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1. Erste Schritte
In diesem Abschnitt werden die ersten Programmschritte nach der Installation erlautert.

Schritt 1:
Starten Sie Win1A-LOHN Plus | Profi | Expert durch das bei der Installation angelegte Icon auf dem Desktop.
2. Nach Ausfiihren des Programms

Schritt 2:
Solange das Programm geladen wird, erscheint folgendes Informationsfenster, in dem bereits die Versions-

nummer aufscheint.
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Fartschrtt 16 % (Terminverwaltung starten [Login))

Schritt 3: Lizenzpriifung
Geben Sie hier Kundenkiirzel und PIN ein, um die Lizenznummer online abrufen zu konnen. Anhand dieser
Daten erkennt das Programm, ob es sich um die Plus-, Profi- oder Expert-Version handelt.
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AnschlieBend verfligen Sie Uber eine Vollversion. Haben Sie das Programm noch nicht erworben, klicken Sie
auf Demoversion und wahlen das zu startende Programm. Der Testzeitraum umfasst ab der Installation insge-
samt 60 Tage, zusatzlich erfahren Sie hier, wie viele Tage noch fiir den Testzeitraum verbleiben.

In der Demoversion erhalten Sie Hinweise zu jenen Programmpunkten, die nur in der Profi- bzw. Expert-Ver-
sion zur Verfligung stehen. Weiters erhalten Sie beim Start der Demoversion eine Ubersicht zu unseren Lohn-
programmen, in der Sie bequem den Funktionsumfang vergleichen kénnen.

Schritt 4: Systempriifungen
Nachstehendes Fenster erscheint lediglich, falls systemrelevante Einschrankungen am System festgestellt wur-
den, welche die Programmfunktionen beeintrachtigen kénnen.

So kdnnen veraltete Betriebssysteme (z. B. Windows® XP ohne Service Pack) oder zu wenig Arbeitsspeicher
Probleme in der Programmausfiihrung verursachen oder einfach die Programmgeschwindigkeit herabsetzen.
Sprechen Sie gegebenenfalls mit Ihrem Systembetreuer Giber die festgestellten Probleme.

Systeminformationen ... $ Fobeinstelungen & D

Wenuendet Mindestvorauszet. Empfohlen
Betriebzzyztem k5 Windowsz ¥ Enterprize oder Buginez. | %P SP2 od 3.V [P 5P3 oder ¢
Arbeitzzpeicher 200 5B 1GE 3 GE aoder mehr
Frozezsaorleiztung Pentium [2210 MHz] Pentium 1 GHz Pentium 2 GHz oder h..
Freier Festplattenzpe... | 169,07 GB 400 B 1 GE oder mehr
Internet-E wplarer 908112 16421 .0 B.0 ader hoher

| 5y S TS nlT A hNh AN cdao 1LY -
4 111

Dras System izt fur den Einzatz des Programms auzreichend eingerichtet.

[Hirwmeiz: Die Syztemanforderungen konnen zich von Wersion zu Werzion andern. ]

s, i osoft. com
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[ Termindatenbank neu [~ Termindatenbank offnen
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Ab der Profiversion ist die eigenstandige Terminverwaltung Win1A-Terminverwaltung beigefiigt. Beim Pro-
grammestart erscheint dazu ein Anmeldungsfenster. Als Datenbank kdnnen Sie die mitgelieferte Termin.mdb
verwenden oder selbst eine neue Datenbank mit der Schaltflache 2 anlegen. Zum Wechseln der Datenbank
wahlen Sie die Schaltflache | und suchen in dem darauf erscheinenden Pfadfenster die gewlinschte Daten-
bank. Ebenso kdnnen Sie einen Benutzernamen vergeben und ein Kennwort anlegen.

Mit der Option automatisch anmelden, wird dieses Fenster kiinftig nicht mehr angezeigt und die Anmeldung
an die Win1A-Terminverwaltung nach den Daten des letzten Logins durchgefiihrt.

Schritt 6:
Falls im Menlpunkt Optionen - Programmoptionen hinterlegt ist, dass beim Programmstart eine Monatsaus-
wahl erscheint, erhalten Sie nachstehendes Fenster - andernfalls entspricht das Abrechnungsdatum dem Sys-

temdatum.

Win14A-LOHN Expert 2019 - Abrechnungsmonat auswihlen
ot
" Januar " dpril " Juli " Oktober
" Februar (¥ MaE " August " Movember
" Marz " Juni (" September " Dezember
Jahr; | 2019 i” oK I Abbrechen | Hilfe: |

Wahlen Sie hier den Monat und das Jahr aus, fur welches Sie lhre Lohnabrechnung erstellen méchten. Alle im
Programm verwendeten Zeitbeziige sind auf dieses Abrechnungsdatum ausgerichtet. Sie kdnnen aber auch
jederzeit einen anderen Zeitraum abrechnen, ohne das Abrechnungsdatum andern zu mussen.

Schritt 7:
Falls in den Programmoptionen im Menu Optionen eingestellt ist, das Login-Fenster beim Programm aufzuru-

fen, erscheint folgendes Fenster:

(5] Win1A-LOHM Expert 2019 - Login Datenbank O >

v Weiter ) Abbrechen | [] Datenbankneu [5 Datenbank 6ffnen [ ohne Datenbank | &8 Hife | [

Datenbank auswahlen WinlA-LOHN Expert 2019 19.10.9.1

m Datenbanken la Info l ™ Datenbanken "esklusiv'' dffnen (keine Mehrbenutzertahigkeit).
=+ Aus Liste entfernen [Z5 Ordner dffnen Fiter: 10 Dateien  «
Piad Zugriff Andeming Grike

C:%Program Fil [ratenbank el ldatenbank 2019.... | 2905191348 @ 29.05191354

C:\Program Files [x86]\._.\D atenbanken\B eispieldatenbank 2019.mdb

Anzahl der Mandanten: 1 Kenrwort erfordedich: Nein letzter Zugiift:  23.051913:48
Anzahl der Mitarbeiter: 10 Grofe: TE1ME letzte Anderung: 29.05191353
“ersion: 163131091

Klicken Sie hier. urn daz Kennwort der ausgewshlten Datenbank zu laschen.
Klicken Sie hier, um ein neves Kennwort fur die ausgewahlte D atenbank zu vergeben.
Klicken Sie hier, falls Sie das Kennwaort der ausgewshlken Datenbank vergessen haben.

[v Login-Fenster bei Programmstart anzeigen

Im oberen Bereich sehen Sie unter der Registerkarte Datenbanken die zuletzt gedffneten Datenbanken. Wahlen
Sie die gewlinschte Datenbank aus, und klicken Sie auf Weiter.
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Besitzt diese Datenbank ein Kennwort, so erscheint nun ein Eingabefenster, in dem Sie das Kennwort der Da-
tenbank eingeben missen.

Hinweis: Die von uns mitgelieferte Beispiel-Datenbank wurde mit keinem Kennwort versehen.

Falls Sie ein neues Kennwort vergeben mdéchten, klicken Sie auf die entsprechende blaue Textzeile unter der
Registerkarte Datenbanken. In der Folge erscheint nachstehendes Fenster.

Kennwort dndern

3eben Sie bitte das K.ennwart fur folgende Datenbank ein:

Datenbank: C:\Program Files (#8614 \D atenbanken'Beizpieldatenbank 2019.mdb

altes Kenmsart: |kein F.enmmart varhanden

heues Kenrwart: ||

neues Fennwort bestatigen: |

[ Kennwart anzeigen ok I Abbrechen

Geben Sie in das Eingabefeld "neues Kennwort:" das gewlinschte Kennwort ein. Anstelle der von Ihnen einge-
gebenen Buchstaben bzw. Ziffern erscheint ein Stern ( *).

Wollen Sie das Kennwort der Datenbank @ndern, muss das aktuelle Kennwort in das Eingabefeld "altes Kenn-
wort:" im oberen Teil eingegeben werden, anschlieBend verfahren Sie wie oben angegeben.

Bestatigen Sie das Kennwort mit der Eingabe im Feld "neues Kennwort bestatigen". Klicken Sie anschlieBend
auf die Schaltflache ,OK", um das neue Kennwort zu Gbernehmen.

Datenbank neu:

Zum Anlegen einer neuen Datenbank, klicken Sie auf diese Schaltflache. Es erscheint das Windows-Dialog-
fenster "Datei speichern”, in dem Sie lhren neuen Datenbankpfad festlegen missen. Diese Schaltflache ist
identisch mit dem MenUpunkt "Datenbank neu" im MenU "Datei".

Datenbank 6ffnen:

Nach Betdtigung dieser Schaltflache erscheint das Windows-Standarddialogfenster ,Datei 6ffnen”. Sie kdnnen
in diesem Fenster eine bestehende Datenbank auswahlen. Diese Schaltflache ist identisch mit dem Menipunkt
,Datenbank 6ffnen” im Meni ,Datei”.

Ohne Datenbank:

Betatigen Sie diese Schaltflache, so wird das Programm ohne Datenbank (ohne Mandanten, Mitarbeiter usw.)
gestartet. Dieser Punkt dient vor allem zum Starten des Programms, um nur eine Sicherung zu erstellen bzw.
eine bestehende Sicherung einzuspielen.

Um eine Datenbank, die Sie nicht mehr bendétigen, aus der Liste zu entfernen, markieren Sie die entspre-
chende Zeile und klicken auf die Schaltflache ,Aus Liste entfernen”.

Nahere Informationen zu dem Login-Fenster finden Sie unter dem Kapitel Das Login-Fenster in diesem
Handbuch.
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Nachdem Sie ein allfalliges Kennwort eingegeben haben, befinden Sie sich beim ersten Programmstart in der
von uns mitgelieferten Beispiel-Datenbank. Bei jedem weiteren Programmstart 6ffnet sich immer jene Daten-
bank, die zuletzt getffnet war. Wenn Sie mit mehreren Datenbanken arbeiten, ist es eventuell von Vorteil, das
Login-Fenster zu aktivieren.

In der von uns mitgelieferten Beispieldatenbank ist ein Mandant mit dem Firmennamen ,Musterfirma” ange-
legt.

| Win1A-LOHM Expert 2019 - Mandantenauswahl O .
'] | ¢ Auswidhlen | ] Neu 5 Bearbeten P Loschen W &% Daten fir Mai 2013 -
||E| Inaktive Mandanten wieder einblenden | Abrechnungsmonat: Mai = 23 -
=3 F.ennung bd andantin] Telefan DR Lare

x Mustermandant
z Mustermandant GrmbH e A-4910 Musterart i 2345¢
)

4
< >

Anmerkung:

Wurde nur ein Mandant angelegt, so wird dieser automatisch ausgewahlt und dieses Fenster Gibersprungen. In
dieses Auswahlfenster gelangen Sie tber den Menlpunkt ,Bearbeiten” — ,Mandant neu/auswdhlen/bearbeiten”
oder Uiber das Symbol -3

Wenn Sie eine neue Datenbank anlegen, ist dieses Mandantenfenster noch leer und Sie missen einen neuen
Mandanten anlegen.

3. Mandanten anlegen

Schritt 9:

Sie kdnnen einen Mandanten neu anlegen, einen bestehenden bearbeiten oder [6schen. In den Mandantenein-
stellungen werden die allgemeinen Stammdaten fiir den Mandanten, die zustandige Gebietskrankenkasse, die
Gemeinde, die Bankverbindung und diverse Angaben zur Firma hinterlegt.

Wenn Sie beispielsweise eine neue Gemeinde hinterlegen wollen, so klicken Sie auf .| Das Programm ver-
zweigt dann in die Anlage der Gemeinden. Dort driicken Sie auf Neu, geben die vom Programm benétigten
Daten ein und speichern diese ab.

Hinweis:
Um fir Testzwecke einen Beispielmandanten anzulegen, kdnnen Sie im Mandantenauswahlfenster die F12-

Taste auf Ihrer Tastatur verwenden. Dabei kann optional auch ein Beispielmitarbeiter mit Grunddaten angelegt
werden.
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Aufgrund der Mehrbenutzerfahigkeit kann die Meldung erscheinen, dass der Mandant gerade von einem an-
deren Benutzer bearbeitet wird. Um diese Sperrung zu umgehen, kdnnen Sie die Tastenkombination
SHIFT+STRG+F10 verwenden. Bitte stellen Sie dafiir aber sicher, dass nur Sie auf diesen Mandanten dieser Da-
tenbank aktuell zugreifen, da sonst ein ordnungsgemaBer Programmablauf bei Umgehung der Sperre nicht
garantiert ist.

Grundsatzlich kann ein Mandant, der gerade von einem anderen Benutzer in Bearbeitung ist, nicht bearbeitet
oder ausgewahlt werden.

Registerkarte ,SZ/Versicherungsart":

Hier konnen Sie durch Anklicken der Schaltflache Auszahlungsmonat neu angeben, in welchem Monat welche
Sonderzahlung in welcher prozentuellen Hohe im Abrechnungsjahr ausbezahlt wird.

Beispiel:

Es sollen 2 Sonderzahlungen (UB & WR) in den Monaten Marz, Juni, September und November
(also jeweils zur Halfte) ausbezahlt werden. Geben Sie daher im ,Monat” zundchst Marz und Juni fir
die UB (,Art der Sonderzahlung”) jeweils 50% ein, anschlieBend fiir September und November die-
selbe Hohe fiir die WR. In der Versicherungsart geben Sie an, ob Sie Selbstabrechner oder ein Vor-
schreibebetrieb sind. Diese Einstellung ist besonders bei Exekutionsabrechnungen wichtig.

Registerkarte ,KS/KT":
Hier kdnnen Sie Kostenstellen sowie Kostentrager hinterlegen.

Registerkarte ,,Buchungssch.”:

Hier kdnnen Sie nach driicken von ,Konten fiir Buchungsjournal” Buchhaltungskontennummern hinterlegen.
Ebenso treffen Sie hier die Einstellung fiir die Kostenschablonen. Bei Durchflihrung des Monatsabschlusses
werden neben den Buchungsschablonen auch die Kostenschablonen verwendet und Eintrage in der Bu-
chungsliste erstellt.

Registerkarte ,Schnittst.”:

Geben Sie hier den Pfad jener Reisekosten-Datei (vom Programm REISEKOSTEN der Firma SCHWEIGHOFER)
an, von welcher Daten importiert werden sollen.

Auch kénnen sie hier angeben ob sie eine Schnittstelle zum Programm WinZeit benitzen mochten.

Registerkarte ,Sonst.”:
Hier kdnnen Sie Einstellungen zur BUAK sowie dem Neugriindungs-Férderungsgesetz vornehmen.

Registerkarte ,,Zus.”:
Um zusatzliche Felder anzulegen oder zu bearbeiten verwenden Sie diese Auswabhl

Registerkarte ,AN.":
Um Anmerkungen zu erstellen oder zu bearbeiten wird diese Karte verwendet

Schritt 10:
Nach Anlage und Speicherung der Mandantenstammdaten schlieBen Sie das Fenster und betatigen Sie die
Schaltflache Mandant auswdihlen, um die Mitarbeiter dieses Mandanten anzuzeigen.
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4. Nach Auswahl eines Mandanten

Schritt 11:
Nachdem Sie die Beispieldatenbank (im Verzeichnis Demo) gedffnet haben, erscheint folgende Meldung:

TESTDATENBANK

@ Die won Ihnen gedffnete Datenbank ist eine Testdatenbank!

Diese ist susschlielfilich fiar Testzwecke worgesehen wund amfalt
egin Fallheispiel =u einer Metallfirma. Das Beispiel enthalt 10
Mitarbeiter und dazsupassende umfangreiche Abrechnungern urnd
Auswertungen fiir den Monat Jamuar.

Achtunyg:

Falls &5ie esine Datenbank flir Thre EIGENE Firma erstellen mdchten,
laegen 85ie auf jeden Fall eine neus Datenbank an!

(Menfipunkt Datei/Datenbank Neu). Verwenden 5ie auf keinen Fall
diese Testdatenbank, da bei spater folgenden TPDATES die Gefahr
besteht, dal die worhandens Testdatenbank und die won Ihhen
angelegte Firma uberschrieben wirdl !

oo

In diesem Fenster wird darauf hingewiesen, dass es sich bei dieser Datenbank um die von uns mitgelieferte
Beispiel-Datenbank handelt, die nur zur Veranschaulichung einer Abrechnung bzw. zum Testen von Daten vor-
gesehen ist.

! Wichti
Erstellen Sie fiir lhre eigene Abrechnung eine neue Datenbank - iiber den Meniipunkt Datei / Neue Da-
tenbank erstellen!

Schritt 12:

Nun erscheint das Hauptfenster:

[ win1A-LOHN Expert 2019 18.10.8.1 - Mustermandant - O *

: Datei Bearbeiten Ansicht Eingabe Optionen Formulare/DFU Datenexport gem. BAQ Web Hilfe < ELpa-weseky . SCHWEIGHOFER
A E e 88 2% B EWM FIGAGAELY LEER &

E Schnelisuche/-fiter:  alle sichtb. Felder - & a3 Abrechnungsdatum:  hai 2019 &

; Mandant: Mustermandant +  Mustermandant GmbH - a

¥ | ) Meu | ' Ansicht

Ei Aufgab

Erledigt EetrFallig am

+#5 Fiter g Fitern

Filker

Dienztnehmer

ooz h au Berta

006 |Musterfrau Frieda 9393 | 05.06.1973
im tonat
o 0 Musemenann s | 0eian
E Arbeiter -
s | 1400197
- seisfiaBesch w9 | 2000200

E Lehlinge

£-4910 Ried im Innkreis, Must

A-4910 Ried im Innkreis, Must

A-4910 Ried im Innkreis, bust

A-4910 Ried inn Innkreis, bust

¥ | ) Meu | E Ansicht

< >

| C:\Program Files (+86]h...\Daterbanken'B eispisldatenbank 2019.mdb [FEST [MUM | kw22 | 29052019 [1435
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Hier werden die Dienstnehmerlnnen dieses Mandanten (Dienstgebers) aufgelistet. Der Mandantenname er-
scheint zusammen mit dem Programmnamen in der Titelleiste.

Wahlen Sie eine(n) Mitarbeiter(in) aus und 6ffnen Sie diese(n) durch Doppelklick auf die jeweilige Zeile oder
mittels der ENTER-Taste.

Sie kénnen die Spaltenbreite der Tabelle &ndern, indem Sie die Maus (iber die Trennlinie im grauen Uber-
schriftenbereich zwischen zwei Spalten ziehen. Wenn sich der Mauszeiger dndert, halten Sie die linke Maus-
taste gedriickt und verschieben nun die Linie in die gewtinschte Richtung.

Sie konnen die Reihenfolge der Spalten dndern, also Spalten nach rechts oder links verschieben. Dazu klicken
Sie in das Uberschriftenfeld jener Spalte, die Sie an eine andere Position verschieben méchten (z.B. Name), und
halten die Maustaste gedrickt. Nun ziehen Sie die Spalte — der Mauszeiger verandert sich — an die gewlinschte
Position und lassen die Maustaste dann los. Genauso kdnnen Sie die Spalte auch wieder an die urspriingliche
Position ziehen.

Weitere Formatierungsmaoglichkeiten finden Sie unter Bearbeiten / Formatierung Mitarbeiterliste.

5. Nach Auswahl eines Mitarbeiters

Schritt 13:
&) Mustermandant - Mitarbeiter(in) anzeigen hod
Pl ) Neu > Lbschen w -5 - By | g | EJ LB EB - @
Mitarbeiterauswahl: 003 + Muszterfrau Herta - |E| |i—| |£| m_TI
008 Musterfrau Herta (SV-Nr.: 9999 100799) g
l 0| az| | vz| Fe|Ees0| se| ex| Fz|Bae| ks | Ba| wn| an| &7
Elatt 1 IEIIﬂﬁZ] E||ﬂﬁ3] Eletriebsstﬁttel Krﬂnkenstﬂndsjﬂhr] Urlﬂubsjﬂhr] Anspr. FZ] Zusatzl
Personalnummer. 008 SW-Nr: | 3333 -| 100793  Geb.-Dat: lm
Titel: ‘orname: |Herta
Familienname: |Musterfrau
frisherer
Farmilienname: |
Strafhe: |Mu3terstraﬂe ]
LandPlz Ot & -[4310  +|[Riedim Innkreis ~ ]
Tel: | E-Mail | 1=
Berufsbezeichnung: |Kaufm. Angestellier ﬂ J
Staatzbirgerschaft: ||j$tEHEiCh ﬂ ﬂ
Arbeitzbewiligung:  wvon | —— %‘ | - hiz | - %I -
Familienstand: |Iedig j | o illﬂ
Geschlecht:  {* weiblich " mannlich PDF-Kenmwort: |
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6. Grunddaten des Mitarbeiters

Schritt 14:

Der Anwender wird durch die Anlage der Mitarbeiterdaten gefiihrt: Legen Sie einen Dienstnehmer neu an, so
ist zunachst nur die Registerkarte “SD” (Stammdaten) aktiviert, die ausgefillt werden muss. AnschlieBend kann
der Dienstnehmer gespeichert werden, woraufhin die nachsten beiden Registerkarten “LD" (Lohndaten) und
"AZ" (Arbeitszeitmodell) zur Verfligung stehen.

Die "Lohndaten” sollten festgelegt werden, da diese die Abrechnung des monatlichen Verdienstnachweises
wesentlich rationalisieren. Hier kénnen Voreinstellungen zu den Bezugsdaten Bruttobezug (Monats-, Stunden-,
Akkordlohn oder vereinbartes Entgelt fiir freie Dienstnehmer), Sonderzahlungen, Uberstundenfreiheit, begiins-
tigte Behinderung, voriibergehende Beschaftigung, U-Bahnabgabe, Pendlerpauschale, AVAB, AEAB, Zugehorig-
keit und der Berechnungsmodus des Gewerkschaftsbeitrages hinterlegt werden!

In der Registerkarte "AZ" (Arbeitszeitmodell) klicken Sie auf die Schaltflache “Mitarbeiter neu zuordnen”.
Vergeben Sie jenes Datum, zu dem der Mitarbeiter diesem Arbeitszeitmodell zugeordnet wird und wahlen Sie
ein vordefiniertes Arbeitszeitmodell aus bzw. erstellen ein neues Modell.

Fur die Selbsterstellung eines Arbeitszeitmodelles klicken Sie auf izl und danach auf die Schaltflache Neu.
Vergeben Sie einen Namen fiir das Modell, ein Glltigkeitsdatum und die Arbeitsstunden pro Tag. Sollte das
Arbeitszeitmodell nicht mit einem Montag, sondern mit einem anderen Tag beginnen, so hangt dies mit dem
Beginndatum des Modelles zusammen, der auf einen anderen Tag fallt. Haben Sie unterschiedliche
Wochenarbeitszeiten, so kdnnen Sie beliebige Schichten definieren.

Wichtiger Anwenderhinweis:

Ein Arbeitszeitmodell muss auf jeden Fall fiir jeden Dienstnehmer vergeben werden, also auch fir freie
Dienstnehmer, geringfligig Beschaftigte und fur jene Dienstnehmer, wo die zu leistenden Arbeitsstunden im
Vorhinein noch gar nicht bekannt sind.

Sollten Sie also oben beschriebene Dienstnehmer beschaftigen, so definieren Sie bitte ein fiktives
Arbeitszeitmodell, das der Realitat moglichst nahe kommt. Die Korrektur der tatsachlichen Arbeitsstunden
kdnnen Sie anschlieBend bei Erstellung der monatlichen Verdienstnachweise vornehmen.

Die Registerkarte “LB" muss auf jeden Fall ausgefillt werden. Hier muss ein Dienstnehmermodell und das
Eintrittsdatum dem Dienstnehmer zugewiesen werden. Dazu klicken Sie auf die Schaltfache Neuer
Laufbahnschritt. Im Datumsfeld dieses Laufbahnschrittes vergeben Sie das Eintrittsdatum des Dienstnehmers
und im Dienstnehmermodell die diesem Dienstnehmer entsprechende SV-Bewertung.

Sie finden beim Dienstnehmermodell bereits sehr viele vordefinierte Dienstnehmergruppen, die Sie auswahlen
kdnnen. Speichern Sie den Laufbahnschritt. Weitere Moglichkeiten innerhalb dieser Registerkarte ergeben sich
durch die Punkte Ubertritt, Wechsel der Betrieblichen Vorsorge, Ruhendes Dienstverhiltnisses,
Berticksichtigung einer Familienhospizkarenz und Austritt.
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7. Erstellung eines Verdienstnachweises

Schritt 15:

Haben Sie nun einen Eintritt in der Laufbahn (LB), ein Arbeitszeitmodell (AZ), eine Personalnummer in den
Stammdaten (SD) fir den Mitarbeiter hinterlegt, so sind alle bendtigten Pflichtfelder definiert, und es kann der
erste Verdienstnachweis in der Registerkarte (VN) eingegeben werden. Sie finden hier folgenden Aufbau nach
Betatigen der Schaltflache Neu vor:

Meuen Verdienstnachweis anlegen >

v MNW erstellen ) Abbrechen  d@&* Hife

(o monatlicher Yerdienstnachwers

mit.  |Mai |4 eme

v erdienstnachweis vom Yormonat ubemehmen

v Auzgewahlte fise Bezugsarten venwenden

v Stundenanzahl aus Zeiterfassungsfenster ubermehmen
| Anmerkung fur den DM wom Yormonat ubermehmen

| Anmerkung fir den DG wom Yormonat ibermehmen

(" aulerordenticher Yerdienstnachweis

=

~

mit: [01.05.2019= ~
{7 Verdienstnachweis fur freie Dienstnehmerinne)

von: 01052019 =4 ~| his [31.052019 =~
mit: | 31.05.2019 = ~|

Monatlicher Verdienstnachweis: mit der Option ,Verdienstnachweis vom Vormonat tibernehmen”. Die
Datumsangabe in ,mit" betrifft den Abrechnungszeitraum. Weiters kdnnen Sie Anmerkungen fiir den Dienst-
nehmer und fur den Dienstgeber vom Vormonat Gibernehmen. Falls Sie die Zeiterfassung verwenden, haben
Sie auch die Mdglichkeit, die Stundenanzahl aus dem Zeiterfassungsfenster zu Gibernehmen.

AuBerordentlicher Verdienstnachweis: entweder fiir eine untermonatig ausbezahlte Sonderzahlung bzw.
fur Bezugsarten, die bei Beendigung des Dienstverhaltnisses anfallen und nach Beendigung des Dienstverhalt-
nisses anfallen, z.B. Abfertigung. Das Datum der Auszahlung legen Sie im Datumsfeld des auBerordentlichen
Verdienstnachweises fest.
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Verdienstnachweis fiir freie Dienstnehmer: Der Leistungszeitraum wird in ,von” und ,bis" eingegeben,
das Auszahlungsdatum geben Sie in ,mit” ein.

In unserem Beispiel erstellen wir nun einen einfachen Verdienstnachweis fiir den Abrechnungszeitraum Mai
2019:

| MNeuer Verdienstnachweis mit Mai 2019 O X
%gj L‘;_-‘ Speichern a Abbrechen _;:' Schattierung #1 - .}Tg @
.a -
Bezugsartenl abrechnungsrel. Datenl Exekutiun] DG—Rbgabenl mBGM] L16 ] Anm. ]
om Laufbahn SY-Bewertungen
Antan Mustermann Eintritt: 04.11.1338 BOMEDZ B auarbeiter .-31.062M19
Musterstraiie 1 Auiztritt;
4910 Ried im Innkreis Kaufrm. Angestellter
Bezugsart Anzahl Satz Betrag Basis
Arbeitzlohn - Brutta 160.50( 10,60( | 1.701.30| -
Bruttozumme 1.701,30 |
5% laufend 16.82( % 28E.16 1.701.,30{
Lohnzteuer laufend av2al 141514
rterkalzesekution 265,20
Ahzlige Gesamt 638,64
Arbeitslohn - Metto 1.0BZ.ER
Zahltag: 31.05.2019 Auszahlungzbetrag: 1.062.66 EUR
Sozialverzicherung: 37h.E5 DB EE.35 |Bruttobeziige: 1.701.30
Karmrmunalzteuer: 51.04 DZ: 5,78 |Dienstgeberabgaben: 498 82
Gesamtkosten: 2.200.12
I b ai 20019 ist fuir diezen Mitarbeiter noch kein monatlicher WYerdienzsthachweiz vorhanden |

Sie sehen hier die entsprechenden Angaben bis zum Auszahlungsbetrag und die vom Betrieb noch zu leisten-
den Abgaben.

Links oben in der Maske finden Sie noch weitere wichtige Registerkarten:

In ,Bezugsarten” kénnen Sie selbstdefinierte (sind jene im weiBen Feld) oder vom System vorgegebene Be-
zugsarten (graues Bereich im unteren Teil des Fensters) im Verdienstnachweis einfligen oder ausklicken. Sie
missen dazu nur mit der linken Maustaste auf ¥ klicken. Die Bezugsarten stehen lhnen nur vor dem Speichern
zu Verfligung. Wollen Sie im Nachhinein eine Bezugsart einfligen oder entfernen, klicken Sie auf Korrigieren
und im Anschluss daran auf VNW berichtigen.

Aufrollung:

Ist die Abrechnung bereits abgeschlossen, kann auch eine Aufrollung erfolgen. Beispiel: Sie bemerken im Juni,
dass Sie auf dem Mai-Verdienstnachweis keine Uberstunden eingetragen haben. Offnen Sie den Mai-Ver-
dienstnachweis, fiihren die Aufrollung durch, fiigen die Uberstunden ein und speichern den Verdienstnachweis.
Wenn Sie nun den Juni-Verdienstnachweis erstellen, erscheinen dort die im Mai entstandenen ,Differenzen”.
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Die Registerkarten ,abrechnungsrelevante Daten” und "DG-Abgaben” geben Ihnen Auskunft Giber eine Vielzahl
von lohnverrechnungstechnischen Daten lhres Mitarbeiters, z.B. Jahressechstel.

Wie werden nun Lohnarten selbst definiert und an die richtige Stelle im Aufbau des Verdienstnachweises ge-
ordnet? Dazu verlassen Sie das Mitarbeiterfenster und 6ffnen den Menupunkt Eingabe / Stammdaten / Be-
zugsarten.

Sobald Sie auf Bezugsarten... klicken, verzweigt das Programm in die Liste der selbstdefinierten Bezugsarten.
Sie kdnnen dann entweder selbstdefinierte Bezugsarten bearbeiten, |6schen oder neu anlegen. Sobald Sie auf
Neu oder Bearbeiten klicken, verzweigt das Programm in die Anzeige der Bezugsarten, wo Sie eine Vielzahl von
steuer- und sozialversicherungsrechtlichen Einstellungen vorfinden. Klicken Sie die fiir lhre selbstdefinierte Be-
zugsart benotigten Optionen an.

Am besten werden neu definierte Bezugsarten auf ihre Richtigkeit kontrolliert, indem Sie bei einer Testperson
(am besten in der Beispieldatenbank) einen Verdienstnachweis mit der (den) neu definierten Bezugsart(en) er-
stellen und anschlieBend den Jahreslohnzettel L16 - dazu gehen Sie in den Menipunkt Drucken/Finanzamt/
Jahreslohnzettel - auf die Richtigkeit der einzelnen Positionszuordnungen hin Gberprifen!

Um nun eine neu angelegte Bezugsart am Verdienstnachweis in der gewlinschten Reihenfolge anzuordnen,
klicken Sie unter Eingabe/Stammdaten auf Aufbau Verdienstnachweis. StandardmaBig wird jede neu angelegte
Lohnart am Ende der Bezugsartenliste eingefligt. Um die Position der Bezugsart(en) zu andern, befolgen Sie
bitte die Anweisungen, die sich in diesem Fenster links unten befinden.

Weitere mitarbeiterbezogene Registerkarten und ihre Bedeutung:

In der Registerkarte (SD) finden Sie neben Blatt 1, 2 und 3 die Einstellungsmoglichkeiten zu Krankenstand, Ur-
laub und Fehlzeiten. Die Ubertrage auf Blatt 3 verwenden Sie dann, wenn Sie lhre Lohnverrechnung unterm
Jahr von einem anderen Programm (z. B. von Win1A-LOHN Light) auf Win1A-LOHN Plus | Profi | Expert
umstellen. Die Ubertridge entsprechen in ihrem Aufbau fast komplett jenem des Jahreslohnzettels (L16).

Stehen bestimmte Felder nicht als eigene Eingabe zur Verfliigung, kdnnen Sie dafiir im Register Zusatz eigene
Felder definieren.

In der Registerkarte (VZ) kdnnen Vordienstzeiten angerechnet werden.
In der Registerkarte (FB) kdnnen Sie einen Freibetragsbescheid eingeben.

In der Registerkarte (E30) kdnnen Sie alles fur den Familienbonus Plus sowie Alleinerzieherabsetzbetrag einge-
ben.

In der Registerkarte (SB) kdnnen Sie verschiedene Arten von Sachbezligen eingeben bzw. berechnen lassen
(Dienstgeberdarlehen sowie Lohn- und Gehaltsvorschiisse).

Die Registerkarte (FW) wird nur angezeigt, wenn es sich um eine fallweise Beschdiftigung handelt (fallweise Be-
schaftigungen werden in den Laufbahnschritten festgelegt). In der Registerkarte (FW) wahlen Sie die Beschafti-
gungstage aus.
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Wenn Sie die Profi- oder Expert-Version verwenden, so stehen lhnen die Mdglichkeiten der Registerkarte EX
offen, in der Sie Exekutionsabrechnungen durchfihren.

In der Registerkarte (FZ) haben Sie eine vollstandig integrierte Krankenstandsverwaltung fir Arbeiter, Lehrlinge
und Angestellte. Alle Krankenstande geben Sie in dieser Verwaltung ein. Das Programm ermittelt alle Lohn-
und Gehaltsbestandteile fir den Verdienstnachweis selbstéandig, sofern die Optionen in der Bezugsartendefini-
tion entsprechend hinterlegt wurden (siehe Optionen: flieBt in Durchschnittsberechnung ein oder Durch-
schnittsberechnung in der Bezugsartenanlage). Ebenso werden alle Urlaube, Pflegefreistellungen und sonstige
Fehlzeiten Uber diese Kartei gefiihrt.

In der Registerkarte (BAE) kdnnen Sie die Zeiten einer befristeten Auslandstatigkeit hinterlegen.

In den Registerkarten (KS) und (KT) kdnnen Sie jeden Mitarbeiter einer Kostenstelle und einem Kostentrager
zuordnen.

Unter der Registerkarte (BA) konnen Sie (fixe) Bezugsarten mit Anzahl, Satz oder einem Betrag versehen, und
diese einem Zeitbezug zuordnen. Beim Erstellen eines Verdienstnachweises in diesem Zeitraum werden diese
Bezugsarten mit dem eingegebenen Werten hinzugeflgt.

Im Feld AN kénnen Sie beliebige Anmerkungen zu lhren Mitarbeitern eintragen.

8. Nach Erstellung der Verdienstnachweise

Schritt 16:

‘sl Monatsabschluss:

Sie finden diesen Meniipunkt unter Bearbeiten oder in der Symbolleiste mit oben angegebenem Symbol. Einen
Monatsabschluss durchfiihren heift:

DB, DZ und Kommunalsteuer werden auf ihre Freigrenze von EUR 1.460.- geprift, korrekt gerundet und ver-
bucht. Je nach getatigter Einstellung werden die Buchungen, die laut Buchungsschablonen entworfen wurden,
in die Buchungsliste Gbernommen, monatliche Beitragsgrundlagenmeldungen (mBGM) erstellt oder relevante
Prifungen vorgenommen.

Beim Monatsabschluss priift das Programm standardmaBig, ob es zu einer Pauschalierung der Dienstgeber-
beitriage bei Uberschreitung des Eineinhalbfachen der Geringfligigkeitsgrenze kommt. Sie kénnen die Einstel-
lung aber auch generell oder pro Monat ibersteuern.

Dieser Menipunkt sollte immer am Monatsende - wenn alle Verdienstnachweise erstellt sind - aufgerufen und
durchgefiihrt werden! Sie kdnnen den Monatsabschluss auch mehrmals durchfiihren. Dies ist z.B. dann not-
wendig, wenn Sie im Nachhinein einen Verdienstnachweis berichtigen bzw. aufrollen, 16schen, neu erstellen
oder wenn Sie Anderungen an einer Buchungsschablone vorgenommen haben.
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2| Monatsabschluss b4

%3] Jahr: 219 -~ | Buchungsschablone: Standard-Buchungsschablone einfac - 3 " Monatsabschluss durchfiihren @

Monatsabschluss Mai 2019 noch nicht durchgefu

bonat N72 Infoz l Fehlende / zu prifende WN ] Detailpriifungen ] Einstellungen ]
) |Januar 2019 O
) |Februar 2019 O Info
2 |Maiz 2019 0 Monatzabsch ai 20013 wurde noch nicht durchgefubrt.
ST ELE O ') | Monatiiche Yerdienstnachweize: 0/ 9
bai 2079 u o | suberordentiche Yerdienstnachweize: 070
2 [Juri 2019 ] ) | Werdienstnachweize fiir Freie Dienstnehmer(innen]: 0 /1
S ENE O ) | Die Buchungsliste enthalt fur WMai 2019 keine Buchungen.
) |August 2019 0 M |kein Lohnzsttel FINANZ fllig
) |September 2019 0 M | kein Lohnzettel S5V fillig
) |Oktober 2019 O M |keine Betrishsstattenmeldungen f3llig
) | Mowvember 2019 ]
) |Dezenber 2019 O

Fauzchalierung

(" priifen und vorschlagen

(* automatizch ermitteln

" pauschalieren [N72/N74)

(" nicht pauschalieren (M14,..] ¥ Falige Lohnzettel anzeigen

|M it dem gof. eingeblendeten Symbol 2 gelangen Sie ins jeweilige Detailfenster, |

Erst danach sollten die Sozialversicherungs-, Finanzamts- und Gemeindeabgaben in die Buchungsliste liber-
wiesen werden!

9. Ausgabemaglichkeiten

Schritt 17:

Mit Win1A-LOHN Plus | Profi | Expert konnen Sie folgende Auswertungen vornehmen (siehe Mentpunkt An-
sicht oder Symbolleiste): Lohnkonto, Lohnjournal, Buchungsliste, Abgabenverrechnung mit Uberweisungen
(Barauszahlung oder Bankverbindung).

Unter Formulare/DFU finden Sie Ausdrucksmdéglichkeiten fiir die Gebietskrankenkasse, fiir die Gemeinde (Kom-
munalsteuererklarung) und fir das Finanzamt (Jahreslohnzettel L16 und Mitteilung gem. §109a EStG - E18, Ar-

beitnehmerveranlagung, Pendlerpauschal-Erklarung, Erklarung zum Alleinverdiener- bzw. Alleinerzieherabsetz-
betrages).

Eine Schnittstelle zur ELDA-Software ermdglicht die Datenfernibertragung. Sie kénnen Meldungen wie die
mBGM (monatliche Beitragsgrundlagenmeldung), Jahreslohnzettel, An- und Abmeldungen usw. mittels ELDA
an die Krankenkasse Ubertragen. Dazu muss die ELDA-Software installiert sein!

In der Abgabenverrechnung (im Men( Ansicht) finden Sie alle zu zahlenden Betrage an GKK, Finanzamt, Ge-
meinde sowie an alle Dienstnehmer. Sie kénnen sich hier eine Bankliste ausgeben, Zahlscheine drucken bzw.
eine SEPA-Datei erzeugen, die anschlieBend in der Telebanking-Software eingelesen werden kann.

In der Expert-Version kénnen Sie regelmaBig wiederkehrende Aufgaben (Verdienstnachweise, Abgabenver-
rechnung, Uberweisungen, Buchungsliste, ELDA-Meldungen etc.) iber Arbeitsschablonen erstellen lassen.
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