahlung und Uberstunden

= Bruttogehalt

Teilberechnung bei Beginn und Ende der Zahlung

Beginnt oder endet ein Arbeitsverhaltnis nicht zum ersten oder letzten Tag eines Monats, muss eine
Teilberechnung durchgefuhrt werden. Die Berechnung der Lohnsteuer erfolgt in diesem Fall nach der
Tageslohnsteuertabelle.

Bei Arbeitsverhéltnissen, die nicht fur den vollen Kalendermonat bestehen, werden die Beitrage fur die
Sozialversicherung nur fur die auf den Teillohnzahlungsmonat entfallenden Kalendertage berechnet. Es
werden immer die Beitragsbemessungsgrenzen beachtet.

Teilberechnung bei Ausfallzeiten

Bei einem Arbeitsausfall, den der Arbeitgeber vergiten muss (bezahlter Urlaub oder Lohnfortzahlung
im Krankheitsfall) bestehen keine Besonderheiten. Der Arbeitgeber zahlt den monatlichen Arbeitslohn
in der vereinbarten H6he.

Die Berechnung der Lohnsteuer erfolgt aber auch bei Unterbrechungen im Kalendermonat, in denen
der Arbeitgeber keinen Arbeitslohn zahlen muss, auf Grundlage auch der Arbeitstage, in denen der
Arbeitnehmer keinen Lohn bezogen hat (z. .B unbezahlter Urlaub). In diesem Fall ist die Monatslohn-
steuertabelle anwendbar

Wenn Beitrage fur die Sozialversicherung nicht fur den vollen Monat zu entrichten sind, werden die
Beitrage nur fur die auf den Teillohnzahlungsmonat entfallenden Kalendertage berechnet. Es werden
immer die Beitragsbemessungsgrenzen beachtet. Einige Tage im Monat unbezahlten Urlaubs sind in
der Sozialversicherung keine beitragsfreie Zeit.

Uberstundenberechnung
Betrag = (Stundenlohn * Anzahl Stunden) + ggf. (Prozent fur Zuschlag * Anzahl Stunden)

F20 Lohn/Gehalt



37

Die Zuschlage kénnen 25, 50 oder 100 % sein. Die Zahlung ist lohnsteuer- und sozialversicherungs-
pflichtig. Bei 0% Zuschlag gibt es aullerdem die Moglichkeit der lohnsteuerfreien und sozial-
versicherungsfreien Zahlung.

Lohnsteuerberechnung

Sonderzahlungen
Bei Sonderzahlungen erfolgt die Lohnsteuerberechnung auf Basis der Jahreslohnsteuertabelle.

Lohnsteuerberechnung fur Sonderzahlungen

Summe des lohnsteuerpflichtigen Einkommens bis einschlie3lich Abrechnungsmonat

+ Summe Gehalt fur restliche Monate

- Steuerfreibetrag jahrlich (falls vorhanden)

= Steuerpflichtiges Einkommen

+ Sonderzahlung

= Steuerpflichtiges Einkommen einschlief3lich Sonderzahlungen

Lohnsteuer nach Jahreslohnsteuertabelle

Jahreslohnsteuer auf steuerpflichtiges Einkommen einschlie3lich Sonderzahlungen

- Lohnsteuer auf steuerpflichtiges Einkommen

= Jahreslohnsteuer auf Sonderzahlung

Berechnung der Pflegeversicherungsbeitrage (Stand 2009)

Der Beitragssatz betragt 1,95 % (Stand 2009). Hiervon haben der Arbeitgeber und der Arbeitnehmer
jeweils 0,975 % zu tragen. Im Bundesland Sachsen tragt der Arbeitnehmer 1,475 % und der Arbeit-
geber 0,475 %. FuUr Kinderlose ergibt sich ein Beitragszuschlag i.H.v. 0,25 %. Somit betragt der

Beitragssatz 2,2 %, wobei vom Arbeitgeber unverandert 0,75 % und vom Arbeitnehmer 1,725 % ge-
tragen werden. In Sachsen tragt der Arbeitgeber 0,475 % und der Arbeitnehmer 1,725 %.

Berechnungsbeispiel fir alle Bundeslander aul3er Sachsen:
Pflegeversicherung Arbeitgeber =

Bemessungsentgelt * Halfte des Beitragssatzes laut monatlichen Grunddaten

Pflegeversicherung kinderlose Mitarbeiter =

Bemessungsentgelt * Halfte des Beitragssatzes laut monatlichen Grunddaten

+ Bemessungsentgelt * 0,25%

Pflegeversicherung andere Mitarbeiter =

Bemessungsentgelt * Halfte des Beitragssatzes laut monatlichen Grunddaten

Fur Kinderlose wurde eine Einstellung auf der Karteikarte SV, Zeile 137, in D64 Mitarbeiterdaten

andern geschaffen.

Berechnung der Krankenversicherungsbeitrage (Stand 2009)

Zum 1.1.2009 wurde der sogenannte Gesundheitsfonds gestartet. In den Fonds flieRen die Geldmittel
der gesetzlichen Krankenversicherung zusammen, also die Krankenversicherungsbeitrdge und ein
Bundeszuschuss. Der allgemeine Beitragssatz betragt 14,9%. Die Arbeitnehmer miuissen einen zusatz-
lichen Beitrag in H6he von 0,9 % zahlen. Der Zusatzbeitrag ist in den 14,9 % enthalten.

Krankenversicherung Arbeitgeber =
Beitragspflichtige Einnahmen * (Beitragssatz laut monatlichen Grunddaten — 0,9 %) davon die Halfte
Krankenversicherung Mitarbeiter =
Beitragspflichtige Einnahmen * (Beitragssatz laut monatlichen Grunddaten — 0,9 %) davon die Halfte

+ Beitragspflichtige Einnahmen * 0,9%
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Fur eine richtige Berechnung ist es wichtig die Beitragssatze der Krankenversicherung in den Monat-
lichen Grunddaten regelmafig zu pflegen.

Berechnung der Krankenversicherung in der Gleitzone

Krankenversicherung Gesamtbeitrag =

Fiktive geminderte beitragspflichtige Einnahmen * Beitragssatz laut monatlichen Grunddaten — 0,9 %
Krankenversicherung Arbeitgeber =

ungeminderte beitragspflichtige Einnahmen *(Beitragssatz laut monatlichen Grunddaten — 0.9 %) da-
von die Halfte

Krankenversicherung Mitarbeiter =

Krankenversicherung Gesamtbeitrag

- Krankenversicherung Arbeitgeber

+ zusatzlicher Arbeitnehmeranteil (fiktive geminderte beitragspflichtige Einnahmen * 0.9 %)

Die geminderte, fiktive Bemessungsgrundlage wird auf der Gehaltsabrechnung als Berechnungsbasis
aufgefuhrt und mit dem Gleitzonenfaktor berechnet. Die ungeminderten beitragspflichtigen Einnahmen
sind das tatsachlich gezahlte Gehalt. FUr den Arbeitnehmeranteil ist nur eine indirekte Berechnung
moglich. Vergleichen Sie hier auch die Beispielsrechnung fir die Gleitzone in Mitarbeiter Beginn
Arbeitsverhéltnis, Karteikarte Geringfuigig Beschaftigte.

Die Marzklausel in der Sozialversicherungsberechnung

Wenn bei Sonderzahlungen in den Monaten Januar bis Marz die Bemessungsgrenzen der Kranken-
versicherung bzw. Rentenversicherung nicht fur die Beitragsberechnung ausreichen, wird die Méarz-
klausel angewendet und die Sonderzahlung dem Vorjahr zugeordnet. Dabei werden eventuell freie
Bemessungsgrenzen des Vorjahres einschliel3lich der Beitragssatze des Vorjahres zur Berechnung he-
rangezogen. Die Anwendung der Marzklausel wird in den Gehaltsbescheinigungen dokumentiert.

15. Jahresgehalt am Bildschirm berechnen

. -
@ Jahresgehalt am Bildschirm berechnen &8
& tile T Inio

1. Steuerklasse: 4 13, AG-Zuschuss 2ur

. . Krankenversicherung:
2. Kinderfreibetrage It 10 N
Steuerkarte: : 14. Schiiissel 1-nomaler Beitr agzsatz E
3 AG -Zusc_:huss ur Krankenyersicherung;
Pflegeversicherung: 15. Shliissel T-valler Beitiag IZ‘
4. Religion: 1-kirchensteuerpflichtig IZI Rentenversichenng:

; 1E. Schiiissel - e
5. Freibetiag |t . Arbeitslozenversicherung: 1-beitragspfiichtia IZI
Steuerkarte monatlich:
17. Schitissel - —

E. Freibetrag |t Plegeversicherung: 1-pflegeversicherungspflichtio IZI

Steuerkarte jghrlich:
18, Mettoabzug:
7. Alersentlaztungsbetrag

8. Gehalt: 35.00000€
9. Werzorgungsbeziige:

10, Yermaogenshildung A

19 Zulage lzt- und sv-pflichtig:
20 Z2ulage Izt und sv-frei:
21. Sonderzahlung:

- ; 22, Kindergeld:
11. Vermogenshildung &G:

12, Krankenkasse: 2 Deutsche Angestellten-KlE V| 23, 5V-Berechnung innerhalb der Gleitzone

24. Erthihter Prozentzatz Pflegeversicherung fur Kinderloze

[¢f ok [|¥ abbich |

Abb. 14: Jahresgehalt am Bildschirm berechnen

Mit dieser Programmfunktion lassen sich - unabhéngig von den gespeicherten Mitarbeiterdaten — Lohn-
berechnungen fur ein ganzes Jahr direkt und schnell am Bildschirm durchfiihren. Der Beitragssatz fur die ge-
waéhlte Krankenkasse, muss bei Monatliche Grunddaten andern vorher eingegeben sein, damit die Berechnung
zum zutreffenden Ergebnis fuhren kann.
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Bestimmte Grunddaten wie z. B. Beitragssatze der Krankenkassen kdnnen sich im Laufe des Jahres andern und
werden in den monatlichen Grunddaten erfasst. ra-micro 7 kann aber nur mit jeweils einem Beitragssatz
rechnen, daher miussen Sie angeben, von welchen monatlichen Grunddaten bei der Berechnung ausgegangen
werden soll. Bestéatigen Sie in der Maske Welches Datum soll als Berechnungsgrundlage verwendet werden? das
beim Aufruf von Lohn/Gehalt gewéahlte Datum oder geben Sie ein Datum aus dem Monat ein, von dessen
Grunddaten Sie ausgehen wollen.

Geben Sie die entsprechenden Daten in die Eingabezeilen ein. Fir diese Angaben gelten die Erlauterungen zu
den entsprechenden Mitarbeiterdaten in Mitarbeiterdaten andern.

Nach Bestatigung der Eingabe wird Ihnen die Berechnung angezeigt, die Sie dann auch in die Zwischenablage,
auch als Clipboard bezeichnet, und von dort in andere Programme Ubernehmen kénnen. Sie kdnnen auch
Drucken in Briefdatei wéhlen.

Berechnungen fur einen Monat kénnen Sie mit Monatsgehalt am Bildschirm berechnen durchfihren.

1= Bei Anderungen von Beitragssatzen innerhalb des Jahres ist mit dieser Programmfunktion keine genaue
Berechnung moglich; héufig sind jedoch auch angenéherte Werten fur eine Berechnung ausreichend.

16. Jahresjournal

- N
@ Jahresjournal l E] ||
& tile T Inio
WA Name Monat Auszahlung | LSEKISHSolzu VWLLY SVEMA SV-AG U-Ve &
2 |Huber, Olivia Juli 510,81 127,38 0,00 161,80 167,80
3 |Schmit, Angelika Juli 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
5 |Tuber, Monika Juli 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
&  |Rbsch, Sybile Juli 54530 104,70 0,00 70,00 79,05
7 |Meier, Sabine Juli 631,81 281,20 0,00 156,02 158,88
8 |Bothe, Jirgen Juli 304,00 0,00 0,00 0,00 123,74
5 |Miller, Karl Juli 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
11 |Kleemann, Stefanie Juli 797,23 439,28 0,00 313,48 32419
12 |Schmit, Angelika Juli 515,34 0,00 0,00 133,66 132,10
15 |Ehmke, Robert Juli 450,44 0,00 26,00 70,83 77,53
16 |Kleemann, Simon Juli 1.358,41 311 61 0,00 47558 438,22
18 |Siedemann, Carola Juli 517,87 0,00 0,00 132,03 131,13
20 |Rademann, Olga Juli 352,58 0,00 0,00 51,82 93,08
23 |Kleemann, Simen Juli 248,54 58,23 0,00 2T 46 70,71
25 |Meier, Sabine Juli 400,00 84,40 0,00 0,00 028
Summe Juli 6.702,43 1.416,81 26,00 1.587,19 1,797,719
2 |Huber, Olivia August 510,81 127,38 0,00 161,80 167,80
3 |Schmit, Angelika August 2.026,42 1.070,88 252,00 508,58 STTET
5 Tuber, Monika August 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
&  |Rbsch, Sybille August 24530 104,70 0,00 70,00 79,05
8 |Bothe, Jirgen August 304,00 0,00 0,00 0,00 123,74
5 |Miller, Karl August 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1 Kleemann, Stefanie August 400,00 8,00 0,00 0,00 114,68
12 |Schmit, Angelika August 515,34 0,00 0,00 13365 132,10 -
4 »
<2 Diucken ] [5{ oK ][gfm:bruc

Abb. 15: Jahresjournal

Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie sich die wichtigsten Daten zu den Lohnkosten in einem Uberblick
anzeigen lassen und ausdrucken. Das Jahresjournal wird erst durch Druck oder Anzeige der Gehalts-
bescheinigungen unter Druck Abrechnung und Listen mit Daten gefullt.

Sie mussen zunachst angeben, bis zu welchem Monat Sie das Jahresjournal angezeigt haben moéchten. Vor-
eingestellt ist der Monat, der dem Datum entnommen wird, das Sie in der Maske Welches Datum soll als
Berechnungsgrundlage verwendet werden? eingegeben haben.

Monatsweise werden zu den Mitarbeitern die Summen angezeigt in den Spalten:

e Auszahlung fur die an die Mitarbeiter ausgezahlten Betrége,
LSt/KiSt/SolZ fur die Lohnsteuer und die Zuschlagsteuern dazu,
VwL/LV fur den abgefuhrten Betrag an vermdgenswirksamen Leistungen und Beitragen zur Direkt-
versicherung,
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SV-MA fur

den

Sozialversicherungsanteil

(Rentenversicherung,

versicherung, Pflegeversicherung) des Mitarbeiters,
SV-AG fur den Sozialversicherungsanteil des Arbeitgebers,
U-Versicherung fur die Beitrdge zur Unfallversicherung,

Summe und
Bruttolohn.

Krankenversicherung,

Arbeitslosen-

Fur jeden Monat werden die Summen fir alle Mitarbeiter gezogen. Am Schluss folgen die Gesamtsummen fir
die Mitarbeiter einzeln und gesamt.

17. Lohnsteuerjahresausgleich

- ~
(& Lohn / Gehalt e
& Hile T Inio
-

Lohnsteuerjahresausgleich fir 3 Berger, Theresa |
Summe lohnsteuerpflichtiges Gehalt 31.981,76
= Steuerpflichtiges Jahreseinkommen 31.981,76
dafiir zu zahlende Lohnsteuer 5.191,00
- gezahlte Lohnsteuer 6.536,56
= Lohnsteuererstattung -1.345,56
dafir zu zahlender SolZ 235,50
- gezahlter SolZ 359,46
= SolZerstattung -73,96

=]

[¢ o |3 apbnch |

Abb. 16: Lohnsteuerjahresausgleich

Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie einen betriebsinternen Lohnsteuerjahresausgleich durchfihren. Wenn
Sie mehr als 10 Arbeitnehmer beschaftigen, miussen Sie dies tun, bei weniger Arbeitnehmern kénnen Sie dies
freiwillig tun (842 b EStG).

i Vor dem Aufruf dieser Programmfunktion muss eine Berechnung der Monatsgehélter fur Dezember
erfolgen. Diese Berechnung ist vorlaufig, die endglltige Berechnung liegt erst nach der Durchfiihrung des
Lohnsteuerjahresausgleiches vor. Erst dann sind die Auswertungen abzurufen.

Fur die gesamte Vergutung fur das Jahr werden Lohnsteuer und gegebenenfalls Zuschlagsteuern — Kirchen-
steuer, Solidaritatszuschlag - errechnet. Von diesen Summen werden die monatlich errechneten Summen in
Abzug gebracht. Aus dem Lohnsteuerjahresausgleich ergibt sich in der Regel eine Steuerminderung.

Am Bildschirm werden die Berechnungsergebnisse pro Mitarbeiter dargestellt. Bestatigen Sie die Angaben.

Eine Sicherheitsabfrage erfolgt, ob der Lohnsteuerjahresausgleich - wie dargestellt - durchgefiuihrt werden soll.
Mit Ja werden die Berechnungsergebnisse gespeichert, bei Mausklick auf Nein wird die Programmfunktion ab-
gebrochen und die Berechnung bleibt folgenlos.

Anhand der gespeicherten Kanzleidaten pruft ra-micro 7 automatisch, ob ein Lohnsteuerjahresausgleich zu-
lassig ist. Kein Lohnsteuerjahresausgleich wird z. B. durchgefuhrt,

wenn innerhalb eines Jahres zu oder von Lohnsteuerklasse 3 oder 4 gewechselt wurde,

wenn wahrend eines Teils des Jahres die Steuerklassen 5 oder 6 fur den betreffenden Mitarbeiter galten,
wenn fur den Mitarbeiter Steuerfreibetradge auf der Lohnsteuerkarte eingetragen sind,

wenn unter 57. Unterbrechungen (U) auf der Karteikarte Allgemein von Mitarbeiterdaten &ndern eine
Eingabe erfolgte oder

e wenn Zuschuss zum Mutterschaftsgeld gezahlt wurde.

Die Minderungsbetrage, evtl. auch Mehrbetrage der Steuern, werden in die endglltigen Abrechnungen des
Monats Dezember tilbernommen und flieBen auch in die Lohnsteueranmeldung fur den Monat Dezember ein.
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18. Lohnsteuertabellen drucken

r 5
@ Druck Lohnsteuertabellen [-s;h,'
& tile T Inio
Drucker: HP 2025 an 17216 ~ |
Art der Tabelle
I taglich @ monatlich 1 jahrlich
Fiir Kalenderahr: | 2001 ~
2002
2004
2005
2006 |
2007 T
2008
2009 -
ABE: 500,00 €
Bis € 5.200,00€
#% Kirchensteuer: | 3%
fiir 3 biz & Kinderfreibetrage
ok [|3 ssbuch |

Abb. 17: Lohnsteuertabellen drucken

Ab dem Kalenderjahr 2004 wurde von dem nach Tabellenstufen gestalteten zum stufenlosen Einkommen-
steuertarif nach der Tarifformel Ubergegangen. Gleichzeitig wurde zur Berechnung der Lohnsteuer grundsatzlich
das maschinelle Verfahren vorgeschrieben. Vom Bundesfinanzministerium werden keine amtlichen Lohnsteuer-
tabellen mehr veréffentlicht. Deshalb wird auch in Lohn/Gehalt fur Kalenderjahre ab 2004 keine Lohnsteuer-
tabelle mehr ausgedruckt. Verschiedene Verlage bieten jedoch weiterhin Lohnsteuertabellen an.

Wenn Sie eine von ra-micro 7 erstellte Gehaltsabrechnung uberprufen mdéchten, kdnnen Lohnsteuertabellen
nur noch eine ungefahre Orientierung Uber die korrekte Berechnung der Lohnsteuer geben. Da ab 2004 die
Lohnsteuer nicht mehr durch das Mittelwertverfahren ermittelt wird, sondern durch die individuelle Steuer-
berechnung fir jedes auf den vollen Eurobetrag abgerundete Einkommen ersetzt worden ist, wird der auf der
Gehaltsbescheinigung ausgewiesene Lohnsteuerbetrag in der Regel niedriger sein, als in der gedruckten Lohn-
steuer(annaherungs)tabelle. Dies ist kein Fehler von ra-micro 7, sondern die Konsequenz aus der Umstellung
auf das genauere maschinelle Verfahren.

Mit Lohnsteuertabellen drucken kdnnen Sie sich Lohnsteuertabellen fur die Kalenderjahre ab 1994 bis 2003
drucken lassen.

Sie kdnnen die Ausgabe auf bestimmte Bereiche beschranken. Bei dem Kirchensteuersatz ist der Prozentsatz
vorgegeben, der in Monatliche Grunddaten andern auf der Karteikarte Lohnsteuer/Kirchensteuer eingetragen
ist.
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19. Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhéltnis

"
@ Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhaltnis MA-Nr.: 17 [éJ

& tile T Inio

ll__St.-"KiSt] Gehalt/Zuschlage I__ebensversicherung] WL ] gy ] DU\.-"Q] AI_Jzi.jge] Zulagen] Geringfiigig Beschéftigte] Altersteilgeit]

1. Adresse: 1001 Hofmann, Klaus

Strezemannallee 101
10012 Berlin

55. Abrechnungsbeginn/E intritt: D2.03.2009ﬂ

56. Abrechnungsende/Austritt: === 2009 ﬂ

144. Bezeichnung der Tatigkeit: Biirovorsteher

57. Unterbrechungen [U]

90. Vorverdienst:

95. Urlaubsanspruch:

96. Resturlaub aus Yorjahr:

37 wichentiche Artbeitszeit: 40.00

124. Kostenstelle:

Nach dem Speichem Uberblick Mitarbeiterdaten anzeigen Stammdaten in sv.net erfassen|§ Drucken | | [g( aK. ||x Abbnich |

Abb. 18: Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhaltnis

Allgemeines

Mit Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhéltnis kénnen Sie die mitarbeiterbezogenen Angaben fir einen neu ein-
getretenen Mitarbeiter erfassen. Es wird automatisch eine neue Mitarbeiternummer vergeben und im blauen
Feld am Kopf dieser Maske angezeigt. Mitarbeiternummern ausgeschiedener Mitarbeiter werden erst im Uber-
nachsten Jahr nach dem Ausscheiden neu vergeben. Ist ein Mitarbeiter z. B zum 31.12.2007 ausgeschieden,
wird seine Mitarbeiternummer erst im Jahr 2009 neu vergeben.

Ansonsten ist die Erfassungsmaske die gleiche wie bei Mitarbeiterdaten &dndern. Die Mitarbeiterdaten werden
monatsbezogen gespeichert, so dass sie bei spateren Nachberechnungen noch unverandert vorliegen. Dies gilt
nicht fur die fett markierten Eingabefelder, diese werden nicht monatsbezogen gespeichert.

== Die einzelnen Mitarbeiterdaten sind mit einer Zeilennummer versehen, die Verweise erleichtert.

Anderungen an den Mitarbeiterdaten wirken sich bei Druck Abrechnung und Listen erst aus, nachdem Sie
Gehalt berechnen aufgerufen haben.

Mit o ok | kénnen Sie die eingegebenen Daten speichern. Wenn der Beginn eines Arbeitsverhaltnisses ge-
speichert wurde, so lasst sich die Vergabe einer neuen Mitarbeiternummer nicht mehr rickgangig machen,
selbst wenn Sie den neuen Mitarbeiter versehentlich doppelt erfasst haben. Schlusseln Sie fur die zu viel ver-
gebene Mitarbeiternummer dann einen Austritt vor dem Eintritt.

Mit (¥ 4etnch | hrechen Sie die Dateneingabe ab.

Wenn Sie Nach dem Speichern Uberblick Mitarbeiterdaten anzeigen wéahlen, wird lhnen eine Ubersicht der
Daten des gerade bearbeiteten Mitarbeiters angezeigt.

Mit der Wahl von Stammdaten in sv.net erfassen, werden die Daten in sv.net ibernommen.

| bucken | pezieht sich auf alle Karteikarten und nicht nur auf die aktuell angezeigte. Anderungen der Angaben
in den Mitarbeiterdaten wirken sich beim Druck erst dann aus, nachdem Sie Gehalt berechnen, neu ausgefuhrt
haben.

Karteikarte Allgemein
1. Adresse

Geben Sie die Adressnummer des Mitarbeiters ein. Diese Angaben werden zur Ubernahme des
Namens und der Bankverbindung bendétigt. Wenn Sie die Adressnummer nicht wissen, kénnen Sie —
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bei gelb unterlegten Feldern — durch Eingabe des Namens danach suchen. Die Suche kann allerdings
nur dann erfolgreich sein, wenn der gesuchte Name in ra-micro 7 bereits angelegt ist. Eine
Neuanlage kdnnen Sie iiber vornehmen.

55. Abrechnungsbeginn/Eintritt

Im Regelfall geben Sie hier das Eintrittsdatum des Mitarbeiters ein. Das Datum ist nur fur das Ein-
trittsjahr von Bedeutung. Wenn sich bei einem Mitarbeiter die sozialversicherungsrechtlichen Ver-
haltnisse mitten im Monat grundlegend andern, insbesondere ein Auszubildender als Angestellter
Ubernommen wird, schlisseln Sie unter der alten Mitarbeiternummer unter 56. Abrechnungs-
ende/Austritt das Ende der Abrechnung als Auszubildender und unter der neuen Mitarbeiternummer
den Beginn der Abrechnung als Angestellter.

56. Abrechnungsende/Austritt

Falls das Austrittsdatum bereits bekannt ist, kann es hier eingetragen werden. Durch den Eintrag wird
verhindert, dass fur den Mitarbeiter nach Austritt noch Gehalt berechnet wird. Bei einem unbefristeten
Arbeitsverhéltnis lassen Sie dieses Feld bitte unverandert.

144. Bezeichnung der Tatigkeit
Tragen Sie hier bitte die Bezeichnung der ausgelbten Tatigkeit ein.

57. Unterbrechungen (U)

Tragen Sie hier die Gesamtanzahl der Arbeitsunterbrechungen fur das laufende Jahr ein. Arbeits-
unterbrechungen liegen vor, wenn der Anspruch auf Arbeitslohn wéhrend der Dauer des Dienst-
verhéltnisses fur mindestens funf aufeinander folgende Arbeitstage im Wesentlichen wegféllt. Diese
Angabe wird auf der Lohnsteuerbescheinigung als Anzahl U Gbernommen. Haben Sie nach Abschluss
der Jahresabrechnung die Steuerbescheinigung fur den Mitarbeiter erstellt, setzen Sie den Eintrag in
dieser Zeile unbedingt wieder auf Null, sonst wird der Wert in das Folgejahr ibernommen.

90. Vorverdienst
Sie mussen den Vorverdienst nicht mehr erfassen, weil er immer aus dem aktuellen Gehalt hoch-
gerechnet wird.

Bis 2004 tragen Sie hier bitte den Vorverdienst ein, den der neue Mitarbeiter im laufenden Jahr bis zu
seinem Eintritt erzielt hat. Die Angabe wird fur den Lohnsteuerjahresausgleich benétigt, sowie fur die
steuerliche Berechnung von Sonderzahlungen. Wird hier trotz Einstellung des Mitarbeiters in lhrer
Kanzlei nach dem 1. Januar kein Vorverdienst eingetragen, werden Sie bei der Gehaltsberechnung des
Mitarbeiters danach gefragt, wenn Sie ihm eine Sonderzahlung gewahren. Der dort dann ggf. einge-
gebene Betrag wird hier gespeichert und ist in dieser Zeile 90 korrigierbar. Hat der Mitarbeiter keinen
tatsachlichen Vorverdienst erzielt, mussen Sie hier trotzdem einen Betrag von 1 Cent eingeben. An-
sonsten wird das monatliche Gehalt auf das Gesamtjahr hochgerechnet, wenn die Jahreslohnsteuer zu
ermitteln ist.

97. Wochentliche Arbeitszeit
Hier ist die wochentliche Arbeitszeit einzugeben. Die Angabe wird fur den Druck der Gehalts-
bescheinigung und des Lohnkontos bendtigt sowie fur Werte fur die Berufsgenossenschaft.

124, Kostenstelle
Wahlen Sie hier bei Bedarf den Sachbearbeiter aus, dem Sie das Gehalt des Mitarbeiters zuordnen
wollen. Eine Auswahl ist Uber moglich.

Im Lohnjournal ist die Kostenstelle fur jeden Mitarbeiter ersichtlich, sobald die Gehaltsberechnung er-
folgt ist.

Sofern Sie das Buchhaltungsmodul Finanzbuchhaltung Il einsetzten, werden uber Buchen in Finanz-
buchhaltung Il die Kosten getrennt nach Sachbearbeitern an die Finanzbuchhaltung tibergeben.

Karteikarte LSt/KiSt

3. Steuerklasse
Tragen Sie hier die Steuerklasse gemall Lohnsteuerkarte ein. Bei Pauschalversteuerung ist die pro-
gramminterne Steuerklasse O einzugeben.
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Fur Grenzganger, die lhren Wohnsitz in Belgien, Frankreich oder Osterreich haben und deren Arbeits-
lohn bei Vorliegen einer entsprechenden Freistellungsbescheinigung des Finanzamtes steuerfrei aus-
gezahlt werden soll, geben Sie bitte die programminterne Steuerklasse 7 ein.

gultig ab:
Dieses Feld steht zur Verfugung, wenn ein Eintrittsdatum nach dem 01.01. des laufenden Jahres ge-
schlUsselt ist und muss dann vollstandig ausgeflllt werden.

Seit 2005 ist mit der elektronischen Lohnsteuerbescheinigung auch die Anderung von Werten inner-
halb des Jahres zu melden; daher ist seit 2005 abzufragen, seit wann die beim Eintritt geltenden Da-
ten gelten. Wenn Sie einen Eintritt mitten im Jahr schlusseln, werden die Eintrédge in der Lohn steuer-
karte in der Regel seit Anfang des Jahres gelten.

4. Kinderfreibetrage laut Steuerkarte
Geben Sie hier die Kinderfreibetrage gemaf der Lohnsteuerkarte ein. Die Kinderfreibetrdge werden bei
der Berechnung der Kirchensteuer und des Solidaritatszuschlages bertcksichtigt.

gultig ab:
Dieses Feld steht zur Verfuigung, wenn ein Eintrittsdatum nach dem 01.01. des laufenden Jahres ge-
schlusselt ist und muss dann vollstandig ausgefullt werden.

Mit der elektronischen Lohnsteuerbescheinigung ist auch die Anderung von Werten innerhalb des
Jahres zu melden; daher ist abzufragen, seit wann die beim Eintritt geltenden Daten gelten.

148. Faktor:

In diesem Feld ist der vom Finanzamt ermittelte Faktor einzutragen. FiUr Ehegatten besteht ab VZ
2010 die Moglichkeit, sich anstelle der Steuerklassenkombination 111/1V und IV/1V, die Kombination 1V
Faktor/IV Faktor auf der Steuerkarte eintragen zu lassen. Der Faktor wird vom Finanzamt nach der
Formel X:Y ermittelt. X ist hierbei die Summe der voraussichtlichen Lohnsteuer bei Anwendung der
St-Kl. 1V fur jeden Ehegatten. Y ist die Lohnsteuer, die sich nach der Splittingtabelle ergeben wirde.
Der Faktor ist mit drei Nachkommastellen ohne Rundung zu berechnen. Er wird eingetragen, sofern er
kleiner als 1 ist.

149. Dem AG mitgeteilte Zahlungen des AN zur privaten KV/PV:

Hier kénnen Sie die vom Mitarbeiter nachgewiesenen und dem Arbeitgeber mitgeteilten Beitrage zur
privaten Kranken- und Pflegeversicherung eingeben. Der Beitrag wird nicht automatisch aus den
Sozialversicherungsbeitragen gezogen. Dieser Betrag erscheint in Zeile 28 der Lohnsteuer-
bescheinigung 2010.

6. Religion It. Steuerkarte Mitarbeiter/Ehepartner

Die Religion fir den Mitarbeiter und einen eventuellen Ehegatten ist gemal den Kirchensteuer-
merkmalen der Lohnsteuerkarte einzugeben. Fur den Ehegatten ist nur dann eine Religion auf der
Lohnsteuerkarte eingetragen, wenn sie fur den Kirchensteuerabzug vom Lohn von Bedeutung ist.
Sonst lassen Sie fur ihn 0 — konfessionslos oder keine Angabe auf Steuerkarte — stehen. ra-micro 7
weist bei der Speicherung Kombinationen zuriick, die nach unserer Kenntnis nicht auf der Lohnsteuer-
karte stehen kénnen und die bei der elektronischen Lohnsteuerbescheinigung zur Zurickweisung der
Daten fuhren.

Es stehen unterschiedliche Angaben zur Auswahl ab 2005 und bis 2004.

Ab 2005 kdnnen Sie fur Mitarbeiter und Ehepartner unter den Religionsgemeinschaften auswahlen, die
im Bundesland der Kanzlei Kirchensteuer erheben kénnen. Nur fir die im Bundesland des Betriebs-
stattenfinanzamtes kirchensteuerberechtigten Religionsgemeinschaften kann Kirchensteuer gemeldet
und abgefuhrt werden. Sollte ein Mitarbeiter aus einem anderen Bundesland kommen und eine Religi-
onsgemeinschaft auf seiner Lohnsteuerkarte eingetragen sein, die im Bundesland der Kanzlei keine
Kirchensteuer erheben kann, klaren Sie bitte mit dem Betriebsstattenfinanzamt ab, wie zu verfahren
ist.

Bis 2004 koénnen Sie folgende Auswahl treffen:

0 konfessionslos
1 evangelisch

2 katholisch

3 andere Religion
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Als andere Religion gilt die Religionsgemeinschaft, die Sie bei Allgemeine Grunddaten &ndern unter
Zeile 98 Kirchensteuer der anderen Religion wird zugeordnet der: gewéahlt haben.

gultig ab:
Dieses Feld steht zur Verfigung, wenn ein Eintrittsdatum nach dem 01.01. des laufenden Jahres ge-
schlusselt ist und muss dann vollstandig ausgefullt werden.

Mit der elektronischen Lohnsteuerbescheinigung ist auch die Anderung von Werten innerhalb des
Jahres zu melden; daher ist abzufragen, seit wann die beim Eintritt geltenden Daten gelten.

7. Freibetrag laut Steuerkarte monatlich:

Geben Sie hier den monatlichen Steuerfreibetrag gemalR Lohnsteuerkarte ein, falls ein solcher dort
verzeichnet ist. Mit einem negativen Betrag konnen Sie an dieser Stelle einen Steuerhinzu-
rechnungsbetrag erfassen.

8. Freibetrag laut Steuerkarte jahrlich

Geben Sie hier den jahrlichen Steuerfreibetrag gemal Lohnsteuerkarte ein, falls ein solcher dort ver-
zeichnet ist. Mit einem negativen Betrag konnen Sie an dieser Stelle einen Steuerhinzurech-
nungsbetrag erfassen.

giltig ab:
Dieses Feld steht zur Verfiugung, wenn ein Eintrittsdatum nach dem 01.01. des laufenden Jahres ge-
schlisselt ist und muss dann vollstéandig ausgefullt werden.

Mit der elektronischen Lohnsteuerbescheinigung ist auch die Anderung von Werten innerhalb des Jah-
res zu melden; daher ist abzufragen, seit wann die beim Eintritt geltenden Daten gelten.

9. Abweichender %satz Pauschalversteuerung:

Dieses Eingabefeld steht Ihnen nur zur Verfiugung, wenn Sie unter 3. Steuerklasse eine O eingegeben
haben. Geben Sie hier einen Prozentsatz ein, falls fur diesen Mitarbeiter ein anderer als der Ubliche
Pauschalversteuerungssatz gelten soll.

10. Altersentlastungsbetrag

Diese Einstellung missen Sie wahlen, wenn der Mitarbeiter Anspruch auf einen Altersentlastungs-
betrag zur Lohnsteuer hat. Dieser gilt derzeit fur alle Mitarbeiter, die im Vorjahr das 64. Lebensjahr
vollendet haben.

86. Betrag geldwerter Vorteil:
Geben Sie hier den Betrag fur einen Sachbezug ein, der bei der Berechnung von Lohn- und Kirchen-
steuer sowie Sozialversicherungsbeitragen bertcksichtigt wird, z. B. die Nutzung eines Firmenwagens.

87. Betrag geldwerter Vorteil pauschal versteuert:
Geben Sie hier den Betrag fir einen Sachbezug ein, der pauschal versteuert wird und sozial-
versicherungsfrei ist.

121. AGS der Gemeinde It. Steuerkarte:

Der hier anzugebende Amtliche Gemeindeschlissel (AGS) ist auf der Lohnsteuerkarte des Mitarbeiters
ausgewiesen. Auf der Bescheinigung fur die Lohnsteuerkarte wird der hier angegebene Gemeinde-
schlUssel mit ausgedruckt.

Bei lohnsteuerfreien Grenzgangern geben Sie hier bitte 00000000 (8 Nullen) ein.
122. Finanzamt It. Steuerkarte:

Geben Sie hier die Bezeichnung des Finanzamts ein, wie sie auf der Lohnsteuerkarte des Mitarbeiters
angegeben ist. Diese Angabe wird auf der Bescheinigung fur die Lohnsteuerkarte mit ausgedruckt.

Nur bei lohnsteuerfreien Grenzgangern ist hier die Bezeichnung des Betriebsfinanzamtes der Kanzlei
anzugeben.

123. Finanzamts-Nr. It. Steuerkarte:
Die Nummer des Finanzamts finden Sie auf der Lohnsteuerkarte des Mitarbeiters. Beachten Sie, dass
nicht die Nummer lhres Betriebsfinanzamtes gemeint ist.
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Nur bei lohnsteuerfreien Grenzgangern ist hier die Nummer des Betriebsfinanzamtes der Kanzlei an-
zugeben.

13. Stundenlohn

Geben Sie hier einen Stundenlohn oder den auf eine Arbeitsstunde entfallenden Betrag ein, falls der
Mitarbeiter nach geleisteten Arbeitsstunden bezahlt wird oder falls bezahlte Uberstunden anfallen.
Nur, wenn Sie hier einen Stundenlohn eintragen, kénnen Sie Uberstunden berechnen lassen.

Karteikarte Gehalt/Zuschlage

12. Gehalt:
Geben Sie hier das monatliche Bruttogehalt- ohne Zuschiisse - ein. Bei Mitarbeitern, die nur pauschal
zu versteuernde Bezige erhalten, muss hier ebenfalls der Bruttobetrag eingegeben werden.

Auch bei der Berechnung des Gehaltes fur Teilmonate ist hier das Gehalt fur den vollen Monat ein-
zugeben, anhand des Eintrittsmonats wird von ra-micro 7 das anteilige Gehalt automatisch ermittelt.

Wenn Lohn/Gehalt die Vergitung fir Uberstunden berechnen soll, missen Sie auch unter
13. Stundenlohn den auf eine Arbeitsstunde entfallenden Betrag eingeben.

Falls ausschlieRlich auf Stundenbasis abgerechnet wird, erfolgt hier kein Eintrag.

13. Stundenlohn:

Geben Sie hier den Stundenlohn oder den auf eine Arbeitsstunde entfallenden Betrag ein, falls der Mi-
tarbeiter nach geleisteten Arbeitsstunden bezahlt wird oder falls bezahlte Uberstunden anfallen. Nur
wenn Sie hier einen Stundenlohn eintragen, kénnen Sie Uberstunden berechnen lassen.

15. Versorgungsbeziige:
Geben Sie hier den monatlichen Betrag ein, falls ein Mitarbeiter Versorgungsbeziige erhalt.

16. Fahrgeld (pauschal versteuert):
Geben Sie hier einen pauschal zu versteuernden Fahrgeldzuschuss fur Fahrten zwischen Wohnung und
Arbeitsstatte ein. Die pauschale Lohnsteuer hierfir wird mit einem Steuersatz von 15 % berechnet.

17. Verpflegungszuschuss (pauschalversteuert):
Geben Sie hier einen pauschalversteuerten monatlichen Verpflegungszuschuss des Arbeitgebers ein.
Die pauschale Lohnsteuer wird mit einem Steuersatz von 25 % berechnet.

146. Sachbezug § 37b (pauschalversteuert/sv-pfl.):

Hier kbénnen Sie die Werte der Zuwendungen eingeben, die als Sachbezug gemalRl § 37b EStG mit
30 % pauschal versteuert werden und sozialversicherungspflichtig sind. Die pauschale Lohnsteuer wird
dann ab 2009 getrennt ausgewiesen.

Alternativ kann in Elektronische Lohnsteueranmeldung die pauschale Lohnsteuer zum Beispiel fur Ge-
schenke etc. manuell eingegeben werden. Beachten Sie bitte, dass bei der Lohnsteueranmeldung uber
ELSTER die pauschale Lohnsteuer aus der Angabe in den Mitarbeiterdaten Zeile 146 fur den Sach-
bezug ggf. mit der manuellen Eingabe der pauschalen Steuer in Elektronische Lohnsteueranmeldung
(Elster) addiert wird.

18. Sonstiger Bezug pauschalversteuert:

Falls als Zulage ein mit 20 % pauschal zu versteuernder Bezug gezahlt wird, der sozialversicherungs-
frei ist, geben Sie diesen, bzw. die Summe der Bezlige hier ein. Auf der Gehaltsabrechnung erscheint
der hier eingegebene Betrag bei den Nettobeziigen unter der Bezeichnung PV-Bezug.

Eine auf der Gehaltsabrechnung gewunschte abweichende Bezeichnung kann in Allgemeine Grund-
daten andern, Karteikarte Zulagen, in Zeile 85, Bezeichnung Bezlige pauschal versteuert eingegeben
werden.

25. Steuerfreie Sachbeziige (Job-Ticket):

Hier kdnnen Sie den Betrag fur steuerfreie Sachbeziige fur Job-Tickets erfassen. Deren Steuerfreiheit
ist an enge Voraussetzungen geknipft: die Monatskarten missen von der Kanzlei eingekauft und an
die Mitarbeiter ausgegeben werden und es dirfen bestimmte Hochstbetrdge nicht Uberschritten wer-
den, fur die unter Umstanden noch andere Sachbezlige zu berlicksichtigen sind. Die Betrage werden
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wie vorgeschrieben in die Lohnsteuerbescheinigung unter 17. Steuerfreie Arbeitgeberleistungen fir
Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstétte ausgewiesen.

26 Doppelte Haushaltsfihrung (steuerfrei):
Geben Sie hier den Betrag der steuerfreien, monatlichen Leistungen bei doppelter Haushaltsfuhrung
ein.

27. Verpflegungszuschuss (steuerfrei):
An dieser Stelle kdnnen Sie den monatlichen, steuerfreien Betrag fur einen Verpflegungszuschuss ein-
geben.

28. Zuschiisse gemaf Zi. 15 LStKarte:
Geben Sie hier Zuschusse gemal Ziffer 15 der Lohnsteuerbescheinigung ein, z. B. Kurzarbeitergeld,
Zuschuss zum Mutterschaftsgeld.

Steuerfreie Beitradge des Arbeitgebers an eine Pensionskasse oder einen Pensionsfonds

125. Betrag:

Sofern der Arbeitergeber Zahlungen gem. § 1 Abs. 1 Nr. 9 Sozialversicherungsentgeltverordnung -
SVEV an eine Pensionskasse oder einen Pensionsfonds leistet, ist der fur den einzelnen Arbeitnehmer
gezahlte Betrag hier einzutragen. Die Zahlungen werden gemafl § 3 Nr. 63 EStG als steuer- und so-
zialversicherungsfrei behandelt.

Eine Prufung, ob die eingegebenen Betrage die in den entsprechenden Gesetzen genannten Grenzen
uberschreiten, wird von ra-micro 7 nicht durchgefuhrt.

133. Betrage zu Ziffer 125 aus Gehaltsumwandlung

Werden die Zahlungen aus 125. Steuerfreie Beitrage des Arbeitgebers an eine Pensionskasse oder ei-
nen Pensionsfonds in Form einer Gehaltsumwandlung geleistet, wahlen Sie bitte diese Option; der un-
ter 125. erfasste Betrag wird dann vom Gehalt in Abzug gebracht.

Ubernehmen Arbeitnehmer (durch Gehaltsumwandlung) und Arbeitgeber (durch Zuschuss) jeweils ei-
nen Teil der Beitrdge an eine Pensionskasse oder einen Pensionsfonds, sind bei der Eingabe der Daten
einige Besonderheiten zu beachten. Anhand des folgenden Beispiels werden die notwendigen Eingaben
erlautert.

Der Gesamtbeitrag an die Pensionskasse oder den Pensionsfonds betragt 75 € monatlich. Der Arbeit-
geber Ubernimmt davon 55,00 €, der Arbeitnehmer 20,00 €.

Definieren Sie als erstes in Allgemeine Grunddaten andern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 80
oder 81 eine entsprechende Zulage beispielsweise mit der Bezeichnung AG-Anteil Pensionskasse. Die-
se Zulage ist zunachst sozialversicherungs- und steuerpflichtig, wird aber durch die folgende Gehalts-
umwandlung sozialversicherungs- und steuerfrei.

Geben Sie anschlieRend bei Mitarbeiterdaten andern, Karteikarte Zulagen unter AG-Anteil Pensions-
kasse den Betrag von 55,00 € ein, der vom Arbeitgeber zusatzlich zum laufenden Gehalt zum Beitrag
zur Pensionskasse oder zum Pensionsfonds zugesteuert wird.

Zuletzt tragen Sie hier auf der Karteikarte Gehalt/Zuschlage unter 125. Steuerfreie Beitrage des
Arbeitgebers an eine Pensionskasse oder einen Pensionsfonds den Gesamtbetrag ein, der an die
Pensionskasse oder den Pensionsfonds abgefuhrt wird. Setzen Sie dann unbedingt die vorliegende Ein-
stellung 133. Beitrage zur Ziffer 125 aus Gehaltsumwandlung.

Der vom Arbeitgeber zusatzlich zum Gehalt gezahlte Anteil sowie der Anteil des Beitrages, fur den der
Arbeitnehmer auf einen Teil seines Gehaltes verzichtet, bleiben in der Gehaltsabrechnung dann
steuer- und sozialversicherungsfrei. Auf der Lohnsteuerbescheinigung wird der insgesamt an die
Pensionskasse oder den Pensionsfonds gezahlte Beitrag ausgewiesen.

135. Adresse:
Die Adressnummer der Pensionskasse bzw. des Pensionsfonds wird fur den Fall bendétigt, dass Sie sich
unter Druck Abrechnung und Listen automatisch Zahlungsauftrage erstellen lassen.

136. Vertragsnummer:

Diese Angabe wird fur den Fall benétigt, dass Sie sich unter Druck Abrechnung und Listen automatisch
Zahlungsauftrage erstellen lassen.
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Karteikarte Lebensversicherung

Lebensversicherung 1

20. Lebensversicherung
Falls durch den Arbeitgeber fir den Mitarbeiter eine Lebensversicherung abgeschlossen wurde, ge-
ben Sie hier den abzufihrenden Beitrag ein.

davon pauschalversteuert:

Geben Sie hier den Beitrag ein, der pauschalversteuert werden soll. Wird hier nichts eingegeben,
wird der Beitrag als steuer- und sozialversicherungsfrei behandelt. Unter somit steuerfrei wird in-
formationshalber der steuerfreie Beitrag angezeigt.

Bitte klaren Sie mit lhrem Steuerberater oder lhrem Finanzamt, bei welchen Mitarbeitern die
Voraussetzungen fir eine pauschalversteuerte oder steuerfreie Zahlung gegeben sind und ob
Sozialversicherungsfreiheit oder Sozialversicherungspflicht besteht.

Die pauschale Lohnsteuer kann auf den Mitarbeiter abgewalzt werden. In diesem Fall missen Sie in
den Mitarbeiterdaten, Karteikarte Abzige in Zeile 59 bzw. 61 eine Abzugsbezeichnung festlegen
und in Zeile 60 bzw. 62 auf der Karteikarte Abziige in den Mitarbeiterdaten die Summe von Lohn-
und Kirchensteuer sowie Solidaritatszuschlag eingeben.

21. Vertragsnummer:
Geben Sie hier die Vertragsnummer der Lebensversicherung ein. Diese Eingabe wird fiir die Uber-
weisungsformulare bengétigt.

22. Adresse der Versicherung

Geben Sie hier die Adressnummer der Lebensversicherung ein. Diese Eingabe ist notwendig, um
die zur Lebensversicherung gespeicherten Angaben fiir Uberweisungen nutzen zu kénnen. Wenn
Sie die Adressnummer nicht wissen, kénnen Sie - bei gelb unterlegten Feldern — durch Eingabe des
Namens danach suchen. Die Suche kann nur erfolgreich sein, wenn der gesuchte Name in
ra-micro 7 bereits angelegt ist. Eine Neuanlage kdnnen Sie Uber vornehmen.

23. Lebensversicherung als Gehaltsumwandlung
Verzichtet der Arbeitnehmer auf einen Teil seines Gehaltes, wahlen Sie bitte diese Option.

Wenn eine Gehaltsumwandlung vorliegt und der Beitrag zur Lebensversicherung pauschal-
versteuert wird, liegt Sozialversicherungspflicht vor. Fur die Berechnung des steuerpflichtigen
Monatsgehaltes wird dieser pauschal zu versteuernde Betrag dann vom Festgehalt, das auf der
Karteikarte Gehalt/Zuschlage unter Punkt 12 angegeben ist, abgezogen.

Wenn der Prdmienbetrag als zusatzliche Leistung des Arbeitgebers zum Gehalt gezahlt wird, dirfen
Sie hier keinen Haken setzen.

Sie durfen die Einstellung ebenfalls nicht setzen, wenn der abzufihrende Betrag pauschalversteuert
wird und beim Arbeitnehmer aus Einmalzahlungen beglichen wird. Er ist dann bei pauschaler Ver-
steuerung sozialversicherungsfrei.

Beim Einbehalt pauschalversteuerter Betrage aus Einmalzahlungen ist in Zeile 20 der Betrag ein-
zugeben, der dem Beitrag zur Lebensversicherung entspricht und der Betrag wird als sozial-
versicherungsfrei behandelt.

Beachten Sie, dass der hier angegebene Pramienbetrag den Ubrigen sozialversicherungsfreien und
pauschal versteuerten zusatzlichen Leistungen oder Sonderzahlungen hinzugerechnet wird.

Bei Gehaltsumwandlung und Lohnsteuerfreiheit, liegt keine Sozialversicherungspflicht vor.
In diesem Fall, wahlen Sie bitte die Option Nr. 23.

24. Zahlung nur im Monat:/ und im Monat:

Falls die Beitragszahlung zur Lebensversicherung nicht monatlich, sondern jahrlich oder von Son-
derzahlungen erfolgt, sind hier die Zahlungsmonate (ein oder zwei) einzugeben. Kein Eintrag oder
der Eintrag O bedeutet, dass der Betrag monatlich gezahlt wird.

Lebensversicherung 2
Dieser Bereich ist flr eine zweite Lebensversicherung vorgesehen. Die Felder sind identisch mit den
obigen der ersten Lebensversicherung.
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Karteikarte VWL

Vermogenswirksame Leistungen Vertrag 1

30. Vermogensbildung Mitarbeiter:
Geben Sie hier den vom Mitarbeiter zu tragenden Anteil fir den Vertrag tUber vermégenswirksame
Leistungen ein.

31. Vermogensbildung Arbeitgeber:
Geben Sie hier den vom Arbeitgeber Ubernommenen Anteil fur den Vertrag Uber vermdgens-
wirksame Leistungen ein.

32. Vertragsnummer:
Geben Sie hier die Vertragsnummer der Lebensversicherung ein. Diese Eingabe wird fur die Uber-
weisungsformulare benétigt.

33. Adresse des Instituts

Geben Sie hier die Adressnummer des Instituts an, bei dem die vermdgenswirksame Leistungen
des betreffenden Mitarbeiters angelegt werden. Die Adressnummer wird fiir die Uberweisung be-
nodtigt. Wenn Sie die Adressnummer nicht wissen, kénnen Sie - bei gelb unterlegten Feldern —
durch Eingabe des Namens danach suchen. Die Suche kann nur erfolgreich sein, wenn der gesuch-
te Name in ra-micro 7 bereits angelegt ist. Eine Neuanlage kénnen Sie tiber vornehmen.

Vermodgenswirksame Leistungen Vertrag 2/ Vermodgenswirksame Leistungen Vertrag 3
Die Felder fur den zweiten und dritten Vertrag Uber vermdgenswirksame Leistungen gleichen denen
far Vertrag 1.

Karteikarte SV

Hier kdnnen Sie die sozialversicherungsrechtlichen Verhéaltnisse des Mitarbeiters erfassen. Alle SV-Meldungen
miussen bei Mitarbeitern, die im Versorgungswerk rentenversichert sind, ab 2009 an die Krankenkasse und das
Versorgungswerk erfolgen. Die Meldungen werden daher doppelt gespeichert und mussen an die Krankenkasse
und das Versorgungswerk per sv.net iibermittelt werden. Die Ubermittlung an das Versorgungwerk ist nicht
Uber sv.net classic, sondern nur Uber sv.net Online moglich. Es wird daher bei der Online-Ubermittlung sv.net
Online gestartet.

Sie haben die Mdglichkeit, in den Allgemeinen Grunddaten auf der Karteikarte Krankenkassen unter 113. SV-
Meldungen aber auch die Datenubermittlung an die Krankenkassen Uber sv.net Online einzuschalten. Dann
werden auch die Beitragserhebungen fir das Versorgungswerk Uber sv.net Online anstatt Uber
www.da.dasbv.de Ubermittelt. Alle Daten an sv.net Online mussen manuell Ubertragen werden.

Der allgemeine Beitragssatz der Krankenkassen betrégt seit 01. Juli 2009 14,9 %. Von diesem Satz teilen sich
Arbeitnehmer und Arbeitgeber 14,0 %. 0,9 % zahlen Arbeitnehmer zuséatzlich.

Beispiel:

Bruttogehalt: 2000 €
Arbeitgeberanteil: 7,0% von 2000 € 140 €
Arbeitnehmeranteil: 7,9 % von 2000 € 158 €
Gesamtbeitrag Krankenversicherung: 14,9 % von 2000 € 298 €

Wenn sich die sozialversicherungsrechtlichen Verhéltnisse eines Mitarbeiters mitten im Monat grundlegend
andern, ist auf der Karteikarte Allgemeines unter 56. Abrechnungsende/Austritt ein Ende der bisherigen
Abrechnung und unter 55. Abrechnungsbeginn/Eintritt ein Beginn der neuen Abrechnung zu schlisseln.

43. Krankenkasse:

Aus den unter Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Krankenkassen eingegebenen Kranken-
kassen wird am Bildschirm eine Ubersicht erstellt. An dieser Stelle muss dem Mitarbeiter eine Kran-
kenkasse zugeordnet werden, sofern er versicherungspflichtig ist oder bei einer gesetzlichen
Krankenkasse freiwillig versichert ist und die Beitrdge vom Arbeitgeber Uberwiesen werden sollen. In
diesem Fall wird automatisch davon ausgegangen, dass der Arbeitgeber den halben Beitrag erstattet.
Renten- und Sozialversicherungsbeitrage werden an die hier gewahlte Krankenkasse tUberwiesen.

Ist der Arbeitnehmer dagegen bei einer privaten Krankenkasse freiwillig versichert oder sollen die Bei-
trédge Uber den Mitarbeiter privat abgewickelt werden, ist eine O einzugeben. Fur diesen Fall missen
Eintrage unter 45. SV-Beitrdge an Krankenkasse vorgenommen werden.

Nur wenn Sie eine Krankenkasse auswahlen, sind unten die Zeilen 47, 48, 49 und 50 auswahlbar.
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44. Versorgungswerk:

Aus den unter Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Krankenkassen eingegebenen Ver-
sorgungswerken wird am Bildschirm eine Ubersicht erstellt. Ist der Mitarbeiter in einem Versorgungs-
werk fur Rechtsanwalte rentenversichert, ist ihm an dieser Stelle ein Versorgungswerk zuzuordnen. Ist
der Mitarbeiter nicht tUber ein Versorgungswerk rentenversichert, ist der Eintrag O.

Der voreingestellte Beitragssatz fur das Versorgungswerk entspricht dem Beitragssatz zur gesetzlichen
Rentenversicherung. In der Zeile 48. Schlissel Rentenversicherung tragen Sie deshalb in der Regel
den Schlussel 1 - voller Beitrag ein. Wird vom Versorgungswerk ein abweichender Beitrag erhoben, so
ist dieser unten rechts unter Zeile 92. Versorgungswerk MA-Beitrag und Zeile 93. Versorgungswerk
AG-Beitrag.

Wird jedoch vom Versorgungswerk ein abweichender Beitragssatz erhoben, so ist dieser unter Punkt
92. Versorgungswerk MA-Beitrag und 93. Versorgungswerk AG-Beitrag einzugeben.

45. SV-Beitrage an Krankenkasse:

Wenn der Mitarbeiter nicht krankenversicherungspflichtig ist und die privaten Kranken-
versicherungsbeitrage selbst Uberweist, muss hier die jeweilige Krankenkasse eingetragen werden, an
die die Rentenversicherungs- und Arbeitslosenbeitrage zu tberweisen sind. Entsprechend ist eine Ein-
gabe in diesem Feld nicht méglich, wenn Sie bereits unter 43. Krankenkasse eine Krankenkasse ge-
wahlt haben.

46. AG-Zuschuss zur Krankenversicherung:
Wenn der Mitarbeiter nicht krankenversicherungspflichtig ist, mussen Sie hier den Arbeitgeber-
zuschuss zur Krankenversicherung eingeben.

Wenn der Mitarbeiter im Monat Ausfallzeiten hat oder ausscheidet, geben Sie hier in jedem Fall den
vollen Monatsbeitrag ein; die anteilige Berechnung wird von ra-micro 7 automatisch durchgefihrt.
Fur Zeiten ohne Gehaltszahlung — Ausfallzeiten - oder fir den restlichen Monat nach dem Aus-
scheiden besteht seitens des Arbeitnehmers kein Anspruch auf den Arbeitgeberzuschuss zur Kranken-
versicherung und zur Pflegeversicherung, wenn er freiwillig oder privat versichert ist. Wenn Sie unter
Gehalt berechnen in den Zusatzangaben zur Gehaltsberechnung die Einstellung 11. Kiirzung Arbeit-
geberzuschuss zur KV/PV wahlen, wird der Arbeitgeberzuschuss anteilig zu den eingegebenen Ausfall-
zeiten gekurzt. Sonst wird der Zuschuss wie immer gezahlt, der nicht gekurzte Anteil ist jedoch lohn-
steuer- und sozialversicherungspflichtig.

47. Schlissel Krankenversicherung:
Nur wenn Sie in Zeile 43 eine Krankenkasse gewahlt haben, kdnnen Sie hier den zutreffenden Kran-
kenversicherungsschlussel eintragen. Verfugbar sind:

0 Nicht krankenversicherungspflichtig,

1 Normaler Beitragssatz,

3 ErmakRigter Beitragssatz,

8 Zuschuss freiwilliger KV nach tatsachlichem Arbeitsentgelt (Firmenzahler) und
9 freiwillig gesetzlich versichert (Firmenzahler).

Der Schlussel 9 fur freiwillig gesetzlich versicherte Angestellte, wird von ra-micro 7 automatisch in
Zeile 47 hinterlegt, wenn in Zeile 43 eine Krankenkasse ausgewahlt wird und in Zeile 46 der AG-Anteil
am KV-Beitrag eingegeben wird. Dies ist z. B. bei schwankendem Einkommen zu nutzen.

Wahlen Sie Schlussel 8 fur freiwillig gesetzlich versicherte Angestellte, wenn der Beitrag, der an die
Krankenkasse abgefuhrt wird, automatisch von ra-micro 7 auf Grundlage des tatsachlichen Arbeits-
entgeltes berechnet wird, ohne dass ein Betrag in Zeile 46 eingegeben wird.

In den Meldungen zur Sozialversicherung und auf der Gehaltsbescheinigung erscheint der Schlissel 9
fur die Krankenversicherung, wenn Sie in Zeile 47 den Schlissel 8 oder 9 wahlen.

48. Schliussel Rentenversicherung

Tragen Sie hier den zutreffenden Rentenversicherungsschlissel fur den entsprechenden Mitarbeiter
ein. Nur wenn Sie in Zeile 43 oder 45 eine Krankenkasse gewéhlt haben, kénnen Sie hier den zu-
treffenden Rentenversicherungsschliissel eingeben.

Es stehen zur Auswahl:

e 0O nicht beitragspflichtig,
e 1 voller Beitrag,
e 3 halber Beitrag (nur AG-Anteil)Arbeitgeber und
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e 5 Auszahlung des Arbeitgeberanteils.
Der Schlissel 5 kann nur gewahlt werden, wenn in Zeile 44 ein Versorgungswerk eingetragen ist.

Far Mitglieder eines Versorgungswerkes, die unter Zeile 44 geschlisselt sein mussen, sind die er-
fassten Schlissel und die gemeldeten Schlissel unterschiedlich.

Erfassen Sie die 1 oder, wenn der Arbeitnehmer die Beitrage selbst abfihrt die 5. Die Schlussel sorgen
fur eine zutreffende Berechnung. In den Zeilen 92 und 93 bitte nur in den seltenen Fallen Angaben
machen, in denen der Beitrag zum Versorgungswerk nicht nach dem Beitragssatz der gesetzlichen
Rentenversicherung berechnet wird.

Gemeldet wird fur solche Arbeitnehmer fur die Rentenversicherung der Schlissel 0, da sie auf Grund
Ilhrer Mitgliedschaft im Versorgungswerk von der Beitragspflicht zur gesetzlichen Rentenversicherung
befreit sind.

49. Schlissel AL-Versicherung:
Nur wenn Sie in Zeile 43 oder 45 eine Krankenkasse gewahlt haben, kénnen Sie hier den zutreffenden
Arbeitslosenversicherungsschlussel eintragen. Verfugbar sind:

0 nicht beitragspflichtig,

1 beitragspflichtig,

2 nur Beitrag Arbeitgeberanteil,

3 nur Beitrag AN (Langzeitarbeitslos Uber 55 Jahre).

41. AG-Zuschuss zur Pflegeversicherung:
Geben Sie hier fur freiwillig bzw. privat pflegeversicherte Arbeitnehmer den Arbeitgeber-Zuschuss zur
Pflegeversicherung ein.

Es ist der normale Zuschuss (Stand 2010: 0,975 %) einzugeben. Wenn sich der Anteil des Mit-
arbeiters um 0,25 % erhoht, weil der Mitarbeiter den Beitragszuschlag fur Kinderlose tragen muss,
schlusseln Sie dies auf der Karteikarte SV in Zeile 137 Erhdhter Prozentsatz Pflegeversicherung fur
Kinderlose.

Ist fur Arbeitnehmer, die freiwillig in einer gesetzlichen Krankenkasse pflegeversichert sind, unter
43. Krankenkasse eine Krankenkasse ausgewéhlt, so erfolgt die Abfihrung des Zuschusses und des
Beitragsanteils des Arbeitnehmers an diese Krankenkasse. Dies kann durch den Pflegeversicherungs-
Schlussel 4 unter 50. Schlussel Pflegeversicherung verhindert werden.

Wenn der Mitarbeiter im Monat Ausfallzeiten hat oder ausscheidet, geben Sie hier in jedem Fall den
vollen Monatsbeitrag ein. Die anteilige Berechnung wird von ra-micro 7 automatisch durchgefiuhrt.
Fur Zeiten ohne Gehaltszahlung — bei bestimmten Ausfallzeiten - oder fur den restlichen Monat nach
dem Ausscheiden besteht seitens des Arbeitnehmers kein Anspruch auf den Arbeitgeberzuschuss zur
Krankenversicherung und zur Pflegeversicherung, wenn er freiwillig oder privat versichert ist. Wenn
Sie unter Gehalt berechnen in den Zusatzangaben zur Gehaltsberechnung die Einstellung 11. Kiirzung
Arbeitgeberzuschuss zur KV/PV wahlen, wird der Arbeitgeberzuschuss anteilig zu den eingegebenen
Ausfallzeiten gekurzt. Andernfalls wird der Zuschuss - wie immer- gezahlt, der nicht geklrzte Anteil ist
jedoch lohnsteuer- und sozialversicherungspflichtig.

50. Schlissel Pflegeversicherung:
Tragen Sie hier den zutreffenden Pflegeversicherungsschliissel fiir den entsprechenden Mitarbeiter ein:

O-nicht pflegeversicherungspflichtig,
1-pflegeversicherungspflichtig,

2-Beitrag Uberwiegend durch Arbeitnehmer (nur BL Sachsen),
3-freiwillig gesetzlich versichert (nur BL Sachen),

4-KV freiwillig gesetzlich und PV privat versichert und
5-beihilfeberechtigt und pflegeversicherungspflichtig.

=z Unter 41. AG-Zuschuss zur Pflegeversicherung ist der normale Arbeitgeber-Zuschuss (Stand
2010: 0,975 %) einzutragen, dieser wird jedoch intern auf den Arbeitnehmer im Bundesland
Sachsen verlagert.

Bei Wahl der Einstellung 4-KV freiwillig gesetzlich und PV privat versichert, erfolgt keine Abfuhrung
der Pflegeversicherung an die Krankenkasse unter 43. Krankenkasse.
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137. Erhohter Prozentsatz Pflegeversicherung fir Kinderlose

Wahlen Sie die Einstellung, wenn fir den Mitarbeiter ein erhthter Prozentsatz in der Pflege-
versicherung fur Kinderlose abgefuhrt werden muss. Mit dem Gesetz zur Berucksichtigung der Kinder-
erziehung im Beitragsrecht der sozialen Pflegeversicherung (Kinder-Berucksichtigungsgesetz — KiBG)
wird der Beitragssatz in der sozialen Pflegeversicherung fur kinderlose Mitglieder, die das 23. Lebens-
jahr vollendet haben um 0,25 Beitragssatzpunkte erhéht (Beitragszuschlag fur Kinderlose).

Den Beitragszuschlag tragt das Mitglied; eine Beteiligung des Arbeitgebers ist hierbei nicht
vorgesehen, auch nicht bei Auszubildenden mit einem Gehalt unter der Geringverdiener-Grenze. Der
Beitragszuschlag ist nicht zu erheben, wenn die Elterneigenschaft des Mitglieds gegeniuber dem
Arbeitgeber nachgewiesen wird oder dem Arbeitgeber bereits aus anderem Anlass bekannt ist. Mit-
arbeiter, die vor dem 01.01.1940 geboren sind, sind generell von der Beitragszuschlagspflicht aus-
genommen.

Das Kinder-Bericksichtigungsgesetz schreibt keine konkrete Form des Nachweises Uber die Eltern-
eigenschaft vor. Wenn Sie nachweisbar wissen, dass ein Mitarbeiter ein Kind hat, ist der Beitrags-
zuschlag nicht anzusetzen. Nur in Zweifelsfallen kann es notwendig werden, bei der Krankenkasse
nachzufragen.

SV-Meldeschlissel (KV RV AV PV):
Hier wird Ihnen der Meldeschliissel angezeigt, wie er spater in der Meldung zur Sozialversicherung und
der Gehaltsbescheinigung ausgegeben wird.

51. Umlage 1 Krankheit

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn zur Ermittlung der Umlage Krankheit (Ul) das Gehalt des Mit-
arbeiters bertcksichtigt werden soll. In Zeile 108 wird die Krankenkasse angezeigt, an die fur den
ausgewahlten Mitarbeiter die Umlagebeitrage abzufuhren sind.

52. Umlage 2 Mutterschaft
Sie kdnnen hier schlisseln, ob das Gehalt flr den betreffenden Mitarbeiter fur die Ermittlung der Um-
lage 2 berucksichtigt werden soll. In Zeile 108 wird die Krankenkasse angezeigt, an die Umlage-
beitrage abgefuhrt werden.

108. Umlagen an Krankenkasse:

Die Krankenkasse, an welche die Umlagen 1 und 2 abzufuhren sind, wird hier angezeigt. Die Beitrags-
satze fur die Umlagen 1 und 2 missen Sie auf der Karteikarte KV-Beitragssatze unter Monatliche
Grunddaten andern, erfassen.

= ra-micro 7 pruft nicht, ob Sie fur die Umlagen 1 und 2 unter der jeweiligen Krankenkasse
Beitragsséatze erfasst haben. Kontrollieren Sie Ihre Grunddaten entsprechend.

Es erscheint hier die Krankenkasse bzw. Einzugsstelle fur geringfugig Beschaftigte, die Sie in Zeile 43
gewahlt haben.

53. Hohe Lohnfortzahlung:

Hier ist in der Regel keine Eingabe notwendig, weil normalerweise wahrend des Lohnfortzahlungs-
zeitraumes das normale Gehalt weiter gezahlt wird, wie es auf der Karteikarte Gehalt/Zuschlage unter
12. Gehalt als Bruttogehalt eingegeben ist.

In zwei Fallen ist es sinnvoll, hier eine Eingabe zu machen.

Im ersten Fall handelt es sich um einen Mitarbeiter, der stundenweise bezahlt wird. Dann ist hier der
selbst berechnete Betrag der Lohnfortzahlung einzugeben.

Der zweite Fall betrifft einen Mitarbeiter, bei dem aufgrund von Provisionen u. &. die regelméaRige
Vergutung hdher ist als ihre fest erfassten Bestandteile. Dann ist hier der selbst berechnete Betrag der
Lohnfortzahlung einzugeben und die fest erfassten Bestandteile der Vergitung sind um den zeitlichen
Anteil fur die Tage mit Lohnfortzahlung zu kurzen.

54. Hohe Zuschuss zum Mutterschaftsgeld:

Sie kénnen die Hohe des Arbeitgeberzuschusses zum Mutterschaftsgeld an dieser Stelle oder bei Auf-
ruf der Programmfunktion Gehalt berechnen bei den Zusatzangaben zur Gehaltsberechnung unter
7. Hohe des Zuschusses zum Mutterschaftsgeld: eingeben. Geben Sie hier einen Betrag ein, so wird
dieser von ra-micro 7 unter Gehalt berechnen nur berucksichtigt, wenn Sie dort in Zeile 6 mit
Ausfallzeitenberechnung bejahen.
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Wird an beiden Stellen ein Betrag eingegeben, so werden die beiden Betrdge bei der Berechnung
summiert.

Nach 8 14 Mutterschutzgesetz hat der Arbeitgeber einen Zuschuss zum Mutterschaftsgeld in Hohe des
Unterschiedsbetrages zwischen € 13 und dem durchschnittlichen Nettoarbeitsentgelt pro Kalendertag
zu zahlen.

Das durchschnittliche kalendertagliche Arbeitsentgelt ist aus den letzten drei abgerechneten Kalender-
monaten, bei wochentlicher Abrechnung aus den letzten 13 abgerechneten Wochen vor Beginn der
Schutzfrist zu berechnen. Dabei ist der Kalendermonat mit 30 Tagen zu berucksichtigen.

Beispiel:

Die Mutterschutzfrist beginnt am 06.07.2009. Fur die Berechnung des Zuschusses im Monat Juli 09
sind die Nettoarbeitsentgelte der Monate April, Mai und Juni mafRgebend. Es wurden folgende Netto-
entgelte erzielt:

April 956,20 €
Mai 936,70 €
Juni 961,92 €
Summe: 2.854,82 €

Die Summe des Entgeltes ist durch 90 Tage zu teilen. Es ergibt sich ein kalendertagliches Nettoentgelt
von 31,72 €. Von diesem Entgelt ist das von der Krankenkasse zu zahlende Mutterschaftsgeld in H6he
von 13 € je Kalendertag abzuziehen. Der verbleibende Betrag von 18,72 € ist mit den Kalendertagen
zu multiplizieren, an denen sich die Mitarbeiterin im abzurechnenden Monat Juli 09 im Mutterschutz
befindet, in diesem Beispiel 26 Tage.

Der vom Arbeitgeber zu zahlende Zuschuss betragt somit insgesamt 486,72 €. Dieser Betrag ware in
Zeile 54 einzutragen. Beachten Sie aber, dass diese Beispielrechnung nicht alle rechtlichen Besonder-
heiten bertcksichtigt, die unter Umstanden einschlédgig sind. Im Zweifel befragen Sie bitte lhren
Steuerberater.

Der Krankenkassenzuschuss wird direkt an den Arbeitnehmer gezahlt und taucht in der Gehalts-
berechnung nicht auf.

Versorgungswerk

92. MA-Beitrag:

Eine Eingabe ist nur moglich, wenn unter 44. Versorgungswerk ein Versorgungswerk eingetragen
wurde, damit die Rentenversicherungsbeitrage des betreffenden Mitarbeiters an ein Versorgungswerk
Uberwiesen werden.

Voraussetzung dazu ist wiederum, dass in Allgemeine Grunddaten &andern auf der Karteikarte
Krankenkassen ein Versorgungswerk eingegeben wurde.

Eine Eingabe ist hier nur dann erforderlich, wenn ein Beitrag Uberwiesen werden soll, der nicht nach
dem Beitragssatz zur gesetzlichen Rentenversicherung berechnet wird. In Zeile 92 ist dann der Anteil
des Mitarbeiters, in der Zeile 93 der Anteil des Arbeitgebers einzugeben.

Wird der Beitrag zum Versorgungswerk nach dem Beitragssatz zur gesetzlichen Rentenversicherung
berechnet, ist hier nichts einzugeben.

93. AG-Beitrag:

Eine Eingabe ist nur méglich, wenn unter 44. Versorgungswerk die Nummer des Versorgungswerkes
eingetragen wurde, damit die Rentenversicherungsbeitrdge des betreffenden Mitarbeiters an ein
Versorgungswerk Uberwiesen werden.

Voraussetzung dazu ist wiederum, dass in Allgemeine Grunddaten &ndern auf der Karteikarte
Krankenkassen ein Versorgungswerk eingegeben wurde.

Eine Eingabe ist hier nur dann erforderlich, wenn ein Beitrag Uberwiesen werden soll, der nicht nach
dem Beitragssatz zur gesetzlichen Rentenversicherung berechnet wird. Hier ist dann der Anteil des
Arbeitgebers, in Zeile 92 der Anteil des Mitarbeiters einzugeben.

Wird der Beitrag zum Versorgungswerk nach dem Beitragssatz zur gesetzlichen Rentenversicherung
berechnet, ist auch in Zeile 93 — wie in Zeile 92 - nichts einzugeben.
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109. Mitgliedsnummer:
Hier k6nnen Sie die Mitgliedsnummer beim Versorgungswerk eingeben.

Eine Eingabe ist nur moéglich, wenn unter 44. Versorgungswerk ein Versorgungswerk eingetragen
wurde. Voraussetzung dazu ist wiederum, dass in Allgemeine Grunddaten &ndern auf der Karteikarte
Krankenkassen das Versorgungswerk angelegt wurde. Die Mitgliedsnummer wird in der Beitrags-
aufstellung ausgewiesen.

147. Hoherversicherung:
Falls eine hohere Rentenleistung vereinbart wurde, kann das hier dokumentiert werden.

Karteikarte DUVO

In dieser Maske tragen Sie bitte alle fur Meldung zur Sozialversicherung erforderlichen Werte des Mitarbeiters
ein. Die Angaben im unteren Teil sind nur fur die erstmalige Anmeldung vorzunehmen. Bei Anderungen eines
bestehenden Arbeitsverhéltnisses sind diese Felder abgegraut.

42. Versicherungsnummer:

Geben Sie hier die Sozialversicherungsnummer des Mitarbeiters ein. Sie ist vom Sozialversicherungs-
ausweis zu Ubernehmen. Hat der Mitarbeiter noch keinen Sozialversicherungsausweis, erfolgt die An-
meldung zur Krankenkasse ohne Sozialversicherungsnummer. ra-micro weist Eingaben zurick, die
nicht dem vorgegebenen Format entsprechen.

98. Angaben zur Tatigkeit:

Hier sind die Angaben zur Tatigkeit gemafl dem amtlichen SchllUsselverzeichnis der Bundesagentur fir
Arbeit einzugeben. Das Schlisselverzeichnis kdnnen Sie von der Homepage der Bundesagentur fur
Arbeit (www.arbeitsagentur.de) aus erreichen. Die Eingabe wird fur die Meldungen zur Sozial-
versicherung sowie flr den Ausdruck auf der Gehaltsbescheinigung benétigt. Beachten Sie bitte, dass
ab 01.12.2011 ein neuer 9-stelliger Tatigkeitsschlissel vorgesehen ist, der in Kennziffer 150 ein-
gegeben werden kann. Informieren Sie sich bitte auf der homepage der Bundesagentur fir Arbeit.

150. Tatigkeitsschlissel 2010:

Tragen Sie hier den ab 01.12.2011 gultigen 9-stelligen Tatigkeitsschlissel ein. Dieser ist erst zu ver-
wenden, wenn die zu meldenden Tatigkeitszeitraume Uber den Stichtag hinaus gehen. Lesen Sie hier-
zu auch die Informationen der Bundesagentur fur Arbeit auf der homepage www.arbeitsagentur.de.

99. Schlissel der Staatsangehorigkeit:

Tragen Sie hier die Staatsangehorigkeit des Mitarbeiters gemal dem vom Statistischen Bundesamt
festgelegten Schliissel ein. Mit [~] kénnen Sie den zutreffenden Schliissel auswéhlen. Die Eingabe wird
fur die Meldungen zur Sozialversicherung benétigt.

101. Personengruppe:
Hier sind die Angaben zur Personengruppe nach Personengruppenschlissel auszuwahlen. Die Eingabe
wird fur die Meldungen zur Sozialversicherung benétigt.

145. Rechtskreis West/Rechtskreis Ost

Hier kbnnen Sie den Rechtskreis fur die Berechnung der SV-Beitrage eingeben, falls dieser vom ein-
gegebenen Bundesland in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Allgemeines, 2. Bundesland
abweicht.

100. Mehrfachbeschaéftigter

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn der Arbeitnehmer Mehrfachbeschaftigter ist. Die Angabe wird fur
die Meldungen zur Sozialversicherung benétigt. Bei Auswahl dieser Einstellung wird in Zeile 120 eine
Eingabe mdglich.

143. Entgelt aus 1. Arbeitsverhéltnis (nicht anrechenbar):

Ubt der Arbeitnehmer neben der versicherungspflichtigen Beschéaftigung bei Ihnen noch eine erste
geringfligige Beschaftigung bei einem weiteren Arbeitgeber aus, ist das Entgelt aus dieser Be-
schaftigung nicht mit dem bei Ihnen erzielten Entgelt zusammenzurechnen. Tragen Sie in diesem Fall
das Entgelt aus der geringfligigen Beschaftigung bei einem anderen Arbeitgeber hier ein.
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120. Entgelt aus weiteren Arbeitsverhaltnissen (anrechenbar):
Ist das Entgelt aus der Mehrfachbeschaftigung mit dem bei lhnen erzielten Entgelt zusammen-
zurechnen, tragen Sie das bei anderen Arbeitgebern gezahlte Entgelt hier ein.

Folgende Angaben fur SV-Meldung bei Beginn der Beschéaftigung:

Ehegatte oder Lebenspartner des Arbeitgebers
Fur die Anmeldung des Mitarbeiters ist die Angabe erforderlich, ob es sich um den Ehegatten oder
Lebenspartner des Arbeitgebers handelt. Gegebenenfalls ist hier ein Haken zu setzen.

Folgende Angaben fiir SV-Meldung ohne Versicherungsnummer:

Geburtsort:
Hat der Mitarbeiter bei der Anmeldung noch keine Versicherungsnummer, ist der Geburtsort ein-
zutragen.

Geschéaftsfuhrender Gesellschafter einer GmbH
Bei der Anmeldung muss der Krankenkasse mitgeteilt werden, ob es sich bei dem Arbeitnehmer um
den geschaftsfuhrenden Gesellschafter der GmbH handelt.

Folgende Angaben fir nicht deutsche Burger der EU

Versicherungsnummer:
Die Versicherungsnummer von nicht deutschen Biirgern der EU tragen Sie fiir die Anmeldung bitte
hier ein.

Geburtsland (Schlussel Staatsangehdrigkeit):
Fur nicht deutsche Burger der EU ist bei der Anmeldung die Angabe des Geburtslandes erforderlich.
Wahlen Sie bitte hier den erforderlichen Landerschlissel und das Land aus.

Karteikarte Abziige
Hier kénnen Sie Abzige von der Vergutung fur den Mitarbeiter festlegen.
Die Bezeichnung der Abziige muss in der Regel (auller bei Zeilen 59 -62) erst in Allgemeine Grunddaten

andern, Registerkarte Abzlige, vergeben werden. Nach der Vergabe der Bezeichnung wird hier das ent-
sprechende Eingabefeld freigeschaltet und die Zeilen mit den Nummern 64 — 70 versehen.

59. Bezeichnung Abzug/Zulage 1:

Hier kbénnen Sie fur eine(n) mitarbeiterbezogene(n) Abzug/Zulage eine Bezeichnung eingeben. Sinn-
voll ist das nur, wenn ausschliel3lich dieser Mitarbeiter von diesem Abzug oder dieser Zulage betroffen
ist. Der Abzug bzw. die Zulage beziehen sich auf das Nettogehalt.

60. Abzug (-)Zulage 1:
Hier kdnnen Sie den Betrag der unter 59. Bezeichnung Abzug/Zulage 1 bezeichneten Zulage oder des
Abzuges eingeben. Abziligen ist ein Minus voranzustellen.

Abzug: Wirkung als Nettoabzug, z. B. Gehaltspfandung.

Zulage: Nettozulage, z.B. Sonntags-, Feiertags- oder Nachtzuschuss.

61. Bezeichnung Abzug/Zulage 2:

Hier kdnnen Sie flr eine zweite mitarbeiterbezogene Zulage oder einen zweiten mitarbeiterbezogenen

Abzug eine Bezeichnung vergeben. Sinnvoll ist das nur, wenn ausschlie3lich dieser Mitarbeiter diese
Zulage oder den Abzug bekommt. Die Zulage und der Abzug beziehen sich auf das Nettogehalt.

62. Abzug (-)/Zulage 2:
Hier kdnnen Sie den Betrag der unter 61. Bezeichnung Abzug/Zulage 2 bezeichneten Zulage oder des
Abzuges eingeben. Abziligen ist ein Minus voranzustellen.

Abzug: Wirkung als Nettoabzug, z.B. Gehaltspfandung.
Zulage: Nettozulage, z.B. Sonntags-, Feiertags- oder Nachtzuschuss.
64. (Abzug 1 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Abziige, Zeile 65)

Wahlen Sie ggf. Abzug 1 durch Setzen eines Hakens fir den Mitarbeiter. Er wird mit einem einheit-
lichen Prozentsatz fur alle Mitarbeiter in % des Bruttogehaltes berechnet.
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Die Bezeichnung fur Abzug 1 wird in Allgemeine Grunddaten a&ndern auf der Karteikarte Abzuge in
Zeile 65 vergeben. Der Prozentsatz wird in Monatliche Grunddaten andern auf der Karteikarte Abzige
in Zeile 59 unter Abzug 1 (%-Satz) vergeben.

Abzug 1 hat, abgesehen von den speziellen Nutzungen, dieselben Eigenschaften wie

e Abzug 2 und
e Abzug 3.

Abzug 1 ist zu nutzen

e im Saarland fur den Arbeitskammerbeitrag und
e in Bremen fur den Arbeiterkammerbeitrag.

Der vom Bruttogehalt berechnete Betrag wird vom Nettogehalt abgezogen.

65. (Abzug 2 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Abziuge, Zeile 66)
Wahlen Sie ggf. Abzug 2 durch Setzen eines Hakens fur den Mitarbeiter. Er wird mit einem einheit-
lichen Prozentsatz fir alle Mitarbeiter in % des Bruttogehaltes berechnet.

Die Bezeichnung fur Abzug 2 wird in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Abzlge in Zeile 66
vergeben. Der Prozentsatz wird in Monatliche Grunddaten andern in Zeile 60 auf der Karteikarte
Abzlige vergeben.

Abzug 2 hat, abgesehen von den speziellen Nutzungen, dieselben Eigenschaften wie

e Abzug 1 und
e Abzug 3.

Der Abzug 2 ist in Bremen fir den Angestelltenkammerbeitrag zu nutzen.

Der vom Bruttogehalt berechnete Betrag wird vom Nettogehalt abgezogen.

66. (Abzug 3in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Abzlge, Zeile 67)
Wahlen Sie ggf. Abzug 3 durch Setzen eines Hakens fir den Mitarbeiter. Er wird mit einem einheit-
lichen Prozentsatz fiur alle Mitarbeiter in % des Bruttogehaltes berechnet.

Die Bezeichnung fur Abzug 3 wird in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Abzlge in Zeile 67
vergeben. Der Prozentsatz wird in Monatliche Grunddaten &andern in Zeile 61 auf der Karteikarte
Abzlige vergeben.

Abzug 3 hat, abgesehen von den speziellen Nutzungen, dieselben Eigenschaften wie

e Abzug 1 und
e Abzug 2.

Der vom Bruttogehalt berechnete Betrag wird vom Nettogehalt abgezogen.

67. (Abzug 4 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Abzlige, Zeile 68)
Geben Sie hier den individuellen Betrag ein, der vom Nettogehalt des jeweiligen Mitarbeiters ab-
gezogen werden soll. Abzug 4 ist als Betrag festgelegt,

e einheitlich fur alle Mitarbeiter vorgegeben und
e individuell fur jeden Mitarbeiter in der Hohe &nderbar.

Die Bezeichnung fur Abzug 4 wird in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Abzlge in Zeile 68
vergeben. Ein einheitlicher Betrag fir alle Mitarbeiter kann in Monatliche Grunddaten andern auf der
Karteikarte Abzlige in Zeile 62 (Betrag) eingegeben werden.

Abzug 4 hat dieselben Eigenschaften wie Abzug 5.
68. (Abzug 5 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Abziige, Zeile 69)

Geben Sie hier den individuellen Betrag ein, der vom Nettogehalt des jeweiligen Mitarbeiters ab-
gezogen werden soll. Abzug 5 ist als Betrag festgelegt,

e einheitlich fur alle Mitarbeiter vorgegeben und
e individuell fur jeden Mitarbeiter in der H6he &nderbar.

Die Bezeichnung fur Abzug 5 wird in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Abzlige in Zeile 69
vergeben. Ein einheitlicher Betrag fur alle Mitarbeiter kann in Monatliche Grunddaten andern auf der
Karteikarte Abzlige in Zeile 63 (Betrag) eingegeben werden.
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Abzug 5 hat dieselben Eigenschaften wie der Abzug 4.

69. (Abzug 6 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Abzlige, Zeile 70)

Geben Sie hier den individuellen Betrag ein, der vom Nettogehalt des jeweiligen Mitarbeiters ab-
gezogen werden soll. Die Bezeichnung fur Abzug 6 wird in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte
Abzuge in Zeile 70 vergeben.

Abzug 6 hat dieselben Eigenschaften wie Abzug 7.
70. (Abzug 7 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Abziuge, Zeile 71)
Geben Sie hier den individuellen Betrag ein, der vom Nettogehalt des jeweiligen Mitarbeiters ab-

gezogen werden soll. Die Bezeichnung fir Abzug 7 wird in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte
Abzlge in Zeile 71 vergeben.

Abzug 7 hat dieselben Eigenschaften wie Abzug 6.

Karteikarte Zulagen

Hier kénnen Sie Zulagen fir den Mitarbeiter festlegen. Die Bezeichnung der Zulagen muss in der Regel in All-
gemeine Grunddaten &ndern auf der Karteikarte Zulagen vergeben werden. Erst nach Vergabe der Bezeichnung
wird hier das entsprechende Eingabefeld freigeschaltet. Weitere Zulagen finden Sie auf den Karteikarten
Gehalt/Zuschlage und Abzlge.

73. (Zulage 1 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 74)
Wenn der jeweilige Mitarbeiter die Zulage erhalten soll, setzen Sie bitte hier einen Haken. Zulage 1
wird mit einem einheitlichen Prozentsatz fur alle Mitarbeiter in % des Bruttogehaltes berechnet.

Zulage 1 ist eine Bruttozulage,

e lohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungspflichtig und
e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.

Zulage 1 wird geschlusselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &ndern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 74 unter
Bezeichnung Zulage 1,
e der Prozentsatz in Monatliche Grunddaten andern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 65

Zulage 1 hat dieselben Eigenschaften wie die Zulage 3.
74. (Zulage 2 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 75)

Wenn der jeweilige Mitarbeiter die Zulage erhalten soll, setzen Sie bitte hier einen Haken. Zulage 2
wird mit einem einheitlichen Prozentsatz fur alle Mitarbeiter in % des Bruttogehaltes berechnet.

Zulage 2 ist eine Nettozulage,

e lohnsteuerfrei und
e sozialversicherungsfrei.

Zulage 2 wird geschlusselt:
e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &ndern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 75,
e der Prozentsatz in Monatliche Grunddaten andern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 66.

75. (Zulage 3 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 76)
Wenn der jeweilige Mitarbeiter die Zulage erhalten soll, setzen Sie bitte hier einen Haken. Zulage 3
wird mit einem einheitlichen Prozentsatz fur alle Mitarbeiter in % des Bruttogehaltes berechnet.

Zulage 3 ist eine Bruttozulage,

¢ |ohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungssteuerpflichtig und
e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.

Zulage 3 wird geschlusselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten andern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 76,
e der Prozentsatz in Monatliche Grunddaten andern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 67.

Zulage 3 hat dieselben Eigenschaften wie Zulage 1.
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76. (Zulage 4 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 77)
Geben Sie in Zeile 76 den individuellen Betrag fur Zulage 4 fur den jeweiligen Mitarbeiter ein.

Zulage 4 ist

e als Betrag festgelegt,
e einheitlich fur alle Mitarbeiter vorgegeben und
e individuell fur jeden Mitarbeiter in der H6he &nderbar.

Zulage 4 ist eine Bruttozulage,

¢ |ohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungspflichtig und
e als laufender Arbeitslohn zu behandein.

Zulage 4 wird geschlusselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &ndern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 77,
e der fiur alle Mitarbeiter vorgegebene Betrag in Monatliche Grunddaten andern auf der
Karteikarte Zulagen in Zeile 68.

77. (Zulage 5 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 78)
Geben Sie in Zeile 77 den individuellen Betrag fur Zulage 5 fir den jeweiligen Mitarbeiter ein.
Zulage 5 ist

e als Betrag festgelegt,
e einheitlich fur alle Mitarbeiter vorgegeben und
e individuell fur jeden Mitarbeiter in der H6he &nderbar.

Zulage 5 ist eine Nettozulage,

e lohnsteuerfrei und
e sozialversicherungsfrei.

Zulage 5 wird geschlusselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &ndern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 78,
e der fur alle Mitarbeiter vorgegebene Betrag in Monatliche Grunddaten &andern auf der
Karteikarte Zulagen in Zeile 69.

78. (Zulage 6 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 79)
Geben Sie in Zeile 78 den individuellen Betrag fur Zulage 6 fur den jeweiligen Mitarbeiter ein.
Zulage 6 berechnet sich:

e als Betrag je Kinderfreibetrag,
e einheitlich fur alle Mitarbeiter und
e individuell fur jeden Mitarbeiter in der H6he &nderbar.

Zulage 6 ist eine Nettozulage,

e |ohnsteuerfrei und
e sozialversicherungsfrei.

Die Zulage 6 wird geschlusselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &ndern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 79,
e der fur alle Mitarbeiter vorgegebene Betrag in Monatliche Grunddaten &andern auf der
Karteikarte Zulagen in Zeile 70.

79. (Zulage 7 in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 80)
Geben Sie in Zeile 79 den individuellen Betrag fur Zulage 7 fur den jeweiligen Mitarbeiter ein.
Zulage 7 ist

e ein Betrag und
e individuell fur den Mitarbeiter festzulegen.

Zulage 7 ist eine Bruttozulage,

¢ |ohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungspflichtig und
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e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.

Die Bezeichnung fur Zulage 7 wird in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen in Zeile 80
festgelegt. Zulage 7 hat dieselben Eigenschaften wie die Zulage 8.

80. (Zulage 8 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 81)

Geben Sie in Zeile 80 den individuellen Betrag fur Zulage 8 fur den jeweiligen Mitarbeiter ein.

Zulage 8 ist

e ein Betrag und
e individuell fir den Mitarbeiter festzulegen.

Zulage 8 ist eine Bruttozulage,

¢ |ohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungspflichtig und
als laufender Arbeitslohn zu behandeln.

Die Bezeichnung fir Zulage 8 wird in Allgemeine Grunddaten andern auf der Karteikarte Zulagen in
Zeile 81 festgelegt.

Zulage 8 hat dieselben Eigenschaften wie Zulage 7.

81. (Zulage 9 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 82)
Geben Sie in Zeile 81 den individuellen Betrag fur Zulage 9 fur den jeweiligen Mitarbeiter ein.

Zulage 9 ist

e ein Betrag und
e individuell fur den Mitarbeiter festzulegen.
Zulage 9 ist

eine Bruttozulage,

lohnsteuerpflichtig,

sozialversicherungspflichtig und

als Einmalzahlung (Prémie, Tantieme) nach der Jahrestabelle zu versteuern.

Die Bezeichnung wird in Allgemeine Grunddaten andern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 82
vergeben.

82. (Zulage 10 in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 83)
Geben Sie in Zeile 82 den individuellen Betrag fur Zulage 10 fur den jeweiligen Mitarbeiter ein.
Zulage 10 ist

e ein Betrag und
e individuell fur den Mitarbeiter festzulegen.

Zulage 10 ist

e eine Nettozulage,
e |ohnsteuerfrei und
e sozialversicherungsfrei.

Die Bezeichnung wird in Allgemeine Grunddaten &ndern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 83
festgelegt.

83. (Zulage 11 in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 84)

Geben Sie in Zeile 83 den individuellen Betrag fur Zulage 11 fur den jeweiligen Mitarbeiter ein.

Zulage 11 ist

e ein Betrag und
e individuell fur den Mitarbeiter festzulegen.

Zulage 11 ist

e |ohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungsfrei und
e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.
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Die Bezeichnung wird in Allgemeine Grunddaten andern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 84
festgelegt.

85. (Zulage 12 in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 86)
Geben Sie in Zeile 85 den individuellen Betrag fur Zulage 12 fur den jeweiligen Mitarbeiter ein.
Zulage 12 ist

e ein Betrag und
e individuell fur den Mitarbeiter festzulegen.

Zulage 12 ist

e |lohnsteuerfrei,
e sozialversicherungspflichtig und
e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.

Die Bezeichnung wird in Allgemeine Grunddaten &ndern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile 86
festgelegt

134. (Zulage 13 in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 104)

Geben Sie in Zeile 134 den individuellen Betrag fur Zulage 13 fur den jeweiligen Mitarbeiter ein.
Zulage 13 ist

e ein Betrag und
e individuell fir den Mitarbeiter festzulegen.

Zulage 13 wird

e mit 25 % pauschal versteuert und ist
e sozialversicherungsfrei.

Die Bezeichnung wird in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 104 vergeben.

Geringfligig Beschéftigte

Allgemeines
Hier kénnen Sie fur geringfugig Beschéftigte (sogenannte Minijobs) und Beschaftigte in der Gleitzone
(auch Midijobs genannt) die erforderlichen Angaben machen.

Die bisher hier erforderliche Erfassung von Auszubildenden erfolgt auf der Registerkarte DUVO mit
dem Personengruppenschliissel 102. Die Geringverdienergrenze fur Auszubildende von zurzeit 325 €
ist auf der Karteikarte SV-Angaben in Monatlichen Grunddaten andern einzutragen. Diese gilt seit
1999 nur fur die Auszubildenden. Sie ist nicht mit der die Grenze fir geringfligig Beschaftigte zu
verwechseln. Bei der Geringverdienergrenze tragt der Arbeitgeber die Sozialversicherungsbeitrage
allein. Der Auszubildende hat keine Sozialversicherungsabgaben zu entrichten

Eine Berechnung fur geringfugig Beschéftigte in Privathaushalten ist mit dem Modul Lohn/Gehalt nicht
maoglich.

Eine geringfugig entlohnte Beschéftigung liegt vor, wenn das Arbeitsentgelt aus dieser Beschaftigung
regelmaRig im Monat 400 € nicht Ubersteigt (vgl. 8 8 Abs. 1 Nr. 1 SGB V).

Bei Zusammentreffen mehrerer geringfugiger Beschéftigungen werden diese sozialversicherungs-
pflichtig, wenn die Grenze von 400 € insgesamt Uberschritten wird. Sozialversicherungsfrei bleibt eine
geringfugige Beschaftigung (die zeitlich erste), wenn sie zusatzlich zu einer sozialversicherungs-
pflichtigen Beschéaftigung ausgetbt wird.

Es fallt grundsatzlich eine Pauschalabgabe in H6he von 30,77 % (Stand Januar 2010) an, die der
Arbeitgeber an die Minijob-Zentrale der Deutschen Rentenversicherung Knappschaft-Bahn-See ab-
fuhrt. Der Arbeitnehmer muss grundséatzlich keine Beitrédge zahlen.

In der Pauschale sind 13 % Krankenversicherung, 15 % Rentenversicherung, 2 % Steuern, 0,6 %
Umlage 1, 0,07 % Umlage 2 und 0,1 % Insolvenzgeldumlage enthalten.

Der Arbeitnehmer erwirbt nur geringe Rentenanspriche, da der Arbeitgeber nur die entsprechenden
Pauschalbeitrdge entrichtet. Der geringfliigig Beschaftige kann auf seine Rentenversicherungsfreiheit
verzichten und von der Aufstockung Gebrauch machen und seinen Eigenanteil von 4,9 % des Arbeits-
entgelts (Differenzbetrag zwischen dem allgemeinen Beitragssatz von 19,9 % und dem vom Arbeit-
geber zu zahlenden Pauschalbetrag zur Rentenversicherung in Hohe von 15 %) zahlen.
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Der Arbeitnehmer kann aulerdem die Lohnsteuerkarte vorlegen und auf die Weise auf die pauschale
Besteuerung durch den Arbeitgeber verzichten. Die Besteuerung erfolgt dann nach den Merkmalen der
Lohnsteuerkarte.

Es gibt auBerdem einen erweiterten Niedriglohnsektor bei einem Verdienst zwischen 400,01 € und
800,00 € (Gleitzone). Die Besteuerung erfolgt an Hand der Lohnsteuerkarte. Der Arbeitnehmer ist
nicht versicherungsfrei in der Sozialversicherung, hat aber nur einen reduzierten Sozialversicherungs-
beitrag zu zahlen. Der Arbeitgeber muss den halben Beitragsanteil tragen (mit den Besonderheiten bei
der Pflegeversicherung im Bundesland Sachsen).

Die jeweilige Krankenkasse des Arbeitnehmers ist zustandig fur die Meldungen zur Sozialversicherung
und den Einzug der Sozialversicherungsbeitrage.

Fur die Berechnung des Beitrages zur Sozialversicherung ist folgende Formel anzuwenden:
F * 400 + (2-F) * (Arbeitsentgelt — 400)

Der Faktor F wird jahrlich vom Bundesministerium fur Arbeit und Soziales bekanntgemacht. Er ergibt
sich aus 30 % geteilt durch den Gesamtsozialversicherungsbeitragssatz (vgl. § 163 Abs. 10 SGB VI).
Er betragt fur 2010 0,7585.

Beispiel:
Bei einem Verdienst von 600,00 € monatlich betragt die fiktive beitragspflichtige Einnahme nach
obiger Formel im Jahr 2010:

0,7585 * 400 +[(2-0,7585) * (600 — 400)] =
303,40 + 248,30 = 551,70 (fiktive beitragspflichtige Einnahme).

In einem nachsten Schritt zur Berechnung der Sozialversicherungsbeitrdge werden zunéchst die
Gesamtbeitrage mit der Bemessungsgrundlage 551,70 berechnet. Dann wird der Arbeitgeberanteil aus
dem tatsédchlich erzielten Arbeitsentgelt berechnet. Der Arbeitnehmeranteil ist dann die Differenz
zwischen dem Gesamtbeitrag abzlglich des Arbeitgeberanteils.

Bitte beachten Sie, dass die obigen Ausfuhrungen und das Berechnungsbeispiel die Rechtslage nur
grundsatzlich darstellen und nicht alle rechtlichen Besonderheiten berlicksichtigen, die bei einem Mi-
tarbeiter in lhrer Kanzlei vorliegen kénnten. Klaren Sie Zweifelsfragen bitte mit ihrem Steuerberater
oder der betroffenen Krankenkasse bzw. des Versorgungswerkes.

126. Zahlung AG Pauschbetrag fir Rentenversicherung

Hier legen Sie fest, ob fir den Mitarbeiter der Pauschalbeitrag fur die Rentenversicherung abgefuhrt
werden soll. Auf der Registerkarte SV ist in Zeile 48 Schlissel Rentenversicherung eine Null ein-
zutragen.

Auf der Gehaltsabrechnung und in den Meldungen zur Sozialversicherung wird automatisch der
Schlissel 5 fiir die Rentenversicherung ausgegeben.

128. Zahlung AG-Pauschbetrag fur Krankenversicherung

Hier legen sie fest, ob fur den Mitarbeiter der Pauschalbeitrag fur die Krankenversicherung abgefuhrt
werden soll. Auf der Registerkarte SV ist in Zeile 47 Schlissel Krankenversicherung eine Null ein-
zutragen.

Auf der Gehaltsabrechnung und in den Meldungen zur Sozialversicherung wird automatisch der
Schlussel 6 fur die Krankenversicherung ausgegeben.

129. Zahlung AG-Pauschbetrag fiir Lohnsteuer

Wenn Sie diese Option wahlen, wird der Arbeitslohn aus der geringfligigen Beschéftigung mit 2 %
Steuer pauschal besteuert. Damit sind auch der Solidaritatszuschlag und ggf. die Kirchensteuer ab-
gegolten. Auf der Registerkarte LSt/KiSt ist dann bei 3. Steuerklasse eine Null einzutragen. Ob fur den
Mitarbeiter Kirchensteuer aus der Pauschale abgefiihrt wird, richtet sich danach, ob eine Konfession in
den Mitarbeiterdaten auf der Karteikarte LSt/KiSt eingetragen wird, oder ob in D60 Allgemeine Grund-
daten andern auf der Registerkarte Steuern die Option 5. Pauschale Kirchensteuer fir alle gesetzt ist.

Der Arbeitgeber-Pauschbetrag fur Lohnsteuer (2%) fur geringfluigig Beschéftigte ist nicht in der Lohn-
steueranmeldung, sondern im SV-Beitragsnachweis enthalten, der an die Minijob-Zentrale der
Deutschen Rentenversicherung Knappschaft-Bahn-See (Einzugsstelle) gesendet wird.

Setzen Sie hier keinen Haken und haben Sie auf der Registerkarte LSt/KiSt keine Steuerklasse ge-
wahlt, wird von ra-micro 7 eine pauschale Lohnsteuer von 20% berechnet (vgl. 8 40a Abs. 2a EStG).
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131. SV-Berechnung innerhalb der Gleitzone

Handelt es sich um eine Beschaftigung innerhalb der Gleitzone, wahlen Sie diese Option, damit die
Berechnung der fur den Arbeitnehmer niedrigeren Sozialversicherungsbeitrdge — wie zu dieser
Registerkarte unter Allgemeines beschrieben — von ra-micro 7 vorgenommen wird.

Fur die Berechnung der Rente wird die geminderte Bemessungsgrundlage herangezogen. Daher kann
der Arbeitnehmer hinsichtlich der Rentenversicherungsbeitrage auf die Gleitzonenberechnung ver-
zichten. In diesem Fall ist zuséatzlich die Option in Zeile 107. Verzicht auf RV-Versicherungsfreiheit
oder RV-Gleitzonenberechnung zu schlisseln.

Einmalzahlungen sind bei der Berechnung des regelmaRigen beitragspflichtigen Entgeltes unter Um-
stdnden mit einzubeziehen. Fir nahere Einzelheiten hierzu wenden Sie sich bitte an lhren Steuer-
berater oder die zustandige Krankenkasse.

Die besonderen Berechnungsvorschriften fur die Gleitzone gelten nicht fur Auszubildende.

SV-Beitrage innerhalb der Gleitzone sind an den Sozialversicherungstrager zu melden und abzufiihren,
an den sie auch zu melden und abzufihren waren, wenn das Gehalt oberhalb der Gleitzone lage.

Bitte Uberprifen Sie zu jedem Jahreswechsel den Faktor F zur Gleitzonenberechnung auf der Kartei-
karte SV-Angaben in Monatliche Grunddaten &ndern, 72. Faktor F fur Berechnung in Gleitzone. Der
Faktor wird jahrlich neu festgelegt.

132. SV-Berechnung innerhalb der Gleitzone nur Arbeitslosenversicherung

Liegt nur hinsichtlich der Arbeitslosenversicherung das beitragspflichtige Entgelt in der Gleitzone,
setzen Sie hier einen Haken. FUr die anderen Zweige der Sozialversicherung sind dann die Beschéafti-
gungsverhéltnisse des Arbeitnehmers grundsatzlich zusammenzurechnen. Beachten Sie hier die
entsprechenden gesetzlichen Vorschriften.

Schlisseln Sie diese Einstellung bitte nur nach Ricksprache mit den Sozialversicherungstragern.

Die Beitrage zur Renten-, Kranken- und Pflegeversicherung werden dann anhand des auf der Kartei-
karte SV eingetragenen Beitragsgruppenschlissels nach den allgemein gultigen Grundsétzen berech-
net und abgefihrt.

107. Verzicht auf RV-Versicherungsfreiheit oder auf RV-Gleitzonenberechnung

Wahlen Sie diese Option, wenn der Mitarbeiter entweder geringfligig Beschaftigter ist und auf die
Rentenversicherungsfreiheit verzichtet oder innerhalb der Gleitzone auf die Minderung des Entgeltes
fur die Rentenversicherung verzichtet. Wenn 131. SV-Berechnung innerhalb der Gleitzone geschlusselt
ist, geben Sie hier einen Verzicht auf die Gleitzonenberechnung fir die Rentenversicherung ein. Die
Gleitzonenberechnung gilt dann nur fir die anderen Zweige der Sozialversicherung und die Renten-
anspriche werden nicht geschmalert. Der Beitrag fir die Rentenversicherung wird dann auf den
gesetzlichen Beitrag aufgestockt. Diese Aufstockung des Beitrages wird vom Arbeitnehmer allein
getragen.

Wenn ein geringfugig beschaftigter Mitarbeiter auf die Versicherungsfreiheit in der gesetzlichen
Rentenversicherung verzichtet, wahlen Sie ebenfalls diese Option. Bei dieser Wahl wird bei dem ge-
ringfliigig Beschaftigten der Eigenanteil einbehalten und abgefiihrt, der sich aus dem allgemeinen
Beitragssatz zur gesetzlichen Rentenversicherung (Stand Januar 2010: 19,9 %) abzuglich 15 %
(Pauschalbeitrag) ergibt. Diese Einstellung setzt voraus, dass auch in Mitarbeiterdaten andern,
Registerkarte Geringfugig Beschaftige auch in Zeile 126 Zahlung AG-Pauschbetrag fir Renten-
versicherung ein Haken gesetzt ist. Der Eigenanteil an der Rentenversicherung, den der Arbeitnehmer
tragt, wird zusammen mit den Pauschalbeitragen an die Mini-Job-Zentrale abgefiuihrt. Besonderheiten
beziiglich der Uberweisung ergeben sich bei Versorgungswerken. Bitte setzen Sie sich mit dem
entsprechenden Versorgungswerk in Verbindung, um zu klaren, an wen die Uberweisung erfolgen soll.

Die Mindestbemessungsgrundlage von 155 € wird automatisch bertcksichtigt und der Eigenanteil des
Mitarbeiters entsprechend erhéht.

Erh&lt der Mitarbeiter beispielsweise ein Gehalt von 100 € und verzichtet auf die Rentenversicherungs-
freiheit, ergeben sich folgende Beitrage:

RV gesamt 19,9 % von 155 € 30,85 €
abzgl. AG-Anteil 15 % von 100 € 15,00 €
= AN-Anteil 15,85 €
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Der Arbeitnehmer bekommt 84,15 € ausbezahlt. An die Rentenversicherung werden insgesamt
30,85 € liberwiesen.

Der Ausweis in der Gehaltsbescheinigung, im Lohnkonto, dem Beitragsnachweis, der Beitrags-
aufstellung und der Meldung zur SV erfolgt mit dem intern gebildeten RV-Schlissel 1. Es muss in Zeile
48, Registerkarte SV 1 — voller Beitrag geschlisselt sein.

Bei Sonderzahlungen wird die Mindestbemessungsgrundlage von 155,00 € ebenfalls bericksichtigt.

Der Ausweis in der Gehaltsbescheinigung, im Lohnkonto, dem Beitragsnachweis, der Beitragsauf-
stellung und der Meldung zur SV erfolgt mit dem intern gebildeten RV-Schlissel 1, wenn Sie die
Option in Zeile 107 wéhlen und der Arbeitnehmer geringfluigig beschaftigt ist und Sie deshalb in Zeile
126 einen Haken gesetzt haben.

Bei einem Mitarbeiter in der Gleitzone wird der Steuerschlissel 1 ausgewiesen, wenn Sie zusatzlich
auf der Registerkarte SV, Zeile 48 1-voller Beitrag gewéhlt haben.

SV-Meldeschlussel (KV RV AV PV):
Hier wird Ihnen der Meldeschliissel angezeigt, wie er spater in der Meldung zur Sozialversicherung und
der Gehaltsbescheinigung ausgegeben wird.

Registerkarte Altersteilzeit

Hier kénnen Sie fur Mitarbeiter, die nach den Regelungen des Altersteilzeitgesetzes die Arbeitszeit auf die Halfte
reduzieren, die erforderlichen Eingaben machen. Bitte beachten Sie, dass auf der Registerkarte
Gehalt/Zuschlage in Zeile 12 ab Beginn der Altersteilzeit auch das reduzierte Gehalt eingegeben wird.

Bitte wenden Sie sich an die Bundesagentur fur Arbeit wegen der Einzelfragen zur Altersteilzeit, insbesondere
auch zu den Erstattungsmoglichkeiten fur Ihre Kanzlei durch die Bundesagentur fur Arbeit.

138. Beginn Altersteilzeit
Geben Sie hier den Beginn der Altersteilzeit ein.

139. Ende Altersteilzeit:
Geben Sie hier den letzten Tag der Altersteilzeit ein.

140. Bruttoaufstockung
Geben Sie hier den sogenannten Bruttoaufstockungsbetrag ein.

Laut Gesetz wird eine Bruttoaufstockung von mindestens 20% des regelmalig gezahlten Teilzeit-
Entgelts (Regelarbeitsentgelt) verlangt.

Sofern der Arbeitsplatz neu besetzt wird, kann der Arbeitgeber bei der Bundesagentur fur Arbeit einen
Erstattungsantrag stellen. Bitte informieren Sie sich bei der Bundesagentur fir Arbeit Gber die ge-
nauen Voraussetzungen fur eine Erstattung.

141. Nettoaufstockung:

Fur Falle von Altersteilzeit, die vor dem 01.07.2004 begonnen haben, ist zusatzlich eine Aufstockung
des Nettoentgeltes auf mindestens 70% der bisherigen Beziige vorgeschrieben. Tragen Sie hier bitte
den entsprechenden Betrag ein.

Bei Beginn der Altersteilzeit nach dem 30.06.2004 ist diese Aufstockung nicht mehr vorzunehmen.

142. Rentenaufstockung:

Der Arbeitgeber hat zusétzlich Beitrage zur gesetzlichen Rentenversicherung mindestens in Hohe des
Beitrages zu entrichten, der auf 80% des Regelarbeitsentgeltes entféllt. Die so errechnete
Bemessungsgrundlage darf aber nicht hdher sein als die Differenz zwischen 90% der Beitrags-
bemessungsgrenze und dem Regelarbeitsentgelt.

Sofern der Arbeitsplatz neu besetzt wird, kann der Arbeitgeber bei der Bundesagentur fir Arbeit die
Erstattung des zusatzlichen Beitrages zur Rentenversicherung beantragen. Bitte informieren Sie sich
vorab bei der Bundesagentur fiur Arbeit, in welcher Hohe und in welchem Zeitraum lhnen eine
Erstattung gewahrt wird.
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20. Mitarbeiter Ende Arbeitsverhéaltnis

(& Lohn / Gehalt P
@Hilfe I Infe

Austrittzdaturn MAMNr: 18 Siedemarnn, Carola:

31.12.2009 = |

[¢f ok [[3 sbbruch |

Abb. 19: Mitarbeiter Ende Arbeitsverhéltnis

Diese Programmfunktion dient in Lohn/Gehalt allein dazu, fur einen gewéhlten Mitarbeiter das Austrittsdatum
anzugeben.

Das Austrittsdatum kénnen Sie auch mit den Programmfunktionen Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhaltnis oder
Mitarbeiterdaten andern erfassen. Dort kdnnen Sie auch weitere wegen des Austritts erforderliche Angaben
eingeben.

rz Der Aufruf dieser Programmfunktion ist nur in F&éllen sinnvoll, in denen ein Austritt nicht mit
Urlaubsabgeltungen u. a. verbunden ist.

21. Mitarbeiterdaten andern

@ MA-Nr.: 23 Schnellert, Ute Anderungszeitraum: November - Dezember 2003 [ﬁj

& tile T Inio

Allgemein ll_.St.fKiSt] Gehalt/Zuschlage I_.ebensversicherung] WL ] =1 ] DUVQ] AI_Jzi.jge] Zulagen] Geringfiigig Beschéftigte] Altersteilgeit]

1. Adresse: 1016 Schnellert, Ute
Joststr. 104
10023 Berlin

b5. Abrechnunggbeginn/E intritt: D4.DE.2DDEA
h6. Abrechnungsende/Austritt: w2009 j
144. Bezeichnung der Tatigkeit: Auzhilfe

57. Unterbrechungen [U]

90. Yorverdienst:

97, Wichentliche Arbeitszeit: 15

124, Kostenstelle:

Nach dem Speichern Uberblick Mitarbeiterdaten anzeigen Starmmdaten in sv.net erfassen|g§ Drucken | | [;( oK ||x Abbruch |

Abb. 20: Mitarbeiterdaten andern

Mit Mitarbeiterdaten dndern kdnnen Sie die mitarbeiterbezogenen Angaben fur bereits angelegte Mitarbeiter
andern; Sie mussen zunachst den Mitarbeiter auswahlen.

Die Erfassungsmaske fur die Mitarbeiterdaten gliedert sich in die Registerkarten:

Allgemein,

LSt/KiSt,
Gehalt/Zuschlage,
Lebensversicherung,
VwL,
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Sv,

DUVO,

Abzlge,

Zulagen,

Geringflugig Beschaftigte und
Altersteilzeit.

Ansonsten ist die Erfassungsmaske die gleiche wie bei Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhaltnis. Bitte lesen Sie die
Einzelheiten zu den Registerkarten deshalb in den Ausfihrungen zu Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhaltnis. Die
Mitarbeiterdaten werden monatsbezogen gespeichert, so dass sie bei spateren Nachberechnungen noch un-
verandert vorliegen. Dies gilt nicht fur die fett markierten Eingabefelder, diese werden nicht monatsbezogen
gespeichert.

1= Die einzelnen Mitarbeiterdaten sind mit einer Zeilennummer versehen, die Verweise erleichtert.

Anderungen an den Mitarbeiterdaten wirken sich bei Druck Abrechnung und Listen erst aus, nachdem Sie
Gehalt berechnen aufgerufen haben.

Mit ¢ ok | kénnen Sie die eingegebenen Daten speichern.
Mit (¥ 4etnch | prechen Sie die Dateneingabe ab.

Wenn Sie Nach dem Speichern Uberblick Mitarbeiterdaten anzeigen wiéhlen, wird lhnen eine Ubersicht der
Daten des gerade bearbeiteten Mitarbeiters angezeigt.

Mit der Wahl von Stammdaten in sv.net erfassen, werden die Daten in sv.net Gbernommen.

|<¥ bucken | pezieht sich auf alle Karteikarten und nicht nur auf die aktuell angezeigte. Anderungen der Angaben
in den Mitarbeiterdaten wirken sich beim Druck erst dann aus, nachdem Sie Gehalt berechnen, neu ausgefihrt
haben.

22. Monatliche Grunddaten andern

@ Monatliche Grunddaten Anderungszeitraum: November - Dezember [i_E-J

& Hite T Inio

Lohnsteuer/Kirchensteuesr §V-Angaben] E¥-Beitragssatze ] Al_:z'u'ge] Zulagen]

1. Grenze Pauzchalversteusrung:
2. Kirchensteuersatz in %: 9.0%
3. Kirchensteuer pauschal in & 0%
4. Pauschale K5t Anteil EV in %: 50,00%
5. Pauschale K5t Anteil RE. in %: 50.,00%

E. Mindest-Kirchensteuer [monatlich):

Mach dem Speichern Uberblick Monatiche Grunddaten anzeigen |§2§ Drucken | | [/ (] 3 | |x Abbruch |

Abb. 21: Monatliche Grunddaten andern
Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie in Lohn/Gehalt diejenigen kanzleibezogenen oder allgemeingultigen
Daten erfassen, bei denen im Laufe des Jahres mit Anderungen zu rechnen ist.

Die Monatlichen Grunddaten sollten jeden Monat Uberprift werden. In jedem Fall sind sie zum Jahresanfang zu
prifen und dann, wenn Sie von den in lhrem Betrieb vertretenen Krankenkassen tiber Anderungen informiert
werden.

Nach Aufruf der Programmfunktion erscheint die Maske Monatliche Grunddaten &ndern. Sie kdnnen hier in den
Listen Von Monat und Bis Monat den Zeitraum auswahlen, in dem Sie Daten dndern mochten. Die Anderungen
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werden erst ab dem eingegebenen Anfangsmonat wirksam. Die Werte der Vormonate werden nicht gedndert.
Es sind allein die Monate desjenigen Jahres verfugbar, das Sie beim Start von Lohn/Gehalt als Berechnungs-
datum angegeben haben. Kontrollieren Sie bei Problemen die Daten nur fir den Monat, in dem die Probleme
auftreten, in dem Sie in beiden Listen den gleichen Monat auswahlen.

1= Die einzelnen Monatlichen Grunddaten sind mit einer Zeilennummer versehen, die Verweise erleichtert.

Wenn Sie Nach dem Speichern Uberblick Monatliche Grunddaten anzeigen wahlen, wird lhnen nach dem
Speichern und vor dem Drucken eine Ubersicht aller monatlichen Grunddaten angezeigt. Anderungen der
monatlichen Grunddaten sind blau gekennzeichnet. Bei Betatigung von |¢ ok | ibernehmen Sie die An-
derungen. Dies gilt fur alle Karteikarten und nicht allein fur die gerade angezeigte.

Bei Betatigung von | #tbuch | prechen Sie den Anderungsvorgang ab.
Die Erfassungsmaske fiir die monatlichen Grunddaten gliedert sich in die Registerkarten:

Lohnsteuer/Kirchensteuer,
SV-Angaben,
KV-Beitragssatze,

Abzluge und

Zulagen.

= Anderungen der monatlichen Grunddaten wirken sich bei der Programmfunktion Druck Abrechnung und
Listen erst aus, nachdem Sie die Programmfunktion Gehalt berechnen erneut aufgerufen haben.

Karteikarte Lohnsteuer/Kirchensteuer

1. Grenze Pauschalversteuerung:

Geben Sie hier den Monatsbetrag ein, bis zu dem eine Pauschalversteuerung fur geringflugig Be-
schaftigte héchstens maoglich ist. Wird dieser Betrag Uberschritten, macht Sie ra-micro 7 wahrend der
Gehaltsberechnung darauf aufmerksam. Vorgeschlagen wird dann die Madoglichkeit, nach Steuer-
klasse 6 zu versteuern.

2. Kirchensteuersatz in %:
Geben Sie hier den fur Ihre Kanzlei geltenden Prozentsatz der Kirchensteuer ein.

3. Kirchensteuer pauschal in %:

Geben Sie hier den Kirchensteuersatz bei pauschaler Versteuerung ein. Dieser im Vergleich zum
Kirchensteuersatz niedrigere Satz gilt nur, wenn fur alle pauschal zu versteuernden Mitarbeitern
Kirchensteuer erhoben wird. Sollen dagegen konfessionslose Mitarbeiter von der Kirchensteuer aus-
genommen werden, gilt fur eine Besteuerung nach 88 40/40b EStG der normale Kirchensteuersatz
unter 2. Kirchensteuersatz.

4. Pauschale Kirchensteuer Anteil EV in %:

Von pauschal erhobener Lohnsteuer berechnete Kirchensteuer ist anteilig unter der evangelischen und
romisch-katholischen Kirche aufzuteilen. Diese Anteile sind je Bundesland verschieden. Der Anteil ist
fur die evangelische Kirche in Prozent anzugeben, der Anteil fur die romisch-katholische Kirche
entspricht dem Rest, wird errechnet und nur angezeigt.

5. Pauschale Kirchensteuer Anteil RK in %:

Von pauschal erhobener Lohnsteuer berechnete Kirchensteuer ist anteilig unter der evangelischen und
romisch-katholischen Kirche aufzuteilen. diese Anteile sind je Bundesland verschieden. Der Anteil ist
fur die evangelische Kirche in Prozent anzugeben, der Anteil fur die romisch-katholische Kirche
entspricht dem Rest, wird errechnet und nur angezeigt.

6. Mindestkirchensteuer (monatlich):

In einigen Bundeslandern ist der Abzug einer Mindestkirchensteuer vorgesehen. Selbst dann, wenn
das Monatseinkommen nur zu einigen Cent Kirchensteuer fuhrt, muss dieser Mindestkirchensteuer-
betrag abgefuihrt werden. Falls eine monatliche Mindestkirchensteuer zu zahlen ist, bitte hier den
Betrag eingeben.

Karteikarte SV-Angaben

Hier kénnen Sie Grenzen, Faktoren und Beitragssétze fir die Sozialversicherung erfassen. Uberprifen
Sie die Werte bitte mindestens zu jedem Jahreswechsel.
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10. Jahresbeitragshemessungsgrenze RV/AV: Rechtskreis West/Rechtskreis Ost

Die aufs Jahr bezogenen Beitragsbemessungsgrenzen der Rentenversicherung und Arbeitslosen-
versicherung bitte hier eintragen. Beachten Sie unterschiedliche Werte fur den Rechtskreis West und
Ost. Eine Aufteilung auf die einzelnen Monate und ggf. Teillohnzahlungszeitraume wird automatisch
vorgenommen. Die Jahresbeitragsbemesssungsgrenze RV/AV ist auch fur die Berechnung der Umlagen
1 und 2 relevant.

11. Beitragssatz Rentenversicherung:

Geben Sie hier den vollen Beitragssatz fur die Rentenversicherung ein. Die Aufteilung des Satzes auf
Arbeitgeberanteil und Arbeitnehmeranteil erfolgt intern. Den SchlUssel fir die Rentenversicherung
geben Sie bitte in Mitarbeiterdaten a&ndern auf der Karteikarte SV, Zeile 48 ein.

12. Beitragssatz Arbeitslosenversicherung:

Bitte geben Sie den vollen Beitragssatz fir die Arbeitslosenversicherung ein. Die Aufteilung auf Arbeit-
geberanteil und Arbeitnehmeranteil erfolgt intern. Den Schlussel fur die Arbeitslosenversicherung
geben Sie bitte in Mitarbeiterdaten &ndern auf der Karteikarte SV, Zeile 49 ein.

13. Grenze Geringverdiener:

Die Geringverdienergrenze ist der Einkommensbetrag, bis zu dem der Arbeitgeber die Sozial-
versicherungsbeitrage allein zu tragen hat. Diese Regelung gilt nur fur Auszubildende. Es ist dann fur
die betroffenen Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten &ndern, Registerkarte DUVO in Zeile
101. Auszubildende zu schlusseln. Sie kdnnen die Geringverdienergrenze hier eingeben.

Auch ein eventueller Beitragszuschlag zur Pflegeversicherung fir Kinderlose (haufig werden aber Aus-
zubildende unter der Altersgrenze von 23 Jahren fur diesen Zuschlag liegen) und die Erhéhung des
Krankenversicherungsanteils der Arbeitnehmer werden auf den Arbeitgeber verlagert, wenn die Ein-
stellung gesetzt und die Grenze nicht Uberschritten ist.

14. Beitragssatz Pflegeversicherung:
Geben Sie hier den vollen Beitragssatz fur die Pflegeversicherung ein. Die Aufteilung in Arbeit-
geberanteil und Arbeitnehmeranteil erfolgt automatisch.

Den Beitragsschlissel fur die Pflegeversicherung tragen Sie bitte in Mitarbeiterdaten andern, Kartei-
karte SV, Zeile 50 Schlissel Pflegeversicherung ein.

Die besondere Aufteilung der Beitrage fur die Pflegeversicherung im Bundesland Sachsen erfolgt auto-
matisch, wenn:

e in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikartei Allgemeines unter 2. Bundesland Sachsen gewéhlt
ist,

e in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Allgemeines unter 11. Alle Mitarbeiter in Sachsen
tatig, Pflegeversicherung wird tiberwiegend vom AN getragen geschlisselt ist (fur alle Mitarbeiter),

e in Mitarbeiterdaten andern, Karteikarte SV, in der Zeile 50 Schlissel Pflegeversicherung Beitrag
Uberwiegend durch Arbeitnehmer (nur BL Sachsen) eine 2 geschlisselt ist (fur den einzelnen
Mitarbeiter).

71. Jahresbeitragsbemessungsgrenze KV/PV:

Tragen Sie hier bitte die Jahresbeitragsbemessungsgrenze fur die Krankenversicherung
/Pflegeversicherung ein. Den Beitragsschlissel fir die Krankenversicherung kénnen Sie in Mitarbeiter-
daten andern, Karteikarte SV in Zeile 47 SchlUssel SV eintragen.

Bitte prufen Sie die Jahresbeitragsbemessungsgrundlage jedes Jahr und passen Sie auch an. Es kann
ansonsten zu fehlerhaften Berechnungsergebnissen kommen.

72. Faktor F fur Berechnung in Gleitzone:

Der Faktor F fur die Berechnung der Sozialversicherungsbeitrage in der Gleitzone wird jedes Jahr amt-
lich neu festgelegt. Bitte aktualisieren Sie ihn zum Jahreswechsel, wenn Sie Mitarbeiter in der Gleit-
zone beschéaftigen.

73. Durchschnittlicher allgemeiner Beitragssatz der gesetzlichen Krankenversicherung:

Der durchschnittliche, allgemeine Beitragssatz in der gesetzlichen Krankenversicherung fur die Pri-
fung des Arbeitgeberzuschusses bei privat krankenversicherten Mitarbeitern ist hier einzutragen.
Dieser Durchschnittssatz wird jahrlich verotffentlicht.
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74. Umlagesatz Insolvenzgeld

Ab 2009 erfolgt die Zahlung der Umlage fur die Insolvenzgeldversicherung monatlich an die jeweilige
Krankenkasse. Das Bundesministerium fur Arbeit und Soziales legt den Umlagesatz durch Rechts-
verordnung fest. Er wurde fur 2009 auf 0,10 % festgesetzt (2010: 0,41 %). Der Prozentsatz bezieht
sich auf das Arbeitsentgelt nach dem die Beitrdge zur gesetzlichen Rentenversicherung bemessen
werden. Der Beitragssatz fur die Umlage wird fur 2010 von RA-MICRO automatisch auf 0,41 % fest-
gesetzt.

Vorher erfolgte die Zahlung der Umlage an die Berufsgenossenschaft. Die Zahlung fir 2008 erfolgt in
2009 deshalb zuséatzlich in der Meldung an die Berufsgenossenschaft.

Sollten Sie nicht der Beitragspflicht fur die Umlage fur die Insolvenzgeldversicherung unterliegen,
dann l8schen Sie bitte den Beitragssatz fur den entsprechenden Zeitraum. In den Listen wird diese
Umlage unter dem Schlissel 0050 ausgewiesen. Bei einer Ermittlung nach der Marzklausel erfolgt in
2009 keine Berechnung.

In den Betrag Gesamtzahlung des Arbeitgebers in der Gehaltsbescheinigung wird diese Umlage nicht
mit einbezogen.

Karteikarte KV-Beitragssatze

Hier kénnen Sie die Beitragssatze der Krankenversicherungen einsehen oder dndern. Die Bezeichnungen der
Krankenkassen werden in Allgemeine Grunddaten &ndern auf der Karteikarte Krankenkassen eingegeben. Sie
100 Krankenkassen mit folgenden Angaben erfassen:

Allgemeiner Beitragssatz,
Ermé&Rigter Beitragssatz,
Beitragssatz Umlage 1,
Beitragssatz Umlage 2 und
Erstattung Lfzg..

Fur Versorgungswerke bitte hier keinen Beitragssatz eingeben. Ab 2009 entfallt der erh6hte Beitragssatz in der
Krankenversicherung. Bitte tragen Sie fiur geringflgig Beschaftigte nur die Umlagesatze bei der Einzugsstelle
ein. Mittels Doppelklick auf die zu bearbeitende Zeile kdnnen die Beitragssétze eingegeben bzw. geéndert
werden. Alternativ konnen Sie mit =i Beabeien - Anderungen vornehmen.

= Bitte die Beitragssatze vollstandig eingeben (z. B. 14,9 % als allgemeiner Beitragssatz im Dezember 2009).
Die Aufteilung in Arbeitgeberanteil und Arbeitnehmeranteil erfolgt automatisch. Die ermaRigten Beitrags-
satze sind nur erforderlich, wenn sie fur die Abrechnung von Mitarbeitern bendtigt werden.

Die Beitragssatze der Krankenkassen werden von ra-micro 7 nicht gepflegt. Achten Sie deshalb regelmaRig
darauf, entsprechende Aktualisierungen vorzunehmen. Zum jetzigen Stand (Dezember 2009) betrégt der all-
gemeine Beitragssatz aller Krankenkassen 14,90 % und der ermaRigte Beitragssatz 14,30 %. In diesem
Beitragssatz ist schon der Eigenanteil des Arbeitnehmers in Hohe von 0,9 % enthalten. Der Arbeitgeber tragt
bei dem allgemeinen Beitragssatz von 14,90 % also 7 %.

Karteikarte Abzige

Hier kdnnen Sie fir Abzlige Betrage oder Prozentsatze erfassen, die fur alle Mitarbeiter gelten, soweit nicht fur
einzelne Mitarbeiter eine abweichende Regelung erfolgt. Die Bezeichnungen fur die Abziige miussen auf der
Karteikarte Abziuge in Allgemeine Grunddaten andern vergeben werden. Erst danach werden die Eingabefelder
freigeschaltet.

Alle Abzige sind Nettoabziige. Sie mindern die steuerpflichtige und sozialversicherungspflichtige Vergttung
nicht.

59. Abzug 1 (%-Satz):
Bitte tragen Sie hier den entsprechenden Prozentsatz ein, der fur alle Mitarbeiter gelten soll. Abzug 1
wird berechnet mit

e einem einheitlichen Prozentsatz fir alle Mitarbeiter in
e 9% des Bruttogehaltes.

Abzug 1 wird geschluUsselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Abzige unter der
Bezeichnung Abzug 1 in Zeile 65,

o die Anwendung auf den Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten &ndern in Zeile 64 auf der Karteikarte Ab-
zuge.
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Abzug 1 hat, abgesehen von den speziellen Nutzungen, dieselben Eigenschaften wie

e der Abzug 2 und
e der Abzug 3.

Abzug 1 ist zu nutzen

e im Saarland fur den Arbeitskammerbeitrag und
e in Bremen fur den Arbeiterkammerbeitrag.

60. Abzug 2 (%-Satz):
Bitte vergeben Sie hier den entsprechenden Prozentsatz, der fir alle Mitarbeiter gelten soll. Abzug 2
wird berechnet mit

e einem einheitlichen Prozentsatz fir alle Mitarbeiter in
e 9% des Bruttogehaltes.

Abzug 2 wird geschlisselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &andern, Karteikarte Abzlge, Zeile 66, unter
Bezeichnung Abzug 2,

e die Anwendung auf den Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten &ndern in Zeile 65 auf der Karteikarte Ab-
zuge.

Abzug 2 hat, abgesehen von den speziellen Nutzungen, dieselben Eigenschaften wie

e Abzug 1 und
e Abzug 3.

Abzug 2 ist zu nutzen in Bremen fiir den Angestelltenkammerbeitrag.

61. Abzug 3 (%-Satz):
Bitte vergeben Sie hier den entsprechenden Prozentsatz, der fur alle Mitarbeiter gelten soll. Abzug 3
wird berechnet mit

e einem einheitlichen Prozentsatz fir alle Mitarbeiter in
e 9% des Bruttogehaltes.

Abzug 3 wird geschlisselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Abzlge, Zeile 67, unter Bezeich-
nung Abzug 3,

o die Anwendung auf den Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten &ndern in Zeile 66 auf der Karteikarte Ab-
zuge.

Abzug 3 hat, abgesehen von den speziellen Nutzungen, dieselben Eigenschaften wie

e Abzug 1 und
e Abzug 2.

62. Abzug 4 (Betrag):
Bitte geben Sie hier einen festen Betrag ein, der vom Nettogehalt abgezogen aller Mitarbeiter werden
soll. Abzug 4 ist

e als Betrag festgelegt,
e einheitlich fur alle Mitarbeiter vorgegeben und
e individuell fur jeden Mitarbeiter in der H6he &nderbar.

Abzug 4 wird geschlisselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &ndern, Zeile 68 unter der Bezeichnung
Abzug 4,

e ein abweichender Betrag fur den Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten andern in Zeile 67 auf der Kartei-
karte Abzlge.

Abzug 4 hat dieselben Eigenschaften wie Abzug 5.
63. Abzug 5 (Betrag):

Bitte geben Sie hier einen festen Betrag ein, der vom Nettogehalt aller Mitarbeiter abgezogen werden
soll. Abzug 5 ist
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e als Betrag festgelegt,
e einheitlich fur alle Mitarbeiter vorgegeben und
e individuell fur jeden Mitarbeiter in der Hohe &nderbar.

Abzug 5 wird geschlisselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Abzlige, Zeile 69 unter der
Bezeichnung Abzug 5,

e ein abweichender Betrag fur den Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten andern in Zeile 68 auf der Kartei-
karte Abzlge.

Abzug 5 hat dieselben Eigenschaften wie der Abzug 4.

Karteikarte Zulagen

Hier kdnnen Sie Zulagen festlegen, die fur mehrere Mitarbeiter gelten. Die Eingabefelder werden erst frei-
geschaltet, wenn Sie in Allgemeine Grunddaten andern, Karteikarte Zulagen entsprechende Bezeichnungen
vergeben haben.

65. Zulage 1 (% Ist-/sv-pflichtig):
Geben Sie hier den entsprechenden Prozentsatz fir die Zulage fur alle Mitarbeiter ein. Zulage 1 wird
berechnet mit

e einem einheitlichen Prozentsatz fur alle Mitarbeiter in
e 9% des Bruttogehaltes.
Zulage 1 ist eine Bruttozulage,

¢ |ohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungspflichtig und
e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.

Zulage 1 wird geschlusselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten andern auf der Karteikarte Zulagen, in Zeile 74 unter
der Bezeichnung Zulage 1,

¢ die Anwendung auf den Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten andern auf der Karteikarte Zulagen in Zeile
73.

Zulage 1 hat dieselben Eigenschaften wie die Zulage 3.
66. Zulage 2 (% Ist-/sv-frei):

Geben Sie hier den entsprechenden Prozentsatz fir die Zulage fur alle Mitarbeiter ein. Zulage 2 wird
berechnet mit

e einem einheitlichen Prozentsatz fir alle Mitarbeiter in
e 9% des Bruttogehaltes.

Zulage 2 ist eine Nettozulage,

e |ohnsteuerfrei und
e sozialversicherungsfrei.

Zulage 2 wird geschlusselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 75 unter der
Bezeichnung Zulage 2,

o die Anwendung auf den Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten &ndern in Zeile 74 auf der Karteikarte Zu-
lagen.

67. Zulage 3 (% Ist-/sv-pflichtig)
Geben Sie hier den entsprechenden Prozentsatz fur die Zulage fur alle Mitarbeiter ein. Zulage 3 wird
berechnet mit

e einem einheitlichen Prozentsatz fir alle Mitarbeiter in
e 9% des Bruttogehaltes.

Zulage 3 ist eine Bruttozulage,

e |ohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungspflichtig und
e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.
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Zulage 3 wird geschlusselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 76 unter der
Bezeichnung Zulage 3,

o die Anwendung auf den Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten andern, Zeile 75 auf der Karteikarte Zula-
gen.

Zulage 3 hat dieselben Eigenschaften wie Zulage 1.

68. Zulage 4 (Betrag Ist-/sv-pflichtig)
Geben Sie hier bitte den entsprechenden Betrag der Zulage fur alle Mitarbeiter ein.

Zulage 4 ist

e als Betrag festgelegt,
e einheitlich fur alle Mitarbeiter vorgegeben und
e individuell fur jeden Mitarbeiter in der H6he &nderbar.

Zulage 4 ist eine Bruttozulage,

¢ |lohnsteuerpflichtig,
e sozialversicherungspflichtig und
e als laufender Arbeitslohn zu behandeln.

Zulage 4 wird geschlusselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 77 unter der
Bezeichnung Zulage 4,

e ein abweichender Betrag fur den Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten andern in Zeile 76 auf der Kartei-
karte Zulagen.

69. Zulage 5 (Betrag Ist-/sv-frei):
Geben Sie hier bitte den entsprechenden Betrag der Zulage fur alle Mitarbeiter ein. Zulage 5 ist

e als Betrag festgelegt,
e einheitlich fur alle Mitarbeiter vorgegeben und
e individuell fur jeden Mitarbeiter in der Hohe &nderbar.

Zulage 5 ist eine Nettozulage,

e lohnsteuerfrei und
e sozialversicherungsfrei.

Zulage 5 wird geschlisselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Zulagen, Zeile 78 unter der
Bezeichnung Zulage 5,

e ein abweichender Betrag fur den Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten andern in Zeile 77 auf der Kartei-
karte Zulagen.

70. Zulage 6 (Betrag je Kind Ist-/sv-frei):
Geben Sie hier bitte den Betrag der Zulage fur alle Mitarbeiter ein. Zulage 6 berechnet sich

e als Betrag je Kinderfreibetrag,
¢ einheitlich fur alle Mitarbeiter und
e individuell fur jeden Mitarbeiter in der H6he &nderbar.

Die Zulage 6 ist eine Nettozulage,

e lohnsteuerfrei und
e sozialversicherungsfrei.

Zulage 6 wird geschlusselt:

e die Bezeichnung in Allgemeine Grunddaten &andern, Karteikarte Zulagen, Zeile 79, unter der
Bezeichnung Zulage 6,

e ein abweichender Betrag fur den Mitarbeiter in Mitarbeiterdaten dndern in Zeile 78 auf der Kartei-
karte Zulagen.
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23. Monatsgehalt am Bildschirm berechnen

I -
@ Manatsgehalt am Bildschirm berechnen I.-s-:h,l
& tile T Inio

1. Steuerklasse: 1 13, AG-Zuschuss 2ur

. . Krankenversicherung:
2. Kinderfreibetrage It 10 N
Steuerkarte: : 14. Schiiissel 1-nomaler Beitr agzsatz E
3 AG -Zusc_:huss ur Krankenyersicherung;
Pflegeversicherung: 15. Shliissel T-valler Beitiag IZ‘
4. Religion: 1-kirchensteuerpflichtig IZI Rentenversichenng:

; 1E. Schiiissel - e
5. Freibetiag It . Arbeitslozenversicherung: 1-beitragspfiichtia IZI
Steuerkarte monatlich:
17. Schitissel - —

E. Freibetrag |t Plegeversicherung: 1-pflegeversicherungspflichtio IZI

Steuerkarte jghrlich:
18, Mettoabzug: |
7. Alersentlaztungsbetrag

8. Gehalt: 3.000,00€
9. Werzorgungsbeziige:

10, Yermaogenshildung A

19 Zulage Ist- und sv-pflichtig:
20 Z2ulage Izt und sv-frei:
21. Sonderzahlung:

- ; 22, Kindergeld:
11. Vermogenshildung &G:

12, Krankenkasse: TA0K Westialen Lippe IZ‘ 23, 5¥-Berechnung innerhalb der Gleitzone
24. Erthihter Prozentzatz Pflegeversicherung fur Kinderloze

[¢f ok [|¥ abbich |

Abb. 22: Monatsgehalt am Bildschirm berechnen

Mit dieser Programmfunktion lassen sich - unabhangig von gespeicherten Mitarbeiterdaten - Lohnberechnungen
far einen Monat direkt und schnell am Bildschirm durchfihren. Beitragsséatze z. B. fur die Rentenversicherung
oder fur die gewahlte Krankenkasse mussen in Allgemeine Grunddaten andern vorher eingegeben sein, damit
die Berechnung korrekt ausgefuhrt wird.

Bestimmte Grunddaten wie z. B. Beitragssatze der Krankenkassen kénnen sich im Laufe des Jahres andern und
werden in Monatliche Grunddaten erfassen eingegeben. Daher missen Sie angeben, fir welchen Monat die
Berechnung durchgefuhrt werden soll. Bestatigen Sie in der Maske Welches Datum soll als Berechnungs-
grundlage verwendet werden? das beim Aufruf von Lohn/Gehalt gewéhlte Datum oder geben Sie ein Datum aus
dem Monat ein, fur den Sie die Berechnung durchfiihren wollen.

Geben Sie die entsprechenden Daten in die Eingabezeilen ein. Fur diese Angaben gelten die Erlauterungen zu
den entsprechenden Mitarbeiterdaten.

Nach Bestatigung lhrer Eingaben wird lhnen die Berechnung angezeigt, die Sie z. B. in die Zwischenablage
Ubernehmen kénnen. Sie kénnen die Berechnung auch in eine Briefdatei speichern oder ausdrucken.

Berechnungen fur ein ganzes Jahr kdnnen Sie mit der Programmfunktion Jahresgehalt am Bildschirm berechnen
durchfuhren.

> Bei Sonderzahlungen oder in anderen Sonderféllen ist mit dieser Programmfunktion keine zutreffende
Berechnung moglich.
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24. SV-Meldungen

@ SV-Meldungen l SR X

Ausblenden Jahresmeldung i Yorabr - Manuels Meldung @ Hilfe E Info
. [0 .
Filter N A

Fiir: | &lle Mitarbeiter . P |16 [wite, Gabriele 10 01.06.2009 Al
4]

Mame Girund won bis Betrag

2]
Mitarbeiter Mr. 3

(3]
Mitarbeiter Mr. &

Mitarbeiter Mr. 8

Mitarbeiter Mr. 9

10

Mitarbeiter Mr. 11
Mitarbeiter Mr. 12

m

Mitarbeiter Hr. 18

19

Mitarbeiter MNr. 20

21 -

7 alle Meldungen

@ noch nicht gesendete Meldungen

71 alle gesendeten Meldungen

dahe: 2009 [=]

Start G

@Qrucken l [Qf Ok Hx Abbruch ]

Abb. 23: SV-Meldungen

In dieser Maske werden lhnen alle von ra-micro 7 oder von lhnen manuell erstellten SV-Meldungen
(z. B. Jahresmeldung, Anmeldung wegen Krankenkassenwechsel etc.) angezeigt. Sie kénnen die Liste drucken.
Weiterhin kénnen Sie wéhlen, welche Meldungen sie fir welche Mitarbeiter ansehen wollen. Uber einen Doppel-
klick in die entsprechende Zeile kdnnen Sie die erstellte Meldung anzeigen und online Ubermitteln. Sie kdnnen
auch verschiedene SV-Meldungen manuell erstellen und online Ubermitteln.

Meldungen an die Sozialversicherungstrager kdnnen nicht mehr in Papierform versendet werden. Sie sind
zwingend elektronisch zu Ubermittein.

Fur die Meldungen zur Sozialversicherung werden insbesondere folgende allgemeine Grunddaten bendtigt:
99. Betriebsnummer des Arbeitgebers, Karteikarte Allgemeines, Allgemeine Grunddaten andern.

Fur die Meldungen zur Sozialversicherung werden fur die Arbeitnehmer, fur die Sie Meldungen abgeben
mussen, folgende Mitarbeiterdaten in Mitarbeiterdaten dndern bendtigt:

43. Krankenkasse, Karteikarte SV oder

45. SV-Beitrdge an Krankenkasse, Karteikarte SV,
98. Angaben zur Tatigkeit, Karteikarte DUVO,

99. Staatsangehorigkeit, Karteikarte DUVO,

100. Mehrfachbeschéftigter, Karteikarte DUVO und
101. Personengruppe Karteikarte DUVO.

Be

Sozialversicherungspflicht werden auch folgende Mitarbeiterdaten in Mitarbeiterdaten &ndern bendtigt:

47. Schlussel Krankenversicherung, Karteikarte SV,

48. Schlussel Rentenversicherung, Karteikarte SV,

49. Schlussel Arbeitslosenversicherung (Karteikarte SV) und
50. Schlussel Pflegeversicherung (Karteikarte SV).

AuRer fur die Anmeldung werden auch folgende Mitarbeiterdaten bendétigt: 42. Versicherungsnummer, Kartei-
karte DUVO, Mitarbeiterdaten andern.

Filter

Wahlen Sie hier zunachst den Mitarbeiter aus, fur den die Meldung angezeigt werden soll. Sie kdnnen weiterhin
wahlen, ob Sie sich alle Meldungen ansehen wollen, nur noch nicht gesendete Meldungen oder alle gesendeten
Meldungen.
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Sie kénnen auRerdem den Jahrgang festlegen, fiir den Sie sich die Meldungen anzeigen lassen wollen.

Wenn Sie klicken, wird die Liste der Meldungen an Hand der im Filterbereich gemachten Eingaben
erstellt. Diese Liste kdnnen Sie drucken. Sie konnen den Filterbereich mit Ausblenden in der Toolbar ausblenden
und wieder einblenden.

Jahresmeldung fur Vorjahr
Durch Anklicken von Jahresmeldung fur Vorjahr in der Toolbar kénnen Sie eine solche erstellen.

Manuelle Meldung

Durch Anklicken von Manuelle Meldung in der Toolbar kénnen Sie eine weitere Maske SV-Meldungen aufrufen
und hier die spezielle SV-Meldung fir den einzelnen Mitarbeiter auswahlen, die Sie jetzt bearbeiten und senden
mochten. Als Grund der Anmeldung kommt z. B. eine Anderung der Anschrift (61), eine Anmeldung wegen
Krankenkassenwechsel (11), eine Jahresmeldung (50) etc. in Betracht. Mit wird Ihnen das Formular
der entsprechenden Meldung zur Sozialversicherung in der Maske Manuelle SV-Meldung angezeigt. Sie kdnnen
das Formular in den gelb hinterlegten Feldern ausfillen, bzw. erganzen. Wenn Sie Onlinetbermittlung in der
Toolbar anklicken, 6ffnet sich die Maske Auswahl Meldung zur Sozialversicherung. Wahlen Sie hier noch Mel-
deart und Meldegrund und starten Sie die Onlineubermittlung mit Uber sv.net, das vorher
installiert werden muss.

Auswahlen einer SV-Meldung in der Liste

Durch Doppelklick in die entsprechende Zeile der angezeigten Liste kdnnen Sie die von ra-micro 7 erstellte SV-
Meldung in der Maske SV-Meldungen anzeigen/drucken einsehen und/oder drucken. Wenn Sie den Button
Onlinetbermittlung in der Toolbar anklicken, 6ffnet sich auch hier die Maske Auswahl Meldung zur Sozial-
versicherung. Wéhlen Sie auch hier Meldeart und Meldegrund und starten Sie die Onlinetibermittlung mit
durch sv.net, das vorher installiert sein muss.

25. Werte fur die Berufsgenossenschaft

.
@ Werte fir die Berufsgenossenschaft 2009 | = EY |
& tite T Ino
4 Monat
2 Huber, Clivia
2 Huber, Olivia Mai 200,00
2 Huber, Olivia Juni 800,00
2 Huber, Olivia Juli 200,00
2 Huber, Olivia August 800,00
2 Huber, Olivia September 200,00
2 Huber, Olivia Summe 4,720,00
3 Schmitt, Angelika Januar 3.999,64 118,68 40,00 28,00
3 Schmitt, Angelika Februar 3.999,64 141,88 40,00 30,00
3 Schmitt, Angelika Mérz 3.999,64 132,50 40,00 31,00
3 Schmitt, Angelika April 3.999,64 132,50 40,00 30,00
3 Schmitt, Angelika Mai 446424 132,50 40,00 31,00
3 Schmitt, Angelika Juni 446424 132,50 40,00 30,00
3 Schmitt, Angelika Juli 2.964,24 132,50 40,00 31,00
3 Schmitt, Angelika August 446424 132,50 40,00 31,00
3 Schmitt, Angelika September 255424 132,50 40,00 30,00
3 Schmitt, Angelika Dezember 206424 132,50 40,00 31,00
3 Schmitt, Angelika Summe 38.2584,00 1.321,64
4 Schnurre, Karl-Heinz Januar 505,32 74,53 22,50 31,00
4 Schnurre, Karl-Heinz Februar 605,32 79,85 22 50 30,00
4 Schnurre, Karl-Heinz Summe 1.210,64 154,39
5 Tuber, Monika Januar 1.300,00 132,50 40,00 31,00 -
A 3
Menat bis: |zl PDucken | (WK [ abbuch |

Abb. 24: Werte fur die Berufsgenossenschaft

Die Liste Werte fur die Berufsgenossenschaft stellt eine Hilfestellung bei der Erstellung der Meldung fir das
Vorjahr an die Berufsgenossenschaft dar. Beachten Sie bitte, dass ab 2009 in Allgemeine Grunddaten &ndern,
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die Karteikarte Unfallversicherung zu bearbeiten ist. Die dortigen Angaben werden ab 2009 fir die SV-
Meldungen sowie fur die Jahresmeldung 2008 an die Berufsgenossenschaft bendtigt.

Die Schlusselung der wochentlichen Soll-Arbeitszeit des Mitarbeiters auf der Karteikarte Allgemein, Zeile 97, bei
den Mitarbeiterdaten wird dabei vorausgesetzt. Sie wird bendtigt, um bei nicht ganzjédhriger oder nicht ganz-
tagiger Tatigkeit den entsprechenden Anteil korrekt ermitteln zu kénnen. Als Vollbeschaftigter gilt, wessen Soll-
Arbeitszeit der Soll-Arbeitszeit der Kanzlei entspricht.

Beim Aufruf der Programmfunktion werden zwei Angaben abgefragt:

¢ die wochentliche Soll-Arbeitszeit der Kanzlei in Stunden: Hier geben Sie ein, wie viele Wochenstunden ein
Vollbeschéftigter im Vorjahr normalerweise arbeiten sollte. Es handelt sich um eine Pflichteingabe. Die
Stundenzahl muss kleiner als 50 Stunden sein. Sie wird nach dem ersten Aufruf gespeichert, kann aber
jederzeit geandert werden.

e der Durchschnittssatz fur Zahl der geleisteten Arbeitsstunden: Dieser Wert, der flr ein ganzes Jahr gilt,
entnehmen Sie den aktuellen Unterlagen Ihrer Berufsgenossenschaft fur das betreffende Jahr. Er wird von
der Berufsgenossenschaft jahrlich neu festgelegt.

Fur einen ganzjahrig vollbeschaftigten Mitarbeiter ergibt sich fur jeden Monat der Beschaftigung 1/12 des ein-
gegebenen Durchschnittssatzes (bei einem Durchschnittssatz von 1.610 Stunden (Stand: November 2009) -
nur als Beispiel - ergeben sich fur jeden Monat der Beschaftigung 134,17 Stunden).

Ist die wochentliche Sollarbeitszeit des Mitarbeiters geringer als die der Kanzlei, wird dem Mitarbeiter nur ein
bestimmter Teil von 1/12 des eingegebenen Durchschnittssatzes im Monat angerechnet (im Verhéltnis
Soll-Arbeitszeit des Mitarbeiters zu Soll-Arbeitszeit der Kanzlei).

Mit den angezeigten Werten mdchten wir lhnen eine Hilfestellung zum Ausfullen der Entgeltnachweise geben.
Insbesondere der von der Berufsgenossenschaft festgelegte Durchschnittsstundensatz fir einen Vollbeschaftig-
ten, aber auch andere Berechnungsvorschriften kénnen sich jahrlich &ndern. Beachten Sie deshalb unbedingt
die Erlauterungen der Berufsgenossenschaft zum Entgeltnachweis (z. B. der Verwaltungs-Berufsgenossen-
schaft) und Ubernehmen Sie die Werte aus der Liste nicht ungepruft.

Bitte beachten Sie auch, dass durch das Gesetz zur Reform der gesetzlichen Unfallversicherung (UVMG) ab
01.01.2009 die Daten zur Unfallversicherung zusatzlich im Meldeverfahren zum Gesamtsozialversicherungs-
beitrag mitzuteilen sind. Mit der Jahresmeldung oder Abmeldung werden die Daten an die jeweilige Einzugs-
stelle Ubermittelt. Voraussichtlich bis Ende 2011 mussen Sie in diesem Ubergangszeitraum zwei Meldungen
abgeben. Ab 2012 entféllt dann voraussichtlich der Entgeltnachweis an die Berufsgenossenschaft.
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26. Uberblick Berechnungsergebnisse

@ Berechnungsergebnisse fur Mitarbeiter 3 Jahr 2009 =
o] usblenden & tile T Inio
Januar Februar i -
1. Lst-pfl. Gehalt G4 € ) 64 € 4 €
2. RV-pfl. Gehalt 3.999 64 € 399964 € 3.999 64 €
3. Normalgehatt 3193,76 € 353540 € 353540 €
(5] 4. Kv-pfl. Gehatt 0,00€ 0,00 € 0,00 €
Risch, Sybille (6] 5. Versorgungsbezige 0,00€ 0,00€ 0,00 €
m 6. Stunden 0,00 0,00 0,00
Ef.‘l’l‘ef f,\“'?ean 8] 7. Fahrgeld pauschalversteuert 16,20 € 1620€ 1620€
[1“0]3" arl (3] 8. Pauschbezug 0,00€ 000€ 0,00€
Kleemann, Stefarie [11] 8. Lebensversicherung Vertrag 1 212,00 € 21200 € 212,00€
Schmitt, Angelika [12] 10. Verpflegungszuschull pauschalverst. 0,00€ 0,00€ 0,00€
[13) 11. Verpflegungszuschufd steuerfrei 0,00€ 000€ 0,00€
F_[Lﬂke Robert [15] 12. Steuerfreie Sachbezige (Job-Ticket) 0,00 € 0,00€ 0,00 €
Hathgéns,HaIF [16) 13. Doppelte Haushaltsfihrung 0,00€ 0,00€ 0,00 €
[17] 14. Zuschuss gem. Zi. 15 S5TK 0,00€ 0,00 € 0,00 €
%%egc}emann, Carala (18] 15. Summe Pauschbeziige 212,00 € 212,00€ 212,00 €
16. Lehnfortzahlung 34214 € 0,00€ 0,00 €
Had . Olga (20 : : :
[25'1 fmam g (200 17. Zett Lohnfertzahlung 3,00 0,00 0,00
[22] 18. Zuschuss zum Mutterschaftsgeld 0,00 € 0,00€ 0,00 €
Fiathgens, Ralf [23) 18. Zeit Mutterschaftsgeld 0,00 0,00 0,00
24 20. Zeit Kranken
* ) . geld 0,00 0,00 0,00
Meier. Sabine [25) 21. Zeit unbezahtt 0,00 0,00 0,00
22. Urlaubstage 1,00 0,00 0,00
23 Abzug 4 0,00€ 0,00€ 0,00€
24 Abzug 5 0,00€ 0,00 € 0,00 €
25 Abzug 6 416,00 € 416,00 416,00 €
26. Abzug T 550,75€ 55075 € 550,75€
27. Solidaritdts zuschlag 4397 € 4397 € 4397 € hd
4 >
[@ Drucken l [V 1] 4 ] [x Abbruch l

Abb. 25: Uberblick Berechnungsergebnisse

Mit dieser Programmfunktion kdénnen Sie sich fir einen Mitarbeiter die Berechnungsergebnisse der ver-
schiedenen Monate des gewahlten Jahres in einer Ubersicht anzeigen lassen. Den Mitarbeiter konnen Sie im
linken Bereich der Maske wahlen. Das Jahr wird dem Datum entnommen, das Sie unter Welches Datum soll als
Berechnungsgrundlage verwendet werden? eingegeben haben. Die Liste enthalt die sich aus den gespeicherten
Daten des Mitarbeiters ergebenden Berechnungsergebnisse spaltenweise nach Monaten des aktuellen Jahres

gegliedert.
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27. Uberblick Mitarbeiterdaten

@ Mitarbeiterdaten fir Mitarbeiter 18 Jahr: 2009 l. = é]
o] usblenden & tile T Inio
Art Ohne Monat Januar Februar -
i
2 ]
S[E]hm'tt' Angelika [3] 3. Steuerklasse 1 1
{5 4. Kinderfreibetrdge t. Steuerkarte 0,0 0,0
Riosch, Subille (8] 5. Kindergeld 0,00 0,00
o 6. Religion rki— rhi—
Ef.‘l’l‘ef f,\“'?ean 8] 7. Freibetrag . Steuerkarte monatich 0,00 0,00
[1“03" arl (3] 8. Freibetrag . Steuerkarte jahriich 0,00 0,00
Kleemann, Stefarie [11] 8. Abweichernder %-5atz Pauschalverst. 0,00 0,00
Schmitt, Angelika [12] 10. Altersentlastungsbetrag nein
13)
[14) 12. Gehalt 2.500,00 2.500,00
Ehrrke, Robert [15] Sl = e
FRathgens, Ralf [15) 13. Stundenlohn 0,00 0,00
17
5' arnanr'u_. Carola 15. Versorgungsbeziige 0,00 0,00
16. Fahrgeld (pauschalversteuert) 0,00 0,00
Fiad . Olga (20
251 ]emann g (200 17. Verpflegungszuschuss (pauschalverst.) 0,00 0,00
[22] 18. Sonstiger Bezug PV 0,00 0,00
Rathgens, Ralf [23]
24 20. Lebensversicherun
N . . g Vertrag 1 0,00 0,00
Meier. Sabine [25) daven pauschalversteuert 0,00 0,00
somit steuerfrei 0,00 0,00
21. Vertragsnummer LV Vertrag 1
22. Adressnummer der LV Vertrag 1 o
23. LV alz Gehaltsumwandiung Vertrag 1 nein
24. Zahlung nur im Monat Vertrag 1 0o
35 Steuerfreie Sachbeziige (Job-Ticket) 0,00 n00 -~
4 3
[@ Drucken l [V 1] 4 ] [x Abbruch l

Abb. 26: Uberblick Mitarbeiterdaten

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Sie sich flr einen Mitarbeiter die erfassten Mitarbeiterdaten der ver-
schiedenen Monate des gewéhlten Jahres in einer Ubersicht anzeigen lassen. Die hier angezeigte Ubersicht
erleichtert die Kontrolle der Daten. Werte, die sich wahrend des Jahres geandert haben, werden in blauer
Schrift angezeigt. Den Mitarbeiter kbnnen Sie im linken Bereich der Maske wahlen. Das Jahr wird dem Datum
entnommen, das Sie unter Welches Datum soll als Berechnungsgrundlage verwendet werden? eingegeben
haben.

= Fir Meldungen, Listen und Bescheinigungen sind die verarbeiteten Daten maRgeblich, die Sie in Uberblick
Berechnungsergebnisse einsehen kénnen.
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28. Uberblick monatliche Grunddaten

@ Uberblick monatliche Grunddaten 2009 Lilm
& tile T Inio
Art Januar Februar Mérz i -
1. Grenze Pauschalversteuerung 0
2. Kirchensteuersatz 9,00% 9,00% 9,00%
3. Kirchensteuer pauschal 7,00% 7,00% 7,00% E
4. Pauschale K5t Anteil EV 50,00% 50,00% 50,00%
5. Pauschale KSt Anteil RK 50,00% 50,00% 50,00% | [
§. Mindestkirchensteuer monatlich 0,00€ 0,00€ 0,00€
10. Jahresbeitragsbemessungsgrenze RW/IAW 54.800,00 € 54.800,00 € 54.800,00 € 54.800,00 €
10. Jahresbeitragsbemessungsgrenze RV/AVY abweichender Rechiskreis 54.600,00 € 54.600,00 € 54.600,00 € 54.600,00 €
11. Beitrags=atz Rentenversicherung 15,90% 15,50% 15,90% 18,90%
12. Beitrags=atz Arbeitzlosenversicherung 2.80% 2,80% 2,80% 280%
13. Grenze Geringverdiener 32500 € 325,00 € 32500 € 32500€
14. Beitrags=atz Pflegeversicherung 1,95% 1,95% 1,95% 1,95%
71. Jahresbeitragsbemessungsgrenze KWV/PY 4410000 € 44.100,00 € 4410000 € 4410000 €
72. Faktor fir Gletzone 07472 0,7472 07472 0,7472
73. Durch. allg. Beitragssatz GKW 14,60% 14,60% 14,60% 14,60%
74. Umlagesatz Insolvenzgeld 0,10% 0,10% 0,10% 0,10%
59. Abzug 1 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
60. Abzug 2 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
61.Abzug 3 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
62. Abzug 4 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€
63.Abzug 5 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€
65. Zulage 1 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
66. Zulage 2 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
67. Zulage 3 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
68. Zulage 4 0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00€
69. Zulage 5 0,00 € 0,00€ 0,00€ 000€| -
4 3
[@ Drucken l [V 1] 4 ]@ Abbruch

Abb. 27: Uberblick monatliche Grunddaten

In dieser Programmfunktion werden die monatlichen Grunddaten der verschiedenen Monate des gewdahlten
Jahres in einer Ubersicht angeboten. Das Jahr wird dem Datum entnommen, das Sie unter Welches Datum soll
als Berechnungsgrundlage verwendet werden? eingegeben haben.

Angaben, die im Laufe des Jahres geandert wurden, werden in blauer Schrift angezeigt.
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29. Uberblick SV-Beitrage

- .
[E Uberblick SV-Beitrage o B e S
& tile T Inio
Selektion K RY A PV Umlage 1 U .
@ Krankenkasse: AOK Westfalen-Lippe
Januar 2009 310,70 338,90 168,10 33,08 90,06 |
Alle [=] [Februarz008 310,70 1.194,82 168,10 39,08 90,06 3
= Wrz 2009 310,70 338,90 168,10 33,08 30,06
() Versorgungswerk: April 2009 310,70 398,90 168,10 39,08 90,06 o
Alle [<] | waiz009 54316 558,10 22312 68,32 113,53
Juni2009 860,65 855,72 24434 89,11 130,39
P ) ) Juli 2009 640,70 855,72 202,34 83,1 108,39
() Binzugsstelle Geringverdisner August 2009 409,75 54726 200,94 58,89 107,64
T " September 2003 409,75 54776 158,94 58,89 85,14
Fabn.ar 2009 Oktober 2009 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Mz 2009 November 2009 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
April 2003 = Dezember 2009 0,00 0,00 3,00 0,00 44 46
Mai 2003 Summe 3.906,81 575558 178508 520,64 956,29
Juni 2009
Juli 2003 =
August 2009 Deutsche
September 2009 _ | [ Januar 2008 1.017,69 738,76 183,34 138,42 78,79
Februar 2009 1.017,69 73876 183,84 13517 4855
bis: | Aprl 2009 - Mérz 2008 1.017,69 73876 183,84 13517 78,79
Mai 2009 April 2009 127238 73876 272.02 171,32 78,79
jﬂ{;lzzu%uas 1ai 2008 1.017.69 73876 183,34 135,17 7879
August 2009 Juni 2009 753,28 25870 136,08 105,16 58,32
September 2009 |= Juli 2009 326,14 0,00 5128 45,39 2627
Oktober 2003 August 2009 105,26 0,00 1978 1378 8,48
September 2009 105,26 0,00 19,78 13,78 848
Oktober 2009 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
November 2009 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 -
4 »
@Qrucken l ['f ak. Hx Abbruch ]

Abb. 28: Uberblick SV-Beitrage

Die hier angezeigte Ubersicht soll die interne Kontrolle sowie die externe Kontrolle durch Sozialversicherungs-
trager erleichtern.

30. Ubersichten

Abzige

Die folgende Ubersicht enthalt nur die allgemein als Abzug bezeichneten Minderungen der Vergiitung. Andere
Betrage, die vom Grundlohn/Grundgehalt abgezogen werden, finden Sie unter spezielleren Bezeichnungen. Alle
Abziige sind Nettoabzlige, sie mindern die steuerpflichtige und sozialversicherungspflichtige Vergitung nicht.

Vorgegebener Prozentsatz des Bruttogehalts

Abzug 1, Abzug 2, Abzug 3
Fur alle Mitarbeiter vorgegebener Betrag.

Abzug 4, Abzug 5
Fur den Mitarbeiter festzulegender Betrag.

Abzug 6 und Abzug 7

Zulagen

Die folgende Ubersicht enthalt nur die allgemein als Zulage bezeichneten Bestandteile der Vergiitung und die
pauschal versteuerten Bezlige. Andere Bestandteile der Vergitung, die zum Grundlohn/Grundgehalt hinzu-
kommen, finden Sie unter spezielleren Bezeichnungen, z. B. als Arbeitgeberanteil an den vermégenswirksamen
Leistungen.

Lohnsteuerpflichtig, sozialversicherungspflichtig als laufender Arbeitslohn
e als fur alle Mitarbeiter vorgegebener Betrag: Zulage 4,

e als fur den Mitarbeiter festzulegender Betrag: Zulage 7, Zulage 8,

e in % des Bruttogehalts: Zulage 1, Zulage 3,
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Lohnsteuerpflichtig, sozialversicherungspflichtig als Einmalzahlung
als fur den Mitarbeiter festzulegender Betrag: Zulage 9,

Lohnsteuerpflichtig, sozialversicherungsfrei

als fur den Mitarbeiter festzulegender Betrag: Zulage 11,

Pauschalversteuert, sozialversicherungsfrei

als fur den Mitarbeiter festzulegender Betrag (20 % pauschalversteuert): Bezilige pauschal
versteuert,
als fir den Mitarbeiter festzulegender Betrag (25 % pauschalversteuert): Zulage 13

Lohnsteuerfrei, sozialversicherungspflichtig

als fur den Mitarbeiter festzulegender Betrag: Zulage 12,

Lohnsteuerfrei, sozialversicherungsfrei

als fur alle Mitarbeiter vorgegebener Betrag: Zulage 5,

als fur alle Mitarbeiter vorgegebener Betrag je Kinderfreibetrag: Zulage 6,
als fur den Mitarbeiter festzulegender Betrag: Zulage 10,

in % des Bruttogehalts: Zulage 2.

Zulagen und Abzlige im Gesamtiberblick

Abzug (A) oder Zeile der Zeile der Zeile der Mitarbeiterdaten
Zulage (2), Nr. allgemeinen monatlichen
Grunddaten  Grunddaten

Nettozulage (%) zZ2 75 66 74
Nettozulage (Betrag) Z5 78 69 77
Z 10 83 82
59, 60, 61, 62
Nettozulage Kind (Betrag) Z6 79 70 78
Nettozulage pauschalv. Zul. PV 85 18
Bruttozulage (%) 21,23 74, 76 65, 67 73, 75
Bruttozulage (Betrag) Z4 77 68 76
27,28 80, 81 79, 80
Z9 82 81
Zulage ohne SV Z11 84 84
Zulage ohne LSt Z 12 86 85
Nettoabzug (%) Al,A2, A3 65, 66, 67 59, 60, 61 64, 65, 66
Nettoabzug (Betrag) A4, A5 68, 69 62, 63 67, 68
A6,A7 70, 71 69, 70, 71
59, 60, 61, 62

Vorgehensweise bei Berechnung Beitragsnachweise nach Krankenkassen-Fusion

Zur Berechnung der Beitragsnachweise bei fusionierten Krankenkassen empfehlen wir wie folgt vorzugehen
(darstellt am Beispiel der Fusion der BKK Gruner & Jahr mit der Novitas BKK zur Novitas BKK):

Fall 1: Mitarbeiter ist Mitglied in der BKK Gruner & Jahr; Novitas BKK ist nicht als Krankenkasse
angelegt

Novitas BKK als neue Krankenkasse in Allgemeine Grunddaten &ndern anlegen,

Anderung der Krankenkasse auf Novitas BKK in Mitarbeiterdaten andern ab Fusionszeitpunkt,

BKK Gruner & Jahr muss im Ifd. Jahr als Krankenkasse angelegt bleiben; Ldschung im Uber-
nachsten Jahr méglich,

Nicht in Allgemeine Grunddaten &ndern BKK Gruner & Jahr in Novitas BKK andern.

Fall 2: Mitarbeiter ist Mitglied in der BKK Gruner & Jahr; Novitas BKK ist als Krankenkasse
angelegt

Anderung der Krankenkasse auf Novitas BKK in Mitarbeiterdaten &ndern ab Fusionszeitpunkt;
BKK Gruner & Jahr muss im Ifd. Jahr als Krankenkasse angelegt bleiben; Ldschung im uber-
nachsten Jahr moéglich.
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Fall 3: Mitarbeiter ist Mitglied in der Novitas BKK:

e Keine Anderungen erforderlich.

5. Beispiele zu Eingaben fiir Pflegeversicherung

Sachverhalt

Der Arbeitnehmer ist geringfligig beschéaftigt
und nicht pflegeversicherungspflichtig:

Der  Auszubildende ist pflegeversiche-
rungspflichtig, jedoch unter der Grenze Ge-
ringverdiener. Arbeitgeber tradgt gesamte
Sozialversicherungsbeitrage; gilt nur bei Aus-
zubildenden:

Der Auszubildende aus Sachsen ist pflegever-
sicherungspflichtig jedoch unter der Grenze
Geringverdiener. FUr einzelne Arbeitnehmer
(Bundesland Sachsen) ist kein Feiertag abge-
schafft, diese Arbeitnehmer zahlen 1,475 %
(Stand: November 2009), (ohne Beruck-
sichtigung Beitragszuschlag Kinderlose):

Der  Auszubildende ist pflegeversiche-
rungspflichtig, jedoch unter Grenze Gering-
verdiener. Fur alle Arbeitnehmer in Sachsen
ist kein Feiertag abgeschafft, alle Arbeitneh-
mer zahlen 1,475 %, (Stand: November
2009), (ohne Berlcksichtigung Beitragszu-
schlag Kinderlose):

Der Arbeitnehmer
pflichtig:

ist pflegeversicherungs-

Der Arbeitnehmer aus Sachsen ist pflegever-
sicherungspflichtig. Fur einzelne Arbeitnehmer
ist kein Feiertag abgeschafft; einzelne Arbeit-
nehmer zahlen 1,475 %, (Stand: November
2009), (ohne Berucksichtigung Beitrags-
zuschlag Kinderlose):

Der Arbeitnehmer aus Sachsen ist pflegever-
sicherungspflichtig. Fur alle Arbeitnehmer ist
kein Feiertag abgeschafft; alle Arbeitnehmer
zahlen 1,475 % (Stand: November 2009)
(ohne Berucksichtigung Beitragszuschlag fur
Kinderlose):

Der Arbeitnehmer ist freiwillig in gesetzlicher
Pflegeversicherung und gleichzeitig freiwillig
in gesetzlicher Krankenversicherung:

Der Arbeitnehmer ist freiwillig in gesetzlicher
Pflegeversicherung und gleichzeitig freiwillig
in gesetzlicher Krankenversicherung. Kein
Feiertag ist abgeschafft (Bundesland Sach-
sen),

Erforderliche Eingaben

In  Mitarbeiterdaten &andern, Karteikarte SV, unter
50. Schlussel Pflegeversicherung Eingabe O
In  Mitarbeiterdaten &ndern unter 50. Schlussel Pflege-

versicherung Eingabe 1, D64 Karteikarte DUVO 101 Perso-
nengruppe Auszubildender 102 schlusseln, bitte auch bei
Monatliche Grunddaten andern Karteikarte SV-Angaben 13
Grenze Geringverdiener den aktuellen Wert eingeben

In Mitarbeiterdaten andern, Karteikarte Allgemeines unter
50. Schlussel Pflegeversicherung, Eingabe 2, Mitarbeiter-
daten andern, Karteikarte DUVO 101 Personengruppe Auszu-
bildender 102 schlisseln, bitte auch bei Monatliche Grund-
daten andern, Karteikarte SV-Angaben 13 Grenze Gering-
verdiener den aktuellen Wert eingeben

In Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Allgemeines
unter 11. Alle Mitarbeiter in Sachsen tatig, Pflege-
versicherung wird Uberwiegend von AN getragen einen Haken
setzen, Mitarbeiterdaten &ndern, Karteikarte Allgemeines
unter 50. Schlussel Pflegeversicherung, Eingabe 2, Kartei-
karte DUVO 101 Personengruppe Auszubildender 102 schliis-
seln, bitte auch bei Monatliche Grunddaten &andern, Kartei-
karte SV-Angaben 13 Grenze Geringverdiener den aktuellen
Wert eingeben

In Mitarbeiterdaten andern, Karteikarte S\ unter
50. Schlussel Pflegeversicherung Eingabe 1
In Mitarbeiterdaten  andern, Karteikarte SV  unter

50. Schlussel Pflegeversicherung Eingabe 2

In Allgemeine Grunddaten &ndern, Karteikarte Allgemeines
unter 11. Alle Mitarbeiter in Sachsen tatig, Pflege-
versicherung wird Uberwiegend von AN getragen bitte einen
Haken setzen und in Mitarbeiterdaten andern, Karteikarte SV
unter 50. Schlussel Pflegeversicherung Eingabe 2

In  Mitarbeiterdaten &ndern, Karteikarte SV, unter
50. Schlussel Pflegeversicherung Eingabe O und unter 41.
AG-Zuschuss zur Pflegeversicherung Betrag des Zuschusses
und unter 43. Krankenkasse

In  Mitarbeiterdaten andern, Karteikarte SV  unter
50. Schlussel Pflegeversicherung Eingabe 3 und unter 41.
AG-Zuschuss zur Pflegeversicherung Betrag des Zuschusses
und unter 43. Krankenkasse
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Der Arbeitnehmer ist privat pflegeversichert
und (gleichzeitig freiwillig in gesetzlicher
Krankenversicherung:

Der Arbeitnehmer ist privat pflegeversichert
und gleichzeitig freiwillig in gesetzlicher
Krankenversicherung. Kein Feiertag ist abge-
schafft (Bundesland Sachsen),

Der Arbeitnehmer ist privat kranken- und
pflege- versichert:
Der Arbeitnehmer ist privat kranken- und

pflegeversichert, jedoch kein Feiertag ab-
geschafft (Bundesland sSachsen):

In  Mitarbeiterdaten andern, Karteikarte SV  unter
50. Schlissel Pflegeversicherung Eingabe 4 und unter 41.
AG-Zuschuss zur Pflegeversicherung Betrag des Zuschusses
und unter 43. Krankenkasse

In Mitarbeiterdaten andern, Karteikarte SV unter
50. Schlissel Pflegeversicherung Eingabe 4 und unter 41.
AG- Zuschuss zur Pflegeversicherung Betrag des Zuschusses
und unter 43. Krankenkasse

In Mitarbeiterdaten &ndern, Karteikarte SV unter 50. Schlis-
sel: Pflegeversicherung Eingabe O und unter 41. AG-
Zuschuss zur Pflegeversicherung Betrag des Zuschusses und
unter 43. Krankenkasse keine Eingabe

In Mitarbeiterdaten andern, Karteikarte SV  unter
50. Schlissel Pflegeversicherung Eingabe O und unter 41.
AG- Zuschuss zur Pflegeversicherung Betrag des Zuschusses
und unter 43. Krankenkasse keine Eingabe
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