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Wichtige Anmerkung zur Ubermittlung der Lohnsteueranmeldung
und Umsatzsteuer-Voranmeldungen

Um Lohnsteueranmeldungen und Umsatzsteuer-Voranmeldungen fir das neue Jahr 2010 zu Ubermitteln, muss
die neue EIStEr-Schnittstelle installiert werden. Die Updateprifung/-Installation passiert, wie immer,
automatisch mit der nachsten Ubertragung.

Falls nach der Aktualisierung der EIStEr-Schnittstelle, der EIStEr-Assistent beim Starten eine Meldung bringt, so
ist die sogenannte Microsoft Komponente "Visual C++ 2008 Service Pack 1" nicht installiert. Ab diesem Jahr
bendtigt die EIStEr-Schnittstelle, entwickelt durch die Oberfinanzdirektion Bayern, die oben genannte Microsoft
Komponente. Diese kdénnen Sie sich uber die Internetadresse
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilylD=a5c84275-3b97-4ab7-a40d-3802b

2af5fc2

direkt bei Microsoft herunterladen und installieren.

Falls diese Microsoft Komponente sich nicht installieren lasst, missen alle von Microsoft als wichtig markierten
Windowsupdates installiert werden.

FiBu 2010

Neue Steuerschliussel

Stammdaten

Fur die Ausweisung ,Nicht steuerbare sonstige Leistungen gem. § 18b Satz 1 Nr. 2 UStG" in Zeile 41 / Spalte
21 der Umsatzsteuer-Voranmeldung und ,Im Inland steuerpflichtige sonstige Leistungen von im Ubrigen
Gemeinschaftsgebiet ansassigen Unternehmen® Zeile 48/Spalte 46/47 sowie Zeile 58 / Spalte 67 der
Umsatzsteuer-Voranmeldung, wurden neue Steuerschlissel in den Vorgabedatenbanken eingepflegt. Diese
werden unter den Steuerschlisseln Nr. ,14 EU Umsatzsteuerfrei mit ID-Nr.“ und ,47 VSt. Aus Leistungen im
Sinne des § 13b UStG 19" (Steuerschlussel fir Steuerausgleichsbuchung ,57 USt. Aus Leistungen nach § 13b
UStG 19%") angeboten.

In bereits bestehenden Mandanten kann eine Aktualisierung vorgenommen werden, wenn Uber die Schaltflache
PLUS / Optionen die Funktion ,Kontenplan auf Aktualisierung prufen ausgeldst wird. Im Bereich:

- Finanzbuchhaltung ist die Schaltflache tiber Stammdaten / Kontenplan aufgefihrt.

- Auftragsverwaltung ist die Schaltflache tUber Stammdaten / Kostenstellen / Schaltflache VERWALTEN /
Kontenplan... aufgefuhrt.

Anwendung

Verkauf

Um den betreffenden Sachverhalt im Auftrag abzudecken, ist in der Vorgangserfassung fir
Eingangsrechnungen der Steuerschlissel von ,Umsatzsteuerfrei mit VSt.-Abzug 19%" auf ,VSt. aus Leistungen
im Sinne des § 13b UStG 19%" zu setzen. Bei Ausgangsrechnungen ist eine Anderung des Steuerschliissels
.EU Umsatzsteuerfrei mit ID-Nr.“ in den neuen Steuerschlissel ,14 EU Umsatzsteuerfrei mit ID-Nr.”
vorzunehmen.

Buchhaltung

Folgende drei Punkte mussen erfiillt werden um eine Ausweisung in der EU-Meldung zu erhalten. Wird eine
Voraussetzung nicht erfillt erfolgt auch keine Ausweisung.
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1. In der Adresse unter dem Register Kennzeichen muss die Steuerkategorie "3 Ausland-EU" hinterlegt sein.
2. Das Feld der USt ID Nr. ist auszufillen.
3. Bei der Eingabe des Buchungssatzes muss dem Erléskonto der neue Steuerschlissel 14 zugewiesen sein.

Unter Verwendung des Steuerschlissel Nr. ,14 EU Umsatzsteuerfrei mit ID-Nr.“ erfolgt zusatzlich eine
Ausweisung fiir die ZM Meldung.

Lohn 2010

Empfohlene Vorgehensweise fur Lohnanwender

Voraussetzung: Die Erfassung fur die Lohn- und Gehaltsabrechnung Dezember 2009 ist abgeschlossen und
alle Drucke und sonstigen Auswertungen wurden erledigt.

« Erstellen Sie eine Datensicherung.

e Fihren Sie den Monats-/Jahresabschluss innerhalb der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung durch (Bereich:
Abschluss).

« Erstellen Sie eine weitere Datensicherung.

« Aktualisieren Sie das Programm mittels bereitgestelltem Update.

 Mitarbeiterstammdaten prifen / erganzen mit Vorgaben zu ELENA.

* Lohnartenstammdaten prifen / ergdnzen mit Vorgaben zu ELENA.

« Bruttolohndaten erfassen / erganzen mit Vorgaben zu ELENA.

Beachten Sie:

* Um die Richtigkeit Ihrer nachsten Abrechnungen zu gewahrleisten, mussen Sie nach Durchfihrung des
Updates die Daten unter Menii BEARBEITEN - PARAMETER - ABRECHNUNG -
ABRECHNUNGSVORGABEN priifen!

+ Uberpriifen Sie die Stammdaten lhrer Mitarbeiter auf die Richtigkeit der neuen Abrechnungsvorgabe ab
01.01.2010, sowie den Urlaubsanspruch fur das neue Jahr.

« Die Jahresmeldungen werden automatisch erstellt (siehe dazu Punkt "Erstellung und Ubertragung der
Sozialversicherungsmeldungen - Jahresmeldungen).

ELENA - Verfahren

Allgemeine Informationen

Allgemeine Informationen

ELENA steht fur "elektronischer Entgeltnachweis" und das Ziel ist die sichere Ubermittlung, zentrale
Speicherung und der sichere Abruf eines multifunktionalen Verdienst-Datensatzes in einer Zentralen
Speicherstelle als Ersatz fur die heutigen Papiermeldungen. Mehr Uber Hintergriinde, Gesetzgebung, Verfahren
und allgemeine Informationen erfahren Sie im Internet unter http://www.das-elena-verfahren.de.

Die Ubermittlung der Daten an die Zentrale Speicherstelle wird in einem folgenden Update bereitgestellt. Uber
die Implementierung und Verwendung der Funktion werden Sie gesondert informiert.

Stammdaten
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Mitarbeiter

Ausbildung

Bei auszubildenden Beschaftigten ist das Datum des Ausbildungsbeginns, Ausbildungsendes It. Vertrag und
das tatsachliche Ausbildungsende anzugeben. Das Merkmal eines auszubildenden Beschéftigten wird Gber den
Tatigkeitsschlussel B1 ,0 Auszubildender (Lehrling, Anlernling, Praktikant, Volontar)“ gesteuert. Die Angaben zu
Beginn und tatsachlichem Ende der Beschéaftigung werden tber das Datum der Abrechnungsvorgabe erkannt.
Um das Ausbildungsende It. Vertrag anzugeben wurde ein neues Feld eingepflegt. Dieses befindet sich in den
Mitarbeiterstammdaten / Lohn-Abrechnungsvorgaben / Abrechnungsvorgabe / "Allgemein (@ siehe Seite 15) /
Tatigkeit"

Allgemein / Tatigkeit | Lohn | Stever | SV-Angaben | Einzugsstellen | Vertragsabziige | BGS [FiBu | Memo | Info

Allgemein
Befristeter Arbeitsvertrag von 4 Wochen (befreit fir 4 Wochen von U1)
Ist ehemaliger Micht-Versicherter (SGB V § 5 Abs. 1 Nr. 13)
Gesonderte Meldung nach § 194 Abs. 1 5GE VI zum 31.12, 2009 absetzen
| Haushaltsscheckverfahren / Minijob in Privathaushalt
Tatigkeit
Tatigkeit Blroassistent - I'J, Tatigkeitsschlussel & 781

ITéﬁgkeiissd'lIUssel Bl |0 Auszubildender {Lehrling, Anlernling, Praktikant, Volontar) I | Tatigkeitsschlissel B 01 |

Stunden pro Woche 40

[=]
=]

B2 |1 ohne abgeschlossene Berufsausbildung

Anstellung als Arbeiter '@ Angestellter (Grund der 5td. A"dEFUHQ}E

| Ausbildungsende Ars @ (laut Uertrag)l

Grund zur Anderung der wochentlichen Stunden

Um Informationen iiber die Anderung der wochentlichen Stunden fir ELENA (ibermitteln zu kdnnen ist eine
Angabe in der Abrechnungsvorgabe zu tatigen:

Allgemein [ Tatigkeit | Lohn | Steuer | SY-Angsben | Einzuasstellen Vertragsabziige || BGS /FiBu || Memo | Info

Allgemein
Befristeter Arbeitsvertrag von 4 Wochen (befreit fiir 4 Wochen von U1)
Ist ehemaliger Micht-Versicherter (SGB V § 5 Abs. 1 Nr, 13)
Gesonderte Meldung nach § 194 Abs. 1 5GB VI zum 31.12. 2009 absetzen
| Haushaltsscheckverfahren [ Minijob in Privathaushalt
Tatigkeit
Tatigkeit Biroassistent - I'J, Tatigkeitsschlissel A 781
Tatigkeitsschitissel Bl |0 Auszubildender {Lehrling, Anlernling, Praktikant, Volontar) IZ| Tatigkeitsschlissel B 01
B2 |1 ohne abgeschlossene Berufsausbildung IZ|
Anstellung als Arbeiter @ Angestellter {Grund der 5td. A"dEFUHQ}E
Ausbildungsende i @ {laut Vertrag)
Fehlzeiten

Der Fehlzeitenkatalog Gber Mitarbeiterstammdaten / Lohn- Abrechnungsdaten/ Fehlzeiten wurde unveranderbar
mit kennzeichen zu ELENA erweitert:
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Art der Fehlzeit \;"ergiei&snetto -{aus Vormonaﬁ Status

Information Erhaltene Sozialleistungen {Tageswert)

Pflege eines kranken Kindes (Zahlung von Krankengeld) E

Nr.  Information Abmeldung -
Abre Unterbrechungsmeldung

] i »
ELENA Fehlzeitenschiissel

Pflege eines kranken Kindes ohne Anspruch auf Arbeitsentgett, Zahlung von Krankengeld

Kiirzt 5V-Tage
02 Kranken-fVerletztengeld bei Pfiege eines kranken Kindes

Anmeldung

1.5 Pflegezeit (ab 1.7.2008) 30 Abmeldung wg. Ende &i..,
Kirzt 5V-Tage 00 Keine Meldung
06 Pflegezeit nach § 2 oder § 3 Abs. 1 PflegeZG 13 Anmeldung wg. sonst. ...
1.6 Kurzzeitige Arbeitsverhinderung wegen Pflege bis zu 10 Arbeitstage (ab 1.7.2008) 34 Abmeldung wg. Ende &i...
+ 1 Zeitmonat, dann Kiirzung SV-Tage und Mitgliedschaft beendst 00 Keine Meldung
06 Pflegezeit nach § 2 oder § 3 Abs. 1 PflegeZG 13 Anmeldung wg. sonst. ...
1.7 Freistellung seitens des Arbeitgebers ader einvernshmliche unwiderrufliche Freistellung 30 Abmeldung wg. Ende &i...
f Kiirzt SV-Tage 00 Keine Meldung
| 16 unwiderrufliche Freistellung ohne Weiterzahlung des Arbeitsentgeltes 10 Anmeldung wg. Beginn ...
r2. 1 Unbezahiter Urlaub 34 Abmeldung wg, Ende =i, ..
+ 1 Zeitmonat, dann Kirzung 5V-Tage und Mitgedschaft beendst 00 Keine Meldung
10 unbezahlter Urlaub 13 Anmeldung wg. sonst, ... -

Lohnarten

Auszeichnung von steuerfreien Bezligen

Steuerfreie Bezuge sind fir die Ubertragung an die Zentrale Speicherstelle entsprechend zu Kennzeichnen. Die
Vorgabe wird dann ausgewiesen, sobald im Feld des Betrages oder %Satzes ein Wert hinterlegt wird und nicht
"Nettoabzug" im Feld "Nettobezug/-abzug" ausgewahlt wurde.

| Lohnart | weitere Kennzeichen | Info |

Kennzeichen
Lohnart |Andere Zahlung IZI
Statistik |Steuerﬁe1’e Verpflegung IZ|
Monatsdurchschnitt | Wert addieren |Z|
pauschale Lohnsteuer iEeine Pauschalsteuer E 7| Arbeitriehmer trégt anfallende pauschale Steuern

{Keiner) B

Darstellung auf Lohntasche |Unter Bruttobeziige auf Lohntasche ausweisen IZ|

Nettobezug [ -abzug

| Zusammenfassen

Beriicksichtigung fiir Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlag
Zuschlag |Kein Zuschlag

Berechnungsvorgaben (Betrdge in €)
s==Ammetimer steuerpfiichtioer Bezug

| Wergiitung fiir mehrjshrige Tatigkeit
| Sonstiger sozialversicherungspfiichtiger Bezug
V| Beriicksichtigung bei Ermittiung des Grundiohns

Faktor (%) 100,00

steuerfreier Betrag

Vorgabe fir ELEMA E (steuerfreie Beziige)

P S Lt e Eten ot FRa

Auszeichnung von steuerpflichtigen sonstigen Beziligen

Bei der Kennzeichnung von Lohnarten als sonstiger steuerpflichtiger Bezug sind Angaben fiir die Ubertragung
zu hinterlegen.
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Auszeichnung von Vergitung fur mehrjéhrige Tatigkeit
Ebenso bei Aktivierung des Kennzeichens ,Vergutung fir mehrjahrige Tatigkeit”

Heimarbeiter
In Verbindung mit Heimarbeitern und Leistung von Urlaubsentgelt sind neue Angaben zu verwenden. Hierbei ist
zu differenzieren zwischen Entgelt ,bei Urlaubsantritt* und Entgelt ,als laufender Entgeltzuschlag”. Um dies ab
zu bilden wurden die Vorgaben in den Lohnarten unter dem Register ,Weitere Kennzeichen* ergénzt. Erweitern
Sie Ihre Lohnarten und verwenden Sie die entsprechende Lohnart bei den Entgeltabrechnungen aufgrund der

Vorgabe.
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Lohntasche

Die Lohntasche enthélt eine Ausweisung fur den Arbeitnehmer mit dem Hinweis zur Abflihrung der Daten.
Personengruppenschlissel

Personengruppenschlissel 105

Beschaftigte Praktikanten mit Arbeitsentgelt sind mit diesem Personengruppenschliissel zu melden. Zugelassen
waren bisher in der Krankenversicherung nur die Beitragsgruppenschlissel 0, 1 und 2. Der erhdhte
Beitragssatz ist mit dem GKV-WSG zum 1. Januar 2009 entfallen.

Praktikanten, deren Beschéftigungsverhéltnis gegen Arbeitsentgelt im Voraus auf einen kirzeren Zeitraum als
zehn Wochen befristet ist und die auch keinen Anspruch auf Entgeltfortzahlung haben, haben folglich auch
keinen Anspruch auf Krankengeld. Fir sie ist der erméRigte Beitragssatz in der Krankenversicherung -
Beitragsgruppenschliissel 3 - anzuwenden.

Personengruppenschlissel 190

Der Personengruppenschlissel 190 ist massgeblich fir Beschéaftigte, die ausschlie3lich nach 82 Abs. 1 Nr. 1
SGB VIl als Beschéftigte gelten. Fur Bestandsfélle sozialversicherungsfreier Beschéftigter sind zum 1. Januar
2010 Anmeldungen mit dem Personengruppenschlissel 190 und dem Abgabegrund 10 zu tatigen. Bei
sozialversicherungspflichtigen Beschéftigten eine entsprechende Anderungsmeldung. Damit eine automatische
Erstellung durch das Programm erfolgen kann, aktualisieren Sie den Personengruppenschlissel zur
Abrechnungsvorgabe zum 01.01.2010 auf dem Reiter SV-Angaben im Mitarbeiterstammdatensatz unter dem
Register Lohn-Abrechnungsdaten. Je nach Ausbaustufe wird die Meldung nach erneutem Offnen des
Mitarbeiterdatensatzes angezeigt, spatestens jedoch nach dem Monatswechsel.

Anderungsmeldungen

Seit 01. November 2009 melden die Meldeamter Anderungen bei den Personalien direkt an die Datenstelle der
Trager der Rentenversicherung. Von dort werden die Daten dann an die zustdndige Krankenkasse
(Einzugsstelle) weitergeleitet. Anderungsmeldungen der Arbeitgeber sind somit ab diesem Zeitpunkt nicht mehr
erforderlich. Eine Erstellung der Anderungsmeldung wird durch die Software weiterhin unterstiitzt.

Mitgliedsnummer bei der Berufsgenossenschaft

Fur alle DEUV-Meldungen mit Entgelt, die ab 01.01.2010 erstellt werden, ist eine giiltige Mitgliedsnummer fiir
Berufsgenossenschaften zwingend erforderlich. Das gilt auch fur die Jahresmeldungen 2009 und alle
DEUV-Meldungen, die in 2010 fur das Jahr 2009 erstellt werden. (z.B. Lohnabrechnung Dezember 2009 im
Januar 2010 oder Stornierungen und Neumeldungen auf Grund von Nachberechnungen ins Vorjahr).

Beachten Sie: Bei der Eingabe der Mitgliedsnummer sind die formalen Besonderheiten der jeweiligen
Berufsgenossenschaft zu beriicksichtigen und es werden keine versendeten SV-Meldungen
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korrigiert. Bei Fragen zum formalen Aufbau der Mitgliedsnummer wenden Sie sich daher bitte direkt
an lhre Berufsgenossenschatt.

Zur Hinterlegung / Prifung der Mitgliedsnummer bei der Berufsgenossenschaft gehen Sie wie folgt vor:

Im Bereich PERSONAL - Menii BEARBEITEN - PARAMETER - ABRECHNUNG - BETRIEBSSTATTEN o6ffnen
Sie die betroffene(n) Betriebsstatte(n) zum Andern. Auf dem Register: BERUFSGENOSSENSCHAFT ist im
Bereich "Bestandsfilhrende Berufsgenossenschaft / Unfallkasse" die Mitgliedsnummer zu hinterlegen.

Sonstige Anderungen im Sozialversicherungsrecht
Diese Daten missen NICHT manuell eingetragen werden, sondern sind bereits in den

Systemvorgaben (Mentpunkt BEARBEITEN - PARAMETER - ABRECHNUNG - Eintrag:
"Systemvorgaben (zur Nettolohnberechnung)") hinterlegt.
Ab 01.01.2010 gelten folgende Beitragsbemessungsgrenzen:

Kranken- und Pflegeversicherung
alle Bundeslander: 45.000,00 Euro

Renten- und Arbeitslosenversicherung:
alte Bundeslander: 66.000,00 Euro
neue Bundeslander (ohne Berlin): 55.800,00 Euro

Ab dem 01.01.2010 gelten folgende Beitragssatze und Grenzwerte:

Krankenversicherung allgemein / ermagigt (inkl. 0,9 % Zusatzbeitrag-Arbeitnehmer): 149 % /14,3 %
Rentenversicherung: 19,9 %
Aufstockungsbeitragssatz zur freiwilligen RV: 4,9 %
Arbeitslosenversicherung: 28 %
Pflegeversicherung: 1,95 %
zusatzlicher Beitragssatz zur PV fir kinderlose Mitglieder, 0,25 %

die das 23. Lebensjahr vollendet haben

monatliche Geringfugigkeitsgrenze (AZUBI): 325,00 Euro
monatliche Geringverdienergrenze (AHL): 400,00 Euro

Stand: 01/2010 7
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monatlicher Bereich zur Gleitzonenregelung: zwischen 400,01
und 800,00 Euro

Faktor F 0,7585

Beitragsbemessungsgrundlage zum Aufstockungsbeitrag zur RV mind. 155,00 Euro

ist das erzielte Arbeitsentgelt

Faktorverfahren

Allgemeine Informationen

Was ist das Faktorverfahren?

Anstelle der Steuerklassenkombination Il / V kdnnen Arbeitnehmer-Ehegatten ab dem Kalenderjahr 2010 auch
die Steuerklassenkombination IV / IV mit Faktor wéhlen. Durch das Faktorverfahren wird erreicht, dass bei
jedem Ehegatten die steuerentlastenden Vorschriften (insbesondere der Grundfreibetrag) beim eigenen
Lohnsteuerabzug bericksichtigt werden (Anwendung der Steuerklasse 1V). Mit dem Faktor (0,...) wird
auBerdem die steuermindernde Wirkung des Splittingverfahrens beim Lohnsteuerabzug bertcksichtigt.

Wer ermittelt den Faktor?
Der Faktor wird durch das zustéandige Finanzamt ermittelt und auf der Lohnsteuerkarte eingetragen.
Ist das Faktorverfahren Pflicht?

Das Faktorverfahren ist nicht verpflichtend, sondern wird nur auf Antrag beider Ehegatten angewendet. Neben
dem Faktorverfahren kénnen Ehegatten auch die bekannten Steuerklassenkombinationen IV / IV oder Il / V
wabhlen.

Umsetzung im Programm

Aufgrund des auf der Lohnsteuerkarte mit der Steuerklasse IV eingetragenen Faktors ermittelt der Arbeitgeber
den Lohnsteuerabzug. Uber die Mitarbeiterstammdaten / Lohn-Abrechnungsvorgaben / Abrechnungsvorgabe
ab dem 01.01.2010 / Steuer kann im Feld Faktor die Angabe hinterlegt werden:

Anzeigen des Faktors in der Anwendung:

Bruttolohnerfassung und Lohnkonto

Stand: 01/2010 8
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Vorgaben der Vergleichsabrechnung

Auch die Auswertungen wie Lohnkonto, Lohnjournal und Lohntasche wurden mit der Information zum Faktor
erganzt.

Bereich der Kurzarbeit

Besonderheiten

Ab Ausbaustufe Professional haben Sie die Mdglichkeit "Kurzarbeit" abzurechnen. In diesem Zusammenhang
stehen lhnen zwei weitere Kennzeichen zur Verfligung.

Unter STAMMDATEN - MITARBEITER - Register: LOHN-ABRECHNUNGSDATEN -
ABRECHNUNGSVORGABEN - Register: STEUER kdnnen nun auch folgende Kennzeichen aktiviert werden:

Besonderheiten im Bereich der Kurzarbeit

Nachweis der Elterneigenschaft zum Erhalt des héheren Leistungssatz 1 liegt vom Arbeitsamt fiir KUG vor

Dieses Kennzeichen bewirkt, dass auch bei Mitarbeitern ohne Kinderfreibetrag auf der Steuerkarte der
Leistungssatz 1 bei der Ermittlung des Kurzarbeitergeldes herangezogen wird.

Erfillung des Antrags auf Gewahrung von Kurzarbeitergeld nach dem Leistungssatz, der der_Lohnsteuerklasse
LIl entspricht (Antrag 031)

Damit die Vorgaben aufgrund des Antrags 031 der Agentur fiir Arbeit umgesetzt werden kdnnen, ist dieses
Kennzeichen zu aktivieren. Fir lohnsteuerfreie Mitarbeiter wird dadurch das auszuzahlende Kurzarbeitergeld
nach dem Leistungssatz C ermittelt.

Stand: 01/2010 9
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Anpassungen der Einstellungen

Um die Unterlassung der Abrechnung von KUG optional fir einzelne Beschéftigte pro Monat besser verwalten
zu kdnnen, wurden Anpassungen vorgenommen. Es ist kiinftig nicht mehr notwendig, die Anspruchszeitrdume
(nicht zu verwechseln mit dem Gewdahrungszeitraum) monatlich zu hinterlegen oder das Soll-Entgelt dem
Ist-Entgelt gleich zu setzen, um einen Mitarbeiter von der KUG-Abrechnung unberiicksichtigt zu lassen.

Nach Installation des Updates werden die Lohn-Daten konvertiert und in den Stammdaten der Mitarbeiter /
Lohn-Abrechnungsdaten / KUG erfolgt ausschlieBlich die Anzeige des Zeitraumes, in denen die
KUG-Abrechnung fur den Beschéftigten berticksichtigt wird. Die Spalte ,Deaktiviert* ist entfernt und die
Zeitraume der Beriicksichtigung von KUG ist iber die Schaltflichen ,Neu®, ,Andern“ und ,Ldschen* zu
bestimmen. Zu berlcksichtigen dabei ist, dass der angegebene Zeitraum in Abhéngigkeit des
Anspruchszeitraums steht.

Auch ein Assistent unterstiitzt Sie kinftig bei der Zuordnung der Anspruchszeitraume fur die
Mitarbeiterstammdaten. Wenn Sie im Hauptmenu tber Bearbeiten / Parameter / Abrechnung / Betriebsstatten /
Kurzarbeit (KUG) / Gewahrte Zeitraume den Anspruchszeitraum hinterlegen, kénnen Sie hier den Assistenten
Uber die Schaltflache ,Mitarbeiter zuweisen* aufrufen.

Nach der Ausfiihrung des Assistenten wird in den entsprechenden Mitarbeiterstammdaten zu KUG der Zeitraum
aufgefiihrt und die KUG-Vorgaben werden fur die Abrechnung des Mitarbeiters zu Grunde gelegt.
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Erstellung und Ubertragung der Sozialversicherungsmeldungen
(Jahresmeldungen)

Erstellung

Wird die Lohn-/Gehaltsabrechnung mit Biro Plus NexT in den Ausbaustufen Standard, Professional oder
Essential durchgefuhrt, werden die SV-Jahresmeldungen automatisch mit Monatsabschluss Januar erstellt.

Ab Ausbaustufe Commercial haben Sie die Mdglichkeit den Erstellungszeitpunkt unter MenUpunkt
BEARBEITEN - PARAMETER - ABRECHNUNG - PARAMETER - Bereich "Sozialversicherungsmeldungen” -
Eintrag: "SV-Jahresmeldungen erstellen zum Monatsabschluss von (Monat)" zu hinterlegen. Hier kdnnen die
Monate Januar bis Marz ausgewahlt werden.

Ubertragung der SV-Jahresmeldung

Die Ubertragung erfolgt in gewohnter Weise (iber Abrechnung/Abschluss - Schaltflache: Ubertragen (neben der
Schaltflache: Beitragsabrechnung drucken).

Druck der SV-Jahresmeldungen

Uber Abrechnung/Abschluss - Sozialversicherungsmeldungen verwalten haben Sie die Méglichkeit, die
erstellten Jahresmeldungen aufzurufen und zu drucken. Damit nur die Jahresmeldungen angezeigt werden,
nehmen Sie unter "Datenaufbereitung aufgrund von ..." die notwendigen Eingrenzungen vor.

Lohnsteuerbescheinigung

Ubermittlung der Lohnsteuerbescheinigung 2009 tiber die EIStEr - Schnittstelle

1. Mandantenstammadaten

In den Stammdaten des Mandanten (DATEI - MEINE FIRMA ... BEARBEITEN) sind die Felder im Register
Adresse und Finanzamt mit den jeweiligen Daten zu hinterlegen. Bei der Ubermittlung wird hierbei Steuer- und
Finanzamtnummer sowie Ihre Anschrift bendtigt.

Welche Finanzamtnummer und dazugehérige Steuernummer eingetragen werden muss, kann lediglich das
Finanzamt mitteilen. Klaren Sie daher bitte die Angaben der Steuernummer sowie Finanzamtnummer mit lhrem
zustandigen Finanzamt ab.

2. Prufung der Mitarbeiterstammdaten und Erstellung der Bescheinigung

Um nun die Lohnsteuerbescheinigung erstellen und an das Finanzamt Ubermitteln zu kénnen, ist die Prifung
der einzelnen Mitarbeiter-Stammdaten erforderlich.

Begeben Sie sich in die Stammdaten der Mitarbeiter, 6ffnen Sie nun den ersten Datensatz und prufen Sie
speziell folgende Eintragungen:

* Register "Adresse": Name und Vorname des Arbeitnehmers. Diese Felder missen korrekt und vollstandig
belegt sein, damit die Software die korrekte eTIN ermitteln kann. Zusétzlich muss die Anschrift des
Mitarbeiters vollstandig sein.

* Register "Familie / K. / Urlaub / Bank": Das Feld Geburtsdatum muss korrekt belegt sein, da auch hieraus die
eTIN ermittelt wird.

* Register "Lohn-Abrechnungsdaten” - "Abrechnungsvorgaben" - "Steuer": Konfession und wenn vorhanden
Konfession des Ehepartners

* Register "Lohn-Abrechnungsdaten” - "Abrechnungsvorgaben” - "Steuer": Besonders wichtig sind die
Eintragungen Gemeindeschlissel, Lohnsteuerklasse, Finanzamtnummer, Anzahl der Kinderfreibetrége,
Freibetrag und Hinzurechnungsbetrag sowie die Option "Erhdhte Lohnsteuertabelle". Enthnehmen Sie diese
Daten bitte aus der vorliegenden Lohnsteuerkarte des Mitarbeiters.
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Bitte beachten Sie:

« Aufgrund der Vorgabe vom 01.04.2003 ist eine Bescheinigung fiir Mitarbeiter, welche als Aushilfe beschaftigt
werden und von denen keine Lohnsteuerkarte vorliegt (400,00€ Job's) nicht zu erstellen. Bei diesen
Mitarbeitern ist in der Software die Lohnsteuerklasse "9 Pauschale Steuer” zu hinterlegen und das Register
"Bescheinigung" steht nicht zur Verfiigung.

« Arbeitnehmer, bei denen unterjéhrig das Beschaftigungsverhéltnis endet, dieses jedoch nach einer
unbestimmten Zeit in diesem Jahr wieder aufgenommen wird, werden mit der bestehenden
Mitarbeiternummer weitergefihrt. Es muss ein neues Beschaftigungsverhaltnis mit einer neuen
Abrechnungsvorgabe angelegt werden.

3. Erstellung der Lohnsteuerbescheinigung fur jeden Mitarbeiter einzeln

Nach Uberpriifung und Vervollstandigung der Daten begeben Sie sich nun im Mitarbeiterstammdatensatz auf
das Register Lohn-Abrechnungsdaten - Bescheinigung. Die in dieser Ansicht vorhandene Statusanzeige darf
kein/e Fehlersymbol/e (Roter Kreis mit weiBem X) mehr enthalten. Nur dann kann die Bescheinigung korrekt
erstellt werden.

Bei Aktivierung der Schaltflache NEU (rechte Seite) offnet sich das Fenster
"Lohnsteuerbescheinigung-Datensatz neu erfassen".

In der Kopfzeile der Maske wird automatisch das Jahr 2009 angeboten und sobald die Eintragung bestétigt wird
erfolgt die Berechnung und Eintragung der Daten zu den Besteuerungsmerkmalen in der Bescheinigung.

Vergleichen Sie die Besteuerungsmerkmale mit den Vorgaben der Lohnsteuerkarte sowie die Bescheinigung
mit dem Lohnkonto 2009 des Mitarbeiters. Anderungen konnen wenn notwendig in beiden Bereichen manuell
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vorgenommen werden.
Sind alle Eintrage korrekt, schlieRen Sie die Erfassung tber die Schaltflache ,ok"

SchlieRen Sie nun die Stammdaten des Mitarbeiters ebenfalls Uber die Schaltflache ,ok"

4. Erstellung der Lohnsteuerbescheinigungen fiir alle Mitarbeiter mit Hilfe eines Assistenten

Sie haben die Mdoglichkeit mit Hilfe eines Assistenten die Lohnsteuerbescheinigungen fir alle Mitarbeiter
erstellen zu lassen. Die unter Punkt 1-3 genannten Voraussetzungen sind selbstverstandlich auch in diesem
Fall zu erfillen.

Dieser Assistent befindet sich unter:
Stammdaten - Mitarbeiter - Schaltflache: Plus - Lohnsteuerbescheinigungs-Assistent ...

Werden hier keine Eingrenzungen vorgenommen, erfolgt die Erstellung der Lohnsteuerbescheinigungen fiir alle
Mitarbeiter. Nach Fertigstellung erhalten Sie ein Protokoll. Dieses Protokoll kann auch zu einem spéteren
Zeitpunkt Gber den Menipunkt Optionen / Protokolltibersicht eingesehen werden.

Beachten Sie:

Wir empfehlen auch bei dieser Vorgehensweise die Uberpriifung der einzelnen Lohnsteuerbescheinigungen auf
Richtigkeit, bevor die Ubertragung an das Finanzamt erfolgt.

Die Lohnsteuerbescheinigung kann in den Stammdaten des jeweiligen Mitarbeiters / Register: Lohn
Abrechnungsdaten / Register: Bescheinigung aufgerufen werden.

5. Dateniibermittlung und Ubertragung der Lohnsteuerbescheinigung an das Finanzamt

Ist die Einstellung und Anbindung der EIStEr-Schnittstelle durchgefiihrt und sind die Bescheinigungen Uber die
Mitarbeiterstammdaten erstellt worden, kann die Ubermittlung der Daten erfolgen.

Die Lohnsteuerbescheinigungen werden uber die EIStEr Schnittstelle verschliisselt an die jeweils zustandigen
Finanzamter der Arbeitnehmer Gbermittelt.

Klicken Sie fur die Ubertragung die Schaltflachen
* im Hauptmenueintrag DATEI / SCHNITTSTELLEN / EIStEr-Export Schnittstelle.

oder

 im Hauptmeniieintrag BEARBEITEN / ABSCHLUSS / UBERTRAGEN (bei Lohnsteuerbescheinigung
drucken).

Es startet nun ein Assistent, welcher lhnen beim Versenden der Daten behilflich ist. Bei der Ubertragung sind
folgende Einstellungen erforderlich:

Wahlen Sie die Art der zu Ubertragenden Daten aus:

Art der Daten: Daten fur Lohnsteuerbescheinigung (eTIN)
Waéhlen Sie den Zeitraum fur die zu Ubertragenden Werte aus:
Zeitraum: Jahr 2009

Zeitraum frei festlegen muss nicht aktiviert werden, es sei denn, Sie mochten Werte fir ein anderes Jahr
Ubertragen.

Wahlen Sie die genaue Art der zu Ubertragenden Daten aus:
Art: Ubertragung von Lohnsteuerbescheinigungen
Manuelle Ubertragung: keine Aktivierung erforderlich

Wahlen Sie die Ubertragungsart aus:
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Typ der Ubertragung: Normale Ubertragung

Im nun erscheinenden Dialog erhalten Sie eine Zusammenfassung der Daten. Anschlieend erstellen Sie
automatisch das Schliisselpaar, wenn die aufgezeichneten Informationen korrekt sind und die Ubermittlung der
Daten erfolgt.

Sie erhalten ein so genanntes Transfer Ticket, welches die Ubermittlung protokolliert. Mit diesem Ticket muss
eine Verarbeitungsbestéatigung (Protokoll) angefordert werden, damit sichergestellt werden kann, dass die
Datenlibertragung keine Fehler hatte. Das Ticket wird auch dem Arbeitnehmer auf dem Druck der
elektronischen Lohnsteuerbescheinigung ausgewiesen.

6. Abholung der Verarbeitungsbestéatigung / des Protokolls
Nach etwa 1 -2 Werktagen fordern Sie die Verarbeitungsbestatigung / das Protokoll wie folgt an:
Klicken Sie dazu die Schaltflachen
e im Hauptmentieintrag DATEI / SCHNITTSTELLEN / EIStEr-Export Schnittstelle.
oder

+ im Hauptmenieintrag BEARBEITEN / ABSCHLUSS / UBERTRAGEN (bei Lohnsteuerbescheinigung
drucken).

Es startet nun ein Assistent, welcher lhnen beim Anfordern des Protokolls behilflich ist. Bei der Anforderung
sind folgende Einstellungen erforderlich:

Waéhlen Sie die Art der zu Ubertragenden Daten aus:

Art der Daten: Daten fir Lohnsteuerbescheinigung (eTIN)
Waéhlen Sie den Zeitraum fur die zu Ubertragenden Werte aus:
Zeitraum: Jahr 2009

Zeitraum frei festlegen muss nicht aktiviert werden, es sei denn, Sie mdchten Werte fir ein anderes Jahr
Ubermitteln.

Wabhlen Sie die genaue Art der zu Ubertragenden Daten aus:

Art: Protokollanforderung

Wahlen Sie die Ubertragungsart aus:

Typ der Ubertragung: Normale Ubertragung

Es erscheint wieder die Zusammenfassung und die Anforderung kann durchgefiihrt werden.

Werden bei Rickmeldung Mitarbeiter fehlerhaft dargestellt, dann ist das Protokoll der Dateneinlieferung und der
Protokollanforderung zu exportieren und an microtech zu senden.

Begeben Sie sich hierfir zurtck in die Hauptmaske und wahlen Sie im Hauptmeni OPTIONEN /
PROTOKOLL-UBERSICHT.... Hier finden Sie nun die Protokolle der Dateneinlieferung und der
Protokollanforderung. Wenn Sie nun einen Datensatz 6ffnen steht lhnen die Schaltfliche des Exports zur
Verfligung. Verwenden Sie das zur Verfigung stehende Layout und exportieren Sie die Daten im Text (ANSI) -
Format.

Zur Ubermittlung der Protokolle verwenden Sie bitte unser Anfrage-Formular aus unserem Internetportal.
Dieses Anfrage-Formular beinhaltet alle anfanglich zur Bearbeitung notwendigen Daten. Das Formular sowie
weitere hilfreiche Informationen finden Sie nach erfolgreicher Anmeldung auf unserer Internetseite
www.microtech.de im Bereich Service & Support.

7. Druck der Lohnsteuerbescheinigung

Nach Durchflihrung der Schritte 1 — 6 kdnnen die Lohnsteuerbescheinigungen unter ,Abrechnung/Abschluss /
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Lohnsteuerbescheinigung drucken“ gedruckt werden.

Ubermittlung der Lohnsteuerbescheinigung 2010 tiber die EIStEr - Schnittstelle

In der Lohnsteuerbescheinigung (& siehe Seite 11) 2010, sind sofern bei Verwendung in der Zeile 28, die
Vorsorgeaufwendungen nach § 10 Abs. 1 Nr. 3 EStG zur Bericksichtigung im Lohnsteuerabzugsverfahren
auszuweisen. Zum Nachweis dieser Daten ist die Angabe in der Abrechnungsvorgabe (Register
Lohn-Abrechnungsdaten) ab dem 01.01.2010 / Register Einzugsstellen des Mitarbeiterstammdatensatzes
notwendig:

Bitte beachten Sie: Die zu aktivierende Option ,Privat krankenversicherter Arbeitnehmer* wird nur dann
aufgefiihrt, wenn beim Beitragsgruppenschlissel zur Krankenversicherung ,0 Kein Pflichtbeitrag” ausgewahit
wurde.

Die Vorgehensweise zur Ubermittlung der Lohnsteuerbescheinigung (@ siehe Seite 11) 2010 erfolgt wie in der
Beschreibung der Lohnsteuerbescheinigung (@ siehe Seite 11) 2009 angegeben.

Authentifizierte Ubertragung der Lohnsteuerbescheinigungen

Allgemeine Voraussetzungen

Die EIStEr-Schnittstelle dient dazu die Lohnsteueranmeldungen und Lohnsteuerbescheinigungen (Modul: Lohn)
und die Umsatzsteuervoranmeldungen (Modul: FiBu) an das zustandige Finanzamt zu senden.

Damit eine EIStEr-Ubertragung aus dem Programm erfolgen kann, muss auf dem jeweiligen
Arbeitsplatz-Rechner entweder ein direkter Internetanschluss oder ein Proxy-Server verfiigbar sein (Web
Anbindung).

Besprechen Sie diese technischen Voraussetzungen gegebenenfalls mit Inrem Systemadministrator.
Eine Konfiguration der EIStEr-Anbindung selbst ist grundsatzlich nicht erforderlich.
Ausnahme: im Bereich der Lohnsteuerbescheinigungen soll eine authentifizierte Ubertragung stattfinden.

Einrichtung einer Web-Anbindung

Uber Meni OPTIONEN - SYSTEMEINSTELLUNGEN - Register: BURO PLUS - koénnen Sie uber die
Schaltflache: Anbindungen

bestehende Anbindungen bearbeiten oder neue Anbindungen einrichten.
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Uber die Schaltflache "NEU" - Register: NEU wahlen Sie "Web-Anbindung" aus und bestatigen Sie mit "OK".

Es o6ffnet sich das Fenster "Eigenschaften von "Neue Web Anbindung”.

Hier wird die Konfiguration vorgenommen. Uber die Schaltflaiche "Einstellungen" haben Sie die Maglichkeit bei
Verwendung eines Proxy Servers die notwendigen Angaben zu hinterlegen.

Die Webanbindung kann direkt auf Funktion gepruft werden. Hinterlegen Sie im Bereich Test-Web Anbindung
unter HTTP Adresse eine glltige Webadresse wie z.B. http://www.microtech.de und betatigen Sie die
Schaltflaiche "Test Ausfuhren". Bestdtigen Sie die nachfolgende Sicherheitsmeldung. Bei erfolgreicher
Verbindung erscheint hinter der eingegebenen HTTP Adresse ein griiner Haken. Sollte der Test fehlschlagen,
missen die Vorgaben erneut gepriift und aktualisiert werden.

Bestatigen Sie lhre Angaben mit "OK".

Um die neu erstellte Anbindung verwenden zu kdnnen, missen Sie den Eintrag "Neue Web Anbindung" in den
Systemeinstellungen unter Anbindung der Web Anbindung zuweisen.

(Menii OPTIONEN - SYSTEMEINSTELLUNGEN - Register BURO PLUS - ANBINDUNG - WEB ANBINDUNG).

Wurde der Eintrag "Web Anbindung" ausgewahlt, kénnen Sie Uber die Schaltflache "Eigenschaften” die Neue
Web Anbindung als Aktive Anbindung zuweisen.
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Bestétigen Sie Ihre Angaben mit "OK" und schlieBen Sie die Systemeinstellungen.

Anmeldung bei "elsteronline”

Soll eine authentifizierte Ubertragung der Daten erfolgen, ist eine Anmeldung unter http://www.elsteronline.de
erforderlich.

Sie erhalten je nach gewabhlter Art der Registrierung bei elsteronline eines der folgenden Zertifikatsmedien:
o Zertifikat als Datei
 Zertifikat als EIStEr USB Stick
o Zertifikat als SmartCard
Einrichtung einer neuen EIStEr-Anbindung

Uber Meni OPTIONEN - SYSTEMEINSTELLUNGEN - Register: BURO PLUS - kénnen Sie Uber die
Schaltflache: Anbindungen

bestehende Anbindungen bearbeiten oder neue Anbindungen einrichten.

Uber die Schaltflache "NEU" - Register: NEU wahlen Sie "EIStEr-Anbindung" aus und bestétigen Sie mit "OK".

Es o6ffnet sich das Fenster "Eigenschaften” von "Neue EIStEr Anbindung".

Hier wird die Konfiguration fiir die authentifizierte Ubertragung vorgenommen, welche im nachfolgenden Kapitel
beschrieben wird.
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Konfiguration der EIStEr-Anbindung fir die authentifizierte Ubertragung der
Lohnsteuerbescheinigung(en)

Im Fenster: Eigenschaften von "Neue ELSTER Anbindung” werden im Register "Konfiguration” Uber die
Schaltflache "Einstellungen” die benétigten Eintragungen vorgenommen.

Dieses Fenster kbnnen Sie auf folgendem Weg erreichen:

< Bei der Neueinrichtung einer EIStEr-Anbindung fiihrt Sie der Assistent automatisch zu diesem Fenster (siehe
Kapitel: Einrichtung einer neuen EIStEr-Anbindung).

» Bei der Konfiguration einer bestehenden EIStEr-Anbindung ber Menii OPTIONEN -
SYSTEMEINSTELLUNGEN - Register: BURO PLUS - Schaltflache "Anbindungen" - Eintrag: Neue
EIStEr-Anbindung- Schaltflache "Eigenschaften”.

Uber die Schaltflache "Einstellungen”

offnet sich das Fenster "Kommunikation Anbindung Internet Einstellungen”. Auf dem Register: EIStEr 2 kann die
Art der Verschliisselung ausgewahlt werden.

Als Art kann gewahlt werden zwischen:

* Nicht verschliisseln

+ Zertifikat aus Datei

» Zertifikat aus EIStEr USB Stick

» Zertifikat aus SmartCard

Beachten Sie: die zu wahlende Art ist von der der Art der Registrierung bei "elsteronline” abhangig!

Wurde als Art "Zertifikat aus Datei" gewahlt, kann tber die Schaltflache

die entsprechende Datei ausgewdahlt werden.
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Wurde als Art "Zertifikat aus SmartCard" gewabhlt, ist als Quelle die entsprechende Karte aus der Liste
auszuwabhlen.

Um die Verschlisselung zu testen, steht Ihnen die Schaltflache "Zertifikat Testen"

zur Verfuigung.
Wurden alle Einstellungen vorgenommen, schlie3en Sie das Fenster tber die Schaltflache "OK".

Zuweisung der neuen EIStEr-Anbindung

Um eine neu erstellte Anbindung verwenden zu kénnen, missen Sie den Eintrag "Neue EIStEr Anbindung" in
den Systemeinstellungen unter Anbindung zuweisen.

Uber das Menii OPTIONEN - SYSTEMEINSTELLUNGEN - werden lhnen im Register: BURO PLUS die
Anbindungen angezeigt.

Wahlen Sie die "EIStEr Anbindung" aus. Uber die Schaltflache "Eigenschaften" kénnen Sie die korrekt
angelegte EIStEr Anbindung als aktive Anbindung auswahlen.

Bestétigen Sie die Auswahl mit der Schaltflache "OK" und schlieRen Sie die Systemeinstellungen.

Bankingkomponente 2.0
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Vorbereitungen / Voraussetzungen fur die Einrichtung der
Bankingkomponente 2.0

Allgemeine Informationen
Um Zahlungsverkehr-Datensatze online buchen zu kénnen, bzw. um Konten in den Kontoausziigen online
aktualisieren zu kénnen, missen die folgenden Voraussetzungen erfillt sein:
* Im Mandanten missen die Bankverbindungen fur den Onlinezugriff eingerichtet sein.
« Die Bankingkomponente 2.0 muss auf dem Rechner installiert sein, der die Kontenabfrage durchfihrt.
» microsoft.Net 2.0 muss installiert sein

+ Uber das Menii Bearbeiten — Parameter — Abrechnung - Zahlungsverkehr Parameter miissen die Zahlarten
gekennzeichnet sein, die online aktualisiert werden sollen.

» Eine Internetverbindung ist Voraussetzung fir den Abgleich der Konten mit der Bank.

StandardméaRig wird die Bankingkomponente 2.0 bereits bei der Installation des Programmes mit installiert. Zu
diesem Zeitpunkt erfolgt keine Installation von microsoft.Net 2.0. Letzteres wird bendtigt wenn eine sog.
Screenparsingbank (Bank deren Zugang nicht tiber Hbci mdglich ist) angesprochen wird. Bei Bedarf installieren
Sie daher manuell microsoft.Net 2.0.

Aufgrund mdglicher technischer Anderungen der Zugangsverfahren von Seiten der Banken ist eine regelméaRige
Aktualisierung der Bankingkomponente 2.0 erforderlich.

Neuerungen / Verbesserungen im Vergleich zur LetsTrade-Schnittstelle 1.0

PayPal Umsatzabfrage: Ab sofort kdbnnen Sie lhre Zahlungen von PayPal Konten einlesen und so lhre
Buchungen direkt zuordnen.

Mehrere Kontozugange (Benutzer) pro Bank: Fir jeden Programm-Benutzer kann ein eigener Kontozugang
pro Bankverbindung eingerichtet werden.

EU-Auslands Uberweisungen Unterstiitzung: Mit BIC und IBAN kénnen Uberweisungen ins EU-Ausland
vorgenommen werden.

Chipkarten Unterstitzung: Sichere PIN-Eingabe (Klasse 2) direkt am Kartenleser.
verbesserter Kontoeinrichtungsassistent: Es wird eine Vielzahl neuer Banken unterstitzt.

Unterstiitzung von Lohn-/ VWL-Zahlungen verbessert: Erkennen Sie auf den ersten Blick ob Ihr Konto Lohn
/ VWL Zahlungen unterstitzt.

Proxyunterstiitzung verbessert: Onlinebanking tUber Proxyserver mit Benutzeranmeldung verbessert.
Tresorverwaltung Uberarbeitet: Sie kdnnen lhren personlichen Datentresor (@ siehe Seite 26) nun auf einem

USB-Stick speichern.

Bankverbindung einrichten

Konvertierung eines bestehenden Kontos

Uber das Menii DATEI - MEINE FIRMA/MEINEN MANDANTEN .... BEARBEITEN erfolgt iiber das Register
BANKVERBINDUNG die Einrichtung eines Bankkontos fiir das Online-Banking. Ist das Konto bereits angelegt,
offnet sich beim ersten Aufruf des Kontos nach der Installation der Bankingkomponente 2.0 der
Konvertierungsassistent mit folgender Information:

Stand: 01/2010 20



microtech - INFOBLATT Thema: Jahresaktualisierung 2010

"Die Bankingkomponente von Biiro Plus NexT wurde auf Version 2.0 aktualisiert. Leider ist eine Ubernahme der
Banking-Einstellungen aus Version 1.0 nicht mdglich. Deswegen wird der Assistent Ihr Konto fur die neue
Bankingkomponente einrichten.

Sie brauchen fir diese Neueinrichtung lhre Online-PIN."

Bitte beachten Sie:

Durch die Formatumstellung funktioniert der Abgleich von bereits vorhandenen Kontoausziigen evtl.
nicht.

Dies bedeutet: Es kann zu doppelten Buchungen kommen. Bitte priifen Sie die Ausziige nach dem
ersten Aktualisieren.

Im nachsten Schritt wahlen Sie die Zugangsart. Die weitere Vorgehensweise entspricht der Neueinrichtung
eines Kontos fur Online-Banking, welche in den nachfolgenden Kapiteln beschrieben ist.

Einrichtung eines neuen Kontos

Uber Menii DATEI - MEINE FIRMA/MEINEN MANDANTEN ....BEARBEITEN - Register: BANKVERBINDUNG
kénnen Sie Uber die Schaltflache "NEU" eine neue Bankverbindung einrichten. Sie werden dabei von einem
Assistenten unterstitzt.

Kennzeichen "Erweiterte Kontoeinrichtung (@ siehe Seite 25)"

Sollen fur diese Bankverbindung mehrere Kontozugange eingerichtet werden, ist dieses Kennzeichen zu
aktivieren.

Beachten Sie:

Diese Multiuser-Unterstiitzung (auf Bankseite) steht nur fiir die Zugangsarten "PIN/TAN tber HBCI" und "Web
PIN/TAN" zur Verfiigung.

Im néchsten Schritt werden die Bankinformationen hinterlegt.
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Es kdnnen auch PayPal Konten eingerichtet werden. Unterstitzt wird die Umsatzabfrage von PayPal Konten.
Zahlungsverkehr kann mit PayPal Konten nicht durchgefuihrt werden. Bei einem PayPalKonto ist der
Online-Zugang nur tiber die Zugangsart WEB PIN/TAN mdglich.

Zugangsarten

In Abhangigkeit der jeweiligen Bank steht folgende Auswabhl zur Verfiigung:
« HBCI Uber Chipkarte oder Schlisseldatei

e HBCI uber PIN/TAN

 WEB PIN/TAN

HBCI Uber Chipkarte oder Schlisseldatei

Diese Zugangsart wird gewahlt, wenn Sie einen Kartenleser oder eine Chipkarte besitzen oder einen INI-Brief
von lhrer Bank erhalten haben.

HBCI mit Chipkarte

Es muss sichergestellt sein, dass der Chipkartenleser installiert und angeschlossen ist. Dariiberhinaus muss die
Chipkarte zur jeweiligen Bank passen. Bei der Einrichtung werden alle Kontakte, die auf der Chipkarte
gespeichert sind, ausgelesen. Ist nur ein Kontakt vorhanden, wird dieser verwendet. Bei mehreren Kontakten
wird eine entsprechende Auswahl angeboten.

HBCI mit Schliisseldatei

Fur die Einrichtung wird der INI-Brief benétigt.

Diese Zugangsart wird auch gewahlt, wenn noch keine Schlisseldatei vorhanden ist. In diesem Fall wird die
Schliusseldatei Uber den Kontoeinrichtungsassistenten angelegt. Dabei legen Sie das Format der Schliisseldatei
und die Lange des Schlissels fest. Fur die Lange gilt: Je langer der Schlissel, desto sicherer ist die
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Ubertragung - allerdings verlangert sich die Rechenzeit entsprechend. Bei der Beantragung einer neuen
Schlisseldatei erhalt man am Ende den Ausdruck des INI-Briefes. Dieser muss unterschrieben zur Bank
geschickt werden.

HBCI Gber PIN/TAN

Diese Zugangsart wird gewahlt, wenn Sie eine TAN-Liste von lhrer Bank erhalten haben und Uber eine
verschlisselte Verbindung (HBCI) gearbeitet wird.

WEB PIN/TAN

Diese Zugangsart wird gewahlt, wenn Sie eine TAN-Liste von lhrer Bank erhalten haben und die Verbindung
Uber einen WEB-Zugang hergestellt wird.

Im néchsten Fenster werden in Abhangigkeit der Zugangsart die entsprechenden Parameter abgefragt.

Beispiel: Zugangsart "HBCI Gber PIN/TAN"

Anschlie3end erhalten Sie eine Zusammenfassung. Wird diese mit OK bestatigt erfolgt im nachsten Schritt die
"PIN-Abfrage.

Nach Eingabe der PIN 6ffnet sich automatisch das Fenster "Bankverbindungen-Datensatz neu erfassen".
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Nach Bestatigung mit OK befinden Sie sich wieder im Fenster "Meine Firma ... &ndern".

Das Konto wurde in diesem Fall direkt als "Online-Konto" eingerichtet. Die entsprechenden Informationen
wurden direkt hinterlegt. Sie kénnen jederzeit die Eintragungen im Bankverbindungen-Datensatz mittels
Schaltflache "Andern" kontrollieren, erganzen und/oder korrigieren.

Durch die Einrichtung als Online-Konto wurden auf dem Register "Online-Banking" alle erforderlichen Angaben
hinterlegt.
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Innerhalb der Konto-Information sehen Sie auch, welche Leistungsarten unterstitzt werden. Es gibt hier u.a.
auch Eintrage fur Gehaltszahlungen und VWL-Zahlungen.

Beachten Sie:

Es kann vorkommen, dass die Bank eine Leistungsart zwar unterstitzt, aber das Konto des Kunden nicht dafir
freigegeben wurde (von der Bank). In diesem Fall wird der Eintrag rot markiert dargestellt.

Werden einzelne Leistungsarten nicht angezeigt, werden diese von der Bank nicht angeboten.
Erweiterte Einstellungen anzeigen

Durch Aktivierung dieses Kennzeichens erhalten Sie das zusatzliche Register "Online Banking Einstellungen®.

Doppelte Kontobewegungen aussortieren

Setzen Sie dieses Kennzeichen um sicherzustellen, dass bei mehrmaligem Abruf des Kontos am gleichen Tag
nur neue Daten eingelesen werden.

Letzter Datenabruf

Dieses Feld wird automatisch mit dem Datum des Tages gefillt, bis zu dem Daten abgerufen wurden.
Register FiBu
Im Feld "Kontonummer" kénnen Sie das Buchungskonto der Bank hinterlegen.
Erweiterte Kontoeinrichtung
Kennzeichen "Erweiterte Kontoeinrichtung"

Sollen fur die ausgewahlte Bankverbindung mehrere Kontozugange eingerichtet werden, ist dieses
Kennzeichen zu aktivieren.
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Das Kennzeichen kann fiir jede Bankverbindung individuell verwaltet werden.
Beachten Sie:

Diese Multiuser-Unterstiitzung (auf Bankseite) steht nur fir die Zugangsarten "PIN/TAN tber HBCI" und "Web
PIN/TAN" zur Verfigung.

Kennzeichen "Erweiterte Kontoeinrichtung" ist aktiviert

Jeder Benutzer muss sich einmalig am Konto anmelden. Es ist dabei nicht von Bedeutung, ob die Benutzer
unterschiedliche Kontozugange verwenden oder ob alle den gleichen Kontozugang benutzen.

Kennzeichen "Erweiterte Kontoeinrichtung" ist nicht aktiviert

Es wird der Kontozugang verwendet mit dem die Bankverbindung eingerichtet bzw. konvertiert wurde.
Deaktivierung des Kennzeichens

Beachten Sie, dass die Kontozugénge der anderen Programmbenutzer nicht geléscht/deaktiviert werden.
Zugang léschen

Das Ldschen eines Zugangs nehmen Sie in der Bankverbindung - Register: Online Banking uber die
Schaltflaiche "Banking Kontakte" vor.

Dort wird fur jede abweichende Anmeldeinformation ein Eintrag hinterlegt. Wird ein Eintrag geldscht, erfolgt bei
der nachsten Aktion die Abfrage nach einem neuen Kontozugang.

Datentresor einrichten / verwalten

Bei der ersten Einrichtung eines Bankkontos fiir das Online-Banking wird ein neuer Datentresor bendtigt. Der
Programmbenutzer wird im Laufe der Einrichtung nach dem Speicherort fir den neuen Tresor gefragt. Das
Speichern auf einem USB-Stick wéare beispielsweise mdglich. Dies hat den Vorteil, dass der Datentresor auch
auf ein anderes System mitgenommen werden kann.

WICHTIG:

Der Datentresor darf immer nur von einer Programminstanz verwendet werden. Dies bedeutet z.B.,
dass bei einer Terminalumgebung jeder Anwender seinen eigenen Datentresor haben muss. Eine
gemeinsame Nutzung Uber das Netzwerk ist ebenfalls nicht méglich

Wird der Datentresor selbst verwaltet, muss bei der Anlage ein Dateiname vergeben werden. Dieser Dateiname
darf spater nicht mehr geandert werden. Die Zuordnung der Informationen im Tresor erfolgt Gber den
Dateinamen.

Es kdonnen auch mehrere Konten in einem Datentresor verwaltet werden. Dazu wahlen Sie einfach einen
bestehenden Datentresor aus.

Die Verwaltung erfolgt innerhalb der Bankverbindung - Register: Online Banking - Uber die Schaltflache: Tresor
verwalten.
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Nehmen Sie die gewiinschten Eintrage vor.
Banking Kontakte

Fur jede Bankverbindung steht eine eigene "Kontakt-Administration" zur Verfigung.

Innerhalb des Bankverbindungen-Datensatzes befindet sich auf dem Register "ONLINE BANKING" die
Schaltflache "BANKING KONTAKTE".

Copyright

Alle Teile der Dokumentation sowie der Software unterliegen dem Urheberrecht (Copyright). Alle Rechte sind
geschitzt. Jegliche Vervielfaltigung oder Verbreitung, ganz oder teilweise, ist verboten. Kein Teil der
Dokumentation und Software darf kopiert, fototechnisch Ubertragen, reproduziert, bersetzt, auf einem anderen
elektronischen Medium gespeichert oder in maschinell lesbare Form gebracht werden. Hierzu ist in jedem Fall
die ausdriickliche Zustimmung der microtech GmbH einzuholen. Weder die Autoren noch der Vertrieb
Ubernehmen eine Haftung fiir evtl. vorhandene Programm- oder Dokumentationsfehler und deren Folgen. Fir
entsprechende Hinweise sind wir jedoch dankbar.

Copyright 1993 - 2010: microtech GmbH, Riegelgrube 5a, D-55543 Bad Kreuznach

Allgemeiner Hinweis

Alle Leistungsmerkmale, die nur fir eine bestimmte Programmversion gelten, werden vor der Beschreibung mit
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dem jeweiligen Versionssymbol gekennzeichnet. Folgende Versionssymbole stehen zur Verfliigung:

Leistungsmerkmal, welches in der Professional, Essential, Commercial und Universal Version
enthalten ist.

Leistungsmerkmal, das ausschlieRlich in der Essential Version enthalten ist.
Leistungsmerkmal, welches in der Essential, Commercial und Universal Version enthalten ist.
Leistungsmerkmal, welches in der Commercial und Universal Version enthalten ist.
Leistungsmerkmal, das ausschlieBlich in der Universal Version enthalten ist.

Steht dieses Symbol innerhalb eines Kapitels, so wird dadurch angezeigt, dass die Beschreibung
des Leistungsmerkmals einer bestimmten Programmversion abgeschlossen ist und die folgende Beschreibung
wieder fir alle Versionen gilt.

Kapitel, die ohne eine Kennzeichnung durch eines der vorgenannten Symbole beginnen, gelten fur alle
Ausbaustufen.

Die in diesem Handbuch abgebildeten Grafiken kdnnen von der tatséchlichen Darstellung am Bildschirm
abweichen. Teilweise wurden auch Grafiken hdherwertiger Versionen verwendet, um abweichende Menupunkte
besser erlautern zu kénnen.

Stand: 01/2010 28



	Informationen zur Jahresaktualisierung 2010 
	Inhalt
	Wichtige Anmerkung zur Übermittlung der Lohnsteueranmeldung und Umsatzsteuer-Voranmeldungen
	FiBu 2010
	Neue Steuerschlüssel
	Stammdaten
	Anwendung
	Verkauf
	Buchhaltung



	Lohn 2010
	Empfohlene Vorgehensweise für Lohnanwender
	ELENA - Verfahren
	Allgemeine Informationen
	Stammdaten
	Mitarbeiter
	Ausbildung
	Grund zur Änderung der wöchentlichen Stunden
	Fehlzeiten

	Lohnarten
	Auszeichnung von steuerfreien Bezügen
	Auszeichnung von steuerpflichtigen sonstigen Bezügen
	Auszeichnung von Vergütung für mehrjährige Tätigkeit
	Heimarbeiter

	Lohntasche


	Personengruppenschlüssel
	Änderungsmeldungen
	Mitgliedsnummer bei der Berufsgenossenschaft
	Sonstige Änderungen im Sozialversicherungsrecht
	Faktorverfahren
	Allgemeine Informationen
	Umsetzung im Programm

	Bereich der Kurzarbeit
	Besonderheiten
	Anpassungen der Einstellungen

	Erstellung und Übertragung der Sozialversicherungsmeldungen (Jahresmeldungen)
	Lohnsteuerbescheinigung
	Übermittlung der Lohnsteuerbescheinigung 2009 über die ElStEr - Schnittstelle
	Übermittlung der Lohnsteuerbescheinigung 2010 über die ElStEr - Schnittstelle

	Authentifizierte Übertragung der Lohnsteuerbescheinigungen
	Allgemeine Voraussetzungen
	Einrichtung einer Web-Anbindung
	Anmeldung bei "elsteronline"
	Einrichtung einer neuen ElStEr-Anbindung
	Konfiguration der ElStEr-Anbindung für die authentifizierte Übertragung der Lohnsteuerbescheinigung(en)
	Zuweisung der neuen ElStEr-Anbindung


	Bankingkomponente 2.0
	Vorbereitungen / Voraussetzungen für die Einrichtung der Bankingkomponente 2.0
	Allgemeine Informationen

	Bankverbindung einrichten
	Konvertierung eines bestehenden Kontos
	Einrichtung eines neuen Kontos
	Erweiterte Kontoeinrichtung
	Datentresor einrichten / verwalten
	Banking Kontakte



	Copyright


