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Vorwort

Vorwort

Herzlich Willkommen zum Basiskurs der Sage 50 Lohnbuchhaltung

Diese vorliegenden Schulungsunterlagen begleiten Sie wahrend des Unterrichts

und unterstlitzen Sie besonders bei der spdteren Repetition des Gelernten, wenn

Sie — wieder auf sich allein gestellt — das neu erworbene Wissen umsetzen wollen.
Dieser Basiskurs gibt lhnen einen Uberblick zur Sage 50 Lohnbuchhaltung und den
Arbeitsvorgangen, die beim Erfassen des Mitarbeiterstamms und bei den monatlichen
Lohnlaufen ausgeflihrt werden missen. Die Schulungsunterlagen setzen sich einerseits
aus einem umfassenden Theorieteil, andererseits aus zahlreichen Ubungen zusammen.

Nach Absolvieren dieses Kurses kénnen Sie einen neuen Mandanten von Grund auf
selbststéandig einrichten und bearbeiten. Die Kapitel «<Lohnerstellung» und «Verbuchung»
widmen sich den monatlichen Routinearbeiten. Sie lernen, wie Sie Lohnldufe
durchfiihren, Auswertungen erstellen und das Programm wieder fir die nachste
Lohnerstellung vorbereiten.

Sage Schweiz AG wiinscht lhnen viel Spass im Basiskurs «Lohnbuchhaltung»!

% Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs 5



6 Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs %



Einflhrung

1. Einfiihrung

1.1 Login Sage 50

Nach der Installation des Sage 50 Programms finden Sie auf dem Desktop eine
Verknlpfung zur Lohnbuchhaltung:

Sage 50
Lohnbuchhaltung

Anmeldung

Sage 50

I T A I I S A N ]

Benutzerkennung
Geben Sie lhre Benutzerkennung ein:

MName: |sage5[}'

Passwort: |"'""‘|

[~ Benutzername und Passwort speichern

0K | Abbrechen

Loggen Sie sich mit den folgenden Daten ein:

Name: sage50
Passwort: sage

Diese Kombination stellt den sogenannten Sage Standardbenutzer dar, welcher

automatisch mit der Installation des Programms in der Benutzer- und Rechteverwaltung

von Sage 50 angelegt wird.

Mit der Aktivierung der Checkbox «Benutzername und Passwort speichern« erlbrigt
sich die Anmeldeaufforderung beim Starten der Sage 50 Lohnbuchhaltung und das

Programm 6ffnet sich automatisch.

% Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs
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Einflihrung

Damit der Anmeldedialog wieder erscheint, muss beim Starten zusatzlich zum
Doppelklick die Taste «CTRL» gedriickt werden.

> Klicken Sie auf den Button «OK>» damit sich die Sage 50 Lohnbuchhaltung
offnet.

Loggen Sie sich anschliessend in Ihren Mandanten ein. Beim Starten wird immer
automatisch der zuletzt bearbeitete Mandant gedffnet.

e

Aktueller Mandant (letzter gedffneter Mandant]

Sage Demo

ﬁﬁ Benutzerkiirzel Idemd
5

Paszwort | s

(] 8 | Abbruch | Enweitert >

r— Detailangaben

Buchhaltungszjahr: 2014
Abrechnungsd.: Dienstag. 25. Marz 2014

M andantenpfad: | C:\ProgramD atah5 agehD atatLohnhSagel

Commonpfad: | C:\ProgramD atahS agetD atahLohnsComme

Mandant | C:AProgramD atahS agehD ata\Rews\S agel
Fiechnungzwesen:

Sofern Sie im Mandanten Uber die Zutrittsberechtigungen das Login nicht gedndert
haben, ist standardméssig das Login mit dem Benutzername «demo» und dem Passwort
«demo» hinterlegt.

8 Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs



Einflhrung

1.2 Navigationsoberflache

Die konfigurierbare Navigationsoberflache «my sage» prasentiert sich Ubersichtlich
strukturiert mit den Registern «Monatsverarbeitung», «Jahresverarbeitung»,
«Stammdaten», «Definitionen», «Hilfe/Info» und «Welcome-Desk». Innerhalb der
einzelnen Register kdnnen die gewlinschten Funktionen durch einfachen Klick gestartet
werden.

° Monatsverarbeitung
o Jahresverarbeitung
° Stammdaten
U Definitionen
° Hilfe/Info
o Welcome-Desk
Sage 50
| Jahri i Stammdaten Definitionen Hilfe / Info Welcome-Desk
Tagesgeschaft

Abrechnungsassistent
Vorerfassung / Manuell / Automatisch

Al

o Vureﬁassunﬁs]uumal Lohnblatt
O Verarbeitungsprotokoll O Lohnjournal

O Lohnjournal (Rekap)
Fibu O Lohnklassenliste
O Saldoliste 0O Auszahlungslisten
0O Fibujournal (ohne KST) 0O Differenzenliste
[ Fibujournal nach LOA [ Quellensteuer-Abrechnung
Kostenstellenauswertungen Bebu
[ Kosten pro Person 0O Bebujournal
0O Kosten pro Lohnart 0 Bebujournal mit LOA
0O Person mit KST Zuordnung R N
O Person ohne KST Zuordnung 3./ 4. Sichtweise

O Liste 1
Lohnkosten O Liste 2
O Gesamtkosten O Liste 3
[ Kosten pro Person O Liste 4
0O Detailjournal (nach Personen) 0O Anpassen

Die wichtigsten Funktionen und Auswertungen sind mit einem Hyperlink versehen und
kénnen so schnell und einfach aufgerufen werden.

> Klicken Sie auf «Firmenstamm» im Register Stammdaten
Wenn Sie auf den Hyperlink klicken, erscheint das erste Register «Firma».

In jeder Ansicht der Navigationsoberflache kdnnen Sie die Hilfe 6ffnen. Den Eintrag finden
Sie im rechten oberen Rand des Bildschirmhintergrundes oder Uber die Taste «F1».

Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs 9



Einflihrung

1.3 Welcome-Desk

Die farbig markierte Startseite zeigt die ersten Schritte, biindelt die wichtigsten
Funktionen und erleichtert den Einstieg in die Anwendung der Sage 50
Lohnbuchhaltung.

|| s | samisn | obmns e [ |
So starten Sie
@) Fimenstamm bearveiten (@) Personen erfassen (@) Assistent zur Personalerfassung
Fur e Angaben, i fr alle Wtarstenden s Urtemenrns geen GrassonSenerde mavsterspeztschenvan om0 cer Eassung nerneuen Peron
So arbeiten Sie
(@) Berechnen @ zahien @) Buchen
Voratoetenaur Berechrun de Gahater taten i it e Lomnauszankng
Hilfe
@ onine-riite @ mysag
e ngen e sustniche ittt Fannz o .

Der Welcome-Desk wird in die drei Hauptbereiche unterteilt «So starten Sie»,
«S0 arbeiten Sie» und «Hilfe».

Hauptbereich «So starten Sie»

«Firmenstamm bearbeiten»
Mit Klick auf den Eintrag «Firmenstamm bearbeiten» wechseln Sie in den
Firmenstamm.

«Personen erfassen»
Uber den Eintrag «Personen erfassen» gelangen Sie direkt in den
Personalstamm.

«Assistent zur Personalerfassung»
Wenn Sie auf den Eintrag «Assistent zur Personalerfassung» klicken, hilft
Ihnen der Assistent bei der Erfassung eines neuen Mitarbeiters.

Q@ 0 O

10  Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs @




Einflhrung

Hauptbereich «So arbeiten Sie»

«Berechnen»
_ Mit Klick auf den Eintrag «Berechnen» gelangen Sie in die Lohnerstellung, um
' die Vorarbeiten zur Berechnung der Gehélter zu hinterlegen.

«Zahlung»
@ - Uber den Eintrag «Zahlen» starten Sie die Lohnauszahlung, indem Sie das
DTA-File generieren.

«Buchen»
O Mit Mausklick auf den Eintrag «Buchen» wechseln Sie in das Fibujournal
. (ohne KST), indem Sie die berechneten Daten direkt in das Rechnungswesen
verbuchen.

Hauptbereich «Hilfe»

«Online-Hilfe»
Q_‘ Mit Mausklick auf die «Online-Hilfe» 6ffnen Sie die ausflhrlichen Hilfetexte
* zur Programmbedienung.

«Fernwartung»
@ ~ Als PlusPack Kunden kann Ihnen mit Klick auf die Schaltflache
«Fernwartung» unser Kundenservice online helfen.

«my sage»
@ _ Mit Klick auf «<my sage» 6ffnen Sie das individuelle Sage Schweiz
Informationsportal.

% Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs 11



Einflihrung

1.

4 Direkthilfe aufrufen

Sollten Sie wahrend der Arbeit mit der Lohnbuchhaltung eine Frage haben, rufen
Sie die Lokale Hilfe Uber die Taste «F1» auf. Angenommen Sie befinden sich gerade
im Firmenstamm und md&chten die Informationen zu den Einstellungen im Register
«Konstanten» nachlesen.

2>

Rufen Sie das Fenster «Firmenstammy» liber das Menii Bearbeiten —
Stammdaten auf und klicken Sie das Register «Konstanten» an.

2>

UVGZ Code: 1. Zeichen = Personengruppe, 2. Zeichen = Kategarie

Code Beschreibung Min. Lohn | Max Lohn AN AR AG M AG W
Personengruppe 1, Micht vers. 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 00000 0.0000
Persanenaruppe 1. Kategarie 1 0.0000  126'000.00 1.00 1.00 200 200

12 Personengruppe 1, Kategorie 2 12600000 500'000.00 150 150 250 250
0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 00000 0.0000

nnnnn nnnnn nnnnn nnnnn n nnnn

Wihlen Sie die «F1» Taste.

nnnnn

.- Firmenstamm o lie s
FAK-T abellen BYG-T abellen [5T-Tabellen Statistik. Mever Lohnausweiz Dokumente F.alender
Firma Konstanten Rezerve Lohncodes Zuzatzfelder LohnblattbemerkLng Individual T abellzn
e - AHV-Beitragzpflicht

beitnehmer | Arbeitgeber Beeginn der Beitragspflicht ab 01.01 des Jahres, in dem das Eintrittzalter emeicht wird 18
AHY in % 515 Fientenalter b ann ES | Rentenalter Frau E4  Biz Jahrgang 1341
ALY Tin % 1.10 Jahreslohnabarenzungen
ALV Zin X 050 AHY Freigrenze 16'800.00 ALY Hiochstlohn 126'000.00  ALW2 Hochstiohn 99'339'395
MBUY 1.70 WG Hichstlohn 126'000.00  Reserve 1 200'000.00  Reserve 2 0.00
WBUW BT E - 1.20 Reserve 3 0.00 Reserve 4 000 Reserve 5 0.00
Resme 0.00 Reserve B 0.00 Reserve 7 000 Reserve 8 0.00
R n.oo Ansatze fir externe Abrechnungen
Q5T Mebenenwerb % 0.00 Rezerve 1 0,00 Wemwaltungskosten 000 Reserve 4 0.00
Q5T Grenzganger % 0.00 Sicherheitzabzug 10,00 Reserve 2 000 Reserve 3 0.00

Anzeigen / Mutieren: + LWVGE KTG BYG UVGZ Code: 1. Zeichen = Personengruppe, 2. Zeichen = Kategorie

Die Hilfedatei wird gestartet. Sie gelangen direkt zu der allgemeinen Erklarung zum
Register «Konstanten». Alle Stichwérter, hinter denen sich weitere Themen verbergen,

erscheinen in griiner Schrift. Die einzelnen Felder der Konstanten:

Unterregister Arbeitnehmer und Arbeitgeber
Feld AHV in %

Feld ALV 1in %

Feld ALV 2 in %

sind als solche Stichworter erkennbar.

12
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Einflhrung

[ Sage 50 Lohnbuchhaltung E‘@
& & & B @

Ausblenden  Zuick Vol Starisste  Drucken  Option: BSV  Ausglkassen

Fhoh | index | Suchen | Favorten |

j Willkommen bei Sage 50 Lohnbuchhaltung - 3
Programmstart B
Login
[5] Tasterkombinationen und Funktionstasten
@ Moni Date Firmenstamm-Register Konstanten
A} Meni Bearbeten
QﬂS(ammdmer\ Das Register Konstanten ist das wohl wichtigste des gesamten Firmenstamms. In ihm werden
0 Personalstamm sozialversicherungsrelevante Konstanten wie Pramienabzugssatze oder Jahreshéchstiohnsummen-
) Fimenstamm Abgrenzungen definiert. Das Register ist strukturiert in zwei Unzerregister Arbeitnehmer und Arbeitgeber sowie
D Register Fima thematisch logische Bereiche im rechten Bereich des Registers. Alle Feldbezeichner des Registers kannen, bei
3] Register Konstanten gedrickten Tasten <Crrf>+<Shift> sowie Doppelklick auf den Feldbezeichner, umbenannt werden. In
155 Feid ARV s Auswertungen wie auch die Lohnabrechnungen fliessen jedoch nicht diese Feldbezeichner, sendern die

I

<[ Feld ALY Tin % entsprechenden Lohnartenbezeichner, ein

- [E] Feld ALV 2in %
. EF&IdErNBUV BUV AUf die Feldwerte des Registers Konstanten kann fir Lohnartenberechnungen und bei der

Generierung von Auswertungslisten mit der Funktion £_WERT(nn) zugegriffen werden. (nn
Felder ohne Bezeichy
] Feder e Bezechrung 6 stentdabei fur die Nummer des entsprechenden Feldes. Die korrekten internen Bezeichner

] Feder P B - finden Sie in den nachfelgenden Erlduterungen zu den einzeinen Feldern. Die Funktion
[ Felder QST Nebenemwerb % und QST G
5 E‘Z;E'MHV;E;;‘;’:’;M;“” renzaanger F_WERT(nn) gibt den jeweiligen Feldwertvon (nn) zurick
[£] Feld AHV-Freigrenze . . .
[5) Folder ALY Hochalohn und ALVZ Hochsiobn Unterregister Arbeitnehmer und Arbeitgeber
[£] Felder VG Hschston Diese beiden Unterregister weisen praktisch dieselben Felder auf. Einzig die beiden Arbeitnehmer-Felder QST
Eéﬁhfesrmﬂhwﬁ:IU"@”'RS::WT‘W Nebenerwerb % und QST Grenzganger % fehlen im Arbeitgeber-Register.
Jereicl satze fuur exteme Abrechnungen [
@ BVG-, KTG, UVGZ Definitionstabellen —
] Register Reserve Lohncades ESICRUEIVInEE &
b Register Zusatzfeider Interne Bezeichner: Register Arbeitnehmer F_WERT(1), Register Arbeitgeber F_WERT(12
] Register Lohnblatbemerkung Die angegebenen Abzugssétze entsprechen den zum Zeitpunkt der Programmauslieferung giltigen gesetzlichen
b Recister indvidusl-Tabelen Werten. Der in diesem Feld definierte AHV-Abzugs satz hat fiir alle Personen Giltigkeit und kann nicht durch
] Regiter FAK Tebelln Angaben im Personalstamm ibersteuert werden
B Register BVG-Tabellen
B Register QST-Tabellen Feld ALV 1in %
jzgg‘m’f“a“g“:ﬂh Interne Bezeichner: Register Arbeitnen mer F_WERT(2), Register Arbeitgeber F_WERT(13)
®: Register Never Lohnausweis Die aktuellen Abzugssatze von je 1.00% bis 31.12.2010 bzw. 1.10% ab 01.01.2011 entsprechen den per
] Regiter Dokumente 01.01.2011 ader zum Zeitpunkt der Programmauslieferung von Sage 50 Lohnbuchhaltung giiltigen gesetzlichen
D Register Kalender Vorgaben, werden auf den im Feld ALV Hochstlohn definierten maximalen ALV-Jahreshéchstiohn angewandt und
@ Lohnatenstamm sind ebenfalls nicht durch Angaben im Personalstamm individuell ibersteuerbar.

Kostenstellenstamm o

Mit dem Button «Zurlick» gelangen Sie jeweils zu dem vorhergehenden Thema. So
kénnen Sie den Weg, auf dem Sie sich von Stichwort zu Stichwort weitergeklickt haben,
wieder zurlickverfolgen. Der Button «Index» ruft einen Dialog auf, in dem Sie nach
beliebigen Stichworten suchen kénnen.

> Beenden Sie die Hilfe mit dem Befehl «Alt + F4» oder liber das «x» am
rechten oberen Fensterrand.

Parallel zur lokalen Hilfe kénnen Sie Uber das griine Fragezeichen-Icon & in der
Menlleiste die Online-Help aufrufen. Diese wird laufend durch den Support aktualisiert
und Sie verfiigen daher Uber eine Help, die immer auf dem neuesten Stand ist.

Home | Kontakt | Newsletter | Sage Group

Partnerweb
Kundenportal mySage
Knowledge Base

Online Help
Sage 50

INCEN - Sage 50

v AV

Willkommen bei

o
i
w

Sie sind hier: Home | 50 Lohnbuchhaltung

©
]
=]

| Lonn |

= Sage 50 Willkommen bei Sage 50 Lohnbuchhaltung Herzlich willkommen bei der
Lohnbuchhaltung von Sage 50
Auftrag Willkommen bei Sage 50 Lohnbuchhaltung Sie haben ein Produkt envorben
Technik das mit Leistungsfahigkeit und
h Bedienungskomfort iiberzeugt und Sie bei Inrer taglichen Arbeit optimal unterstiitzen wird
ilim Sage 50 Lohnbuchhaltung ist dank dem Einsatz Technologie, i Funkti itat und zahlreichen
Willkommen bei Sage 50 Lo. Automatismen ein professionelles Werkzeuq, das nicht nur seine Aufgaben perfekt bewaltigt, sondern auch fiir die

Zusammenarbeit mit anderen Programmen offen ist.

Sage 50 Lohnbuchhaltung I&sst sich intuitiv erkunden und bis zu einem bestimmten Grad auch spielerisch erlernen. Damit Sie
jedoch auch die weniger offensichtlichen Leistungsmerkmale gewinnbringend ausschédpfen kdnnen, unterstiiizt Sie dieses

Meni Datei Hilfesystem mit umfassenden Informationen. Wann immer wahrend der Arbeit mit Sage 50 Lohnbuchhaltung eine Frage auftaucht,
ist die unterstiitzende Hilfe nur ein paar Mausklicks entfernt. Mit der Funktionstaste rufen Sie die Hilfe auf und gelangen lber die
abersichiliche Navigation im linken Bereich rasch und zielgerichtet zu Ihrem Hilfethema.

Menii Auswertungen Bei der Arbeit mit Sage 50 Lohnbuchhaltung winschen wir Innen viel Spass und Erfolg und freuen uns iiber Anregungen und Kritik

Programmstart

Tastenkombinationen und...

Menii Bearbeiten

Menii Ansicht Inr Sage-Team
Ment Fenster

Meni Extras

Meni Hilfe

Funktionen

Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs 13



Einflihrung

1.5 Inhaltsverzeichnis der Hilfe

Wie auch in allen Windows-Programmen kdnnen Sie in der Sage Lohnbuchhaltung Hilfe
Uber das Fragezeichen-(Hilfe-) Meni anfordern. Die gleiche Funktion finden Sie auch
Uber das Menu Start/Programme/Sage/Sage50/Hilfe/Lohnbuchaltung.

> Offnen Sie das Menii «Fragezeichen».

Der Befehl «Hilfe zu Lohnbuchhaltung» ruft das Inhaltsverzeichnis der Hilfe auf.

Ausblenden  Zwich  owils  Statsete  Droken  Optionen BSV  Ausglkassen
Irhat | index | Suchen | Fevrten | - Y B
Sage 50 T
5] W\Hkumm' 50 Lohnbuchhaltung
5] Frogrammstart

[5] Login
2] Tastenkombinationen und Funktionstasten
=48 Meni Datei

Sie befinden sich hier. Sage 50 Lohnbuchhaltung. Programms art Willkommen

-4 Meni Bearbeten Willkommen bei Sage 50 Lohnbuchhaltung
:: mwtsg«mgm Herzlich willkemmen bei der Lohnbuchhaltungvon Sage 50. Sie haben ein Produkt erworben, das mit Leistungsfahigkeit und
P S ME”“F s; Bedienungskomfort iberzeugt und Sie bei Inrer taglichen Arbeit optimal unterstitzen wird
-4 Meni Fenster
- Mo Exras Sage 50 Lohnbuchhaltungist dank dem Einsatz aktueller Technologie, iberdurchschnittlicher Funktionalitst und
5 Meni Hife zahlreichen Automatismen ein professionelles Werkzeug, das nicht nur seine Aufgaben perfekt bewaltigt, sondern auch fir die
15 Furkionen Zusammenarbeit mit anderen Programmen offen ist
uslwd\wuﬂveﬂadws Sage 50 Lohnbuchhaltungl3dsst sich intuitiv erkunden und bis zu einem bestimmten Grad auch spielerisch erlernen. Damit Sie

jedoch auch die weniger affensichtlichen Leistungsmerkmale gewinnbringend ausschopfen kénnen, unterstitzt Sie dieses
Hilfesystem mit umfassenden Informationen. Wann immer wahrend der Arbeit mit Sage 50 Lohnbuchhaltung eine Frage
auftaucht, ist die unterstitzende Hilfe nur ein paar Mausklicks entfernt. Mit der Funktionstaste <F1> rufen Sie die Hilfe aufund
gelangen Uber die Ubersichtliche Navigation im linken Bereich rasch und zielgerichtet zu Inrem Hilfethe ma.

Bel der Arbeit mit Sage 50 Lohnbuchhaltungwinschen wir lhnen viel Spass und Erfolg und freuen uns aber Anregungen und
Kritik.

Ihr Sage-Team

A Zom Seitenanang « i zur >

Im Inhaltsverzeichnis sind alle Funktionen der Software genau beschrieben. Sie kdnnen
die Funktionen nach Mentpunkten durchsuchen und Uber die griin markierten Wérter
weitere Informationen abholen. Damit Sie eine Gesamtiibersicht erhalten, kénnen Sie die
vollstandige Hilfe drucken.

> Markieren Sie den obersten Eintrag mit der rechten Maustaste.

=
& & 3
Ausblenden Zuriick Worwars Startsete Drucken Optionen BSV Ausgl kassen
13t | inde | Suchen | Favorten | i

Sage 50 8 ‘ Donnersiag, 0. Mai 2013

5] Programmatart
2 Login
[E] Tastenkombinationen und Funktionstasten
@ Meni Daiei

Drucken.

Siz bafindan sich hisr: Sage 50 Lohnbuchhaltung. Programmstart Willkommen

B3 Meni Bearbsiten Willkommen bei Sage 50 Lohnbuchhaltung
3 m::x::jm" Herzlich willkommen bei der Lohnbuchhaltungvon Sage 50. Sie haben ein Produkt erworben, das mit Leistungsfahigkeit und
@ Ve Fne Bedienungskomfort berzeugt und Sie bei Inrer taglichen Arbeit optimal unterstitzen wird
0 Menii Extras. Sage 50 Lohnbuchhaltungist dank dem Einsatz aktueller Technologie, iberdurchschnittlicher Funktionalitat und
@ leni Hite zahlreichen Automatismen ein professionelles Werkzeug, das nichtnur seine Aufgaben perfekt bewltigt, sondern auch fir die
5@ Fokdeen Zusammenaroeit mit anderen Programmen offen ist
@St\mwmtwenmmm: Sage 50 Lohnbuchhaltunglasst sich intuitiv erkunden und bis zu einem bestimmten Grad auch spielerisch erlernen. Damit Sie

jedoch auch die weniger offensichtlichen Leistungsmerkmale gewinnbringend ausschépfen kénnen, unterstitzt Sie dieses
Hilfesystem mitumfassenden Informationen. Wann immer wahrend der Arbeit mit Sage 50 Lohnbuchhaltungeine Frage
auftaucht, ist die unterstitzende Hilfe nur ein paar Mausklicks entfernt. Mit der Funkzionsiasie <F1> rufen Sie die Hilfe auf und
gelangen ber die Ubersichtliche Navigation im linken Bereich rasch und zielgerichtetzu Ihrem Hilfethe ma

Bei der Arbeit mit Sage 50 Lohnbuchhaltungwinschen wir Ihnen viel Spass und Erfolg und freuen uns Uber Anregungen und
Kritik.

Ihr Sage-Team

A Zum <z Ssite zor. seite

Dadurch wird das Kontextmenii gedffnet. Uber den Meniipunkt «Drucken» kénnen Sie
einzelne Hilfethemen oder die vollstandige Hilfe drucken.

> Wechseln Sie ins Register «Index».
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& >

ol
Ausblenden  Zuiick  Verwirts

Startsete

Drucken

E)

Optionen BSV

Einflihrung

®

Ausglkassen

Iphat 1ndex | Suchen | Fevrten |
Zu suchendes Schiusselwort:

[Bblage einrichten

Abiage einrchten
|ABRECHNUNGSASSISTENT
rechnungsasaistent Dislog 1

Abrechnungssssistent Dislog 2
Abrechnungsassistent Dialog 3
Abrechnungsassistent Dislog 4
Abrechnungsassitent Dialog 5

| Abrechnungsassistert (Lohnartenstamm-Option)

Abrechnungsdatum (Abrechnungsassistert

|Abrechnungsdatum Mandanteneinstellungen
senzen

|Absenzenarten erfasszn

Absenzenvernatung

[Adressen Person

AHV
AHV-Abaugssatz

AHV-Lohnbescheinigung
AHV-Lohnbescheinigung freie
AHV-Rentensher
Ausgleichskassen-Abrechnung

[AHV/ALV (Personialstamm-Register Lohncodes)

|AHV-Nr (Personlstamm-Register Personalien)

[Aiv bei Aufnf (Lohnartenstatus)

Alle Fenster schiessen

(Alsinerzichend

[Algemein {Optionen-Register)

(Ahabetische Sottierung

[Anstellung in % (Personalstamm-Register Sald)
|Abeitgeberescheinigung ALV

Sage 50

Sie befinden sich hier. Sage 50 Lohnbuchhaltung.Programms art Willkommen

Willkommen bei Sage 50 Lohnbuchhaltung

Herzlich willkemmen bei der Lohnbuchhaliungven Sage 50. Sie haben ein Produkt erworben, das mit Leistungsfanigkeit und
Bedienungskomfort iberzeugt und Sie bei Inrer taglichen Arbeit optimal unterstitzen wird

Sage 50 Lohnbuchhaltungist dank dem Einsatz aktueller T , iberdurch: Fu und
zahlreichen Automatismen sin professionelles Werkzeug, das nichtnur seine Aufgaben perfekt bewaltigt sondern auch fiir die
Zusammenarbeit mit anderen Programmen offen ist.

Sage 50 Lohnbuchhaltunglasst sich intuitiv erkunden und bis zu einem bestimmten Grad auch spielerisch erlernen. Damit Sie
jedoch auch die weniger offensichilichen Leistungsmerkmale gewinnbringend ausschopfen kénnen, unterstiitzt Sie dieses
Hilfesystem mit umfassenden Informationen. Wann immer wahrend der Arbeit mit Sage 50 Lohnbuchhaltung eine Frage
auftaucht, st die unterstitzende Hilfe nur ein paar Mausklicks entfernt. Mit der Funktionstaste <F1> rufen Sie die Hilfe aufund
gelangen ber die Ubersichtliche Navigation im linken Bereich rasch und zielgerichtet zu Ihrem Hilfethe ma

Bei der Arbeit mit Sage 50 Lohnbuchhaltung wiinschen wir lhnen viel Spass und Erfolg und freuen uns iber Anregungen und
Kritik.

Inr Sage-Team

A Zom Seitenanfang <« Zur zur >

In diesem Register finden Sie die wichtigsten Funktionen der Version in alphabetischer
Reihenfolge abgelegt. Mit einem Doppelklick kbnnen Sie das jeweilige Thema anzeigen
lassen.

>

=

=
Ausblenden  Zuiick Vot

Startseite

Dricken

Optionen BSV

Wechseln Sie ins Register «Suchen».

Ausgl kassen

it | Index  Suchen | Favorten |

Themen aufisten

1
Anzzigen

Thema wahlen Gefunden: 255
Trel [ Postion [Ra ~
Sage 50 Lohrbuchhatung Meni Beameten. .. Sage0Lohn de 1
Sage 50 Lohnbuchhatung Furktionen Lohn... ~ Sage50Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuhhatung Menii Bearbsten.... Sage50Lohn de 3
Sage 50 Lohnbuchhatung Mend Beareten. . Sage50Lohn de 4
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbeten.... Sage50Lohn de 5
Sage 50 Lohnbuchhatung. Mend Bearbeten.... Sage50Lohn de 6
Sage 50 Lohnbuchhatung Mend Beareten. .. Sage50Lohn de 7
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbeten.... Sage50Lohn de 3
Sage 50 Lohnbuchhatung. Mend Bearbeten.... SageS0Lohn de 9
Sage 50 Lohnbuchhatung Meni Bearbeten. . Sage50Lohn de 10
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbsten.... Sage50Lohn de 1"
Sage 50 Lohrbuchhatung Mend Beameten. . SageS0Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbeten... Sage30Lohn de 13
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbsten.... Sage50Lohn de 19
Sage 50 Lohnbuchhatung Mend Beareten. . Sage50Lohn de 15
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbeten.... Sage50Lohn de 16
Sage 50 Lohnbuchhatung. Mend Bearbeten.... Sage50Lohn de 17
Sage 50 Lohnbuchhatung Mend Beareten. .. Sage50Lohn de 18
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbeten.... Sage50Lohn de 19
Sage 50 Lohnbuchhatung. Mend Bearbeten.... SageS0Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuchhatung Men Bearbeten. . Sage50Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbsten.... Sage50Lohn de 2
Sage 50 Lohrbuchhatung Mend Beameten. . SageS0Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbeten... Sage30Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbsten.... Sage50Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuchhatung Mend Beareten. . Sage50Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbeten.... Sage50Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuchhatung. Mend Bearbeten.... Sage50Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuchhatung Mend Beareten. .. Sage50Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuchhatung Menii Bearbeten.... Sage50Lohn de 0
Sage 50 Lohnbuchhatung. Mend Bearbeten.... SageS0Lohn de il
Sage 50 Lohnbuchhatung Men Bearbeten. . Sage50Lohn de 2
Sage 50 Lohnbuhhatung Menii Bearbsten.... Sage50Lohn de 3 .

ol ]

I Vorherige Ergebnisse suchen
¥ Anrliche Warter suchen
I Mor Tieel suchen

Domnarstag, 30, Msi 2013

¢ ‘t |

. %
Sie bafinden sich hiar: Sage 50 Lohnbuchhaltung Programmstart Willkommen

Willkommen bei Sage 50 Lohnbuchhaltung

Herzlich willkommen bei der Lohnbuchhaltungvon Sage 50. Sie haben ein Produkt erworben, das mit Leistungsfanigkeit und
Bedienungskomfort tiberzeugt und Sie bei Ihrer taglichen Arbeit optimal unterstutzen wird

Sage 50 Lohnbuchhaltungist dank dem Einsatz aktueller Technologie, iiberdurchschnittlicher Funktionalitat und
zahlIreichen Automatismen ein professionelles Werkzeug, das nichtnur seine Aufgaben perfekt bewaltigt, sondern auch fir die
Zusammenarbeit mit anderen Programmen offen ist

Sage 50 Lohnbuchhaltunglasst sich intuitiv erkunden und bis zu einem bestimmten Grad auch spielerisch erlernen. Damit Sie
Jedoch auch die weniger offensichtiichen Leistungsmerkmale gewinnbringend ausschapfen kannen, unterstitzt Sie dieses
Hilfesystem mit umfassenden Informationen. Wann immer wahrend der Arbeit mit Sage 50 Lohnbuchhaltung eine Frage
auftaucht, ist die unterstitzende Hilfe nur ein paar Mausklicks entfernt. Mit der Funktionstaste <F1> rufen Sie die Hilfe auf und
gelangen Ober die Ubersichtiiche Navigation im linken Bereich rasch und zielgerichtet zu Ihrem Hilfethema

Bel der Arbeit mit Sage 50 Lohnbuchhaltungwanschen wir Ihnen viel Spass und Erfolg und freuen uns Uber Anregungen und
Kritik

Ihr Sage-Team

A Zum Seitenantang < r Seite ur >

Im Register «Suchen» kdnnen Sie nach einem Thema suchen, z.B. Firmenstamm. Es
erscheinen alle Positionen, die in irgendeiner Art und Weise mit dem Firmenstamm

zusammen héangen. Mit einem Doppelklick kdnnen Sie das jeweilige Thema anzeigen
lassen.
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Einflihrung

>

[ Sage 50 Lohnby

BSV

Drucken

Ausblenden  Zurick  Vorwiis  Statssite Optionen

Wechseln Sie ins Register «Favoriten».

Ausglkassen

Inhalt | Index | Suchen Faverten |

Themen:

TS50 B0 [shrbuchhatuna Went Beamenn | ohnerstelung Abrschnungeassrert (0iog 1) ¢

Sage 50 Lohnbuchhalung Frogrammstart Wilkommen

[ Fe—— D
Entfemen | Anzeigen
Agueles Thema:
[Sage 501 Menis Bearbeten. (Dialog 1)

Hinzufiigen

Sage 50 s % gy ‘

L] v
Sie befinden sich hier; Sage 50 Lohnbuchhaliung.Menii Bearbeiten Lohnerstellung Abrechnungsassistent (Dialog 1)

Der Abrechnungsassistent

Der durch den i iten.L aufgerufene Abr erméglicht
Ihnen die Ausfuhrung der Arbeitsschritte L tung, Lohn und deren Kontrolle, Druck der
Lohnabrechnungen und weiterer Menatsauswertungen, Druck und Verbuchung von FIBU- und Kostenstellenauswertungen
sowie Verbuchung der Lohnperiode in die Jahresdatei in einem einzigen, in sich geschlossenen Verarbeitungsablauf
Durch den Abrechnungsassistenten werden Sie durch 5 iibersichtliche und leicht verstandliche Dialog-Assistenzen gefiinrt
Die Anzeige des Begriissungs-Assistenten kann durch Aktivierung der Option Diesen Schritt nicht mehr anzeigen zukiinftig
unterdr ckt werden

Detats und verwandie Themen =

Dialog Schritt 1

Im ersten Dialog-Assistenten werden insbesondere die Lohnverarbeitungsdaten festgelegt und die zu verarbeitenden
Mitarbeiterkategorien ausgewahit. Ebenso kannen die Einstellungen zur Erstellung korrekter und fehlerfreier Lohnzahiungs-
Files (DTA, EZAG oder E-Banking) tberprift und gegebenenfalls korrigiert werden

von 5

Bereich Abrechnungsinformationen

Definitions- und

Zum Seitensnfang A

des Bersichs. des ersten

Element Beschreibung
Sehreibgeschitztes Feld zur Anzeige des aus dem Feld Abrechnungsdatum extrahierten
lonatsnamens

Anzeige feld Abrechnungs-Monat

Eingabefeld Abrechnungs-Datum  Der Wert dieses Feldes positioniert die monatlichen Lohndaten korrekt in der
Jahre sdatei und steuert die Anzeige des Abrechnungsmonats im

ehr Feld Zu jedem
gespeicherten und verbuchten Lohnlauf erstellt Sage 50 Lohnbuchhaltung zudem in
einer Archivstruktur e eine Archiv-Daten- (Dateityp .wla) und Archiv-Protokolidatei
(Dateityp txt), deren Dateinamen aus den Ziffern des Abrechnungsdatum-
Kalendertags gebildet werden: unterhalb des Mandantenverzeishnisses wird sine
Verzeichnisstruktur
Archiv/A (zB. 2011)/4 o (01, 02, 03 etc.) gebilget
Die genannten Archivdateien werden im Abrechnungsmonats-Verzeichnis in der Form
Abrechnungsdstums-Kalendertag_ Anzahl der verbuchten Lohnberechnungen. wis(tt)
gespeichert (bei bspw. drei mit Abrechnungsdatum 31.07.2011 verbuchten
Lohnberechnungen als 31_1.wis(txt), 31_2.wla(txt) und 31_3.wia(txt) im
11/077.
Hach der Speicherung einer Lohnberechnung (einer oder mehrerer Personen) kann

Im Register «Favoriten» kdnnen Sie sich die wichtigsten Seiten zusammenstellen, um
ein schnelleres Suchen zu gewéhrleisten. Die gefundenen Seiten 6ffnen, ins Register
«Favoriten» wechseln und das aktuelle Thema mit dem Button «Hinzuflgen» in den

Favoriten speichern.
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1.6

Info - Erweiterung

Einflhrung

Um Ihre Support-Anfragen moglichst rasch bearbeiten zu kénnen, benétigen wir

Angaben zur Problemstellung. Die Angaben entnehmen Sie dem Menu ? - Info. Die

Angaben zur Version werden nach ausfiihren des Auto Update automatisch aktualisiert.

Abgesehen von den Ublichen Angaben zum Copyright und der Versionsnummer sind

auch die Systemeigenschaften abrufbar.

2>

Wihlen Sie das Menii «? - Info».

Info

Sage 50

Lohnbuchhaltung

Wersion: 2014 CHD
Programm-fersion: 14-0:0-0
Programm-Datun; 2062014
D aterbark: cliee

D atenbank-Yersion: E8.00
Auto-lpdateWersion: 14000

Copyright € 1392 - 2014 Sage Schweiz AG

Lizenzvereinbarung Dretails Schliezzen
> Klicken Sie dann auf die Schaltfliche «Systeminfo» und wahlen Sie den

Ordner «Systemiibersicht».

Mit dieser Funktion erhalten Sie alle fur die Support-Anfrage relevanten Informationen.

B Systeminformationen

Datei Bearbeiten Ansicht 7

Systemibersicht

Hardwareressourcen
[ Komponenten
Softwareumgebung

Element
Betriebssystemname
Wersion

Zusatzliche Betriebssystembesc...

Betriebssystemhersteller
Systemname

Systemhersteller
Systemmodell

Systemtyp

Prozessor
BIOS-Version/-Datum
SMBIOS-Version
Windows-Verzeichnis
Systemverzeichnis

Startgerat

Gebietsschema
Hardwareabstraktionsebene
Benutzername

Zeitzone

Installierter physikalischer Speic.
Gesamter realer Speicher
werfugbarer realer Speicher
Gesamter virtueller Speicher
Verfigbarer virtueller Speicher
GroRe der Auslagerungsdatei
Auslagerungsdatei

Wert

Microsoft Windows 7 Enterprise

6.1.7601 Service Pack 1 Build 7601

Nicht verfugbar

Microsoft Corparation

CHWKSP-L00346

Hewlett-Packard

HP Compaq dc7600 Convertible Minitower
X86-basierter PC

Intel(R) Pentium(R) 4 CPU 3.20GHz, 3200 MHz, 1 Kern(e), 2 logische(r) Prozess...
Hewlett-Packard 78601 V0103, 18.05.2005
24

cawindows

Cawindows\system32
\Device\Harddiskvolumel

Schweiz

Version = "6.1.7601.17514"

SAGECH\iru

Mitteleuropaische sommerzeit

3.00 GB

3.00 GB

121Ge

6.00 GB

386 GB

3.00 GB

C\pagefile.sys

Suchen nach:

[T Nur ausgewshite Kategorie durchsuchen

Suchen Suche schlieBen

[JNur Kategorienamen durchsuchen

Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs
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Einflihrung

1.7 Support-Méglichkeiten

Anwender der Sage Softwarelésungen profitieren von der zusétzlichen Support-
mdglichkeit Uber eine Live-Verbindung zum Sage Support. Den Eintrag flr die
Fernwartung finden Sie in der Navigationsoberflache im Register «Welcome-Desk»,
Hauptbereich «Hilfe» oder Uber das Menl «? — Fernwartung».

@ Fernwartung

Als PlusPack Kunde kann Ihnen hier unser Kundenservice online helfen

Den fir eine Fernwartungssitzung notwendigen Sitzungscode teilt Innen der Sage
Support mit. Sobald die Fernwartungssitzung autorisiert ist, kann der Sage Support
wéhrend eines Telefongespraches online auf den PC des Anwenders zugreifen und das
Problem meist sofort I6sen.

Home | Kontakt | Newsletter | Sage Group

m KMU Business-Software
Fernwartung

MRS Services
v v

Sie sind hier. Home | Services | Beratung | Fernwartung

Partner | Schulungen

v

Uber Sage
v

Webshop
v

v

Dienstleistungen

Fernwartung

Sage Schweiz arbeitet mit einem einfachen und sicheren Fernwartungssupport.

Auf Ihren Wunsch kénnen unsere Fachleute auf Ihr System zugreifen und Hilfestellung
leisten

Sie haben stels die Kontrolle Gber alle Aktivitaten und konnen den Vorgang jederzeit
beenden

Unser praktischer Fermwartungssupport steht Ihnen zur Verfugung, wenn Sie

Dienstleistungen

ein Dienstleistungspaket mit uns abgeschlossen haben.

PaEiTT Falls Sie noch keinen Vertrag haben, informieren Sie sich hier uber unsere
Dienstleistungspakete und schliessen noch heute einen Plus Pack Verirag ab.
Support

Service +

Gewusst wie

Femwartung WebEx Fernwartung {s‘ Fernzugriff mit

Knowledge-Datenbank

=) Hinweis
Die Verbindung kann nicht von lhnen direkt gestartet werden. Der Support wird
die Verbindung herstellen.
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Einflhrung

1.8 Kundenportal mySage

Plus Pack Kunden profitieren, den Sage Support tiber unser Kundenportal zu
Anwendungsproblemen kostenlos zu kontaktieren.

> Wahlen Sie in der Navigationsoberflache «Welcome-Desk» den Eintrag «my sage».

@ my sage

Flhrt zu Ihrem individuellen Sage Schweiz Informationsportal

Uber die Funktion «<my sage» gelangen Sie zu ihrem individuellen Sage Schweiz
Kundenportal.

N
2 Y Y
(&)

& https://customerpo... O ~ @ B & || & Sage SalesLogix-Kundenpor..
x @ snagt B &

Kundenportal mySage
Portail clients mySage

Kundennummer:

Benutzemame

Passwort

Anmelden

Passworl vergessen?

Folgende Browser werden unterstitzt
- Internet Explorer
- Firefox (Javascript akiivier)

Version 7.5.4.7077
Copyright 1997-2011

Sage Softwars, Inc
Alle Rechie vorbehalten

Nach Eingabe lhrer Login-Daten gelangen Sie in einen geschiitzten Bereich lhres
Kundenportals.

> Klicken Sie auf den Eintrag «Ticket hinzufiigen»

D zuletzt angezeigt~ = Ticket hinzufugen e
= Kundenportal mySage

AN Wilkommen
1.8
D Tickets
[;| Ticket hinzufiigen Q
FR Fimen Vertrage Supportméglichkeiten
e ]
P
!) R s Sie haben am 28.01.2014 13:10 die Lizenz- Telefonischer Support: 058 844 14 03
und Plus Pack Vertragsbestimmungen
akzeptiert. Login &ndern
Lizenzbestimmungen nachlesen Neuen Benutzer anmelden
Vertragsbestimmungen nachlesen [H Erste Schritte Kundenportal mySage
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Einflihrung

> Klicken Sie auf die Lupe rechts neben der Zeile «Produktlinie».
[J* Portal-Ticket hinzufiigen Q
* Produktlinie: C‘\
* Produkt: ({_
Modul: Q
* Version: E‘
* Betreff:
* Beschreibung: -

* Pflichtfelder

Ticket speichern & senden

Hinweis: Um einen Anhang hinzuzufiigen, speichern Sie das Ticket zuerst.

Sie erhalten die Auswahl Uber Produktlinie, Produkte und Module. Alle mit *
gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder. Hinterlegen Sie die entsprechenden Angaben
und schliessen Sie das Fenster anschliessend lber «ok».

Produktlinie Produkt Modul =
2S5 WinBeam/WinKoz « | |Anlagebuchhaltung -
Dialog || Auftrag Administration I
OneSage Finanzbuchhaltung Auswertungen =
Sage 200 Kostenrechnung Fibu/Bebu
Sage 200 WinBeam/' _ Firmenstamm —
Sage 30 " || Technik Jahresabschluss

ge Lohnartenstamm
Sage Private Finance
Sage Start / Sage 10 Mandantenbereinigu
SalesLogix - Monatsabschluss -

OK

Anschliessend erfassen Sie einen Betreff sowie eine genaue Beschreibung lhres
Problems. Je genauer Sie das Problem beschreiben, umso speditiver kann der
Support Ihre Anfrage bearbeiten. Wenn Sie alle Daten erfasst haben, klicken Sie auf
die Schaltflache «Ticket speichern & senden», somit wird das Ticket flir den Support
sichtbar.

D Portal-Ticket hinzufiigen Q
* Produktlinie: Sage 50 Q
* Produkt: Lohnbuchhaltung Q,
Modul: Lohnberechnung Q
* Version: 20140 ﬂ
* Betreff: / Berechnung BVG
* Beschreibung: Der BVG Abzug wird nicht berechnet |
—

* Pflichtfelder

Ticket speichemn & senden | f——

Hinweis: Um einen Anhang hinzuzufiigen, speichern Sie das Ticket zuerst.

Falls Sie fiir den Support noch einen Anhang bereitstellen méchten (z.B. einen
Mandanten oder einen Print Screen) kénnen Sie dies nach der Speicherung des Tickets
machen.

> Klicken Sie dafiir auf das Plus Symbol ( < ) im Bereich «Anlagen».
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Anlagen ()
* Datei: Durchsuchen
* Vertrauliche Informationen: @ Ja
@ Nein
Vertraulich gekennzeichnete Dateien werden 4 Wochen nach Ticketabschluss automatisch geldscht.
Beschreibung: Speichern
9 Anlage Vertraulich Geandert von Datumy/Zeit andern Grobe

Den Auswahlkriterien entsprechen keine Datensatze.

Klicken Sie rechts neben dem Feld «Datei» auf die Schaltfliche «Durchsuchen», wéhlen
Sie den gewiinschten Anhang und klicken Sie auf «Offnen». Der Pfad des Anhangs wird
anschliessend angezeigt. Definieren Sie, ob es sich beim Anhang um eine vertrauliche
Datei handelt oder nicht. Vertraulich gekennzeichnete Dateien werden vier Wochen nach
Ticketabschluss automatisch geléscht. Zum Schluss geben Sie noch eine Bezeichnung

fur den Anhang ein.

* Datei: Durchsuchen
* Vertrauliche Informationen: @ Ja
@ Nein
Vertraulich gekennzeichnete Dateien werden 4 Wochen nach Ticketabschluss automatisch geldscht.
Beschreibung: Sage Demo Mandant Speichern ‘__\‘
9 Anlage Vertraulich Geandert von Datumy/Zeit andern Grobe
Den Auswahlkriterien entsprechen keine Datensatze.
> Klicken Sie auf «Speichern» um den Anhang definitiv hochzuladen.
Die hochgeladene Datei wird anschliessend unter den Anlagen angezeigt.
Anlagen x o
} Datensatze 1 -1 von 1
9 Anlage & Vvertraulich Geandert von Datum/Zeit andern Grofe
31.05.2013 11:02 2725 KB

Sage Demo Mandant True
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1.9 Verzeichnisstruktur und -inhalte

4 M Computer

» =l Bilder

> 3 Dokumente
> ol Musik

> B Videos

> ‘:-’, System (C:)

> —a Daten (D)

=nRen X
—~ - . - - - - ol - -
@u=| + Computer » System (C:) » ProgramData b Sage » Data b Lohn » + [ 42 |[ Lohn durchsuchen ol
Organisieren » In Bibliothek aufnehmen = Freigeben fiir = Brennen Meuer Ordner =~ [0 l@l
3% Favoriten = Mame ’ Anderungsdatum Typ Grofle
Bl Desktop Common Dateiordner
41 Downloads Daten Dateiordner
1l Zuletzt besucht Kalender Dateiordner
SageDemol3 Dateiordner
4 [ Biblictheken SageDemold 014 15:15 Dateiordner

> 58 Home (H:)
> 8 Products (P:)
» 5 Sage (S:)
- €l Netzwerk =
5 Elemente
Common Zentrales Verzeichnis fur alle Mandanten, z.B.:
- Postleitzahlen
- Clearing, Bankenstamm
- Originallisten (Listen.arc)
- Quellensteuertabellen
(Wird beim Update Uberschrieben, daher unbedingt
immer mit dem Arbeitsmandant zusammen sichern.)

Daten Vorlage-Mandant fir neue Mandanten
(Wird beim Update Uberschrieben, muss aber nicht
unbedingt gesichert werden, da der Vorlage-Mandant
immer aktuell sein sollte.)

Kalender Im Firmenstamm kénnen Kalender mit den Feiertagen
eingelesen werden. Hier finden Sie pro Kanton und
zum Teil pro Gemeinde Feiertags-Tabellen.

SageDemo14 Der Ubungsmandant (Wird beim Update

eigener Lohnmandant

22

Wichtig:

Uberschrieben, sollte immer aktuell sein.)

Ihr Arbeitsmandant

(Wird beim Update nicht tiberschrieben aber sollte aus
Sicherheitsgriinden immer gesichert werden.)

Der Arbeitsmandant darf nie «Daten» heissen, denn
sonst wird er beim Update Uberschrieben.

Der Ordner «Common» sollte immer auf der gleichen Ebene liegen wie Ihr
Arbeitsmandant und im MenU Extras - Optionen - Pfade» fix hinterlegt werden.
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1.10 Personal-, Firmen- und Lohnartenstamm

Die Steuerung der Lohnarten funktioniert mit den Lohncodes. Diese bilden die
Grundlage fur das Zusammenspiel der drei Datenstdmme. Sie werden auch als das
«magische Dreieck» bezeichnet, welches die Kommunikation zwischen den einzelnen

Datenstdmmen ermdéglicht.

Firmenstamm Personalstamm
Hier werden die definierten

Hier werden die Lohncodes
Lohncodes gesetzt

definiert .

Das «magische»
Dreieck

Lohnartenstamm

Hier werden die im
FPersonalstamm gesetzten
Lohncodes abgefragt

% Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs
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Einrichten der Lohnbuchhaltung

2 Einrichten der Lohnbuchhaltung

Welche Vorarbeiten stehen an und wie richten Sie die Lohnbuchhaltung fiir Ihre eigene
Unternehmung ein?

2.1 Uberblick iiber den Datenlauf (monatl. Ablauf)

Monatlicher Ablauf

Firmenstamm
Glohale Einstellungen
for alle Mitarbeiter
Personalstamm
Individuelle Einstellungen
pro Mitarbeiter

Leohnartenstamm

Formel fir globale &
individuelle Einstellungen

(Vatiable Daten)

[—— Vorerfassung

(Fixe Daten)

Fibu I KST Jahersdatei manuelle /

Jan. | Feb. | Miérz

«———— automatische
Berechnung

!

Verbuchung in externe FIBU

(temporére Daten)

Monatsdatei

Auswertungen

Elektrenischer
Zahlungsverkehr

Was passiert beim Verbuchen in die Jahresdatei?

Monatsdatei

Archivwird erstellt

Lohnarten werden in den
Personalstamm verbucht

Monatsdatei wird in die
Jahresdatei verbucht

Lohnperiode wird geldscht

“orerfassung wird geldscht
(Falls Checkhox aktivier)

Lohnblatthemerkungen werden
geldscht (Falls Checkbox akdivierty

Checklisten werden zurickgesetzt
(Falls Checkhox aktiviert)

[Gvesina |\

-

Jahresdatei heendet.

Drateien sind fir neue Lohnperiode vorbereitet.
Wit dern eingeben der neuen Daten fir den
Folgermonat ist die WYerbuchung in die
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2.2 Neuer Mandant erstellen/er6ffnen (Linie Professional)
Eine Anleitung fir die Linie Lite und Standard finden Sie im Anhang (siehe Kapitel 5.4)

In der Lohnbuchhaltung wird mit Mandanten gearbeitet, daher werden wir zu Beginn des
Kurses einen neuen Mandanten anlegen.

S Hinweis zum Mandanten:
Im Zusammenhang mit der Sage 50 Lohnbuchhaltung wird der Begriff «Mandant»
fur eine in sich abgeschlossene Buchhaltung verwendet. Fir jede Unternehmung
muss ein separater Mandant erstellt werden. Fiir ein neues Geschéftsjahr wird ein
neuer Mandant angelegt.

Um einen neuen Mandanten zu erdffnen, gehen Sie wie folgt vor:

> Klicken Sie im Menii auf Datei - Erweitertes Offnen Mandant.
(27 Mandantenauzwatl BRI
Mandarten Einstsllungen
gabemanc Kiirzel Plad P4 Eirlsten:|  Abrechnungs-Datum: | 00.00.0000 |
WalutaDatum 00.00.0000 =
UntersehrttsDatum | 00 000000 |24
Shand Monatsdatei

Berechnst am: 00.00.0000 =
Berechnet vor:

Stand Jahresdatei
Letztes Abr. D atum: 00.00.0000 [

Werbucht am 00.00.0000 [
Yerbucht von

Mandant

Erstellt am: 00.00.0000 =
Erstelt vor:
Buchungs-Jahr [

Yorgabemandant

& J

> Klicken Sie auf die Schaltflache «Einlesen» und wahlen Sie den Mandanten
an, welchen Sie als Vorlage verwenden méchten. In diesem Beispiel ist es
der Vorlagemandant «Daten».

@ Offnen £
@-v-vl <« System (C:) » ProgramDats b Sage » Data » Lohn » « [#5][ Lohn o]
Organisieren ~  Neuer Ordner H @

L . Name Anderungsdatum  Typ
B Desktop Commaon Date
& Downloads Daten Date
=l Zuletzt besucht Kalender Date
SageDemol3 ! Date
' Bibliotheken SageDemol4 23.06.2014 09:52 Date
&) Bilder
5| Dokumente
5 Esist keine Vorschau
@' Musik verfugbar.
B videos
1% Computer
&L, System (C)
s Daten (D)
2 Home (H)
3 Products (P3)
58 Sage (5) I i ,
Dateiname: +| | Mandant (*.wim} -
Offnen || Abbrechen
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-> Markieren Sie die Datei «<mandant.wlm», welche sich in diesem Ordner
befindet, und klicken auf «Offnen».

Der Pfad des Vorlagemandanten wird angezeigt. Nun kénnen Sie das Fenster
schliessen, indem Sie auf «x» klicken.

-
¥ ' Mandantenauswahl EIM
 Mandanten ~Einstellungen—————————
gabemanc Kurzel Prad mgmlesen Abrechnungs-Datum: | 00.00.0000 @

3hLohriDatentmandant. wi % Leersie| ValutaDatum UD.UU.DDDD@
A Hiher | Unterschrifts-Datum: UD.UU.DDDD%

— T  Stand Monatsdatel ———————
00.00.0000 =

Berzchnet am:

Eerechnet von
r~ Stand Jahresdatel

Letztes Abr-Datum: | 00.00.0000 |
Werbucht ani: 00.00.0000 =
Werbucht vor:

~Mandant

Erstellt am: 00.00.0000 [
Erstellt vor:
Buchungs-lahr 1]

‘fargabemandant [

r Ent[emeri Offren

> Gehen Sie im Menii auf Datei — Neuer Mandant - Erstellen.

ra ™y
Schritt 1 von 4 ﬁ

—Auswahl des als Vorgabe dienenden Mandanten ...

Wahlen Sie einen Mandanten aus
Kiirzel Pfad der Liste, aus dem Sie Daten

Vorage-Mandant  C:\ProgramData"5age"Data"Lohn"Daten \mandant wim Ubemehmen wollen.

(fuswahl der Daten in einem
weiteren Schritt)

<Zuiick [ Weter> | Abrechen |

> Markieren Sie den Vorlagemandanten und klicken auf die Schaltflache
«Weiter».
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Schritt 2 von 4 >

Mandartenkiirzel ||
Mandantenname

Strasse

L/PLZAOn /KE.

UID-BFS

Lohnverantwortlich (Lohnausweis)

Telefon

UID-EHRA

Name Vomame
Telefon E-Mail
Abrechnungs-Datum: 00.00.0000 |5 Unterschrifts-Datum: | 00.00.0000 &
Valuta-Datum: 00.00.0000 |2 Fibu-Datum: 00.00.0000 |2
Zielpfad des neuen Mandanten 7 Schnittstelle
C:\ProgramData".5age"DataLohn' keine -
Definttionsfile Passwort Nummemicreis

-

e 4

In den ersten vier Textfeldern sind Mandantenkiirzel, -name sowie die Adresse zu
hinterlegen. Anschliessend folgen die UID-BFS sowie die UID-EHRA Nummern.

UID - BFS

Diese Identifikationsnummer des Unternehmens ist neu und wurde im Rahmen der
Zertifizierung der Sage 50 Lohnbuchhaltung nach Swissdec 3.0 eingefuhrt. Das Feld
ersetzt die bisherige <BUR-Nummer». Nach der unternehmensspezifisch korrekten
Nummer kann im UID-Register des Bundesamtes flir Statistik gesucht werden.

UID - EHRA

Diese Identifikationsnummer war bisher als UID bekannt. Die Funktionalitat und
Gultigkeit bleibt erhalten, es wurde lediglich die Feldbezeichnung geéndert. Nach der
unternehmensspezifisch korrekten Nummer kann nach Angabe des Firmenbezeichners
auf der Homepage des zentralen Firmenindexes gesucht werden.

Im Bereich «Lohnverantwortlich (Lohnausweis)» wird die Person, welche auf dem
Lohnausweis erscheinen soll, hinterlegt. Die Sage 50 Lohnbuchhaltung schléagt im
nachfolgenden Textfeld einen Standard-Zielpfad vor; mit der Dialog-Schaltflache rechts
neben dem Textfeld (mit den drei Punkten) kann ein beliebig anderer Mandanten-
Zielpfad im neuen Fenster «Offnen» ausgewéhlt werden. Die Schnittstelle zur
Finanzbuchhaltung ist mittels Klick auf den Pfeil sowie auf die entsprechende Datei
(Mandant oder Definitionsfile) via Klick auf die Dialog-Schaltflache mit den drei Punkten
auszuwahlen.

Die rot markierten Felder missen zwingend ausgefillt werden.
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Einrichten der Lohnbuchhaltung

Fiillen Sie die Felder gemass dem folgenden Beispiel aus und klicken auf «Weiter».

| Schritt 2 von 4 Mw

Mandantentirzel | Mustermandant
Mandantenname | Mustermandant
Strasze |Hauptst|asse 1 Telefon IW
LPLZ/OM/K:. [cH  [su3s e
UID-BFS |CHE—999.9’99.99-E UID-EHRA |CH-999.9.999.999—2

Lohnverantwortlich (Lohnausweis)

MName | Meyer omame |Thomas

Telefon |ﬂ55 59441515 E-Mail |lhomas meyer@muster.ch
Abrechrungs-Datum: lm Unterschrifts-Datum: ,m

Valuta-Datum: 25.01.2014 | & Fibu-Datum: 31.01.2014 |2

Zielpfad des neuen Mandanten 7 Schnittstelle
|C:\ProgmmData\Sage\Data\Lohn\Musterrnandam\mandam.wlm J |keine ﬂ
Definitionsfile Passwort Nummemlreis

Im ndchsten Fenster kdnnen Sie anwahlen, welche Daten vom Vorlagemandanten

Ubernommen werden sollen.

-
Schritt 3 von 4

[S5c)

r— Auswahl der Ubemahmedaten ...

Markieren Sie die Daten, die vom

E-WALLES

- [wf] Personalstamm
Fimmenstamm
Lohnartenstamm
Versicherungsstamm
Absenzen
Fibukontostamm
Kostenstellenstamm
Statistiken
Vorerfassung
Monatsdatei
Jahresdatei
Defintionen
Extras
Listen

‘Worgabemandanten in den neusn
Mandanten dbemommen werden
sollen.

(Mindestens eine Checkbox muss
markiert sein)

Alle offnen
Alle schliessen

Abbrechen

>

Markieren Sie alle Daten und klicken auf «Weiter».
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F- ™
Schritt 4 von 4 Lﬁ

Kontrollangaben

Nun wird der neue Mandant

Vorgabe Mandart ... entsprechend lhren Vorgaben

C:\ProgramData'Sage'\DataLohnDaten \mandant wim erstelt.

Soll der neu erstellt Mandant

- automatisch gedffnet werden,

kopieren auf ... wahlen Sie die Checkbox "neuen

CAProgram Data'SageData\Lohn\Mustermandant‘\mandart wim Mandarten offnen”. Ansonsten
konnen Sie noch weitere neue

Mandanten erstellen.

neuer Mandant

v Nach Fertigstellung den neuen Mandanten offnen:

< Zuriick Abbrechen

In diesem Fenster wird der Pfad, in welchem der Mandant erstellt wird, nochmals
angezeigt.

> Um den Mandanten zu erstellen, klicken Sie auf «Fertig stellen».
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2.3 Einrichtungs-Assistent

Nach Erstellung eines neuen Mandanten erscheint der Einrichtungs-Assistent
automatisch. Dieser kann jederzeit auch Uber das Ment Datei — Neuer Mandant

— Einrichtunsassistent zur Uberpriifung und Mutation der erfassten Firmenstamm-
Basisdaten beziehungsweise Versicherungsstamm-Daten aufgerufen werden.

Die Daten-Speicherung sowohl im Einrichtungsassistenten wie auch in den betroffenen
Firmenstamm-Registern bzw. im Versicherungsstamm erfolgt unmittelbar, das heisst
nach Verlassen eines Eingabefeldes. Der Einrichtungsassistent kann also an beliebiger
Stelle mit der Schaltflache «Abbrechen» geschlossen werden, ohne dass vorgenommene
Datenmutationen dabei verloren gehen.

Schritt 1: Bankkonti und Fremdwa&hrungen

r ~
Einrichtungsassistent 1 von 5 Iﬁ

Bankkonti und al
Hier werden Bankkonti der Firma und Fremdwahrungen abgefiillt.

Firma Korte 1 | Fima Korto 2 | Fimna Konto 3 | Fima Bar

Einstellungen
Auszahlungsart

I -

CHF

Fremdwahrung

e

Im ersten Schritt des Einrichtungsassistenten werden die Firmen-Auszahlungskonti
definiert. Wie im Firmenstamm-Register «Firma» stehen dafiir insgesamt vier Register,
eines davon zur Definition eines Barzahlungs-Kontos, zur Verfligung.

> Erfassen Sie folgende Bankverbindung im Register «Firma Konto 1» und
klicken Sie auf «Weiter».

Auszahlungsart: Bank
IBAN CH6600248248430976400
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Einrichtungsassistent 2 von 5 &J
Konstanten:
Hier werden die Konstanten der Firma abgefilk.
- ; AHV-Beitragspflicht
Arbeitnehmer | Abeitgeber Beginn der Betragspflicht ab 01.01 des Jahres, in dem das Eintrittsalter emsicht wird 18
AHVin % 515 Rentenalter Mann 65 | Rentenalter Frau 64  Bis Jahrgang 1541
ALV Tin % 1.10 Jahreslohnabarenzungen
ALV 2in % 0.50 AHV Freigrenze 16°800.00 ALY Hachstlohn 126000.00 ALVZ2 Hochstlohn | 3°999'939.95
NBUV 0.00 UWG Hachstlohn 126'000.00 Reserve 1 0.00 Reserve 2 0.00
NBUVEBT |B =« 0.00 Reserve 3 0.00 Reserved 0.00 Reserve 5 0.00
Reserve 1 0.00 Reserve 6 0.00 Reserve7 0.00 Reserve 8 0.00
FK 0.00 Ansatze fir exteme Abrechnungen
QST Nebenerwerb % 0.00 Reserve 1 0.00 Verwaltungskosten 0.00 Reserve 4 0.00
QST Grenzganger % 0.00 Sicherheitsabzug 10.00 Reserve 2 0.00 Reserve 3 0.00
Anzeigen / Mutieren: * UNMGZ KTG BVG UVGZ Code: 1. Zeichen = Personengruppe, 2. Zeichen = Kategorie
UVGZ Code: 1. Zeichen = Personengruppe, 2. Zeichen = Kategorie
Code Beschreibung Min. Lohn | bMax Lohn AR M AR AG M AG W i‘
1  Persanengruppe 1, Nicht vers. 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 000000 0.0000
n Personengruppe 1. Kategorie 1 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 00000 0.0000
12 Personengruppe 1. Kategarie 2 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 00000 0.0000
0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000
nonnnn nonnnn nonnnn nonnnn 0 annn nonnnn j
< Zurick Abbrechen

Das Register «Konstanten» ist das wohl wichtigste des gesamten Firmenstamms. In
ihm werden sozialversicherungsrelevante Konstanten wie PrAmienabzugssétze oder
Jahreshochstlohnsummen-Abgrenzungen definiert. Das Register ist strukturiert in

die zwei Unterregister «Arbeithehmer» und «Arbeitgeber» sowie thematisch logische
Bereiche im rechten Bereich des Registers. Alle Feldbezeichner des Registers

kénnen bei gedriickten Tasten «Ctrl+Shift» sowie Doppelklick auf den Feldbezeichner
umbenannt werden. In die Auswertungen wie auch in die Lohnabrechnungen fliessen
jedoch nicht diese Feldbezeichner, sondern die entsprechenden Lohnartenbezeichner.

> Erfassen Sie die folgende Arbeithnehmer- und Arbeitgeberabziige sowie
Hoéchstléhne:
Aufgabe 1 Arbeithehmer Arbeitgeber
AHV in % 5.15 5.15
ALV 1in % 1.10 1.10
ALV 2in % 0.50 0.50
NBU 1.46 1.46 (BUV)
NBUV BT (B) 1.62 1.62 (BUV)
Jahreslohnabgrenzungen AHV Freigrenze CHF 16‘800.00
ALV Hoéchstlohn CHF  126°000.00
ALV2 Hoéchstlohn CHF 9'999'999.99
UVG Hdéchstlohn CHF  126°000.00
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- ; AHV-Bettragspflicht
Arbeitnehmer  Arbeftgeber Beginn der Beitragspflicht ab 01.01 des Jahres, in dem das Eintrittsalter emeicht wird 18
AHVin % 515 Rentenalter Mann 65 | Rentenalter Frau &4 Bis Jahrgang 1541
ALV Tin % 110 Jahreslohnabarenzungen
ALY 2in % 0.50 AHV Freigrenze 16'800.00 ALV Hochstlohn 126'000.00 ALV2 Hochstlohn | 5°935'955.95
BUV 146 UVG Hochstlohn 126000.00 Reserve 1 0.00 Reserve 2 0.00
BUV BT E - 162 Reserve 3 0.00 Reserve 4 0.00 Reserve 5 0.00
Reserve 1 0.00 Reserve & 0.00 Reserve 7 0.00 Reserve 8 0.00
FK 0.00 Ansatze fir extemne Abrechnungen
Reserve 1 0.00 Verwaltungskosten 0.00 Reserve 4 0.00
Sicherheitsabzug 10.00 Reserve 2 0.00 Reserve 3 0.00

In der Darstellung der Versicherungsarten UVG-Zusatz (UVGZ), Krankentaggeld (KTG)
und Berufliches Vorsorgegesetz (BVG) kdnnen Personengruppen definiert werden. Die
Versicherungslosung ist im Register «Konstanten» mit dem Radiobutton «Anzeigen/
Mutieren» anwahlbar. Die entsprechenden BVG-, KTG- und UVGZ- Felder kénnen in den
entsprechenden versicherungsspezifischen Tabellenfelder hinterlegt werden.

Anzeigen ¢ Mutieren: v | IVGE KTG BVG

> Wabhlen Sie die Tabelle <UVGZ» Geben Sie nun folgende Werte ein:

Aufgabe 3 Min. Lohn Max. Lohn ANM |ANW |AGM (AGW

UVGZ 1 0.00 126‘000.00 0.1005 [0.1995 [1.20 1.30
UVGZ 2 126°000.00 300°000.00 0.317 0.317 0.99 1.09
Anzeigen / Mutieren: * NGZ KTG BVG UVGZ Code: 1. Zeichen = Personengruppe, 2. Zeichen = Kategorie
UVGZ Code: 1. Zeichen = Personengruppe, 2. Zeichen = Kategorie
Code Beschreibung Min. Lohn | Max. Lohn AN b Al AG M AG W i‘
1 Persanengruppe 1, Nicht vers. 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 00000 0.0000
" Personengruppe 1, Kategarie 1 0.0000 12600000 0.1005 01335 1.20 1.30
12 Personengruppe 1, K.ategorie 2 126'000.00  300000.00 0317 0317 0493 1.09
0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000
Iyl n nnnn n nnnn N Annn nNnnn N Annn j

> Wechseln Sie nun in die Tabelle <KTG» und geben folgende Werte ein:

Aufgabe 2 Min. Lohn Max. Lohn ANM |ANW |(AGM |(AGW

KTG 1 0.00 200000.00 0.543 |0.61 0.543 |0.61
KTG 2 200'000.00 500‘000.00 0.678 ]0.72 0.678 ]0.72
Anzeigen / Mutieren: UVGZ + KTG BVG UVGZ Code: 1. Zeichen = Personengruppe, 2. Zeichen = Kategorie
KTG Code: 1. Zeichen = Personengruppe. 2. Zeichen = Kategorie
LCode Beschreibung Min. Lohn | Max. Lohn AN b LT PR FAERYY i‘

10 Personengruppe 1. Nicht vers. 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000  0.0000

m Personengruppe 1, Kategorie 1 0.0000  200'000.00 0.543 0.61 0.543 061

12 Personengiuppe 1. Kategorie 2 200'000.00  500'000.00 0.678 0.72 0678 072

FO Fizabzug CHF. nicht versichert 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000

F1 Fisahziin CHF K atennrie 1 1 nnnn nnnnn 1 nnnn 1 nnnn n nnnn 1 nnnn j

Im Feld «<Max. Lohn» werden sozialversicherungsrelevante Héchst- und
Abgrenzungslohnsummen definiert sowie die fir Arbeitgeber und Arbeitnehmer
spezifischen Sozialversicherungsbeitragssatze.
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Die Felder AHV, ALV und ALV2 enthalten die entsprechenden Prozentséatze. Flir BVG,
PK, KTG und UVGZ gilt jeweils das gleiche Prinzip.

Im Bereich «BVG» werden die glltigen Werte geméss betrieblicher Vorsorgelésung
nach BVG hinterlegt.

Anzeigen / Mutieren: UNGZ KTG + BVG UNGZ Code: 1. Zeichen = Personengruppe, 2. Zeichen = Kategorie
BViG
Code Bezchreibung Eintr. 5 chuw. Koord Bg Max. Lohn | Min. Lobn AN Al i‘
a nicht versichert 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 00000 0.0000
1 Wersicherungsidsung 1 21'060.00 2457000  84'240.00 3510.00 50.00 50.00
0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000
0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000
N onnnn N ohnnm N ohnnm noonnn noannn N nnnm j

Die Werte der externen Abrechnungen fiir die Verwaltungskosten und der
Sicherheitsabzug sind im unteren Teil des Registers zu hinterlegen.

Ansatze fir exteme Abrechnungen

Feserve 1 0.00 Vernwaltungskosten 0.00 Reserve 4 0.00
Sicherheitsabzug 10.00 Reserve 2 0.00 Reserve3 0.00
> Klicken Sie anschliessend auf «Weiter».
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r 1
Einrichtungsassistent 3 von 5 Iﬁ

Wersicherungen:
Hier werden die Daten der Versicherungsinstitutionen abgefilt.

AHV |UVG | UVGZ | BVG | KTG | FAK | SUVA | PK KK QsT

Adresse

Name

Strasse

Adress-Zusatz

L/PLZfOrt/Kt.

Kontaktperson bei Ausgleichskasse

Name Vorname

E-Mail Telefon

AHV-Mitgliedsnummer

Nr. der AHV-Ausgleichskasse

< Zunick Abbrechen

Im diesem Register werden samtliche Angaben zu den einzelnen Versicherungen
definiert. Sie haben die Mdglichkeit, die Angaben zu den Versicherungen «AHV»,
«UVG», «UVGZ», «BVG», «KTG», <FAK», «SUVA», «PK», «KK» und «QST» zu hinterlegen.
Die rot markierten Felder missen zwingend erfasst werden. Im Register «QST» sind
standardméssig die Angaben zu den einzelnen Kantonen bereits hinterlegt.

> Erfassen Sie im Register «<AHV» die folgenden Werte:

Name: Ausgleichskasse Luzern
Strasse: Wiirzenbachstrasse 8
PLZ/Ort: 6006 Luzern

AHV Mitliednummer: 12345678

Nr. der AHV Ausgleichskasse: 003
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ARV | UVG | UVGZ | BVG | KTG | FAK | SUVA | PK QsT
Adresse
Mame Ausgleichskasse Luzern
Strasse Wirzenbachstrasse 8
Adress-Zusatz
L/PLZ/OrtjKt. CH 6006 Luzern LU
Kontaktperson bei Ausgleichskasse
Name Varname
E-Mail Telefon
AHV-Mitgliedsnummer 12345678
Mr. der AHV-Ausgleichskasse 003
2> Klicken Sie anschliessend auf die Schaltflache «Weiter».
Einrichtungsassistent 4 von 5 &J

Zusatzfelder:
Hier werden die Zusatzfelder abgefuilt

Bezeichnung

‘et -

Durchschnittl Soll-Std. p/nt

174.00

Durchschnittl. Arbeitstage p/bnt.
Sall-Stunden aktueller Monat

4 Ferierivochen fiir SLin %

5 Feierivochen fir SLin %

6 Feriemwachen fiir 5L in %
Feiertagzentschadigung Fur SL in %
Anzshl bezahlte Feiertage akl. Jahr
9 | Krankenkassen-Beitrag AN in %

@~ @ e =

10 | Krankenkazsen-Beittag AG in %

11 | max. Tageszatz Mutterschaltzentschadigung
12 | Privatnutzung Geschaftsauto in 2

12 | Privatnutzung Geschaftsauto Mindestansatz pro Monat
14 | Effektive Privatnutzung Kilometergeld

15 | 13. Monatslohn fiir Stundenlohner

16 | Autospesen - km - Ansatz

17

18

13

20

21

21.75

833
1064
1204

360

50.00
50.00
156.00
0.e0
160.00
070
833
070

=l

< Zuriick Abbrechen

In diesem Register stehen weitere 20 (Lohnbuchhaltung Lite und Standard)

beziehungsweise 80 (Lohnbuchhaltung Professional) Zeilen zur Definierung zuséatzlicher

firmenspezifischer Konstanten zur Verfiigung.

Einige Zusatzfelder werden bei der Programm-Installation der Sage 50 Lohnbuchhaltung
mit Werten initialisiert und sind in die Lohnartenberechnungen des Standard-
Lohnartenstamms integriert. Diese Wertangaben mussen vor der ersten Lohnberechnung

kontrolliert und allenfalls betriebsspezifisch angepasst werden.
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Sollen dagegen ganze Zeilen mit vordefinierten Werten verschoben oder geldscht
werden, missen auch die entsprechenden Lohnarten angepasst werden.

> Klicken Sie auf «Weiter».
Einrichtungsassistent 5 von 5 @

is:
Hier werden die Daten fur den Lohnausweis efasst.

Verwenden als...
* A - Lohnausweis F - Unentgettliche Befordenung zwischen Wohn- und Abeitsort

B - Rentenbescheinigung G - Kantinenverpflegung / Lunch-Checks

Gehaltsnebenleistungen
Weitere Gehaltsnebenleistungen (Ziffer 14)

Spesen
Spesenreglement genehmigt durch die Steuerverwaltung des Kantons (Ziffer 15) »| den |00.00.0000 }%

Bedingungen von Rz 52 werden eingehalten

Mitarbeiterbeteiligungen
Mitarbeiterbeteiligung-Verkehrswert genehmigt durch die Steuerverwaltung des Kanton -

o
3

00.00.0000 21
Mitarbeiterbeteiligung-Verkehrswert nicht genehmigt

Mitarbeiterbeteiigung ohne steuerbares Einkommen:
Arwartschaftliche Rechte Verausserungssperme mehr als 10 Jahre
Bei der Ausgabe nicht bewertbare Optionen Nicht bérsenkotierte oder gespente Mitarbeiteroptionen

Privatnutzung Geschaftsfahrzeug

Privatanteil Geschaftswagen genehmigt durch die Steuerverwaltung Kanton (Ziffer 15) ~| am 00.00.0000 }%
Diverses (Zffer 15)
Bemerkungen Wedleitung

< Zurlick Fertig stellen Abbrechen

In diesem Register werden samtliche fir alle Mitarbeiter geltenden Definitionen

im Lohnausweisformular-Kopf und -Ende definiert. Diese Definitionen kénnen
personenspezifisch durch die Angaben des Personalstamm-Registers «Neuer
Lohnausweis» Uberschrieben werden. Oder anders ausgedriickt: Fir alle Mitarbeiter
ohne Angaben im Personalstamm-Register «Neuer Lohnausweis» gelten die Definitionen
des Firmenstamm-Registers «Neuer Lohnausweis».

Fir fallspezifische und detaillierte Informationen zur korrekten und rechtsverbindlichen
Lohnausweisformular-Definition konsultieren Sie bitte die Wegleitung auf der Homepage
der Schweizerischen Steuerkonferenz

Schweizerische Steuerkonferenz (SSK)
www.steuerkonferenz.ch

Eidgendssische Steuerverwaltung (ESTV)
www.estv.admin.ch
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Spesen
Spesenreglement genehmigt durch die Steuerverwaltung des Kantons (Ziffer 15) Lu | den |14.062008 l%

{Hedinqunaen von_ Rz 52 werden eingehalten:

> Hinterlegen Sie fiir den Kanton LU das Spesenreglement, das am 14.06.2008
genehmigt wurde.

> Klicken Sie auf «Fertig stellen».

2.4 Firmenstamm

Zu einer Lohnbuchhaltung gehért ein umfangreicher Stamm von Firmendaten. Nicht nur
die Anschrift des Unternehmens und dessen Bankverbindung missen hier gespeichert
werden, sondern auch die fiir das gesamte Programm guiltigen Prozentsatze fir Sozial-
und weitere Gehaltsabziige. Im Firmenstamm verwalten Sie auch eine Reihe globaler
Tabellen, auf die sdmtliche Lohnarten zugreifen.

Die wahrend der Erstellung des Mandanten hinterlegten Daten sind nun im Firmenstamm
ersichtlich. Sie kdnnen diesen jederzeit (ber das Menl Bearbeiten — Stammdaten —
Firmenstamm &ffnen und dort die erfassten Daten mutieren.

2.41 Register Lohnblattbemerkungen

Die Lohnblattbemerkungen sind fir Mitteilungen vorgesehen, die auf allen
Gehaltsabrechnungen ausgedruckt werden sollen. Eine Giiltigkeitsperiode regelt die
termingenaue Steuerung des Ausdrucks. Fir individuelle Bemerkungen pro Mitarbeiter
finden Sie ein entsprechendes Feld im Personalstamm im Register «Notizen».

. Firmenstamm EI@
F&k.-Tabellen BWG-Tabellen GST-Tabellen Statistik. Meuer Lohnausweis Dokumente K.alender
Firma Fonstanten Reserve Lohnoodes Zusatzfelder Lohnblattbemerkung Individual-T abellen
Bemerkung gliltig von qgliltig biz Jahr ignorieren
1 ¢ : - - Mein -
2 @ @ Mein @
3 @ @ Mein @
4 @ @ Mein @
5 @ @ Mein @
B @ @ Mein @
7 @ @ Mein @
8 @ @ Mein @
g @ @ Mein @
10 < < Mein <
1 @ @ Mein @
12 @ @ Mein @
13 @ @ Mein @
14 @ @ Mein @
15 @ @ Mein @
16 @ @ Mein @
17 @ @ Mein @
18 @ @ Mein @
13 @ @ Mein @
20 @ @ Mein @
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2.4.2 Register FAK - Tabellen

Die Lohnbuchhaltung verfiigt Uber die Ansatze der Kinder- und Ausbildungszulagen
der kantonalen Ausgleichskassen aller 26 Kantone und vom Furstentum Liechtenstein.
Wenn sich die Anséatze der Kinderzulagen andern, missen diese in der Tabelle mittels
Doppelklick angepasst werden. Die Schaltflache «Speichern» wird dann aktiviert.

. Firmenstamm EI@
Firma K.onstanten Fieserve Lohncodes Zuzatzfelder Lohnblattbermerkung Individual-T abellen
FAK-Tabellen BWG-Tabellen GST-Tabellen Statistik. Meuer Lohnausweis Dokumente K.alender

Kantons-Code - Familignarientiert
K.antonskiirzel Alker von Alter biz | Kinder von | Kinder bis Betrag =
1 - -
2 - -
B - -
4 - -
5 - -
B - -
7 - -
a - -
g - -
10 - -
1 - -
12 - -
13 - -
14 - - _
15 - -
18 - -
17 - -
18 - -
19 - M j
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2.5 Versicherungsstamm

Die wahrend der Erstellung des Mandanten hinterlegten Daten sind nun im
Versicherungsstamm ersichtlich. Sie kénnen diesen jederzeit Uiber das Menl Bearbeiten
— Stammdaten — Versicherungsstamm 6ffnen und dort die erfassten Daten mutieren.

= Versicherungsstamm EI ==l

AHV \ UG ] uvsz] BVG ] KTG ] FAK. ] sum] PK ] KK ] 05T ]

 Adresse
Mame | Ausgleichskasse Luzern
Strasse | Wirzenbachstrasse 8
Adress-Zusatz |
L/PLZfOrt/Kt. CcH | 6006 Luzern :l LU
—Kontsktperson bei Ausgleichskasse
Mame | Vorname |
E-Mail | Telefon |
AHV-Mitgliedsnummer | 12345678
Mr. der AHV-Ausgleichskasse | aa3
Register AHV

Die Nummer der AHV Ausgleichskasse muss im Format nnn. hinterlegt werden. Die
korrekte Nummer fir lhre Ausgleichskasse finden Sie unter dem folgenden Link:
http://www.swissdec.ch/uebersicht _lohndatenempfaenger.pdf

Register «UVG» oder SUVA

Es muss entweder das Register <UVG» oder das Register «SUVA» ausgeflllt werden.
Zwingend sind dabei die Nummern, welche sich im unteren Bereich des entsprechenden
Registers befinden.
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2.6 Personal - Schnellerfassung

-> Klicken Sie im Menii auf «Datei - Offnen Mandant» und wahlen Sie den
Mandanten «<SageDemo14» an.

&) Offnen

@U=| /v Computer » System (C:) » ProgramData » 5age » Data » Lohn » SageDemcld »

Organisieren = Meuer Ordner

Jr Eavoriten MName Anderungsdatum T3
Bl Desktop | Archiv 07.07.2014 09:14 Dat
& Downloads | LISTEM 07.07.2014 09:15 Date

‘,._"- Zuletzt besucht |_| mandantwlm 20,05.2014 11:14 WLk

- Bibliotheken

=l Bilder
3 Dokumente

Durch den Menubefehl Bearbeiten — Stammdaten — Schnellerfassung kdnnen Sie den
Personal-Schnellerfassungs-Assistent aufrufen. Mit diesem Assistenten kdnnen Sie eine
oder mehrere Personen inklusive nicht speicherbarer individueller Testlohnberechnung
erfassen. Ein Assistent flhrt Sie in sieben Schritten durch die Schnellerfassung.

2.6.1 Schritt1-7

Schritt 1

In Schritt 1 kdnnen Sie die Option «Diesen Schritt nicht mehr anzeigen» aktivieren,
um die Anzeige des Start-Dialogs zukinftig zu unterdriicken. Mit «Weiter» gelangen
Sie zum Teilschritt 2 von 7, um nachfolgend beschriebene personenspezifische
Basisdefinitionen vorzunehmen.

.
Schritt 1von 7 =5

Willkommen zur Personal-Schnellefassung .

Dieser Assistent unterstiitzt Sie bei der Efassung aller
notwendigen Personaldaten fir eine korekte und
fehlerfreie Standardlohnberechnung.

Bitte folgen Sie dem Assisterten und fullen Sie die
genannten Felder aus.

v Diesen Schrit nicht mehr anzeigen

e
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Schritt 2

Bereich «Diese Person bezieht»

Bei diesem Listenauswahlfeld wéhlen Sie den Lohnstatus «Monatsléhner» oder «Stunden-
I6hner». Im Personalstammregister «<Lohncodes» wird der entsprechende Wert gesetzt.

Bereich «Kinder»

Bei aktivierter Option «Diese Person hat Kinder» wird im Teilschritt 2 von 7 ein
entsprechender Bereich zur Angabe der Kinderdaten sowie ein Listenauswahlfeld FAK-
Kanton zur Auswahl des Kirzels angezeigt.

Schritt 2 von 7 =)

Personalerfassung
Bitte wahlen Sie eine Vorgabe-Person aus ©

Diese Person bezieht
* Monatslohn

Stundeniohn

Kinder
Diese Person hat Kinder

[~ Diese Person ist quellensteuempfichtio

< Zuriick Abbrschen

Schritt 3

Im Teilschritt 3 von 7 werden personenspezifische Feldwertangaben zur Ausfihrung
korrekter Lohnberechnungen und anschliessender Auswertungen (Lohnabrechnung,
Lohnzahlungen) vorgenommen. Fiir die Lohnberechnung zwingend notwendige Felder
sind mit spezieller Hintergrundfarbe gekennzeichnet.

Schritt 3von 7 ===
Personalerfassung
Detail-Informationen
Miabeter-Deten Mearbeiter-Ifos
Versichettennr . Eintit 01032014 B
Pers-Nr 1009 Grundlohn 0.00
AHVNe _ Anstellng % 000
Anrede Hemr - Lohncodes
Name: Neue Person WG ~AQ. richt pfichtia -
Vomame UVGZ PG Personengruppe 1 -
Geburtsdatum 00.00.0000 )% UVGZ Kat. 0 - Nicht UVGZ versichert -
Strasse BVG VL Versicherungsldsung 0 -
UPLZAO/R - BVG Nicht versichert -
Zivilstand ledig -
Abetsort [ = KTG PG Personengnppe 1 -
Nationalitat KTG Kat Nicht versichert -
et
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Bereich Kinder-Tabelle

Die Erfassung der Kinderdaten ist nur sichtbar, wenn Sie im Schritt 2 die Option «Diese
Person hat Kinder» aktiviert haben. Zur automatisierten Zulagenvergitung bei der
Lohnberechnung benétigt die Sage 50 Lohnbuchhaltung neben den Kinderdaten das

im Feld «FAK-Kanton» des Bereichs «Lohncodes» korrekt ausgewéhlte Kantonskurzel.
Nach Eingabe von Kindername, Vorname und Geburtsdatum wird das Kinderzulage-
Ablaufdatum in das Feld «Kindergeld Bezug bis» geschrieben. Diese Angaben sind mit
den Schaltflachen «Speichern» oder «Werte aktualisieren» explizit zu speichern! Bei
abgelaufener Kinderzulagenbezugsdauer und zugesicherter Ausbildungszulage-Vergitung
durch die zustéandige Ausgleichskasse genigt ein Mausklick auf die Schaltflache «Werte
aktualisieren», um in den Spalten «Ausbildungszulage von» und «Ausbildungszulage bis» die
ausgleichskassenspezifisch maximale Ausbildungszulagefrist und damit die automatische
Ausbildungszulagenvergiitung bei der Lohnerstellung zu aktivieren. Gegebenenfalls ist das
Enddatum entsprechend der Verfligung der Ausgleichskasse zu Uberschreiben.

Schritt 4 von 7 ==

Personalerfassung
Informationen zu Kindem

FAK-Karton w -

Kinder

Kindergeld | Ausbidungs- | Ausbidungs- | Quellenst -
Name. Vomame | Gebutsdalum | pozigbic | “ulagevon | zlage bis Fist bie

sa e n|

Zelle Loschen

< Zuriick Abbrechen

Schritt 6
Im sechsten Schritt sind die Parameter fir korrekte und fehlerfreie Lohnzahlung anzugeben.
Schritt 6 von 7 @

Auszahlungs-Konto einrichten

Einstellungen Vergitungsangaben
Auszahlungsart

R - | | | ean

Auszahlung von Frmerkonto

Clearing

Bankname

Auszahlungsdefinition

L/PLZAOn/Kt

Testberechnung

< Zuriick Abbrechen
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Schritt 7

Im letzten Schritt des Assistenten werden die in den bisherigen Schritten erfassten
Einzelpersonen-Daten durch Mausklick auf eine der beiden Schaltflachen «Weitere
Personen erfassen» oder «Fertig stellen» definitiv gespeichert. Beachten Sie, dass mit
«Abbrechen» samtliche noch nicht gespeicherte Erfassungsdaten verworfen werden und
nicht mehr wiederhergestellt werden kénnen.

Schritt 7 van 7 =5

Der Assistert hat die eforderichen Objekte erstellt. Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um abzuschiiessen

Weitere Personen efassen

Abbrechen
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Aufgabe:
2.6.2 Neue Person erfassen

Erfassen Sie Uber den Schnellerfassungsassistenten den folgenden Mitarbeiter:

Diese Person bezieht

Monatslohn

Kinder

Mit Kinder

Quellensteuer

Ohne Quellensteuer

Versichertennr.

756.6562.0706.82

Anrede Herr

Name Hermann

Vorname Philipp

Geburtsdatum 20.04.1972

Strasse Bahnhofstrasse 24
PLZ / Ort 6038 Gisikon
Zivilstand Verheiratet

Arbeitsort 6039 Root Langenbold
Nationalitat Schweiz

Eintritt 01.03.2014

Grundlohn CHF 5'600.00
Anstellung % 100

UvG A1, pflichtig mit NBUV-Abzug
UVGZ PG Personengruppe 1
UVGZ Kat. 1 - UVGZ 1 versichert
BVG VL Versicherungsldsung 1
BVG Abzug in CHF

Abzug BVG CHF 550.00

KTG PG Personengruppe 1
KTG Kat. 1 - KTG 1 versichert
FAK Kanton Luzern

Name, Vorname Kind Hermann, Samuel
Geburtsdatum Kind 18.08.2002
Kindergeld Bezug bis 31.08.2018
Auszahlungsart Post
Auszahlungsdefinition 827 =Inland TA

PC - Konto 10-15000-6

Klicken Sie auf die Schaltflache «Generieren» um die IBAN Nummer generieren zu lassen.
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2.7 Personalstamm einrichten

Die zentrale Aufgabe beim Einrichten der Lohnbuchhaltung ist die Erfassung des
Personalstammes. Das Programm kommt Ihnen dabei sehr entgegen, indem Vorlage-
Mitarbeiter vorbereitet sind. Wenn Sie diese kopieren, sind die wichtigsten Lohncodes
bereits richtig eingestellt. Abgesehen von den Personalien speichern Sie bei einem
Mitarbeiter auch die fixen Lohnbestandteile. Die Lohncodes regeln die Pflichtigkeiten
in Bezug auf die Versicherungsbeitrdge und steuern die Verbindung zwischen
Mitarbeiter und Lohnarten. Zu den Mitarbeiter-Daten gehéren selbstverstandlich
auch die Bankverbindung sowie gegebenenfalls die flir Zulagen berechtigten Kinder.
In den folgenden Ubungen lernen Sie alle Komponenten kennen, aus denen sich

die Mitarbeiterdaten in der Lohnbuchhaltung zusammensetzen, so dass Sie einen
Mitarbeiterstamm selbststéndig aufbauen kénnen.

Uber das Menii Bearbeiten — Stammdaten — Personalstamm konnen Sie den
Personalstamm 6ffnen. Um einen neuen Mitarbeiter zu erfassen, klicken Sie bei
gedffnetem Personalstamm auf Bearbeiten — Neuer Datensatz (Person).

i N
Meuen Datenzatz erstellen (Person) Iﬁ
| Leeren Datenzatz erztellen

| Schnellerfazsungzassistent Abbruch
Yorgaben
1000 t onatzlahner -

2000 Stundenlohner
3000 T ageszlohner
4000 Jahrezslohner

e 4

Ein Dialog 6ffnet sich, in dem Sie auswahlen kénnen, ob Sie einen neuen, leeren
Datensatz erstellen oder einen Vorgabemitarbeiter kopieren méchten.
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Register Personalien

Einrichten der Lohnbuchhaltung

Zeugris erstellen

Kt

£, Personalstamm, (1010 - Neue Person aus Vorgabe ) o= ==
Statistik Hatizen Wever Lohnausweis Dokumente Kalender
Personalien Pers.Anfa Salar Res.Felder Lohncodes Auszahlung Kinder Aushidung Rl Flanung
Pers.- i D | Amede Titel AHVH Versichertenr.
1010 a Hert - ] _
Kiirzel Name Vomame Gieburtsdatum
[Meue Person aus Vorgabef onooooon |
Wohnadresse | Zweitadiesse
Stiasse
Zusatz Telefon 1 Telsfon 2
Land PLZ Ot Wohnkanton  Natel EMail Privat
Lebenspartner
Mationalitét Konfession HName Geb. Datum
Schweiz konfessionslas - 00.00.0000 B
Zivistand Vomame Heiralsdatum
ledig «| | Aleinerzichend wonoom P
Land PLZ  Heimatort Nationalitst

Das Programm legt eine Kopie der Vorgabe an, in der Sie nun die persénlichen Daten
erfassen kdnnen. Um dies zu verdeutlichen, steht im Feld «Name» die Bezeichnung
«Neue Person aus Vorgabe».

2>

2.7.2 Register Pers.-Info
Dieses Register beinhaltet innerbetriebliche Informationen Gber den Mitarbeiter wie z.B.
seine Funktion und Abteilung usw. Auch die Ein- und Austritte sowie gegebenenfalls die
Quellensteuereinstellungen werden hier verwaltet.

Vergewissern Sie sich, dass der Schreibschutz deaktiviert ist Giber die Taste «F2>».

£, Personalstamm, (1010 - Neue Person aus Vorgabe ) == |
Statistik Notizen Neuer Lohnausweis Dokumente Kalender
Personalien Pers.-Info Salsr Res.Felder Lohncodes Auszahlung Kindsr Aushidung R Planung
Bl Eintritt/duistiitt
‘i Eintritt Attt Dauer =
Filhnngstunkiion 1| ol03am4 - -lod oM
p 2 - -
Bersich / Abteiling # - -
" 4 - - -
Land FLZ  Arbsitsott Kt
E-Mail Geschaft Schitissel N Tel. Ni. intem
Parkplatz b Watel b KS-Nummer
Quellensteuer

“kendbag <

Ausweis/Bewiligung

.
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Um eine neue Funktion zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

> Doppelklicken Sie im Feld «Funktion» und 6ffnen Sie damit die zugehérige
Tabelle.

> Legen Sie mittels Mausklick auf die Schaltflaiche ganz links «Neuer
Datensatz» eine neue Funktion an und speichern Sie diesen Eintrag mittels
Mausklick auf die Schaltflache «Speichern».

= ﬂam

> Ubernehmen Sie die neu hinterlegte Funktion mittels Doppelklick.
Suche Funktion @
T4 | > | abl

Bezeichnung

Bezeichnung

*

Sachbearbeiterin
CFO

Kfm. Lehrling

Einkduferin

Key Account Manager

Schweizsserin

Als Eintritt wurde bereits automatisch der 1. des aktuell erfassten Abrechnungsmonats
eingesetzt. Das Programm erlaubt, bis zu 40 (Wieder) Ein- und Austritte tabellarisch

zu erfassen. Darunter sind ordentliche Beendigungen oder der Neubeginn eines
Arbeitsverhéltnisses zu verstehen und nicht Unterbrechungen eines Arbeitsverhéltnisses
durch Urlaub, Mutterschaftsurlaub etc.

Eintritt/&uestritt
Eirtritt Aaztritt Drauver

01.02.204 0 1M

4
4
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Mit jedem Austritt werden die Berechnungen der kumulativen Saldi der ALV-und
UVG-Jahreshdchstgrenzen abgeschlossen und bei erneuten Eintritten im gleichen
Jahr wieder mit den Anfangswerten 0 erdffnet. Mitarbeitende, die mehrmals im Jahr
aus- und eingetreten sind, erscheinen deshalb mehrfach auf den AHV-, ALV- und UVG
Abrechnungen.

Samtliche quellensteuerrelevanten Daten des Mitarbeiters sind im unteren Teil des
Registers zentral zusammengefasst. Diese Informationen werden dort jedoch nur
sichtbar, wenn Quellensteuer «Abzug in CHF» oder «Abzug in %» definiert wurde.

Die Checkbox QST-Tabellen ist nur anzukreuzen, wenn mit den QST-Tabellen gearbeitet wird.

Im Feld «QST-Abzug» wird der Betrag oder der Prozentsatz hinterlegt, der abgezogen
werden soll. Sobald die Bewilligung erfasst wurde, erscheint eine Meldung, ob Sie die
Quellensteuertarife anpassen wollen. Wenn Sie diese Meldung mit «Ja» bestétigen,
kénnen Sie in einem Auswahlfenster den vom Steueramt verfigten QST-Code
auswahlen.

Quellensteuer Codes @
Ausweis B - Jahresaufenthalterinnen - Kantan -
Tarif Type |- Abzugin % ¥ | Kirchensteuer QST Version |QST2014 (neu) ~
TAB | QST-Code Beschreibung
O LUP_AMN %a-Werte alleinstehende Personen
O LUP_DM %-Werte Nebenerwerb und Ersatzeinkiinfte
O LUP_EM %a-Werte verheiratete Alleinverdiener
O LUP_CM %x-Werte verheiratete Doppelverdiener
a LUP_HM %-Werte alleinstehende Personen, die mit Kindern oder unterstitzum

%%-Werte verheiratete Alleinverdiener

Code LUP_BN oK Abbrechen

Der ausgewahlte QST-Code wird in die Tabelle Ubertragen.
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2.7.3 Register Salar
Hier werden alle individuellen Fix-Saldr Komponenten hinterlegt. Alle variablen Daten
werden in der Vorerfassung eingegeben.

& Personalstamm, (1010 - Neue Person aus Vorgabe ) EI@
Statistik: Matizen Meuer Lohnausweis Dokumente Kalender
Perzonalien Pers.-Info Salar Res.-Felder Lohncodes Auzzahlung Kinder Auzbildung R Planung

Grundlahn Zulagen Abziige

Grundlohn 100% 0.00 Repr. Spezen 0.00 P¥.-Kader 0.o0
Anstellung % 100.00 Autospesen 0.00 BVG 0.00
Sall-5td. pAMnt ’7000 Yerpfl. Spesen 0.0a Krankenkasse 0.00
Tages-Ansatz 0.00 ‘wegverglitung 0.0a Krankentagged 0.00
Std.-Ansatz 000 Funkt. Zuschlag 0.00 Quellensteusr 0.00
Reserve 1 0.00 Reserve 1 0.0a G.-Fahrzeug 0.00
Resemne 2 0.00 Reserve 2 0.0a Abzug G.-F2 0.00
Andere Saldo Std /Tage Saldo Franken

Gratifik ation n0.oo Ferienzaldo n.oo Ferien n0.oo
F amilienzulage 0.00 (berstd. 5aldo 0.00 Bonus 0.00
Akonto 000 Reserve 1 0.0o0 Darlehenssaldo 0.oo
PK-Machzahlung 0.00 Reserve 2 0.0a Diarl. Riickz. 0.00
Reserve 1 0.00 Saldo MSE-Tage 0.00 Feiertage 0.00
Reserve 2 0.00 Reserve 3 0.00 Reserve 2 0.0

Der Grundlohn ist immer als 100% zu erfassen, auch wenn der Mitarbeiter nicht
vollzeitbeschéftigt ist. Als Grundlohn geben Sie in jedem Fall den vollen Monatslohn an,
der dem Mitarbeiter bei Vollbeschaftigung zustehen wirde. Das Programm berechnet
automatisch anhand des Anstellungs-Prozentsatzes, der unterhalb des Grundlohns
erfasst wird, den reduzierten Betrag.

Auf Wunsch kann die Bezeichnung der Felder hier individuell verédndert werden. Halten
Sie die «Shift» und «Ctrl-Taste» gleichzeitig gedrickt und doppelklicken Sie auf die
Feldbezeichnung «Grundlohn 100%» Die Bezeichnung kann nun bearbeitet werden.
Uberschreiben Sie diese z.B. mit «Lohn 100%».

Die Bedeutung des Feldes bleibt selbstverstandlich unverandert bestehen. Die Anderung
der Feldbezeichnung hat keinen Einfluss auf die Verknlpfung dieses Feldes mit einer
Lohnart. M&chten Sie ein Feld fur einen anderen Zweck verwenden, missen auch die
Lohnart und die Formulare angepasst werden. Es stehen aber auch Reservefelder

zur Verfligung, denen Sie eine beliebige Bedeutung geben und zu diesen Feldern
entsprechende Lohnarten definieren kénnen.
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Register Lohncodes

Die Lohncodes nehmen innerhalb des Programms eine zentrale Rolle ein, da sie auf
vielfaltige Weise mit anderen Registern innerhalb des Personalstamms, aber auch mit
dem Firmen- und Lohnartenstamm verknUpft werden. Hier entscheiden Sie, welche der
Lohnarten automatisch ins Lohnblatt aufgenommen werden beziehungsweise welche nicht.

42, Personalstamm, (1010 - Meue Person aus Vorgabe ) E@
Statistik. Motizen Meuer Lohnausweis Dokumente Kalender
Personalien Pers.-Info Salar Res.-Felder Lohncodes Auszahlung Kinder Ausbildung R Planung

Standard-Lohncodes
Reserve Lohncodes | Status Mettoaufrechnung
Sprache Deutsch -
Bezeichnung Code ]

Lohnstatus - Monatslchner - 1 | Ferien Stundenlohner monatiich auszahlen -
P, - kein bzug - 2 | Feietage Stundenlchner  monatlich auszahlen -

3 | 13 Monatslohn Ja i
Krankenkasse |- kein Abzug - 4 | ReservelC4 .
Quellensteuer  sishe Pers -Info 5 |ReserveLCH M

E |ReserveLCE v
Sicherheitsabz | - kein Ahzug - 7 | ReserveLC7 T ﬂ

nlnccien -

o o e || =

FAK-Karton | aHWAALY | UWG | UVGZ | BYG | KTG

FAK-Kanton “on Datum Bis Daturn -
01.03.2014

(RN
(RN
Al

Die in diesem Register vorhandenen Lohncodes sind hier kurz erklart:

Das Feld «Sprache» steuert die Textausgabe auf der Lohnabrechnung.

Mit dem Feld «Lohnstatus» legen Sie fest, ob es sich um einen Monatsléhner,
Stundenléhner, Tagldhner oder Jahresléhner handelt. Bei Bedarf kénnen weitere
Gehaltskategorien definiert werden.

Die Einstellungen des Feldes «PK» enthalten die Moglichkeiten «kein Abzug»,
«Abzug in CHF», «Abzug in %» und «Pflichtig ohne Abzug». Letztere Einstellung
bendtigen Sie wiederum, wenn der Arbeitgeber die gesamte Pramie Ubernimmt.
«Kein Abzug» muss gesetzt sein, wenn eine Vorsorgeregelung mit dem
Lohncode BVG getroffen wurde.

Die Einstellungen des Feldes «Krankenkasse» enthalten die Mdglichkeiten «Kein
Abzug», «Abzug in CHF», «Abzug in %» und «Pflichtig ohne Abzug».

Das Feld «Sicherheitsabz.» kommt nur bei Asylbewerberinnen und
Asylbewerbern zur Anwendung. Auch hier gibt es die Mdglichkeiten «Kein
Abzug», «Abzug in %» und «Abzug in CHF».

Beim Lohncode «FAK-Kanton» wéhlen Sie den zutreffenden Kanton aus. Dieser
entspricht dem Arbeitskanton. Anhand dieser Information und den Angaben im
Register «Kinder» des Personalstamms ermittelt das Programm die korrekte Héhe,
die Anzahl und die Dauer der Kinder- und Ausbildungszulagen. Mit der Installation
der Lohnbuchhaltung werden alle kantonalen Kinderzulagen als Tabellen im
Register «<FAK-Tabellen» des Firmenstamms implementiert.
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° Im Unterregister <AHV/ALV» ist bereits der Abzugscode «Pflichtig» vorgegeben.
Der Code «Nicht pflichtig» darf nicht fir erwerbstatige Mitarbeitende im
AHV Rentenalter eingesetzt werden. Der entsprechende Freibetrag und das
geschlechtsspezifische Rentenalter sind in den Firmenkonstanten definiert
und werden vom Programm automatisch erkannt. Auch bei nach AHV-Gesetz
noch nicht AHV-pflichtigen jugendlichen Mitarbeitenden ist trotzdem der Code
«Pflichtig» gultig. Das Programm prift die AHV-Pflicht durch einen Vergleich vom
«Geburtsjahr» zum Jahr «Abrechnungsdatum» der Mandanteneinstellungen. Nach
der ersten Gehaltsverbuchung sind die Felder schreibgeschitzt.

o Beim Lohncode «UVG» sind neben der Standardeinstellung «A1, pflichtig mit
NBUV-Abzug» noch folgende Codes besonders zu beachten.

«A3, Basisreduktion (nur BUV)» firr nur Betriebsunfallversicherte Mitarbeitende
mit einem Wochenpensum, das weniger als 8 Wochenstunden betragt sowie
«A2, pflichtig ohne NBUV-Abzug» der zwar fir NBU -versicherte, jedoch nicht
préamienpflichtige Mitarbeitende zu setzen ist. In diesem Fall tragt der Arbeitgeber
sowohl die BU- wie auch die NBU-Pramien.

o Im Feld «UVGZ PG» kann die aktuell berechnungsaktive Personengruppe
ausgewahlt werden. Die moglichen Anzeigewerte sind die Bezeichner, welche in
der Tabelle UVGZ des Firmenstamm-Registers «Konstanten» definiert wurden.

° Im Feld «UVGZ» kann die berechnungsaktive Abzugskategorie angewahlt werden.
Die entsprechenden Prozentsétze sind im Firmenstamm-Register «Konstanten» in
der unteren Tabelle hinterlegt.

o Im Feld «BVG VL» kann die entsprechende Versicherungslésung angewahlt
werden. Die Werte der definierten Vorsorgelésungen sind im Firmenstamm-
Register «Konstanten» hinterlegt.

Das Feld «BVG» kennt dieselben Einstellungen wie zum Beispiel das Feld «PK».

Fur lhre Mitarbeitenden gelten unterschiedliche BVG-Sétze. In diesem Fall speichern Sie
den jeweiligen BVG-Arbeitnehmer-Betrag direkt beim Mitarbeiter im Personalstamm,
Register «Saldr». In den Konstanten des Firmenstamm tragen Sie bei Anzeigen / Mutieren
bei «<BVG» in der Spalte AN / AG jeweils einen Prozentsatz ein, der die Aufteilung der
Pramie zwischen beiden regelt. Die Werte der beiden Felder missen zusammen 100
ergeben. Trifft dieses Beispiel zu, wahlen Sie im Personalstamm im Register «Lohncodes»
bei der Einstellung «BVG» «Abzug in CHF» aus.

Far alle lhre Mitarbeitenden gilt der gleiche Abzug in Prozenten, dabei wird jedoch auf das
Alter und das Geschlecht Riicksicht genommen. In diesem Fall kdnnen im Firmenstamm
eigene BVG-Tabellen definiert werden, die sofort als Einstellungen im Feld «BVG»
verflgbar sind. Das Programm stellt eine Standard-Tabelle «BVG» zur Verfligung, die sich
nach den gesetzlichen Vorschriften richtet, also nur den Sparpramienteil fur Mitarbeitende
ab 24 Jahren berUcksichtigt.
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Wenn der Arbeitgeber sowohl seinen, wie auch den Anteil des Arbeithehmers Ubernimmt,
ist die Einstellung «Pflichtig ohne Abzug» zu wéahlen.

o Im Feld «KTG PG» kann die aktuell berechnungsaktive Personengruppe
ausgewahlt werden. Die entsprechenden Prozentsatze sind im Firmenstamm-
Register «Konstanten» in der unteren Tabelle hinterlegt.

Im Feld «KTG» kann eine der beiden im Firmenstamm, Register «Konstanten» definierten
Krankentaggeldversicherungen Kat. 1 oder Kat. 2 ausgewahlt oder beide hinterlegt
werden.

In den Unterregistern «<FAK-Kanton», «<AHV/ALV», «UVG», «UVGZ», «<BVG» und «KTG»
werden zusatzlich die Anderungen der einzelnen Lohncodes protokolliert. Wenn Sie eine
Anderung des Lohncodes vornehmen mdchten, muss zuerst der bestehende Lohncode
mittels Bis Datum beendet werden. Auf der ndchsten Zeile kann anschliessend der neue
Code mit dem entsprechenden Von Datum eingetragen werden.

Bei unterjahrigem Lohncode-Wechsel werden diese auf den entsprechenden Jahresend-
abrechnungen mit separater Zeile pro unterschiedlichem Lohncode ausgewiesen.

Im Unterregister «Status» ist bereits der Status «Aktiv» gesetzt. Wenn Sie einen Mitarbeiter
sperren, kann er von sdmtlichen Berechnungen und Auswertungen mit Hilfe eines Filters
ausgeschlossen werden. Wenn Sie die Option «Beurlaubt» aktivieren, 6ffnen sich mit der
Lohnbuchhaltung Professional zwei zuséatzliche Datumsfelder zur Eingabe der Urlaubsdauer.

Reserve Lohncodes  Status | Mettoaufrechiung

* Akt
Gezpert
Yorgabeperson

B eurlaubt

FUr beurlaubte Mitarbeiter kann wahrend der Urlaubsdauer kein Gehalt aufbereitet werden.
Sie erscheinen jedoch nach wie vor auf den Auswertungen.

Eine pro rata Auszahlung vor und nach dem Urlaub muss im entsprechenden Monat
vorerfasst werden. Empfehlung: Das Beurlaubt-Datum auf den ersten und letzten Tag der
betroffenen Monate setzen.

Die Option «Archiviert» kann nur beim automatischen Jahresabschluss gesetzt werden.
Auch dies ist nur mit der Lohnbuchhaltung Professional mdglich. Mit der Checkbox
«Vorgabe» definieren Sie einen Mitarbeiter als Kopiervorlage. Wenn Sie den Befehl «Neue
Person» wahlen, um einen neuen Mitarbeiter zu erfassen, erscheint eine Liste mit allen
Vorlagemitarbeitern, die Sie an dieser Stelle kopieren kénnen. Eine Vorgabeperson kann
nicht berechnet werden.
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2.7.5 Register Auszahlung

&, Persanalstamm, (1010 - Neue Person aus Vargabe ) [ ==

Statistil. Notizen Neuer Lohnausweis Dokumente Kalender

Persanalien Pers.Anfo Salsr Fes.Felder Lohncodes Auszahlung Kinder Austildung Rw Plarung

Auszahhungsregister:
sktiv | Prio Begiinstigter Konto Finanzinstiut el wwert | Giltigvon | Giili his

ooooo

Einstellungen Vergiitungsangaben
Van Fimenkonto Auszahlungsant
Zshlungsdefinition

1B&N

n

Begiinstigter Priortst
Bankname

LAPLZ/0rt AR

Aufteiung
Antell | Fest

Um fiir einen Mitarbeiter die Zahlungsverbindung erfassen zu kénnen, miissen Sie
zuerst das Konto aktivieren. Setzen Sie daflir in der ersten Zeile bei der Spalte «Aktiv»
das Haklein. Anschliessend kénnen Sie im unteren Bereich sémtliche Angaben zum
Mitarbeiter hinterlegen.

S Wichtig:
Das Feld Zahlungsdefinition ist nur bei den Auszahlungsarten Bank und Post
aktiv. Abhéngig von der gewéhlten Auszahlungsart muss einer der nachfolgend
aufgefihrten Transaktionscodes bei elektronischem Geldtransfer ausgewéhit
werden. Der Feldwert bezieht sich auf das Konto des Mitarbeiters.

Transaktionscodes

Auszahlung von 827 =Inland TA Vergltung in CHF auf ein in der Schweiz
Bank an Bank domiziliertes Finanzinstitut.
Konto-Nr. und Clearing-Nr. zwingend
eintragen

830 = Ausland TA | Vergltung in CHF auf ein im Ausland
domiziliertes Finanzinstitut.
Konto-Nr. und Clearing-Nr. zwingend

eintragen
836 = IBAN- Vergitung in CHF oder einer anderen
Zahlung Wahrung auf ein im Ausland oder der

Schweiz domiziliertes Finanzinstitut.
Zwingend in Verbindung mit IBAN-Nummer.

Wenn Sie bei dem gleichen Mitarbeiter ein weiteres Konto (zum Beispiel eine Zahlung
an einen Fremdbeglinstigten) erfassen méchten, aktivieren Sie das zweite Konto mittels
Klick auf «Aktiv».
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Um die Zahlung an einen FremdbegUinstigten zu Uberweisen, markieren Sie die
Checkbox «Fremdbeglinstigter». Anschliessend erscheinen weitere Felder, welche mit
den Angaben zum Begtinstigten ausgefullt werden missen.

é:);, Personalstarmm, (1010 - Neue Person aus Vorgabe ) E@
Statiztik Maotizen Meuer Lohhauzweis Dokumnente Kalender
Personalien Pers. -Info Salar Fies.-Felder Lohncodes Auszahlung Kinder Ausbildung R Planung
Auszahlungsregister: -

Aktiv Pria Begiinstigter Konta Finanzinztitut Anteil ‘whert | Giltig van Giitig bis
1 Beglinstigter
O
O
O
O
Einstellungen Yerglitungsangaben
“Yon Firmenkonto CH19066906201 24534554 - Auszahlungzart | Bark -
Zahlungsdefinition | 827 = Inland TA - Saldrzahlung Gemass Optionen b
IBAMN | Generieren =
Konta Nr.
— Beguinstigter Pricritat EEsg
Mitarbeiter + Bankname
* Fremdbeglinstigter L./APLZA0r KL
Aufteiung
Anteil | Fest
Angaben zur beglinstigen Person
Anreds Hen -
Mame Shrazse
Zusatz L. AFLZ/0mEE
Auzgabetest

Nachdem ein zweites Konto beim Mitarbeiter hinterlegt wurde, wird beim ersten
Auszahlungskonto der Bereich «Aufteilung» aktiv.

Aufteilung
Anteil | Fiser Betrtag = Betrag 0.00 Giiltig won DD.DD.DDDDI% bis DD.DD.DDDDI%

In diesem Bereich kénnen Sie definieren, ob ein fixer Betrag, ein Prozent-Wert oder
der Wert einer bestimmten Lohnart auf das entsprechende Konto liberwiesen werden
soll. Je nach Auswahl kdnnen Sie im untenstehenden Feld den Betrag, den Prozent-
Satz oder die Lohnart erfassen. Wenn Sie weitere Auszahlungskonten erfassen, haben
Sie die Mdglichkeit, bei den Konten mit der héheren Prioritéat eine Glltigkeitsdauer zu
hinterlegen.

Im Bereich «Prioritat» kdnnen Sie die Prioritat der einzelnen Auszahlungskonten regeln.
Nach Anderung einer Prioritdt wird das Konto automatisch im oberen Bereich des

Fensters an der korrekten Stelle angezeigt.

Bei dem Auszahlungskonto mit der niedrigsten Prioritéat wird bei der Aufteilung
automatisch der Wert «Rest» hinterlegt.
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2.7.6 Register Kinder

&2, Personalstamm, (1010 - Meue Person aus Vorgabe ) |E||E||E|
Statiztik. Hotizen Neuer Lohnausweis Dokumnente Kalender
Personalien Fers.-Info Salar Fies Felder Lohncodes Auszahlung Kinder Aushildung R Flanung

Nane Vomare | Getutaisun | Fosgd | Aubres | ubings | Guste
N - - - - -
2 - - - - -
3 - - - - -
4 - - - - -
5 - - - - -
g - - - - -
7 - - - - -
8 - - - - -
] - - - - -
10 - - - - -
1 - - - - -
12 - - - - -
13 - - - - -
14 - - - - -
15 - - - - -

werte

Zeile Laschen
aktualisieren

Aufgrund dieser Angaben und der im Register «Lohncode» angegebenen FAK-
Kantonsangabe berechnet das Programm die kantonale gesetzliche Zulagenfrist und
tragt sie in die Spalte «Kindergeld Bezug bis» ein. Bei der Gehaltsabrechnung werden
die Zulagen aus der kantonalen FAK-Tabelle des Firmenstamms Ubernommen.

2.7.7 Register Notizen

Im Register «Notizen» stehen Textfelder zur Erfassung von Notizen sowie individuelle

Lohnblattbemerkungen zur Verfigung.

43, Personalstamm, (1010 - Neue Person aus Vorgabe ) El@
Fersonalien Pers.-Info Salar Fies.-Felder Lohncodes Auszahlung Finder Aushildung R Flanung
Statistik. Notizen Meuver Lohnausweis Dokumente K.alender

Inteine Notizen

Lohnblattbemerkung
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2.7.8 Register Neuer Lohnausweis

-

1
J, Personalstamm, (1010 - Neue Person aus Vorgabe ) EI@

Perzonalien l Perz Info l Salar l Fes -Felder Lohncodes Auzzahiung l Kinder Auzhildung l Rt l Planung l

Sitatistik, Matizen Neuer Lohnausweis [rokumente l K.alender
(*+ Firmen-Standard verwenden " Fii diese Person spezifische Werte veiwenden:

Venwenden al

[ F - Unentgeliiche Befdrderung awizchen iwokn- und Arbeiteort
(® & - Lohhausweiz " B - Renterbescheinigung

[T G - Kartinerwerpflegung / Lunch-Checks

Gehaltsnebenlgistungesn
(Waitere Gehaltsnebenleistungen [Ziffer 14) |

— Spesen
Spesenreglement genebmigt durch die Steuervenwaltung des Kantons [Ziffer 15] | Lu * den 19.09.2009 @
[~ Effektive Spesen Expatriates [Ziffer 131.2) [ Bedingunoen von Rz 52 werden einoehalten [ Spesenreglement nicht arwenden

— Mitarbeiterbeteiligungen

Mitarbeiterbeteiligung durch Drittgesellschaft Keine Beteiligung -

Mitarbeiterbeteiligung-verkehrzwert genehmigt durch Kanton | * am 00.00.0000 @

[ Mitarbeiterbeteiigung-yerkehrzwert nickt genehmigt

Mitarbeiterbeteiligung ohne [~ snwatschaftiche Rechte [~ Werdusserungsspens mehr als 10.Jahre
steuerbares Einkommen . . . . - . . . .
[ Beider Ausgabe nicht bewerthare Optionen [ Nicht biirserkatierte oder gespente Mitarbeiteroptionen

— Privatnutaung Geschaftsfahrzeug

Privatanteil Geschiftawagen genehmigt durch Kanton | -~ am | 00.00.0000 @
[ Privatantei Geschaftzwagen ist im Veranlagungsverfahren abzukldren [ Kein Geschaftawagen in Gebrauch

i Diverses [Ziffer 15]
Dwrch Arbeitgeber bezahlte Umzugskosten in CHF 0.0o
[ Kinderzulagen nicht im Lohnausweis, diskt durch Ausgleichskasse ausbezahl: Wegleitung
Bemerkungen

Mit den Optionsfeldern «Firmen-Standard verwenden» und «Fiir diese Person
spezifische Werte verwenden» konnen Sie bestimmen, ob die Werte aus dem

Firmenstamm-Register «Neuer Lohnausweis» gelten oder ob fir diesen Arbeitnehmer

individuelle Werte erfasst werden sollen.
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Aufgabe 1

2.7.9 Einen neuen Mitarbeiter anlegen
Anrede Frau

AHV-Nr. 861.78.628.000

Versichertennr. 7566.8198.0517.14

Kirzel DS

Name Stocker

Vorname Denise

Geburtsdatum 28.04.1978

Strasse Bahnhofstrasse 22

PLZ / Ort 6030 Ebikon

Nationalitat Schweiz

Konfession Rém. Katholisch

Zivilstand Ledig

Funktion Sachbearbeiterin Lohnbuchhaltung
Arbeitsort 6039 Root Léngenbold

Eintritt 01.03.2014

E-Mail Geschéft denise.stocker@muster.ch
Grundlohn 100% CHF 5°500.00

Anstellung % 100.00

BVG CHF 462.75

Sprache Deutsch

Lohnstatus Monatsléhner

FAK Kanton LU

AHV / ALV Pflichtig

uvG A1, pflichtig mit NBUV-Abzug
uvGcz Personengruppe 1/ 0 - Nicht UVGZ versichert
BVG Versicherungslésung 1 / Abzug in CHF
KTG Personengruppe 1/ 1-KTG 1 versichert
Auszahlungsart Bank

Konto-Nummer Konto 123456789
Clearing-Nummer 248

Kind 1 Stocker, Lorena

Geburtsdatum Kind 1 16.11.2008

Kind 2 Stocker, Jonathan

Geburtsdatum Kind 2 07.06.2010
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2.8 Zusammenarbeit von Lohn- und Finanzbuchhaltung

Die Finanzbuchhaltung sowie die Kosten- und Leistungsrechnung aus dem
Rechnungswesen arbeiten nahtlos mit der Lohnbuchhaltung zusammen. Wenn Sie
einen Lohn- und einen Fibu-Mandanten miteinander verknipfen, gentigt eine Checkbox,
damit beim Erstellen eines Journals die Lohne automatisch in der Fibu verbucht werden.
Je nachdem, wie detailliert Sie Ihre Lohnkosten ausweisen méchten, kann sowohl den
Lohnarten eine Basis-Kontierung, als auch jedem Mitarbeiter bei bestimmten Lohnarten
eine individuelle Kontierung zugewiesen werden. Dies kann bei der Vorerfassung der
Lohndaten auch monatlich gedndert werden. Gleiches gilt auch fiir die Kostenstellen,
wobei Sie hier mit verschiedenen Techniken zur prozentuellen oder eindeutigen
Kostenstellenverteilung arbeiten kénnen.

2.8.1 Verkniipfung mit der Finanzbuchhaltung

Die Sage Lohnbuchhaltung kann schnell und einfach mit einer Finanzbuchhaltung
verknlpft werden, so dass die L6hne automatisch in die Fibu verbucht werden kénnen.
Vor der Kontierung der Lohnarten, wahlen Sie in einem ersten Schritt einen Fibu-Mandanten.
> Offnen Sie das Fenster «Fibuwahl» liber das Menii Extras — Definition.

Der Befehl ist nur zugénglich, wenn alle Fenster der Lohnbuchhaltung geschlossen sind.

> Wabhlen Sie aus dem Listenfeld «Schnittstelle» die Position «<Sage 50
Finanzbuchhaltung» aus.

> Klicken Sie auf das Auswabhlifeld rechts neben dem Feld «<Mandant» und
wahlen Sie aus dem folgenden Dateidialog den Fibu-Mandanten aus.

[ Definition Fibuwahl 2]
Schnittztelle Sage B0 Finanzbuchhaltung ﬂ
hd andant C:\ProgramD atahS age'D ata'\Rews\SageDemal 4
Passwort Murnmermkreis Allgemein -
Schliessen
Passwort

Wenn in der Finanzbuchhaltung ein Passwort hinterlegt ist, muss hier zwingend das
Fibu-Passwort eingegeben werden. Das Passwort ist nicht sichtbar und kann deshalb
vom Verantwortlichen der Finanzbuchhaltung bedenkenlos eingegeben werden.

Schliessen Sie das Fenster Uber die «OK» Schaltflache und wéhlen Sie den gewiinschten
Nummernkreis.
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Ein Nummernkreis muss zwingend ausgewahlt werden. Falls Sie keinen eigenen Nummernkreis
fUr die Lohnbuchhaltung definiert haben, wéhlen Sie den Nummernkreis «Allgemein» aus.

> Wihlen Sie «Ubernehmen» und «Schliessen».

Die Fibu-Verknipfung ist jetzt installiert und Sie kénnen mit der Kontierung der
Lohnarten beginnen.

2.8.2 Kontierung der Lohnarten mit hinterlegtem Sage 50 Fibu Mandanten
Damit die Lohndaten in die Finanzbuchhaltung Gbertragen werden kénnen, missen die
Kontierungen vor der Berechnung der Léhne im Lohnartenstamm hinterlegt werden.
Offnen Sie die Lohnartentabelle mit F6 oder (iber Ansicht — Lohnartentabelle. Geben Sie
beim Schlissel «10000 — Monatslohn» ein und doppelklicken auf die Bezeichnung, so
dass sich der Lohnartenstamm &ffnet.

Im Register Steuerung wird im unteren Bereich das Feld «Fibukonto» angezeigt.

E# Lohnartenstamm, (10000 - Monatslohn) = |l=2 ) =)
Steuerung | Berechrung Klazzen Beschreibung Meuer Lohnausweis Wersicherung Statistik Lohnmeldungen
Schliiszel 10000 Kiirzel 100 ID: |0 Klasse | Grundlahn
Bezeichnung Status Werbuchung im Personalstamm
Deutsch Manatslohn Inaktiv Keine ~ | mit
Aktiv bei Aufruf
Franznsisch Salaire mensuel =
* Immer Aktiv
Italienisch Salario mensile

Worerfassung
Reserve Mehrtacheingabe

Lohncodesteuerung

Lohrstatus | == v| |-Monatsldhner | |keine ¥ | weiters Werkniipiung
Keine - keine Indiv. Verkniipfung
z
Fostenstellen v Inaktiv Fibukonto MwSt-Buchung [ Aktiv
S 5200
PersKlo. bevorzugt
H 2280 = Steuerschliissel
Pers-Ktao, bevarzugt
> Doppelklicken Sie ins Feld «S» oder «H», so dass sich der Fibu-Browser 6ffnet.
@ Konten und KST/KTR =B %

» Konto-Nr | Typ | Bezeichnung Saldo | Bezeichnung 2 Steuerschlssel | wal ¥ oK
5200 Au.. Lohnaufwand Handel ) t T
5201 Au.. Zulagen Handel wee .
5202 Au.. Gratifikationen Handel 522
5203 Au.. Provisionen Handel w22
5205 Au.. Leistungen von #2¢ Sozialversicherungen Handel
5400 Au.. Lohnaufwand #2¢ Dienstleistungen
5401 Au.. Zulagen Dienstleistungen #ee Exoel Export
5402 Au.. Gratifikationen #2¢ Dienstleistungen
5403 Au.. Provisionen Dienstleistungen 222
5405 Au..  Leistungen von Sozialvers. #22 Dienstleistungen
5700 Au.. AHV,IV EO, ALV s2e
5710 Au.. FAK )
5120 Au.. Berufliche Vorsorge #e2
5730 Au..  Unfallversicherung w22
5740 Au.. Krankentaggeldversicherung wee
5790 Au.. Quellenstever 522
5800 Au.. Personalbeschaffung w22 VsB80
5810 Au..  Berufliche Aus- und 222 Weiterbildung
5820 Au.. Spesen effektiv 522
5830 Au..  Spesen pauschal w22
5840 Au.. Personalkantine #22
5880 Au.. Sonstiger Personalaufwand 522
5800 Au.. Privatanteile Personalaufwand #e2
6000 Au.. Mietzins #22
6100 Au.. URE Maschinen #e2 VsB80
6101 Au.. URE Mobiliar und #22 Einrichtungen VsB80
6160 Au.. Leasing mobile Sachanlagen s2e VSB80
6200 Au.. Fahrzeug Rep, Service ) VsB80 -
6210 Au.. Fahrzeug Benzin #e2 VSB80 g
< m N
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Wahlen Sie in diesem Fenster die entsprechende Kontierung, damit diese in den
Lohnartenstamm geschrieben wird. Sie kdnnen die Kontierungen auch hinterlegen, ohne
den Browser zu 6ffnen. Daflr tragen Sie in den Feldern «S» und «H» die erforderlichen
Kontonummern Uber die Tastatur ein.

2.8.3 Kontierung der Lohnarten ohne hinterlegtem Fibu Mandanten

Auch wenn Sie die Sage 50 Finanzbuchhaltung nicht im Einsatz haben, besteht trotzdem
die Md&glichkeit, die Lohnarten zu kontieren und entsprechend die Fibu-Auswertungen zu
starten und auszudrucken.

Offnen Sie die Lohnartentabelle mit F6 oder (iber Ansicht — Lohnartentabelle. Geben Sie
beim Schlissel «10000 — Monatslohn» ein und doppelklicken auf die Bezeichnung, so

dass sich der Lohnartenstamm 6ffnet.

Im Register Steuerung wird im unteren Bereich das Feld «Fibukonto» angezeigt.

B> Lohnartenstamm, (10000 - Monatslohn) =N e E
Steuerung Berechnung Klassen Beschieibung Meuer Lohnausweis “ersichenung Statistik Lohnmeldungen
Schliizzel 10000 Kirzel (100 10: |0 Klasze |Grundiohn
Bezeichnung Status Yerbuchung im Personalstamm
Deutsch Monatsiohn Inaktiv Keine ~ | mit
. - Aktiv bei Aufruf
Franzisizch Salaire mensuel

* |rrngr Aktiv

Italienizch Salario mensile
Yorerfassung

Reserve Mehrfacheingabe

Lohncodesteusrung

Lohnstatus v |= ¥ | | - Monatsldhner | |keine | weitere Verkniipfung
Feine == keine Indiv. Werkniipfung
Kostenstellen v Inaktiv i~ Fibukaonto MwSt-Buchung

5

Pers-Kto. bevorzugt

H : Steverschliiszel

Pers-Kto. bevorzugt
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> Doppelklicken Sie ins Feld «S» oder «H», so dass sich der Fibu-Browser 6ffnet.

Suche Konto @
0% |abi| 2| W]
F.anta-hr. |
Bezeichnung |
Steuercode Bezeichnung ]
1000 Kasse
1010 PC Konto
1020 Bankkonto
1140 “orschisse und Darlehen
2000 Verbindlichkeiten Kreditoren
2210 Sonstige kurzfristige Verbindlichkeiten
2270 Verbindlichkeiten BVG
2271 Verbindlichkeiten AHVIALY
2272 Werbindlichkeiten FAK
2273 Verbindlichkeiten UVGISUVA
2274 Verbindlichkeiten KTG
2279 Werbindlichketen QST ]
2280 Lohndurchlaufkonto
2000 Lohnaufwand Produktion
5001 Zulagen Produktion
002 Erfolgsbeteiigungen Produktion
5003 Provisionen Produktion
005 Leistungen von Sozialversicherung Produk
3200 Lohnaufwand Handel
5201 Zulagen Handel
5202 Gratifikationen Handel
5203 Provisionen Handel
5205 Leistungen von Sozialversicherungen Ham
5400 Lohnaufwand Dienstleistungen hd

Standardmassig sind bereits einige Konti erfasst. Falls Ihnen diese jedoch nicht
ausreichen, kénnen Sie noch weitere Konti erfassen. Klicken Sie dafir auf das Symbol
oben links «Neuen Datensatz» [™] und erfassen das gewtiinschte Konto.

> Mit Doppelklick auf das entsprechende Konto, wird dieses im Reg.
«Steuerung - Fibukonto» iibernommen.
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3 Lohnerstellung und -bearbeitung

Die Sage 50 Lohnbuchhaltung unterscheidet zwischen der ordentlichen, regelmassigen
Lohnerstellung, welche durch den Menubefehl «Bearbeiten-Lohnerstellung-
Vorerfassung/Manuelle/Automatische» aktiviert wird sowie frei definierbaren Lohnlaufen.

Die Lohnerstellung ist gegliedert in drei Register:

o Vorerfassung
zur Erfassung variabler Gehaltsdaten

° Manuell
zur personen-spezifischen, explizit zu speichernden Lohnaufbereitung und um
automatisch aufbereitete Lohnberechnungen zu mutieren

° Automatisch
zur globalen Lohnaufbereitung mit automatischer Speicherung unter
Bertcksichtigung der aktiven Filtereinstellung.

3.1 Mandanteneinstellungen

Die Grundlage einer jeden Monatsberechnung bilden die korrekt erfassten Daten. Prifen
Sie jeweils vor Berechnung der Gehélter, ob die Daten korrekt erfasst wurden.

> Rufen Sie nun die Mandanteneinstellungen aus dem Menii «Extras —
Mandanteneinstellungen» auf.

Das wichtigste Feld im Fenster «Mandanteneinstellungen» ist das Abrechnungsdatum.
Das ist das Stichdatum des nachsten Lohnlaufes. Erst nachdem alle Abrechnungen
eines Monats erstellt und in die Jahresdatei verbucht worden sind, setzen Sie das Datum
fur den nachfolgenden Monat.

Das Feld «Kurzel» enthélt den Kurznamen des Mandanten und wird sowohl in der
Statusleiste als auch in der Anmeldemaske angezeigt. Das Feld «Name» ist rein
informativ und enthélt in der Regel den Firmennamen.

Mandanteneinstellungen E

C:\ProgramD atah5 agehD statlohntSageDemal 44

Einstellungen Mandant

Abrechnungs-Diatum:
“Waluta-Dr aturn:
Unterschrifts-0aturm:

Fibu-Dr aturn:

Stand Monatsdatei
Berechnet am:

Berechret van:

Stand J ahresdatei
Letztes Abr. -0 atum:

“erbucht am:

“erbucht von:

25032014 |3
25.03.2014 |2
25.03.2014 [
25.03.2014 |3

00.00.0000 =

25.02.2014 [
0E.05.2014 =

demo

Eiirzel

Marne

Erstellt am:
Erstellt von:

Buchungs-Jahr:

Wargabemandant

Sage Demo

Sage Demo

0B.05.2014 |2
derno

2014

0K

sae
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3.2 Erstellung der Lohnabrechnung (Monatsverarbeitung)

Welche Vorarbeiten stehen an und wie richten Sie die Lohnbuchhaltung fiir Ihre eigene
Unternehmung ein?

3.2.1 Personaltabelle

Die Funktionstaste «F5» &ffnet die Personaltabelle, die eine Ubersicht samtlicher
Mitarbeiter anzeigt. Hier kdnnen Sie sehr einfach nach Mitarbeitern suchen: Durch einen
Mausklick auf die Spaltentitel «<P-Nr.» und «Name» werden die Mitarbeiter entsprechend
sortiert. Die aktive Sortierspalte wird in Fettschrift dargestellt. Die Personaltabelle
reagiert auch auf die Filtereinstellung, die nur ein bestimmtes Set von Mitarbeitern, z.B.
nur Monatsléhner, in den Personalstamm |adt. Diese Tabelle 6ffnet sich automatisch
mit dem dazu gehérenden Stamm, wenn dies unter «Extras — Optionen» im Register
«Allgemein» aktiviert wurde.

[ Personaltabelle (16 Mitarbeiter) [=l=@][=]

startet die Suche,
PN Kiirzel
Harme

Yorname

P-Mr. Kirzel Hame Vorname
T T

1001 HBA Bachmann Hans
1002 SFA Fankhauser Sandro
1009 Hermann Philipp
4000 Jahresléhner

1004 HKR Kraus Herbert
1003 KLI Lienert Karin
1006 HLO Lopper Heidi
2001 DI Milic-Karic Dragana
1000 Monatslohner

2002 KPE Peter Klara
1007 STA Steenberg Jan
1010 Ds Stocker Denise
2000 Stundenldhner

3000 Tagesldhner

1005 AZE Zenhauser Anita

4]

In jeder Tabelle werden die Spalten nochmals als Einzelfelder im Kopfteil des Tabellen-
fensters aufgefiihrt. So kénnen Sie auch in diesen Feldern nach einem Wert suchen.

3.2.2 Vorerfassung

Bei der monatlichen Lohnabrechnung gibt es abgesehen von den fixen Werten (z.B.
Monatslohn, Pauschalspesen, Kinderzulagen) auch variable Werte, die gesondert erfasst
werden missen. Dies erfolgt in der Vorerfassung.

> Offnen Sie die Lohnerstellung iiber das Menii «Bearbeiten - Lohnerstellung
- Vorerfassung/Manuelle/Automatische» oder liber die Schaltfliche L[.‘:h
in der Symbolleiste.

Im Register «Vorerfassung» mussen alle, fir eine Lohnberechnung massgeblichen
variablen und einmaligen Gehaltsbestandteile, erfasst werden. Alle Werte, die in schwarz
abgebildet sind, kénnen in der Vorerfassung geéndert werden. Die Werte der Felder
«Lohnarten Schlissel» und «Lohnart» sind dabei ausgenommen.
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Die Vorerfassung umfasst folgende Felder:

Lohnarten Schliissel:
Dieses Feld enthalt den Lohnartenschlissel, die eindeutige Identifikationsnummer einer
Lohnart.

Lohnart:
Dieses Feld enthélt den Kiirzel einer Lohnart, die Kurzform des Lohnartenschlissels.
Dieser Kurzel ist nicht einmalig.

Bezeichnung:
Die Bezeichnung der Lohnart. Die Bezeichnung ist mutierbar, bis auf Lohnarten, welche
Mehrfach eingefligt werden kénnen.

Einheit:
Der Wert fUr die Einheit der Lohnart.

Ansatz:
Der Wert flr den Ansatz der Lohnart.

Soll:
Das Sollkonto, auf das diese Lohnart gebucht werden soll.

Mwst Soll:
Hier wird der Steuerschliissel eingegeben bei denjenigen Lohnarten, die im
Lohnartenstamm die Mwst-Buchung aktiviert haben (z.B. Spesen-Lohnart).

Haben:
Das Habenkonto, auf das diese Lohnart gebucht werden soll.

Mwst Haben:
Hier wird der Steuerschliissel eingegeben bei denjenigen Lohnarten, die im
Lohnartenstamm die Mwst-Buchung aktiviert haben (z.B. Spesen-Lohnart).

KST-Nr:
Die Kostenstelle, auf welche die Lohnart gebucht werden soll (Feld ist nur mit
kostenpflichtiger Option sichtbar).

Sicht 3:
1. Projektnummer (nur mit kostenpflichtiger Option sichtbar)

Sicht 4:
2. Projektnummer (nur mit kostenpflichtiger Option sichtbar)

Giiltig von:

Datum, ab welchem Zeitpunkt die Lohnart gerechnet werden soll (ab Linie Professional
verfugbar).
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Gilltig bis:
Datum, bis zu welchem Zeitpunkt die Lohnart gerechnet werden soll (ab Linie
Professional verfligbar).

Nach Léschen Einheit/Ansatz:

Bei aktivierten Optionen «Nach Ldschen Einheit = 0» und/oder «Nach Léschen Ansatz
= 0» werden die Vorerfassungen bei der Verbuchung auch mit aktivierter Checkbox
«Vorerfassungen l8dschen» nicht geldscht. Die Werte der Felder Einheit, Ansatz oder
beider werden auf Null gesetzt. Bei der Datenaufbereitung nachfolgender Lohnperioden
muss somit nicht mehr die ganze Lohnart erneut vorerfasst sondern lediglich die Werte
«Einheit» oder «Ansatz» auf die neuen gultigen Werte gesetzt werden.

Aktualisieren:

Bei aktivierter Option «Aktualisieren» werden Vorerfassungs-Ansatz-Feldwerte, welche
auf einem entsprechenden Feldwert (Personalstamm, Register «Salar») basieren, bei
Anderung des Personalstamm-Feldwerts in der Vorerfassung ebenfalls mutiert. Ohne
aktive Aktualisierungs-Option muss nach Anderungen des Feldwerts im Personalstamm
die entsprechende Vorerfassung geléscht und anschliessend neu erfasst werden.
Kontierung aktualisieren:

Bei aktivierter «Kontierung aktualisieren» werden die Kontierungen in den Spalten Soll /
Haben aktualisiert, wenn auf der Lohnart eine Kontierungs&nderung vorgenommen wird.

> Deaktivieren Sie liber die Schaltflache «Spalten» folgende Eintrage: «<KST-
Nr.», «Sicht 3», «Sicht 4», «Giiltig von» und «Giiltig» bis.

_i1 Lohnerstellung, (1001 - Bachmann Hans) = o=
Bereit
Yorefassung | Manuell | Automatisch
EDCWSST:? Lohnart | Bezeichnung | Einheit | Anzatz Sall e Haben | thg:; NE?:hI;?:S:EEH Nifg;'gs:clasn | o
23000 3590 | VR-Entschadigung 1.00 5000.00 5000 2280 r - [
¥ | Lohnarten Schliissel E
v | Lohnart L
v | Bezeichnung "
v | Einheit ;
v | Ansatz B
v | Soll ®
v | Muwst Soll @
v | Haben ]
v | Muwst Haben ]
KST-Nr. 2l
Sicht 3 & i
™ Sicht 4 T
Gltig von
Giiltig bis
v Mach Léschen Einheit = 0
v Mach Loschen Ansatz = 0
Tabelle ldschen Zeile ldschen Lohnart 1.00 £000.00 Alle Spalten einblenden
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3.2.3 Lohnarten in der Vorerfassung einfiigen

Der Lohnartenschlissel kann direkt in das erste Spaltenfeld der Vorerfassungstabelle
eingegeben werden. Alternativ kann er mittels Mausklick auf die Schaltflache «Lohnart»
im aufrufbaren Dialog gesucht und mit Doppelklick direkt ins Zielfeld Gbernommen
werden.

Im Lohnartenauswahl-Dialog sind Lohnarten sichtbar, welche einer Person aufgrund
ihres Lohnstatus (Monats-, Stundenldhner) im Personalstamm, Register «<Lohncodes»,
sowie der definierten Lohncodesteuerung im Lohnartenstamm, Register «Steuerung»
auch tatsachlich zugewiesen werden kénnen. So kénnen z.B. bei Mitarbeitern mit dem
Lohnstatus Stundenldhner die Lohnarten «10000 — Monatslohn», «12500 — Uberstunden
100%», «12600 — Uberstunden 125%» und «12700 — Uberstunden 150%» des
Standard-Lohnartenstamms nicht vorerfasst werden, wahrend bei Monatsléhnerlnnen
beispielsweise die Lohnart 11000 — Stundenlohn nicht zuweisbar ist.

Browser hinzufiigen \EI
Schlissel | Bezsichnung )
e [alter Lohn]
1000 Austallstunden infalge Ka/Sw
100 Karenztage KA/SW
1040 Soll-Stunden
1050 Ist-Stunden
1060 Abgenz-Stunden
1070 Gleitzeit-Saldo Vormanat
o7 Gleitzeit-Saldo akiueller Monat
1030 Saldo Mehrstd Kurzarb
1100 Saisonale Ausfalstunden
13M Arbeitstage ! Jahr [100% Pens)
1302 Ferientage / Jahr [100% Peng)
1303 Feiertage # Jahr [100% Pens|
1304 Prasenztage Jahr (100% Pens|
1308 Préasenzstd. # Mt [100% Peng)
1308 Diurchschn, Arbeitsstd. / Tag
1310 Zuz. jahil. Lohnbestandteile
1320 Anrechenbarer Stundenans. ML
10000 Monatslohn
o100 Lohnkarrektur in Stunden
1mzo Lohnkiirzung Kas5w (ML)
10200 Lohnkorrektur in Tagen
10250 Auszahlung Ferentage [b. Austrit
10600 Honorar
11300 Akkordlohn
11400 Trinkgeld [&H-pflichtig)
12500 Uberstunden 100%
12600 Uberstunden 125%
12700 Uberstunden 1505
13300 Teusungzzulage
nnnnn — =l
ok

Nach Eingabe des Lohnartenschlissels werden die entsprechend definierten Werte
in die Felder «Bezeichnung», «Einheit» sowie «Ansatz» der Vorerfassungs-Tabelle
geschrieben und der Eingabefokus in die mutierbare Einheit- oder Ansatz-Spalte gesetzt.

Eintrage, die falschlicherweise getétigt wurden, kdnnen Uber die Schaltflachen «Zeile

I6schen» (fir 1 Datensatz) oder «Tabelle Idschen» (flr alle Datensatze) wieder aus der
Tabelle entfernt bzw. auf 0 gesetzt werden.
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Aufgabe:

Erfassen Sie weitere variable Daten in der Vorerfassung:
Lohnart Bezeichnung Einheit Ansatz
Hans Bachmann
37000 Autospesen — km 180
38000 Verpflegungsspesen 50
Karin Lienert
21200 Bonus 500
Dragana Milic-Karic

11000 Stundenlohn 120

Aktivieren Sie bei Frau Milic-Karic die Checkboxen «Nach Léschen Einheit =

0» sowie «Aktualisieren». Somit gewdahrleisten wir, dass bei der ndchsten Lohn-
erstellung die Lohnart nicht mehr neu erfasst werden muss und der Stundensatz
immer aktualisiert wird.

Lohnart Bezeichnung Einheit Ansatz

Sandro Fankhauser

36000 Reprasentationsspesen 300
38000 Verpflegungsspesen 100
77900 Abzug Vorschuss 2000
82300 Bezogene Ferientage 5

Bei Herrn Fankhauser gilt sonst fiir die Lohnart «36000 Représentationsspesen»
der im Personalstamm gespeicherte fixe Wert von CHF 1‘000.00. Dies soll auch
kinftig so bleiben, deshalb &ndern Sie den Betrag nicht im Personalstamm,
sondern nur einmalig in der Vorerfassung fir den aktuellen Monat.

Bei der Lohnart «77900 Abzug Vorschuss» kann der Text in der Vorerfassung
noch geédndert werden, z.B. in «Abzug Barzahlung vom 05.03.2014 »
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3.2.4 Vorerfassungsjournal ausdrucken

Damit wir auch kontrollieren kbnnen, ob alles korrekt erfasst wurde, drucken wir das
Vorerfassungsjournal aus. Dieses finden Sie im Meni «Auswertungen — Lohnerstellung -
Vorerfassungsjournal».

" | Sage 50 Lohnbuch

Datei Bearbeiten Ansicht | Auswertungen | Extras  Fenster 7

EmEmd o REYRRE

Firmenstamm

Hq q D DI | 5 Lohnartenstamm L4 - i
Meonatsverarbeitung L4 Verarbeitungsprotokell
sa g e 5 0 Jahresverarbeitung 4
Fibu / Bebu L4
. Lohnkosten 4 -
|ll|mai:‘.vem|m11mg Jah 3.4, Sichtweise 5 ten | Definitionen |
> Wabhlen Sie das Vorerfassungsjournal und 6ffnen Sie die Auswertung mittels

Mausklick auf die Schaltflache «Start» im nachfolgenden Fenster.

L% Drucken - Vorerfassungsjournal EI
Selektion l Standard l Zusatztest
Won Pers.- N
Bis Pers.- M.
Won Mame
Biz Mame
Won S chiiizsel
Biz Schliiszel
Listenauswahl Eigene Listen / Sprache D efinition
| Standard j Liste...
| Deutsch j Wenmaltung ...

Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs 69



Lohnerstellung und -bearbeitung

3.2.5 Berechnungsméglichkeiten der Lohnerstellung
Wenn Sie den Lohnlauf eines Monats durchfiihren méchten, haben Sie die Méglichkeit,
zun&chst in der manuellen Lohnerstellung alle kritischen Betrédge zu kontrollieren.

Manuelle Lohnerstellung

Die manuelle Lohnerstellung bietet sich besonders dann an, wenn Sie die Lohndaten
neu eingetretener Mitarbeiter oder neu erfasste bzw. gednderte Lohnarten kontrollieren
mochten.

Die manuelle Berechnung ist als Vorbereitungsphase flir den Lohnlauf zu verstehen:
Es werden noch keine Daten gespeichert, sondern lediglich in einer Vorschau auf
dem Bildschirm angezeigt. Erst wenn Sie diese Vorschau mit dem Befehl «Speichern»
bestatigen, werden die Daten in die Monatsdatei geschrieben.

Nach einer manuellen «Berechnung/Speicherung» kdnnen keine Anpassungen im
Personalstamm mehr vorgenommen werden, ausser die Berechnung wird wieder
geldscht.

Dies kann mit dem Befehl «Berechnung I6schen» riickgangig gemacht werden, so dass
die Daten wieder aus der Monatsdatei entfernt werden. Unter der Monatsdatei versteht
man eine temporare Datei, welche die Grundlage fur die monatlichen Auswertungen
bildet.

> Rufen Sie die Lohnerstellung auf und wechseln in das Register
«Manuell».
> Klicken Sie auf die Schaltflache «Berechnen».
L1 Lohnerstellung, (1010 - Stocker Denise) [= = =]
Bereit
Yorefassung Manuell | 4 tomatisch
Lohnart | Kiirzel Bezeichnung Einheit Ansatz Betrag =

1 103 ooz Durchschnittliche Kalendertage 30,00

2 104 o4 Effektive Kalendertage 31.00

3 170 070 LohnMeu 5500.00

4 7 071 Anstellungin % Meu 100,00

5 172 072 Durchschn Soll5td. New 17400

B 173 073 Tages-Anzatz Meu 25287

7 174 074 Std-Ansatz Neu 361

g 175 ovs Durchschn. Arbeitstage Meu 2175

3 178 076 Durchschn Firmen-Sall-Std, Meu 17400

10| 10000 100 Monatslohn 1.00 500,00 500,00

11| 15400 1545 Kinderzulage 1 200 200,00 400,00

12| 50000 600 BRUTTOLOHN 530000 1.00 5300.00

13| w1000 E10 AHV-Abzug 5500.00 0.0515 28325

14| w1200 E12 AlV-Abzug 1 S500.00 oot -B0.50

15| 61800 E15 MNBUV-Abzug 500,00 omy -93.50

16| E4000 B40 BYG-Pramie [Fixabzug Eetrag) 1.00 462.75 462,75

17| E5100 ES1 KTG-Pramie [Fisabzug %] Kat. 1 5500.00 omz -66.00

18| 20000 800 MWETTOLOHM 433400 1.00 433400

19| 82400 824 Ferienanspruch 1E.BEET ﬂ
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Automatische Lohnerstellung

Die automatische Gehaltsaufbereitung starten Sie, wenn Sie samtliche Vorbereitungen
fur die aktuelle Lohnperiode abgeschlossen haben — d.h., wenn Sie alle Anderungen,
die gegebenenfalls am Lohnartenstamm notwendig waren, durchgefihrt, den
Personalstamm aktualisiert und alle variablen Daten in der Vorerfassung eingetragen
haben.

> Wechseln Sie in das Register «<Automatisch».

L& Lohnerstellung, (1010 - Stocker Denise) (== =]

Yorefassung | Maruel  Automatisch

Verarbeitungs-Protakall
Ausgabe Definition
*  auf Bildschim Liste
auf Ducker
inDatei ...

keine

Sprache Deutsch - START

Die automatische Gehaltsaufbereitung berechnet die Lohne sédmtlicher Mitarbeiter, die
von der Filtereinstellung zugelassen werden und erzeugt eine Monatsdatei sowie ein
Verarbeitungsprotokoll, das je nach gewéahlter Option sofort am Bildschirm angezeigt
oder ausgedruckt wird.

Nach der automatischen Berechnung eines Lohnlaufes werden die Berechnungen auch
automatisch gespeichert. Im Register «<Manuell» kdnnen Sie bei Bedarf die berechneten
Werte aller Personen kontrollieren und wenn nétig, die Speicherung 16schen.

Falls Sie feststellen sollten, dass Sie alle Lohnberechnungen nochmals I6schen
mussen, kdnnen Sie dies Gber das Menl «Datei — Lohnperiode — Lohnperiode 16schen»
durchfiihren. Bei diesem MenuUpunkt wird lediglich die Berechnung geléscht, keine
Vorerfassung oder andere Daten.

% Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs 71



Lohnerstellung und -bearbeitung

3.2.6 Kontrolle der eingegebenen Daten

Bei der automatischen Lohnberechnung mit aktivierter Option «Bildschirm» oder
«Drucker» im Register «Automatisch» der Lohnerstellung wird ein Verarbeitungsprotokoll
Uber nicht oder nicht korrekt verarbeitete L6hne generiert.

Die Sage 50 Lohnbuchhaltung zeigt das Verarbeitungsprotokoll nach durchgefihrter
Lohnberechnung am Bildschirm an oder druckt es direkt aus und erstellt eine Datei
«l.auto.ll.» des Verarbeitungsprotokolls, welche im aktuellen Monatsverzeichnis der
Archivstruktur gespeichert wird. Das Verarbeitungsprotokoll jeder Lohnperiode kann zu
jedem beliebigen Zeitpunkt aufgerufen und ausgedruckt werden.

Verarbeitu ngsproto koll der automatischen Lohnerstellung
Selektionen: ALLE Abrechnungsdatum: 25.03 2014
P.Nr. | Name ‘ Fehler / Warnungen
Fehler/Warnungen einzeln pro Mitarbeiter
1001 Bachmann Hans {Warnung 2} Kostenstelle 312 hat keine Lohnarten-Z uweisung
1002 Fankhauser Sandroc {Warnung 2} Kostenstelle 812 hat keine Lohnarten-Zuweisung
4000 lahres izhner Diese Person ist noch nicht
1004 Kraus Herbert {Warnung 2} Kostenstelle 310 hat keine Lohnarten-Z uweisung
1003 Lignert Karin {Warnung 2) Kostenstelle 812 hat keine Lohnarten-Z uweis ung
1006 Lopper Heidi {Warnung 2} Kostenstelle 912 hat keine Lohnarten-Z uweisung
2001 Milic-Karic Dragana {Warnung 2} Kostenstelle 11 hat keine Lohnarten-Zuwesung
1000 Monats iBhner Diese Perscn ist noch nicht
2002 Peter Klara {Warnung 2) Kestenstelle 911 hat keine Lohnarten-Zuwekung
1007 Steenberg.Jan {Warnung 2) Kostenstelle 852 hat keine Lohnarten-Zuwekung
2000 B Diese Perscn ist noch nicht
3000 Tages|shner Diese Person ist noch nicht
1005 Zenhduser Anita {Warnung 2} Kostenstelle 12 hat keine Lohnarten-Zuweisung
Berechnete Personen 12
Nicht berechnete Personen 4
Feegoring by Sege Schesz AG Seite: 1
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3.3 Monatsauswertungen

3.3.1 Lohnblatt

Die Lohnabrechnung kann aufgrund der Personalnummer oder des Namens eingegrenzt

werden.

Die Sprache der Lohnabrechnung wird mit der Auswahl des Feldes «Sprache»
im Personalstamm — Register Lohncodes gesteuert. Im Firmenstamm — Register
«Lohnblattbemerkungen» kdnnen fiir alle Mitarbeiterinnen gtiltige Lohnblattbemerkungen
definiert werden. Individuelle Lohnblattbemerkungen werden im Personalstamm —
Register «Notizen» im Feld «Lohnblattbemerkung» definiert.

Sage Demo
D4, Platz 10, 8038 Root Léngenbold

Lohnblatt
Marz 2014

Frau
Denise Stocker
Bahnhofstrasse 22

6030 E bikon

Anstellung: 100.00 % Personal-Mr.: 1010

Abteilung - Kirzel: os

Abrechnungsdatum: 25.03.2014 SW-Mr. T5E.8198.0517.14
Hr. Bezeichnung Einheit Ansatz Betrag
100 Monats lochn 1.00 550000 5500 00
154a Kinderzulage 1 2.00 20000 40000
500 BERUTTOLOHN 5'500.00
810 AHV-Abzug §'600.00 516 % -28325
812 ALV-Abzug 1 5'500.00 110 % -80 50
615 NBUV-Abzug 5'500.00 170 % -52.50
840 BVG-Prémie {Fixatzug Betrag) 1.00 8275 -482 75
851 KTG-Prémie (Fixabzug %) Kat. 1 §'600.00 120 % -68.00
300 NETTOLOHN 4’93400
324 Ferienans pruch 16.8687
860 Uberstundensalde 0.00
g8z Feriensaldo 16.8687

Der Betrag wird folgendermassen iiberwiesen

BANK UBS AG Konto-Nr.: 122456789 CHF £93400

Wir bitten Sie. die Lohnabrechnung sofort zu profen und U eiten glich

Remoring by Sspe Schwez AG
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3.3.2 Lohnblatt per Mail versenden

Die monatlichen Lohnbléatter kbnnen ohne weiteren Einrichtungsaufwand per E-Mail an

die Mitarbeitenden verschickt werden.

Damit diese Auswertungen auch an die richtigen Mail-Empfanger verschickt werden,
muissen Sie die Empfénger-Adresse zuerst im Personalstammregister «Personalien» im

Feld «E-Mail Privat» hinterlegen.

& Personalstamm, (1010 - Stocker Denise)

== =]

>

Monatsverarbeitung — Lohnblatt».
>

«eMail».
74  Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs

Klicken Sie anschliessend im Menii auf «<Auswertungen -

Statistik. Motizen Meuer Lohnauzweis D okumente K.alender
Perzonalien Perz.-Info Salar Fies.-Felder Lohncodes Auszahlung Finder Auzhildung Rt/ Flanung
Pers.- Mr. D Anrede Titel AHY-Nr. Wersichertennr.
1010 1} Frau - 8E1.78.628.000 7hE.8198.0517.14
Kiirzel M ame Worname Geburtsdatum
DS Stocker Denize 28.04.1978 I%
Wohnadresse | Zweitadresse
Strasse
Bahrhaofstrasse 22
Zusatz Telefon 1 Teleton 2
Land PLZ Ort Wohnkanton — Matel E-t4 ail Privat
CH |BO30 Ebikan LU {denise.stocker@mail.com
Lebenspartner
M ationalitat Konfession M ame Geb. Datum
Schweiz Ram. Katholizch - 00.00.0000 I%
Zivilstand Yomame Heiratzdatum
ledig - Alleinerziehend 00.00.0000 |$
Land PLZ Heirnatort KL Nationalitat
Zeugnis erstellen

Hinterlegen Sie im Bereich «Listenauswahl Eigene Listen» die Auswahl
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(% Drucken - Lohnblatt =l @
Selektion l Standard l Zuszatztext l
Won Pers.- NI I_I
Biz Pers.- Mr. I_I
“on Name |_|
Biz Mame [
Listenauzwahl Eigene Listen / Sprache Drefinition
etail ;I Liste... |
Standard
AdiLeft Wenaaltung
AdrLinks
A

> Wechseln Sie ins Register «Standard» und aktivieren den Flag
«Stapeldruck».
La Drucken - Lohnblatt EI ==
Selektion  Standard | 7 satatext
—Auzgabe
* auf Bildschirm " auf Drucker O inDatei .. 1 il Kaopien
— ALz

— Dokumentenablage

D ateiname

[ Speichem in Dokumentenablage |

D ateibezeichnung Schlagwarte

> Starten Sie die Auswertung iiber die Schaltflache «Start». Sie werden
gefragt, ob Sie alle E-Mails direkt versenden wollen.
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r A
Sage 50 Lohnbuchhaltung e [

Wollen Sie alle E-Mails direkt versenden?

Ja = Die E-Mails direkt versendet
Mein = Die E-Mails werden manuell versendet (Vorschau)

i
Ja I Mein
|

e ——— = 4

Wenn Sie hier auf «Ja» klicken, werden die Lohnblatter direkt ohne Riickbestatigung
an die E-Mail-Adressen der Mitarbeiter verschickt. Wenn Sie auf «Nein» klicken, wird
im Outlook jedes E-Mail einzeln ge6ffnet und muss manuell verschickt werden. Beim
manuellen Versand haben Sie die M&glichkeit, das Lohnblatt nochmals anzuschauen
und den Text sowie Betreff des E-Mails anzupassen.

4 Ausschneiden s 3| ¥ Nachverfolgung =
— 23 Kopieren 7 - ¥ Wichtigkeit: hoch

= demo@demo.ch

denise.stocker @mail.com

Betreff: Lohnblatt Marz 2014

ORI 1010 stocker Denise.PDF (11 KEJ

Sehr geehrte Damen und Herren
Im Anhang senden wir Ihnnen die Lohnabrechnung vom Marz 2014. Wir bitten Sie, diese sofort zu prafen und uns Unstimmigkeiten zu melden.

Mit freundlichen Grussen
Sage Demo

Markus Muster

== B
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3.3.3 Lohnjournal
Das Lohnjournal erstellt eine Liste mit allen pro Mitarbeiter berechneten Lohnarten.

> Das Lohnjournal stellt ein wichtiges Revisionsdokument dar und sollte
deshalb in mindestens einer Version ohne Einschrédnkungen ausgedruckt
werden.

Wenn Sie bei der Ausgabeart die Option «Mit nachfolgender Rekap» aktiviert haben,
wird am Ende des Lohnjournals zusétzlich eine Totalisierung aller berechneten Lohnarten
der Periode gedruckt. Die Aktivierung «Seitenvorschub» erzwingt pro Mitarbeiter einen
Seitenvorschub.

> Werten Sie das Lohnjournal der Mitarbeiterin Stocker Denise aus.
Lohnjournal 03/2014 Sage Demo
Abrechnungsdatum: 25.03.2014
Selektionen: won Pers.-Nr.. 1010 von Schldssel : 0
bisPers-Nr.: 1010 bis Schiissel : 599595
vonName Filter . ALLE
bisMame Zusatztext
Loa-Nr. Bezeich Betrag

1010 Stocker Denise
Geburtsdatum: 28.04.1978 / Versichertennr.: 756.8198.0517.14 | Eintritt: 01.03.2014

103 003 Durchs chnitliche Kalendertage 20.00
104 004 Effektive Kalendertage 31.00
170 o070 Lchn Neu 550000
171 o7 Anstellung in % Neu 100.00
172 o072 Durchs chn. Scl-Sid. Neu 174.00
173 073 Tages-Ansstz Meu 26287
174 074 Std.-Ansatz Neu .81
175 075 Durchs chn. Arbeitstage Meu n.is
178 ove Durchs chn.Firmen-Sol-5td. Neu 174.00
10000 100 Menatslchn §500.00
15400 154a Kinderzulage 1 400.00
50000 500 BRUTTOLOHN F900.00
81000 810 AHV-Abzug -283.25
81200 812 ALV-Abzug 1 -60.50
81500 615 NBUV-Abzug -93.50
84000 B840 BVG-Pramie (F xabzug Betrag) 482 75
85100 851 KTG-Prémie {Ficabzug %) Kat 1 -£8.00
20000 200 NETTOLOHHN 4934.00
22400 824 Ferienanspruch 18.6887
88000 880 Uberstundensakdo 0.00
28200 882 Feriensaldo 1688687
91000 910 AHV-Basis 550000
91100 a1 ALV-Basis 550000
91200 912 Pk-Basis 550000
21200 212 KK-Basis 550000
91400 914 BVG-Basi 550000
91500 915 UVG-Bs is 550000
91600 916 KTG-Basis 550000
91200 918 12. Monats lchnbasis 550000
32000 220 Steuerpflichtige Lohnbas & 580000
92700 937 AHV-Lohn 550000
92200 938 ALV-Lehn 1 550000
93800 939 UVG-Lohn 550000
24000 940 KTG-Lohn Kat. 1 550000
35000 250 AG AHV-Beitrag 5.15% 283.25
95200 952 AG ALV-Beitrag 1 80.50
95500 955 AG UVG-Beitrag 44.00
Rezoring by Sage Schwez A Seite: 1
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3.4 Abschluss der Lohnerstellung

3.4.1 Zahlungslauf

Mit der Sage 50 Lohnbuchhaltung kénnen Sie Uber Monatsverarbeitung — DTA/
EZAG ein elektronisches Zahlungsfile sowie einen DTA-Vergltungsauftrag / EZAG-
Vergitungsauftrag generieren.

EAuswertungen] Extras Fenster 7

Personalstarmm L4 = E ? ‘ @? L.ﬁ] _';,QL]‘ L_'@ ‘ Ev |

Firmenstamm »
»
Lohnartenstamm - ‘ ‘!g ﬁh
Lohnerstellung L4
Menatsverarbeitung » Lohnblatt

Jahresverarbeitung Lehnjournal

-

Fibu / Bebu
Lehnkosten
3./4. Sichtweise

Lohnjournal mit Vorjahresvergleich

-

Lohnjournal (Rekap)

-

Lohnjournal (Rekap) mit Vorjahresvergleich

Statistik L4 Lohnklassenliste
I_f_—'! Dokumentenablage Vergiitungsauftrag
lz‘ Berichtsmanager... D
Listenabgleich EZAG
Minzliste

Auszahlungsliste

Differenzenliste

Quellensteuer-Abrechnung

Wenn Sie die Zusatzoption E-Banking haben, kann direkt aus der Lohnbuchhaltung die
Kommunikation via E-Banking mit einem Finanzinstitut hergestellt werden.

3.4.2 Verbuchung in die Finanzbuchhaltung

Zur Verbuchung der Léhne in die Finanzbuchhaltung finden Sie im MenlU «Auswertungen
- Fibu/Bebu» das Fibujournal (ohne KST). Falls Sie die Option «Kostenstelle» haben,
sehen Sie diverse Auswertungen mit KST. In diesem Auswertungsdialog kann die Option
«Verbuchen in Finanzbuchhaltung» aktiviert werden, so dass mit dem Erstellen der
Journale auch die Buchungen ausgefuhrt werden.

(% Drucken - Fibujournal (ohne KST) (=] =
Selektion  Standard l Zusatztext ]
—Ausgabe
i* auf Bildschim [ aufDrucker  ( inDatei... 1 :I Kopien
- Auzgabeart
I~

[ Sammelbuchung

— Dokumentenablage 8
[ ateinarne

[ Speichern in Dokumentenablage |

[rateibezeichnung Schlagworte
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Damit die Lohndaten erfolgreich in die Finanzbuchhaltung verbucht werden

kénnen, missen die Lohnarten kontiert sein. Wichtig ist, dass Sie unter Extras —
Mandanteneinstellungen ein gultiges Fibu-Datum hinterlegt haben, bevor Sie die Léhne
berechnen.

> Kontrollieren Sie auch, ob die Saldoliste ausgeglichen ist. Wenn die
Verbuchung in die Jahresdatei abgeschlossen ist, kann am Fibujournal
keine Anderung mehr vorgenommen werden.

Falls die Saldoliste nicht ausgeglichen ist, missen Sie die Differenz suchen. Grenzen
Sie die Saldoliste auf einzelne Mitarbeiter ein, somit sind Differenzen leichter ersichtlich.
Nachdem Sie den Fehler, der zur Differenz fihrte, korrigiert haben, missen die
Lohnberechnungen neu gespeichert werden. Damit wird die Anderung der Kontierung
Ubernommen.

3.4.3 Verbuchung in die Jahresdatei

Jede Lohnerstellung generiert eine Monatsdatei, aus der das Programm die Daten fur
die Auswertungen herausliest. Bevor ein neuer Lohnlauf durchgefiihrt wird, muss diese
Monatsdatei in die Jahresdatei verbucht werden. Anschliessend ist das Programm
wieder fur neue Lohnberechnungen bereit. Mit der Verbuchung sind die Daten des
letzten Lohnlaufs allerdings nicht mehr unmittelbar flr Auswertungen zugénglich. Falls
nachtréglich nochmals Auswertungen erstellt werden mussen, kdnnen Sie jedoch
problemlos das Archiv der Monatsdatei wieder einlesen, ohne dabei bestehende Daten
zu Uberschreiben.

Sind die Daten einmal in die Jahresdatei Uibertragen, ist die Monatsdatei wieder leer,
so dass erneut ein Lohnlauf durchgefihrt werden kann. Das Stichdatum der n&chsten
Lohnerstellung legen Sie in den Mandanteneinstellungen fest, die Sie aus dem

Menu «Extras» aufrufen. Dies ist bewusst als manueller Vorgang konzipiert, weil es
selbstverstandlich auch moglich ist, in einer Periode mehrere Lohnldufe durchzuflihren
z.B. fir die Monatsléhner, flr die Stundenléhner oder auch Nachzahlungen.

In den Mandanteneinstellungen kdnnen Sie jeweils den Stand der Monats- und
Jahresdatei ablesen.

Bei jeder Verbuchung wird eine Archiv-Datei erstellt, die sdmtliche Daten in die Jahresdatei
speichert. Jede Archivdatei enthalt den jeweils aktuellen Stand der Daten des Firmen-,
Personal-, Lohnartenstamms und der Vorerfassung vor Verbuchung in die Jahresdatei.

Die Archivdateien kdnnen zu jedem beliebigen Zeitpunkt wieder eingelesen werden,
damit bei Bedarf Auswertungen anhand dieser Daten gedruckt werden kénnen.

Gleichzeitig mit der Verbuchung werden die Werte mehrerer Lohnarten in den
Personalstamm eingetragen, dies betrifft z.B. den aktuellen Feriensaldo, den das
Programm in das entsprechende Feld im Personalstamm Ubernimmt. Die berechneten
und gespeicherten Daten werden in die Jahresdatei verbucht.
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Ein Assistent flhrt Sie durch den Vorgang der Verbuchung. Anschliessend ist die
temporére Monatsdatei wieder leer, so dass der Ausdruck der Monatsauswertungen

nicht mehr méglich ist.

Alle Befehle im Unterment «Monatsverarbeitung», Menlu «Auswertungen», sind nun nicht
mehr zuganglich. Das Feld «Abrechnungsdatum» in den Mandanteneinstellungen ist
jedoch wieder aktiv, so dass eine neue Abrechnungsperiode definiert werden kann.

> Waihlen Sie aus dem Menii «Datei — Lohnperiode» den Befehl «in Jahresdatei
verbuchen».
i Schritt 1 von 4 PO

Verbuchen / Loschen (Marz / 25.03.2014)

-
Aldtuelle Monatsdatei in Jahresdatei verbuchen und léschen %

Bevor Sie fortfahren, solten A L L E bendtigten Monatsauswertungen ausgedruckt sein !l

{Brauchen Sie zu einem spateren Zeitpunkt Listen aus dem aktuellen Monat, konnen Sie jederzeit uber das
entsprechende Archiv wieder gecffnet werden)

Beenden Zuerst die Listen drucken und den Assistenten beenden

Wahlen Sie ob die Lohnperiode nach Verbuchen in die Jahresdatei geléscht werden soll.

{Wird die Lohnperiode nicht geldscht, kdnnen bereits berachnete Mitarbeter im aktuellen Manat nicht nochmals
berechnet werden)

v Altuelle Lohnperiode, nach verbuchen in die Jahresdatei, loschen

Die aktuelle Lohnperiode (Monatsdatei) muss vor dem nachsten Lohnlauf geldscht
werden. Deshalb ist es sinnvoll, dies zu diesem Zeitpunkt vorzunehmen.

Schritt 2 von 4 =
Verbuchen / Léschen (Marz / 25.03.2014) %
Zusatzliche Monatsdaten ldschen

Hier haben Sie die Maglichkeit noch weitere Daten auszuwahlen, die beim Verbuchen automatisch geloscht
werden sollen.

(Auch diese kdnnen jederzeit Ober das entsprechende Archiv wieder zur Ansicht eingelesen werden)

Vorerfassungen loschen
(diese werden nur geldscht, wenn das das Bis-Datum emeicht ist und "Ansatz” oder "Einheit" auf
Null-Stellen nicht aktiviert ist)

Lohnblattbemencungen auf Personalebene ldschen im Personalstamm
(werden immer geldscht)

Globale Lohnblattbemerkungen loschen im Fimenstamm
(diese werden nur geloscht, wenn das Bis-Datum emeicht ist)

OFFENTLICHE Eirtrage des Infofensters léschen
(diese werden nur geloscht, wenn das Bis-Datum emeicht ist und diese gleichzett als ededigt markiert sind)

PERSOMLICHE Eintrage des Infofensters laschen
(diese werden nur geloscht, wenn das Bis-Datum emeicht ist und diese gleichzett als erdedigt markdiert sind)

< Zurick Weiter > Abbrechen
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Mit der Option «Vorerfassungen ldschen» werden vorerfasste Lohnarten mit aktiver
Option «Nach Léschen Einheit = 0» oder «Nach L&schen Ansatz = 0» nicht geldscht,
sondern auf 0 zuriickgesetzt. Wenn die Option bezlglich Einheit / Ansatz nicht aktiviert
wurde, werden die Daten in der Vorerfassung gel6éscht.

Schritt 3 von 4 ﬁ

Checklisten (Mirz / 25.03.2014) @

Zuricksetzen personlicher und offentlicher Checldisten

Wahlen Sie die entsprechenden Checklisten an,
bei welchen die Markierungen "Ededigt” zunickgesetzt werden soll.

1 Monatsverarbeitung
2 Jahresabschluss

3 Datendiskette

4 Archiv einlesen

5 Mandantensicherung

< Zurick Abbrechen

Grundsétzlich sind die Daten in der Jahresdatei nicht mehr korrigierbar. Wird ein Fehler
aber unmittelbar nach dem Verbuchen festgestellt, kann mit dem Archiv der Stand vor
dem Verbuchen in die Jahresdatei wiederhergestellt werden.

Schritt 4 von 4 ﬁ

Abschluss (Marz / 25.03.2014) @

Fertigstellen und Protokolle drucken...

Bei Verarbeitung des Verbuchungslaufs wird ein Protokoll ersteltt.
Dieses Protokoll kann anschliessend aufgendfen und ausgedruckt werden.

Zu verarbeiten... -
[x] Verbuchen der Lohnperiode ...
[x] Loschen der Lohnperiode ...
[x] Checklisten zuricksetzen ...

4 b

Protakoll

< Zuriick Abbrechen
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Zuletzt werden Sie noch aufgefordert, die neuen Daten zu erfassen.

Mandanteneinstellungen

B

C:%PragramD ata\SagehD atatLohnhSageDemol 44
Einztellungen 4 andant
Abrechnungs-0 atum: 25.04.2014 |% Fiirzel Sage Demo
W aluta-Daturn: 2R.04.2014 l% Marme Sage Demo
Unterschrifts-D aturn: 24042014 I% Erstell am: 05052014 l%
Fibu-0r atur: 25.04.2014 |2 Bl —
Stand Monatsdatsi Buchungs-Jahr: 2m4
Berechnet am: 00.00.0000 |
Berechnet von:
Stand Jahresdatei
Letztes Abr.-Datum: 25.02.2014 | =
Yerbucht am: 10.07.2014 &
Werbucht vor: demn ‘Vorgabemandant ok

>

Erfassen Sie die neuen Daten und bestétigen Sie die Angaben mit dem

Mausklick auf die Schaltflache «OK».

3.4.4 Kontrolle Lohnkonto

Nachdem die Lohndaten in die Jahresdatei verbucht wurden, kdnnen die Zahlen
kontrolliert werden. Daftir werden die Lohnkonten aufgerufen.

>
Jahresverarbeitung».

Lohnkonto 2014

Offnen Sie die Auswertung «Lohnkonto» im Menii «<Auswertungen -

Sage Demo
10.07.2014
Selektionen von Pers-Nr.. 1010 von Monat: 1 von Lohnart 0
bis Pers.-Nr. : 1010 bis Monat : 12 bis Lohnart 999999
von Name Filter © ALLE
bis Name Zusatztext :
LOA | Bezeichnung | Janl Febl Mﬁrl Ap_rl Mail Junl Jull Augl Sejl Oktl Novl Dezl Totﬂ
1010 Stocker Denise
Geburtsdatum: 28.04.1978 / SV-Nr.: 756.8198.0517.14/ Eintritt : 01.03.2014
103 D K 0.00 0.00 30.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 30.00
104 Effektive Kalendertage 0.00 0.00 100 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3100
170 Lohn Neu 0.00 0.00 £'500.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 5'500.00
17 Anstellungin % Neu 0.00 0.00 100.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 10000
172 Durchschn. Soll-Std. Neu 0.00 0.00 174,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 17400
173 Tages-Ansatz Neu 0.00 0.00 25287 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 25287
174 Std -Ansatz Neu 0.00 0.00 3181 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3161
175 Durchschn. Arbeitstage Neu 0.00 0.00 .75 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 2178
176 Durchschn Firmen-Soll-Std_Neu 0.00 0.00 174.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 174.00
10000 0.00 0.00 5'500.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 5'500.00
15400 Kinderzulage 1 0.00 0.00 400.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 40000
50000 BRUTTOLOHN 0.00 0.00 5'900.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 5'900.00
61000 AHV-Abzug 0.00 0.00 -28325 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 -283.25
61200 ALV-Abzug 1 0.00 0.00 50.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 -50.50
61500 NBUV-Abzug 0.00 0.00 -93.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 -93.50
64000 BVG-Pramie (Fixabzug Betrag) 0.00 0.00 -462.75 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 46275
65100 KTG-Pramie (Fixabzug %) Kat 1 0.00 0.00 56.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 -66.00
80000 NETTOLOHN 0.00 000| 49300 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 493400
82400 Fer 0.00 0.00 16 6667 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 16.6667
86000 L 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
86200 Feriensaldo 0.00 0.00 16 6657 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 16.6667
Raparting by Sage Schweiz AG Seite: 1
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3.5 Der Abrechnungsassistent

Uber die Meniiabfolge «Bearbeiten — Lohnerstellung — Abrechnungsassistent» rufen Sie
den Abrechnungsassistenten auf. Dieser ermdglicht die Ausfiihrung der Arbeitsschritte
«Lohndatenaufbereitung», «Lohnberechnung» sowie die Kontrolle. Sie kdnnen
anschliessend direkt die Lohnabrechnungen und weitere Monatsauswertungen sowie
samtliche FIBU- und Kostenstellenauswertungen anschauen. Danach kénnen Sie die
Lohnperiode in die Jahresdatei verbuchen.

Mit flinf Gbersichtlichen und leicht verstdndlichen Teilschritten, werden Sie durch den
Abrechnungsassistenten gefihrt.

Die Anzeige des Begriissungs-Assistenten kann durch Aktivierung der Option «Diesen
Schritt nicht mehr anzeigen» unterdriickt werden.

(" ™
I'._?. Willkommen beim Abrechnungs-Assistenten @

Herzlich Wilkommen beim Abrechnungsassistenten !

Hier kénnen Sie auf einfache At Lohnberechnungen fir lhre Mitarbeiter durchfhren.

Wichtige Dokumente lassen sich mit einem einzigen Knopfdruck ausdrucken.

v Diesen Schritt nicht mehr anzeigen

-
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3.5.1 Schritt 1

Im ersten Schritt des Assistenten werden insbesondere die Lohnverarbeitungsdaten
festgelegt und die zu verarbeitenden Mitarbeiterkategorien ausgewahlt. Zudem kdénnen
die Einstellungen zur Erstellung korrekter und fehlerfreier Lohnzahlungs-Files (DTA,
EZAG oder E-Banking) Uberprift und gegebenenfalls korrigiert werden.

|k Schritt 1von 5 &]

Basis-Informationen

Abrechnungsinformationen

Abrechnungs-Datum: [25.04.2014]

]

Alle Berechnungen dieser Periode [8schen

Valuta-Datum: 25.04.2014 =
Unterschrits-Datum: 24042014 =
Lohnblattbemerkung:
Fibu-Datum 25.04.2014 =
Verarbeitungsinformationen
* Alle aktive Monatsldhner Alle aktiven Stundenldhner Alle Mitarbeiter Mitarbeiter wahlen

Korfiguration der Zahlungsirformationen aktivieren

v Konfiguration der Zahlungsinformationen aktivieren

Zahlungsinformationen

Korfigurieren Sie hier lhre Jbemittlungsart, gemass den Informationen lhres Finanzinstitutes. Mit F1 gelangen Sie in die Hife, die
weitemsichende Informationen enthalt.

DTA (Banken) EZAG (Post) E-Banking

< Zuriick Abbrechen

Damit Sie die Zahlungsinformationen hinterlegen kénnen, missen Sie zuerst die
Checkbox «Konfiguration der Zahlungsinformation» aktivieren.

Mit den drei Schaltflachen «DTA (Banken)», «<EZAG (Post)» und «E-Banking» werden

die Register «DTA», <EZAG» und «E-Banking» Uber das Men( «Extras — Optionen»
aufgerufen. In diesen Registern werden die Definitionen zur Erstellung des Zahlungsfiles
vorgenommen.

Die Verarbeitungsinformation mit den Buttons «aktive Monatsléhner», «aktive
Stundenldhner» und «Mitarbeiter wéhlen» wirken wie Filter und schrénken die Anzahl der
beim aktuellen Lohnlauf zu verarbeitenden Mitarbeiterlnnen ein. Im Bereich «Mitarbeiter
wahlen» kdnnen im Schritt 2 alle oder einzelne der aktiven Mitarbeiterlnnen zur
Lohnberechnung ausgewahlt werden.
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3.5.2 Schritt 2
Der 2. Schritt wird nur angezeigt, wenn Sie im Schritt 1 «Mitarbeiter wahlen» aktiviert

haben. In der linken Tabelle werden alle Mitarbeiterlnnen angezeigt, welche berechnet
werden kénnen.

Lohnerstellung und -bearbeitung

(R Schritt2von S

[

Mitarbeiter auswahlen

Wahlen Sie hier die Mitarbetter, welche berechnet werden sollen.

P-Hr.
1001
1002
1004
1003
1006
2001
2002
1007
1005
1008
1009
1010

Name
Bachmann
Fankhauser
Kraus
Lienert
Lopper
Milic-Karic
Peter
Steenberg
Zenhauser

Hermann
Stocker

Womame
Hans
Sandro
Herbert
Karin
Heidi
Dragana
Kara
Jan
Anita
Johann
Philipp
Derise

P-Nr.

Name

Vomame

Sollen fir alle angezeigten Personen Lohnberechnungen durchgefiihrt werden,

klicken Sie ohne Markierungen in der linken Tabelle auf die Schaltflache .

Alle Personen werden danach in der rechten Tabelle angezeigt und die linke Tabelle ist
leer. Um nur einzelne Personen in den Lohnlauf einzubeziehen, sind diese bei gedriickter
«Ctrl» Taste zu markieren und mit anschliessendem Mausklick auf die

Schaltflache einzufligen.

markierie Person nach rechits . alle Personen nach rechts
transferieren transferieren
. markierte Person von rechts » alle Personen zurick nach links
wieder zurllck transferieren transferieren
3.5.3 Schritt3
7k Schritt 3von 5 ==
Wﬁm Vorerfassung der Lohnerstellung vorerfasste Lohnarten sind hisr nicht sichtbar, warden aber trotzdem
berechnet
P-Mr. MNarme Womame
» 1008 Al Johann
1001 Bachmann Hans
o0e o e
1004 Kraus Herbert
e e
2001 Milic-K aric Dragana
oo oo Lo
1oi0 Stocker Denise
(sl ) [
< Zurack Weiter > Abbrechen
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Lohnerstellung und -bearbeitung

In diesem Schritt werden alle ausgewahlten Personen angezeigt, die flr die aktuelle
Lohnberechnung aktiviert wurden. Mit der Schaltflache «Lohnart einfligen» fligen Sie die
Vorerfassungs-Lohnarten hinzu. Als Vorerfassung-Lohnarten gelten

o alle einmalig bzw. unregelméssig (z.B. Heirats-, Geburtszulagen, Dienstaltersge-
schenke, Uberstundenentschadigungen usw.) oder
° regelmassig, jedoch mit unterschiedlichen Berechnungsbasen (Stundenlohn, km-

Entschadigungen, Umsatzboni usw.) ausgerichteten Lohnbestandteile.

Erowser hinzufigen (=]
Schlissel | Bezsichnung -

= [alter Lohn)
1000 Austallstunden infolge KA/5u
1010 Karenztage KA/Sw
1040 SolkStunden
1050 Ist-Stunden
1060 Absenz-Stunden
1070 Gleitzeit-5 aldo Vormonat
1071 Gleitzeit-Saldo sktueller Monat
1080 Saldo Mehrstd Kurzaib
1100 Saisonale Ausfallstunden
1301 Arbeitstage ¢ Jahr [100% Pens]
1302 Ferientage / Jabr (100% Pens)
1303 Feiertage / Jahr [100% Pens)
1304 Présenztage Jahr [100% Pens)
1305 Présenzstd. / Mt (100% Pens)
1308 Durchschn. Arbeitsstd. / Tag
1310 Zus. jshrl. Lohnbestandteile

|| 1320 fwechenbarer Stundenans. ML

1321 Arvechenbarer Stundenans. SL

Klicken Sie auf die Schaltflache «Lohnart einfligen» und der Browser &ffnet sich.

Mit Doppelklick kann die Lohnart hinzugefligt oder mit der Schaltflache «OK» und
«Schliessen» in die Tabelle Gbernommen werden. Nun kénnen die vorerfassten
Lohnarten personenspezifisch zugewiesen werden(z.B. Anzahl Stunden bei
Stundenlohn, Zulagenhdhe bei Heirats- /Geburtszulagen usw.). Vorerfasste Lohnarten
mit unverandertem Vorgabewert 0.00 werden nicht berechnet bzw. liefern ein
Lohnartenberechnungs-Resultat 0.00.

5k Schritt 3von 5 =
Vorer,
Im Register Voreassung der Lohnerstellung vorersste Lohnaren sind hier nicht sichtbar, werden aber trotadem
berechnet
PN Nams Vomame | Stundeniohn Einheil
1008 Al Johann 000
1001 Bachmann  Hans 000
1002 Fankhaussr  Sandio 000
1009 Hemann Phiiop 000
1004 Keaus Herben 000
1003 Lienert Karin 000
1008 Lopper Heic 000
2om Milic-K aric Dragana 12000
2002 Peter Klara 125.00
007 Steenberg  Jan 000
1010 Stacker Derise 000
, | 1005 Zerhduser  Anita 000
N | |
< Zurick Abrechen

Die Vorerfassungs-Lohnarten und ihre definierten Werte im Register «Lohnerstellung»
koénnen bei der Verbuchung der «Lohnperiode» in der Jahresdatei wahlweise geldscht
werden.
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3.5.4 Schritt 4

Lohnerstellung und -bearbeitung

In diesem Schritt werden die Lohnberechnungen gestartet und nachfolgend kénnen die
Auswertungen vorgenommen und ausgedruckt werden.

-
3 Schritt 4 von 5

=)

Lohnberechnung

Berechnung

Berechnung starten

Dokumerte:

Globalirformationen

Anzahl der Lohnabrechnungen a
Brutto-Lohnsumme a
Netto-Lohnsumme a

< Zurick Abbrachen

Im Bereich «Globalinformationen» werden die Anzahl glltiger Lohnberechnungen sowie
die Total-Brutto- und Netto-Lohnsummen angezeigt.

Globalinformationen

Anzahl der Lohnabrechnungen

Brutto-Lohnsumme

Metto-Lohnsumme

12

59433015

783750

Uber die Schaltflaiche «Berechnungen einsehen» kénnen Sie die aufbereiteten
Lohnabrechnungen aufrufen und tberprufen.

Berechnungen einsehen

S

P-Mr. WVorname
1m0 Drenise
1007 Steenberg Jan
2002 Feter Klara
2001 tilic-K.aric [ragana
1006 Lopper Heidi
1003 Lienert K.arin
1004 Krauz Herbert
1003 Hermann Fhilipp
1002 Fankhauser Sandro
1001 Bachmann Hans
1003 Al Johann

Lohnart
103
104

10000
15400
36000
37000
50000
51000
E1200
51500
E1E00
£4000
E5100
80000

Kiirzel
o0z
004
100

1543
360
370
500
510
E12
515
E1E
E40
ES1
800

Eezeichnung Einheit
Drurchzchnittliche Kalendertage a0.00
Effektive Kalendertage 30.00
Monatslohn 1.00
Finderzulage 1 1.00
Reprazentationzzpezen 1.00
Autozpeszen - km 145.00
ERUTTOLOHN 5'607.50
AHV-Abzug 5'200.00
Al-Abzug 1 5'200.00
NEUY-Ahaug 5'200.00
VGEZ-Ahaug Kat. 1 B'200.00
B"G-Pramie [Fizabzug Betrag) 1.00
E.TG-Pramie [Fizabzug %] Kat. 1 5'200.00
METTOLOHM 4'7E1.05

Schiiezsen
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Lohnerstellung und -bearbeitung

Mit den Schaltflachen im Bereich «Dokumente» kdnnen das Verarbeitungsprotokoll
(der Lohnberechnungen) und die Lohnblatter am Bildschirm angezeigt werden. Zudem
stehen lhnen die verschiedenen Monatsauswertungen zur Auswahl.

Dokumente

Verarbeitungsprotokall Lohnblatter Monatsauswertungen

3.5.5 Schritt5

Im letzten Schritt kdnnen die Fibu- und Kostenstellenauswertungen gestartet und
ausgedruckt werden. Zuletzt kénnen Sie mit einem Assistenten die Verbuchung der
Lohnperiode in die Jahresdatei aufrufen, denn eine neue Lohnperiode kann nur nach
Verbuchung der aktuellen Lohnperiode in der Jahresdatei er6ffnet werden. Die Fibu- und
Kostenstellenauswertung Uber beliebige Perioden kdnnen jederzeit tiber den Menibefehl
«Auswertungen - Fibu/Bebu», «<Auswertungen — Lohnkosten» und «Auswertungen — 3./4.
Sicht» aufgerufen werden.

_;i Schritt 5 von 3 Iﬁ
Fibu
Saldoliste
Saldoliste drucken
Verbuchen
Verbuchen in Finanzbuchhaktung Sammelbeleg

Fibu / Bebu - Joumnal {mit KST) Fibu-Joumal {mit KST und LOA) Detailioumal nach Personen
Weitere Optionen

Weitere KST-Auswertungen Weitere Lohnberechnungen In Jahresdatei verbuchen

< Zurick
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Lohnartenstamm

4 Lohnartenstamm

Der Lohnartenstamm enthalt ein umfangreiches Set von Lohnarten. Sollten Sie fur einen
Sonderfall eigene Lohnarten bendtigen, haben Sie vollstdndigen Zugriff auf die Formeln
der Lohnarten (nicht méglich mit Linie Lite). Dies ist eine komplexe Materie, die einen
Einfihrungskurs sprengen wirde und deshalb erst im Aufbaukurs detailliert beschrieben
und erklart wird.

In diesem Kapitel lernen Sie,

o wie Sie einzelne Lohnarten suchen kénnen

° wie Lohnarten die Basis fur die Abzugsberechnung bilden

° wie die Formel einer Lohnart prinzipiell angelegt ist

o wie Sie die Ausgabe der Lohnarten auf dem Lohnblatt steuern

% Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs 89



Lohnartenstamm

4.1 Lohnarten - Ubersicht und Prinzip

Der Lohnartenstamm ist die grosse Schaltzentrale der Sage 50 Lohnbuchhaltung. Jede
Lohnart kann mit einer Formel sowie zuséatzlichen Bedingungen parametrisiert werden,
so dass Sie bei der Definition eigener Lohnarten grossen Freiraum haben. Eine Aufgabe,
die Sie einer Lohnart beispielsweise stellen kénnten, wére:

Bei allen Mitarbeitern, bei denen in der Lohnart «Monatslohn» mehr als CHF 5°000.00
erfasst sind, holen Sie aus dem Feld «Reprasentationsspesen» den im Personalstamm
gespeicherten Betrag ab und zahlen Hundert dazu. Betragt der Monatslohn genau CHF
5°000.00 oder weniger, fuhren Sie keine Automatik aus.

Mit solchen Abfragen kénnen so gut wie alle Berechnungsprobleme geldst werden.
Zur Definition entsprechender Formeln benétigen Sie selbstversténdlich Einblick in die
Funktionen und Variablen des Lohnartenstamms. Entsprechende Informationen finden
Sie in der Hilfe-Datei, Register «Suchen», Suchbegriff «<Funktionen».

> Offnen Sie den Lohnartenstamm aus dem Menii «<Bearbeiten —
Stammdaten».
i Ef Lohnartenstamm, (101 - Eintritt pro rata) [Schreibgeschitzt] E@

Steuerung | EBerechrung | Klassen | Beschisibung Meuer Lohnausweis Wersicherung | Statistik | Lohnmeldungen

Schilissel 07 Kiirzsl  [0011 ID: [0 POV i nd Hilfslohnarter|

Bezeichnung Status Werbuchung im Personalstamm
Deutsch Eintritt pra rata Keine mit
Franzosisch Entrée prao rata
Italienisch Entrata pro rata YD
Reserve -

Lehneodesteuenng
Keine - keine weiters Verkniipiung

Keine == keine Indiv. Yerknlipfung

Kostenstellen Fibukonta MwSt-Buchung
S

H Steuerschilissel

Auch der Lohnartenstamm &ffnet sich im Schreibschutzmodus, der fiir Anderungen
deaktiviert werden muss. Wie im Personalstamm kdnnen Sie hier mit den blauen
Pfeiltasten durch die einzelnen Lohnarten blattern.

-> Blattern Sie durch den Lohnartenstamm.

Fur alle Standardfalle sind hier bereits Lohnarten vordefiniert. Im Register

«Steuerung» werden die Basisangaben einer Lohnart erfasst: Die Bezeichnung, der
Status, die Kontierung und die Lohnarten-Klasse. Mit den Einstellungen im Bereich
«Lohncodesteuerung» geben Sie an, welche Lohnarten mit erfassten Lohncodes, die
beim Mitarbeiter im Personalstamm gesetzt sind, reagieren sollen.

Wenn Sie eine Lohnart aufrufen und bearbeiten mdéchten, suchen Sie diese in der
Lohnartentabelle. Nachfolgend wird auf die Lohnart «<AHV-Abzug» genauer eingegangen.
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Lohnartenstamm

> Rufen Sie die Lohnartentabelle liber das Menii «Ansicht» oder liber die
Taste «F6» auf und geben Sie «<AHV-Abzug» in das Suchfeld oberhalb der
Tabelle ein und tippen Sie «Enter».

(£} Lohnartentabelle (267 Lohnarten) ===
Schiiissel Kiirzel
Bezeichnung |&HY-baug
Farmel
Schliissel | Kirzel Bezeichnung -
23600 236 Mitarbeiteroptionen
24000 240 Diverse pflichtige Spesen
32000 320 Diverse Spesen (n. pfl.)
33000 330 Abgangsentsch. (Vorsorge)
33100 331 Kapitalleistung (Vorsorge)
35000 350 Pauschale Autospesen
36000 360 Reprasentationsspesen
37000 370 Autospesen-km
38000 380 Verpflegungsspesen
39000 390 VR-Entschadigung
40000 400 Weiterbildung (=12000)
40010 400 Weiterbildung Rickzlg
49800 498 Vom AG Ubern. Saule 3a
49801 498 Vom AG Ubern. Sdule 3b
49810 498 Vom AG bern. AN-Anteil BVG —
49815 498 Vom AG Ubern. Einkauf BVG
49820 498 Vom AG Ubern. AN-Anteil AHY
49821 498  Vom AG dbern. AN-Anteil ALY
49830 498 Vom AG Ubern. AN-Anteil UVG
49832 498 Vom AG Ubern. AN-Ant. UVGZ1
49834 498 Vom AG Ubern. AN-Ant. UVGZ2
49840 498  Vom AG dbern. AN-Anteil KTG1
49845 498  Vom AG Ubern. AN-Anteil KTG2
49290 498 Vom AG Ubern. Quellensteuer
49900 499  Netto/Brutto Aufrechnung
50000 500 BRUTTOLOHHN
o0 [Asomg ]
61200 612 ALV-Abzug 1 -
[+ [t Lohnarten {Formel} FIBU |_|‘|J

Pers-Kto. bevorzugt

E - Lohnartenstamm, (61000 - AHV-Abzug) (== Ech|
Steuerung Berechnung Klaszen Beschreibung Meuer Lohnausweis Wersicherung Statistik. Laohnmeldungen
Schliiszel E1000 Kirzel |B10 ID: |0 Klasse |Bozialahzuge AHV ALY MELY
Bezeichnung Status Werbuchung im Personalstamm
Deutsch AHV-Abzug IRl Keine ~| mit
A 5 Dédution &5 aiketive bl Aufruf
ranzosiso éduction % lrommer Akliv 0 "
Italignisch Deduzione Y5
Varerfazsung

Reserve Mehifacheingabe R
Lohncodesteverung
AHV ALY »| |==  =| |- picktig v | |keine | weiters Verkniipfung
K.eine == keine |ndiv. Verkniipfung
Kaostenstellen v |naktiv Fibukanta MwSt-Buchung Alliv

S [2280 :

Pers-Kto. bevorzugt
H 2271 = Steusischliissel

Die gewUlinschte Lohnart wird markiert und im Lohnartenstamm angezeigt. Sie sehen,
dass hier die Lohncodesteuerung «AHV/ALV» eingetragen ist sowie die Einstellung
«pflichtig». Die Lohnart wird bei allen Mitarbeitern aktiviert, die in den Lohncodes als
AHV-pflichtig gekennzeichnet sind.
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Lohnartenstamm

> Gehen Sie weiter zum Register «Berechnung».
£ Lohnartenstamm, (61000 - AHV-Abzug) E=nEch (==
Steuerung  Berechnung | jassen Beschrelbung Meuer Lohnausweis Wersicherung Statislik, Lohnmeldungen
Rundung Fflichtigkeiten Eigenschaften
i AHY KTG v Betrag Hilfslohnart
;b ALY KK v Ahaug Unsichtbar
= UG BYG Fumnulativ Immer Sichtbar
+ Kaufm. Steuer EK. Micht Bechnen Vorgabe
005 Leist. Dritter Hetto
Abrechnungsassistent Auzechiuss Mettoaufrechnung
Berechnung | Lohnblatt
SE(93700) -
Einheit
Kair.
=
F_AHV /100 -
Anzatz
Ko,

Hier werden insbesondere die Sozialversicherungs-Pflichtigkeiten definiert. Die
Checkboxen «Pflichtigkeiten» bestimmen, welche Lohnarten die Basen der Sozial-

versicherungen bilden.

-> Rufen Sie mit Hilfe der Lohnartentabelle die Lohnart «10000 — Monatslohn»
auf und wechseln Sie ins Register «Berechnung».

EV Lohnartenstamm, (10000 - Monatslohn) EI@
Steuerung Berechnung | glassen Beschreibung MNeuer Lohhausweiz Wergicherung Statistik, Lohnmeldungen
Rundung Pllichtiglkeiten Eigenschaften
Auf v AHY v KTG v Belrag Hilfslohnart
;b VoAl v EK Abzug Unsichtbar
= v LWG v B Kumulativ Immer Sichtbar
* Kaufm v Steuer (v PK Nicht Bechnen v Anigahe
05 31500 Leist. Dritter Hetto

Berechnung | Lohnblatt

Eirheit
v Ko

*
(103))

Ansatz
v Ko

Abrechnungsassistent

Auzechluss Nettoaufrechnung

IF(SJL(10000, MONAT(DATUM(4)} MONAT(DATUM(4)),0) = 0,0,1)

(SALAER(1) /100 * SALAER(2))/ 30 * IF(SJL(103, MONAT(DATUM(4)) MONAT(DATUM(4)),0) = 0,30,5E =
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Lohnartenstamm

Der Monatslohn ist flir alle Sozialabziige relevant, so dass sadmtliche Checkboxen
aktiviert sind. Als Eigenschaft des Monatslohnes ist die Checkbox «Betrag» aktiviert,

da der Monatslohn als Betrag in die Jahresdatei geschrieben wird. Ausserdem definiert
ihn die Eigenschafts-Checkbox «Vorgabe» als Kopiervorlage beim Anlegen einer neuen
Lohnart. Im unteren Bereich des Fensters sehen Sie die Formel der Lohnart. Sowohl das
Feld «Einheit» als auch das Feld «Ansatz» enthalten eine langere Formel. Grundsétzlich
wird die Lohnart durch Einheit x Ansatz berechnet.

> Wechseln Sie zum Register «Klassen».

£ Lohnartenstamm, (10000 - Monatslohn) | =

Steuerung | Berechrung  Klassen | Baschrsibung Meusr Lohnauswsis | Wersicherung | Gtatisk | Lohrmeldungen

Definition

m
m

- Zeit- und Hiltslohnarten Klassen Nr Bezeichnung
- Grundichn [i

- Grundlahn Zulagen

- Zulagen pflichtig

- Zulagen nicht pflichtig
D-BRUTTOLOHN on b
2 - Sozislabzlige AHVAALV/NBUY 0 0
4 - Quellensteusrabelige
5 - Sozislabelige Berufsvorsorge
& - Ubrige Sozialsbziioe
8 - Ubrige Abztige
0-NETTOLOHN
2

4

]

8

0

2

Lohnarten-Schiiissel

- Infawierte Std. ¢ Tage

- Infe-wierte Franken

-Saldo Std. / Tage

- Saldo Franken

- Sozialbasen / SUWA Lohnarten
- AG-Lohnarten

e I I S S L

Mit den Lohnartenklassen wird der Lohnartenstamm logisch-thematisch durch
Gruppierung artverwandter Lohnarten zu einer Klasse strukturiert. Jede Lohnart muss
einer bestehenden gliltigen Klasse zugeordnet werden. Diese Darstellung bestimmt die
Monatsauswertung «Lohnklassenliste». In der Struktur der Lohnklassen im linken Bereich
des Fensters sind auch die Zwischensummen des Lohnblattes angegeben.

Die Sage 50 Lohnbuchhaltung wird mit einer bereits differenzierten und praxisbewahrten
Klassenstruktur ausgeliefert, diese kann beliebig mutiert werden.

> Wechseln Sie ins Register «Beschreibung».
£ Lohnartenstamm, (10000 - Monatslohn) E=n E=R ==
Steuerung | Berschnung | Klassen Heschreihung} Mever Lohnausweis | Versicherung | Stalistk | Lohnmeldungen

Automatische Lohnart; korrigibar -

Einbit [konigierbar]
Besteht bereits im Abrechnungsmonat eine Werbuchung des Monatslohnes in der Jahresdatei wird dieser kein zweites Mal
berechnet.

Ansatz (korigierbar)
Monatslohn / 100 * Anstellungsprozente / 30 * Anzahl durchschnittiche K.alendertage aus Einheit von Lohnart 103
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Lohnartenstamm

Dieses Textfeld kann fir beliebige Notizen genutzt werden, z.B. zur Dokumentation

von Anderungen an bestehenden Lohnarten oder fiir Bemerkungen zu einer neuen,
eigenstandig erstellten Lohnart. Wenn ein anderer Anwender zu einem spéateren
Zeitpunkt eine Lohnart bearbeitet, kann eine gute Dokumentation das Verstandnis fir die
Aufgabe und Verwendung der Lohnart sehr erleichtern.

> Gehen Sie ins Register «<Neuer Lohnausweis».
£ Lohnartenstamm, (10000 - Monatslohn) o] @ |

Steusrung | Berschhung | Klassen | Beschisbung — Meuer Lohnausweis | Vemicheung | Statisk | Lohrmeldungen

« fiLohn 7 Fente 1311 Eff. Spesen: Reise, Werpll., Ubemachtung
2.1 Verpllegung / Unterkunft 131.2 Eff. Spesen: Ubige
2.2 Privatanteil Geschaftzwagen 13.2.1 Pauschalspesen: Reprasentation
2.3 Andere 13.2.2 Pauschalspeser: Aulo
3 Urvegelméssige Leistungen 1323 Pauschalspeser: Ubrige
4. Kapitalleistungen 133 Beitréige an Weiterbildung

. Beteiligungsrechte gem. Beiblatt 15. Bemerkungen
E. Venwaltungsratsentschadigungen Deutsch

7. Andere Leistungen

9. Beitrdge AHVAVED/ALYMBLV
0.1 Berfl, Vorsorge: ardentl, Beitr.
10.2 Benufl. Vorsorge: Einkauf

Franzdsisch
Italienizch

FReserve

12. Quelensteuerabzug

F - Unentgeltliche Beforderung zwischen Wohn- und Arbeitsort Lohnart ist keiner Lohnausweis-Zilfer zugewiesen

In diesem Register werden die Werte der Betragsfelder des Lohnausweisformulars
definiert, indem die jeweils aktuelle Lohnart dem entsprechenden Lohnausweisformular-
Feld hinzugeflgt wird.

Bei Lohnausweisformular-Feldern mit zuséatzlichen Text-Defintionsfeldern wie z.B. den
Feldern 2.3, 3, 4 etc. wird nach der Lohnartenzuweisung auf der rechten Seite das
Textfeld zur Eingabe des auf dem Lohnausweis zu druckenden Textes aktiviert.

Zudem kann hier auf der Lohnart 21600 sowie 21700 die Checkboxen «F — Unentgeltliche
Beférderung zwischen Wohn- und Arbeitsort» gesetzt werden.

Sobald bei einem Mitarbeiter mit diesen Lohnarten eine Verbuchung vorgenommen
wurde, wird auf dem Lohnausweis im Feld »F» ein Hadkchen gemacht. Hier wird der
Personalstamm von der Lohnart Gbersteuert.

Falls mit einer Lohnart die Kantinenverpflegung oder Lunch-Checks abgerechnet
werden, kann direkt im Register Lohnausweis die Checkbox «G — Kantinenverpflegung/
Lunch- Checks» gesetzt werden, welche auf dem Lohnausweis erscheint.

Fir die gultige Zuweisung der einzelnen Lohnarten an die korrekten
Lohnausweisformular-Felder konsultieren Sie bitte die Wegleitung zum Ausfillen des

Lohnausweises der Homepage der Schweizerischen Steuerkonferenz.

> Wechseln Sie ins Register «Versicherung» und nehmen Sie dazu die Lohnart
91000 AHV-Basis.
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Lohnartenstamm

£ Lohnartenstamm, (91000 - AHV-Basis)

[E=N| O X3

Steusrung Eerechnung Klassen Beschreibung

Mever Lobnausweis ~ Yersicherung | giatistic Lohnmeldungen

Versi

rungs-Pflichtigheiten

ALY

VG
LMGZ
KTG
BVEG

In diesem Register werden die Einstellungen zur Erstellung korrekter XML-Dateien flr
den Transfer der gesetzlichen und versicherungsvertraglichen Sozialversicherungs-

Lohndaten nach den Vorgaben und Normen von Swissdec vorgenommen. Fir den
Lohndatentransfer an die betrieblichen Sozialversicherungs-Institutionen missen
die Basen (Lohnarten 91000 bis 91600) mittels Hakchen durch die entsprechende
Sozialversicherung aktiviert werden.

> Wechseln Sie zum nachsten Register des Lohnartenstammes, dem Register
«Statistik» und gehen wieder auf die Lohnart «10000 Monatslohn».

E,-’ Lohnartenstamm, (10000 - Meonatslohn)

[E=E SR ==

Steuerung Eerechnung Klassen Beschreibung

Neuer Lohnausweis “ersicherung Statistik Lohnmeldungen

Statistik-Pllichtighiten
+ Bruttalohn [BS)

Sozialabgaben [S4)
Zulagen [ZU]
[berstunden (US)

13ter Monatzlohn [ZkL]

Lohnart ist keiner Statishk-Prichtigkeit zugewieser:

Diese Einstellungen haben Auswirkungen auf das Erstellen des #ML's [automatische Dateneinlieferung an das Amt flir Statistik)

Drittleistungen (DL)
Sonderzulagen [S0)
Arbeitskosten [4K)]

Zusatzleistungen [ZL]
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Lohnartenstamm

Im Register Statistik sind fir jene Lohnarten die entsprechenden Optionen zu aktivieren,
welche in der Lohnstrukturerhebung LSE pro Arbeitnehmer(in) auszuweisen sind. Eine
detaillierte Ubersicht dazu finden Sie auf dem Swissdec-Dokument «Richtlinien fiir
Lohndatenverarbeitung».

In unserem Beispiel sehen Sie, dass der Monatslohn der Statistik-Pflichtigkeiten
«Bruttolohn BS» zugewiesen ist. Diese hat Auswirkungen auf das Erstellen des XMLs,
automatische Datenlieferung, an das Bundesamt fiir Statistik.

Ist Ihr Unternehmen nicht zur Teilnahme an der Lohnstrukturerhebung LSE
verpflichtet, kann die Sichtbarkeit des Registers «Statistik» deaktiviert werden
(ab Professional).

> Zuletzt 6ffnen Sie noch das Register «Lohnmeldungen».
Z.,-’ Lehnartenstamm, (10000 - Monatslohn) EI@

Lohnmeldungen

Steuerung Berechhung Klassen Beschreibung Meuer Lohnausweis Wergicherung Statiztik

Yoraussichtich  + | 1200 Grundlohn 100% ~ | Ja -

- -

Wergicherung | Betrachtungsweize | Anz. Mt Eetrifft Feld irad beriicksich j

U T

- -
- -

Falls Sie das ELM lizenziert haben und elektronisch Lohnmeldungen an die BVG senden
md&chten, mussen die Daten in diesem Register abgefillt werden.
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Anhang

5 Anhang

5.1 Meniu «Extras — Optionen»

Wie in Windows-Applikationen finden Sie auch in der Sage 50 Lohnbuchhaltung im
Menii «Extras» den Befehl «Optionen». Hier werden globale Einstellungen vorgenommen,
die sich auf das gesamte Programm auswirken.

> Wabhlen Sie den Befehl «Optionen» aus dem Menii «Extras».

Die diversen Einstellungen sind thematisch in 12 Register gegliedert. Anderungen in
einem der Register werden erst dann wirksam, wenn Sie den Befehl «Ubernehmens»
geben.

Das Register «Allgemein»
Optionen @

Cursor-Steuerung Einstellungen E-Banking Dokumente Mandanten
Algemein DTA EZAG Lohnblatt Lohnperiode Lohnarten Ffade

Programmstart
v Beim Programmstart letzten Mandant &ffnen
¥ Auszahlungsregister prifen

Fenster

v Fensterpositionen speichem (werden nur gespeichert, wenn diese einzeln geschlossen
werden)

v Beim Uffnen des Personal-/Lohnarten-Stammes gleichzeitig
Personal-/Lohnarten-Browser 6ffnen und umgekehrt

Alle Meldungen anzeigen

Vorgabe-Personen

Als "Vorgabe" deklariette Personen ausblenden {unterdrickt Vorgabepersonen im
Personalstamm, Personzlstammbrowser und in samtlichen Personalstammiisten)

Mutation

Lohncode Mutationen temporar zulassen

-

Programmstart

Wird die Option «Beim Programmstart letzten Mandanten 6ffnen» aktiviert, behélt das
Programm den jeweils zuletzt gedffneten Mandanten. Findet das Programm den Pfad
des letzten Mandanten, zeigt sich beim Start der Login-Dialog. Ansonsten 6ffnet sich
ein Dateidialog, aus dem Sie das Verzeichnis des gewilinschten Mandanten auswahlen
konnen.

Auszahlungsregister priifen

Bei aktivierter Option «Auszahlungsregister priifen» wird bei jedem Offnen des
Personalstammes das Register «Auszahlung» aller Personen gepruft. Bei fehlerhaften,
inkonsistenten Daten wird dies in einem Protokoll angezeigt und zugleich zurlickgesetzt.
Es ist zu bedenken, dass diese Priifung einige Minuten in Anspruch nehmen kann, je
nach Anzahl Personen.
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Fenster

Bei aktivierter Option «Fensterposition speichern» werden samtliche Positions- und
Grossenverdnderungen der Dialoge (Personal-, Firmen- Lohnartenstamm, Personal- und
Lohnartentabelle) permanent als neue Standardwerte gespeichert.

Wenn die Checkbox «Beim Offnen des Personal-/Lohnarten-Stammes...» aktiviert
ist, werden Personalstamm und Personaltabelle sowie Lohnartenstamm und
Lohnartentabelle immer miteinander gedffnet. Beim Offnen des Stammes wird also
immer auch die entsprechende Tabelle gedffnet und umgekehrt. Stamm und Tabelle
mussen jedoch separat geschlossen werden.

Vorgabe-Personen

Die Aktivierung der Checkbox «Als Vorgabe deklarierte Personen ausblenden... »
unterdrickt die Anzeige der Vorgabepersonen im Personalstamm, in der Personaltabelle
sowie auf allen Personalstamm-Auswertungslisten. Bei aktivierter Option muss diese
also zuerst deaktiviert werden, um die Feldparameter einer Vorgabeperson dndern zu
koénnen.

Lohncode Mutation temporar zulassen

Durch Aktivierung dieser Checkbox kénnen die bestehenden Lohncodes geldscht
werden, auch wenn bereits Daten in der Jahresdatei verbucht wurden. Der Flag bleibt
solange aktiv, bis Sie die Lohnbuchhaltung schliessen. Bei einem Neustart der Sage 50
Lohnbuchhaltung muss der Flag wieder neu gesetzt werden.

Das Register «DTA»

Werden elektronische Gehaltszahlungen noch auf die urspriingliche Weise mit einem
auf Diskette gespeicherten Zahlungsfile ausgefihrt, welches der Bank auf dem Postweg
zugestellt wird, missen in den beiden ersten Textfeldern «ldent. Auftraggeber» und
«ldent. Absender» zwingend die von der Bank bestimmten Codes angegeben werden.
Bei der zeitgemésseren Variante der Zahlungsfile-Ubermittlung per Internet gelten in der
Regel andere Autorisierungs- und ldentifizierungs-Merkmale wie Vertragsnummer und
Passwort.

Die Werte der beiden Identitat-Textfelder werden sowohl auf dem DTA-
Vergitungsauftrag gedruckt als auch in das DTA-Zahlungsfile geschrieben.

Fur auslandische Transaktionen / IBAN-Zahlung kann hinterlegt werden, zu wessen
Lasten die Spesen gehen.
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Ausgabe-Steuerung

Die Checkbox «DTA Records...» muss aktiviert werden, um der Bank mitzuteilen, ob es
sich um eine Saldrzahlung handelt oder nicht. Ist sie markiert, werden alle Datensétze
im DTA File mit «00» aufgefllt. Ist die Checkbox in den Optionen nicht aktiviert und
beim Mitarbeiter (im Feld Saladrzahlung des Personalstammes) die Auswahl «Keine
Saldrzahlung» getroffen, erscheint bei diesem Mitarbeiter «00», bei allen anderen «01».
Gemass DTA Standard wird dadurch der Bank mitgeteilt, ob sie dem Begtinstigten eine
Gutschriftanzeige senden soll oder nicht. Dies muss jedoch vorgéngig individuell mit der
Bank vereinbart werden.

N
Optionen @

Cursor-Steuerung Einstellungen E-Banking Dokumente Mandarten
Alligemein DTA l EZAG Lohnblatt Lohnperiode Lohnarten Ffade

-

Angaben zu DTA

Ident. Auftraggeber DTA

Ident. Absender DTA

Transaktions-Nr. WLOO0DD00039

Ausland TA Spesen zu Lasten Auftraggeber ﬂ
IBAN-Zahlung Spesen zu Lasten Auftraggeber +

Ausgabe-Steuenung

v DTA-Records standandmassig nicht als Salarzahlung manieren
DOS-Zeichensatz verwenden
CRYLF nicht verwenden

o
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Das Register <EZAG»

Eine &hnliche Rolle spielt auch das Register «<EZAG» flir Postcheckkonto-Zahlungen:

In den Textfeldern «Last-Konto» und «Tax-Konto» muss die Kontonummer des
Postcheckkontos, dem das Uberweisungstotal und anfallende Taxen und Gebiihren
belastet werden sollen, angegeben werden. Fir das Feld «File-ID» besteht
Schreibschutz. Es wird programmintern verwaltet. Die Sammelauftragsnummer im Feld
«SA-Nr.» wird mit jeder Ausfihrung um «1» erhdht, kann jedoch Uberschrieben werden.
Die beiden Optionen «DOS-Zeichensatz verwenden» und «CR/LF nicht verwenden»
entsprechen denen des DTA Registers.

I Cptionen ﬁ‘

Cursor-Steuerung Einstellungen E-Banking Dokumente Mandarten
Alligemein DTA EZAG Lohnblatt Lohnperiode Lohnarten Ffade

Angaben zu EZAG

Tae-Korto l—
Last-Konto

File-D 036

SAN. 0

Ausgabe-Steuenung
DOS-Zeichensatz verwenden
CRYLF nicht verwenden

Sende-Optionen (E-Banking)
* EZAG Standard
EZAG als Lohn markiersn
EZAG als Express markieren

EZAG als LohnExpress markieren

Abbrechen Obemehmen
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Das Register «Lohnblatt»

Die erste Option des Registers «Lohnblatt drucken wenn Bruttolohn oder Nettolohn = 0»
erklart sich von selbst: Ist sie aktiviert, wird auch dann eine Lohnabrechnung gedruckt,
wenn der Brutto- oder der Nettolohn gleich Null ist. Das kénnte z.B. der Fall sein, wenn
bezogene Vorschiisse den Nettolohn egalisieren. Diese Einstellung betrifft Personen,
fur die eine Lohnberechnung durchgefihrt wird. Ausgetretene, beurlaubte und inaktive
Personen bleiben von dieser Option unberihrt.

Die Option «Lohnblatt drucken, wenn Bruttolohn und Nettolohn (ungleich) Vormonat»
bewirkt, dass nur dann Lohnabrechnungen gedruckt werden, wenn sich bei einem
Mitarbeiter Verdnderungen zum Brutto- oder Nettolohn des Vormonats ergeben haben.
Die erste Lohnabrechnung eines neuen Buchungsjahres wird jedoch unabhangig davon
immer gedruckt.

- 5
Optionen ﬁ

Cursor-Steverung Einstellungen E-Banking Dokumerte Mandanten
Allgemein DTA EZAG Lohnblatt Lohnperiode Lohnarten Ffade

Steuerung des Lohnblattes

v Lohnblatt drucken, wenn Bruttolohn oder Nettolohn =0
Lohnblatt drucken, wenn Bruttolohn und Nettolohn ungleich Vormonat

Ambeitgeber-Lohnarten auf dem Lohnblatt anzeigen
AG-Lohnarten:

Abbrechen Obemehmen
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Das Register «<Lohnperiode»

Die Checkboxen des Registers «Lohnperiode» sind Voreinstellungen fiir den dritten

und vierten Dialog des Assistenten, der Sie bei der Verbuchung der Monatsdatei in die
Jahresdatei unterstitzt. Hier geht es darum, welche Daten beim Verbuchen geléscht,
bzw. bei den Checklisten im Infofenster zurlickgesetzt werden sollen. Selbstverstandlich
kénnen Sie die Vorgaben bei einzelnen Verbuchungslaufen dndern. Die Option «Aktuelle
Lohnperiode, nach verbuchen in die Jahresdatei, I6schen« ist standardmassig aktiviert.
Dadurch muss diese im ersten Schritt des Assistenten nicht immer neu angewéhlt
werden.

Grundsétzlich gilt, dass unabhangig von diesen Einstellungen immer nur jene Daten
geléscht werden, deren Enddatum der definierten Gultigkeitsperiode kleiner ist als das
Abrechnungsdatum der aktuellen Verbuchung.

- 1
Optionen ﬁ

Cursor-Steuerung Einstellungen E-Banking Dokumerte Mandanten
Algemein | DTA EFAG Lohnblztt ~ Lohnperiode | Lohnaten | Pfade

Verbuchen der Lohnperiode

Im Werbuchungs-Assistert als YVorgabe definieren ...
... loschen der Vorerfassungen
... Ioschen der Lohnblattbemerkungen im Personalstamm
... Ioschen der Lohnblattbemerungen im Fimenstamm
... Ioschen der OFFENTLICHEN Eintrage des Infofensters
... laschen der PERSONLICHEN Eintrage des Infofensters

... zunicksetzen der Checklisten-Eintrage des Infofensters auf "nicht ededigt”

v _ Altuelle Lohnperiode, nach verbuchen in die Jahresdatei, laschen

Abbrechen Obemehmen
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Das Register «<Lohnarten»

Bei der Gehaltsberechnung greift das Programm auf diverse Hilfslohnarten zu. Dies
betrifft insbesondere die Lohnarten, deren Schilisselnummer kleiner ist als 10000.

Diese Hilfslohnarten erscheinen sowohl in der manuellen Lohnberechnung als auch in
den Monats- und Jahreslohnjournalen. Mit der entsprechenden Einstellung im Register
«Lohnarten» kann die Anzeige der Hilfslohnarten unterdriickt werden. Selbstverstandlich
werden sie trotzdem weiterhin berechnet.

- 1
Optionen @

Cursor-Steuerung Einstellungen E-Banking Dokumente Mandanten
Allgemein DOTA EZAG Lohnblatt Lohnperiode Lohnarten Pfade

Steuerung

Hilfslohnarten ausblenden {unterdrickt Hifslohnarten in Vorefassung, Lohnerstellung,
Listen Lohnjoumal... und Listen Lohnkonto...)

v AHV/ALV/SUVA berechnen, auch wenn Eruttolohn = 0

Ansicht
Auf "inaktiv' gesetzte Lohnarten ausblenden junterdrickt inalktive Lohnarten im
Lohnartenstamm und Lohnartenbrowser, nicht aber auf Listen)

Micht zu beachtende, inaktive Basislohnarten

{keine Wammeldung)

v |53811,535910,95201,56000,56100,56500,96600

Abbrechen Obemehmen

Ansicht

Mit der aktivierten Option «Auf “inaktiv* gesetzte Lohnarten ausblenden...» wird die
Anzeige von Lohnarten mit der gewéahlten Option «Inaktiv» (im Lohnartenstamm-Register
«Steuerung») im Lohnartenstamm und in der Lohnarten-Tabelle, nicht jedoch auf den
Auswertungslisten, unterdrickt. Um friiher deaktivierte Lohnarten wieder aktivieren und
einsetzen zu kdnnen, muss diese Option deaktiviert werden.

Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs 103



Anhang

Das Register «Pfade»

Nach der Installation des Programms sind sdmtliche Eintrage dieses Registers leer:
Keine der Optionen ist aktiviert und alle Textfelder sind inaktiv. Indem Sie die
Checkboxen der einzelnen Dateien aktivieren, werden die Felder flr die Pfadangabe
zuganglich. Mit dem quadratischen Button rechts daneben 6ffnen Sie einen Dateidialog,
um ein Verzeichnis auszuwahlen.

( Cptionen Ié' )

Cursor-Steuenung Einstellungen E-Banking Dokumente Mandarten
Allgemein DTA EZAG Lohnblatt Lohnperiode Lohnarten Pfade ]

Standard-Pfade
Folgende Pfadangaben immer verwenden:
v Comman C:*ProgramData*.Sage*Data*Lohn* Common'.
DTA/EZAG

Vorerfassungs-Import

Optionelle-Pfade

Folgende Pfadangaben als Vorgabe verwenden:
Listen
Definitions-Files

orgabe-Pfade (Datendiskette)

Erstellen

Einlesen

Abbrechen Ubemehmen

Korrekte Pfadangaben sollten zu den Verzeichnissen «Common» und «Listen» sowie zu
den Definitionsfiles gemacht werden, wenn diese aus dem urspringlichen Verzeichnis, in
dem sie installiert wurden, verschoben wurden.

Fur die DTA und EZAG Dateien sollte ein eigenes Verzeichnis erstellt werden. Geben
Sie anschliessend dessen Pfad ein, damit das Programm die Dateien nicht in seinem
Wourzelverzeichnis sucht.

Ebenso verhélt es sich mit dem Vorerfassungsimport, wenn Uber eine definierte ASCII-
Schnittstelle aus einem anderen Programm Daten fir die Vorerfassung importiert werden

sollen.

Bei den Vorgabe-Pfaden (Datendiskette) werden die optionalen Felder «Erstellen» bzw.
«Einlesen» mit den eingetragenen Default-Pfaden im jeweiligen Dialog vorgeschlagen.
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Das Register «Cursor-Steuerung»

Indem Sie hier die Option «Keine automatische Cursorsteuerung» aktivieren, wird die
Automatik in der Vorerfassungstabelle abgeschaltet. Dies bewirkt, dass der Cursor
nach der Eingabe sofort ins ndchste Feld springt. Ohne automatische Cursorsteuerung
springt man mit der Tab-Taste in die jeweils ndchste Zelle nach rechts und mit «Enter»
in die nachste Zelle unten. Auch mit den Pfeiltasten kdnnen Sie wie gewohnt durch die
Vorerfassungstabelle navigieren.

Je nachdem, was man im Personalbrowser aktiviert, ist das erste Suchfeld P-Nr. / Name
/ Kurzel / Vorname. Das Gleiche gilt im Lohnartenbrowser.

Optionen ﬁ
Alligemein DTA EZAG Lohnblatt Lohnperiode Lohnarten Ffade ]
Cursor-Steuerung Einstellungen E-Banking Dokumerte Mandanten
Vorerfazsung

Keine automatische Cursor-Steuerung

Erstes Suchfeld im Personalbrowser
Prr Kiirzel

* MName Vomame

Erstes Suchfeld im Lohnartenbrowser
+ Schiissel Kiirzel

Bezeichnung Formel

Abbrechen Obemehmen
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Das Register «Einstellungen»

Optionen ﬁ
Allgemein DTA EZAG Lohnblatt Lohnperiode Lohnarten Ffade
Cursor-Steuerung Einstellungen E-Banking Dokumerte Mandanten
Fibukento
Bei Minus-Nettolohn folgendes Soll-Konto verwenden: 1 =

Bei Saldoliste folgendes Standard- Durchlaufkonto verwenden:

Standard-Buchungstes (gitt fir samtliche Buchungen)
Applikations-Titel und Abrechnungsdatum

lch méchte selber einen Standard-Buchungstext eingeben
+ Buchungstexte einzeln, gemass Loa-Kortierung ausgeben
Bei Ausgabe mit Lohnarten, Loa-Text als Buchungstext nehmen

Lohnstrukturstatistic BFS

* 1 =Es werden fir alle Arbeitnehmer Angaben gemacht
2 = Es wird nur fir jeden zweiten Abeitnehmer Angaben gemacht
3 = Es wird nur fur jeden dritten Arbeitnehmer Angaben gemacht

Dialogfenster fir Auswertungen
Immer mit Auswertung schliessen

Standardsprache fur Auswertungen
Deutsch -

Abbrechen Obemehmen

Im Bereich Fibukonto kann das Sollkonto angegeben werden, auf das gegebenenfalls
ein Minus-Nettolohn gebucht wird. Das Programm wird beim n&chsten Lohnlauf
automatisch die Lohnart 78200 «Lohnabzug Vormonat» aufrufen und den Minus-
Nettolohn des Vormonats mit dem aktuellen Gehalt verrechnen. Die Haben-
Kontonummer der Lohnart 78200 muss selbstverstandlich mit dem Sollkonto

fir den Minus-Nettolohn Ubereinstimmen.

Die Option Standard-Buchungstext ist nur sichtbar bei aktiver Verbindung zur
Finanzbuchhaltung. Durch Aktivierung einer der drei Radio-Buttons kann ein gultiger
Buchungstext-Automatismus fur sémtliche Buchungen definiert werden.

Im Bereich Lohnstrukturstatistik BFS kann durch Aktivierung einer der drei Radio-
Buttons gesteuert werden, ob alle, nur jeder zweite oder jeder Mitarbeiter in die
Lohnstrukturstatistik des BFS einfliessen sollen.

Massgebend flr die Aktivierung der korrekten Option sind die betriebsspezifischen
Weisungen des Bundesamts fiir Statistik.

Bei aktivierter Option «Immer mit Auswertung schliessen» wird beim Schliessen der

Bildschirmanzeige der entsprechenden Auswertung der Drucken-Dialog ebenfalls
geschlossen.
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Das Register «<E-Banking»
Auf dieser Maske mUssen die relevanten Daten fUr das E-Banking eingerichtet werden.
Geben Sie bitte an, auf welchem PC in Ihrem Netzwerk sich das E-Bankingmodul
befindet. Sie kdnnen diesen lber Icon der drei Punkte anwahlen. Wahlen Sie das Modul
aus, Uber das Sie die Transaktion abwickeln wollen. Anschliessend miissen Sie die
Schlisseldiskette einlesen. Sie werden von einem Assistenten durch die Installation

Anhang

geflhrt.
r ~
Optionen ﬁ
Allgemein DTA EZAG Lohnblatt Lohnperiode Lohnarten Pfade
Cursor-Steusrung Einstellungen E-Banking l Dokumente Mandanten
Applikation
+ E-Banking-Funktion der Lohnbuchhaltung verwenden
Computer
PC mit E-Bankingmodul
Uber E-Bankingmodul abwickeln
DTA
EZAG
Kommunrikation
Schilzszeldiskette einlesen... Vertrag loschen...
Kommunilcation einstellen Protokoll
Abbrechen Obemehmen
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Das Register <Dokumente»

Im Register «Dokumente», Feld «Mandanten-Schlissel» kann nach korrekter und
erfolgreicher Datenbank-Verbindung des Mandanten der Mandantenname, der in den
Mandanteneinstellungen hinterlegt ist, gespeichert werden. Der Schlissel definiert,
welche Dokument-Referenzen in den Registern «Dokumente» vom Firmen- und
Personalstamm sichtbar sind. Wird der aktuelle Wert geléscht, sind in den beiden
Registern des aktuellen Mandanten keine Dokument-Referenzen mehr sichtbar.

r ~
Optionen ﬁ
Allgemein DTA EZAG Lohnblatt Lohnperiode Lohnarten Pfade
Cursor-Steuerung Einstellungen E-Banking Dokumerte ] Mandarten

Dokumenten Management - Cptionen

Datenbank-Setup Mandanten-Schlissel:

oK Abbrechen Obemehmen
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Das Register «Mandanten»

In das Feld «Aktueller Mandant» wird beim erstmaligen Offnen des neuen Mandanten
sowie bei jedem gultig ausgefuhrten Jahresabschluss der Verzeichnispfad des neu
erstellten Mandanten geschrieben.

Existiert nach der Neuerstellung eines Mandanten ein gultiger und korrekter
Vorjahresmandant, kann hier das Mandantenverzeichnis angegeben oder ausgewahlt
werden.

Besteht ein Mandant auch im Folgejahr kann im dritten Auswabhlfeld der Verzeichnispfad
des Folgejahr-Mandanten hinterlegt werden.

Cptionen EY

Allgemein DOTA EZAG Lohnblatt Lohnperiode Lohnarten Pfade
Cursor-Steuerung Einstellungen E-Banking Dokumente Mandarten

Falls Sie jedes Jahr einen neuen Mandanten erstelt haben. kdnnen Sie hier den
Vorjahresmandanten des aktuell gedffneten Mandanten definieren.

Aktueller Mandart
C:\Program Data‘SageData'Lohn*Sage Demo 14%

Mandant Vorjahr
_M\SageDemo13\ | X

Mandart Folgejahr

OK Abbrechen
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5.2 Mandant sichern

> Offnen Sie die Lohnbuchhaltung und den Mandanten, den Sie sichern
mochten. Schliessen Sie zuerst alle aktiven Fenster in der Lohnbuchhaltung.
Gehen Sie auf das Menii «Datei» und wahlen Sie hier «<Mandant sichern».

Erweitertes Offnen Mandant Strg+M
l;_{J Offnen Mandant Strg+0

Offnen Mandant Vorjahr F3

Offnen Mandant Folgejahr F4

Meuer Mandant L4
f_a Archiv

Listen 4

Datenregrganisation

&

EI Mandant laden...

Import 4
Export »
Schnittstellen 4
Programme starten 4
Lohnperiode 4
Jahresdatei 4

1 .\data\lohn\5ageDemol#\mandant.wlm

2 .\data\lohn\5ageDemol 3\mandant.wim

3 .M\data\lehn\Daten\mandant.wim

4 M\data\lohn\BASIS SageDemol4\mandant.wlm

-> Das Fenster «Mandant sichern» 6ffnet sich

I B
B | Mandant sichern L‘:' = é]

Auswahl

B-CJALLES
- [] Personalstamm
- [] Firmenstamm
- [] Lohnartenstamm Ziel-Ptad
- [] Wersichenungsstamm |
- [] Fibukontastarmm
[] Kostenstelenstarmm Erstellte Sichenungsdateien anschliessend zu Zip-Archiv
-] Statistiken = hinzufiigen
-] Abszenzen
- [] Worertagsung
- [] Monatsdatei
- [] Jahresdatei
-] Definitionen
[ [] Extras
[ [] Camman
- [] Listen
- [] Archive

Erstellt auf dem ausgewahlten D atentrdger eine Archivdate

Erstellen

Hier wahlen Sie, was Sie vom Mandanten alles sichern mdchten. Falls der Support den
ganzen Mandant verlangt, klicken Sie hier bitte auf «<ALLES».

Beim Ziel-Pfad kdnnen Sie bestimmen, wohin der gezippte Mandant erstellt werden soll.
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> Klicken Sie hier ganz rechts auf das Icon mit den 3 Piinktchen.

Das Fenster «Ordner suchen» 6ffnet sich, hier wahlen Sie den Speicherort aus und
klicken dann auf «OK>.

B | Mandant sichern

[=[@E] = |

Auswahl

E-MALLES

- [ Personalstarmm
Firmenistamm
Lohnartenstamr
Wersicherungsstamm
Fibuk ontostarnm
Kostenstellenstamm
Statistiken
Absenzen
WYorerfassung

- | Monatsdatei

- ] Jahresdate

D efinitionen

Extras

Camman

- [ Listen

Archive

-]
G-

Erstellt auf dem ausgewahlten Datentrager eine Archivdate

ZielPfad

g Erstellte Sicherungsdateien anschliessend zu Zip-achiv

| hinzufiigen
s B
Speichern unter... @
Wahlen Sie
Desktop
Pl Desktop -

> ?j Netzwerk
> | Bibliotheken ‘E
A Mueller, Iréne L
4 M6 Computer

» o Diskettenlaufwerk (A:)

i 'f; Lokaler Datentréger (C:)

= Disk 2(D:)
: by Data () Erstellen
b L—ju DVD/CD-RW-Laufwerk (F:) - E—SS
. PN B —
f—
L n

Im Zielpfad wird der Speicherpfad ersichtlich.

S Wichtig:

Damit der Mandant auch gezippt wird, missen Sie das Hékchen setzen bei

> «Erstellte Sicherungsdateien anschliessend zu Zip-Archiv hinzufiigen».

B | Mandant sichern

= =R

Auzwahl

E-MALLES
- [v] Personalstamm
Firrnenstarnrn
Lohnartenstamm
“ersicherungsstamm
Fibukontostamm
Kostenstellenstarnm
Statistiken
Absenzen
Worertassung
- [v] Monatsdatei
- [v] Jahresdatei
- v Definitianen
H- [w] Extras
Commat
Lizten
Archive

Erstellt auf dem ausgewahlten D atentrdger eine Archivdate

Ziel-Ptad
C:A\sershgebhDeskioph

v Erstelte Sicherungsdateien anschlisssend zu Zip-Archiv
= hinzufiigen

N

Erstellen
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Wenn alle Einstellungen getétigt wurden, starten Sie den Vorgang, indem Sie auf
«Erstellen» klicken. In der Statusleiste lauft wahrend der Bearbeitung ein blauer Balken.
Sobald die Sicherung erstellt wurde, erscheint folgendes Fenster:

Sage 30 Lohnbuchhaltung

P

{ | Die ausgewdhlten Daten wurden erfolgreich als ZIP-Datei (Mandant)
Y erstellt in:
ChUsers\gebh\Desktop\ZIP-Datei (Sage Demo) 20140711, Zip

Machten Sie das entsprechende Verzeichnis jetzt mit dem Windows
Explorer 6ffnen?

Ja Mein

> Klicken Sie auf «Ja»

Der Windows Explorer 6ffnet sich exakt an dem von lhnen definierten Pfad. Den Namen
des gesicherten Mandanten erstellt Windows automatisch. Dieser lautet «ZIP-Datei
(Mandant).zip».

Mame Datum Typ Grofe

1) ZIP-Datei (Sage Demo) 20140711.Z1P 11.07.2014 10:35 ZIP-komprimierte... 3'671 KB

Um den Mandanten dem Sage Support zustellen zu kénnen, gehen Sie Uber:
https://customerportal.sageschweiz.ch/SLXCustomerPortal/Login.aspx?ReturnUrl=%2fs
Ixcustomerportal % 2fdefault.aspx

nun laden Sie ihn auf das Sage Kundenportal hoch.
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5.3 Mandant laden

Sie erhalten einen gezippten Lohnmandanten. Speichern Sie diesen an den
gewilnschten Ort (z.B. in einen neuen Ordner auf dem Desktop). Sichern Sie vor dem
Einlesen |hre Mandantendaten.

Danach 6ffnen Sie die Lohnbuchhaltung. Wahlen Sie den richtigen Mandanten und
gehen Sie auf «Datei - Mandant laden».

r@‘ [jﬁﬂﬁl"l @-‘

Suchen in: | Bl Desktop

B @™ 139k i
=
= i SageS0 Anleitungen2
Zulstzt besucht I Verknipfung
137 KB
SageDemol014
DBSI‘-'IOD Verknipfung
120 KB

Verknipfung

SageStart Anleitungen
Hbllmheken i ; r
F 133KB

m

Transfermandanten
CoranrtEI' ﬂ Verknipfung

i
BV 797 Bytes
J ZIP-Datei (Sage Dema)
“e‘“"e”‘ 20140711 ZIP
2 ZIP-komprimierter Ordner -
Dateiname: |ZIF‘-Datei (Sage Demo) 20140711 ZIP j (Offnen
Dateityp: WinZip Datei (" Zip) ~] Abbrechen |

Lohnbuchhaltungs-Daten (. WLA
WinZip Datei (*.4ip

Aktuelle Datei: C:AU Alle Dateien {".

File Info:

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier wéhlen Sie den Standort der Zip-Datei sowie den
Dateityp «WinZip Datei (*.zip)» aus.
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r@ Offnen

Suchen in: |! Desktop

b
= e
Zuletzt besucht

Desktop

= —

Bibliotheken

L%

——

= —

Computer

&

Metzwerk

e

LBl /Bl Bl /b

[ e —

Dateiname:

Dateityp:

139 KB

Saged Anleitungen
WVerknapfung

137 KB
SageDemo2014
Verkndpfung

120 KB

SageStart Anleitungen
Verknapfung

133 KB
Transfermandanten
Verknidpfung

797 Bytes

ZIP-Datei (S5age Dema)

20140711.Z1P
AP-komprimierter Ordner

ZIP-Datei (Sage Demo) 20140711 ZIF

WinZip Datei {*.Zip)

&

ey B

S~

-

-

Aktuelle Datei: C:hUzershgeb\DesktoptZIP-Datei [Sage Demo] 201407

File Info:

m

-

Abbrechen

Die «ZIP-Datei (Mandant).ZIP wird ersichtlich. Markieren Sie die Zip-Datei und klicken
Sie auf «Offnen».

Das folgende Fenster 6ffnet sich. Bestétigen Sie dieses mit «Ja».

-

Sage 50 Lohnbuchhaltung

p—

Sie machten eine als "ZIP-Datei” erstellte Datensicherung einlesen.
Hier wird, aus Sicherheitsgrinden, zuerst der Inhalt ausgelesen und in

1N

einem Pfad Ihrer Wahl gespeichert.

Anschliessend kénnen die entpackten Dateien eingelesen werden.

Machten Sie weiter fahren?

]

Mein

Ein neuer Ordner «Dokumente und Einstellungen» wurde erstellt. Beachten Sie, dass
der Name des neuen Ordners anders lauten kann, da er abhangig vom Pfad ist, wo der
Mandant im Support gesichert wurde. (In unserem Fall der Desktop.)

>
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-
Speichern unter...

eS|

ihr Inhalt extrahiert wird.

Mandant angepasst

Wahlen Sie das Verzeichnis, in das die Zip-Diatei kopiert und

» |4 Bibliotheken
> @ Eberli, Gil
4 [M& Computer
5 ﬂ_ﬂ System (:)
> = Daten (D)
s o) DVD-RW-Laufwerk (E:)
> 8 Home (H:)
> ¥ Products (P:)
> L Sage (5:)
-+ | | Mandant angepasst

—

-l

m

E

Anhang

...bis die einzelnen WLA-Dateien ersichtlich werden. All diese Dateien miissen nun

miteinander gedffnet werden.

> Markieren Sie alle Dateien (z.B. mit Ctrl A) und klicken Sie auf «Offnen».

e a
@ Offnen I&
Suchen in: . Mandant angepasst - cF '
L= Name - Anderungsdatum Typ | *
& Absenzen.WLA 11.07.2014 10:35 WLA-C
Zuletzt besucht == : = :
|| Alle Benutzer, WLA 11.07.2014 10:35 WLA-L
! || Arbeitgeberbescheinigung ALV Firmenbezo.., 11.07.2014 10:35 WLA-[| ™~
Desktop || Arbeitgeberbescheinigung ALV Personenbe...  11.07.2014 10:35 WLA-L
—_— || Archive WLA 11.07.2014 10:35 WLA-L—
=" | Clearing-Verzeichnis,WLA 11.07.2014 10:35 WLA-C
Biblictheken || Definition Aus- und Weiterbildung WLA 11.07.2014 10:35 WLA-C
[bh. || Differenzenliste WLA 11.07.2014 10:35 WLA-C
i | Fibukontostamm.WLA 11.07.2014 10:35 WLA-C
Erarri || FilterWLA 11.07 2014 10:35 WLA-L
t || Firmenstamm.WLA 11.07.2014 10:35 WLA-C
| Individuelle Lohnlaufe, WLA 11.07.2014 10:35 WLA-C
Netzweri i
Iahrecdateai WI A 11.07 IM4 1035 Wi A-T
4 m 3
Dateiname: "Absenzen WLA" "Alle Benutzer WLA" "Arbeitc ¥
Dateityp Lohnbuchhaltungs-Daten (*WLA) - Abbrechen
Aktuele Datei: [Reine Datei selektiert)
File Info
Erstell vor: demao
s Mandant: Sage Dema
Erstelle am: 11.07.2014

Die Daten werden eingelesen. Anschliessend erscheint eine Bestatigung, dass die

Dateien erfolgreich eingelesen wurden.
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i '
Sage 50 Lohnbuchhaltung o

1 Die Ausgewdhlten Daten wurden erfolgreich aus dem Pfad

ChUsers\geb'\Desktopi\Mandant angepasst

eingelesen.
L A
Melden Sie sich erneut im Mandanten an.
( ===
Aktueller Mandant (letzter getffneter Mandant]
Sage Demo
Login
ﬁD Berutzerkiirze! ||
g Passwort |
Abbrch Enveitert >
i Detailangaben

Buchhaltungsiahr: 2014
Abrechrungsd.: Freitag, 25. Juli 2014

Commonpfad: | C:*ProgramD atah5 agehD atatLohn'5 agel

e
Mandantenpfad: | C:\ProgramD atahS agehD ata\Lohn'S ageD

Mandant |\ “Rewe\SageDemol4
Rechnungswesen:

Die Lohnbuchhaltung wird nun auf den neusten Stand gebracht.

f B
Sage 50 Lohnbuchhaltung ﬂ

Die Datenbank wird jetzt auf den neusten Stand gebracht

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern
Wir bitten Sie um Geduld...

5 4

Die Lohnbuchhaltungsdaten werden reorganisiert. Dies kann einige Minuten dauern.

-

Progress [26%]
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5.4 Checklisten «Erstellen und Einrichten Mandant»
5.4.1 Mandant erstellen

) Hinweis:
Folgende Anleitung gilt fiir die Linien Lite und Standard

Der Assistent wird zur Erstellung eines neuen Mandanten benétigt und hilft Innen, einen
neuen Mandanten anzulegen. Der Einrichtungsassistent fihrt Sie durch den gesamten
Aufbau eines neuen Mandanten und garantiert, dass nicht aus Versehen wichtige Daten
vergessen werden.

> Waihlen Sie im Menii «Datei» den Befehl <Neuer Mandant» und wahlen Sie
«Erstellen».

-1 Sage 50 Lohnbuchh

Datei | Bearbeiten Ansicht Auswertungen Extras Fenster 7

Offnen Mandant Strg+0 ’_—J
@ 0 nen Mandan . g+ ﬁ ‘ IE' E - v E
Offnen Mandant Vorjahr B3

Offnen Mandant Folgejahr F4

E Archiv Einrichtungsassistent

Der Assistent wird gestartet.

MNeue Mandanten erstellen

Quelle
Zu kopierender Mandant
‘ C:\ProgramD ata\S agetD atabLohin' 5 ageDemol 444 andant. vim

Ziel
Bezeichnung des newen Mandanten Mandantenkirzel

Plad des neusn Mandanten
‘E “ProgramD atabSagetDatabLohn,

[ T

D ateniibemnahme

‘welche Daten sollen aus der Quelle in den neuen Mandanten Libemommen werden

[CIFirmen-Starmmdaten

[]Personal-Stammdaten

[]Lohnarten-Stammdaten

[Jébsenzen

[IMonatsdaten [Berechnungen, Varerfassungen]

[l ahresdaten [Jahresdatei, K5 T-) ahresdate]

["]Optianen / Definitionen [Def. des Lohnausweizes, Differenzliste...)
[ Listen [samtliche Listen, inkl. selber definierten)

Fartschritt
I

[ Mach Abschluss des Kopiervorgangs neuen Mandanten difnen Erstellen | Schliessen ‘

Mit der Schaltflache J wahlen Sie den gewtlinschten Mandanten als Vorgabe aus,
beispielsweise den Mandanten «Daten», welcher ein leerer, aktueller Vorgabemandant ist.

Geben Sie im nachsten Feld die Bezeichnung (z.B. Firmenname) des Lohnmandanten

ein. Im Feld Mandantenkiirzel erfassen Sie ein Kiirzel fir den Mandanten (ohne
Sonderzeichen, ohne Leerschlage). Das Kiirzel dient als Verzeichnisangabe.
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Quelle
Zu kapierender Mandant
[CFrogramData\S age\Data\LohD atertmandant wim =

Ziel
Bezeichnung des neven Mandanten Mandantenkiirzel
[Musterfirns AG| Muster

Piad des neuen Mandanten

|E “ProgramDatalsageData\LohniMuster\mandant. wim

Wahlen Sie die gewiinschten Ubernahmedaten aus. Wenn Sie den Vorlagemandanten
«Daten» kopieren, dann kénnen alle Daten markiert werden.

Aktivieren Sie die Checkbox «Nach Abschluss des Kopiervorgangs neuen Mandanten
6ffnen». Zum Abschluss driicken Sie auf die Schaltflache «Erstellen».

D ateniibernahme
‘whelche Daten sollen aus der Quelle in den neven Mandanten Ubemommen werden...

Firmner nmdaten
Personal-Stammdaten
Lohnarten-Stammdaten

[w] Absenzen

Monatsdaten [Eerechhungen, Yorerfassungen)

[w]Jahresdaten [Jahresdatei, K5T-)ahresdatei]

Optionen / Definitionen [Def. des Lohnausweizes, Differenzliste...]
Lister [zamtliche Listen, inkl. selber definierten]

Fortzchiitt ...
I

............. Erstellen | Schliessen |

Die Warnmeldung «Sind Sie sicher?», fordert Sie auf, lhre Ubernahmedaten zu
kontrollieren und falls wunschgeméss eingegeben, bestatigen Sie dies mit der

Schaltflache «Ja».

- - k'
Sage 50 Lohnbuchhaltung [

y l: Sind Sie sicher?

Ja I Mein

Der Kopiervorgang startet....

Es erscheint die Meldung der Datenbank Reorganisation, welche mit der Schaltflache
«OK» gestartet wird.

T B
Sage 50 Lohnbuchhaltung ﬂ

Die Datenbank wird jetzt auf den neusten Stand gebracht

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern
Wir bitten Sie um Geduld...
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Die Datenbank Reorganisation wird durchgefiihrt und anschliessend erscheint das
Anmelde-Fenster des neu erstellten Mandanten. Geben Sie hier das Benutzerkirzel und
Passwort ein. Falls Sie unseren Mandanten «Daten» (bernommen haben, so lauten die
Loginangaben bei Benutzerkiirzel und bei Passwort jeweils «demo».

D)

Aktueller Mandant [letzter gedffreter b andant)
Muster

Login

Qta Berutzerkiirzel demo

i
Passwart |”"”1

Abbruch Erweitert »>

Damit Sie jederzeit erkennen, welcher Mandant geéffnet ist, kdnnen Sie sich Uber die
Schaltflache «Erweitert» die Detailangaben anzeigen lassen.

> Klicken Sie auf «<Erweitert».

Im erweiterten Fenster sehen Sie auf der Anmeldemaske den Mandanten- und
Commonpfad. Sie haben die Mdéglichkeit, die Pfadeinstellungen zu korrigieren. Dazu
mussen Sie auf die Schaltflache mit den drei Punkten klicken und den neuen Pfad
einbinden. Sie sehen zudem, in welchem Buchungsjahr und Abrechnungsmonat sich der
Mandant befindet.

( 7 i)
Aktueller Mandant (letzter geafineter Mandant]
Muster
Login
gﬁ Benutzerkurzel demo
‘_'_-f
Pazswart s
ok Abbruch Emweitert »>

Detailangaben

fioo = Buchhaltungsjahr 2014

& Abrechnungsd.: Freitag, 31. Januar 2014
i andantenpfad: C:AFrogramD atahS agehD atatLohnSMuster
Commonpfad: C:AProgramD atahS agehD atatLohnSMCornme

> Bestéatigen Sie die bestehenden Angaben mit Klick auf die Schaltflache
«OK>».

Nachdem der neue Mandant erstellt wurde, wird der Einrichtungsassistent automatisch
gestartet.
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5.4.2 Checkliste «Einrichtungsassistent»

Der Einrichtungsassistent kann aber jederzeit auch direkt Uber das Menu zur
Uberpriifung und Mutation der erfassten Firmenstamm- bzw. Versicherungsstamm-
Daten aufgerufen werden.

Die Daten-Speicherung erfolgt unmittelbar, d.h. nach Verlassen eines Eingabefeldes
oder eines anderen Definitionselements durch die <Tab>-Taste oder durch Mausklick.
Der Einrichtungsassistent kann also an beliebiger Stelle mit der Schaltflaiche
«Abbrechen» geschlossen werden, ohne dass vorgenommene Datenmutationen dabei
verloren gehen.

Die Speicherung von Datenmutationen funktioniert in beiden Richtungen:
Vorgenommene Mutationen in den entsprechenden Firmenstamm-Registern
oder im Versicherungsstamm werden von der Sage 50 Lohnbuchhaltung auch im
Einrichtungsassistenten mutiert und gespeichert.

Einrichtungsassistent 1: Bankkonti und Fremdwahrungen

Einrichtungsassistent 1 von 5 =5
Bankionti und a
Hier werden Bankdonti der Fima und Fremdwahrungen abgefiilt
Fima Konto 1 | Fima Konto 2 | Fima Konto 3 | Fima Bar
Enstelungen Vergiitungsangaben
Auszahlungsart IBAN [CHe600248248430576400] Genereren
Bank he Kortto Nr 430.976.400
Wahrung a i
o = learing
Bankname UBS AG
i (2R Bankstrasse Bahrhofplatz 2
W | |2ze0
LPLZ/OM /M CH 6002 |Luzem L
fl
I
Fremdwahrung
Zuriicke Abbrechen

Im ersten Schritt kdnnen Sie die Firmenauszahlungskonten hinterlegen. Wie im
Firmenstamm bestehen daflr vier Register zur Verfigung, eines davon zur Definition flr
Barzahlungen.

Uber die Schaltfliche «Fremdwahrungen» wird das Definitionsfenster fiir
Fremdwa&hrungen gedffnet und kann entsprechend ausgeflillt werden. Dieses Fenster ist

auch im Menu Extras — Definition — Fremdwahrungen aufrufbar

> Fiillen Sie die gewiinschten Angaben aus und klicken Sie auf die
Schaltflache «Weiter».

120 Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs %



Einrichtungsassistent 2: Konstanten

Anhang

Einrichtungsassistent 2 von 5 @
Konstanten:
Hier werden die Konstanten der Fima abgefiilt
T AHV-Beitragspficht
i Arbelinehmer ;| Arbedgeber Beginn der Beitragspflicht ab 01.07 des Jahres, in dem das Eirtritsater ensicht wind 18
AHVin % 515 | | Rentenaker Mamn 65 | Rentenatier Frau 64 Bis Jahrgang 1941
LT 110~ Jahreslohnabgrenzungen
ALV2in % 050 | | ARV Freigrenze 16300.00 ALV Hichstiohn 126000.00 ALV Hichstiohn | 9'999'999.99
NBUV 0.00 | | UVG Hachstlohn 126000.00 Reserve 1 0.00 Resenve2 0.00
|| newer [e - 0.00 | | Reserve3 0.00 Reserve 4 0.00 Resenve5 0.00
| Resevel 000 | | Reservef 0.00 Reserve 7 0.00 Reserved 0.00
™ 000 | Ansatze fr exteme Abrechnungen
| QST Nebenerwerb % 0.00 | | Reservel 0.00 Verwakungskosten D00 Reserve 4 0.00
QST Grenzganger % 0.00 | | Sicherheitsabzug 1000 Reserve 2 000 Reserve 3 0.00
Anzsigen / Mudieren: (¢ UVGZ KTG BVG UVGZ Code: 1. Zeichen = Personengnuppe. 2. Zeichen = Kategorie
UVGZ Code: 1. Zeichen = Personengruppe., 2. Zeichen = Kategarie
Code Beschisibung Min. Lohn | Mas Lohn | ANM AN AGM | AGW ﬂ
10 Personengruppe 1, Nicht vers. 0.0000 0.0000 0.0000 0.0000 00000 0.0000
11 Personenaruppe 1, Kategorie 1 00000 00000 00000 QOO0 00000 00000
12 Personengruppe 1. Kategorie 2 00000 00000 00000 QOO0 0000 0.0000
00000 00000 00000 00000 00000 0.0000 El
< Zunick: Abbrechen

Dieser Schritt 2 entspricht dem Firmenstamm-Register Konstanten. Die obligatorischen
Grenzwerte des Jahres 2014 sind bereits enthalten. Sie kdnnen hier zusatzliche
Versicherungslésungen wie UVGZ, KTG, BVG ergénzen.

> Fiillen Sie die gewiinschten Angaben aus und klicken Sie auf die
Schaltflache «Weiter». Sie gelangen in den nachsten Schritt.

Einrichtungsassistent 3: Versicherungen

Einrichtungsassistent 3 von 5

Versi £
Hier werden die Daten der Versicherungsinsiittionen abgefilt

AHV |WWG |UVGZ|BVG | KTG | FAK |SUVA|PK |Kk |asT

Adresse

Name

Strasse

Adress-Zusatz

LPLZ/OrtjKE.

Kontaktperson bei Ausgleichskasse

Name Vorname

E-Mail Telefon

AHV-Mitgliedsnummer

Nr. der AHV-Ausgleichskasse

< Zunick

Abbrechen
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Im dritten Schritt des Einrichtungsassistenten werden samtliche notwendigen
Sozialversicherungs-Angaben definiert. Dieser Schritt entspricht dem neuen Stamm
«Versicherungsstamm» und enthélt die Register AHV, UVG, UVGZ, BVG, KTG, FAK,
SUVA, PK, KK und QST. Im letzten Register Quellensteuer, sind die Angaben der
kantonalen Steuerdmter bereits hinterlegt.

> Wenn Sie alle nétigen Angaben ausgefiillt haben, klicken Sie auf «Weiter».

Einrichtungsassistent 4: Zusatzfelder

f Einrichtungsassistent 4 von 5 &J“
Zusatzelder:
Hier werden die Zusatzfelder abgefiilk.
Eezeichnung wiert =
1 | Durchgchnittl. Soll-Std. p/tnt. 174.00
2 | Durchschnittl. Arbeitstage p/Mnt. 21.75
3 | Soll-Stunden aktueller Monat
4 | 4 Ferienwochen fuir SLin % 833
5 | B Ferenwochen fir SLin % 10.64
E | B Ferenwochen fir 5L in % 13.04
7 | Feietagsentschadigung fur 5L in % 3.50
g | Anzahl bezahlte Feiertage akt Jahr
g | krankenkassen-Beitrag &M in % 50.00
10 | Krankenkaszen-Beitrag AG in % 50.00
11 | ma=. Tagessatz Mutterschaftsentschadigung 196.00 o
12 | Privatnutzung Geschaltsauta in % 0.80
13 | Privatnutzung Geschaftzauto Mindestansatz pro Monat 180.00
14 | Effektive Privatrutzung Kilometergeld 0.7
15 | 13. Monatslohn fir Stundenlchner 833
16 | Autospesen - km - Ansatz 0.70
17
18
13
20
il j
< Zurick Abbrechen

Der vierte Schritt entspricht der Tabelle des Firmenstamm-Registers «Zusatzfelder».
Hier sind die firmenulblichen Werte bereits eingegeben. Sie kénnen diese auf lhre
Unternehmensregelung anpassen.

> Mit Klick auf die Schaltfliche «Weiter» gelangen Sie zum nachsten Dialog
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Einrichtungsassistent 5: Lohnausweis-Definition

Einrichtungsassistent 5 von 5 @

Lohnausweis:
Hier werden die Daten fir den Lohnausweis erfasst

Venwenden als...

+ i ohnausweis F - Unentgeltliche Beforderung zwischen Wohn- und Arbeitsort
B - Rentenbescheinigung G - Kartinenverpflegung / Lunch-Checks
Gehaltsnebenleistungen

Weitere Gehaltsnebenleistungen (Ziffer 14)

Spesen
Spesenreglement genehmigt durch die Steuerverwaltung des Kantons (Zifer 15) v | den |00.00.0000 }%

Bedingungen von Rz 52 wenden eingehalten

Mitarbeiterbeteiligungen
Mitarbeiterbeteiligung-Verkehrswert genehmigt durch die Steuerverwaltung des Kanton | am 00.00.0000 }%

Mitarbeiterbeteiigung-Verehrswert nicht genehmigt
Mitarbeiterbeteiligung ohne steuerbares Einkommen:
Anwartschaftiche Rechte Werdusserungsspere mehr als 10 Jahre
Bei der Ausgabe nicht bewertbare Optionen Nicht barsenkotierte oder gespente Mitarbeteroptionen

Privatnutzung Geschaftsfahrzeug

Privatarteil Geschaftswagen genehmigt durch die Steuerverwaltung Kanton (Zffer 15) v | am 00.00.0000 }%
Diverses (Zifer 15)
Bemerungen Wegleitung

< Zurick Fertig stellen Abbrechen

Der letzte Schritt entspricht dem Firmenstamm-Register «Neuer Lohnausweis.» Die
hier eingegebenen Daten sind allgemeinglltig bzw. fir die Mehrheit der Mitarbeiter.
Wenn einzelne, individuelle Anpassungen vorkommen, so kdnnen Sie diese beim
entsprechenden Mitarbeiter im Personalstamm-Register «Neuer Lohnausweis»
Ubersteuern.

Mit Klick auf die Schaltfliche Wegleitung wird die Anzeige der Wegleitung zum Ausflllen
des Lohnausweises der Schweizerischen Steuerkonferenz aktiviert.

> Mit Klick auf die Schaltflichen «Fertigstellen» schliessen Sie den
Einrichtungsassistenten.

Alle Datenmutationen bleiben erhalten und werden sowohl im Einrichtungsassistenten

selbst als auch in den entsprechenden Feldern und Elementen des Firmenstamm-
Registers «Neuer Lohnausweis» gespeichert.
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5.5 Checkliste «Monatsverarbeitung»

Stimmt das Abrechnungsdatum?

Kontrollieren Sie die Mandanteneinstellungen im Menu «Extras». Flr einen neuen

Lohnlauf sind die vier Daten oben links zu bertcksichtigen.

Mandanteneinstellungen

B

C:AProgramD ata\S agehD atatLohnBASIS SageDemol 44

Berechnet am:

Berechnet vor:

Stand Jahresdate
Letztes Abr.-Datum:

Werbucht am:

Yerbucht waon;

10.07.2014 | &

dermo

25.03.2014 =
10.07.2014 | &

demo

‘Yaorgabermandant

Einstellungen b andant

ahrechnungs-Datunm: Z2h04.2014 |% Furzel Sage Demo

W aluta-Datum: 25.04.2014 |% Marme Sage Demo

Uniterschirifts-D atum: 2404204 |2 Erstellt am: 06.05.2014 =
Fibu-Dr atur: EXTENEY ol R —

Stand Monatsdatei Buchungs-lahr: 2014

Spezielle Abziige, Zulagen oder Lohnanderungen diesen Monat?
Wenn ja, nehmen Sie die Anderungen, z.B. im Personalstamm — Register Salér vor

Vorerfassung (Meni «Bearbeiten - Lohnerstellung»)

o Sind die gearbeiteten Stunden bei Mitarbeiter im Stundenlohn vorerfasst?
° Mdussen irgendwelche Spesen, Zulagen oder Abziige vorerfasst werden?
L3 Lohnerstellung, (2001 - Milic-Karic Dragana) (=& =]
Bereit
Voreffassung | Manuell | Automatisch
Lohmaren | | ot Bzseialimig | Einheit | fnsatz 5ol Whasigiall | e H";;’;'
11000 110 | Stundsnlohn 120,00 s2.00 I
< [ 3
Tabelle laschen Zeile loschen Lohnart 12000 32.00 W Spalten
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Berechnung

Wenn alle Angaben fiir diesen Monat korrekt eingegeben wurden, wechseln Sie im Men(
«Bearbeiten - Lohnerstellung - Vorerfassung/Manuell/Automatisch» und wahlen Sie das
Register «Automatisch» aus. Klicken Sie auf «START».

Verarbeitungsprotokoll

o Wenn das Protokoll ohne Eintrag erscheint, wurde alles korrekt berechnet.

° Wenn es Eintrage gibt, tUberpriifen und andern Sie die entsprechenden Angaben
in der Lohnerstellung oder im Personalstamm. Berechnen Sie die erwahnten
Personen im Register «Manuell» nochmals neu.

Ve rarbeltunqsprOtOk'O” der automatischen Lohnerstellung
Selektionen: ALLE Abrechnungsdatum: 25.04 2014
P.-Nr | Name | Fehler / Warnungen

Fehler/Warnungen einzeln pro Mitarbeiter

4000 Jahreslghner Diese Person ist noch nicht eingetreten

1000 Nonatsighner Diese Person ist noch nicht eingetreten

2000 StundenlShner Diese Person ist noch nicht eingetreten

23000 Tages|thner Diese Person ist noch nicht eingetreten

Auswertungen

Kontrollieren und drucken Sie alle nétigen Monatsauswertungen (Lohnblatt,
Vergiltungsauftrag, DTA usw.) aus.

Lohnblatt

Lohnjournal

Lohnjournal mit Vorjahresvergleich
Lohnjournal (Rekap)

Lehnjournal (Rekap) mit Vorjahresvergleich

Lohnklassenliste

Vergitungsauftrag
DTA

EZAG

Minzliste

Auszahlungsliste
Differenzenliste

Quellensteuer-Abrechnung

% Sage 50 Lohnbuchhaltung Basiskurs 125



Anhang

Verbuchung in die Finanzbuchhaltung
(bei Verkniipfung mit einer Finanzbuchhaltung/Schnittstelle ASCII)

o Kontrollieren Sie die Saldoliste im Menu Auswertungen - Fibu/Bebu: Der Saldo
muss ausgeglichen sein und eine vollstandige Kontierung beidseitig ausweisen.
° Erstellen und kontrollieren Sie ebenfalls das Fibujournal auf seine Richtigkeit.

Sollte dieses auch korrekt sein, so markieren Sie im Fenster «Drucken — Fibujour-
nal» das Héaklein bei «Verbuchen in Finanzbuchhaltung» und klicken auf «Start».

(%, Drucken - Fibu-Journal nach LOA ol @
Seleklion Slandaldw Zusatztest
~husgabe
¢ auf Bildschirm " auf Diucker " inDatei... 1 il Kopien
&usgabeart
v &

[ Sammelbuchung

— Dokumentenablage -
D ateiname

[ Speichem in Dokumentenablage |

D ateibezeichnung Schlagworte

Verbuchung in die Jahresdatei
° Wenn alle Auswertungen gedruckt sind, in die Fibu verbucht und die Zahlung
generiert wurde, kann man die Lohnperiode in die Jahresdatei verbuchen.

(£} Sage 50 Lohnbuchhaltung - Sage Demo -

Bearbeiten Ansicht Auswertungen Extras Fenster 7

E_rweitertes Offnen Mandant Strg+M :i ‘ H ,:! . Efj ‘ LL
@ Offnen Mandant Strg+O - B ' - “J@ DE
Offnen Mandant Vorjahr F3 [h
Offnen Mandant Folgejahr F4
MNeuer Mandant 4
E Archiv
Listen 4

Datenreorganisation
D Mandant sichern...
E| Mandant laden...

life [ Info Welcome-Desk

Import L4
Export 4
Schnittstellen 4
Programme starten 4
lahresdatei 4 Lohnperiode ldschen
o Unter Meni Datei — Lohnperiode — In Jahresdatei verbuchen (Achten Sie dabei

darauf, dass Sie die Checkbox «Aktuelle Lohnperiode, nach verbuchen in die
Jahresdatei, |Idschen» aktiviert ist.)
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Schritt 1 von 4

berechnet werden)

Verbuchen / Léschen (April / 25.04.2014) %

Altuelle Monatsdatei in Jahresdatei verbuchen und léschen

Bevor Sie fortfahren, solten A L L E bendtigten Monatsauswertungen ausgedruckt sein !l

(Brauchen Sie zu einem spateren Zeitpunkd Listen aus dem aktuellen Monat, konnen Sie jederzeit Gber das
entsprechende Archiv wieder gedffnet werden)

Beenden Zuerst die Listen ducken und den Assistenten beenden
Wahlen Sie ob die Lohnperiode nach Verbuchen in die Jahresdatei geloscht werden soll.
{Wird die Lohnperiode nicht geléscht, kénnen bereits berechnete Mitarbeiter im aktuellen Monat nicht nochmals

v Altuelle Lohnperiode, nach verbuchen in die Jahresdatei, loschen

Weiter = Abbrechen

S Wichtig!

Anhang

Die Verbuchung in die Jahresdatei ist der eigentliche Abschluss eines Lohnlaufes
und relevant fir die Jahresendauswertungen.

Nach dem Schliessen des Assistenten 6ffnet sich das Fenster mit den

Mandanteneinstellungen.

-> Geben Sie die Daten fiir den nachsten Lohnlauf ein.

Mandanteneinstellungen

(=]

Einstellungen

Ahrechnungz-Datum:
Waluta-Datum:
Idnterzchrifts-D atunn:

Fibs-D atuni:

Stand Maonatzdatei

Berechnet am:

Berechnet won:

Stand Jahreszdatei
Letztes Abr.-Datum:

Werbucht ann:

Werbucht won:

5052014 =
5052014 =
24.05.2014 =
25.05.2014 &

00.00.0000 &=

25042014 &
24.07.2014 &

demo

C:AProgramD atahs agetDatatLohnhBASIS Sageliemoldy,

td andant

F.iirzel Sage Demo

Hame Sage Demo

Erstellt am: 0.05.2014 =

Erstellt wan: derno

Buchungz-Jahr 2014
‘Yorgabemandant OK
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5.6 Checkliste «Archiv einlesen»

Immer wenn die temporéare Monatsdatei eines Lohnlaufes in die Jahresdatei verbucht
wird, erstellt das Programm eine separate Archivdatei. Bei der erstmaligen Verbuchung
in einem Geschéaftsjahr wird zudem im Verzeichnis des jeweiligen Mandanten eine
hierarchische Verzeichnisstruktur nach folgendem Muster erstellt:

° Name des Mandanten

o Archiv

o Aktuelles Buchungsjahr (also 2013)

° Monat numerisch (von 01 fir Januar bis 12 fir Dezember)

Die Archivdateien werden in den entsprechenden Monatsverzeichnissen gespeichert
und tragen die Datei-Endung «wla» und den Dateinamen «Tag des Abrechnungsdatums
_fortlaufende Nummerierung (der Verbuchungen pro Tag des Abrechnungsdatums)»,
zum Beispiel «31_1.wla» (31. Tag, erste Verbuchung).

4 Sagelemol3
4 Archiv
4 2013
01
02
03

Listen

Archivdateien kdnnen jederzeit wieder eingelesen werden. Dabei werden
zwei Modi unterschieden, ndmlich das Einlesen ohne oder das Einlesen mit
Datenmutationsmdglichkeit.

Das Einlesen mit Mutationsmdéglichkeit hat weitreichende Folgen und sollte nur in
wirklich unumganglichen Ausnahmeféllen eingesetzt werden, da die bestehenden Daten
vollstdndig mit denen des Archivs ersetzt werden.

Einlesen ohne Daten zu ersetzen

Aus bereits verbuchten Lohnperioden kdnnen keine Monatsauswertungen mehr erstellt
werden. Bendétigen Sie dennoch nachtréaglich eine Auswertung aus einer solchen
Periode, lesen Sie die betreffende Archivdatei wieder ein.

-> Waihlen Sie aus dem Menii «Datei» den Befehl «Archiv».

Die Schaltflache «Archiv» ist nur zugénglich, wenn alle tbrigen Arbeitsfenster
geschlossen sind. Der Dialog zeigt das gedffnete Verzeichnis des Archivs an.
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Datei | Bearbeiten Ansicht Auswertungen Extras Fenster 7
Erweitertes Offnen Mandant Strg+M
Offnen Mandant Strg+Q
Offnen Mandant Vorjahr F3
Offnen Mandant Folgejahr F4

Meuer Mandant

3

Flo,

Listen 4
T ™y
@) Offnen S5
Sucheﬂin:| b 04 j Ll W O
e MNarme . Anderungsdaturn | Typ |
e
25 1.WLA 24,07.2014 11:00 WLA-Dat
Zuletzbesucht | — = =
Desktop
=
Bibliotheken
1A
Computer
Gy
Netzwerk
i [ 3
Archiv-File 25_1WLA v
Aktuelle Dater: C:5ProgramD atat S agetD atatLohn'S ageDemol 44 brchii 200 3504425 1 wila
File Infa:
Benutzer, demo, Abrechnungsdatum; 25.04.2014 Archivdatumn: 24.07.2014
Neues Archiv Archiv [ &rchiv als neven Stand sinlesent  Letzten Stand
erstellen eirlezen wiederherstelen

Offnen Sie das gewiinschte Monatsverzeichnis und markieren Sie darin die

relevante Monatsdatei. Vorsicht: Nicht auf die Monatsdatei doppelklicken!

2>

Klicken Sie auf die Schaltflache «Archiv einlesen».

Die Option «als neuen Stand einlesen!» sollte auf jeden Fall deaktiviert bleiben, damit
nicht unabsichtlich Daten gedndert werden. Nach einer Sicherheitsfrage liest das
Programm das Archiv ein und 6ffnet anschliessend den Login-Dialog des Mandanten.
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s )

Sage 50 Lohnbuchhaltung [——

%
I_@ll Sind Sie sicher?

Nach korrekter Anmeldung befinden Sie sich in der entsprechenden Monatsdatei
im Datenzustand der gespeicherten, aber noch nicht verbuchten Léhne. Sie kénnen
nun Auswertungen (z.B. Lohnabrechnungen oder Journale etc.) erstellen, kdnnen
aber keinerlei Daten andern. Deshalb ist der Menlbefehl «Lohnerstellung» im Meni
«Bearbeiten» nicht zugénglich.

In der Statusleiste werden Sie darauf hingewiesen, dass Sie in einem gedffneten Archiv
arbeiten. Auch das Abrechnungsdatum des gedéffneten Archivs wird angezeigt.

Buchungs-Jahr: Abrechrungzdatun:

2014 25. Apiil 2014

ARCHIV GEOEFFNET

> Nachdem Sie die gewiinschten Auswertungen gedruckt haben, wahlen Sie

wieder den Befehl «Archiv» aus dem Menii «Datei».

@ Offren =
Suchen in: m j & B~
L‘D Name - Anderungsdatum Typ
Zu\emb{esuch( 2014 10.07.2014 1347 Dateiordn
|
Desktop
Bibliotheken
LY
Computer
=
"
Netzwer
< i "
Archiv-File
Aktuelle Dater [Keine Datei selekbiert]
File Info:
Unguiliger Mandant!!
Letzten Stand
wiederherstellen
> Klicken Sie im Archiv-Dialog auf den einzigen dort verfiigbaren Button
«Letzten Stand wiederherstellen», um zum aktuellen Datenzustand
zuriickzukehren.

Das Programm stellt den Mandanten wieder so her, wie Sie ihn vor dem Einlesen des
Archivs verlassen haben.
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5.7 Infofenster
In der Lohnbuchhaltung fallt Innen zunéachst das Info-Fenster auf.

Es kann Uber die Symbolleiste — das Symbol ! 1-;. , Uber MenU «Ansicht - Infofenster»
oder mit der Tastenkombination «CTRL + i» gedffnet werden.

Lohnbuchhaltungs-Infos

Zugleich werden Sie auf das nachste Abrechnungsdatum und - falls bereits eingestellt —
Valutadatum hingewiesen. Zuséatzlich ist der Pfad fur den aktuell gedffneten Mandanten
sowie dessen Listenverzeichnis ersichtlich. Neu kdnnen Sie die aktuellen Releasenotes
sowie die Wegleitung des Neuen Lohnausweises anwahlen.

Girto =

Augwahl | - Lohnbuchhalung Infos -

Abrechnungsdatum:
Sonntag, 25. Mai 2014

Valuta-Datum:
Sonntag, 25. Mai 2014

Aktuelle Belzasenotes

‘wieqleitung Lohnausweis

Prad:
C:\ProgramD atah5 agehD atatLohn\Sagel emal 45mal

Dieses Info-Fenster beinhaltet jedoch noch einige weitere Auswahimdéglichkeiten, die
nachfolgend erklart werden.

Ly Info ol o]

Auzwahl |-Lohnbuchhaltung Infioz j
- Lohnbuchhaltung Infos
- Offentliche Eintrage

- Perzinliche Eintrage
- Checkliste

- Salaerplanungen

- Pendenzen

- Infofenster definisren

Sonntag, 25. Mai 2014

Aktuelle Releasenotes

wWedleitung Lohnausmwes

Pfad:
C:A\ProgramD atahs agehD atabLohntSageDemol 45mal

Offentliche/Persénliche Eintrige

Bei den néchsten beiden Auswahlméglichkeiten kann man Offentliche Eintrage (fiir
alle Benutzer ersichtlich) und Persoénliche Eintrage (nur fir den aktuell angemeldeten
Benutzer sichtbar) mittels Doppelklick einfigen.

Die Eintrage werden geldscht, wenn im Verbuchungs-Assistent die entsprechende
Checkbox gesetzt wird, das Abrechnungsdatum grdsser ist als der Eintrag oder die
Checkbox «Erledigt» markiert ist.
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Checklisten

Eine weitere Auswahlméglichkeit sind die Checklisten (Monatsverarbeitung,
Jahresabschluss, Datendiskette und Archiv einlesen). Die Listen wurden erstellt, um
mdgliche Fehlerquellen zu eliminieren.

Wie bei den 6ffentlichen bzw. persénlichen Eintrdgen, ist es auch hier mdglich, eigene
Checklisten zu erstellen. Sie kdnnen diese unter «Infofenster definieren» erstellen.

Die Checklisten werden nicht wie die Eintrage geldscht. Sie werden lediglich
zurlckgesetzt. Bedingung daflr ist aber, dass die Kontrollbox «Erledigt» markiert ist,
wenn im Verbuchungs-Assistenten die entsprechenden Checklisten-Kontrollboxen
gesetzt wurden.

Pendenzen

In diesem Info-Fenster werden mdgliche Pendenzen automatisch hinterlegt, wenn diese
im aktuellen Abrechnungsmonat féllig sind, z.B. Ein- oder Austritt eines Mitarbeiters,
Urlaub, Auslanderausweis lauft ab usw.

Saldrplanungen
Angezeigt werden alle pendenten Daten der Salarplanung des Personalstamm-Registers
«Planung» (ab Professional-Linie verfligbar).

Infofenster definieren

Hier kdnnen Sie verschiedene Einstellungen zum Info-Fenster vornehmen. Sie haben
die Moglichkeit, ein Kontrollkdstchen zu setzen, dass das Fenster «Immer» oder «Nie»
angezeigt wird. Zusatzlich kénnen Sie das Kontrollkdstchen aktivieren, dass beim
Schliessen des Fensters eine Meldung angezeigt wird, ob das Info-Fenster beim
nachsten Programmstart automatisch wieder angezeigt werden soll.
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5.8 Gesetzliche Bestimmungen

Anderungen ab 01. Januar 2014

1.Séaule: AHV/IV/EO/ALV

Beitragsséatze: AHV  Alters- und Hinterlassenenversicherung
v Invalidenversicherung
EO Erwerbsersatzordnung
Total

Arbeitgeberbeitrag 50 %
Arbeitnehmerbeitrag 50 %

ALV 1 Arbeitslosenversicherung
(Jahreslohn bis CHF 126°000.00)

Arbeitgeberbeitrag 50 %

Arbeitnehmerbeitrag 50 %

ALV 2 Arbeitslosenversicherung
(Jahreslohn ab CHF 126°000)

Arbeitgeberbeitrag 50%

Arbeitnehmerbeitrag 50%

Leistungen Minimale einfache jahrliche Alters-/Invalidenrente
Maximale einfache jahrliche Alters-/Invalidenrente
Maximale jahrliche Ehepaar-Altersrente

2. Saule: Berufliche Vorsorge BVG
Grenzwerte/ Maximal zu versichernder Jahreslohn
Leistungen (BVG-Obligatorium)
Koordinationsabzug
Maximaler koordinierter BVG-Lohn
Minimaler koordinierter BVG-Lohn
Eintrittsschwelle BVG

Anhang

8.40%
1.40%
0.50%
10.30 %
5.15%
5.15%

2.20%
1.10%
1.10%

1.00%
0.50%
0.50%

CHF 14°040.-
CHF 28°'080.—-
CHF 42’120.-

CHF 84°240.-

CHF 24°570.—-
CHF 59'670.-
CHF 3°510.-
CHF 21°060.-
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5.9 Die wichtigsten Links fiur die Lohnbuchhaltung

Verbande/Firmen

Centre Patronal - Handbuch Arbeitgeber
http://www.centrepatronal.ch/index.php?page=de/activites/juristisch/handbuch_
arbeitgeber

Softwarehersteller
http://www.sageschweiz.ch/

Eidgenéssische Institute

Web-Portal aller Kantone

http://www.ch.ch/

Alle Bundesbehoérden

http://www.admin.ch/index.html

Schweizerische Eidgenossenschaft — Zentraler Firmenindex
http://zefix.ch

Bundesamt fir Sozialversicherungen BSV
http://www.bsv.admin.ch/

Familienzulagen

http://www.bsv.admin.ch/themen/zulagen/
EO/Mutterschaft
http://www.bsv.admin.ch/themen/eo/aktuell/index.html?lang=de

Quellensteuer-Tarife 2014
http://www.sageschweiz.ch/Webshop/Produkte/tabid/3211/CatlD/61/_Sage_50_
QuellensteuerTarfie_2014.aspx
http://www.estv.admin.ch/bundessteuer/dienstleistungen/00248/

Lohnausweis
http://www.estv.admin.ch/bundessteuer/dienstleistungen/00247/
Eidgendssische Steuerverwaltung

http://www.estv.admin.ch/

Sozialleistungsinstitute

AHV-Ausgleichskassen

http://www.ahv-iv.info/

Berufliche Vorsorge
http://www.bsv.admin.ch/themen/vorsorge/aktuell/index.html?lang=de
http://www.vorsorgeforum.ch/

Schweizerische Unfallversicherung

http://www.suva.ch/

Sonstige

Swissdec

http://www.swissdec.ch/

Swiss Interbank Clearing
http://www.six-interbank-clearing.com/de/home.html
Links aus allen Themen der Personalarbeit
www.now.ch
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5.10 Zeugnismanager

In Zusammenarbeit mit dem Sage Partner WEKA kénnen rechtlich korrekte Arbeitszeug-
nisse direkt aus der Lohnbuchhaltung erstellt werden. Sdmtliche fir das Arbeitszeugnis
relevanten Daten zieht der WEKA-Zeugnismanager direkt aus der Lohnbuchhaltung.

Fir die restlichen Angaben werden Sie mit einem einfachen Assistenten durch die ein-
zelnen Schritte geflihrt. Am Schluss haben Sie mit geringem Zeitaufwand ein korrektes
Arbeitszeugnis erstellt.

Um den WEKA-Zeugnismanager zu starten, 6ffnen Sie den Personalstamm Uber das
Menl «Bearbeiten — Stammdaten — Personalstamm», wahlen Sie den gewtiinschten
Mitarbeiter. Direkt unter dem Register «Personalien» befindet sich die Schaltflache
«Zeugnis erstellen».

& Personalstamm, (1001 - Bachmann Hans) [Schreibgeschitzt] o ||=| =]
S batiztil, Maotizen Meuer Lohhausweis Dokumente F.alender
Personalien Pers.-Infa Salar Fes.-Felder Lohncodes Auszahlung Kinder Aushildung R Planung
Perz.- Nr. 1o} Anrede Titel AHV-N ‘ersichertennr.
1001 0 Herr N 756.3451.4722.44
Kiirzel Mame Worname Gieburtzdatum
HE, Bachmann Hans 16.07.19649 I%

Wohnadresse | Zweitadresse

Strasze

[rachhofstrazse 11

Zusatz Telefan 1 Telefon 2
041 7688811
Land PLZ Ot Wwohnkanton — Matel E-Mail Privat
CH |E300 |Zug ZG bachmanni@sagedemo. ch
Lebenzpartner
M ationalitat Konfession Mame Geb. Datum
Schweiz Fim. Katholizch EBiachmann 22.081971 l%
Zivilstand Yomame Heiratsdatum
vetheiratet Helena 14021993 |
Land PLZ Heimatart KL Wationaltat
CH |E344  |Meierskappel LU Schweiz

Zeugnis erstellen

-> Klicken Sie auf die Schaltflache, es 6ffnet sich liber Internet das
Anmeldeportal der WEKA.
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@ https://applikationen.w... O ~ @ B ¢ X H @& ZeugnisManager on Demand {nf 2 ied

Datei  Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras  ?

(P N
i IR
i

x Google ~ |29 suche - : Mehr 3> Anmelden 9, ~

7% £ 5age Knowledge DB =7 TFS 2 NTRsupport 27 SLX

Zeugnis- und Qualifikationsmanager

Home

Sie haben bereits einen Account

Benutzername |

m

Passwort

Einloggen

Passwort vergessen?

Sie haben noch keinen Account, aber wiirden jetzt gerne sofort ein Zeugnis erstellen

= Fiir weitere Informationen bitte hier klicke
© 1 Zeugnis (1 Credit) CHF 35.00 (exkl. MwSt.)

D 3 Zeugnisse (3 Credits) CHF 89.00 (exkl. MwSt.)
D 5 Zeugnisse (5 Credits) CHF 139.00 (exkl. MwSt.)
@ 10 Zeugnisse (10 Credits) CHF 249.00 (exkl. MwSt.)

Hier kdnnen Sie ein Login beantragen und ihre gewtnschten Optionen wéahlen
Nachdem Sie sich eingeloggt haben, Uberprifen Sie bitte die Angaben des Mitarbeiters

und ergénzen Sie diese nétigenfalls (Funktionen und T&tigkeitsbeschrieb). Danach
starten Sie mit der weiteren Abfrage Uber die Schaltfliche «Zeugnisabfrage starten».
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ch/workflow/Er . k]

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

x Google V‘:._lﬁu:he' Mehr 3> Anmelden 9 -

| 7% £ SageKnowledge DB £7TFS £ NTRsupport £ SLX I
WEKRA
L ] Home
rt ndern
Personliche Angaben Mitarbeiter/in Sprache
= Deutsch [~ |

Personal | Personal || Personal Vorgesetzter | Personal Personalleitung | Vorgesetzter | Personal
Anlage oder Gberprifen Wl Anfrage Beurtcilung Erstellung Gberprufung Unterschrift Zustellung reno
Suche | Daten Mitarbeiter- Mitarbeiter Zeugnis Zeugnis Zeugnis Zeugnis &5
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Personliche Angaben

|

n

Name Hans Bachmann Heimatort Meierskappel Geburtstag 16.07.1969 Bereich Standard

Geschlecht mannlich Sprache Deutsch Austrittsdatum Dokumentenvorlage Standard

Postadresse

Funktionen

Startdatum Enddatum Abteilung Funktion Titigkeitsbeschrieb

15.10.1996 Verwaltung cFo [=][=&

Sie haben noch 3 vn“erwyﬁ(sen) zur Verfiigung.
Zeugnisanfrage sfarten

Im n&chsten Schritt wéhlen Sie aus dem Scroll-Menu den Grund fur das Arbeitszeugnis.

|

personliche Angaben

Hans Bachmann

CFO (15.10.1996 - )

Zeugnistyp Grund
Arbeitszeugnis : ‘AuqunscthS i i El

Danach missen Sie die beruflichen Qualifikationen sowie das Verhalten des Mitarbeiters
in einer Skala von 1-4 beurteilen.
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Anhang

Tatigkeitsbeschrieb

=

Bitte beachten: 1 ungeniigende Leistung, 2 erfiillt die Anforderung, 3 iibertrifft die Anforderung, 4 tibertrifft die
Anforderung bei weitem

Berufliche Qualifikation
© 1© 2030 4

Umsetzung des Fachwissen
® 18 280368 4

Zielerreichung
® 102030 4

Belastbarkeit + Stresstoleranz
® 1020386 4

Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative
® 1© 2@ 30 4

Sozialkompetenz
® 10 2036 4

Zuverlassigkeit und Sorgfalt
® 182830 4

Fihrungsfahigkeit (nur bei Fuhrungstatigkeit)
©1020304

Schlussformulierung
© 1902030 4

Bemerkung

Im n&chsten Schritt schldgt Ihnen der Zeugnismanager bereits eine mogliche
Formulierung des Arbeitszeugnisses vor.
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Anhang

Titel &
Arbeitszeugnis
Einleitung @

Herr Hans Bachmann, geboren am 16. Juli 1969, heimatberechtigt in
Meierskappel, war vom 15. Oktober 1996 bis [...] als CFO bei uns
beschaftigt.

In seiner Funktion als CFO war Herr Bachmann im Wesentlichen fur
folgende Aufgaben zustandig:

Tatigkeitsbeschrieb (&
[...]

Bemerkung g
<lears

Berufliche Qualifikation: 4 @

Herr Bachmann verfligt Gber fundiertes und praxisorientiertes Wissen, das
welt Uber seinen eigentlichen Fachbereich hinausgeht und fir unseren Betrieb
von grisstem Nutzen war.

Umsetzung des Fachwissen: 4 &

Er besitzt hervorragende planerische Fahigkeiten, verbunden mit einer
ausserordentlichen Urteilsfahigkeit und schnellen Auffassungsgabe, was sich
insbesondere an seinen dberzeugenden Lisungsideen, der
Vorgehensplanung und der professionellen Umsetzung gezeigt hatte. Seine
herausragenden Leistungen haben stets unsere volle Anerkennung gefunden.

Zielerreichunag: 4 @

Die mit ihm vereinbarten hohen Zielsetzungen Gbertraf er in jeder Hinsicht,
was thm die vorbehaltlose Anerkennung seiner Vorgesetzten wie der
Auftraggeber eingetragen hat. Bei nicht vorhersehbaren Schwierigkeiten
gelang es ihm stets, hervorragende Lésungen zu finden und umzusetzen.
Diese Erfolge waren das Resultat siner konsequent auf die Zielerreichung
ausgerichteten und doch umsichtigen Arbeitsweise.

Belastbarkeit + Stresstoleranz: 4 &

Er erledigte auch bei starkstem Arbeitsanfall seine Aufgaben souveran,
zuverldssig, genau und sicher, ohne dabei die Interessen und Anliegen der
anderen Mitarbeitenden zu vergessen.

Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative : 4 (&

Sein Engagement Ubertraf unsere Erwartungen bei weitem. Dabei arbeitete er
selbstandig, eigenverantwortlich und mit hdchster Qualitat.

Sozialkompetenz: 4 g

Das Verhalten von Herrn Bachmann gegenlber Vorgesetzten und Kollegen
war jederzeit vorbildlich.

Zuverldssigkeit und Sorgfalt: 4 &

Er arbeitete ausserordentlich sorgfaltig und gewissenhaft. Besonders
aufgefallen ist sein unermidlicher Fleiss bei der Interessentenakguisition und
Kundenbetreuung. Die Qualitdt der ihm Ubertragenen Aufgaben stellte uns
jederzeit sehr zufrieden.

Fiihrungsfahigkeit (nur bei Fiihrungstatigkeit): 4 @

Herr Bachmann besitzt eine natdrliche Autoritat, praktizierte einen

kooperativen FUhrungsstil und genoss das volle Vertrauen seiner
Mitarheitenden Fr varstand es hervarranand ssine Mitarheitenden sicher
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Uber die Schaltflichen kénnen Sie die jeweiligen Textvorschldge noch individuell
mutieren und anpassen. In diesem Beispiel von Herrn Bachmann hatte er als CFO wohl
wenig mit der Kundenbetreuung zu tun. Somit kann dieser Textteil angepasst werden:

Zuverldssigkeit und Sorgfalt: 4

Er arbeitete ausserordentlich sorgfiltig und gewissenhafr.
Besonders aufgefallen ist sein unermiidlicher Fleiss bei
der Interessentenakquisition und Kundenbetreuung. Die
fualitdt der ihm iilbertragenen Rufgaben stellte uns
Jederzeit sehr zufrieden.

Als letzten Schritt kénnen Sie das erstellte Arbeitszeugnis als MS-Word Dokument
anschauen. Wenn Sie einverstanden sind, speichern Sie dieses in lhrer Ablage ab.

s

ZeugnisManager: Bachmann, Hans

1 "\[ 1 b [ e 1 \[ Vorgesetzter i [ Personal \ Personalleitung |\ [Vorgaelzbe( \ Personal )
Anlage oder \\ iiberprifen ‘Q-, Anfrage \ Beurteilung ‘\ Erstellung \\ iiberprifung ‘\ Unterschrift \\ Zustellung '."'\I
Suche j Daten | Mitarbeiter- | Mitarbeiter | Zeugnis § Zeugnis 'Zeugnls ¥ Zeugnis i
Arbeitsnehmer/ | Arbeitnehmer/ [ Beurteilung y "
Mitarbeiter l Mitarbeiter l l l l l
=2

Zustellung Zeugnis an Mitarbeiter/in

Name Hans Bachmann Zeugnistyp Arbeitszeuagnis
Funktion CFO Grund Auf Wunsch des Mitarbeiters/Mitarbeiterin

Ich bestatige das Zeugnis an den/die Mitarbeiter/in zeit- und formgerecht zugestellt zu haben.

L] Zeugnis anschauen
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Diese Datei WebEx
teilen -

1.-3 -Juni-20137
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q
q
q
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1
1
1
1
1
1
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1
1

Arbeitszeugnis{

EE]

Herr-Hans-Bachmann,- geboren-am-16.-Juli- 1969, - heimatberechtigt-in-Meierskappel,-war vom-15.-
Oktober1996- bis{ . ]-als CFO-bei-uns-beschaftigt. +
-+

In-seiner- Funktion-als-CFO-war- Herr- Bachmann- imWesentlichen- for-folgende-Aufgaben-zustandig:

1
LI
1
1

Herr- Bachmann-verfugt-Uber-fundiertes-und-praxisorientiertes-Wissen,-das-weit-iiber-seinen-
eigentlichen-Fachbereich- hinausgeht- und-firunseren- Betrieb-von-grosstem-Nutzen- war |

1

Er-besitzt-herv | he-Fahigk -verbunden- mit-einer- ausserordentlichen-
Urteilsfahigkeit- und schne\lsn Auf as-sich e-an-seinen-iiberzeugenden-
Last d g lanung-und-der-prof: llen-Umsetzung- gezeigt-hatte.-Seine-
herausragenden- Lelstungen haben stets-unsere-volle-Anerkennung- gefunden.y

Die-mit-ihm-vereinbarten- hohen- Zielsetzungen- ibertraf-er-in-jeder-Hinsicht, was-ihm-die-vorbehaltlose-
Anerkennung- seiner-Yorgesetzten-wie- der-Auftraggeber-eingetragen- hat.-Bei-nicht-vorhersehbaren-
Schwwsngksnen gelang-es-ihm-stets hsrvurragenda Lusungen zu-finden-und-umzusetzen - Diese-
Erfolg Resultat-einer-k q I hung- hteten-und-doch-
umslchngen Arbeitsweise.§

Er-erledigte-auch-bei-starkstem-Arbeitsanfall-seine-Aufgaben-souveran,-zuverissig, - genau-und-sicher,-
ohne-dabei-die-Interessen- und-Anliegen-der-anderen- Mitarbeitenden-zu-vergessen.f

Sein-Engagement- Obertraf-unsere- Erwartungen- bei-weitem_-Dabei-arbeitete- er-selbstandig, -
eigenverantwortlich- und-mit-héchster-Qualitat. g

DasVerhalten- von-Herrn- Bachmann-gegeniiber-Vorgesetzten-und-Kollegen-war- jederzeit- vorbildlich

GroBbritannien)

Uber die Schaltflache «bestatigen» schliessen Sie die Erstellung des Zeugnisses ab.
Falls Sie noch weitere Pendenzen im WEKA-Zeugnismanager haben, erscheinen diese

nach der Erstellung des Arbeitszeugnisses.

| ZeugnisManager

WEKRA

Home

Administration

offene Pendenzen

09.05.2013 sagetest/meinrad.schibig sagatest/meinrad.schibig J.}Ebggjf;;gn'i: e [ E,."Er:rrt;cl,llt';? 24

zuruck zur Startsaite

Ansonsten verlassen Sie den Zeugnismanager Uber die Schaltflache «Logout».
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