GEHALTSABRECHNUNG DURCHFUHREN

1. Daten fiir jeden Mitarbeiter tiberpriifen Ein Monat muss nach dem anderen
abgerechnet werden; es darf kein

Monat Ubersprungen werden!

oll persomalL ~ Prifen Sie daher zunachst, welcher
Monat zuletzt abgerechnet wurde,
z. B. auf den entsprechenden Konten
in der Buchhaltung.

Mitarbeiter

1.1. Sind fiir ausgeschiedene Beschaftigte Austrittsdatum und Austrittsgrund eingetragen?

Allgemein

N, ‘63{}07 “ ‘ Initialen ‘ |
Machname ‘ 1IELFLE ‘ Funktion ‘Angestellte |
Varname ‘ 1 ‘ Anstellungsdatum 01.01.2020

Titel ‘ ‘ Datum Beschaftigungsende 17.07.2020

Varsatzwort ‘ “ ‘ Grund Beschaftigungsend... ‘GEKDNDIGT ” |

Falls ein Mitarbeiter nicht mehr in der Ufa beschéftigt ist: Austrittsdatum und -grund eingeben;
weiteres Vorgehen siehe Prozess Personalaustritt.

1.2. Sind neu eingetretene Beschiftigte angelegt?

Falls nicht: siehe Prozess Personaleintritt

1.3. st fiir jeden Mitarbeiter das richtige Gehalt eingetragen?

Lohnartennr. Bezeichnung Betrag
1000 ... Gehalt 525,00

A
Falls sich das Gehalt veridndert: Neues Gehalt eintragen |

1.4. Gibt es Sonderzahlungen?

Lehnartennr, Bezeichnung Betrag

1000 -« |Gehalt 525,00

4300 Jubildumsgeld 200,00
Passende Lohnart wahlen Betrag eintragen

1.5. Sind sonstige Verdanderungen erfasst?
z. B. Krankenkassenwechsel, Steuerklassenwechsel, Veranderung in persdnlichen Daten



2.

Gehalt abrechnen

]| PERSONAL v

Mitarbeiter

(1) Buchungshblatt

(1) Buchungsblatt 6ffnen und ausfiillen —
siehe folgende Hinweise

(1) BUCHUNGSBLATT

Buch.-Blattname

Monatsnr. Jahr

2022

LOHMNAEBR. "
Mitarbeiternr. Fibu Buch.- Buchungs... Buchung Text Lehnzahlu.., Wiederhol... Wiederholy
Blatt Mame
LOHNABR. 28.02.2022 Gehalt Februar 2022 25.02.2022 Fix M

Monatsnr.:

Jahr:
Mitarbeiternr:

Fibu-Buch.-Blatt:
Buchungsdatum:
Buchung Text:

Lohnzahlungstag:

Wiederholungsart:
Wiederholungsrate:

Monat, der abgerechnet werden soll (Priifen Sie, ob Ihre Eingabe richtig ist; es
darf kein Monat Gbersprungen werden!)

Abrechnungsjahr

Freilassen, wenn alle Beschaftigten abgerechnet werden sollen; auswahlen, wenn
nur ein Mitarbeiter abgerechnet werden soll (nur nach Riicksprache mit GL)
Lohnabr.

Letzter Tag des Abrechnungsmonats

Gehalt Monat Jahr des Abrechnungsmonats

i. d. R. vorletzter Werktag des Abrechnungsmonats (bzw. wie individuell
gewdiinscht)

Fix

1M

Falls weitere Spalten angezeigt werden, ist in diesen keine Eintragung erforderlich. Diese Spalten k6nnen

ausgeblendet werden.

START | _AKTIONEN Probeberechnung durchfiihren und prifen:
x “=|:L‘ __+ b - alle Mitarbeiter abgerechnet?
b - = - plausible Zahlen?
Léschen Q§Probeberechnung..||Buchen Buchen und = Fehler-/Hinweisliste
Drucken drucken...
Verwalten Vargang Bericht
— Fehlgr.—/HmwelsIls.'.ce drucken; Fehler
beseitigen und priifen, ob aufgrund der
x "FI:; -_—+ lE'I'! Hinweise eine Reaktion erforderlich ist
Laschen = Probeberechnung.. Buchen Buchen und JFehler-/Hinweisliste (Ru.cksrira.che GL; dle Hinweise bei
Drucken drucken... geringfugig Beschaftigten zu SteuerID und
Verwalten Vorgang Bericht zur gesetzlichen Krankenkassennr. kénnen
ignoriert werden).
START  AKTIONEN
x ”T[H _—+ E—.+ ? Wollen Sie die Buch.-Blattzeilen buchen?
Léschen  Probeberechnung. Buchen Buchen und = Fehler-/Hinweisliste
Drucken drucken... —
Werwalten Vargang Bericht -
® Die Buch.-Blattzeilen sind gebucht worden.
Nach Riicksprache mit der GL und nur, wenn keine 1
Fehler vorhanden sind: Buchen
Nach dem Buchen kann das Blatt geschlossen werden. [“




3. Lohnbuchungsblatt — Buchungen in Finanzbuchhaltung durchfiihren

fnt | PERSOMNAL ~

Fibu Buch.-Bl.-Vorlagentbers.

. E MName
Mitarbeiter
(1) Buchungsblatt ALLGEMEIN
LOHNAER.

{2) Lohnbuchungshblatt

Beschreibung

Allgemein Buch.-Blatt

Lohnabr. Buch.-Blatt

Auf dem Lohnabrechnungs-Buchungsblatt sind die
Buchungen, die durch die Gehaltsabrechnung ausgel6st
wurden, aufgefiihrt. Sofern zuvor keine Fehler gemacht
wurden, sind diese richtig.

Folgende Priifungen sind moglich:
- Betrag 4830 mit LSt-VA abgleichen

- Betrag 4840 mit Summe der Beitragsnachweise

abgleichen

START AKTIOMNEM MAVIGATE

X |Z& 5

<

Laschen JBuchen puchen und
drucken Ty pj

Verwalten

[Ga

Vi

(2} LOHMBUCHUMNGSBLATT

Buch.-Blatthame

- Betrag 4850 mit Summe Mitarbeiter-

Nach Riicksprache mit GL: buchen

i Hinweis: Dieser Arbeitsschritt kann auch als
Uberweisungssammelliste abgleichen letztes vorgenommen werden. Das hat den
Vorteil, dass dann die Beitragsnachweise, LStVA
und Uberweisungsliste erstellt sind und somit
eine Prifung des Buchungssatzes moglich ist.

4. Beitrdge zur Sozialversicherung abrechnen

fnt | PERSOMAL v

Mitarbeiter

(3) Beitragsnachweis-Abrechnung Buchungsblatt
offnen und ausfillen — siehe folgende Hinweise

(1) Buchungshblatt

(2} Lohnbuchungsblatt

(3] Beitragsnachweis

Wiederholungsart: Fix
Wiederholungsrate: 1M

Falls weitere Spalten vorhanden sind, kénnen diese ausgeblendet werden.

(3) BEITRAGSNACHWEIS
Buch.-Blattname STAMDARD
Monatsnr. Jahr  Mitarbeiternr, Buchungsdatum Buchung Text Wiederholungsart Wiederhol
2 .- 2022 21.02.2022 Beitragsnachweis 02/2022 Fix M

Monatsnr.: Monat, der abgerechnet werden soll (unbedingt prifen; gleichen Monat wie bei
2. Gehalt abrechnen)

Jahr: Abrechnungsjahr

Buchungsdatum: so wahlen, dass der Beitragsnachweis am flinftletzten Bankarbeitstag vor
Monatsende bei der Krankenkasse vorliegt (Tabellen im Internet z. B. bei der AOK)

Buchungstext: Beitragsnachweis Abrechnungsmonat / Abrechnungsjahr



https://www.aok.de/fk/tools/weitere-inhalte/beitraege-und-rechengroessen-der-sozialversicherung/faelligkeit-der-sozialversicherungsbeitraege/werte-2022/

START [AKTIONEN Fehler-/Hinweisliste anschauen;
x ||= — E'I' Fehler missen berichtigt werden
D '—I (Rucksprache GL!), vorher ist keine
Laschen  Probeberechnung... Buchen Buchen und Fehler-/Hinweislistg Weiterarbeit méglich!
Drucken drucken..,
Verwalten Vargang Bericht
START AKTIOMEM
x |7|E'=1 _—+ =k Nach Riicksprache mit der GL und
“ 4 =] - nur, wenn keine Fehler vorhanden
Léschen  Probeberschnung. Buchen Huchen und  [Fehler-/Hinweisliste .o
Drucken drucken.., sind: Buchen
\erwalten Vorgana Bericht Nach dem Buchen kann das Blatt
geschlossen werden.
? Wollen Sie die Buch.-Blattzeilen buchen?
[ ]
la ‘ ‘ Mein ‘

5.

Beitragsnachweisablauf

{nt || PERSOMAL v

Mitarbeiter

(1) Buchungshblatt

(2) Lohnbuchungshblatt
(3} Beitragsnachweis

ELSTER Ablauf

° Die Buch.-Blattzeilen sind gebucht worden.

1

Ufa:

Der ELSTER Ablauf ist nur erforderlich, wenn ein
Mitarbeiter ausgeschieden ist, um die
Lohnsteuerbescheinigung zu drucken.

Beitragsnachweisablauf

START

7|1 b

* (< ]
Bearbeiten] Starten | Fehler/Hinweise Motizen Links
Verwalten Vorgang Bericht Dateianhang anzeigen

AKTIOMEN MNAVIGATE

UFA: BEITRAGSNACHWEISABLAUF

GmbH -1

Schritt

wn

Bezeichnung Erstellt Datum

Fehlerliste 01.02.2022
Meldung 01.02.2022
Bescheinigung 01.02.2022
Abschluff 01.02.2022

Ablauf zuriicksetzen




Vorgehensweise:

kein Fehler vorhanden ist!

ENDE! Zeile 5 nicht starten!

Ausgangssituation: Datum des Vormonats ist eingetragen.

Zeile ,,1 Fehlerliste” markieren (anklicken) — Starten
Es darf nur dann weitergearbeitet werden, wenn

Zeile 2 markieren — Starten — Ja — OK (Beitragsnachweis gebucht)
Zeile 3 markieren — Starten — Ja — OK (Druck der Beitragsnachweise, auch als pdf speichern)
Zeile 4 markieren — Starten — OK (Buchungshinweis)

Schritt 5 nicht starten! Dies wirde

den Ablauf rlickgangig machen.

Sind Sie ganz sicher?

?

‘ Mein ‘

6. Belege drucken

6.1 Gehaltsabrechnung fiir die Beschaftigten (optional)

START AKTIOMEN MAVIGATE

m i
Report Elster Lohn/Gehaltsabr,
Lohnsteuerbescheinigung Standard

BERI{

L L
| =p g

<

{nt ‘ PERSOMAL

IMita rbeiter

Monat und Jahr eingeben.

Falls gewtiinscht, einzelne Mitarbeiter
wdhlen; frei lassen, wenn Abrechnungen fiir
alle Beschdiftigten erwiinscht sind.

Senden an... zum Speichern

oder Drucken

oder Vorschau und dann wie gewiinscht
weiter vorgehen.

Auf das monatliche Drucken der
Gehaltsabrechnung kann i. d. R. verzichtet
werden. Wenn gewiinscht, kann die
Gehaltsabrechnung jedem Beschdiftigten
statt als Ausdruck auch als pdf-Datei zur
Verfiigung gestellt werden.

Bearbeiten - Lohn/Gehaltsabr. Standard

Gespeicherte Einstellungen

"

Options

Standardwerte verwenden von:

Anderungen an den Optionen und Filtern unten werden nur gespeichert unter: "Zuletzt verwendete Optionen und Filter"

Zuletzt verwendete Optionen und Filter

Jahr

Waobei:

Und:

Monatsnummer

Bemerkungen ‘

2)

2022

Karrekturdetails ausdrucken [}

Mitarbeiter

Ergebnisse anzeigen:

|Nr. v| ist: J53052

|Abrechnungsgruppenccde V| ist: ‘

ISEndEnan‘.I ‘ Drucken

Vorschau

| Abbrechen




6.2 Lohnsteueranmeldung

START AKTIOMEM MAMIGATE EERICHT

Monat und Jahr eingeben.
= Lohnsteueranmeldung Abstimmung Drucken oder Senden an...

(W} ] :
Beitragsnachweis

Lohn/Gehaltsakbr,

standard Lohnsteuerbescheinigung

Lohnbelege
6.3 Beitragsnachweise
& START AKTIOMNEM MNAVIGATE BERICHT

Die Beitragsnachweise wurden i. d. R. =— Lohnsteueranmeldung Abstimmung

schon beim Beitragsnachweisablauf I I Beitragsnachweis

gedruckt. Falls nicht, ist der Druck an Lohré,;GEQaltéabr. o

dieser Stelle méglich. andar Lohnsteuerbescheinigung

Lohnbelege

6.4 Uberweisungssammellisten ganz rechts: Periodische Aktivitéten

START AKTIOMEM MAVIGATE EERICHT - Vertrage

= Lohnsteueranmeldung Abstimmung wesenh, n, Grinden
(]

Altivitaten

s lteab Beitragsnachweis rsonal Abwesenheit
Lo r%‘;gﬁd:;éa r. o | @ Bank-Uberweisung -
Lohnsteuerbescheinigung - -
Lohnbelege =_ Mltarhmter_l.lhemr.-Sammelllste
L} ritarbeiter Uberw,-Sammelliste
Bearbeiten - Mitarbeiter Uberw.-Sammelliste /" Krankenk. Uberw.-Sammelliste
Krankenk. Uberw.-Sammelliste
hMonatsnummer ‘ 2
lahr ‘ 2022‘
Bankverbindungscode |28E}|}1| | Monat eintragen
Dateiart SEPA v Bankverbindungs-
Uberweisungsart code aus Liste
wdhlen
Lohn/Gehalt
Sonstige
VWL Anschliefsend gleiche
Vorgehensweise, um die
Abschlag O I . .
Krankenkassen-Uberweisungs-
Mitarbeiter Sammelliste zu drucken
Ergebnisse anzeigen: Bank-Uberweisung -
Wobet: ‘ . V| =t ‘ " ‘ Mitarbeiter Uberw.-Sammelliste
. Mitarbeiter Uberw.-Sammelliste
Und: ‘ Abrechnungsgruppencace V| Ist: ‘ || ‘
|E| Krankenk. Uberw.-Sammelliste
Krankenk, Uberw,-Sammelliste
‘ Senden an... | ‘ Drucken | ‘ ‘orschau | ‘ Abbrechen ‘




