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Einfilhrung

In diesem Kapitel werden die Inmstallation von Lexware lohnauskunft be-
schrieben sowie wichtige Hinweise zum Erstaufruf des Programms gegeben.
Weiterhin enthilt es grundsitzliche Dinge zum Umgang mit dem Programm,
die Sie unbedingt lesen sollten, damit Sie das Programm effizient und erfolg-
reich einsetzen konnen. Hier finden Sie Informationen iiber die Benutzerober-
fliche und elementare Bedienelemente.
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Uber Lexware lohnauskunft

Lexware lohnauskunft ist ein modernes Lohnauskunfts- und Tabellenpro-
gramm. Sein ideales Einsatzgebiet ist in Personalabteilungen von Unternehmen
aller Groflenordnungen sowie Steuerberatungskanzleien. Als Erginzung zu den
Lohnabrechnungsprogrammen gehort Lexware lohnauskunft in jedes Biiro, in
dem Lohne und Gehilter berechnet werden.

Der Leistungsumfang erstreckt sich von der Ermittlung beliebiger Brutto- oder
Nettolohne, Arbeitgebergesamtbelastungen, der Wahl der giinstigsten Steuer-
klasse (einschliefSlich der optimalen Verteilung von Freibetrigen bei Ehegatten)
bis hin zur Ermittlung der Auswirkungen bei Uberlassung eines Dienstfahr-
zeuges fiir Arbeitnehmer und Arbeitgeber. Alle Berechnungen lassen sich auf den
Bildschirm oder einen Drucker ausgeben und in eine Datei zur Weiterverarbeitung
abspeichern. Es sind Berechnungen fuir die Jahre 1994 — 2003 mdglich.

Die integrierte Grund- und Splittingtabelle zeigt neben der tariflichen Einkom-
mensteuer auch die Belastungsspriinge zwischen den einzelnen Einkommens-
stufen an. Die Pfindungstabelle ermittelt unter Beriicksichtigung des Netto-
einkommens und der unterhaltspflichtigen Personen die pfindbaren Beziige eines
Mitarbeiters. Alle Tabellen stehen ab dem Abrechnungsjahr 2002 in EUR zu
Verfiigung.

Eingearbeitet wurde zusitzlich ein Berechnungsmodus, mit dem die Tarifbegren-
zung fiir gewerbliche Einkiinfte sicher und schnell berechnet werden kann. Fiir
die Jahre 1994 bis 2000 wird bei der Berechnung der § 32c EStG beriicksichtigt, ab
dem Jahr 2001 der § 35 EStG.

Bei der Berechnung der Brutto- oder Nettolohne kénnen Sie die Daten firmen-
und mitarbeiterspezifisch abspeichern und zu jedem gewiinschten Zeitpunkt
wieder aufrufen. Zusitzlich ist eine Datensicherung des kompletten Datenbe-
stands moglich.

Das Programm ist intuitiv bedienbar, die Einarbeitungszeit erfreulich kurz. Die
Verwendung einer Symbolleiste erlaubt dem Anwender einen schnellen Zugriff auf
die wichtigsten Programmfunktionen.

Wir wiinschen Thnen nun viel Spafl mit Lexware lohnauskunft. Sollten Sie
Fragen, Anregungen oder Wiinsche haben, wenden Sie sich bitte an unser Hotline.

Versiumen Sie nicht, die dem Programmpaket beiliegende Registrierungskarte
auszufillen oder lassen Sie sich online registrieren. Dann kdnnen wir Sie immer
informieren, wenn sich rund um Lexware lohnauskunft oder durch den Gesetz-
geber etwas dndern sollte. Ein Vorteil, den Sie sich nicht entgehen lassen sollten.
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Uber das Handbuch

In diesem Abschnitt geben wir wichtige Hinweise zum Umgang mit dem
Handbuch.

Konventionen der Schreibweise
Tastatureingaben werden wie folgt dargestellt:
<Return> = Einfaches Betitigen der Eingabe-, Return- oder Enter-Taste

<Strg>+<R> = Driicken und Halten der Taste ,,Steuerung” (evtl. auch ,,Con-
trol“ oder ,,Ctrl) und gleichzeitiges Driicken der Buchstaben-

taste ,R
©
& <Al>+<D> = Driicken und Halten der Taste ,,Alternativ® und gleichzeitiges
Driicken der Buchstabentaste ,D

a:\setup = Eingabe von ,a:\setup®.

Bedienelemente werden wie folgt dargestellt:

Speichern = Anklicken einer ,Speichern-Schaltfliche mit der Maus oder
Wahl iiber den unterstrichenen Buchstaben und Betitigen der
<Return>-Taste

DATEI = Anwahl des Meniis ,Datei

Hire/INDEX... = Anwahl des Meniipunktes ,Index...“ nach vorheriger Auswahl

des Meniis , Hilfe®.

Handbuchsymbole

In diesem Handbuch werden folgende Symbole verwendet, um Sie auf wichtige
Dinge hinzuweisen:
@ gibt wertvolle Tipps aus der Praxis.

).\g/‘ zeigt, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten.

« erldutert den beschriebenen Sachverhalt an einem Beispiel.
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Systemvoraussetzungen

Dieser Abschnitt beschreibt die Hardware, Systemsoftware und den Speicher-
bedarf fir die Verwendung von Lexware lohnauskunft. Hierbei werden die
Minimalanforderungen beschrieben. Selbstverstindlich sind nach oben hin
keine Grenzen gesetzt.

P> Unterstiitze Betriebssysteme (jeweils deutsche Version):
Microsoft Windows® 98 SE

Microsoft Windows® Millennium Edition

Microsoft Windows® 2000 SP3

Microsoft Windows® NT® 4.0 SP 6a

Microsoft Windows® XP

P Prozessor mind. 133 MHz

P> 32 MB Arbeitsspeicher, empfohlen 64 MB

P Grafikauflsung mind. 800 x 600, mind. 256 Farben
P Festplattenspeicher: mindestens 100 MB frei

p CD-ROM Laufwerk

P Microsoft® Internet Explorer 5 (auf CD enthalten, zusitzlicher Festplatten-
speicher 35 MB)
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Installation und Start, Deinstallation

Installation

Bevor Sie mit der Arbeit mit Lexware lohnauskunft beginnen konnen, miissen Sie
das Programm auf Threr Festplatte installieren. Das Installationsprogramm erledigt
folgende Arbeitsschritte fiir Sie:

P> Anlegen eines Verzeichnisses auf Threr Festplatte.
P Kopieren der Programmdateien in das Verzeichnis.

Anlegen der Programmgruppe ,Lexware lohnauskunft im Startmenii unter
g g grupp
»Programme® .

P> Anlegen eines Datenverzeichnisses, in dem alle Firmen-, Mitarbeiter- und
Berechnungsdaten verwaltet werden. Fiir die Verwaltung der Firmen werden
beim Anlegen neuer Firmen in diesem Verzeichnis noch Unterverzeichnisse
angelegt.

Installation ausfiihren

Legen Sie die lohnauskunft-CD in das CD-Laufwerk. Das Installationsprogramm
wird nun automatisch geladen. Falls Ihr System keine Autostartfunktion ausfiihrt,
gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Wihlen Sie START/AUSFUHREN... .

2. Tragen Sie in das Textfeld ,Offnen:* d:\setup ein, sofern D: Thr CD-Laufwerk ist.
(Hat Ihr CD-Laufwerk einen anderen Laufwerksbuchstaben, geben Sie diesen
anstelle von 4: ein.)

3. Bestitigen Sie mit <Return> oder durch Klicken auf die ,,OK-Schaltfliche.

Nachdem das Installationsprogramm geladen wurde, geben Sie bitte die Serien-
nummer ein. Sie finden die Seriennummer auf der CD-Hiille der lohnaus-
kunft-CD.

Anschlielend werden der Firmenname und der Name des Benutzers abgefragt.
Wihlen Sie abschlieflend noch die gewiinschten Programm- und Anwenderdaten-
verzeichnisse, unter denen Sie Lexware lohnauskunft kiinftig verwalten mochten.
Das Installationsprogramm schligt Ihnen bereits Verzeichnisse vor, die Sie jedoch
indern konnen. Wenn Sie eigene Verzeichnisnamen vergeben, vermeiden Sie die
Verwendung von Sonderzeichen und Umlauten.

Falls Sie anstelle von Microsoft Windows® 98 SE/2000 SP 3/Millennium Edi-
tion/NT® 4.0 SP 6a/XP ein anderes Betriebssystem installiert haben, kann das bei
der Installation zu Problemen fithren. Lesen Sie in diesem Fall die Hinweise im
Handbuch Thres verwendeten Betriebssystems nach, um die Installation durch-
fithren zu koénnen.
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Installation als Update

Falls bei der Installation von Lexware lohnauskunft bereits eine iltere Version des
Programms auf Threm Rechner installiert ist, gehen Sie wie folgt vor:

Starten Sie das Setup-Programm wie oben beschrieben. Die Verzeichnisse, mit
denen das installierte Programm bereits arbeitet, werden Ihnen fiir die Installation
schon vorgeschlagen. Ubernehmen Sie diese Vorgaben unverindert. Bei Installa-
tion in bereits vorhandene Programm- und Datenverzeichnisse wird das Pro-
gramm nur aktualisiert. Ihre bereits erfassten Daten bleiben erhalten, sie werden
weder iiberschrieben noch geléscht.

Falls Sie die Installation von Lexware lohnauskunft wiederholen méchten (z. B.
weil versehentlich Programmdateien geldscht wurden), starten Sie die Installation
wie oben beschrieben. Das Setup bietet dann die Option ,Reparieren® an, die Sie
auswihlen.

Installation der Netzversion

Die Installation von Lexware lohnauskunft im Netzwerk unterteilt sich grund-
sitzlich in zwei verschiedene Teilbereiche: Zunichst wird das Programm auf dem
Server installiert, anschlieffend werden die Arbeitsplitze eingerichtet.

Programminstallation im Netzwerk

Installieren Sie Lexware lohnauskunft, wie oben unter Ausfithren der Installa-
tion beschrieben. Wihlen Sie fiir den Programm- und Datenpfad Verzeichnisse in
Threm Netzwerk. Achten Sie darauf, dass alle Benutzer der Lexware lohnauskunft
die unten angegebenen Rechte im gewihlten Netzlaufwerk besitzen. Lexware
lohnauskunft installiert alle notwendigen Programm- und Datendateien in Ihrem
Netzwerk. Auflerdem wird im gewihlten Programmverzeichnis ein Verzeichnis
»Netsetup® angelegt; in diesem befinden sich die Installations-Dateien, die zur
Einrichtung von Arbeitsstationen bendtigt werden.

Einrichten von zusatzlichen Arbeitsstationen

Starten Sie das Installations-Programm an der Arbeitsstation (Client), indem Sie
die SETUP.EXE im Verzeichnis ,Netsetup” aufrufen. Das Verzeichnis ,Netsetup”
befindet sich in dem Verzeichnis, das Sie bei der Server-Installation von Lexware
lohnauskunft als Programmverzeichnis angegeben haben.

Als Pfade fir das Programm- und Datenverzeichnis werden die bei der Server-
Installation gewdhlten Netzlaufwerke vorgeschlagen. Diese Vorgaben sollten un-
verdndert iibernommen werden.
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Das Setup-Programm installiert in diesem Fall auf dem Client lediglich eine
Programmgruppe innerhalb des Startmentis sowie eventuell erforderliche System-
dateien. Die Arbeitsstation hat nun Zugriff auf die Netzwerkdaten.

Benotigte Rechte in den Verzeichnissen

Fiir die Installation benétigen Sie fiir das Programm- und Datenverzeichnis Lese-,
Schreib- und Léschrechte.

Auflerdem bendtigen alle Benutzer im Programmverzeichnis das Leserecht, im
Datenverzeichnis Lese-, Schreib- und Léschrechte.

Starten von Lexware lohnauskunft

Nachdem Sie Lexware lohnauskunft erfolgreich installiert haben, kdnnen Sie das
Programm tiber das Windows-Startmenti starten: Klicken Sie auf START, zeigen Sie
dann auf PROGRAMME und dann auf LEXWARE LOHNAUSKUNET. Klicken Sie nun auf
den Eintrag ,Lexware lohnauskunft®.

In der Untergruppe ,,Lexware Zubehor” finden Sie niitzliche Tools und Ratgeber.

Erstaufruf von Lexware lohnauskunft

Wenn Sie Lexware lohnauskunft das erste Mal starten, gelangen Sie direkt in
das Lohnberechnungsfenster <Unbenannt 1> und kénnen sofort mit der Be-
rechnung beginnen. Um eine schnelle Berechnung zu gewihrleisten, werden die
Personaldaten des Mitarbeiters erst beim Speichern einer Berechnung abgefragt.
Wollen Sie die Personaldaten eines Mitarbeiters eingeben, wihlen Sie nach
Eingabe der Berechnungsdaten im Lohnberechnungsfenster das Menti DATEl/
SPEICHERN UNTER... Solange keine Personaldaten angelegt sind, bleiben die
Meniipunkte VERWALTUNG/MITARBEITER BEARBEITEN... und VERWALTUNG/MIT-
ARBEITER MEMO... inaktiv.

Wenn Sie lohnauskunft 2003 erstmalig installiert haben, wird beim ersten Pro-
grammstart eine von Lexware erstellte Musterfirma aufgerufen, in der bereits einige
Mitarbeiter angelegt sind, die Beispiele fiir bestimmte Abrechnungsthemen dar-
stellen und Thnen als Orientierungshilfe dienen sollen. Diese Mitarbeiter kénnen
Sie iiber den Meniipunkt Dater/OFeNeN oder die Abkiirzungstaste F3 auswihlen;
sie konnen nach Belieben bearbeitet, geindert oder geléscht werden.
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Deinstallation

Lexware lohnauskunft verfiigt iiber eine Deinstallationsroutine, die ein kom-
plettes Loschen aller Programmbestandteile von der Festplatte ermdoglicht. Die
Deinstallation starten Sie iber START/EINSTELLUNGEN/ SYSTEMSTEUERUNG erreichen.
Klicken Sie dort auf Software. Es wird eine Liste der installierten Programme
angezeigt. Wihlen Sie Lexware lohnauskunft aus und klicken Sie auf die Schalt-
fliche ,,Hinzufigen/Entfernen®. Im Installations-Assistenten wihlen Sie dann die
Option ,Entfernen®.

Bei einer Deinstallation bleibt das Datenverzeichnis mit allen Daten erhalten.
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Grundsatzliches

Dieser Abschnitt enthilt wichtige Angaben iiber den Einsatz von Lexware lohn-
auskunft. Wenn das Programm auch einfach und intuitiv zu bedienen ist, sollten
Sie es nicht versiumen, dieses Kapitel sorgfiltig durchzulesen.

Die Benutzeroberfldache

In diesem Abschnitt wird der Hauptbildschirm von Lexware lohnauskunft im
einzelnen erldutert.

Das Lohnberechnungsfenster

Das Lohnberechnungsfenster ist das Kernstiick des Programms Lexware lohn-
auskunft. Hier findet die Eingabe aller relevanten Daten fiir die Lohnberechnung
statt. Sie haben die Moglichkeit, mehrere Berechnungsfenster bzw. Mitarbeiter zu
offnen.

Die Meniileiste

Unter der Programmzeile finden Sie die Meniileiste. Die Meniis konnen Sie
entweder durch Anklicken mit der Maus oder durch gleichzeitiges Driicken der
<Alt>-Taste und des unterstrichenen Buchstabens aufklappen. Wenn Sie zur
Orientierung einmal alle Mentis 6ffnen, werden Sie sehr schnell einen Einblick in
das Programm erhalten.

Abkiuirzungstasten

Einige Funktionen von Lexware lohnauskunft sind mit Abkiirzungstasten ver-
sehen. Im einzelnen sind es folgende Funktionen:

<F1> Hilfe

<F2> Datel/NEU

<F3> DATE/OFFNEN...

<F5> VERWALTUNG/ MITARBEITER MEMO...
<F8> DATEl/FIRMA/WECHSELN...

<F9> VERWALTUNG/MITARBEITER BEARBEITEN...
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Grundsatzliches

Meniileiste

Symbolleiste

& Lexware lohnauskunft <Musterfirma>
Datei Berechnen Berichte Tabellen Venwallung Fenster 2

o ] s i il e = T

<& Max Mustermann [-[O] =]
Diturm: Monat Jah  [Marz 12003 =] | 5o aehal 2000.00 EUR,
=

Abrechnung Monat Einmalbeziige 0.00 EUR
WL AG-Zuschull 000 EUR

Brtocebal g S EUA Dienstwagen 0.00 EUR
Weitere Be- und Abziige 35.00 I EUR Direktversicheung [pauschall 000 EUR

Sonslige 0.00 EUR

Steuerklasse, Kinder | i IU 0 |58 Steverfrei 36.00 EUR
" Kindergeld 0.00 ELR

Kirchensteuer 18% /9% Lncage.
: — Summe Beziige 203500 EUR
Gillig ab, J&hl. Freibetrag [1 0,00 EUR
Lohnsteuer 25241 EUR
et Algemeie Tabeh 7] Solidaiitatsauschlag 1608 EUR
2 Kirchensteuer 2339 EUR

Krank: h st =

e e £ Krankenversicherung 145,00 EUR;
I 1450 PHegeversicherung 17.00 EUR
Plegeversicherung 1ia - Renterrersichenng 153.00 EUR
65,00 EUR

Aibeit h
Zuschuss Abzug To0 EUR [ 000 EUR S'milfgfem’ers‘c g ST

Rentenvgrsicheung [ ) = Summe Abzige RIBBEUR
Arbeitslosenversichenurg [ja / E Auszahlung 250956 DM 1233\{5%
/

hen j
/  Steusr [ S Sonstébalios | | Neth
s i) el M

Bereghnungsall utto auf Netto

Oitentlicher Dienst

Hilfe: mit F1

Statusleiste Eingabemaske Resultatseite
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Die Symbolleiste

Lexware lohnauskunft arbeitet mit sogenannten Smart-Icons. Dies sind Symbole,
die unter Umgehung des Hauptmentis bestimmte Programmfunktionen schnell
und direkt ausfiihren.

Bewegen Sie den Mauszeiger tiber die Smart-Icons, wird die entsprechende Funk-
tion in der Statuszeile beschrieben und als Quicktipp eingeblendet.

Die Statuszeile

Die Statuszeile informiert tiber aktuelle Aktivititen des Programms oder bietet
Thnen kurze, kontextbezogene Hilfetexte an.

Die Dialogfelder

Schaltflichen bzw. Eingabefelder werden entweder durch Anklicken oder durch
gleichzeitiges Driicken der <Alt>-Taste und des unterstrichenen Buchstabens
aktiviert.

Hinweise zur Bedienung

In diesem Abschnitt finden Sie die Beschreibung der Eingabe- und Bedienungs-
konventionen fiir Lexware lohnauskunft.

<Return>-Taste

Zur Unterstiitzung einer schnellen Zahlen- und Texteingabe in Lexware lohn-
auskunft wurde die <Return>-Taste dahingehend ,modifiziert®, dass sie in den
jeweiligen Dialogfeldern eine schnelle Dateneingabe ermdglicht. So konnen Sie
z. B. im Berechnungsfenster mit der <Return>-Taste von einem Eingabefeld zum
nichsten springen. Probieren Sie am Anfang die Tastenwirkung in aller Ruhe aus.
Sie werden sehen, wie schnell die Eingabe von der Hand geht.

Speichern
Grundsitzlich werden alle Eingaben erst dann in der Datenbank gespeichert, wenn
Sie die jeweilige Schaltfliche ,Speichern® ausgewihlt und bestitigt haben.

Die Hilfe

Lexware lohnauskunft verfiigt iiber eine umfangreiche, kontextbezogene Hilfe-
funktion. Zu fast jedem Dialogfeld existiert die Schaltfliche ,Hilfe“. Wenn Sie die
Schaltfliche mit der Maus anklicken oder die <F1>-Taste driicken, 6ffnet sich das
Hilfefenster. Eine weitere Moglichkeit, die Hilfe von Lexware lohnauskunft
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abzurufen, haben Sie iiber die Meniileiste: Wenn Sie auf das Fragezeichen (?) in
der Meniileiste klicken, bekommen Sie ein Auswahlmenii tiber simtliche Hilfe-
themen des Programms. Niheres konnen Sie im Kapitel ,Das Hilfemenii“ nach-
lesen.

Zu guter Letzt

Letzte Informationen

Wir versuchen alle wichtigen Details und Funktionen in diesem Handbuch zu
beschreiben. Leider macht es die Produktion des Buches erforderlich, dass das
Manuskript vor dem Abschluss der Entwicklungsarbeiten fertiggestellt wird.

Fir den Fall, dass sich das Programm seit Drucklegung des Benutzerhandbuches
geidndert hat, werden diese Anderungen in der Datei README beschrieben.
Wenn Sie den Inhalt der Datei ansehen oder ausdrucken wollen, klicken Sie auf
das Symbol ,,Wichtig“. Sie finden es in der Programmgruppe ,Lexware lohn-
auskunft” unter START/PROGRAMME/LEXWARE LOHNAUSKUNFT/ZUBEHOR.

Auflerdem finden Sie aktuellste Fassung dieses Handbuchs als PDF-Datei auf
der lohnauskunft-CD bzw. nach der Installation im Programmverzeichnis von
Lexware lohnauskunft. Um diese Datei ansehen zu konnen, wird der Acrobat®
Reader bendtigt, der auf der lohnauskunft-CD im Verzeichnis ,Service® ent-
halten ist.
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Die erste Berechnung

In diesem Abschnitt geben wir einen Uberblick, wie Sie vorgehen miissen, um
schnell eine erste Lohn- bzw. Gehaltsauswertung vornehmen zu kénnen.
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Erfassen der Berechnungsdaten

Wenn Sie Lexware lohnauskunft gestartet haben, erscheint nach dem Er6ffnungs-
bildschirm sofort ein Erfassungsfenster zur Berechnung. Im Titelleistentext des
Fensters sehen Sie, dass der Mitarbeiter ,Unbenannt® voreingestellt wurde. Um
eine schnelle Lohnauskunft zu erhalten, kénnen Sie sofort die Berechnungsdaten
eingeben und erhalten auf der Resultatseite des Lohnberechnungsfensters die
Ergebnisse auf einen Blick.
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Erfassen der Verwaltungsdaten

Mochten Sie kiinftig Mitarbeiterberechnungen und Krankenkassen verwalten,
empfehlen wir Thnen, zunichst diese Daten unter dem Meniipunkt VERWALTUNG
zu erfassen. Hier ist es am sinnvollsten, mit den Angaben zur Firma unter dem
Mentipunkt VERWALTUNG/FIRMENANGABEN... zu beginnen. Einzutragen sind Name
und Adresse der Firma sowie Angaben iiber die Umlagesitze fiir die Ausgleichs-
kassen Ul und U2.

Die Umlagesitze der Firmenverwaltung (Firmenkrankenkasse) werden nur dann
zur Berechnung herangezogen, wenn ein Mitarbeiter als umlagepflichtig markiert
wurde und in seiner Krankenkasse keine Umlagesitze eingetragen sind. Sollte eine
Krankenkasse selbst Umlageversicherungen anbieten, tragen Sie dort die Um-
lagesitze ein. In diesem Fall berechnet Lexware lohnauskunft die Umlagen der
dort versicherten Mitarbeiter anhand der Sitze dieser Krankenkasse.

Unter VERWALTUNG/FIRMENANGABEN... tragen Sie auch ein, ob die Firma die Aus-
zahlung des Kindergeldes iibernimmt.

Im nichsten Schritt geben Sie die fiir die Berechnungen relevanten Krankenkassen
ein. Voreingestellt ist eine Musterkasse. Das Anlegen neuer Krankenkassen erfolgt
iber den Meniipunkt VERWALTUNG/KRANKENKASSE... Klicken Sie auf ,Neu®, um
eine neue Krankenkasse anzulegen oder ,Bearbeiten®, um eine bereits vorhandene
Kasse zu bearbeiten.

Tragen Sie zunichst den Namen, den Kurznamen und die Anschrift der Kranken-

4-\9_} kasse ein und bestitigen Sie Thre Eingaben mit <Return>. Nun kdnnen Sie den
gliltigen Beitragssatz der Krankenkasse unter ,,Sitze“ direkt in die Tabelle eintragen
und diesem den ersten Giiltigkeitsmonat zuweisen. Beachten Sie bitte, dass bei
Eingabe eines Giiltigkeitsdatums, das innerhalb eines Monats liegt, der neue Satz
erst ab Berechnungen des Folgemonats beriicksichtigt wird. Bietet die Kranken-
kasse fur ihre versicherten Arbeitnehmer auch Umlageversicherungen an, tragen
Sie hier die Umlagesitze ein, sofern der Arbeitgeber Beitrige zu Umlagen abfiihrt.
Durch Betitigen der ,Speichern-Schaltfliche wird der Datensatz der Krankenkasse
gespeichert. Wir empfehlen Thnen, die Beitragssitze der drei vorangegangenen
Jahre einzugeben, um zu gewihrleisten, dass Lexware lohnauskunft auch bei
Berechnungen fuir zuriickliegende Zeitriume immer den richtigen Krankenkassen-
satz verwendet.

Weiterhin konnen Sie unter dem Menii VERWALTUNG/ABTEILUNGEN... und VER-
WALTUNG/KOSTENSTELLEN... die Abteilungen bzw. Kostenstellen erfassen, denen Sie
Thre Mitarbeiter zuordnen wollen. Die hier erfassten Daten werden im Ausdruck
der Lohnberechnung des zugeordneten Mitarbeiters ausgedruckt.
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Erfassen der Personaldaten

Mochten Sie nun Lohn und Gehalt eines Mitarbeiters berechnen, geben Sie alle
relevanten Daten im Berechnungsfenster ein und speichern die Berechnung tiber
den Menitipunkt DATEI/SPEICHERN UNTER... ab. Es erscheint ein Fenster zur Er-
fassung der Personaldaten. Wenn Sie nach Eingabe der Personaldaten die ,Spei-
chern-Schaltfliche anklicken, wird die Lohnberechnung des Mitarbeiters abge-
speichert. Ab diesem Zeitpunkt sind auch die Meniipunkte VERWALTUNG/MIT-
ARBEITER BEARBEITEN... und VERWALTUNG/MITARBEITER MEMO aktiv.

Mochten Sie eine Lohnberechnung fiir den Mitarbeiter ausdrucken, wihlen Sie
aus dem Menti BERICHTE die Option LOHNABRECHNUNG.

Nihere Angaben tiber die Durchfithrung von Lohnberechnungen und Verwaltung
von Mitarbeiterdaten finden Sie in den Kapiteln ,,Das Lohnberechnungsfenster*
und ,Das Verwaltungsmenii“ im folgenden Teil dieses Benutzerhandbuches.
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Die Lohnberechnung

Anhand der Funktionen des Lohnberechnungsfensters werden die verschiedenen
Berechnungsmoglichkeiten erldutert.
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Das Lohnberechnungsfenster

ory

Das Lohnberechnungsfenster ist in zwei Bereiche aufgeteilt. Wihrend Sie auf der
linken Seite die Daten zur Lohnsteuerberechnung eingeben, haben Sie auf der
rechten Seite jederzeit eine komplette Darstellung der aktuellen Berechnungs-
ergebnisse. Durch Anklicken des nebenstehenden Symbols in der Symbolleiste
konnen Sie wihlen, ob die Ergebnisse auf der Resultatseite aus der Sicht des
Arbeitnehmers oder des Arbeitgebers dargestellt werden sollen.

Berechnungsdatum (Monat / Jahr)

Uber diese Eingabefelder legen Sie fest, welche steuer- und sozialversicherungs-
rechtlichen Grundlagen fiir die Berechnung herangezogen werden sollen. Lex-
ware lohnauskunft legt die fiir den gewihlten Zeitraum giiltigen Parameter zu-
grunde. Hierliber wird auch die Steuerung der gespeicherten Krankenkassensitze
vorgenommen. Wenn Sie also beispielsweise den Zeitpunkt ,Mirz 2003“ ein-
stellen, zieht das Programm aus dem jeweils zugeordneten Krankenkassensatz den
Beitrag zur Berechnung heran, der fiir den Zeitraum giiltig ist, vorausgesetzt, der
entsprechende Satz wurde unter VERWALTUNG/KRANKENKASSEN... eingetragen.

Berechnungen sind fiir die Jahre 1994 bis 2003 moglich. Um fiir das Jahr 2004
Berechnungen durchfithren zu konnen, wird ein Update benétigt, in dem die
neuen gesetzlichen Anderungen beriicksichtigt sind. In diesem Update werden
unter anderem die neuen Beitragsbemessungsgrenzen in der Sozialversicherung,
Anderungen in den Beitragssitzen und Anderungen in der Steuerberechnung
enthalten sein.

Abrechnung

Hier bestimmen Sie den Zeitraum, fir den die Berechnung durchzufithren ist.
Durch Aufklappen des Listenfensters erhalten Sie die Auswahl Jahr, Monat,
Woche, Tag.

Wihlen Sie die Tagesberechnung, offnet sich ein Dialog, in welchem Sie die
Anzahl der Tage eingeben konnen. Lexware lohnauskunft beriicksichtigt bei
Berechnung tiber mehrere Tage die Tageslohntabelle und die anteilige Bemes-
sungsgrenze der Sozialversicherung fiir den gewihlten Zeitraum.

Bruttogehalt

In diesem Eingabefenster tragen Sie das zu berechnende Bruttogehalt ein. Links
neben dem Eingabefeld finden Sie eine Schaltfliche. Aktivieren Sie diese Schalt-
fliche per Mausklick, 6ffnet sich ein Eingabefenster, in dem Sie das Bruttogehalt in
bis zu fiinf Teilbetrige aufsplitten konnen. Geben Sie unter Betrag den Teilbetrag
ein, unter Art des Bezuges konnen Sie eine freie Bezeichnung eingeben.
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Hier konnen auch Negativbetrige fiir Gehaltskiirzungen (z. B. Barlohnumwand-
lung oder Kiirzung Entgeltfortzahlung) eingetragen werden. Negative Eingaben
kiirzen das Steuerbrutto und das Sozialversicherungsbrutto. Wenn Sie Stunden-
I6hne abrechnen méchten, aktivieren Sie die Option STp.LoHN. Hier geben Sie
die Anzahl der Stunden und den Stundenfaktor ein. Neben Stunden kdnnen
Sie auch die Stiick-Anzahl fiir Akkordlohn oder Tage abrechnen. Berechnen Sie
Gehilter des offentlichen Diensts, besteht die Moglichkeit, einzelne Brutto-
gehaltsteile ZV- pflichtig zu berechnen. Haben Sie die Eingaben gespeichert,
wird die Summe der Teilbetrige auf einer Schaltfliche ausgewiesen. Durch
Aktivieren der Schaltfliche konnen Sie die Eingaben dndern oder l6schen. Die
Bezeichnungen und Betrige erscheinen in den Ausdrucken Lohnberechnung
und Arbeitgeberbelastung. Beachten Sie bitte, dass die Summe der Eingabe als
laufender Bezug berechnet wird. Sonstige Beziige wie z. B. Weihnachtsgeld sind
unter Einmalzahlungen einzutragen.

Ab dem Abrechnungsjahr 2002 ist eine Eingabe ausschliefllich in EUR méglich.
Fur die Jahre 1999 bis 2001 ist eine Wihrungseingabe in DM oder EUR méglich.
Die Umstellung einer gespeicherten Abrechnung aus dem Jahr 2001 auf das Jahr
2002 bewirkt die automatische Umrechnung aller DM-Betrige nach dem of-
fiziellen Umrechnungskurs 1 EUR=1,95583 DM und kaufminnischer Rundung
der Ergebnisse.

Weitere Be- und Abziige

Neben dem laufenden Arbeitslohn kann der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer
weitere Bezlige zukommen lassen.

In der zur Verfiigung stehenden Liste finden Sie:
P Einmalbeziige

P Vermogenswirksame Leistungen

P Dienstwagen

P Direktversicherung

P Geldwerte Vorteile

p Fahrgeld

P Steuerfreie Beziige und

P Steuerfreie Abziige

Liegt eine dieser Besonderheiten vor, klicken Sie auf die Schaltfliche fiir ,,Weitere
Be- und Abziige®. Aus dem sich 6ffnenden Auswahlfenster konnen Sie durch
Anklicken des betreffenden Bezugs oder Abzugs Thre Auswahl treffen.

Sind bereits weitere Beziige oder Abziige eingetragen, ist die Schaltfliche fuir
»Weitere Be- und Abziige” mit der Summe der eingegebenen Beziige und Abziige
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beschriftet. Welche Eintragungen vorgenommen wurden, erkennen Sie an den
Hikchen im Auswahlfeld.

Einmalbeziige

Lexware lohnauskunft unterstiitzt die Berechnung von
P Einmalzahlungen (Brutto oder Netto)

P Abfindungen

P Mehrjihrige Verglitungen

Einmalzahlungen

Unter den Begriff Einmalzahlungen fallen z. B. Weihnachts-, Urlaubsgeld oder
Tantiemen. Einmalbeziige tiber 150 EUR werden anhand der Jahrestabelle be-
steuert, bis 150 EUR werden sie dem laufenden monatlichen Brutto zugerechnet.
Die Sozialversicherung wird jedoch in beiden Fillen jihrlich, d. h. anhand der
anteiligen Jahresbeitragsbemessungsgrenze berechnet. Lexware lohnauskunft be-
riicksichtigt diese Unterscheidung automatisch.

Beachten Sie, dass bei der Besteuerung von sonstigen Beziigen tiber 150 EUR
Solidarititszuschlag und Kirchensteuer immer unabhingig von der Anzahl der
Kinderfreibetrige in voller Hohe von der Lohnsteuer des sonstigen Bezuges be-
rechnet werden. Ein Ausgleich kann nur tiber die Einkommensteuererklarung
erfolgen.

Einmalzahlung

% Einmalzahlung " Abfindung (1/5] € Mehijahrige Yergiitung [1/5]

Text: IWeihnachtsgeld j Zo
Betrag Einmalzahlung: & Britto ) Hetta I 200000 EUR

Jahressteusrbrutto [geschatat): I 30.000,00° EUR

Bitte geben Sie beim gezchatzten Jahressteusrbrutto das hochgerechnete
Jahrezgehalt ein [ohne zukiinftige Lohnerhohungen oder Sonderzahlungen)

Sozialversicherungsdaten fir 2002

Ky Py RY B
SV-Tage: f 30 | 330 | 330 30

Entgeltbisher — EUR | 27.500,00 | 27.500,00 | 27.500.00 | 27.500,00

Speichem Lasctien | Abbrechen | Hilfe

26

Lexware lohnauskunft



Wihlen Sie unter Art des Einmalbezuges ,Einmalzahlung® aus. Haben Sie
sNetto“ gewihlt, tragen Sie den Betrag ein, um den die Auszahlung durch die
Einmalzahlung erhoht werden soll. Bei Auswahl der ,Brutto® tragen Sie die
Bruttoeinmalzahlung in voller Hohe ein.

Zur Ermittlung der Lohnsteuer auf die Einmalzahlung miissen Sie den voraus-
sichtlichen Jahresarbeitslohn fiir das Kalenderjahr ermitteln, in dem die Ein-
malzahlung zufliefit. Beim voraussichtlichen Arbeitslohn (geschitztes Jahres-
brutto) diirfen die eingetragenen bzw. kiinftigen Einmalzahlungen sowie kiinftige
Anderungen des Bruttogehalts nicht beriicksichtigt werden, auch wenn diese
Zahlungen vorgesehen oder vertraglich garantiert sind. Lexware lohnauskunft
schligt als Jahresbrutto die auf das Jahr hochgerechneten laufenden Beziige vor
(das Zwolffache des eingegebenen Bruttos).

Ein Mitarbeiter erbielt von Januar bis Mai monatlich 1.600 EUR brutto, seit Juni erhdlt er
brutto 1.900 EUR. Ein Urlaubsgeld wurde im Juni in Hohe von brutto 900 EUR gezahlt.
Im November steht ein Weibnachtsgeld von 1.900 EUR an, ab Dezember erbiilt er
monatlich 2.100 EUR brutto. Das geschdizte Jabresbrutto zur Berechnung des Weih-
nachtsgeldes berechnet sich _folgendermafSen:

Gehalt Jan. bis Mai 5 x 1.600 EUR 8.000 EUR
Gebalt Jun. bis Nov. 6 x 1.900 EUR 11.400 EUR
Urlaubsgeld Juni 900 EUR
Steuerpflichtig bis November

ohne das zu berechnende Weibnachtsgeld 20.300 EUR
zuziigl. lfd. Arbeitslohn X verbleibende Tage 22.200 EUR

Als geschiitztes Jabresbrutto sind 22.200 EUR einzutragen, die Gebaltserbobung ab
Dezember ist nicht zu beriicksichtigen, selbst wenn diese schon lingst bekannt und verein-
bart ist.

Bestand bisher wihrend des gesamten Jahres ein sozialversicherungspflichtiges
Beschiftigungsverhiltnis, konnen Sie bei den Sozialversicherungsdaten die Vor-
einstellung ,Anzahl der Tage in der Sozialversicherung® tibernehmen. Einzutragen
sind die sozialversicherungspflichtigen Tage bis einschlieflich des abzurechnen-
den Monats. Als bisheriges Entgelt tragen Sie das bis einschlieflich des Abrech-
nungsmonats aufgelaufene sozialversicherungspflichtige Entgelt ein (ohne Ein-
malzahlung). Bestand keine Versicherungspflicht, tragen Sie als bisheriges Entgelt
0,00 ein.

Eine Besonderheit hinsichtlich der sozialversicherungsrechtlichen Behandlung
der Einmalzahlungen stellt die Mérzklausel dar. Einmalige Zuwendungen, die im
Zeitraum vom 01.01. bis 31.03. gezahlt werden, sind dem letzten Entgeltabrech-
nungszeitraum des vorangegangenen Jahres zuzuordnen, wenn folgende Bedin-
gungen erfiillt sind:
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1. Die anteilige Jahresarbeitsentgeltgrenze wird tiberschritten. Die Marzklausel gilt
also nur, wenn die Einmalzahlung nicht sowieso im aktuellen Abrechnungs-
zeitraum voll beitragspflichtig ist.

2. Die Einmalzahlung wird von demselben Arbeitgeber bezahlt, der auch den
letzten Abrechnungszeitraum des Vorjahres bezahlt hat.

Gilt die Mirzklausel, wird die Einmalzahlung sozialversicherungsrechtlich dem
Vorjahr zugeordnet. In diesem Fall wird ermittelt, ob die Jahresbeitragsbemes-
sungsgrenze des Vorjahres durch bereits abgerechnete Beziige erreicht wurde. Ist
dies nicht der Fall, wird die Einmalzahlung bis zur Jahresbeitragsbemessungs-
grenze des Vorjahres mit den Beitragssitzen des Vorjahres beitragspflichtig.

Lexware lohnauskunft berechnet beim Speichern die Einmalzahlung und er-
kennt automatisch, ob die anteilige Jahresbeitragsbemessungsgrenze der Sozial-
versicherung Giberschritten wird. Ist dies der Fall, 6ffnet sich ein Dialogfenster, in
dem abgefragt wird, ob die Mirzklausel angewandt werden soll. Bestand im
Vorjahr bei demselben Arbeitgeber ein Beschiftigungsverhaltnis, ist die Marz-
klausel anzuwenden. Beantworten Sie in diesem Fall die Abfrage mit ,Ja“.

Nun werden die Sozialversicherungsdaten des Vorjahres abgefragt. Bestand im
Vorjahr ganzjihrig Versicherungspflicht, kénnen Sie die voreingestellten 360 Tage
ibernehmen. Unter Eingabe ,Entgelt (bisher)“ tragen Sie die sozialversicherungs-
pflichtigen Beziige des Vorjahres ein. Unter ,,Krankenkassensatz des Vorjahres in
%" tragen Sie den Vorjahresbeitragssatz der Krankenversicherung ein. Weiterhin
konnen Sie die Umlagesitze 1 und 2 des Vorjahres eingeben.

Abfindungen

Im Unterschied zu der oben beschriebenen Einmalzahlung werden die Abfindun-
gen anders besteuert. Je nach Betriebszugehorigkeit und Alter des ausscheidenden
Mitarbeiters bleiben Teile der Abfindung steuerfrei, wenn die Auflésung des
Dienstverhiltnisses vom Arbeitgeber veranlasst oder durch ein Gericht ausgespro-
chen wurde. Steuerfrei bleibt dann ein Hochstbetrag von

P 8.181 EUR, unabhingig vom Alter des Arbeitnehmers oder seiner Betriebs-
zugehorigkeit
P 10.226 EUR, wenn der Arbeitnehmer mindestens 50 Jahre alt ist und sein

Dienstverhiltnis mindestens 15 Jahre bestand

P 12.271 EUR, wenn der Arbeitnehmer mindestens 55 Jahre alt ist und das
Dienstverhiltnis mindestens 20 Jahre bestand.

Den fir den Mitarbeiter anzuwendenden steuerfreien Anteil der Abfindung
tragen Sie unter ,Steuerfreie Beziige” ein. Nur der dariiber hinaus gehende
steuerpflichtige Anteil der Abfindung ist unter Einmalbeziige/Abfindungen
einzugeben.
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Der steuerpflichtige Anteil der Abfindung wird ermifigt besteuert. Zur Ermittlung
der Lohnsteuer wird dieser steuerpflichtige Anteil als Einmalzahlung erfasst. Die
Besteuerung erfolgt ab dem 01.04.1999 nach der Fiinftelregelung. Der Arbeitgeber
ist jedoch verpflichtet eine Vergleichsberechnung durchzufithren und die Fiinf-
telregelung nur dann anzuwenden, wenn diese zu einer niedrigeren Besteuerung
fuhrt, als die Besteuerung als sonstiger Bezug. Lexware lohnauskunft nimmt diese
Gunstigerprifung automatisch vor, wenn unter Art des Einmalbezuges ,,Abfin-
dung® ausgewihlt wurde. Die Information iiber die Berechnungsart (Besteuerung
als ,sonstiger Bezug® oder nach der ,Fiinftelregelung® erscheint im Quicktipp).
Tragen Sie den steuerpflichtigen Teil der Abfindung als Betrag ein. Beim voraus-
sichtlichen Arbeitslohn (Jahresbrutto geschitzt) ist der wihrend des laufenden
Jahres erhaltene steuerpflichtige Arbeitslohn ohne die Abfindung einzugeben,
wenn der ausscheidende Mitarbeiter keine weiteren Zahlungen mehr erhilt.

Abfindungen sind in der Regel sowohl fur den steuerfreien als auch fir den
steuerpflichtigen Teil sozialversicherungsfrei. Tragen Sie hier also bei den Sozial-
versicherungsdaten jeweils Null ein.

Mehrjahrige Vergiitungen

Eine weitere Besonderheit bei der Berechnung von Einmalbeziigen finden wir bei
der Vergiitung fiir mehrjdhrige Tétigkeit. Die Berechnung der anfallenden Lohn-
steuer erfolgt ebenfalls ab dem 01.04.1999 nach der Funftelregelung. Auch hier
nimmt Lexware lohnauskunft automatisch die Giinstigerpriifung vor (siche Ka-
pitel Abfindungen). Wahlen Sie als Art des Einmalbezuges ,Mehrjdhrige Ver-
giitung” aus und tragen den Gesamtbetrag der Vergiitung ein. Beim voraussicht-
lichen Arbeitslohn (Jahresbrutto geschitzt) diirfen die eingetragene mehrjahrige
Vergiitung bzw. kiinftige Einmalzahlungen sowie kiinftige Anderungen des Brutto-
gehalts nicht berticksichtigt werden, auch wenn diese Zahlungen vorgesehen oder
vertraglich garantiert sind.

Vergiitungen fiir mehrjihrige Titigkeit sind in der Regel als einmalig gezahltes
Arbeitsentgelt sozialversicherungspflichtig. Tragen Sie in diesem Fall die Werte fiir
die Sozialversicherung wie unter ,Einmalzahlungen® beschrieben ein.

Vermogenswirksame Leistungen

Geben Sie hier den Arbeitgeberzuschuss (dieser erhoht das laufender Steuer- bzw.
Sozialversicherungsbrutto) und den Uberweisungsbetrag (erscheint als Netto-Ab-
zug auf der Abrechnung) ein. Bestitigen Sie Ihre Eingabe jeweils mit <Return>.

Dienstwagen

Uberlassen Sie dem Arbeitnehmer einen Pkw auch zur privaten Nutzung, liegt
darin ein steuerpflichtiger Sachbezug. Der private Nutzungswert ist als Arbeits-
lohn zu versteuern. Sie haben neben dem Einzelnachweis die Moglichkeit, den
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Nutzungswert pauschal anzusetzen (mit 1 % des auf volle 100 EUR abgerundeten
Bruttolistenpreises (Listenpreis plus Sonderausstattung inkl. MwSt.) zuziiglich
eines Zuschlages fiir die gefahrenen Kilometer zwischen Wohnung und Arbeits-
stitte anzusetzen. Wihlen Sie unter ,Weitere Be- und Abziige® die Option
,Dienstwagen®, um die erforderlichen Eintragungen vorzunehmen. Dies sind im
einzelnen:

Listenpreis

Maf3geblich ist der Bruttolistenpreis (Neupreis) des Fahrzeugs, auch wenn das
Unternehmen den Vorsteuerabzug in Anspruch nehmen konnte. Beachten Sie
deshalb, dass der Preis einschlieflich Umsatzsteuer eingegeben werden muss. Der
Bruttolistenpreis (Neuwagen) gilt auch, wenn das Fahrzeug gebraucht erworben
wurde.

Zahlt der Arbeitnehmer unabhingig vom Umfang der tatsichlichen Nutzung des
Kraftfahrzeugs an den Arbeitgeber pauschale Nutzungsvergiitungen, so konnen
diese auf den privaten Nutzungswert angerechnet werden.

Zubehor

Zur Ermittlung des geldwerten Vorteils sind auch Zubehorteile und Sonderaus-
stattung mit einzubeziehen, wie beispielsweise Autoradio, Colorverglasung, ABS
u.d. Nicht dazu gehoéren die Kosten fiir ein Autotelefon oder fiir eine Dieb-
stahlsicherung (diese liegt nahezu ausschlieBlich im Interesse des Arbeitgebers).

Kilometer von der Wohnung zur Arbeitsstatte

Tragen Sie hier die Kilometer fiir die einfache Entfernung zwischen Wohnung und
Arbeitsstitte ein. Zusitzlich zu der 1%-Regelung ist der geldwerte Vorteil aus der
Nutzung des Pkw fiir Fahrten von der Wohnung zur Arbeitsstitte anzusetzen. Je
Entfernungskilometer erhoht sich der geldwerte Vorteil nochmals um 0,03 % des
Bruttolistenpreises. 1994 bis 1995 galt die Regelung, dass pro Entfernungskilome-
ter ein geldwerter Vorteil von 1,04 DM anzusetzen war. Lexware lohnauskunft
wendet je nach Zeitpunkt der Berechnung automatisch die korrekte Berechnung
an.

Ubernahme der Steuer durch den Arbeitgeber

Soweit bei dem Arbeitnehmer Werbungskosten vorliegen, kann der Arbeitgeber
die Lohnsteuer pauschal mit 15 % tbernehmen. Je Entfernungskilometer der
Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstitte sind das 0,36 EUR, ab dem 11
Entfernungskilometer 0,40 EUR. In der Grundeinstellung geht Lexware lohn-
auskunft von 180 Arbeitstagen, also der Nutzung des Dienstwagens an 15 Tagen im
Monat aus. Diesen voreingestellten Wert konnen Sie unter dem Menii VERr-
WALTUNG/ GRUNDEINSTELLUNGEN... verindern.
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Ubernimmt der Arbeitgeber die pauschale Lohnsteuer, haben Sie die Méglichkeit,
den voreingestellten pauschalen Kirchensteuersatz zu dndern. Der Arbeitgeber
kann Arbeitnehmer, die keiner kirchensteuerberechtigten Konfession angehoren,
von der Kirchensteuerpauschalierung ausschliefen. In diesem Falle sind jedoch
die Lohne aller tibrigen Arbeitnehmer mit dem vollen Kirchensteuersatz zu be-
rechnen.

Direktversicherung
e
Art der Direkbversicheng ; IBarInhnumwandlung j
Form der Hochstgrenze ILInI:uegrenzt _V_l
Wersicherungshetrag : I 14600 EUR
taximale Direkiversicherung ZA00.00 EUR
Micht pauzchalierbarer Anteil [ -] 0.00 ELIR
fnderung des Steuerbruttos 0.00 EUR
Diie pauzchale Steuer tragt " der Arbeitniehmer
& der Arbeitgeber
Pauzchale Kinchensteuer ; I o0

Speichem LCrrscher | Abbrechen | Hilfe

Bei Beitrigen des Arbeitgebers fiir eine Direktversicherung seines Arbeitnehmers
und fiir Zuwendungen an eine Pensionskasse kann die Lohnsteuer nach § 40b
EStG ab 1996 mit einem Pauschalsteuersatz von 20 % der Beitrige und Zu-
wendungen erhoben werden (bis 1995 waren es 15 % Pauschalsteuer). Eine Direkt-
versicherung ist eine Lebensversicherung auf das Leben des Arbeitnehmers. Der
Arbeitnehmer oder seine Hinterbliebenen sind hinsichtlich der Versorgungsleis-
tungen ganz oder teilweise bezugsberechtigt.
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Die Pauschalierung von Direktversicherungsbeitrigen setzt voraus, dass

P die Versicherung im Erlebensfall nicht vor dem 59. Geburtstag des Arbeitneh-
mers ausbezahlt wird,

P eine vorzeitige Kiindigung des Versicherungsvertrages durch den Arbeitneh-
mer ausgeschlossen ist und

P die Zahlungen aus dem ersten Dienstverhiltnis zuflieen (bei einer zusitz-
lichen Nebenbeschiftigung ist die Pauschalierung nicht moglich).

Die Primien fiir eine Direktversicherung konnen aus dem laufenden Arbeitslohn
(Barlohnumwandlung) vom Arbeitgeber zusitzlich zum Arbeitslohn (Zusatz-
leistung) oder aus einer einmaligen Zuwendung (Einmalzahlung) bezahlt werden.
Bei Einzelvertrigen liegt die pauschalierungsfihige Hochstgrenze bei jihrlich
1752 EUR. Ubersteigt die Primie den pauschalierungsfihigen Betrag, muss der
Ubersteigende Betrag dem normalen Lohnsteuerabzug unterworfen werden. Den
ibersteigenden Betrag miissen Sie zum laufenden Arbeitslohn hinzurechnen.

Auch bei der Direktversicherung haben Sie die Moglichkeit, den voreingestellten
pauschalen Kirchensteuersatz zu dndern. Der Arbeitgeber kann Arbeitnehmer, die
keiner kirchensteuerberechtigten Konfession angehoren, von der Kirchensteuer-
pauschalierung ausschlieflen. In diesem Falle sind jedoch die Lohne aller iibrigen
kirchensteuerpflichtigen Arbeitnehmer mit dem vollen Kirchensteuersatz zu be-
rechnen. Im Fall der Ubernahme der pauschalen Steuer durch den Arbeitnehmer
kann dies jedoch zu einem arbeitsrechtlichen Problem fiithren.

Ab 2002 sind die Bestimmungen und Auslegungen des Altersvermogensgeset-
zes zu beachten. Hierbei sind vielfiltige Kombinationen von steuerfreien, steu-
erpflichtigen und pauschal versteuerten Betrigen zur Altersvorsorge moglich.
Nutzen Sie die Eingabemoglichkeiten unter ,Steuerfreie Beziige” und ,Brutto-
gehilter”.

Barlohnumwandlung

Fir die Direktversicherung ist steuerrechtlich die sogenannte Barlohnumwand-
lung zulissig. Dies bedeutet, dass die Direktversicherung zu Lasten einer Lohn-
erhdhung oder sogar des laufenden Arbeitslohnes moglich ist. In diesem Fall
vermindert sich der laufende Arbeitslohn des Arbeitnehmers, statt dessen schlief3t
der Arbeitgeber eine Direktversicherung ab, die pauschal mit 20 % (bis 1995 mit
15 %) versteuert werden kann. Schuldner der pauschalen Lohnsteuer ist allerdings
der Arbeitgeber. Mochte er auch diese Belastung vermeiden, ist es moglich, dass
der Arbeitnehmer wirtschaftlich sowohl die Direktversicherungsbeitrige als auch
die darauf entfallende pauschale Lohnsteuer tibernimmt. Unbedingt notwendige
Voraussetzung fiir eine Pauschalierung der Direktversicherung ist jedoch, dass der
Arbeitgeber als Versicherungsnehmer auftritt und er direkt die Beitrige an die
Versicherungsgesellschaft iiberweist. Die Barlohnumwandlung wird jedoch bei der
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Sozialversicherung nicht anerkannt, Direktversicherungsbeitrige bleiben in die-
sem Fall sozialversicherungspflichtig.

Nach Eingabe einer Direktversicherung als Barlohnumwandlung wird der Brutto-
betrag automatisch gesplittet und die Kiirzung durch die Direktversicherung
automatisch ausgewiesen.

Zusatzleistung

Die Pauschalierung der Lohnsteuer mit 20 % kann auch erfolgen, wenn der
Arbeitgeber die Direktversicherungsbeitrige zusitzlich zum laufenden Arbeits-
lohn bezahlt. In diesem Fall bleiben die Direktversicherungsbeitrige sozialver-
sicherungsfrei.

Direktversicherung aus Einmalzahlung

Werden Beitrdge zu einer Direktversicherung ausschlie8lich aus einer Einmalzah-
lung finanziert und pauschal versteuert, sind sie in der Sozialversicherung generell
beitragsfrei, also auch dann, wenn eine Barlohnumwandlung der jihrlichen Son-
derzahlung erfolgt. Vor Eingabe einer Direktversicherung aus Einmalzahlung
muss die Einmalzahlung erfasst werden. Das SV-pflichtige Entgelt wird um den
Betrag der Direktversicherung gekiirzt.

Unbegrenzte Pauschalierung

Zahlt der Arbeitgeber bei Beendigung des Dienstverhiltnisses die Beitrige fiir eine
Direktversicherung nach, so darf fiir jedes Beschiftigungsjahr (einschlielich des
laufenden) der Hochstbetrag von 1.752 EUR pauschaliert werden. Die Vervielfalti-
gung der Pauschalierung ist jedoch nur bei Ausscheiden des Arbeitnehmers mog-
lich. Wurden in den vergangenen 6 Jahren bereits Beitrige zu Direktversicherun-
gen entrichtet, sind diese von der Vervielfiltigungsgrenze abzuziehen.

In Lexware lohnauskunft konnen Sie den vervielfiltigten Hochstbetrag eintragen,
wenn Sie unter ,Form der Hochstgrenze® die Option ,,Unbegrenzt® wihlen. Der
Versicherungsbetrag wird vollstindig mit 20 % pauschaliert, wobei der Arbeitneh-
mer die pauschale Lohnsteuer iibernehmen kann.

Geldwerte Vorteile

Arbeitslohn sind neben dem Bruttogehalt alle Einnahmen in Geld oder Geldes-
wert, die durch das individuelle Dienstverhiltnis veranlasst sind. Insbesondere
gehoren dazu auch Sachbeziige wie z. B. unentgeltliche oder verbilligte Abgabe
von Mahlzeiten und verbilligte Wohnungstiberlassung.

Sie haben die Méglichkeit, bis zu drei geldwerte Vorteile einzutragen. Unter , Art
des Bezuges“ konnen Sie durch Offnen des Listenfensters mit <F4> bzw. Be-
titigen der Pfeiltasten einen voreingestellten Text wihlen. Natiirlich haben Sie
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auch die Moglichkeit, die Art des Bezuges frei zu definieren. Die Betrige werden
bei der Berechnung der Lohnsteuer sowie der Sozialversicherung herangezogen
und mit dem eingetragenen Betrag spiter wieder bei der Berechnung der Nettobe-
ziige abgezogen. Die eingegebene Bezeichnung der Art des Bezuges finden Sie in
den Ausdrucken wieder.

Fahrgeld

Zuschiisse, die Sie ihrem Arbeitnehmer fiir die Fahrten zwischen Wohnung und
Arbeitsstitte bezahlen, konnen unter bestimmten Umstinden steuerfrei bleiben.
Es muss sich dabei um Fahrtkostenzuschiisse handeln, die fiir Fahrten mit 6ffent-
lichen Verkehrsmitteln im Linienverkehr geleistet werden. Auflerdem miissen die
Zuschiisse zusitzlich zum ohnehin geschuldeten Arbeitslohn bezahlt werden,
eine Barlohnumwandlung ist also nicht moglich. Steuerfrei bleiben auch sog.
Job-Tickets. Dies sind Fahrkarten fiir den 6ffentlichen Nahverkehr, die der Ar-
beitnehmer verbilligt oder kostenlos tiber seinen Arbeitgeber beziehen kann.
Andere Fahrtkostenzuschiisse, z. B. fiir die Fahrt mit dem eigenen Pkw, gehoren in
vollem Umfang zum steuerpflichtigen Arbeitslohn.

Wenn Sie im Programm die weitere Bezugsart ,,Fahrgeld” ausgewahlt haben, tragen
Sie zunichst den Erstattungsbetrag fiir Fahrten zwischen Wohnung und Arbeits-
stitte in das dafiir vorgesehene Feld ein. Anschliefend kénnen Sie auswihlen, ob
die Steuer vom Arbeitnehmer getragen werden soll, also wie gewohnlicher, steuer-
pflichtiger Arbeitslohn behandelt wird, oder ob der Zuschuss vom Arbeitgeber
pauschal mit 15 % versteuert wird und dieser die pauschale Steuer vom Ar-
beitnehmer einfordert. Mit der Option ,die pauschale Steuer tibernimmt der
Arbeitnehmer” kénnen Sie diesen Fall eintragen. Versteuert der Arbeitgeber das
Fahrgeld pauschal und trigt auch die pauschale Lohnsteuer, pauschale Kirchen-
steuer und den Solidarititszuschlag, wihlen Sie die Option ,die Steuer iibernimmt
der Arbeitgeber”. Handelt es sich um einen steuerfreien Bezug, wihlen Sie die
Option ,Das Fahrgeld ist steuerfrei®.

Wird das steuerpflichtige Fahrgeld pauschal versteuert, haben Sie die Méglichkeit,
den voreingestellten pauschalen Kirchensteuersatz zu dndern. Der Arbeitgeber
kann Arbeitnehmer, die keiner kirchensteuerberechtigten Konfession angehoren,
von der Kirchensteuerpauschalierung ausschliefen. In diesem Falle sind jedoch
die Lohne aller iibrigen Arbeitnehmer mit dem vollen Kirchensteuersatz zu be-
rechnen.

Steuerfreie Bezilige

Nicht alles, was der Arbeitgeber seinen Arbeitnehmern zukommen lasst, ist steuer-
pflichtiger Arbeitslohn. So gehéren z. B. Aufwendungen fiir betriebliche Fort-
oder Weiterbildungsleistungen, bestimmte Abfindungszahlungen, die Aufwen-
dungen fiir die Unterbringung und Betreuung von nicht schulpflichtigen Kindern
u. v. m. nicht zum Arbeitslohn.
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Sie koénnen bis zu drei steuerfreie Beziige eingeben. Unter ,Art des Bezuges®
kénnen Sie durch Offnen des Listfeldes bzw. Betitigen der Pfeiltasten einen
voreingestellten Begriff wihlen. Natiirlich haben Sie auch die Moglichkeit, die Art
des Bezuges frei zu definieren. Die eingegebene Bezeichnung der Art des Bezuges
finden Sie in den Ausdrucken wieder.

Steuerfreie Abziige

Hierunter fallen insbesondere Pfindungen oder Abschlagszahlungen bzw. Vor-
schiisse. Die Eingabe erfolgt wie unter ,Steuerfreie Beziige* beschrieben.

Steuerklasse

Es gibt sechs Steuerklassen. Der Arbeitgeber ist an den Eintrag auf der Lohn-
steuerkarte gebunden.

Wihlen Sie die gewlinschte Steuerklasse durch Aufklappen des Listenfensters, und
bestitigen Sie die Eingabe mit <Return> oder durch Anklicken mit der Maus. Das
Eingabefeld unterliegt einer Plausibilititspriifung hinsichtlich der Kinderfreibe-
trige. So kann beispielsweise die Steuerklasse VI nicht bei Eintrag eines Kinderfrei-
betrages gewdhlt werden. Das Programm meldet dann einen Fehler, die Fehler-
beschreibung erfolgt in der Statuszeile.

Um eine Lohnberechnung fiir Grenzginger zu ermdglichen, ist im Programm
zusitzlich die Steuerklasse ,,0“ (Null) wihlbar. Bei dieser Eingabe wird keine Steuer
berechnet, die Sozialversicherungsbeitrige jedoch nach den gewihlten Angaben.

Bei einem pauschal versteuerten Mitarbeiter gibt es keine Steuerklasse. Bei der
Einstellung ,,Pausch” erscheint ein Feld ,Pauschalsatz” anstelle des Freibetrags, in
dem Sie einen Prozentsatz auswihlen konnen.

Fiir geringflgig entlohnt Beschiftigte kann die Lohnsteuer ab April 2003 mit 2 %
pauschaliert werden (einheitliche Pauschsteuer, enthilt Solidarititszuschlag und
Kirchensteuer). Hierflir wihlen Sie bei Steuerklasse den Eintrag ,Pausch® und
dann als Pauschalsatz ,,2 %®.

Kinderfreibetrag

Tragen Sie die auf der Lohnsteuerkarte ausgewiesenen Kinderfreibetrige ein. Die
Lohnsteuerkarte ist fiir den Arbeitgeber bindend. Soweit die Kinder nicht auto-
matisch von der Gemeinde beriicksichtigt worden sind, muss der Arbeitnehmer
die Eintragung bei dem fiir ihn zustindigen Finanzamt beantragen. Die Eingabe
erfolgt in Einheiten von je 0,5 und ist auf 9,5 begrenzt. Der Eintrag 0,5 entspricht
einem halben Kinderfreibetrag.

35

Lexware lohnauskunft



Seit 1996 haben die Kinderfreibetrige fiir die Berechnung der Lohnsteuer keine
Bedeutung mehr. Die Beriicksichtigung der Kinder erfolgt primir tiber das erhéhte
Kindergeld, der Kinderfreibetrag wird erst im Zuge der Einkommensteuer mit dem
Kindergeld ,verrechnet®. Ergibt sich durch den Einkommensteuerbescheid, dass
sich die Steuerersparnis bei Beriicksichtigung des Kinderfreibetrages giinstiger
auswirkt als das erhaltene Kindergeld, wird der Differenzbetrag erstattet.

Wie bisher wirkt sich der Kinderfreibetrag mindernd bei der Berechnung des
Solidarititszuschlags und der Kirchensteuer aus. Zu deren Berechnung muss die
Lohnsteuer berechnet werden, die sich bei Beriicksichtigung des Kinderfreibetra-
ges ergeben wiirde. Ab 2002 muss hier auch der Freibetrag fiir Betreuung, Erzie-
hung oder Ausbildung von Kindern berticksichtigt werden. Von dieser Bemes-
sungsgrundlage werden dann die Betrige fir Solidaritdtszuschlag und Kirchen-
steuer berechnet.

Kirchensteuer

In diesem Auswahlfeld bestimmen Sie die Kirchensteuerpflicht. Ob diese besteht,
entnehmen Sie der vorliegenden Lohnsteuerkarte. Haben Sie hier ,normal
8 %/9 %" ausgewihlt, rechnet Lexware lohnauskunft automatisch mit den fiir das
angegebene Bundesland giiltigen Werten. Wenn eine pauschal versteuerte Berech-
nung durchgefithrt werden soll, wird hier in der Regel ,pauschal® eingestellt.

Giultig ab/Jahrlicher Freibetrag/
Hinzurechnungsbetrag

Hier konnen Sie einen jihrlichen Freibetrag in die Berechnung einfliefen lassen.
Geben Sie auch den Monat an, ab dem der Freibetrag auf der Lohnsteuerkarte
eingetragen ist. Die Umrechnung des Freibetrages auf den monatlichen Berech-
nungszeitraum erfolgt dann automatisch durch das Programm. Analog dem jihr-
lichen Freibetrag konnen Sie in diesem Feld einen jihrlichen Hinzurechnungs-
betrag eingeben. Der Hinzurechnungsbetrag wird mit einem Minuszeichen vor
dem Betrag eingegeben. Wie bei der Eingabe des Freibetrages, erfolgt die Umrech-
nung auf den monatlichen Berechnungszeitraum automatisch.

Beachten Sie, dass das System keine Altersangaben abfragt, dass Sie also unter
Umstinden auch den Versorgungsfreibetrag und den Altersentlastungsbetrag selb-
stindig hier eintragen miissen. Der Arbeitgeber hat den auf den Lohnzahlungs-
zeitraum entfallenden Anteil des Versorgungsfreibetrages und des Altersentlas-
tungsbetrages vom Arbeitslohn abzuziehen, wenn der Arbeitnehmer die ent-
sprechenden Voraussetzungen erfiillt.

Ein Versorgungsfreibetrag wird fiir Versorgungsbeziige gewihrt. Er betrigt 40 %,
hochstens jedoch 3.072 EUR im Jahr.
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Ein Altersentlastungsbetrag steht dem Arbeitnehmer zu, der vor Beginn des Kalen-
derjahres das 64. Lebensjahr vollendet hat. Er betrigt fiir Zwecke des Lohnabzugs
40 % des Arbeitslohns, hochstens jedoch 1.908 EUR im Jahr.

Das Finanzamt hat ab 01.03. einen Jabresfreibetrag von 6.000 EUR auf der Lohn-
steuerkarte eingetragen.

Geben Sie beim ,Jahrlichen Freibetrag” unter ,Giltig ab“ 3 und unter ,,Freibetrag®
6.000 cin. Das Programm beriicksichtigt nun die korrekten Werte, d. h. 6.000 EUR
im Jahr und jeweils 600 EUR fiir die zehn verbleibenden Monate des Jahres.

Das Finanzamt hat ab 01.03. einen Hinzurechnungsbetrag von 5.000 EUR auf der
Lobnsteuerkarte eingetragen.

Geben Sie beim Feld ,Jahrlicher Freibetrag® unter ,Giiltig ab“ 3 und unter ,,Frei-
betrag —5.000 ein. Das Minuszeichen vor dem Betrag muss unbedingt gesetzt
werden. Das Programm beriicksichtigt die korrekten Werte, d. h. 5.000 EUR im
Jahr und jeweils 500 EUR fiir die zehn verbleibenden Monate des Jahres.

Pauschalsatz

Diese Feld erscheint nur, wenn Sie einen pauschal versteuerten Mitarbeiter be-
rechnen wollen und ldsst die Wahl des Pauschalsatzes zur Errechnung der Lohn-
steuer zu.

Tabelle

Allgemeine/Besondere Tabelle

Wihlen Sie durch Aktivieren des Listenfensters und Anklicken der gewiinschten
Tabelle mit der Maus, ob der Lohn nach der Allgemeinen oder der Besonderen
Lohnsteuertabelle berechnet werden soll.

Der Arbeitgeber hat den Lohnsteuerabzug entweder nach der Allgemeinen oder
nach der Besonderen Lohnsteuertabelle vorzunehmen. Ist der Arbeitnehmer mit
dem vorliegenden Dienstverhiltnis rentenversicherungspflichtig, ist die Allge-
meine Lohnsteuertabelle anzuwenden. Die Besondere Lohnsteuertabelle findet
vor allem bei Beamten, Richtern und solchen Arbeitnehmern Anwendung, die
nicht der gesetzlichen Rentenversicherungspflicht unterliegen und denen ohne
eigene Beitragsleistung eine betriebliche Altersversorgung zugesagt ist (z. B. der
beherrschende Gesellschafter-Geschiftsfithrer einer GmbH).

Zusatztabelle (bis 1995)

Seit 1993 miissen Steuerzahler mit geringen Einkommen steuerlich entlastet wer-
den, da nach einer Entscheidung des Bundesverfassungsgerichts das frithere steuer-
freie Existenzminimum zu niedrig war. Die Steuerentlastung erfolgte bis 1995 tiber
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Zusatztabellen, die neben den reguliren Einkommensteuer- oder Lohnsteuer-
tabellen beachtet werden mussten. Seit 1996 entfallen die Zusatztabellen, die
Steuerentlastung wird tiber den Steuertarif realisiert. Deshalb haben Sie bei Be-
rechnungen fiir den Berechnungszeitraum ab 1996 bei , Tabelle® nur noch die
Auswahl zwischen Allgemeiner und Besonderer Tabelle.

Solidaritatszuschlag

Der Solidarititszuschlag wird als prozentualer Zuschlag der Lohnsteuer, die vom
laufenden Arbeitslohn bzw. von sonstigen Beziigen zu erheben ist, berechnet. Der
Solidarititszuschlag wird nur einbehalten, wenn die Lohnsteuer die im Solidari-
titszuschlagsgesetz festgelegten Mindestbetrige iibersteigt. Ubersteigt die abzu-
fithrende Lohnsteuer diese Grenzen, wird der Solidarititszuschlag nicht sofort in
voller Hohe erhoben, sondern nach einer Gleitregelung errechnet. Wird die
Lohnsteuer pauschaliert, betrdgt der Solidarititszuschlag generell 5,5 % (1997:
7,5 %) der pauschalen Lohnsteuer.

Krankenversicherung

Unter diesem Eingabefeld wird der Arbeitnehmer- und Arbeitgeberanteil der
Krankenversicherung berechnet.

Gesetzliche Krankenversicherung

Wihlen Sie eine gesetzliche Versicherung aus dem Listenfenster, erscheint unter
dem Kurznamen der Versicherung ein Fenster mit dem Prozentsatz. Der Beitrags-
satz bezieht sich immer auf den gesamten Beitrag, also Arbeitgeber- und Ar-
beitnehmeranteil Voreingestellt ist der im Menii VERWALTUNG/KRANKENKASSE ge-
wihlte Prozentsatz. Das Programm ermittelt danach unter Beriicksichtigung der
Beitragsbemessungsgrenze den Arbeitnehmer- und Arbeitgeberanteil.

Freiwillige und private Krankenversicherung

Ist der Arbeitnehmer in einer freiwilligen oder privaten Krankenversicherung,
erfolgt die Eingabe tiber die Auswahl ,freiw./privat®. Unter ,Zuschuss“ geben Sie
den Arbeitgeberzuschuss ein, unter ,Abzug® den Uberweisungsbetrag des Arbeit-
gebers an die Krankenversicherung. Bei der privaten Krankenversicherung tiber-
weist der Arbeitnehmer die Betrige in der Regel direkt, unter ,Abzug® ist ,0“ (Null)
EUR einzutragen.

Der Arbeitgeberzuschuss zur privaten Krankenversicherung darf nicht hoher sein
als der vom Gesetzgeber festgelegte Hochstbetrag. Dieser wird jahrlich jeweils zum
1.1 eines Jahres neu festgelegt.
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Arbeitgeber 11 %

Seit 01.04.2003 muss der Arbeitgeber fiir geringfligig entlohnt Beschiftigte einen
pauschalen Beitrag von 119% des Arbeitsentgelts an die Krankenversicherung
abfithren (bis 31.03.2003: 10 %). Dies gilt nur fur Arbeitnehmer, die in der gesetzli-
chen Krankenversicherung versichert sind.

Pflegeversicherung

1995 wurde die Pflegeversicherung eingefithrt. In Anlehnung an die Beitrags-
bemessungsgrenze der Krankenversicherung wird von Arbeitnehmern im Rahmen
der gesetzlichen Abzige der Sozialversicherung ein Beitrag fiir die Pflegever-
sicherung einbehalten. Der Gesamtbeitrag betrigt seit Juli 1996 1,7 Prozent. In
Sachsen trigt der Arbeitnehmer hiervon 1,35 Prozent, der Arbeitgeber 0,35 Pro-
zent. In den anderen Bundeslindern wird der Beitrag von Arbeitnehmern und
Arbeitgebern zu gleichen Teilen getragen. Eine Ausnahme gilt bei Geringver-
dienern, hier trigt der Arbeitgeber die Sozialversicherungsabgaben allein. Lexware
lohnauskunft beriicksichtigt bei Bruttobeziigen unterhalb der Geringverdien-
ergrenze automatisch die Geringverdienerregelung. Diese Option konnen Sie
jederzeit unter VERWALTUNG/EINSTELLUNGEN/BERECHNUNG abschalten. Die fiir Thr
Bundesland giiltigen Werte finden Sie in der Bundesland-Datenbank unter VERr-
WALTUNG/ BUNDESLANDER...

Hat Thr Arbeitnehmer eine private Pflegeversicherung, wihlen Sie im Listfeld
Hreiw./privat” und geben den Zuschuss bzw. Abzug in den nun aktiven Feldern
ein.

Beamte, die nicht privat krankenversichert, sondern freiwilliges Mitglied einer
gesetzlichen Krankenkasse sind, sind versicherungspflichtig in der sozialen Pflege-
versicherung. Als Folge der Halbierung ihrer Leistungsanspriiche betrigt der Bei-
tragssatz fir Personen, die nach beamtenrechtlichen Vorschriften oder Grund-
sitzen bei Krankheit und Pflege Anspruch auf Beihilfe oder Heilfiirsorge haben,
die Hilfte des ,normalen® Beitragssatzes (zum Beispiel: versicherungspflichtigen
Beamten, Richter, Soldaten auf Zeit sowie Berufssoldaten und sonstigen Be-
schiftigten usw.). Der halbe Beitragssatz gilt ferner fur die versicherungspflichtigen
Rentner, wenn sie nach beamtenrechtlichen Vorschriften oder Grundsitzen bei
Krankheit und Pflege Anspruch auf Beihilfe haben.

Rentenversicherung
Besteht Rentenversicherungspflicht, geben Sie hier ,Ja“ ein.

Ist Thr Arbeitnehmer Rentner, wihlen Sie hier ,Halber Beitrag AG®. Rentner sind
von ihren Beitrigen zur Rentenversicherung befreit. Der Arbeitgeber muss al-
lerdings seinen Beitraganteil abfithren.
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Die prozentuale Hohe der Rentenversicherung wird entsprechend Ihren Ein-
tragungen bei Abrechnungszeitraum und Bundesland vorgenommen.

Seit 01.04.1999 muss der Arbeitgeber fir geringfiigig entlohnt Beschiftigte einen
pauschalen Beitrag von 12 % des Arbeitsentgelts an die Rentenversicherung ab-
fithren. In diesem Fall wihlen Sie ,AG 12 %*. Auflerdem hat der Arbeitnehmer die
Maoglichkeit, auf seine Rentenversicherungsfreiheit zu verzichten. Er muss die
Differenz zwischen den Arbeitgeberpauschalsatz und dem normalen Renten-
versicherungssatz (19,5 %) selbst entrichten. Hat sich Thr Arbeitnehmer fiir diese
Option entschieden, geben Sie ,AG 12 % + AN 7,5 % ,, ein.

Arbeitslosenversicherung
Besteht Arbeitslosenversicherungspflicht, geben Sie hier ,Ja“ ein.

Wie auch in der Rentenversicherung sind Rentner in der Arbeitslosenversicherung
von Thren Beitrdgen befreit. Auch hier muss der Arbeitgeber seinen Beitragsanteil
abfiihren. Mochten Sie einen Rentner abrechnen, geben Sie hier ,,Halber Beitrag
AG* ein.

Zusatzversorgung im Offentlichen Dienst

In Unternehmen, die dem Tarifvertrag des Offentlichen Dienstes oder daran
angeglichenen Tarifvertrigen unterliegen, wird eine zusitzliche Altersversorgung
gewihrt. Je nach Satzung der zustindigen Versorgungsanstalt ist dafiir eine Umlage
vom Arbeitgeber und Arbeitnehmer zu entrichten. Diese Umlage wird vom zu-
satzversorgungspflichtigen Entgelt berechnet und bis zur Pauschalierungsgrenze
vom Arbeitgeber pauschal versteuert. Dartiber hinaus gehende Umlagebetrige
werden fiir die Ermittlung des steuer- und sozialversicherungspflichtigen Entgelts
des Mitarbeiters bei der Abrechnung beriicksichtigt.

Damit diese Werte von Lexware lohnauskunft ermittelt und bei der Gehalts-
abrechnung beriicksichtigt werden, muss in der Auswahlbox ,,Offentlicher Dienst®
die zustindige Versorgungskasse gewahlt werden. Zur Auswahl stehen Thnen die
Versorgungskasse des Bundes und der Linder (VBL) bzw. die Versorgungskasse
der Kommunen (ZVK) und der Versorgungsverband bundes- und landesgefor-
derter Unternehmen e. V. (VBLU).

Nachdem Sie die Versorgungskasse gewdhlt haben, offnet sich ein Dialog zur
Eingabe der Umlagesitze, Bemessungsgrenzen und weiterer Einstellungen. Dieser
Dialog kann auch durch Anklicken der Schaltfliche links neben der Auswahlbox
geoftnet werden.

Als Vorgabewerte sind die zur Zeit giiltigen Bemessungsgrenzen fiir den Tarif
West (Alte Bundesldnder) und den Tarif Ost (Neue Bundeslinder) zur Auswahl
hinterlegt. Wollen Sie davon abweichende Bemessungsgrenzen verwenden, wih-
len Sie ,Sonstiger Tarif*. Dadurch ist die freie Eingabe von Bemessungsgrenzen
moglich.
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Damit bei Zahlung der jihrlichen Sonderzuwendung die erh6hte Bemessungs-
grenze berlicksichtigt wird, miissen Sie in diesem Monat die Auswahl ,Bemes-
sungsgrenze fiir Sonderzuwendung benutzen? auf ,,Ja“ umstellen. Beachten Sie,
dass diese erhohte Grenze nur einmal im Jahr angewendet werden kann.

In den Fillen, in denen der Mitarbeiter nicht in der gesetzlichen Rentenver-
sicherung versichert ist, sondern bei einer anderen Versorgungseinrichtung renten-
versichert ist, kann im Feld ,Arbeitgeberzuschuss zu einer weiteren Zukunfts-
sicherung® der entsprechende Zuschuss der vom Arbeitgeber gewihrt wird einge-
tragen werden. Falls die aufgewendeten Beitrige unter denen der gesetzlichen
Rentenversicherung liegen, wird eine zusitzliche Umlage ermittelt.

Jede Versorgungskasse legt in ihrer Satzung den fiir sie geltenden Umlagesatz und
die Verteilung auf Arbeitgeber und Arbeitnehmer fest. Voreingestellt sind hier die
Werte fuir die VBL nach Tarif West oder Tarif Ost. Sie kdnnen diese Werte bei
Bedarf tiberschreiben. Achten Sie auf die richtige Verteilung des Umlagesatzes auf
Arbeitgeber und Arbeitnehmer.

Die vom Arbeitgeber getragene Umlage wird bis zur Hochstgrenze pauschal
versteuert. Diese Hochstgrenze kann, falls sie vom voreingestellten Wert ab-
weichen soll, eingegeben werden. Da fiir die pauschale Lohnsteuer auch Kirchen-
steuer anfillt, kann je nach Wahl hier auch die Hohe des Kirchensteuersatzes
eingegeben werden. Es gelten hier die gleichen Bestimmungen die bei einer
Direktversicherung zur Anwendung kommen.

Bei der Auswahl ,VBLU® wird als umlagepflichtiges Entgelt das rentenversiche-
rungspflichtige Entgelt ohne Beriicksichtigung einer Bemessungsgrenze heran-
gezogen, deshalb konnen hier keine Bemessungsgrenzen gewahlt werden. Auch
Eingabe fiir die einmalige Sonderzuwendung und den AG-Zuschuss zur weiteren
Zukunftssicherung wird hier nicht benétigt.

Kindergeld

Mit dem Jahressteuergesetz 1996 wurde im Rahmen der Neugestaltung des Famili-
enausgleichs die Auszahlung des Kindergelds auf die Arbeitgeber tibertragen. Ist
der Arbeitgeber nicht von der Auszahlungspflicht befreit, muss er dem Arbeitneh-
mer seit 1996 Kindergeld entsprechend einer vorgelegten giiltigen Kindergeld-
bescheinigung ausbezahlen. Soll fiur den Arbeitnehmer Kindergeld ausbezahlt
werden, geben Sie hier den Betrag laut Kindergeldbescheinigung ein. Im Ausdruck
der Berechnung erscheint der Betrag ,Kindergeld® als steuerfreier Bezug. Mit der
Steuerreform 1999 wurde die Auszahlung des Kindergeldes wieder auf die Famili-
enkasse iibertragen. Dies gilt nicht fur 6ffentlich-rechtliche Arbeitgeber, hier wird
weiterhin das Kindergeld vom Arbeitgeber ausbezahlt. Wurde unter VERWALTUNG/
FIRMENANGABEN... die Befreiung des Arbeitgebers von der Auszahlungspflicht ange-
geben, erscheint dieses Feld inaktiv.
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Bundesland

Maf3geblich ist das Bundesland, in dem sich die Betriebsstitte befindet, bei wel-
cher der Arbeitnehmer angestellt ist. Wihlen Sie das zutreffende Bundesland
durch Offnen des Listenfensters bzw. Betitigen der Pfeiltasten. Das Bundesland
wird mit den jeweils glltigen bundeslandspezifischen Angaben wie Kirchensteu-
ersatz, Bemessungsgrenzen der Sozialversicherung und Pauschalen in die Berech-
nung einbezogen. Diese giiltigen Werte konnen Sie unter VERWALTUNG/BUNDES-
LANDER... einsehen.

Fiir die Bundeslinder Saarland und Bremen werden bei der Auswahl ,,mit Kam-
merbeitrag® auch die Kammerbeitrige berechnet.

Berechnungsart

Die Berechnungsart-Schaltfliche zeigt die aktuelle Berechnungsart. Durch Ankli-
cken der Schaltfliche mit der Maus bzw. Aktivieren mit der <Return>-Taste kann
zwischen Brutto-Netto-Berechnung und Netto-Brutto-Berechnung umgeschaltet
werden.

Wenn Sie auf Netto-Brutto-Berechnung umschalten, dndert sich das Eingabefeld
»Bruttogehalt” in ,Auszahlung”. Eingetragene Einmalbeziige und Direktver-
sicherungen werden bei dieser Berechnung nicht unterstiitzt und ggf. auf Null
gesetzt. Ebenfalls kann die Netto-Brutto Berechnung bei tageweise Berechnung
mit mehreren Tagen, bei pauschal versteuerten Mitarbeitern und fiir Berech-
nungen fiir den Offentlichen Dienst nicht durchgefiihrt werden. Dies gilt auch
fir das Kindergeld, da dieses ja nicht Bestandteil des hochzurechnenden Brutto-
gehalts sein sollte. Selbstverstindlich haben Sie auch bei der Netto-Brutto-Berech-
nung alle Druck- und Speicherméglichkeiten.

Beim Zuriickschalten auf Brutto-Netto-Berechnungen dndert sich das Eingabefeld
»Auszahlung® wieder in ,,Bruttogehalt®. Der eventuell auf Null gesetzte Einmalbe-
zug bzw. das Kindergeld werden wiederhergestellt.

Resultatseite

Auf der Resultatseite erhalten Sie immer die aktuellen Berechnungsergebnisse zu
TIhren Eingaben. Jede Eingabe, die mit der <Return>-Taste bestitigt wird, 16st eine
neue Berechnung aus und die Ergebnisseite wird aktualisiert. Durch Anklicken des
nebenstehenden Symbols in der Symbolleiste konnen Sie wihlen, ob die Arbeit-
geberbelastung oder die Lohnberechnung auf der Resultatseite dargestellt werden
soll.
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Die Meniipunkte im Einzelnen

Anhand der Reihenfolge der Programmmeniis werden in diesem Kapitel alle
verfigbaren Funktionen von Lexware lohnauskunft ausfiihrlich beschrieben.
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Das Menii Datei

Unter diesem Mentipunkt haben Sie die Moglichkeit, die zu bearbeitende Firma
auszuwihlen oder neu anzulegen, ein neues Berechnungsfenster oder bereits
vorhandene Berechnungen von Mitarbeitern zu 6ffnen, gedffnete Berechnungen
zu schliefen oder zu speichern und Mitarbeiterdaten zu 16schen. Weiterhin kon-
nen Sie die aktuelle Berechnung ausdrucken, Drucker auswihlen und einrichten.
Auflerdem konnen Sie hier eine Datensicherung bzw. Riicksicherung vornehmen
und das Programm verlassen.

Firma

Allgemeines

Lexware lohnauskunft bietet die Moglichkeit, beliebig viele Firmen (oder Man-
danten) zu verwalten. Fiir jede Firma werden eigene Mitarbeiterberechnungen und
Verwaltungsdaten angelegt und bearbeitet. Die bundeslandspezifischen Angaben
werden dagegen nicht firmenbezogen verwaltet.

Unter diesem Mentipunkt sind alle Funktionen zusammengefasst, um eine Firma
anzulegen, zu l6schen oder zu einer anderen Firma zu wechseln.

Hier kann eine Firma neu angelegt werden. Die neu angelegte Firma wird nach
Speicherung der Eingaben aktiv gesetzt und alle Fenster der zuvor aktiven Firma
werden geschlossen.

Wechseln...

Unter diesem Mentipunkt kann zu einer anderen, bereits angelegten Firma ge-
wechselt werden. Es werden automatisch alle noch gedffneten Fenster der zuvor
aktiven Firma geschlossen.

Loschen...

Unter diesem Mentipunkt kann eine angelegte Firma geloscht werden. Die ak-

@ tuelle Firma darf nicht geldscht werden. Ebenfalls nicht geldscht werden kann die
Firma, die als erste unter Lexware lohnauskunft angelegt wurde. Wenn eine Firma
geloscht wird, sind alle Mitarbeiter-, Berechnungs- und Verwaltungsdaten der
betreffenden Firma unwiderruflich verloren.
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Neu

Durch Auswahl des Meniis DATE/NEU... bzw. Anklicken des nebenstehenden
Symbols in der Symbolleiste 6ffnen Sie ein neues Berechnungsfenster <Unbe-
nannt>. Die Startwerte der neuen Berechnungsfenster konnen Sie unter VER-
WALTUNG/EINSTELLUNGEN... verindern. Um Mitarbeiterdaten eingeben zu kénnen,
speichern Sie die Berechnung <Unbenannt> iiber DATEI/SPEICHERN UNTER...

Offnen...

Nach Auswahl des Meniipunktes OrrNEN erhalten Sie eine Ubersicht der bereits
erfassten Arbeitnehmer. Die Arbeitnehmer sind fuir die Firma gesamt und nach
Abteilungen geordnet dargestellt. Die Zuordnung zu Abteilungen kdnnen Sie
tiber die Meniifunktion VERWALTUNG/MITARBEITER BEARBEITEN.../FIRMA vornehmen.

Die Auswabhlliste in der rechten Halfte des Dialoges kann nach Name, Vorname
oder Personal-Nummer sortiert dargestellt werden. Klicken Sie mit der Maus auf
den Spaltenkopf ,PersNr.“ um die Sortierung zu wechseln. Wihlen Sie den zu
offnenden Arbeitnehmer aus und bestitigen die Auswahl durch einen Mausklick
auf die Taste ,,OK

Durch Anklicken der Abteilungsbezeichnung im linken Dialogfenster erhalten
Sie die Zuordnung der Mitarbeiter zu der jeweiligen Abteilung angezeigt. Mit
einem Doppelklick auf die Firmenbezeichnung schlieffen Sie alle Abteilungen.
Um neue Abteilungen zu erstellen, verwenden Sie den Meniipunkt VERWALTUNG/
ABTEILUNGEN...

SchlieBen

Das aktiv geoffnete Berechnungsfenster konnen Sie tiber diesen Meniipunkt
schliefen. Alle abgespeicherten Daten dieses Mitarbeiters stehen IThnen beim
erneuten Aufruf selbstverstindlich wieder zur Verfugung. Wurden im Abrech-
nungsdialog Anderungen vorgenommen oder ist der Arbeitnehmer noch nicht
gespeichert, werden Sie aufgefordert, die Anderungen zu speichern.

Wurde noch kein Arbeitnehmer gedftnet, wird diese Meniifunktion im Datei-
meni nicht angezeigt.

Speichern

Unter dem Mentipunkt DATEI/SPEICHERN konnen Sie die aktuelle Lohnberech-
nung abspeichern. Ist die Berechnung bereits einem Mitarbeiter zugeordnet (An-
zeige des Namens in der Fenstertitelleiste), wird der betreffende Datensatz tiber-
schrieben. Handelt es sich um eine neu eingegebene Berechnung (Anzeige ,,Unbe-
nannt” in der Fenstertitelleiste), konnen Sie direkt einen neuen Mitarbeiter an-
legen, dem die Berechnung zugeordnet werden soll.
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Personaldaten : <Meu>

Perzanal-tr.: I Urlaub... I
e I Bank... |
Morname: I Firma... |
Strafe: I i

tema. |
PLZ, Or: | |
TelMr., email | |
Eintrittzdatum: I
Umlagepflicht: v v gz

Anderer Rechtskreis fiir Kv/PY: T venwenden [bis 2000]

Maschinele Abrechnung: ™ nurin 2001

Speichemn | Abbrechen | Hilfe: |

Beim Anlegen eines neuen Mitarbeiters 6ffnet sich ein Fenster zur Erfassung der
Personaldaten. Geben Sie hier eine Personalnummer sowie Name, Adresse und
Eintrittsdatum des Mitarbeiters ein. Nimmt der Arbeitgeber am Umlageverfahren
teil, tragen Sie ein, ob fir diesen Arbeitnehmer die Umlagen fir Ul bzw. U2
berechnet werden sollen. Diese Berechnung schligt sich ausschlieBlich bei der
Arbeitgeberbelastung nieder. Uber die Schaltflichen ,Urlaub...“, ,Bank..%
yFirma...“ und ,Memo...“ konnen Sie die Personaldaten weiter erginzen. Die hier
eingegebenen Daten werden auf der Lohnabrechnung beriicksichtigt.

Zur Erfassung von Urlaub klicken Sie auf die Schaltfliche ,Urlaub®. Tragen Sie
unter Urlaubsanspruch den gesamten Urlaubsanspruch des Arbeitnehmers ein.
Unter Resturlaub vermerken Sie den Urlaubsanspruch, der sich aus dem gesamten
Urlaubsanspruch minus den bereits genommenen Urlaubstagen ergibt. Hat der
Arbeitnehmer im laufenden Abrechnungszeitraum Urlaub genommen, kiirzen Sie
den Resturlaub um die entsprechenden Tage.

Zur Eingabe der Bankdaten klicken Sie auf die Schaltfliche ,Bank...“. Nun 6ffnet
sich das Fenster ,Bankverbindung und Auszahlungsart®, in welchem Sie die
Bankverbindung des Mitarbeiters eintragen konnen. Die Auszahlungsart legen Sie
durch Anklicken mit der Maus oder durch gleichzeitiges Driicken der <Alt>-Taste
und der Taste des unterstrichenen Buchstabens fest. Die Auszahlungsart wird auf
der Lohnabrechnung ausgedruckt.
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Firmenbezogene Daten konnen Sie durch Aktivieren der Schaltfliche ,Firma...”
eingeben. In diesem Dialog haben Sie die Moglichkeit, den Mitarbeiter einer
Abteilung und einer Kostenstelle zuzuordnen sowie die dienstliche Telefonnum-
mer des Mitarbeiters einzutragen. Die Zuordnung von Abteilungen bzw. Kosten-
stellen ist nur moglich, wenn diese zuvor unter VERWALTUNG/ABTEILUNG... bzw.
VERWALTUNG/KOSTENSTELLE... angelegt wurden.

Weiterhin haben Sie die Moglichkeit, dem Mitarbeiter bzw. der Lohnberechnung
eine Notiz beizuftigen. Durch Aktivieren der Schaltfliche ,Memo...“ 6ffnet sich
ein Textfenster, in dem Sie Thre Anmerkungen eingeben kénnen. Das Memofen-
ster schliefen Sie durch Anklicken des Tirsymbols in der Systemleiste oder durch
gleichzeitiges Driicken der Tasten <Alt>+<F4>. Der gespeicherte Text wird dann
dem Mitarbeiter zugeordnet und ist jederzeit unter VERWALTUNG/MITARBEITER
MEMo... einzusehen oder zu editieren. Weitere Informationen iiber die Text-
eingabe im Memofenster finden Sie im Kapitel ,Das Menii Verwaltung® unter
,Mitarbeiter Memo...“.

Speichern unter...

Wihlen Sie diesen Meniipunkt, konnen Sie die Lohnberechnung eines Mit-
arbeiters einem neuen Mitarbeiter zuordnen. Im sich 6ffnenden Fenster ,,Personal-
daten” konnen Sie die Daten des neuen Mitarbeiters erfassen. Eine genaue Be-
schreibung der Vorgehensweise entnehmen Sie dem Kapitel ,,Speichern®.

Loschen...

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie nicht mehr benétigte Personaldatensitze
16schen. Nachdem Sie die Funktion aufgerufen haben, 6ffnet sich das Personal-
auswahlfenster mit einer Auswahlliste aller gespeicherten Arbeitnehmer und Ab-
teilungen. Wihlen Sie durch Anklicken mit der Maus den entsprechenden Ar-
beitnehmer aus und bestitigen Sie diesen entweder mit <Return> oder aktivieren
Sie die Schaltfliche ,,OK®“. Nachdem Sie die Sicherheitsabfrage mit ,Ja“ beant-
wortet haben, wird der Personaldatensatz geloscht. Mitarbeiterdaten, die aktiviert
sind, konnen Sie erst l16schen, nachdem Sie das aktive Mitarbeiterfenster ge-
schlossen haben.

Die Auswabhlliste in der rechten Hilfte des Dialoges kann nach Name, Vorname
oder Personal-Nummer sortiert dargestellt werden. Klicken Sie mit der Maus auf
den Spaltenkopf ,PersNr.“ um die Sortierung zu wechseln.
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Import...

Mit der Funktion ,Import® konnen Sie Angaben zu Arbeitnehmern aus anderen
Lexware Programmen importieren. Beim Import von Personaldaten darf kein
Arbeitnehmer geofinet sein.

Suchen in: I_ﬂ 00000000 j EI
11999
] 2000
12001

Lx_pers btw

Dateiname: ILH_pEIS.btW Offrien

Dateityp: IPersunaIStamm Lexware j Abbrechen |
Hilfe |
%

Personliche Angaben wie Personalnummer, Name, Vorname etc. sind in allen
Lexware Programmen in der Datei Ix_pers.btw gespeichert. Fiir den Import miissen
Sie zunichst das Laufwerk wihlen, auf dem das Programm, aus welchem Sie Daten
importieren wollen, gespeichert ist. Unter dem Eintrag ,,Ordner” finden Sie dann
das aktuelle Verzeichnis. Um das Verzeichnis zu wechseln, klicken Sie mit der
Maus doppelt auf den Laufwerksbuchstaben in der Mitte des Dialogfensters (z. B.
C:\). Unter dem Laufwerksbuchstaben erhalten Sie alle bestehenden Verzeichnisse
dieses Laufwerks angezeigt. Wihlen Sie das Verzeichnis, aus dem Sie die Daten
importieren wollen — z. B. LOGE32\DATEN\00000000 — um Personaldaten aus
Lexware lohn + gehalt zu importieren. Unter Dateiname werden alle vorhanden
Dateien mit dem Namen LX PERS.BTW angezeigt. Wahlen Sie die Datei mit
einem Mausklick aus und bestitigen mit der Schaltfliche ,,OK“. Lexware lohn-
auskunft importiert automatisch die mit beiden Programmen {ibereinstimmen-
den personlichen Angaben in den Personalstamm. Fehlende Angaben kénnen
iber den Mentipunkt VERWALTUNG/MITARBEITER BEARBEITEN... ergidnzt werden.

Wollen Sie alle Arbeitnehmer einer Firma in Lexware lohnauskunft iibernehmen,
miissen Sie die Firma zunichst mit der Funktion DATEI/FIRMA/NEU ANLEGEN... neu
anlegen. Anschliefend konnen Sie iiber die Importfunktion Personalangaben aus
anderen Lexware Anwendungen in Lexware lohnauskunft iibernehmen.
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Seitenansicht

Durch Aktivieren dieses Meniipunktes erhalten Sie den aktuellen Ausdruck der
Lohnberechnung bzw. Arbeitgeberbelastung auf dem Bildschirm, je nach einge-
stellter Ansicht der Resultatseite. Aus der Seitenansicht heraus konnen Sie auch
direkt drucken.

Drucken

Beim Offnen des Meniis DATEI/DRUCKEN erhalten Sie eine Auswahl verschiedener
Formulare, die Sie auf den Bildschirm, in eine Datei oder auf den Drucker
ausgeben lassen konnen.

Auswahl der Ausdrucke

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie die Personalliste und die Liste der Kranken-
kassen ausdrucken. Weiterhin stehen Thnen mehrere Standardformulare zum
Thema Bewerbung sowie eine Dienstwagenvereinbarung zur Auswahl. Haben Sie
bei gedffnetem Mitarbeiter unter dem Meniipunkt ,Fenster” die Vergleichsberech-
nung aktiviert, so wird Thnen diese ebenfalls zum Ausdruck in Auswahl gestellt.
Diese Formulare wurden alle auf den Euro umgestellt.

Formulardatei bearbeiten

Sie haben die Méglichkeit, alle Formulare auf Thre Bediirfnisse anzupassen. Detail-
lierte Unterstiitzung zur Formularsprache und Druckvariablen erhalten Sie tiber
die Online-Hilfe

Formulardatei wiederherstellen

Uber diese Schaltfliche kénnen Sie jederzeit die Originalformulardatei fiir den
betreffenden Ausdruck wiederherstellen.

Druckereinrichtung...

Bevor Sie an den Ausdruck eines Dokumentes gehen, sollten Sie sich davon
tiberzeugen, dass der Drucker korrekt angeschlossen ist. Um die Einstellungen zu
tberpriifen, rufen Sie im Menii DATEI die DRUCKEREINRICHTUNG... auf. In einem
Dialogfenster wird Thnen der aktive Drucker und sein Ausgang angezeigt. Sie
koénnen in diesem Fenster den Drucker wechseln. Beachten Sie aber, dass ein
Druckvorgang nur mit einem Drucker moglich ist, der auch mit einem Ausgang
verbunden ist.

Lesen Sie zu diesem Punkt auch die entsprechenden Absitze in Ihrem Drucker-
bzw. in Threm Windowshandbuch nach.
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Datensicherung

Wir empfehlen, iiber Lexware lohnauskunft regelmifiig eine Datensicherung
durchzufiihren.

Sicherung

Um zu verhindern, dass durch versehentliches Loschen oder bei anderweitiger
Beschidigung des Datenbestandes simtliche Daten unwiderruflich verloren sind,
ist es notwendig, in regelmifligen Abstinden eine Datensicherung vorzunehmen.
Dabei werden alle Datendateien in ein frei wihlbares Datenverzeichnis kopiert,
komprimiert und stehen damit zur Wiederherstellung des Datenbestandes bereit.
Es wird immer der gesamte Datenbestand zuriickgesichert, um die Datenkon-
sistenz zu wahren.

Weitere Informationen entnehmen Sie der Online-Hilfe, die Sie jederzeit kontext-

sensitiv mit der F1-Taste aufrufen kénnen.

Riicksicherung
Auch die Datenriicksicherung umfasst immer den gesamten Datenbestand.

Bei der Datensicherung wurden die Daten in eine ZIP-Datei komprimiert. Wihlen
Sie Laufwerk und Verzeichnis, in dem sich die Sicherungsdatei *.ZIP befindet und
aktivieren Sie die Sicherungsdatei.

Umfasst Thre Datensicherung mehrere Disketten, werden Sie vom Programm
aufgefordert, die jeweils benotigte Diskette einzulegen. Nach der Riicksicherung
sind Thre gesamten Daten, also ggf. auch die anderer Firmen auf den Stand zum
Zeitpunkt der Datensicherung.

Beenden

Uber diesen Meniipunkt verlassen Sie Lexware lohnauskunft. Alternativ hierzu
haben Sie die Moglichkeit, durch Anklicken des Tirsymbols in der Symbolleiste
das Programm zu verlassen.

50

Lexware lohnauskunft



Das Meni Berechnen

Steuerklassenwahl...

Unter diesem Mentipunkt haben Sie die Moglichkeit, sich die giinstigste Steuer-
klassenwahl von zwei berufstitigen Ehegatten, einschliefflich glinstigster Auftei-
lung eines gemeinsamen Freibetrags, berechnen zu lassen.

Beziehen beide Ehegatten Arbeitslohn, konnen Sie zwischen den Steuerklassen-
kombinationen III/V und IV/IV wihlen. Welche Kombination am glinstigsten ist,
also zum hochsten Nettolohn fithrt, ist abhingig von der Hohe des Arbeitslohns.

Bei der Steuerklassenwahl sollten Sie auch auflersteuerliche Vorschriften beachten.
Insbesondere Lohnersatzleistungen sind vom zuletzt bezogenen Nettoarbeitslohn
abhingig. Da die steuerliche Belastung in der Steuerklasse V deutlich hoher ist als
in der Steuerklasse IV, kann sich dies bei Arbeitslosigkeit negativ auf das Arbeits-
losengeld auswirken.

Tragen Sie zuerst das Jahr ein, fiir welches die Berechnung erfolgen soll. Ab dem
Jahr 2002 sind die Betrdge in EUR anzugeben. Bei den Kinderfreibetrigen be-
achten Sie, dass Sie die Summe der bei Ehefrau und Ehemann zu beriicksichtigen-
den Kinderfreibetrige eintragen miissen. Wihlen Sie durch Anklicken des Listen-
fensters mit der Maus, ob der Lohn nach der Allgemeinen oder der Besonderen
Lohnsteuertabelle berechnet werden soll. Die Allgemeine Lohnsteuertabelle ist
anzuwenden, wenn der Arbeitnehmer rentenversicherungspflichtig ist. Die Be-
sondere Lohnsteuertabelle findet bei Arbeitnehmern Anwendung, die nicht der
gesetzlichen Rentenversicherungspflicht unterliegen und denen ohne eigene Bei-
tragsleistung eine betriebliche Altersversorgung zugesagt ist (z. B. der beherr-
schende Gesellschafter-Geschiftsfithrer einer GmbH). Ist auf der Lohnsteuerkarte
im Abschnitt III ein jihrlicher Freibetrag vermerkt, tragen Sie getrennt flir beide
Ehegatten den Freibetrag in die vorgesehenen Felder ein. Falls ein gemeinsamer
Freibetrag zu berticksichtigen ist, tragen Sie diesen unter ,Aufteilbarer Freibetrag®
ein. Als Ergebnis werden Ihnen fiir beide Steuerklassen-Kombinationen jeweils
eine optimale Verteilung des Freibetrags dargestellt. Sobald Sie ,Details“ aktivie-
ren, erhalten Sie alle Verteilungsvarianten beider Steuerklassen-Kombinationen.

Haben Sie alle Parameter eingetragen, konnen Sie sofort den Vorteil durch die
richtige Steuerklassenwahl ablesen. Die Werte werden inklusive Solidarititszu-
schlag ermittelt. Uber die Schaltfliche ,Drucken® kénnen Sie sich die Ergebnisse
direkt auf den Drucker ausgeben lassen.
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Tarifbegrenzung § 32 ¢ EStG/ § 35 EStG...

Allgemeines

Seit 1994 bis zum Jahr 2000 gilt fur bestimmte gewerbliche Einkiinfte eine Be-
grenzung des Einkommensteuertarifs auf hochstens 45 % (ab 2000 hochstens
43 %). Diese Tarifbegrenzung wurde durch das Standortsicherungsgesetz einge-
fuhrt, sie soll einen Ausgleich fiir die Belastung gewerblicher Einkiinfte mit Gewer-
besteuer schaffen.

Kennzeichen der Tarifbegrenzung ist, dass sie auf die gewerblichen Einkiinfte
beschrinkt ist, die anderen Einkunftsarten also nicht in die Tarifbegrenzung
miteinbezogen werden. Auflerdem werden die Sonderausgaben und auflerge-
wohnlichen Belastungen anteilig auf die gewerblichen Einkiinfte und die weiteren
Einkiinfte aufgeteilt. Die Tarifbegrenzung erfolgt iiber einen Entlastungsbetrag,
der von der ,normalen® Einkommensteuer auf das zu versteuernde Einkommen
abgezogen wird. Er wird aufgrund einer Vergleichsberechnung ermittelt.

Das Programm tibernimmt die vollstindige Berechnung, dabei wird sowohl der
Entlastungsbetrag als auch die verbleibende Einkommensteuer berechnet. Erfolgt
keine Entlastung, weil z. B. die gewerblichen Einkiinfte zu niedrig sind, wird der
Entlastungsbetrag mit Null angezeigt.

Nach Aufruf des Mentis Tarifbegrenzung § 32 C ESTG... erscheint ein Berech-
nungsfenster. Wihlen Sie zuerst das Jahr, fiir welches die Berechnung erfolgen soll.
Anschlieflend legen Sie fest, ob die Tarifbegrenzung auf Grundlage der Grund-
oder Splittingtabelle ermittelt werden soll. Die Splittingtabelle ist bei den Steuer-
klassen IIL, IV und V méglich. Die Auswahl erfolgt durch Klicken auf den Schalter
des Auswahlfeldes bzw. durch Bewegen des Cursors auf das Eingabefeld und
Betitigen der Pfeiltasten nach oben oder unten.

Damit das Programm die Tarifbegrenzung und die ermifigte Einkommensteuer
berechnen kann, sind folgende Eingaben notwendig:

Gewerbliche Einklinfte

In diesem Feld tragen Sie die gewerblichen Einkiinfte ein, die unter die Tarif-
begrenzung fallen. Dies sind im wesentlichen diejenigen, die auch tatsichlich der
Gewerbesteuer unterliegen. Nicht begiinstigt sind daher gewerbliche Einkiinfte
aus einer Betriebsaufgabe oder -veriuerung, aus der Verpachtung eines Betriebes
oder Teilbetriebes sowie aus gewerbesteuerbefreiten Titigkeitsbereichen (Hoch-
seefischerei, Privatschulen).

Zusammenveranlagte Steuerzahler (Splittingtabelle), die beide gewerbliche Ein-
kiinfte beziehen, tragen die Summe der gewerblichen Einkiinfte ein, die der
Tarifbegrenzung unterliegen.
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Ubrige Einkiinfte

In dieses Eingabefeld tragen Sie alle weiteren Einkiinfte ein, die nicht unter die
Tarifbegrenzung fallen.

Ergibt sich fiir die tibrigen Einkiinfte insgesamt ein Minusbetrag (Gesamtverlust),
tragen Sie unter tibrige Einkiinfte den Negativbetrag mit einem Minuszeichen ein.

Zu versteuerndes Einkommen

Da nur das anteilige, gewerbliche Einkommen der Tarifbegrenzung unterliegt,
werden die steuermindernden Abziige zwischen den Einkiinften und dem zu
versteuernden Einkommen, also z. B. Sonderausgaben, auflergewohnliche Belas-
tungen oder Kinderfreibetrige, aufgeteilt. Die Aufteilung erfolgt nach dem Ver-
hiltnis der gewerblichen Einkiinfte zu den gesamten Einkiinften. Aus der Eingabe
des zu versteuernden Einkommens ermittelt das Programm automatisch die Ab-
ziige, deren Aufteilung sowie die Einkommensteuer auf das zu versteuernde
Einkommen. Ergibt sich bei den tibrigen Einkiinften ein Gesamtverlust, entspricht
der gewerbliche Anteil dem zu versteuernden Einkommen. Das zu versteuernde
Einkommen darf nicht hoher sein als die Summe der Einkiinfte.

Durch Aktivieren der Schaltfliche ,,Drucken® kénnen Sie die Berechnungsergeb-
nisse direkt auf den Drucker leiten.

Tarifbegrenzung § 35 EStG

Ab dem Jahr 2001 wurde der § 32 ¢ durch den § 35 ersetzt. Die Berechnungen
hierzu wurden erheblich vereinfacht.

Wihlen Sie im Eingabefeld das Jahr 2001, wird automatisch die Berechnung nach
dem § 35 EStG vorgenommen.

Hierzu ist es notwendig, das zu versteuernde Einkommen einzugeben. Unter
Gewerbesteuer Messbetrag tragen Sie den Wert ein, der Thnen von Ihrer Stadt oder
Gemeinde mitgeteilt wurde. Lexware lohnauskunft berechnet nach diesen An-
gaben die tarifliche Einkommenssteuer und den aus dem Gewerbesteuermess-
betrag resultierenden Entlastungsbetrag. Aus diesen Werten wird die festzuset-
zende Einkommensteuer und der Solidarititszuschlag ermittelt.

EURO-Differenzermittiung

Fir die Abrechnungszeitriume 1999 bis 2001 kénnen Sie sich iiber den Menii-
punkt BERECHNEN/EURO DIFFERENZERMITTLUNG die Berechnung der erfassten Werte
in DM und in EUR anzeigen lassen. Dabei werden die Werte aus der Erfassungs-
maske der Berechnung zugrunde gelegt. Werte konnen im Dialog beliebig ver-
dndert und erginzt werden, wobei Eingaben in DM oder in EUR erfolgen kénnen.
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In der Spalte EUR wird die Auszahlungsdifferenz ausgewiesen, die sich im Ver-
gleich zwischen der Abrechnung in DM und in EUR ergibt. Durch Anklicken des
Schalters ,Ubernehmen® koénnen Sie die Daten direkt in die Berechnung ein-
flieRen lassen. Haben Sie in der Erfassungsmaske als Berechnungs-Wihrung EUR
eingestellt, so wird die Auszahlung in EUR um den Betrag als Steuerfreier Bezug
korrigiert, der als negative Auszahlungsdifferenz ermittelt wurde. Durch Ankli-
cken der Dreieckschalter in den einzelnen Zellen gelangen Sie in die jeweiligen
Dialoge der Erfassungsmaske, wo Sie weitergehende Parameter zu der entsprechen-
den Lohnart eingeben kénnen. Beachten Sie, dass Angaben zum Dienstwagen nur
ber den Dialog ,Dienstwagen® zu erfassen sind.

Bei Einstellung des Abrechnungszeitraumes ab 2002 ist der Meniipunkt inaktiv,
da der EUR alleingiiltige Wihrung ist und somit eine Differenzermittlung zwi-
schen DM und EUR entfillt.

Tarifszenario bis 2005

Mit Verabschiedung der Steuerreform 2000 hat der Gesetzgeber weitere Steuer-
entlastungen bis 2005 geplant.

Unter diesem Meniipunkt kénnen Sie mit Thren individuellen Angaben dieses
Szenario berechnen. Sie kénnen die steuerliche Entlastung fiir die Jahre 2001 bis
2005 bezogen auf den von Ihnen gewihlten Abrechnungszeitraum verfolgen.
Wihlen Sie das Jahr und das Vergleichsjahr, in welchem die tarifliche Auswirkung
auf Thre Steuerbelastung berechnet werden soll. Als Auswahl stehen die Jahre
1999-2003, fur das Vergleichsjahr die Jahre 2004-2005 zur Verfiigung. Alle Berech-
nungen, auch die der Vorjahre, erfolgen ausschliefilich in EUR. Geben Sie das
Einkommen, die Steuerklasse, die zu beriicksichtigende Steuertabelle und Frei-
betrige an und Sie kdnnen sofort entnehmen, wie sich die Steuerentlastung in
Threm Fall auswirkt.

Vergleichsberechnung

Ist genau ein Mitarbeiter gedffnet, konnen Sie unter BERECHNEN/VERGLEICHBE-
RECHNUNG ein weiteres Mitarbeiterfenster, bzw. eine Kopie des gedfineten Mit-
arbeiters erstellen. Nun haben Sie die Méglichkeit, die Erfassungswerte in beiden
Fenstern zu verindern und die Auswirkung auf die steuerlichen oder sozial-
versicherungsrechtlichen Abzige, die Auszahlung und die Arbeitgeberbelastung
in der Vergleichsberechnung zu verfolgen.

Haben Sie eine Kopie einer Berechnung angelegt, so sind alle Eingabefelder des
Originals inaktiv und Sie kénnen die Kopie im Sinne eines Szenarios verindern
(z. B.: was dndert sich, wenn der Mitarbeiter die Steuerklasse wechselt). Ab-
weichende FEingaben und Ergebnisse sind im Vergleichsberechnungsfenster rot
markiert.
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Ist in beiden zu vergleichenden Berechnungen unter Bruttogehalt EUR bzw. DM
eingestellt, so erfolgt die Vergleichsberechnung in der gewihlten Wahrung. Wird
in dem aktiven Fenster EUR gewihlt, findet die Berechnung in EUR statt. Haben
Sie im Erfassungsfenster Eingaben verindert, konnen die neuen Werte beim
Schliefen des Fensters iibernommen werden. Haben Sie Anderungen in einer
Kopie vorgenommen, so werden diese beim Speichern der Kopie in das Original
tibernommen. Mit dem Schlieffen eines Fensters wird auch die Vergleichsberech-
nung automatisch geschlossen. Eine weitere Mdglichkeit, die Vergleichsberech-
nung zu schliefen, haben Sie im Mentipunkt BERECHNEN/ VERGLEICHBERECHNUNG,
indem Sie die Markierung durch Anklicken entfernen. Die Vergleichsberechnung
ldsst sich durch Anklicken und Halten der rechten Maustaste beliebig auf dem
Bildschirm positionieren. Das Ergebnis der Vergleichsberechnung kénnen Sie
unter dem Meniipunkt DATEI/DRUCKEN/VERGLEICHBERECHNUNG ausgeben.
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Das Menii Berichte

Unter diesem Mentipunkt erhalten Sie eine Auswahl verschiedener Formulare, die
Sie auf den Bildschirm, in eine Datei oder auf den Drucker ausgeben lassen
konnen.

Auswahl der Ausdrucke

Uber ,Berichte” konnen Sie die Lohnabrechnung und die Arbeitgeberbelastung
ausdrucken. Die Ausdrucke der Steuerklassenwahl, der Tarifbegrenzung
§ 32¢/35 EStG sowie der im Programm integrierten Tabellen beziehen sich auf die
letzten Berechnungen, die unter den Mentipunkten ,,Berechnen® bzw. ,, Tabellen®
durchgefiihrt wurden.

Sofern die aktive Firma ihren Stammdaten als Privathaushalt gekennzeichnet ist,
konnen Sie einen Haushaltsscheck-Vordruck ausgeben. Hierzu muss ein Lohn-
berechnungsfenster gedffnet sein; der Haushaltsscheck wird dann mit den Daten
des aktiven Lohnberechnungsfensters erstellt. Damit korrekte Daten ausgegeben
werden konnen, sollten Sie die Stammdaten des Mitarbeiters hinterlegt haben.
Beachten Sie, dass Lexware lohnauskunft nicht alle Felder des Haushaltsschecks
unterstiitzt und eventuell bestimmte Angaben manuell erginzt werden miissen.
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Das Meni Tabellen

Allgemeines

Das Programm Lexware lohnauskunft stellt Thnen neben den Einkommensteuer-
tabellen (Grund- und Splittingtabelle) die Gesamtabzugstabellen und die Pfin-
dungstabellen zur Verfiigung. Wihlen Sie nach Aktivieren des Meniis TABELLEN
mit den Pfeil-Tasten oder der Maus die gewiinschte Tabelle aus.

Nach dem Aufruf der Tabelle 6ffnet sich ein Abfragefenster, tiber das Sie den
Darstellungsumfang der Tabelle niher spezifizieren kénnen.

Sie konnen iiber die Schaltfliche ,Drucken® alle Tabellen direkt auf Thren Drucker
ausgeben. Uber die ,,OK-Schaltfliche schliefit sich das Tabellenfenster, das Pro-
gramm kehrt in das aktuelle Lohnberechnungsfenster zuriick.

Pfandungstabelle...

Wihlen Sie die Pfindungstabelle, werden zunichst der Abrechnungszeitraum und
der Nettobetrag, ab dem die Tabelle dargestellt werden soll, abgefragt. Nach
Aktivieren der ,Berechnen-Schaltfliche wird Thnen ein Auszug der Pfindungs-
tabelle mit den jeweils pfindbaren Betrigen, gestaffelt nach der Zahl der unter-
haltspflichtigen Personen, auf dem Bildschirm angezeigt.

Haben Sie einen Nettobetrag iiber 2.851,00 EUR eingegeben, erscheint tiber der
Tabelle ein Berechnungsfenster, das [hnen die Berechnung des pfindbaren Betrags
schematisch darstellt. Dieses Fenster wird durch Anklicken der ,,OK-Schaltfliche
geschlossen.

Der Ausdruck der Pfindungstabelle erfolgt tiber die Schaltfliche ,,Drucken®.

Grundtabelle.../Splittingtabelle...

Mit dieser Tabelle haben Sie die Méglichkeit, sich die tarifliche Einkommensteuer
der Grund- bzw. der Splittingtabelle anzeigen zu lassen. Bis zum Abrechnungsjahr
2001 ist die Tabelle in der Wahrung DM hinterlegt. Ab dem Abrechnungsjahr 2002
in EUR. Die tarifliche Einkommensteuer bezieht sich immer auf das zu ver-
steuernde Einkommen.

Neben dem Steuerbetrag wird der Durchschnittssteuersatz sowie die Belastung der
letzten 500 EUR in Prozent angezeigt.

Steuerzahler mit geringen Einkommen miissen seit 1993 steuerlich entlastet wer-
den, da nach einer Entscheidung des Bundesverfassungsgerichts das steuerfreie
Existenzminimum zu niedrig war. Die Steuerentlastung erfolgte bis 1995 tiber
Zusatztabellen, die neben den reguliren Einkommensteuer- oder Lohnsteuer-
tabellen beachtet werden mussten. Seit 1996 ist die Freistellung des Existenz-
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minimums in den normalen Steuertarif integriert, die Zusatztabellen sind mit dem
Jahressteuergesetz 1996 weggefallen.

Uber die Schaltfliche ,,Drucken” konnen Sie die Tabelle direkt auf den Drucker
ausgeben.

Gesamtabzugstabelle...

Wenn Sie die Gesamtabzugstabelle anwihlen, 6ffnet sich zunichst ein Dialog, in
dem die Grundlagenwerte niher zu spezifizieren sind. Geben Sie hier zunichst das
Berechnungsjahr ein. Bis zum Berechnungsjahr 2001 erfolgt die Berechnung in
DM, ab dem Berechungsjahr 2002 in EUR. Anschlieend geben Sie den Bereich
des Gehalts, zu dem Sie die Lohnsteuer suchen, und den Abrechnungsmonat ein.
Nach Eingabe der Kinderfreibetrige, Steuerklasse, Prozentsatz der Krankenver-
sicherung, Bundesland und Tabellenart aktivieren Sie die Schaltfliche ,Berech-
nen” oder driicken die <Return>-Taste. Es 6ffnet sich ein Fenster mit dem ent-
sprechenden Tabellenausschnitt. Unter ,Kinderfrei.“ tragen Sie den auf der Lohn-
steuerkarte in Abschnitt III vermerkten Kinderfreibetrag ein. Wihlen Sie durch
Anklicken des Listenfensters mit der Maus, ob die Lohnsteuer auf Grundlage der
Allgemeinen oder der Besonderen Lohnsteuertabelle berechnet werden soll. Die
Allgemeine Lohnsteuertabelle ist anzuwenden, wenn der Arbeitnehmer renten-
versicherungspflichtig ist. Die Besondere Lohnsteuertabelle ist fiir Arbeitnehmer,
die nicht der gesetzlichen Rentenversicherungspflicht unterliegen und denen
ohne eigene Beitragsleistung eine betriebliche Altersversorgung zugesagt ist.

Mit den <Pfeil>-Tasten, den <Bild>-Tasten oder Klicken auf die Bildlaufleiste
konnen Sie beliebig in der Tabelle blittern. Das Abfragefenster der Grundlagen-
werte bleibt gedffnet, Sie konnen jederzeit die Eingaben verindern und eine neue
Tabellenberechnung durchfithren lassen.

Uber die Schaltfliche ,Drucken® konnen Sie die Tabelle direkt ausdrucken.
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Das Menu Verwaltung

Allgemeines

In den Verwaltungsmentiis konnen Sie Angaben zur aktuellen Firma, zu deren
Abteilungen und Kostenstellen sowie zu deren Mitarbeitern machen. Weiterhin
konnen Sie in den Meniis Krankenkassen, Bundeslinder und Voreinstellungs-
Parameter festlegen, die firmeniibergreifend im Programm gelten. Mit dem Menii
Passwort legen Sie ein Benutzerpasswort fiir die aktuelle Firma fest.

Mitarbeiter bearbeiten...

Wenn ein Mitarbeiter aktiv ist, d. h. sein Name im Mitarbeiterfenster erscheint,
konnen Sie seine personlichen Daten bearbeiten. Klicken Sie hierzu auf das
nebenstehend abgebildete Symbol oder wihlen Sie aus dem Menii VERWALTUNG
den Untermeniipunkt MITARBEITER BEARBEITEN... Das Menii bleibt inaktiv, wenn
kein Mitarbeiter geoffnet ist. Um Mitarbeiterdaten neu anlegen zu kdonnen, muss
eine Berechnung gespeichert werden. Haben Sie die Berechnungsdaten einge-
geben, wihlen Sie das Menii DATEI/ SPEICHERN UNTER... Danach haben Sie Gelegen-
heit, die Personaldaten einzugeben. Sind diese gespeichert, konnen Sie die Daten
iber VERWALTUNG/MITARBEITER BEARBEITEN... verindern.

Ist der Mitarbeiter umlagepflichtig, aktivieren Sie hier entsprechend Ul und U2
bzw. nur U2.

Die Wahlmoglichkeit des Rechtskreises entfillt ab dem 01.01.2001. Die Option
wird von Lexware lohnauskunft fiir Berechnungen bis einschlieflich Dezember
2000 berticksichtigt.

Zusitzlich konnen Sie den Urlaubsanspruch, die Bankverbindung einschlie8lich
der Auszahlungsart sowie firmenbezogene Daten (Abteilung, Kostenstelle usw.)
erfassen.

Falls die aktive Firma in ihren Stammdaten als Privathaushalt gekennzeichnet ist,
stehen zusitzliche Felder zur Verfiigung, die fiir die Erstellung des Haushalts-
schecks benotigt werden.

Mitarbeiter Memo...

Fiir jede Lohnberechnung bzw. fiir jeden Mitarbeiter konnen Sie einen beliebig
langen Text erfassen und abspeichern. Zu diesem Zweck steht Thnen das Mit-
arbeiter Memo des jeweils aktiven Mitarbeiters zur Verfiigung. Wie auch bei
anderen Texteditoren unter Windows bietet Ihnen Lexware lohnauskunft die
gingigsten Funktionen (Ausschneiden, Kopieren, Einfiigen) an. Sie kénnen sie
iber das Menti BEARBEITEN oder die Symbolleiste aufrufen. Das Menii bleibt
inaktiv, wenn kein Mitarbeiter gedffnet ist.
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Damit Ihre Informationen nicht verloren gehen, sollten Sie diese vor dem Schlie-
Ren des Memofensters abspeichern (DATEI/SPEICHERN). Wenn Sie das Fenster tiber
den Meniipunkt DAaTEI/BEENDEN oder das ,Exit-Symbol verlassen wollen, er-
scheint aulerdem eine Sicherheitsabfrage.

Firmenangaben...

Unter dem Meniipunkt FIRMENANGABEN... befinden sich Eingabefelder zu Name
und Adresse der Firma sowie zur Eingabe der giiltigen Umlagesitze fiir die Aus-
gleichskassen Ul und U2. Die Firmenangaben werden auf der Lohnabrechnung
ausgedruckt. Die Umlagesitze sind nur dann einzutragen, wenn fiir die Firma
Leistungen iiber die Ausgleichskassen bei Entgeltfortzahlung in Betracht kom-
men. Die Umlagesitze werden dann zur Berechnung herangezogen, wenn ein
Mitarbeiter als umlagepflichtig markiert wurde und in seiner Krankenkasse keine
Umlagesitze eingetragen wurden.

Abteilungen...

In dem Dialogfeld ,Abteilungserfassung® konnen Sie Abteilungen anlegen und
diesen zur einfacheren Identifikation ein Kiirzel zuordnen. Damit Sie in den
Personalangaben dem Arbeitnehmer eine Abteilung zuordnen kdnnen, muss diese
zuvor in diesem Menii angelegt werden.

Um eine neue Abteilung anzulegen, miissen Sie zunichst mit einem doppelten
Mausklick eine Zeile in der Tabelle auswihlen. Tragen Sie dann den Namen der
Abteilung ein und in der Spalte ,Kiirzel“ eine Kurzbezeichnung. Die Kurz-
bezeichnung ist nicht zwingend erforderlich. Bereits eingetragene Abteilungen
konnen durch doppeltes Anklicken der jeweiligen Zeile gedndert werden. Einge-
tragene Abteilungen kénnen Sie iiber die Schaltfliche ,Loschen” wieder aus der
Liste entfernen, wenn Sie diese nicht weiter bendtigen. Die Schaltfliche Léschen
wird jedoch nur aktiviert, wenn Sie eine Abteilung zuvor ausgewihlt haben.

Lexware lohnauskunft unterstiitzt die ab April 2003 geltenden Regelungen fur
geringfligig entlohnte Beschiftigte in Privathaushalten. Die Besonderheiten fiir
private Haushalte stehen nur in Firmen zur Verfligung, die in den Stammdaten als
Privathaushalt gekennzeichnet wurden. Es kénnen dann Lohnberechnungen fiir
Zeitriume ab April 2003 erstellt werden. Beachten Sie, dass das Bejahen der
Option ,Privathaushalt® nicht mehr wieder riickgingig gemacht werden kann,
nachdem die Firmenstammdaten gespeichert wurden.
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Kostenstellen...

Die Einrichtung von Kostenstellen dient der Beantwortung der Frage: ,,Wo fallen
welche Kosten an?“. Kostenstellen werden demzufolge entweder den Abteilungen,
verschiedenen Arbeitsplitzen oder auch Kapazititseinheiten zugeordnet. Wihlen
Sie mit einem Doppelklick mit der linken Maustaste die gewiinschte Kostenstelle
aus, um sie zu bearbeiten. Damit Sie in den Personaldaten (vgl. Kapitel Speichern)
auf Kostenstellen zugreifen konnen, miissen diese zuvor in diesem Dialog angelegt
werden.

Fiir das Anlegen und Bearbeiten der Kostenstellen gilt dasselbe, was bereits unter
dem Punkt ,Abteilungen® beschrieben wurde.

Krankenkassen...

Nach Auswahl des Meniis VERWAITUNG/KRANKENKASSEN... 6ffnet sich ein Dialog-
feld, in dem die bereits vorhandenen Krankenkassen in Tabellenform aufgelistet
sind. Uber Schaltflichen kénnen Sie Krankenkassen anlegen, bereits angelegte
Kassen bearbeiten oder l6schen.

Musterkassze |
Alloemeines Satze | IImlagen |
D1 atunn Satz -
01. Januar 1939 13,50
01. Januar 2000 13,80
1. Januar 2001 14.00 Laschen I
01. Januar 2002 14,50

Speichemn Abbrechen | Hilfe |
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Nach Aktivieren der Schaltfliche ,Neu® 6ffnet sich ein Dialog zur Erfassung der
Angaben zur Krankenkasse. Geben Sie hier zuerst den Namen, die Kurzbezeich-
nung und die Anschrift der Krankenkasse ein. Anschliefend konnen Sie den
Giiltigkeitszeitraum und den Beitragssatz direkt in der Tabelle erfassen. Klicken Sie
zunichst mit einem Doppelklick in eine Zeile der Tabelle. Tragen Sie das Giiltig-
keitsdatum in folgendem Format ein: TTL.MM.JJJJ (Beispiel 01.01.2003). Beachten
Sie, dass bei Eingabe eines Giiltigkeitsdatums, das nach dem Ersten eines Monats
liegt, der neue Satz erst ab Berechnungen des Folgemonats beriicksichtigt wird.
Der Beitragssatz bezieht sich immer auf den gesamten Beitrag, also Arbeitgeber-
und Arbeitnehmeranteil.

Andert sich ein Beitragssatz, sollten Sie eine neue Zeile mit dem entsprechenden
Giltigkeitsdatum eintragen. Sie konnen beliebig viele Sitze fiir eine Krankenkasse
verwalten. Wenn Sie spiter eine Lohnberechnung durchfithren und den Abrech-
nungsmonat eintragen, iibernimmt das Programm automatisch den korrekten
Beitragssatz. Hierdurch entfillt das ldstige Recherchieren eines giiltigen Beitrags-
satzes fur die jeweilige Krankenkasse.

Bietet die Krankenkasse fiir ihre versicherten Arbeitnehmer auch Umlagever-
sicherungen an und nimmt der Betrieb Leistungen der Ausgleichskassen in An-
spruch, tragen Sie hier die Umlagesitze ein. Ist ein Mitarbeiter umlagepflichtig
markiert, werden zuerst die Umlagesitze in der eingetragenen Krankenkasse ge-
sucht. Sind dort keine Sitze eingetragen, wird mit den Sitzen gerechnet, die in der
Firmenverwaltung hinterlegt wurden. Die Umlagen wirken sich ausschliefilich in
der Arbeitgeberbelastung aus.

Bundeslander...

Hier finden Sie die spezifischen Angaben zu Sozialversicherung, Pauschalen und
Kirchensteuer, die sich von Bundesland zu Bundesland unterscheiden. Sollten
sich Gesetze oder Grenzen und Hochstwerte indern, erhalten Sie im Rahmen
Ihres Abonnements umgehend ein Update.

Unter ,Bundesland“ kénnen Sie zunichst das Bundesland, in dem Ihre Firma den
Firmensitz hat, auswihlen. Die Anzeige startet immer mit ,Baden-Wiirttemberg®.
Anschliefend konnen Sie den Zeitraum auswihlen, fiir den Sie die Steuer- und
Sozialversicherungsangaben benétigen. Anschlieend werden vom Programm alle
Voreinstellungen unter Sozialversicherung, Pauschalen und Kirche fir die oben
gewihlten Parameter angezeigt. Zum Blittern zwischen den Karteikarten klicken
Sie mit der Maus auf den Namen der Karte z. B. ,Kirche®.
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Passwort...

Vergeben Sie ein individuelles Passwort, wenn Sie die Personal- und Berechnungs-
daten Ihrer Mitarbeiter schiitzen wollen. Das Passwort sichert die aktive Firma und
die unter der Firma verwalteten Personal- und Berechnungsdatensitze. Das Pass-
wort muss mindestens flinfstellig sein und wird aus Sicherheitsgriinden nach dem
Eintrag noch einmal abgefragt, damit Fehleingaben ausgeschlossen werden kon-
nen. Ein einmal eingetragenes Passwort steht nur dann als Schutzfunktion zur
Verfiigung, wenn es als aktiv gekennzeichnet wird. Zu diesem Zweck miissen Sie
das entsprechende Hikchen setzen. Nachdem Sie die Angaben eingetragen haben,
speichern Sie das Passwort mit der Schaltfliche ,Speichern ab.

Kiinftig wird das Passwort jedes mal abgefragt, wenn ein Benutzer die Firma 6ffnen
will oder wenn das Passwort im Programm abgedndert werden soll.

Einstellungen...

Unter diesem Mentipunkt haben Sie die Moglichkeit, die Werte fiir neue Berech-
nungsfenster, fiir die Tabellenanzeige und den Abrechnungsmodus zu hinterlegen.

Im Dialog ,,Voreinstellungen kann fiir den Abrechnungszeitraum entweder der
Monat des Systemdatums Ihres Rechners oder ein hier zu bezeichnender Zeitraum
gewihlt werden. Diese Option bestimmt den beim Offnen eines neuen Abrech-
nungsfensters voreingestellten Abrechnungszeitraum.

Mit den Optionen ,Bruttogehalt” und ,Bundesland” legen Sie fest, mit welchen
Vorgabewerten ein neuer Arbeitnehmer bzw. der Mitarbeiter ,Unbenannt® ge-
offnet wird.

Die Wahl des Rechtskreises ist ab dem 01.01.2001 nicht mehr méglich. Berech-
nungen mit unterschiedlichem Rechtskreis kénnen bis zum Dezember 2000 vor-
genommen werden.

Nimmt die Firma am Umlageverfahren zum Ausgleich der Lohnfortzahlung (U1)
bzw. fur die Fortzahlung bei Mutterschutz (U2) teil, markieren Sie die entspre-
chende Umlagepflicht. Die Umlage wird dann automatisch bei der Arbeitgeberbe-
lastung beriicksichtigt. Die Umlagesitze konnen Sie direkt bei der Krankenkasse
eintragen (vgl. Kapitel Krankenkassen ...).

Im Dialog ,Berechnung“ legen Sie fest, ob die Geringverdienerregelung vom
Programm angewendet werden soll. Bei Geringverdienern trigt der Arbeitgeber die
gesamten Sozialversicherungsabgaben bis 400 EUR (bis 31.03.2003 325 EUR)
allein. Bei aktivierter Option beriicksichtigt Lexware lohnauskunft bei Bruttobe-
ziigen unterhalb der Geringverdienergrenze automatisch die Geringverdienerre-
gelung. Diese Option konnen Sie jederzeit hier abschalten.
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Betrigt das versicherungspflichtige Entgelt nicht mehr als 800 EUR monatlich,
gelten fiir die Berechnung der vom Arbeitnehmer zu tragenden Sozialversiche-
rungsbeitrdge ab 1. April 2003 besondere Vorschriften (sogenannte Gleitzone).
Diese gesonderte Beitragsberechnung ist in Lexware lohnauskunft beriicksichtigt.
Da die Gleitzonenregelung nicht in allen Fillen anzuwenden ist — sie gilt beispiels-
weise nicht fiir Auszubildende — konnen Sie steuern, ob die Sozialversicherungs-
beitrige nach der Gleitzonenformel berechnet werden sollen: Ist hier die Option
»Gleitzonenregelung anwenden® gewihlt (angehakt), erfolgt bei Entgelten bis zu
800 EUR die Berechnung der Sozialversicherungsbeitrige nach der Gleitzonenfor-
mel. Bei Entgelten tiber 800 EUR wird auch bei gewihlter Option ,Gleitzonen-
regelung anwenden® die Gleitzonenformel nie angewandt.

In manchen Bundeslinder gibt es eine Begrenzung der jihrlichen Kirchensteuer.
Die Kappung der Kirchensteuer auf das zu versteuernde Einkommen kann auf den
umgerechneten Arbeitslohn iibertragen werden, somit ist sie fiir die monatliche
Kirchensteuer zu beriicksichtigen. Lexware lohnauskunft fiihrt diese Berechnung
automatisch durch, sofern Sie ,Kappung durchfithren® aktiviert haben.

Unter ,,Anzahl Fahrten pro Jahr“ sind die Tage einzutragen, in denen ein zur
Verfuigung gestellter Dienstwagen fiir Fahrten zwischen Wohnung und Arbeits-
platz genutzt wird. Vom Finanzamt werden als Grundlage fiir die pauschalierungs-
fihigen Werbungskosten 180 Tage akzeptiert. Wenn Sie mehr als 180 Tage einge-
ben, miissen diese z. B. durch ein Fahrtenbuch nachgewiesen werden.

Uber den Dialog ,Farben“ konnen Sie Farbvorgaben fiir alle in Lexware lohn-
auskunft verfiigbaren Tabellen treffen. Uber die Auswahl ,Bildelement — Farbe
Auszahlung® konnen Sie die Farbe des Auszahlungsbetrages im Hauptdialog
voreinstellen. Durch einen Mausklick auf Schaltfliche unter der Option ,Farbe:*
erhalten Sie die vollstindige Farbpalette Thres Windows-Systems angezeigt. Uber
das Farbschema ,Standard“ lassen sich die Farbeinstellungen auf die bei der
Installation vorgegebenen Grundwerte zuriickstellen.

Uber den Dialog ,Euro® ist der EUR-Wechselkurs einzusehen. Dieser wurde zum
01.01.1999 festgesetzt.

Angemeldete Benutzer...

Wenn Sie eine Netzwerk-Version der Lexware lohnauskunft einsetzen, konnen Sie
unter diesem Mentipunkt die zur Zeit mit dem Programm arbeitenden Benutzer
ansehen. Falls einmal ein Datensatz gesperrt sein sollte, den Sie gerne bearbeiten
mochten, haben Sie so einen Anhaltspunkt, wer diesen Datensatz gesperrt haben
konnte. Als Name erscheint der Login-Name, mit dem sich der Benutzer im
Netzwerk angemeldet hat.
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Das Meniu Fenster

Lexware lohnauskunft gibt Thnen die Moglichkeit, mehrere aktive Mitarbeiter-
fenster in verschiedener Form auf dem Bildschirm darzustellen. Dieses Menii
entspricht den Windows-Konventionen, wie sie bei allen gingigen Windows-
Applikationen zu finden sind.

Unter diesem Mentii konnen Sie zusitzlich die Resultatsansicht des Lohnberech-
nungsfensters zwischen der Arbeitnehmer- und Arbeitgeberansicht umschalten
sowie die Quicktipps ein- bzw. ausschalten. Die Quicktipps geben Thnen kurz
wichtige Hilfestellungen und nihere Erlduterungen zu Berechnungen. Das Aus-
schalten der Quicktipps bezieht sich nicht auf die Quicktipps zur Beschreibung
der Symbole in der Symbolleiste (Smart-Icons).

Die Arbeitgeberansicht zeigt die Belastung des Arbeitgebers durch die Gehalts-
zahlung, so unter anderem den Arbeitgeberanteil an den Sozialversicherungen,
pauschale Steuern und die Beitrige zu den Ausgleichskassen U1/U2.

65

Lexware lohnauskunft



Das Menii ,,?“

Lexware lohnauskunft stellt Thnen wihrend Ihrer Arbeit eine Online-Hilfe zur
Verfiigung. Sie konnen die Hilfe folgendermaflen aufrufen:

In den meisten Dialogfeldern ist die Schaltfliche ,Hire” vorhanden. Klicken Sie
auf die Schaltfliche (oder driicken Sie <FI>), um die Hilfe zu dem angezeigten
Dialogfeld zu erhalten. Offnen Sie in der Meniileiste das Fragezeichen (?), um aus
diesem Ment die Hilfe zu den einzelnen Themen zu erhalten. Die Grundfunk-
tionen der Hilfe konnen Sie tiber den Mentipunkt HILFE BENUTZEN ersehen.

Die inhaltlichen und technischen Neuerungen von Lexware lohnauskunft 2003
im Vergleich zur Version fiir das Jahr 2002 haben wir unter dem Mentipunkt NEUES
IN 2003 zusammengestellt.

Auflerdem besteht mit einer Anbindung an das Internet mit der Lexware lohn-
auskunft die Moglichkeit, Aktualisierungen direkt vorzunehmen. Den Internet-
Updateassistenten finden Sie im Meniipunkt INTERNETAKTUALISIERUNG.

Lexware im Web

Haben Sie auf Threm Rechner einen Internetzugang installiert, konnen Sie direkt

@ aus Lexware lohnauskunft heraus Lexware im Internet erreichen. Der Aufruf
erfolgt automatisch durch Mausklick auf das Weltkugelsymbol in der Symbolleiste
oder iiber das Menti ?/LExwARE M WEB. Hier finden Sie eine Vielzahl niitzlicher
Informationen rund um die Themen Wirtschaft, Recht und Steuern, Updates,
Online-Rechner, Supportinformationen und vieles mehr.

Lexware lohnauskunft bietet eine eigene Serviceseite im Internet an. Uber ?/Lex-
WARE IM WEB/LEXWARE LOHNAUSKUNFT HOMEPAGE erreichen Sie die Serviceseite mit
speziellen Informationen zum Programm. Schauen Sie einfach mal rein, es lohnt
sich.

Auflerdem finden Sie hier das Programm der Lexware Akademie mit seinen
aktuellen und praxisorientierten Seminaren.

Info ilber Lexware lohnauskunft...

Hier finden Sie die Informationen iiber die Programm-Version. Zudem wird die
@ Seriennummer angezeigt. Diese Informationen sollten Sie bereit halten, falls Sie
unsere Hotline in Anspruch nehmen.

Uber die Schaltfliche ,Systeminfo* kénnen Sie sich wichtige Informationen zu
Threm Betriebssystem, installierten Geriten und deren Treiber-Programme an-
zeigen lassen.
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Anhang
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Gesetzesdnderungen

Lexware lohnauskunft enthilt die zum Zeitpunkt des Redaktionsschlusses ak-
tuellen Werte. Durch Anderungen im Steuer- und Sozialversicherungsrecht wih-
rend des Jahres kdnnen Programmanpassungen erforderlich werden. Unsere Re-
dakteure sind in der Regel iiber die laufenden oder geplanten Anderungen infor-
miert und setzen diese in Lexware lohnauskunft um.

Sollten sich die entsprechenden Gesetze dndern, so werden wir Thnen rechtzeitig
eine aktualisierte Version von Lexware lohnauskunft in Form eines Updates
anbieten. Nutzen Sie den Abo-Service, erhalten Sie das Update automatisch,
sobald die neue Version fertiggestellt ist. So konnen Sie sicher sein, immer auf dem
aktuellen Stand der Gesetzgebung zu sein.

Um fir das Jahr 2004 Berechnungen durchfithren zu konnen, wird ein Update
benétigt, in dem die gesetzlichen Anderungen beriicksichtigt sein werden. In
diesem Update werden unter anderem die neuen Beitragsbemessungsgrenzen in
der Sozialversicherung, Anderungen in den Beitragssitzen und Anderungen in der
Steuerberechnung enthalten sein.
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Service-Leistungen: Hotline

Sollten einmal Probleme oder Fragen im Umgang mit dem Programm auf-
tauchen, erhalten Sie kompetente Hilfestellung iiber die Hotline. Je nachdem,
welche Fragen Sie haben, stehen Thnen von Montag bis Freitag von 08:00 bis
18:00 Uhr unterschiedliche Ansprechpartner tiber verschiedene Rufnummern
zur Verfugung.

Fiir Fragen rund um die Installation wenden Sie sich an die Installationshotline.

Fir Fragen zum Programminhalt, zu Vorgehensweisen und der Umsetzung von
rechtlichen Vorschriften innerhalb eines Programms gibt es die inhaltliche
Hotline.

Ist Thr aktuelles Problem technischer Natur, dann wenden Sie sich an die tech-
nische Hotline.

Wichtig:

Gezielte Fragestellung reduziert die Gesprichsdauer. Deshalb sollten Sie im Vor-
feld folgende Punkte kliren, und bevor Sie zum Horer greifen, nachstehende
Informationen unbedingt bereithalten:

Um welches Programm und um welche Programmversion handelt es sich? Diese
Information entnehmen Sie direkt dem Programm tiber den Mentipunkt ?/INFO ...
(Bsp.: Lexware lohnauskunft, Einzelplatzlizenz, Release 11.00).

Der wichtigste Punkt ist eine prizise Problembeschreibung. Versuchen Sie, eine
konkrete Wenn-Dann-Aussage zu formulieren. Zum Beispiel: ,Wenn man die
Schaltfliche xy bedient, dann erscheint die Meldung xxx.“

Welches Betriebssystem wird eingesetzt und welche Komponenten sind ange-
schlossen (Drucker, etc)? Diese Information finden Sie ebenfalls iiber den Menii-
punkt ?/INFo... iber die Schaltfliche ,Systeminfo“. Am besten ist es, Sie drucken
diese Seiten aus und haben so die nétigen Informationen parat.

Installationshotline 0180/5394357

Sie haben gerade eines unserer Programme gekauft und wollen es installieren. Nur
Fragen zur Installation werden IThnen durch unsere Installations-Hotline beant-
wortet. Die Gebiihreneinheit der Deutschen Telekom AG betrigt derzeit EUR
0,12/Min.
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Inhaltliche Hotline fiir Lexware lohnauskunft:
0190/8704 21

Bei inhaltlichen Fragen stehen Thnen fiir jedes Programm Spezialisten zur Ver-
fugung.

Dabei handelt es sich im Wesentlichen um Fragen zu
P Bedienung und Funktionen des Programms,

P Inhaltlichen Grundlagen,

P Berechnungen und Auswertungen

Diese Fragen beantwortet Thnen ausschliefflich das Hotline-Team. Um zu gewihr-
leisten, dass Sie den fir Sie richtigen Ansprechpartner erreichen, stellen wir fiir
jedes Programm eigene Rufnummern bereit. Der Preis betrdgt EUR 1,86/Min.

Technische Hotline 0190/87 04 20

Auch fiir technische Fragen stehen Ihnen Fachleute am Telefon zur Seite.
Haben Sie Fragen zu

P Datensicherung und -pflege,

P Programmabbriiche und Rechnerabstiirze,

P nicht verfiigbare Programmfunktionen,

P technische Fehlermeldungen des Programms oder der Datenbank,

P fehlerhafter oder unterbleibender Ausdruck,

hilft Thnen unsere Technische Hotline weiter. Der Preis betrigt EUR 1,86/Min.

Hilfe Giber Faxabruf: 0180/53331456 60

Neben den verschiedenen Hotlinenummern haben wir einen Faxabruf-Service fiir
Sie eingerichtet. Uber diese zentrale Telefonnummer erhalten Sie eine Index-Seite,
in der weitere Informationen und Faxabrufnummern zu verschiedenen Fragen
und Problemen aufgelistet sind.

Hilfe uber Internet

Fir jedes Programm gibt es im Internet einen Support-Bereich. Hier finden Sie
Unterstiitzung und Losungsvorschlige zu allen Fragen und Problemen bei der
Arbeit mit Lexware Produkten.

Geben Sie in Threm Browser die Adresse www3.Lexware.de/lohnauskunft/Support
ein.
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Es offnet sich eine Liste mit den hiufigsten Fragen und Antworten. Tools oder
aktuelle Patches zum Downloaden, finden Sie tiber den Link <Download>.
Wollen Sie sich einzelne Problemldsungen per e-mail auf Thren Rechner schicken
lassen, nutzen Sie dazu den Lexware Mailabrufservice.

User helfen Usern - fragen Sie andere User im Lexware Produkt-Forum.

Der Lexware Service-Vertrag

Bendtigen Sie umfassendere Programmbetreuung, fordern Sie unter der Telefon-
nummer 0800/5399273 oder Fax-Nummer 0800/5399329 weitere Informa-
tionen an.
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