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3 Die Institutionsverwaltung

S.40..cucuerrerrrereene Ubung: Hausbankdaten priifen
? Priifen Sie, ob die Bankdaten der PSD Bank Koblenz in der Institutionsverwaltung hin-
terlegt sind.
Losung
Bankleitzahl: 57090900
BIC: GENODEF1P12
LYY X JOR Ubung: Institutionsdaten suchen
Aufgabe 1
? Suchen Sie in den Institutionen die zustandige Berufsgenossenschaft fiir die Firma
Perm GmbH.
Bezeichnung: BGHW
Sitz: Mannheim
Losung
Nummer: 30

Betriebsnummer: 32064004

Aufgabe 2
? Wie hoch ist die Hochstverdienstgrenze 2021 bei dieser Berufsgenossenschaft?

Losung
Seit 2019: 84.000,00 EUR

Aufgabe 3
? Welcher Strukturschlissel ist fiir den Bereich Elektro/Verlag ohne Ausl./ Pharma/ Ortho-
padiewaren hinterlegt?

Losung
Strukturschlissel: 04 Elektro/Verlag ohne Ausl. / Pharma / Orthopadiewaren



Die Institutionsverwaltung

LYY S Ubung: Krankenkassen iiberpriifen

s~ Suchen Sie in der Institutionsverwaltung tber die Betriebsnummern die nachfolgen-
den Krankenkassen und tragen Sie die Erstattungssatze fur die Umlage U1 und U2 so-
wie den Zusatzbeitrag in die nachfolgenden Tabellen ein.

IKK Stidwest Betriebsnummer: 55811201
KKH Betriebsnummer: 29137937
Continentale Betriebsnummer: 33865367
Bundesknappschaft HYW Betriebsnummer: 98000006

Losung Aufgabe 1, IKK Siidwest, Betriebsnummer 55811201

Umlage U1
U1_1 normal: 70,00 % bei  2,6% (ab01/2017)
U1_2 erhoht: 80,00 % bei  3,5% (ab01/2013)

U1_3 ermaBigt: 50,00 % bei 1,5% (ab01/2017)
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Umlage U2: U2_1 normal: 100,00 % bei 0,57 % (ab 01/2016)

Zusatzbeitrag 1,50 % (ab 07/2017)

Losung Aufgabe 2, KKH, Betriebsnummer 29137937

Umlage U1
U1_1 normal: 70,00 % bei 2,40 % (ab 01/2019)

U1_2 ermaBigt: 50,00 % bei 1,80 % (ab01/2019)
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Die Institutionsverwaltung

U1_3 erhoht:

Umlage U2
U2_1 normal:

U2_1 normal:

Zusatzbeitrag

80,00 %

100,00 %

100,00 % bei

1,50 %

bei  3,10% (ab01/2019)

bei 0,39 % (ab01/2019)

0,48 % (ab 01/2021)

(ab 01/2019)
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Losung Aufgabe 3, Continentale, Betriebsnummer 33865367

Umlage U1
U1_1 normal: 60,00 % bei 1,8 % (ab 01/2018)
U1_1 normal: 60 % bei 2,20 % (ab 09/2020)

U1_2 ermaBigt: 80,00 % bei 3,40 % (ab 01/2018)

U1_2 ermaBigt: 80,00 % bei 4,10 % (ab 09/2020)

U1_3 ermaBigt: 50,00 % bei 1,50 % (ab 01/2018)

11



3 Die Institutionsverwaltung

U1_3 erhoht:

Umlage U2
U2_1 normal:

U2_1 normal:

Zusatzbeitrag
Zusatzbeitrag

12

50 %

100,00 %

100,00 %

1,30%
1,40 %

bei 1,80 % (ab 09/2020)

bei 0,40 % (ab 01/2020)

bei 0,49 % (ab 01/2021)

(ab 01/2020)
(ab 01/2021)



Lohn- und Gehaltsabrechnung mit DATEV Lohn und Gehalt comfort - Losungsbuch

Losung Aufgabe 4, Bundesknappschaft HYW, Betriebsnummer 98000006

Umlage U1
U1_1 normal: 80,00 % bei 0,90 % (ab 01/2017)
U1_1 normal: 80,00 % bei 1,00 % (ab 10/2020)
Umlage U2
U2_1 normal: 0,19 % 100,00 % (ab 06/2019)
U2_1 normal: 0,39 % 100,00 % (ab 10/2020)
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Mandanteniibergreifende Stammdaten (Kanzleiebene)

Zusatzbeitrag: 1,10 % (ab 10/2018)
Zusatzbeitrag: 1,60 % (ab 01/2021)

o

y: 4

Mandanteniibergreifende Stammdaten (Kanzleiebene)

.................... Ubung: Lohnarten priifen

Priifen Sie, ob alle nachfolgenden Lohnarten kanzleiweit hinterlegt sind und tragen Sie
hier die Lohnartennummer ein.

Brutto-Beziige der Arbeitnehmer

Gehalt Lohnart-Nr. 2000
Ausbildungsvergutung, kfm. Lohnart-Nr. 2010
Stundenlohn Lohnart-Nr. 1000
Feiertagslohn Lohnart-Nr. 1012
Aushilfslohn, Std. Lohnart-Nr. 2200
AG-Anteil VWL, Ifd Lohnart-Nr. 3100

Netto Be- und Abziige der Arbeitnehmer

VWL Lohnart-Nr. 9840
Vorschuss Lohnart-Nr. 9000
T [ Ubung: Lohnverianderungen und Zulagen priifen

;0

Priifen Sie bei folgenden Lohnarten, welche Lohnverdanderungen bzw. Zulagen dort
hinterlegt sind und tragen Sie die Ergebnisse hier ein.
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Aufgabe 1
nummer
1020 Schichtzulage, 15 % Lv20

Keine Angabe  Zuschlagssatz von 15 %

15
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Mandanteniibergreifende Stammdaten (Kanzleiebene)

Aufgabe 2
nummer
1060 Stunden * Zuschlag (Betr) ZUo1
0,51 EUR Keine Angabe
Aufgabe 3
nummer
2042 %-Satz aus Festbetrag, Ifd. LV21

Keine Angabe  Zuschlagssatz von 10 %
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LY T Ubung: Kontierung Lohnarten priifen

" Prifen Sie bei folgenden Lohnarten, welches FIBU-Konto im Register Kontierung Lohn-

arten hinterlegt ist.

Lohnart:
1000 Stundenlohn
1200 Uberstundenzuschlag 25 %
2000 Gehalt
4000 Urlaubsgeld
9840 VWL

FIBU-Konto: 6010
FIBU-Konto: 6010
FIBU-Konto: 6020
FIBU-Konto: 6000
FIBU-Konto: 3770

17
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Mandantenstammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

6 Mandantenstammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

$.80..cccuiecrirenenns Fragen: Mandanten anlegen

Beantworten Sie die nachfolgenden Fragen:

Frage 1
? Mit welcher Tastenkombination kénnen Sie einen neuen Mandanten anlegen?

Lésung

Einen neuen Mandanten kdnnen Sie mit der Tastenkombination Strg+N anlegen.

Frage 2
? Welche Stammdaten werden zum Anlegen eines Mandanten in DATEV Lohn und Ge-
halt unbedingt benétigt?

Losung
= die zentralen Mandantendaten aus dem DATEV Arbeitsplatz,
= der erste Abrechnungsmonat fiir die Lohn- und Gehaltsabrechnung,

= der FIBU-Kontenrahmen DATEV SKR03 oder DATEV SKR04 ober branchenspezifi-
scher Kontenrahmen.

Frage3
? Welche Informationen kénnen Sie in der Titelleiste nach dem Anlegen eines Mandan-
ten in DATEV Lohn und Gehalt ersehen.

Losung

In der Titelleiste sind nach dem Anlegen eines Mandanten folgende Informationen er-
sichtlich:
= die DATEV-Beraternummer,

= die zentrale Mandantennummer,
= die Mandantenbezeichnung,

= der Abrechnungsmonat und das Abrechnungsjahr.
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LOR . S Fragen: Adressdaten erfassen

Beantworten Sie die nachfolgenden Fragen:

Frage 1
? Uber welchen Meniipunkt kdnnen Sie die Adressdaten eingeben?

Losung

MenUpunkt Erfassen ™ Mandantendaten » Adresse

Frage 2
? Weshalb ist es Vorschrift, einen Ansprechpartner fiir die Lohnabrechnung anzugeben?

Losung

Es muss ein verantwortlicher Mitarbeiter firr die Entgeltabrechnung in der Firma ange-
geben werden, da es zum Beispiel ggf. zu Riickfragen bei Erstattungsantragen U1/U2
durch eine entsprechende Krankenkasse kommen kann. Die Angaben zum Ansprech-
partner werden mit Gbermittelt.

S 95 rnennnnsanans Ubung: Zahlungserstellung und Zahlungsarten

Aufgabe 1
" Andern Sie fiir individuelle Zahlungen die Zahlungsart auf Barzahlung/Einzug.

- Lésungsbuch
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Mandantenstammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

Aufgabe 2

Herr Miinchbacher weist Sie darauf hin, dass Zahlungen an das Finanzamt (iber die Bankver-
bindung der PSD BANK Koblenz erfolgen sollen.

_®
-4

Geben Sie fiir Zahlungen an das Finanzamt die Bankverbindung PSD Bank Koblenz als
Zahlungsart an.

Losung
1 Klicken Sie auf das Register Zahlungsarten.
2 Klicken Sie bei Finanzamt auf Bankverbindung auswdhlen.

3 Waihlen Sie die PSD Bank Koblenz aus und tibernehmen Sie diese mit OK.

Das Ergebnis:
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$.98..ciiiiriininines Fragen: Sozialversicherungsdaten festlegen

Beantworten Sie die nachfolgenden Fragen:

Frage 1
? Was bedeutet Voll-DEUV?

Losung
= Es wird eine Liste der meldepflichtigen Tatbestande erstellt.

= Alle meldepflichtigen Tatbestédnde werden liber das RZ an die Sozialversicherungs-
trager libermittelt.

Frage 2
? Woher erhalt Firma Perm GmbH die Betriebsnummer?

Losung
Firma Perm GmbH erhélt die Betriebsnummer von der Agentur fiir Arbeit.

S.102..cucecnincnnens Fragen: Krankenkassen festlegen
Beantworten Sie die nachfolgenden Fragen:

Frage 1
? Uber welchen Meniipunkt werden die Krankenkassen eines Unternehmens erfasst?

Losung
Menlpunkt Erfassen ™ Mandantendaten » Sozialversicherung » Gesetzliche Kranken-
kassen

Frage 2
? Woher stammen die Daten fir die Krankenkasse IKK Stidwest?

Losung
Aus der Institutionsverwaltung im Arbeitsplatz DATEV.

Frage3
? Welche Bedeutung hat das Kontrollkdstchen Teilnahme an Datentibermittlung ftir Bei-
tragsnachweise?

Losung
= Die Beitragsnachweise werden lGiber RZ-Auftrdge an das DATEV Rechenzentrum ge-
sendet.

= Fir Schulungszwecke werden die Beitragsnachweise Uber eine simulierte Anbin-
dung (Schulungsmodus) gesendet.

- Lésungsbuch
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Mandantenstammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

I 17 SO Ubung: Krankenkassen hinterlegen

" Legen Sie die weiteren Krankenkassen zur Firma Perm GmbH an:

Aufgabe 1
Krankenkasse: BARMER
Betriebsnummer: 42938966
KK-Nr.: 1
Beitragskontonummer: 85062320
Umlagesatz U1: U1_1
Losung

1 Klicken Sie auf Neue Krankenkasse ~ @.
2 Geben Sie die Betriebsnummer 42938966 ein @.

w

Geben Sie die Beitragskontonummer 85062320 ein ©.

4 Beim Feld Umlageart der Krankenkasse auf das Symbol Umlageart auswdihlen
@, U1_1 auswihlen® und mit OK tibernehmen.

klicken
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5 Zuletzt klicken Sie auf das Symbol Fensterinhalt speichern

Aufgabe 2
Krankenkasse:
Betriebsnummer:
KK-Nr.:
Beitragskontonummer:

Umlagesatz UT:

Losung

1 Klicken Sie auf Neue Krankenkasse
ein.

KKH
29137937

1
85215820/1
U1_1

und geben Sie die Betriebsnummer 29137937

2 Geben Sie die Beitragskontonummer 85215820/1 ein.

23
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Mandantenstam

3

4

mdaten in Lohn und Gehalt anlegen

Beim Feld Umlageart der Krankenkasse auf das Symbol Umlageart auswdéhlen  klicken,
U1_1 auswahlen und mit OK tibernehmen.

Zuletzt klicken Sie auf das Symbol Fensterinhalt speichern

Aufgabe 3

Losung

Krankenkasse: Continentale
Betriebsnummer: 33865367
KK-Nr:: 1
Beitragskontonummer: 1254230/05
Umlagesatz U1: U1l_1

Klicken Sie auf Neue Krankenkasse ~ und geben Sie die Betriebsnummer 33865367
ein.

Geben Sie die Beitragskontonummer 1254230/05 ein.

Beim Feld Umlageart der Krankenkasse auf das Symbol Umlageart auswdhlen  klicken,
U1_1 auswahlen und mit OK Gibernehmen.

Zuletzt klicken Sie auf das Symbol Fensterinhalt speichern
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Ergebnis: Die angelegten Krankenkassen.

LT b J—— Fragen: Angaben zu Berufsgenossenschaften festlegen

Beantworten Sie die nachfolgenden Fragen:

Frage 1
? Was bedeutet bei der Stundenermittlung Stunden anhand des Vollarbeiterrichtwertes?

Losung

Bei Anwendung des Vollarbeiterrichtwertes werden die geleisteten Stunden aus einem
jahrlichen Durchschnittssatz flir einen vollbeschéaftigten Arbeitnehmer (Vollarbeiter-
richtwert) ermittelt.

25
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Mandantenstammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

Frage 2
? Woher stammen in DATEV Lohn und Gehalt comfort die Daten zur zustandigen Berufs-
genossenschaft?

Losung

Die Daten werden von der Institutionsverwaltung aus DATEV Arbeitsplatz bereitge-
stellt.

ST I | — Fragen: Steuerdaten erfassen

Beantworten Sie die nachfolgenden Fragen:

Frage 1
? Uber welchen Meniipunkt geben Sie die Allgemeinen Daten fiir die Steuer ein?

Losung

Menupunkt: Erfassen ™ Mandantendaten » Steuer » Allgemeine Daten

Frage 2
? Weshalb muss das Bundesland unbedingt angegeben werden?

Losung

Ohne die Angabe des Bundeslandes kann die Steuernummer nicht gepriift werden
und die Berechnung der Kirchensteuer nicht durchgefiihrt werden.

Frage3
? Wann kann der Anmeldezeitraum fiir die Lohnsteueranmeldung auf vierteljahrlich ge-
andert werden?

Losung

Der Zeitraum, fiir den die Lohnsteuer beim Finanzamt angemeldet und abgefiihrt wer-
den muss, ist nach Hohe der im Vorjahr angemeldeten Lohnsteuer bindend. Anmel-
dungszeitraum ist das Vierteljahr, falls die abzufiihrende Lohnsteuer im Vorjahr mehr
als 1.080 EUR bis 4.000 EUR (ab Januar 2017 bis 5.000 EUR) betragen hat.

$.120..uccuccrecrennees Fragen: Arbeitszeiten, Feiertage und Urlaubsanspruch hinterlegen

Beantworten Sie die nachfolgenden Fragen:

Frage 1
? Wie kann die regelmaBige Arbeitszeit gedandert werden?
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Losung

Menipunkt: Erfassen ™ Mandantendaten » Arbeitszeiten ™ Regelmdfige / Feste Arbeits-
zeiten. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Historie bearbeiten ~ und tragen Sie an-
schlieBend die gedanderten Arbeitszeiten ein.

Frage 2
? Wie miissten die Einstellungen der Feiertage gedndert werden, wenn der Firmensitz in
Rosenheim/Bayern ware?

Losung

Zusatzliche gesetzliche Feiertage Bayern: Heilige Drei Konige 06.01., Fronleichnam, Ma-
ria Himmelfahrt 15.08. und Allerheiligen 01.11.

Frage3
? Uber welchen Meniipunkt kénnen Sie den allgemeinen Urlaubsanspruch der Mitarbei-
ter einer Firma hinterlegen?

Losung
MenUpunkt: Erfassen ® Mandantendaten » Arbeitszeiten ™ Feiertage/Urlaub.

LY K D Ubung: Priifen von Finanzbuchhaltungskonten

Geben Sie die folgenden Konten an.

Aufgabe 1
? Welches FIBU-Konto wird fiir die Auszahlung der Verbindlichkeiten aus Lohn und Ge-
halt genutzt?

27
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Mandantenstammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

Aufgabe 2
? Welches Fibu-Konto wird fiir die Lohnart Erschwerniszulage genutzt?

Aufgabe 3
? Welches Fibu-Konto wird fiir pauschale Lohnsteuern fiir geringfiigig Beschaftigte be-
nutzt?
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S 134 vvcninnens Ubung: Lohnartennamen dndern

Aufgabe 1
+”  Bndern Sie den Lohnartennamen der Lohnart Stundenlohn in Stundenlohn It. Tarif,
Gl'iltig ab 01/2020.

Aufgabe 2
" Andern Sie den Lohnartennamen der Lohnart Ausbildungsvergiitung, kfm. in Ausbil-

dungsvergiitung, Giiltig ab 01/2020.

LI K Ubung: Datensicherung

Aufgabe 2
+~  Offnen Sie den Mustermandanten ,Musterfirma” und priifen Sie in den Firmenstamm-

daten, welche Berufsgenossenschaft fiir diesen Mandanten hinterlegt ist.

- Losungsbuch
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S. 140.................. Wiederholungsiibungen Mandantenstammdaten

Ubung Nr.1
" Legen Sie im DATEV Arbeitsplatz im Arbeitsblatt Lohnabrechnung die nachfolgende Fir-
ma mit folgenden zentralen Mandantendaten neu an.

Zentrale Mandantennummer 630

Mandantentyp Unternehmen

Mandant seit 01.01.2021

Unternehmensname Halbach GbR

Unternehmensform Gesellschaft des birgerlichen Rechts
Leistung Lohnabrechnung fiir das Jahr 2021
Beraternummer 129805

Losung

1 Klicken Sie auf Mandant anlegen @.

2 Erfassen Sie die zentralen Mandantendaten @ und klicken Sie auf das Symbol Spei-
chern und SchlielSen
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3 Leistung angeben.

S.140........e000v..... Ubung Nr. 2

Institutionen Krankenkassen priifen

" Priifen Sie, ob folgende Krankenkassen in den Institutionen hinterlegt sind:

Aufgabe 1
Bezeichnung Debeka
Betriebsnummer 52156763
Losung

Klicken Sie im Ordner Institutionen doppelt auf den Eintrag Krankenkasse. Geben Sie im Feld
Schnellsuche die Betriebsnummer der Debeka ein.
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Aufgabe 2
Bezeichnung DAK Gesundheit
Betriebsnummer 48698890
Losung

Klicken Sie im Ordner Institutionen doppelt auf den Eintrag Krankenkasse. Geben Sie im Feld
Schnellsuche die Betriebsnummer der DAK ein.

S.140..c.cuerrerrnnens Ubung Nr. 3

Aufgabe 2

" Geben Sie den Abrechnungsmonat und die Angaben fiir die Ubernahme des Kanzlei-
kontenrahmens wie folgt an:
Erster Abrechnungsmonat 01/2021
FIBU - Kontenrahmen DATEV SKR03

Aktivieren Sie darliber hinaus die Option Alle DATEV-Standardlohnarten.

Losung
1 Klick auf Mandant neu anlegen.
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Erster Abrechnungsmonat @

Kontenrahmen @

2 Ubernehmen Sie die Einstellungen
mit Klick auf die Schaltflache OK.

LT ) PO Ubung Nr. 4

" Die Mandantenadressdaten und die Bankverbindung sind nach den folgenden Vorga-
ben anzulegen:

Adressdaten
Unternehmensgegenstand Grof3handel
Adressdaten Seehauser Landstra3e 17 B, 28197 Bremen
Ansprechpartner Mandant Herr Peter Halbach
E-Mail-Adresse p.halbach@halbach.com
Telefon 04219521520
Ansprechpartner Lohnabrechnung Frau Stefanie Neubert
E-Mail-Adresse s.neubert@halbach.com
Telefon 04219521528
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Mandantenstammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

Losung
1 Mandantendaten - Register Adresse:

2 Klicken Sie anschlieBend auf das Register Ansprechpartner und erfassen Sie den An-
sprechpartner Mandant sowie den Ansprechpartner fiir die Lohnabrechnung mit fol-
genden Daten:
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3 Klicken Sie danach auf das Register Unternehmensdaten und geben Sie im Feld Unter-
nehmensgegenstand Grof$handel ein.

Bankdaten

Bankbezeichnung Sparkasse Bremen

IBAN DE79 2905 0101 0001 0065 43
BIC SBREDE22XXX
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Zahlungserstellung

Aktive Mandanten-Bankverbindung Sparkasse Bremen

Losung
1 Klicken Sie auf das Register Zahlungserstellung und hier auf das Symbol Aktive Mandan-
ten-Bankverbindung ~ auswahlen.

2 Klicken Sie auf die Sparkasse Bremen und Ubernehmen Sie diese mit Klick auf die
Schaltflache OK.



Lohn- und Gehaltsabrechnung mit DATEV Lohn und Gehalt comfort - Ldsungsbuch

Allgemeine Zahlungsarten

Lohn-/Gehalts, Abschlagszahlung SEPA-Uberweisung
Vermdgenswirksame Leistungen Barzahlung / Einzug
Individuelle Zahlungen SEPA-Uberweisung
Sonstige Zahlungen (Institutionen) Barzahlung / Einzug

Erstattungsbetrage U1/U2

Uberweisung durch Krankenkasse Uber Sparkasse Bremen

Klicken Sie auf das Register Erstattung und anschlieBend auf das Symbol Bankverbindung aus-
wdhlen =, Klicken Sie auf die Sparkasse Bremen und anschlieBend auf OK.
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L V- T UbungNr.5

" Legen Sie im nachsten Schritt die Stammdaten ,allgemeine Sozialversicherungsdaten”
an.

Sozialversicherungsdaten Halbach GbR:

Betriebsnummer 51857309 ab 01/2021
SV-Meldungen gem. DEUV VOLL_DEUV
Betriebsnummer Abrechnungsstelle 51857309 ab 01/2021
Umlagepflichtig Umlage U1 und U2 ab 01/2021
Losung
1 Geben Sie die DEUV sowie die Betriebsnummer der Abrechnungsstelle ein.

2 Klicken Sie auf das Register Umlage / Erstattung und wahlen Sie im Feld Umlagepflicht
(ab 2006) Umlage 1 und 2 aus. Alle anderen Einstellungen kdnnen Sie mit den Stan-
dardeinstellungen tGibernehmen.
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L9 b SO Ubung Nr.6

" Hinterlegen Sie die Krankenkassen wie in folgender Tabelle:

Die erste Krankenkasse anlegen

Debeka 52156763 52362/52

Losung
1 Geben Sie die Betriebsnummer 52156763 und die Beitragskontonummer 52362/52 ein.

2 Klicken Sie beim Feld Umlageart der Krankenkasse auf das Symbol Umlageart auswdhlen
El markieren Sie per Mausklick die Umlageart U7_7 und libernehmen Sie diese mit OK.
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3 Ubernehmen Sie abschlieBend die Krankenkasse mit Klick auf das Symbol Fensterinhalt
speichern

Die nachste Krankenkasse anlegen

DAK Gesundheit 48698890 HB12563/14 U1/

1 Klicken Sie auf das Symbol Neue Krankenkasse ~ @.

2 Geben Sie Betriebsnummer @ und die Beitragskontonummer © ein.
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3 Klicken Sie beim Feld Umlageart der Krankenkasse auf das Symbol Umlageart auswdhlen
ﬂ, markieren Sie per Mausklick die Umlageart U7_7 und tibernehmen Sie diese mit OK.

4 Ubernehmen Sie abschlieBend die Krankenkasse mit Klick auf das Symbol Fensterinhalt
speichern

Ergebnis: Die angelegten Krankenkassen

S.142......ce000uen.. Ubung Nr. 7
" Hinterlegen Sie die Berufsgenossenschaft BGHW fiir den Mandanten Halbach OHG wie

folgt:
Berufsgenossenschaft Berufsgenossenschaft BGHW Sparte Einzelhandel (30)
Mitgliedsnummer 5211-10155
PIN 20300
Strukturschlissel 02 Drogerie/Textil/Haushalt/Sport/Metallkurzwaren
Glltigkeitszeitraum Mitgliedschaft 01/2021
Verfahren zur Stundenermittlung Stunden anhand d. Vollarbeiterrichtwertes
Betriebsnummer des lohnverantwor- 51857309

tenden Beschéftigungsbetriebs

Losung
1 Klicken Sie zundchst auf das Symbol Neuer Datensatz ~, um eine neue Mitgliedschaft
anzulegen.
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Mandantenstammdaten in Lohn und Gehalt anlegen

2

3

8

Klicken Sie im Feld Berufsgenossenschaft auf das Symbol  und geben die Nummer 30
ein. Ubernehmen Sie diese anschlieBend mit Klick auf die Schaltfliche OK.

Geben Sie anschlieBend die folgenden Daten fiir die Neuanlage der Mitgliedschaft an.

Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Stammdatenabfrage sofort senden.
Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache OK.

Klicken Sie auf das Register Gefahrtarifstelle und auf die Schaltflache Neue Gefahrta-
rifstelle anlegen.

Klicken Sie im Feld Gefahrtarifstelle auf das Symbol Strukturschliissel auswdhlen
wahlen Sie die Nummer 02 Drogerie/Textil/Haushalt/Sport/Metallkurzwaren aus und kli-
cken Sie danach auf OK.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache Neuen Giiltigkeitszeitraum anlegen und geben
Sie 01/2021 ein.
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9 Klicken Sie erneut auf das Register Mitgliedschaft und geben Sie den Strukturschlissel
1 im Feld Haupt-Gefahrtarifstelle ein.

10 Klicken Sie zuletzt auf das Symbol Speichern. Die Berufsgenossenschaft fiir den Man-
danten Halbach GbR ist damit erfasst.
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S.143.....cce000nee.. Ubung Nr. 8

" Als Steuerdaten der Firma Halbach GbR sind folgende Daten zu erfassen.

Bundesland Bremen

Datentibermittlung RZ aktivieren

Lohnsteuerjahresausgleich keine

Finanzamt Bremen

Steuernummer 06012806173

Zeitraum Lohnsteuer-Anmeldung monatlich
Losung

1 Offnen Sie im Ordner Steuer den Eintrag Allgemeine Daten. Wahlen Sie das Bundesland
Bremen aus und geben Sie Finanzamt und Steuernummer ein, bei den (ibrigen Einstel-
lungen kénnen Sie den Standard Gbernehmen.

2 Klicken Sie auf das Register Lohnsteuer-Anmeldung und wahlen Sie den Eintrag monat-
lich aus.
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3 Klicken Sie abschlieend im Ordner Steuer doppelt auf den Eintrag Berechnung. Un-
ter Lohnsteuer-/Kirchensteuer-Jahresausglich Dezember muss die Standardoption kein
Lohnsteuer- Jahresausgleich aktiviert sein.

LT & SO Ubung Nr.9

+~  Geben Sie die Arbeitszeiten, den Urlaubsanspruch und die zusétzlichen Feiertage fir
das Bundesland wie folgt an:

Wochentliche Arbeitszeit 42 Stunden

Tagliche Arbeitszeit Mo - Sa 7 Stunden
Grundurlaubsanspruch pro Jahr 30Tage

Relevante Feiertage Reformationsfest (31.10.)
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Achtung: Nach Eingabe der 42,00 Std werden die Stunden automatisch auf Mo - Fr gleichmaBig
verteilt. Die tagliche Arbeitszeit muss anschlieBend, wie im Bild unten, abgeandert werden.

1 Arbeitszeiten

2 Urlaubsanspruch

3 Relevante Feiertage
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L V- JE— Ubung Nr. 10

" Hinterlegen Sie Uiber die Auswertungsdaten, Register Lohnkonto die nachfolgenden
Bearbeitungsvorschriften fiir den Mandanten Halbach GbR.

Urlaubsstatistik erstellen aktivieren

Stunden-/Tagesstatistik erstellen aktivieren

7 Mitarbeiterstammdaten

S 149..uccececennnns Ubung: Mitarbeiter anlegen

Legen Sie als zweite Arbeitnehmerin Frau Sabine Mdiller an. Frau Miller ist kaufm. An-
gestellte in der Verwaltung. Folgende Grundstammdaten sind laut Herrn Wichtig - un-
serem mitwirkenden Steuerberater - erforderlich:

Mitarbeiternummer: 2
Familienname: Miller
Vorname: Sabine
Eintrittsdatum: 01.02.2006
Erster Monat der Abrechnung: 01/2020
Sozialversicherungsnummer: 58020385W525
Losung
1 Menlpunkt Erfassen » Mitarbeiter... oder Symbol Mitarbeiter 6ffnen oder in der

Ubersicht Doppelklick auf den Eintrag Mitarbeiter.
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2 Die Mitarbeiter-Ubersicht wird gedffnet, klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

3 Erfassen Sie die Daten wie im nachfolgenden Bild dargestellt.

4 Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache OK.

Es erscheint das Verarbeitungsprotokoll mit dem Hinweis, dass der Mitarbeiter mit ei-
nem ersten Dienstverhaltnis vorbelegt wurde.

5 SchlieBen Sie das Verarbeitungsprotokoll, indem Sie auf das Symbol #* klicken.
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S.154.ucuiiiinenes Ubung: Mitarbeiter iiber die Mitarbeiterebene von Lohn und Gehalt anlegen

+~ Legen Sie jetzt die weiteren Mitarbeiter der Firma Perm GmbH an:

Aufgabe 1

Als nachster Mitarbeiter ist Herr Wolfgang Weber anzulegen. Herr Weber ist gewerblicher An-
gestellter in der Abteilung Technik. Folgende Grundstammdaten sind laut Herrn Wichtig - un-
serem mitwirkenden Steuerberater - erforderlich.

Mitarbeiternummer: 4
Familienname: Weber
Vorname: Wolfgang
Eintrittsdatum: 01.03.2010

Erster Monat der Abrechnung: 01/2020

Sozialversicherungsnummer: 632504735226

Losung

1 Menipunkt Mitarbeiter ™ Neu... oder Symbol Mitarbeiter
anlegen  oder Tastenkombination Strg+N.

2 Erfassen Sie die Daten des Mitarbeiters und klicken Sie ab- D
schlieBend auf die Schaltflache OK.

Es erscheint das Verarbeitungsprotokoll mit dem Hinweis, dass der Mitarbeiter mit ei-
nem ersten Dienstverhaltnis vorbelegt wurde.
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3 SchlieBen Sie das Verarbeitungsprotokoll, indem Sie auf das Symbol | % | klicken.

Aufgabe 2
Als ndchste Mitarbeiterin ist Frau Jeanette Beier anzulegen. Frau Beier ist kaufm. Auszubilden-
de in der Verwaltung.

Mitarbeiternummer: 5

Familienname: Beier

Vorname: Jeanette

Eintrittsdatum: 01.08.2019

Erster Monat der Abrechnung: 01/2020

Sozialversicherungsnummer: 15050101B521

Losung

1 Menipunkt Mitarbeiter » Neu... oder Symbol Mitarbeiter anlegen  oder Tastenkom-

bination Strg+N.

2 Erfassen Sie die Daten der Mitarbeiterin.

3 Klicken Sie abschliefend auf die Schaltflache OK. Es erscheint das Verarbeitungsproto-
koll mit dem Hinweis, dass der Mitarbeiter mit einem ersten Dienstverhaltnis vorbelegt
wurde.

4 SchlieBBen Sie das Verarbeitungsprotokoll, indem Sie auf das Symbol * klicken.
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Aufgabe 3
Als letzter Mitarbeiter ist Herr Thomas Rumpenhorst anzulegen. Herr Rumpenhorst ist als
kaufm. Aushilfe auf 450 Euro-Basis im Verkauf tatig.

Mitarbeiternummer: 6

Familienname: Rumpenhorst

Vorname: Thomas

Eintrittsdatum: 01.10.2019

Erster Monat der Abrechnung: 01/2020

Mitarbeitertyp: Geringfugig entlohnt Beschaftigte/r

Sozialversicherungsnummer: 56150570R222

Losung

1 Menlpunkt Mitarbeiter » Neu... oder Symbol Mitarbeiter anlegen ~ oder Tastenkom-
bination Strg+N.

2 Erfassen Sie die Daten des Mitarbeiters und wahlen Sie den Mitarbeitertyp Geringfiigig
entlohnt Beschdiftigte/r aus.

3 Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache OK.

4 Sie erhalten anschlieBend den folgenden Hinweis, den Sie mit Klick auf die Schaltflache
Nein bestatigen.
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Hinweis: Es konnten in der Praxis fiir einen geringfligig Beschaftigten die entsprechen-
den Vorbelegungen in den Stammdaten zum Mitarbeiter lbernommen werden. Aus
lerntechnischen Griinden sollen Sie natiirlich das Anlegen eines geringfiigig Beschaf-
tigten Schritt fiir Schritt erlernen. In diesem Lehrbuch erfahren Sie dies im Kapitel 7.6.

5 Es erscheint das Verarbeitungsprotokoll, dass der Mitarbeiter mit einem ersten Dienst-
verhdltnis vorbelegt wurde. Schlielen Sie das Verarbeitungsprotokoll, indem Sie auf
das Symbol * klicken.

8 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Januar

LY Y Ubung: Bewegungsdaten iiber die Mitarbeiterebene erfassen

Aufgabe 1

Herr Wolfgang Weber legt Ihnen den Stundennachweis seiner geleisteten Stunden fiir den Mo-
nat Januar 2020 vor. Herr Weber hat im Monat Januar 174 Stunden gearbeitet. Fiir den Feiertag
01.01.2020 Neujahr miissen 7 Feiertagsstunden erfasst werden.

" Offnen Sie den Mitarbeiter Wolfgang Weber und geben Sie iiber die Monatserfassung
die u. a. Stunden ein, Kostenstelle Technik.
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Aufgabe 2
Frau Sabine Miiller hat am 08.01.2020 einen Vorschuss aus der Geschaftskasse in Hohe von
100,00 EUR erhalten. Dieser Vorschuss ist als Nettoabzug in der Monatserfassung zu erfassen.

" Offnen Sie die Mitarbeiterin Frau Sabine Miiller und geben Sie in der Monatserfassung
den Abzug Vorschuss ein, Kostenstelle Verwaltung.

LYL ) Ubung: Bewegungsdaten iiber die Mandantenebene erfassen

s~ Erfassen Sie fir die Aushilfe Herrn Thomas Rumpenhorst die Bewegungsdaten fir
01/2020 Uber die Stapelerfassung Monat.

Personalnummer: 6

Lohnart: Aushilfslohn, Std
Stundenanzahl: 42,0 Stunden
Kostenstelle: Verkauf

53



9 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Februar

9 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Februar

$.248....ccceinuennnns Ubung Bewegungsdaten erfassen

Ausgangssituation
Die Bewegungsdaten fiir den Monat Februar 2020 liegen Ihnen wie folgt vor:

u Herr Thomas Rumpenhorst, Aushilfe im Verkauf, Kostenstelle Verkauf hat im Februar
2020 insgesamt 39,0 Stunden gearbeitet.

[ | Frau Marion Wegmann, IT Systemelektronikerin, Kostenstelle Technik hat im Februar
2020 insgesamt 165,0 Stunden gearbeitet und 12 zusatzliche Uberstunden geleistet.

[} Herr Wolfgang Weber, IT Systemelektroniker, Kostenstelle Technik, hat im Februar 2020
insgesamt 165 Stunden gearbeitet und zusatzlich 9 Uberstunden geleistet.
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Firr alle anderen Mitarbeiter ergeben sich keine Anderungen und auch keine Bewegungsda-
ten flir den Monat Februar.

Aufgabe 2
" Prifen Sie in einer Probeabrechnung die Abrechnungen aller Mitarbeiter.

Losung

7 Die Probeabrechnungen sind als PDF-Dateien zum Download verfligbar, Ordner:
Kap09_02_Februar_2020, Alle_Probeabrechnungen_Mitarbeiter_Februar_2020.pdf

$.249...ccrrrrrernnne Ubung Lohnabrechnungen durchfiihren

Aufgabe 2
" Fihren Sie die Lohnabrechnungen fiir alle Mitarbeiter durch.

Losung

1 Menipunkt Abrechnung » Lohnabrechnung oder klicken Sie in der Standardsymbol-
leiste auf das Symbol Lohnabrechnung

2 Klicken Sie dann auf OK.

- Lésungsbuch
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$.250..00c00u00000ens Ubung Monatsabschluss durchfiihren

Aufgabe 1
+”  Fiihren Sie den Monatsabschluss fiir den Monat Februar 2020 durch.
Losung

1 Menipunkt Abrechnungen » Monatsabschluss... oder klicken Sie in der Standardsym-
bolleiste auf das Symbol Monatsabschluss durchfiihren

2 Klicken Sie anschlieBend auf OK.
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Aufgabe 2

A‘ﬁ

Senden Sie die RZ-Auftrage liber den Meniipunkt Mandant » Daten senden...

Losung

1 Klicken Sie auf Senden.

2 Anschlieend klicken Sie auf die Schaltfliche Ja, damit die Daten als verarbeitet ge-

kennzeichnet werden.

3 SchlieBen Sie anschlieBend das Verarbeitungsprotokoll.
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10 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Mirz

5.258.uccuereerrenenee Ubung: Uberstunden mit Uberstundenzuschlag fiir Zeitlohnempfinger erfassen

Herr Wolfgang Weber, Kostenstelle Technik, legt Ihnen seine geleisteten Lohnstunden vom
Monat Méarz 2020 vor. Er hat im Méarz reguldre 174 Stunden und zusatzlich 11 Uberstunden
geleistet.

Aufgabe 1
" Erfassen Sie (iber die Monatserfassung die Stunden von Herrn Weber fiir den Monat
Marz.

oder auch richtig:

Aufgabe 2
+~ Testen Sie die Abrechnung tiber eine Probeabrechnung.

Losung

Klicken Sie anschlieBend in der Standardsymbolleiste auf das Symbol Probeabrechnung
durchfiihren & und bestatigen Sie mit der Schaltfliche OK.

"~/ Die Probeabrechnungen fiir den Monat Mérz sind auch im PDF-Format zum Download
verfligbar, Ordner: Kap10_03_Maerz_2020.
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S.264........c000u.... Ubung: Uberstunden mit Zuschligen bei Gehaltsempfingern erfassen

Herr Walther Vogel, Kostenstelle Verwaltung, legt Ihnen seine Uberstunden vom Monat Marz
2020 vor. Er hat in diesem Monat zusatzlich 10 Uberstunden geleistet.

Aufgabe 1
" Erfassen Sie Uiber die Mitarbeiter-Monatserfassung die Uberstunden.
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oder auch richtig:

Aufgabe 2
" Testen Sie die Abrechnung iiber eine Probeabrechnung.

Losung

Klicken Sie anschlieBend in der Standardsymbolleiste auf das Symbol Probeabrechnung
durchfiihren  und bestatigen Sie mit der Schaltfliche OK.
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/7 Die Probeabrechnungen fiir den Monat Marz sind auch im PDF-Format zum Download
verfligbar, Ordner:Kap10_03_Maerz_2020.

S.264....cc0000nu0u0nns Wiederholungsiibungen

Aufgabe 1
Herr Thomas Rumpenhorst, Kostenstelle Verkauf, hat 36,0 Aushilfsstunden im Monat Marz
2020 geleistet.

" Erfassen Sie die Bewegungsdaten von Herrn Rumpenhorst.

Aufgabe 2
" Sichern Sie den Mandanten Perm GmbH und fiihren Sie die Lohnabrechnungen aller
Mitarbeiter fiir den Monat Marz 2020 durch.

Losung

1 Mentpunkt Abrechnung » Lohnabrechnung oder klicken Sie in der Standardsymbol-
leiste auf das Symbol Lohnabrechnung durchfiihren

2 Klicken Sie dann auf OK.
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"~/ Die Probeabrechnungen fiir den Monat Marz sind auch im PDF-Format zum Download
verfligbar, Ordner: Kap10_03_Maerz_2020, Alle_vorlaufigen_Abrechnungen_Mitar-
beiter_Maerz_2020.pdf.

$.268.....c000000000000 Ubung: Wiederholungsabrechnung durchfiihren

Aufgabe 1
+~ Offnen Sie den Mitarbeiter Walther Vogel und erfassen Sie in den Bewegungsdaten fiir
den Monat Marz den Verpflegungszuschuss fiir die nicht erfasste Dienstreise:

Lohnart: Verpflegungszuschuss pauschale Steuern AG
Kostenstelle: 2000 Verwaltung
Betrag: 14,60 EUR
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Aufgabe 2
" Fihren Sie die Gehaltsabrechnung fiir Herrn Walther Vogel durch.

Losung

1 Mentpunkt Abrechnung » Lohnabrechnung oder klicken Sie auf das Symbol Lohnab-
rechnung durchfiihren

2 Klicken Sie auf Schaltflache OK und anschlieBend auf die Schaltflache Ja.

3 Klicken Sie nochmals auf Ja (Differenzzahlungstrager erstellen).

4 Meniibefehl Auswertungen » Mitarbeiterauswertungen..., wahlen Sie das Formular
Brutto/Netto aus und klicken Sie auf die Schaltfliche Anzeigen.

63



10

64

Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Marz

$.268.....c000000000000 Wiederholungsiibung: Monatsabschluss und offene RZ-Auftrage senden

Aufgabe 2
" SchlieBen Sie den Monat Mirz 2020 ab. Den Hinweis auf die Zahlungsauftrage besta-
tigen Sie mit Ja.

Losung

1 Menipunkt Abrechnungen » Monatsabschluss... oder klicken Sie in der Standardsym-
bolleiste auf das Symbol Monatsabschluss durchfiihren

2 Klicken Sie anschlieBend auf OK und klicken danach auf die Schaltflache Ja.
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Aufgabe 3
+~ Senden Sie (iber das Men(i Daten senden die offenen RZ-Auftrage.

Losung
Klicken Sie auf Senden. Anschliel3end klicken Sie auf die Schaltflache Ja, damit die Da-
ten als verarbeitet gekennzeichnet sind.

"~/ Die Musterldsungen mit den endgliltigen Lohn- und Gehaltsabrechnungen fiir den
Monat Médrz 2020, den Lohnkonten und den Monatsauswertungen finden Sie im
PDF-Format zum Download im Ordner Kap10_03_Maerz_2020.

$.274 .ucoevrrirennens Ubung: Buchungsbeleg und Lohnjournal iiberpriifen

Aufgabe 1
" Uberpriifen Sie den Buchungsbeleg fiir das Konto 3370, Verbindlichkeiten Vermégensbil-

dung, 136,00 EUR mithilfe Ihres Lohnjournals. Hier in der Spalte Nettobeziige/-abziige,
jeweils in der zweiten Zeile des Mitarbeiters.
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Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Marz

OO0

Aufgabe 2

" Uberpriifen Sie die Werte der pauschalen Steuer fiir geringfiigig Beschiftigte fiir den
Monat Mérz 2020. Wie hoch ist die pauschale Lohnsteuer?

Losung
6,88
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11  Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat April

$.278.ccuieerisrennnns Ubung: Abweichenden Stundensatz bei Lohnempfangern erfassen / Auswertungs-
daten dndern

Aufgabe 1
" Erfassen Sie von Herrn Wolfgang Weber, Kostenstelle Technik die geleisteten Monats-

stunden im Monat April 2020:

= Laut Stundennachweis hat Herr Weber im April 2020 insgesamt 160 Stunden und
zusatzlich 8 Uberstunden mit einem Uberstundenzuschlag von 25 % geleistet. Fiir
die Feiertage Karfreitag (10.04.2020) und Ostermontag (13.04.2020) miissen zusatz-
lich 14 Feiertagsstunden abgerechnet werden.

= Genau wie flir Frau Wegmann gewahrt Herr Miinchbacher fir den Mitarbeiter Herrn
Wolfgang Weber aufgrund der sehr guten Auftragslage Monat April eine Erhohung
des Stundenlohns um 2,25 EUR auf 25,00 EUR pro Stunde.

= Alle Stunden fiir diesen Monat sind mit dem abweichenden Stundensatz von Herrn
Weber mit 25,00 EUR pro Stunde fiir den Monat April 2020 zu erfassen.

Aufgabe 2
" Prifen Sie die Eingaben iiber eine Probeabrechnung.

" SchlieBen Sie anschlieBend die Probeabrechnung und den Mitarbeiter.
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Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat April

Aufgabe 3

+~ Andern Sie auf der Mandantenebene Uber die Auswertungsdaten den dauerhaften
Hinweistext auf die Einreichung der Urlaubsplanung.

Neuer Datensatz ab: 04/2020, Keine Eingaben
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LI J— Ubung: Jobticket erfassen

Aufgabe 1

" Frau Sabine Miiller erhilt ab April 2020 ein Jobticket fiir die Busfahrkarte in Hohe von
30,00 EUR pro Monat. Die Busfahrkarte wird als Sachbezug gewertet. Erfassen Sie das
Jobticket.

Aufgabe 2
" Testen Sie die Abrechnung iiber eine Probeabrechnung.

" SchlieBen Sie anschlieBend die Probeabrechnung und die Mitarbeiterin.
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$.288...00ceerinennnns Ubung: Fahrtkostenzuschuss erfassen

Aufgabe 1

" Frau Marion Wegmann erhilt ebenfalls ab April 2020 einen Fahrtkostenzuschuss fiir
die Fahrten zwischen Wohnung und erster Tatigkeitsstatte in Hohe von 120,00 EUR.
Erfassen Sie den Fahrtkostenzuschuss.

Wohnung Neuwied
Erste Tatigkeitsstatte Koblenz
Verkehrsmittel PKW
Einfache Entfernung 17 km
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Gesamt-/Teilstrecke Gesamtstrecke
Durchschnittliche Arbeitstage pro Monat 25

Gliltig ab 04/2020

Angaben zur Pauschalversteuerung Entfernungspauschale
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Aufgabe 2
" Uberpriifen Sie die Abrechnung in einer Probeabrechnung.

" SchlieBen Sie anschlieBend die Probeabrechnung und die Mitarbeiterin.

$.292...ccccuinnennnns Ubung: Urlaubstage iiber die Mitarbeiterebene erfassen

Aufgabe 1
" Frau Sabine Miiller hat vom 06.04.2020 bis einschlieBlich 09.04.2020 Erholungsurlaub.
Erfassen Sie Gber den Kalender der Mitarbeiterin den Urlaub.
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Losung
1 Offnen Sie den Kalender der Mitarbeiterin.

2 Klicken Sie auf das Symbol Zeitraum erfassen ~ und erfassen Sie den Urlaub.
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Aufgabe 2
" Frau Sabine Miiller hat nach der Erfassung des Urlaubs einen Restanspruch von insge-
samt 20 Tagen. Priifen Sie Uber die Statistik den Restanspruch.

Losung
Klicken Sie auf das Symbol Statistik
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LY.L ) - Ubung: Urlaubstage iiber die Mandantenebene erfassen

Aufgabe 1

" Fir Herrn Walther Vogel liegt Ihnen ein geanderter Urlaubsantrag vor. Er hat vom
22.04.2020 bis einschlief3lich 24.04.2020 zusatzlich Urlaub. Erfassen Sie die zwei zusatz-
lichen Urlaubstage auf der Mandantenebene Uber die Stapelerfassung Kalender.

$.30T.cieecncnnnnnns Wiederholungsiibung: Bewegungsdaten erfassen und Mandanten sichern
Aufgabe 1
" Herr Rumpenhorst, Kostenstelle Verkauf legt Ihnen die geleisteten Stunden fiir den Mo-

nat April vor. Er hat im Monat April 27 Stunden gearbeitet. Fiir den Feiertag 10.04.2020
(Karfreitag) mussen 3 Feiertagsstunden abgerechnet werden. Erfassen Sie tiber die Mo-
natserfassung die geleisteten Aushilfsstunden.

- Lésungsbuch
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Aufgabe 2
" Prifen Sie die Abrechnung Uiber eine Probeabrechnung. SchlieRen Sie anschlieBend
die Probeabrechnung und den Mitarbeiter.

LI 1 T Wiederholungsiibung: Monatsabschluss April 2020

Aufgabe 3
" Prifen Sie die DU-Protokoll LSt.Anm. April 2020 mit dem Lohnjournal.
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"~/ Die Musterlésungen mit den endgiiltigen Lohn- und Gehaltsabrechnungen fiir den
Monat April 2020, die Lohnkonten und den Monatsauswertungen finden Sie im
PDF-Format zum Download, Ordner Kap11_04_April_2020.
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5.306..00c00ecereerene Ubung: DU-Protokoll Beitragsnachweise kontrollieren

" Vergleichen Sie die Beitridge der einzelnen Krankenkassen iiber das DU-Protokoll Bei-
tragsnachweise April 2020 mit den Betrdgen aus dem Buchungsbeleg.

Beitragsnachweis KKH Kaufmannische Krankenkasse
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Buchungsbeleg / Beitragsnachweis Continentale
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Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat April

Buchungsbeleg / Beitragsnachweis BARMER
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Beitragsnachweis IKK Stidwest

Beitragsnachweis Knappschaft
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Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Mai

LY X | S Fragen: Buchungsbeleg an DATEV Kanzlei-Rechnungswesen iibergeben

? Wieso ist die Ubergabe des Buchungsbeleges an DATEV Kanzlei-Rechnungswesen ein
rationelles Mittel?

Losung

Wenn alle Summen aus der Lohnabrechnung gepriift wurden, kann der Buchungsbe-
leg an das Finanzbuchhaltungsprogramm DATEV Kanzlei-Rechnungswesen ubertra-
gen werden. Man spart enormen Zeitaufwand und gewinnt durch die Uberpriifung in
DATEV Lohn und Gehalt comfort auch Sicherheit.

Frage 2
? Kann auch ein Buchungsbeleg aus dem vorherigen Monat noch tibergeben werden?

Losung

Buchungsbelege aus den Vormonat kénnen tber den Menipunkt Mandant » Pro-
grammverbindungen » Buchungsbelege (ibergebe... ausgewadhlt und lGbertragen wer-
den.

12  Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Mai

$.323.cciecninnnnnnns Ubung: Lohnfortzahlung im Krankheitsfall Gehaltsempfanger

Eine weitere Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung liegt lhnen vor: Frau Sabine Miiller ist vom
27.05.2020 bis einschlieBlich 29.05.2020 erkrankt. Letzter Arbeitstag vor der Erkrankung:
26.05.2020.

" Erfassen Sie liber die Mitarbeiterebene die Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung von Frau
Mdller.

Losung
1 MenUpunkt Erfassen » Bewegungsdaten » Kalender.
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2 Klicken Sie auf das Symbol Zeitraum erfassen ~ und erfassen Sie die Daten.

3 Klicken Sie zum Ubernehmen auf die Schaltfliche OK.
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Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Mai

$.330..ccccccuinncnnens Wiederholungsiibung Teil 1- Bewegungsdaten erfassen

Der Monatsabschluss Mai 2020 steht an. Folgende Bewegungsdaten sind noch zu erfassen:

Aufgabe 1

" Herr Rumpenhorst, Kostenstelle Verkauf hat im Abrechnungsmonat Mai 2020 insge-
samt 36 Arbeitsstunden geleistet. Fiir die Feiertage im Mai, Tag der Arbeit (01.05.2020)
und Christi Himmelfahrt (21.05.2020) miissen insgesamt 6 Feiertagsstunden abgerech-
net werden.

Er verzichtet schriftlich auf seinen zustehenden Resturlaub.



Lohn- und Gehaltsabrechnung mit DATEV Lohn und Gehalt comfort - Ldsungsbuch

Aufgabe 2

+  Herr Wolfgang Weber, Kostenstelle 3000, Technik, hat im Monat Mai 2020 insgesamt
158 Arbeitsstunden geleistet. Fiir die Feiertage im Mai, Tag der Arbeit (01.05.2020) und
Christi Himmelfahrt (21.05.2020) missen insgesamt 14 Feiertagsstunden abgerechnet
werden.

Aufgabe 3

" Frau Marion Wegmann, Kostenstelle 3000, Technik, hat im Monat Mai 2020 insgesamt
137 Arbeitsstunden geleistet. Fir die Feiertage im Mai, Tag der Arbeit (01.05.2020) und
Christi Himmelfahrt (21.05.2020) missen insgesamt 14 Feiertagsstunden abgerechnet
werden.

Damit sind alle Daten fiir den Monat Mai 2020 erfasst.

LY L ) PR, Wiederholungsiibung Teil 2 - Monatsabschluss durchfiihren

Aufgabe 2
" Fiihren Sie die Abrechnung aller Mitarbeiter fiir den Monat 05/2020 durch.

Losung
Menipunkt Abrechnung »™ Lohnabrechnung..., anschlieBend klicken Sie auf Auswer-
tungen » Mitarbeiterauswertungen....

7 Die Musterlsungen finden Sie im Ordner Kap12_05_Mai_2020
= Lohn- und Gehaltsabrechnungen_Mai_2020.pdf
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Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Mai

= Lohnkonten_Mitarbeiter_Mai_2020.pdf
= Erstattung_U1_Arbeitnehmer_Mai_2020.pdf
= Meldebescheinigung_Beschaeftigungsende_Mai_2020_Rumpenhorst.pdf

Aufgabe 3
" Senden Sie die DEUV-Meldung Abmeldung Beschdiftigungsende von Herrn Rumpenhorst
und die Erstattungsantrage flr Arbeitgeberaufwendungen bei Arbeitsunfahigkeit U1.

Losung
Menlpunkt Mandant » Daten senden....

Aufgabe 4
+”  SchlieBen Sie den Monat Mai 2020 ab und senden Sie tiber das Menu Daten senden die
RZ-Auftrage.

Losung
1 Menupunkt Abrechnung » Monatsabschluss....

2 MenUpunkt Mandant » Daten senden....

Aufgabe 5
" Uberpriifen Sie das DU Protokoll LSt. Anm. Mai 2020 mit dem Lohnjournal.

" Prifen Sie den Auszahlungsbetrag an die Mitarbeiter im Buchungsbeleg mit dem
Lohnjournals des Abrechnungsmonats.

_®»
5

Prifen Sie die Sozialversicherungsbetrage mit den Betragen des Buchungsbeleges.

$

#~ Ubergeben Sie den Buchungsbeleg an die Finanzbuchhaltung.

Losung
Menipunkt Mandant » Programmverbindungen » Buchungsbelege erstellen und (iber-
geben..., wahlen Sie den Mai 2020 aus.

7 Die Musterlésungen finden Sie im Ordner: Kap12_05_Mai_2020 Mandantenauswer-
tungen_Mai_2020.pdf
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13  Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Juni

$.346..cc000cuiuennens Ubung: Urlaubsgeld erfassen

Aufgabe 1
" Erfassen Sie das Urlaubsgeld von Herrn Walther Vogel 2.000,00 EUR als Einmalbezug.

Das Urlaubsgeld soll weder im Ausfallmonat noch im Teilmonat gekiirzt werden.

Losung
Menipunkt Erfassen » Stammdaten » Entlohnung » Beziige/Abziige. Klicken Sie auf

die Schaltflaiche Neuen Be-/Abzug anlegen.

Aufgabe 2
7 Erfassen Sie das Urlaubsgeld von Frau Jeanette Beier 500,00 EUR als Einmalbezug. Das

&
Urlaubsgeld soll weder im Ausfallmonat noch im Teilmonat gekiirzt werden.

Aufgabe 3
+~  Erfassen Sie das Urlaubsgeld von Frau Marion Wegmann, 1.500,00 EUR und Herrn Wolf-

gang Weber, 1.500,00 EUR als Einmalbezug. Das Urlaubsgeld soll weder im Ausfallmo-
nat noch im Teilmonat gekirzt werden.

87



13

88

Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Juni

LT 1 JO Teilaufgabe Uberstunden erfassen

Frau Marion Wegmann hat zusitzlich zu den reguliren Arbeitszeiten 8 Uberstunden geleis-
tet. Diese sind mit einem Uberstundenzuschlag von 25 % abzurechnen.

D'? ”

Erfassen Sie die Uberstunden mit Uberstundenzuschlag von Frau Marion Wegmann,
Kostenstelle Technik fiir den Monat Juni 2020.

" Kontrollieren Sie lhr Ergebnis liber eine Probeabrechnung und vergleichen diese mit
der Losung im Lésungsbuch.
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LY 1 X JO Wiederholungsiibung Teil 1 - Bewegungsdaten erfassen

Aufgabe 1

" Erfassen Sie die Bewegungsdaten von Herrn Wolfgang Weber, Kostenstelle 3000 Tech-
nik fir den Monat Juni. Ubernehmen Sie die reguliren Arbeitsstunden Stundenlohn It.
Tarif Gber den Kalender.
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Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Juni

Fir die beiden Feiertage 01.06.2020 (Pfingstmontag) und 11.06.2020 (Fronleichnam) miissen
14 Feiertagsstunden abgerechnet werden.



Lohn- und Gehaltsabrechnung mit DATEV Lohn und Gehalt comfort - Losungsbuch

+~  Darlber hinaus hat Herr Weber 5 Uberstunden geleistet, die mit einem Uberstunden-
zuschlag von 25 % bezahlt werden. Erfassen Sie die Uberstunden tiber die Monatser-
fassung.

Aufgabe 2
" Kontrollieren Sie ihre Eingaben (iber eine Probeabrechnung.
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Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Juni

Aufgabe 3

s~ Flr Frau Sabine Miller liegt Ihnen eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung vor. Sie ist
vom 15.06.2020 bis einschlie3lich 30.06.2020 erkrankt. Erfassen Sie die Krankheitstage
im Mitarbeiterkalender von Frau Miller.

Losung
1 Offnen Sie den Kalender vom Mitarbeiter Sabine Miiller und klicken Sie auf das Symbol
Zeitraum erfassen

2 Letzter Arbeitstag vor der Erkrankung: 12.06.2020
3 Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung: Liegt vor

I~/ Die Musterldsungen finden Sie im Ordner Kap13_06_2020. Lohn_und_Gehaltsabrech-
nungen_Juni_2020.pdf

Damit sind alle Bewegungsdaten fiir den Monat Juni 2020 erfasst.
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LY 1.7 S Wiederholungsiibung Teil 2 - Monatsabschluss durchfiihren

Aufgabe 2
" Fiihren Sie die Abrechnung aller Mitarbeiter fiir den Monat 06/2020 durch.

Losung
Mentpunkt Abrechnung » Lohnabrechnung.... Klicken Sie anschlieend auf Auswer-
tungen » Mitarbeiterauswertungen....

7 Die Musterlésungen finden Sie im Ordner Kap13_06_Juni_2020
= Lohn_und_Gehaltsabrechnungen_Juni_2020.pdf
= Lohnkonten_Mitarbeiter_Juni_2020.pdf
= Erstattung_U1_Arbeitnehmer_Juni_2020.pdf
= Berechnung_geldwerter_Vorteil_PKW.pdf

Aufgabe 3
" Senden Sie den Erstattungsantrag fiir Arbeitgeberaufwendungen bei Arbeitsunfihig-
keit U1.

Losung
Menipunkt Mandant » Daten senden....

Aufgabe 4
#”  SchlieRen Sie den Monat Juni 2020 ab und senden Sie liber das Menii Daten senden die
RZ-Auftrage.

Losung
1 Menipunkt Abrechnung » Monatsabschluss....

2 Menlpunkt Mandant » Daten senden....

Aufgabe 5
" Priifen Sie das DU-Protokoll LSt. Anm. Juni 2020 mit dem Lohnjournal.

9
/

Priifen Sie den Auszahlungsbetrag an die Mitarbeiter im Buchungsbeleg mit dem
Lohnjournal des Abrechnungsmonats.

»

9
7

5 Priifen Sie die Sozialversicherungsbetrage mit den Betrdagen des Buchungsbelegs.
+~ Ubergeben Sie den Buchungsbeleg an die Finanzbuchhaltung.
Losung

Menipunkt Mandant » Programmverbindungen » Buchungsbelege erstellen und tiber-
geben....Wahlen Sie den Juni 2020 aus.

"~/ Die Musterlésungen finden Sie im Ordner Kap13_06_Juni_2020. Mandantenauswer-
tungen_Juni_2020.pdf

- Lésungsbuch
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Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Juli und August

14  Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Juli und August

$.366..c000000000000s Ubung: Steuerdaten dndern und Bewegungsdaten Mitarbeiter erfassen

Herr Wolfgang Weber ist am 08.07.2020 stolzer Vater geworden. Das zustandige Finanzamt
(2729 Mayen) von Herrn Weber legt Ihnen den Nachweis des neuen Kinderfreibetrags von
drei Kindern vor. AuBerdem erhilt er ab 07/2020 einen neuen festen Stundenlohn von 23,55
EUR.

Aufgabe 1
" Erfassen Sie die Anderung des Kinderfreibetrags in den Steuerdaten und tiber die
Schaltflache Historie neu den neuen festen Stundenlohn von 23,55 EUR ab 07/2020.

Losung
1 Menipunkt Erfassen » Stammdaten » Steuer » Steuerkarte.

2 Klicken Sie bei Steuerklasse / Faktor und Kinderfreibetrag auf das Symbol Historie bear-
beiten  @.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Zeile neu @ und erfassen Sie Steuerklasse und Kinder-
freibetrag ©.
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4 Klicken Sie auf den MenUpunkt Erfassen ™ Stammdaten » Entlohnung » Stunden-/
Tagel6hne.

5 Klicken Sie auf die Schaltflache Historie neu und erfassen Sie im Feld Wert den neuen
Stundenlohn ab 07/2020 von 23,55 EUR.

6 Klicken Sie auf Speichern und Schlie3en.

Aufgabe 2

Herr Wolfgang Weber, Kostenstelle 3000 Technik, hat vom 06.07.2020 bis einschlief3lich
18.07.2020 Urlaub. Die restlichen Arbeitstage im Monat Juli werden mit dem Stundenlohn It.
Tarif abgerechnet.

" Erfassen Sie iber den Kalender den Urlaub sowie die reguliren Arbeitsstunden fiir den
Monat Juli 2020.
Losung

Teil 1- Urlaub

MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen
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Teil 2 - restliche Arbeitstage Monat Juli

01.07. - 04.07.: Menupunkt Erfassung » Bewegungsdaten ®» Kalender. Klicken Sie dann
auf das Symbol Zeitraum erfassen
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20.07.-31.07.: Klicken Sie erneut auf Zeitraum erfassen.

Aufgabe 3
" Priifen Sie Ihre Eingaben mit einer Probeabrechnung.
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$.370..ccccuccninenes Wiederholungsiibung Teil 1 - Bewegungsdaten erfassen

Aufgabe 1

+~  Erfassen Sie die Bewegungsdaten von Frau Wegmann fiir den Monat Juli 2020. Frau
Marion Wegmann, Kostenstelle 3000 Technik, hat vom 20.07.2020 bis einschlieBlich
31.07.2020 Urlaub. Die restlichen Arbeitstage im Monat Juli werden mit dem Stunden-
lohn It. Tarif abgerechnet.

" Erfassen Sie iber den Kalender den Urlaub sowie die reguliren Arbeitsstunden fiir den
Monat Juli 2020.

Teil 1- Urlaub

Menupunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen

Teil 2 - restliche Arbeitstage Monat Juli

Menupunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen
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Alle Eingaben fiir den Monat Juli 2020 sind damit erfasst.

$.370.ccuccecricnennns Wiederholungsiibung Teil 2 - Monatsabschluss durchfiihren

Aufgabe 3
" Fihren Sie die Abrechnung aller Mitarbeiter fiir den Monat 07/2020 durch und senden
Sie (iber das Menii Daten senden die DU-Ubermittlungsauftrége.

Losung

1 Mentpunkt Abrechnung » Lohnabrechnung.... Wahlen Sie anschlieBend Auswertun-
gen » Mitarbeiterauswertungen....

2 Menupunkt Mandant » Daten senden....

"~/ Die Musterldsungen finden Sie im Ordner Kap14_07_Juli_2020.
= Lohn_und_Gehaltsabrechnungen_Juli_2020.pdf
= Lohnkonten_Mitarbeiter_Juli_2020.pdf
= Diverse_Mitarbeiterauswertungen_Juli_2020.pdf

Aufgabe 4

s~ Schlie3en Sie den Monat Juli 2020 ab und senden Sie Uber das Menu Daten senden die
offenen RZ-Auftrage.
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Losung
1 Menupunkt Abrechnung » Monatsabschluss....

2 Menupunkt Mandant » Daten senden....

3 MenUpunkt Auswertungen » Mandantenauswertungen....

Aufgabe 5
" Priifen Sie die DU Protokoll LSt. Anm. Juli 2020 mit dem Lohnjournal.

P

s~ Prifen Sie den Auszahlungsbetrag an die Mitarbeiter im Buchungsbeleg mit dem
Lohnjournal des Abrechnungsmonats.

P

s~ Priifen Sie die Sozialversicherungsbetrage mit den Betragen des Buchungsbeleges.

+~ Ubergeben Sie den Buchungsbeleg an die Finanzbuchhaltung.

Losung
Menipunkt Mandant ™ Programmverbindungen » Buchungsbelege erstellen und liber-
geben..., wahlen Sie den Juli 2020 aus.

7 Die Musterlésungen finden Sie im Ordner Kap14_07_Juli_2020.
= Mandantenauswertungen_Juli_2020.pdf

LY 7 D Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat August

Teil 1- Bewegungsdaten erfassen
" Bearbeiten Sie fiir die Monatsabrechnung August 2020 folgende Vorgange:

Aufgabe 1
" Herr Walther Vogel, Kostenstelle 2000, Verwaltung, hat im August vom 03.08.2020 bis
einschlieflich 15.08.2020 Urlaub.

Losung

Menupunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen
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" Zusétzlich hat er 5 Uberstunden geleistet.

Aufgabe 2
Frau Sabine Miiller, Kostenstelle 2000, Verwaltung, hat im Monat August 2020 zusétzlich 14
Uberstunden geleistet.
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Aufgabe 3

" Erfassen Sie (iber den Kalender die reguliren Arbeitsstunden zum Monat August 2020
fur die Arbeitnehmerin Frau Marion Wegmann, Kostenstelle Technik. Frau Wegmann
hat dariiber hinaus im Abrechnungsmonat August 8,5 Uberstunden geleistet.

Losung Teil 1 - Arbeitsstunden

Menupunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen

Teil 2 - Uberstunden

MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Monatserfassung.
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Aufgabe 4

Fir Herrn Wolfgang Weber, Kostenstelle 3000 Technik, liegt fiir den Zeitraum vom 17.08.2020
bis einschlie3lich 22.08.2020 eine Arbeitsunfdhigkeitsbescheinigung vor. Die restlichen Ar-
beitstage im Monat August werden mit dem Stundenlohn It. Tarif abgerechnet.

S
N
P

Erfassen Sie tiber den Kalender den Krankheitszeitraum sowie die reguldren Arbeits-
stunden fiir den Monat August 2020.

Losung Teil 1- Krankheit erfassen

MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen
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Teil 2 - Arbeitsstunden
Menupunkt Erfassung ® Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen

Aufgabe 5

#~  Frau Jeanette Beier kommt zum 01.08.2020 ins zweite Ausbildungsjahr. Sie erhalt im
zweiten Ausbildungsjahr eine Ausbildungsvergiitung von 950,00 EUR.

Losung
Erfassen » Stammdaten » Entlohnung » Beziige/Abziige.... Klicken Sie dann auf die
Schaltflache Zeile neu und erfassen Sie die Daten.
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+~ Vom 17.08.2020 bis einschlieBlich 28.08.2020 hat sie Erholungsurlaub.

Losung
MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen

Damit sind alle Bewegungsdaten fiir den Monat August 2020 erfasst.
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$.372.cueerneennnens Teil 2 - Monatsabschluss

Aufgabe 2
" Fiihren Sie die Abrechnung aller Mitarbeiter fiir den Monat August 2020 durch.

Losung
Menipunkt Abrechnung » Lohnabrechnung.... Wahlen Sie anschlieBend Auswertun-
gen » Mitarbeiterauswertungen....

"—7 Die Musterlésungen finden Sie im Ordner Kap14_08_August_2020.
= Lohn_und_Gehaltsabrechnungen_August_2020.pdf
= Lohnkonten_Mitarbeiter_August_2020.pdf
= Diverse_Mitarbeiterauswertungen_August_2020.pdf

Aufgabe 3
" Senden Sie den Erstattungsantrag fiir Arbeitgeberaufwendungen bei Arbeitsunfihig-
keit U1.

Losung
MenUlpunkt Mandant » Daten senden....

Aufgabe 4
" SchlieBen Sie den Monat August 2020 ab und senden Sie {iber das Menii Daten senden
die offenen RZ-Auftrage.

Losung
1 MenUpunkt Abrechnung » Monatsabschluss...
2 Menipunkt Mandant » Daten senden...

3 Menupunkt Auswertungen » Mandantenauswertungen...

Aufgabe 5
s~ Prifen Sie die DU Protokoll LSt. Anm. August 2020 mit dem Lohnjournal.

" Prifen Sie den Auszahlungsbetrag an die Mitarbeiter im Buchungsbeleg mit dem
Lohnjournals des Abrechnungsmonats.

" Prifen Sie die Sozialversicherungsbetriage mit den Betrdgen des Buchungsbeleges und
Ubergeben den Buchungsbeleg an die Finanzbuchhaltung.

Losung
Menipunkt Mandant ™ Programmverbindungen » Buchungsbelege erstellen und liber-
geben....Wahlen Sie den August 2020 aus.

7 Die Musterlsungen finden Sie im Ordner Kap14_08_August_2020
= Mandantenauswertungen_August_2020.pdf
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15 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat September

$.376.ccuicuericnennnns Ubung: Neue Lohnart anlegen

" Legen Sie das zweite Stiicklohnkonto neu an:

Lohnartennummer: 1853
Lohnartenbezeichnung: Stiicklohn Monitor
Zulage kanzleiweit: <K.A>

Zulage mandantenweit: ZU02 Zulage 2

Losung
1 Befehl Kanzlei ™ Lohnarten....Wihlen Sie die Lohnart 1850 Stiicklohn aus @.

2 Klicken Sie auf das Symbol Lohnart kopieren [& @.

3 Geben Sie die neue Lohnartnummer 1853 und als Beschriftung Stiicklohn Monitor
ein.
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4 Andern Sie die Lohneigenschaften wie im néchsten Bild und schlieBen Sie mit der
Schaltflache OK ab.

16  Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Oktober

S 418..uuiicriinennnns Wiederholungsiibung: Bewegungsdaten fiir den Monat Oktober 2020 erfassen
und Monatsabschluss durchfiihren

Teil 1- Bewegungsdaten erfassen
Aufgabe 1

+” Herr Walther Vogel, Kostenstelle 2000, Verwaltung, hat im Oktober 2020 zusatzlich 5,5
Uberstunden geleistet.
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Aufgabe 2

#  Frau Marion Wegmann, Kostenstelle 3000, Technik, hat im Monat Oktober im Akkord
1.965 Rechner und 2.035 Monitore produziert. Fliir den Feiertag, 03.10.2020 (Tag der
deutschen Einheit) miissen 5 Feiertagsstunden bezahlt werden.

Aufgabe 3

" Herr Wolfgang Weber, Kostenstelle 3000, Technik, hat im Monat Oktober im Akkord
1.535 Rechner und 2.815 Monitore produziert. Fiir den Feiertag, 03.10.2020 (Tag der
deutschen Einheit) miissen 5 Feiertagsstunden bezahlt werden.

Aufgabe 4
#” Frau Marianne Hild, Kostenstelle Verkauf, hat im Oktober 2020 zusatzlich 14 Uberstun-
den geleistet.

+ Vom 05.10.2020 bis 14.10.2020 hat sie Urlaub.
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Losung
Menupunkt Erfassung ® Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen

Aufgabe 5
+° Frau Sabine Miiller hat vom 12.10.2020 bis einschlieBlich 23.10.2020 Urlaub.

Losung
Menlpunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen

S.418..cuueerneecneene Teil 2 - Besonderheiten

Aufgabe 1 - Frau Marion Wegmann
Ihr wird ein Pfandungsbeschluss einer gewdhnlichen Pfandung mit dem Zustelldatum
12.10.2020 zugesandt.

[ Es sind der erste Rang und keine unterhaltsberechtigten Personen zu hinterlegen.
Pfandungsbetrag: 800,00 EUR

] Glaubiger ist Rechtsanwalt Herr Peter Miiller, LohrstraBe 166, 56068 Koblenz. Bankver-
Sparkasse Koblenz, IBAN: DE54 5705 0120 0000 2641 19

[ BIC: GENODE51KOB,
Verwendungszweck: Pfandung Marion Wegmann, Beschluss vom 12.10.2020
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Losung

1 Menipunkt Erfassen » Stammdaten » Besonder-
heiten » Pfindung @.

2 Klicken Sie auf das Symbol Pfindung anlegen
0.

3 Tragen Sie die Angaben zur Pfandung ein (Bild
unten).

4 Klicken Sie auf das Register Bankverbindung und erfassen Sie die Bankverbindung des
Glaubigers.
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5 Im Register Besonderheiten legen Sie die Angaben zur Pfandbarkeit fest.
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Aufgabe 2 - Herr Wolfgang Weber:
Herr Wolfgang Weber hat tiber den Arbeitgeber ab Oktober einen Vertrag fiir die betriebliche
Altersvorsorge in eine Pensionskasse abgeschlossen.

[ Aus Gehaltsumwandlung sollen monatlich 120,00 EUR steuerfrei bezahlt werden. Be-
ginn: 10/2020, Ende: 09/2034. Zeitpunkt der Versorgungszusage: 01.10.2020

B Versicherungsunternehmen: Zumdick AG, Vertragsnummer: 152635/1W25.

Bankverbindung: Sparkasse Rhein-Neckar Nord, IBAN: DE93 6705 0505 0038 0038 01
BIC: MANSDE66XXX

Verwendungszweck: Erstes Eingabefeld: Wolfgang Weber, Zweites Eingabefeld: Pen-
sionskasse.

Ldsung
1 Menipunkt Erfassen ™ Stammdaten » Betriebliche Altersvorsorge » Pensionskasse

2 Erfassen Sie die Angaben zum Vertrag.

113



16 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Oktober

3 Klicken Sie auf das Register Bankverbindung.

Damit sind alle Eingaben fiir den Monat Oktober 2020 erfasst.

S 419.uueeieennnene Teil 3 - Monatsabschluss

Aufgabe 2
" Fihren Sie die Abrechnung aller Mitarbeiter fiir den Monat Oktober 2020 durch.

Losung
Menipunkt Abrechnung ™ Lohnabrechnung.... Klicken Sie anschlieBend auf Auswer-
tungen » Mitarbeiterauswertungen....

7 Die Musterlésungen finden Sie im Ordner Kap16_10_Oktober_2020.
= Lohn_und_Gehaltsabrechnungen_Oktober_2020.pdf
= Lohnkonten_Mitarbeiter_Oktober_2020.pdf
= Diverse_Mitarbeiterauswertungen_Oktober_2020.pdf

Aufgabe 3
" SchlieBen Sie den Monat Oktober 2020 ab und senden Sie die offenen RZ-Auftrége.

Losung
1 Mentpunkt Abrechnung » Monatsabschluss. ..

2 Menupunkt Mandant » Daten senden...
3 Menupunkt Auswertungen » Mandantenauswertungen...

7 Die Musterldsungen finden Sie im Ordner Kap16_10_Oktober_2020.
= Mandantenauswertungen_Oktober_2020.pdf
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17  Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat November

S.424....coovivuinns Ubung: Weihnachtsgeld als Einmalzahlung erfassen

Aufgabe 1
" Erfassen Sie das Weihnachtsgeld von Frau Marion Wegmann, Herrn Wolfgang Weber

und Frau Sabine Miiller von jeweils 1.950,00 EUR als Einmalbezug. Das Weihnachtsgeld
soll im Ausfallmonat und im Teilmonat gekiirzt werden.

Losung
1 Menipunkt Erfassen ™ Stammdaten » Entlohnung » Beziige/Abziige.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Neuen Be-/Abzug anlegen.

Aufgabe 2
" Erfassen Sie das Weihnachtsgeld von Frau Jeanette Beier in Héhe von 500,00 EUR als

Einmalbezug. Das Weihnachtsgeld soll im Ausfallmonat und im Teilmonat gekiirzt wer-
den.

Losung
1 Menlpunkt Erfassen ™ Stammdaten » Entlohnung » Beziige/Abzlige.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Neuen Be-/Abzug anlegen.

115



17 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat November

Aufgabe 3

+°  Erfassen Sie das Weihnachtsgeld von Frau Marianne Hild in Hohe von 750,00 EUR als
Einmalbezug. Das Weihnachtsgeld soll im Ausfallmonat und im Teilmonat gekiirzt wer-
den.

Losung
1 MenUpunkt Erfassen » Stammdaten » Entlohnung » Bezlige/Abzlige.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Neuen Be-/Abzug anlegen.

S.428....ccceinuennnns Wiederholungsiibung Teil 1 - Bewegungsdaten erfassen

Aufgabe 1
Bearbeiten Sie fiir die Monatsabrechnung November 2020 die folgenden Vorgange:

" Herr Walther Vogel, Kostenstelle Verwaltung, hat im November 7 Uberstunden zusitz-
lich geleistet.

" Frau Sabine Miiller, Kostenstelle Verwaltung, hat im Monat November 6 Uberstunden
zusatzlich geleistet.
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+” Vom 02.11.2020 bis einschlieBlich 06.11.2020 hat sie Urlaub.

Losung
MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol

Zeitraum erfassen

" Erfassen Sie liber den Kalender die reguldren Arbeitsstunden im Monat November
2020 fur die Arbeitnehmerin Frau Marion Wegmann, Kostenstelle Technik.

Teil 1 - Arbeitsstunden erfassen

MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen
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" Erfassen Sie (iber den Kalender die reguldren Arbeitsstunden im Monat November
2019 fiir den Arbeitnehmer Herr Wolfgang Weber, Kostenstelle Technik.

Teil 1- Arbeitsstunden erfassen
MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen

9
74

Frau Marianne Hild, Kostenstelle Verkauf, hat im November 4 Uberstunden zusatzlich
gearbeitet.

»

Alle Eingaben fiir den Monat November 2020 sind damit erfasst.
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S.428....cccerueerneene Teil 2 - Monatsabschluss durchfiihren

Aufgabe 3
<~ Fiihren Sie die Abrechnung aller Mitarbeiter fiir November 2020 durch.

Losung
Menipunkt Abrechnung » Lohnabrechnung.... Klicken Sie anschlieBend auf Auswer-
tungen » Mitarbeiterauswertungen....

'~/ Die Musterldsungen finden Sie im Ordner Kap17_11_November_2020
= Lohn_und_Gehaltsabrechnungen_November _2020.pdf
= Lohnkonten_Mitarbeiter_November_2020.pdf
= Diverse_Mitarbeiterauswertungen_November _2020.pdf

Aufgabe 4
" SchlieBen Sie den Monat November 2020 ab und senden Sie die RZ-Auftrige.

Losung
1 Menlpunkt Abrechnung » Monatsabschluss...

2 Menlpunkt Mandant » Daten senden...
3 Menlpunkt Auswertungen » Mandantenauswertungen...

7 Die Musterlésungen finden Sie im Ordner: Kap17_11_November_2020
= Mandantenauswertungen_November_2020.pdf
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18  Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Dezember

S.448....ccerinuinnnns Ubung: Lohnsteuerjahresausgleich auf der Mitarbeiterebene deaktivieren

Aufgabe 1
" Deaktivieren Sie fiir Frau Sabine Miiller den Lohnsteuerjahresausgleich auf Mitarbeiter-

ebene wegen Unterbrechung der Beschéftigung durch Krankheit.

Losung
1 Offnen Sie die Mitarbeiterin Sabine Miiller.

2 Verwenden Sie anschlieBend den Menlbefehl Erfassen ™ Stammdaten » Steuer » Be-
sonderheiten.

Aufgabe 2
" Deaktivieren Sie fiir Frau Marianne Hild den Lohnsteuerjahresausgleich auf der Mitar-

beiterebene wegen Unterbrechung der Beschaftigung beim Arbeitgeber.

Losung
1 Offnen Sie die Mitarbeiterin Marianne Hild.
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2 Verwenden Sie anschlieBend den Menubefehl Erfassen ™ Stammdaten » Steuer » Be-
sonderheiten.

S.449....cueviiuinns Wiederholungsiibung: Bewegungsdaten erfassen und Monatsabschluss durchfiih-
ren

Bearbeiten Sie fiir die Monatsabrechnung Dezember folgende Vorgange:

Aufgabe 1
+°  Herr Walther Vogel, Kostenstelle 2000, Verwaltung, hat im Dezember 2020 insgesamt
7,5 Uberstunden geleistet.

+”  Im Zeitraum vom 23.12.2020 bis einschlieRlich 31.12.2020 hat er Urlaub.
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Losung
Menupunkt Erfassung ® Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen

Aufgabe 2
+~  Frau Sabine Miiller, Kostenstelle Verwaltung, hat im Monat Dezember 2020 insgesamt
8 Uberstunden geleistet.

# Im Zeitraum vom 22.12.2020 bis einschlieBlich 24.12.2020 hat sie Urlaub.
Losung

Menupunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen
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Aufgabe 3

P
5

Frau Marion Wegmann, Kostenstelle 3000 Technik, hat im Zeitraum vom 21.12.2020 bis
einschlief3lich 31.12.2020 Urlaub. Fir die Weihnachtsfeiertage (1. und 2. Weihnachts-

tag) miissen 12 Feiertagsstunden abgerechnet werden.
Teil 1- Urlaub erfassen

Menipunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen

Teil 2 - Feiertagsstunden

Pk
7
Y

Fir die Weihnachtsfeiertage (1. und 2. Weihnachtstag) missen 12 Feiertagsstunden
abgerechnet werden.

MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten ™ Monatserfassung.

Die Ubrigen Arbeitstage im Monat Dezember werden mit dem Stundenlohn It. Tarif abge-
rechnet.

Teil 3 - Arbeitsstunden erfassen

Menipunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen
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01.12.2020 bis 19.12.2020:

Aufgabe 4

" Herr Wolfgang Weber, Kostenstelle 3000 Technik, hat im Zeitraum vom 14.12.2020 bis
einschlief3lich 31.12.2020 Urlaub. Fiir die Weihnachtsfeiertage (1. und 2. Weihnachts-
tag) missen 12 Feiertagsstunden abgerechnet werden.

Teil 1- Urlaub erfassen

Menupunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen

Hinweis: Die Feiertage werden mit dem Hinweis F = Feiertag belegt. Hier konnen Sie ggf. direkt
fiir die beiden Weihnachtsfeiertage die Lohnart 1012 Feiertagslohn und die Kostenstelle 3000
eintragen oder Sie erfassen diese wie unter Teil 2 dargestellt.
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Teil 2 - Feiertagsstunden

s~ Fir die Weihnachtsfeiertage (1. und 2. Weihnachtstag) miissen 12 Feiertagsstunden
abgerechnet werden.

MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten ™ Monatserfassung.

Die lbrigen Arbeitstage im Monat Dezember werden mit dem Stundenlohn It. Tarif abge-
rechnet.

Teil 3 - Arbeitsstunden erfassen
MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen

Aufgabe 5
#”  Frau Jeanette Beier hat im Zeitraum vom 24.12.2020 bis einschlieRlich 31.12.2020 Ur-
laub.
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Aufgabe 6
#° Frau Marianne Hild, Kostenstelle 1000, Verkauf, hat Frau Marianne Hild hat im Zeitraum
vom 22.12.2020 bis einschlieBlich 24.12.2020 Urlaub.

Alle Eingaben fiir den Monat Dezember 2020 sind damit erfasst.

Aufgabe 7
Bearbeiten Sie abschliefend die nachfolgenden Vorgange:

#  Sichern Sie den Mandanten Perm GmbH.

" Fihren Sie die Abrechnung aller Mitarbeiter fiir den Monat 12/2020 durch.

Losung

Menipunkt Abrechnung ™ Lohnabrechnung.... Klicken Sie anschlieBend auf Auswer-
tungen » Mitarbeiterauswertungen....

"~/ Die Musterldsungen finden Sie im Ordner Kap18_12_Dezember_2020
= Lohn_und_Gehaltsabrechnungen_Dezember_2020.pdf
= Lohnkonten_Mitarbeiter_Dezember_2020.pdf
= Diverse_Mitarbeiterauswertungen_Dezember_2020.pdf
= Elektronische_Lohnsteuerbescheinigungen_Mitarbeiter_2020.pdf

" SchlieBen Sie den Monat Dezember 2020 ab und senden Sie die RZ-Auftriage zum Mo-
natswechsel.

Losung

1 MenUpunkt Abrechnung » Monatsabschluss...
2 Menlpunkt Mandant » Daten senden...
3 MenUpunkt Auswertungen » Mandantenauswertungen...

7 Die Musterlésungen finden Sie im Ordner Kap18_12_Dezember_2020
Mandantenauswertungen_Dezember_2020.pdf

" Prifen Sie das DU Protokoll LSt.Anm. Dezember 2020 mit dem Lohnjournal.

" Ubergeben Sie den Buchungsbeleg an die Finanzbuchhaltung.
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Losung
Menlpunkt Mandant » Programmverbindungen » Buchungsbelege erstellen und tiber-
geben....Wahlen Sie den Dezember 2020 aus.

19  Lohn- und Gehaltsabrechnung Januar des Folgejahres

S.493..cccniirennnnens Wiederholungsiibung Teil 1 - Bewegungsdaten erfassen

Bearbeiten Sie fiir die Monatsabrechnung Januar folgende Vorgdnge:

Aufgabe 1
pZ Herr Walther Vogel, Kostenstelle Verwaltung, hat im Januar 2021 insgesamt 9 Uberstun-

den geleistet.

Aufgabe 2
+°  Frau Sabine Mdiller, Kostenstelle Verwaltung, hat im Januar 2021 insgesamt 14 Uber-

stunden geleistet.

Aufgabe 3

" Erfassen Sie liber den Kalender die Kurzarbeitszeitraume fiir Herrn Wolfgang We-
ber, Kostenstelle Technik, flir die Zeitraume vom 11.01. bis 16.01.2021 und 25.01. bis
28.01.2021.
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= Fir den Feiertag 01.01.2021 (Neujahr) miissen 7 Feiertagsstunden abgerechnet wer-
den.

= FUr den Zeitraum vom 02.01. bis 09.01.2021, 18.01. bis 23.01.2021 und 29.01 bis
30.01.2021 erfassen Sie die reguldren Arbeitsstunden zum Monat Januar 2021.

Losung
Kurzarbeitszeitraume erfassen
Menupunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol

Zeitraum erfassen

Feiertagsstunden
MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Monatserfassung.
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Arbeitsstunden erfassen
Menupunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen
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Probeabrechnung
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Soll-Istentgelt

Hinweis: Der monatliche Gehaltsverzicht auf die betriebliche Altersvorsorge wird nicht ge-
kiirzt, da dies auf die fortlaufenden Zahlungen zum Vertrag Auswirkungen mit sich bringt.
Im Zweifelfall klaren Sie dies unbedingt dem Versicherungsunternehmen und ggf. mit der
Bundesagentur firr Arbeit, da die Kiirzung auch Auswirkungen auf die Zahlung des Kurzar-
beitergeldes mit sich bringt.

In unserem Ubungsfall wird die Einzahlung auf den Vertrag weiterhin mit dem vollen Betrag
von 120,00 EUR vorgenommen.

Ubrigens... Die Zahlung des Fahrtkostenzuschusses hat keine Auswirkung auf die Berech-
nung des Kurzarbeitergeldes, selbst, wenn dieser gekiirzt wird.
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Aufgabe 5
#°  Frau Marianne Hild, Kostenstelle Verkauf, hat im Januar 2021 zusatzlich 6,5 Uberstun-
den geleistet.

Aufgabe 6
& Frau Jeanette Beier ist erkrankt. Firr sie liegt lhnen eine Arbeitsunfahigkeitsbescheini-
gung vom 18.01.2021 bis einschlieBlich 22.01.2021 vor.

Lésung

MenUpunkt Erfassung » Bewegungsdaten » Kalender. Klicken Sie dann auf das Symbol
Zeitraum erfassen
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Aufgabe 7
& Hinterlegen Sie das zweite E-Bike als Firmenrad dem Mitarbeiter Goossens. Privatfahr-
ten sind erlaubt.

Alle Eingaben fiir den Monat Januar 2021 sind damit erfasst.

S.4%4...cecrivinnnns Wiederholungsiibung Teil 2 - Monatsabschluss

Aufgabe 2
" Fihren Sie die Abrechnung aller Mitarbeiter fiir den Monat 01/2021 durch und senden
Sie offene RZ-Auftrage.

Losung
1 Mentpunkt Abrechnung » Lohnabrechnung.... Klicken Sie anschlieend auf Auswer-
tungen » Mitarbeiterauswertungen....

2 Menupunkt Mandant » Daten senden

I~/ Die Musterldsungen finden Sie im Ordner Kap19_01_Januar_2021
= Lohn_und_Gehaltsabrechnungen_Januar_2021.pdf
= Lohnkonten_Mitarbeiter_Januar_2021.pdf
= Diverse_Mitarbeiterauswertungen_Januar_2021.pdf
= Vorab_SV-Nachweis_DEUV_Januar_2021.pdf
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Aufgabe 3
" SchlieBen Sie den Monat Januar 2021 ab und senden Sie die offenen RZ-Auftrage.

Losung

1 MenUpunkt Abrechnung » Monatsabschluss...
2 Menlpunkt Mandant » Daten senden...

7 Die Musterldsungen finden Sie im Ordner Kap19_01_Januar_2021
= Mandantenauswertungen_Januar_2021.pdf

Aufgabe 4

" Kontrollieren Sie die Lohnsteuerbescheinigung Januar 2021 mit dem Lohnjournal und
priifen Sie die DU Beitragsnachweise mit dem Buchungsbeleg und ibergeben Sie den
Buchungsbeleg an die Finanzbuchhaltung.

Losung

Menipunkt Mandant ™ Programmverbindungen » Buchungsbelege erstellen und liber-
geben....Wahlen Sie den Januar 2021 aus.

Aufgabe 5
" Kontrollieren Sie Giber die Mandantenauswertungen den Leistungsantrag zum Kurzar-
beitergeld sowie die Anlage LA zum KuG.

Losung

1 Menupunkt Auswertungen ™ Mandantenauswertungen.... und Leistungsantrag Kug und
Anlage LA Kug auswahlen.
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2 Klicken Sie auf die Schaltflache Anzeigen.
Antrag auf Kurzarbeitergeld (KuG), Seite 1
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Anlage zum Leistungsantrag
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