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HINWEIS

Ohne ausdriickliche schriftliche Erlaubnis diirfen weder diese Unterlagen noch Ausziige daraus mit
mechanischen oder elektronischen Mitteln, durch Fotokopieren oder durch irgendeine andere Art und Weise
vervielfaltigt oder Gibertragen werden.

Die in den Beispielen verwendeten Daten sind frei erfunden, eventuelle Ahnlichkeiten sind daher rein zufillig.

Die hier enthaltenen Angaben und Daten kdnnen ohne vorherige Ankiindigung geandert werden und stellen
keine Verpflichtung seitens des Herstellers dar.

In diesem Dokument verwendete Soft- und Hardwarebezeichnungen sind liberwiegend eingetragene
Warenbezeichnungen und unterliegen als solche den gesetzlichen Bestimmungen des Urheberrechts.

Die SP_Data - Redaktion ist bei der Zusammenstellung dieses Textes mit groBer Sorgfalt vorgegangen.
Fehlerfreiheit kénnen wir jedoch nicht garantieren. Die Redaktion haftet nicht fiir fachliche oder
drucktechnische Fehler in dieser Verdffentlichung. Die Beschreibungen in dieser Veréffentlichung stellen
ausdriicklich keine zugesicherte Eigenschaft im Rechtssinne dar.

Weitere Informationen Uber die Produkte von SP_Data erhalten Sie im Internet unter

https://www.spdata.de

© 2025 SP_Data GmbH

SP_Data GmbH
Engerstr. 147
32051 Herford

Tel. 05221 / 9140-0

Hinweis: Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwortern in diesem
Dokument vorwiegend die mannliche Form verwendet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehandlung grundsatzlich fiir
alle Geschlechter. Die verkiirzte Sprachform hat nur redaktionelle Griinde und beinhaltet keine Wertung.
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1 Einleitung

Mit diesem Skript zeigen wir Ihnen einen typischen Monatsablauf in der SP_Data
Personalabrechnung. Bitte beachten Sie: Je nach Branche und den spezifischen Abldufen in Threm
Unternehmen kann dieser Ablauf abweichen.

2 Vorbereitung der Abrechnung: Stammdaten und Bewegungsdaten erfassen

Bevor die eigentliche Lohn- und Gehaltsabrechnung durchgefiihrt wird, ist es wichtig, dass die
Personalabteilung alle relevanten Stammdaten und Bewegungsdaten der Mitarbeitenden
sorgfaltig erfasst und pflegt.

2.1 Stammdaten erfassen

Im Personalstamm werden die grundlegenden Informationen zu den Mitarbeitenden verwaltet.
Dazu zahlen sowohl personliche als auch arbeitsbezogene Daten.

2.2 Mbgliche Anderungen bei Stammdaten:

Bankverbindung (z. B. neues Konto, vermdgenswirksame Leistungen)
Adresse

Familienstand

Sozialversicherungsdaten (z. B. SV-Personengruppe, SV-Beitragsgruppe)
Vertragsstatus (z. B. Befristung oder Entfristung)

Kostenstellen bzw. Kostenaufteilungen

2.3 Was wird im Personalstamm erfasst?

Name, Geburtsdatum, Anschrift, Kontaktdaten
Abteilung, Stelle, Arbeitszeitmodell

Vertragsart und -dauer, Gehalt

Urlaubstage, Krankheitszeiten, Qualifikationen u.v. m.

2.4 Bewegungsdaten erfassen

Die monatlich variablen Daten (Bewegungsdaten) werden im Register ,,Abrechnung" —
Lverdienstabrechnung" eingegeben.

2.5 Eingabe von Lohnarten:

« Bewegungsdaten wie Uberstunden, Prdmien oder Einmalzahlungen werden als Lohnarten
erfasst.



Onboarding Personalabrechnung Teil 4

dala

software flr ihr personal

Neue Lohnarten kénnen Sie Uber ,,+" oder die Tastenkombination Strg + Einfg
hinzufiigen.

Mitarbeiter

Vorgaben

Abrechnung

Entgelt

Zeitkonten

feste Lohnarten
Verdienstabrechnung
Kostenaufteilung
Kalender

Meldungen
Bescheinigungen

Lehnkonto

Personalakte

Wiedervorlage

Ressourcen

Keine Hinweise

< » L  P054 - Angestellter, Martin

) > >|— /

Drucken Lexikon Hilfe Ende

T@O@HO L& I © &

B Ok < 0205 )

Ziehen Sie eine Spaltendberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren

Tag . Lohnart fest Anzahl Betrag Proz. Wert Kost. Kost.trdg.
Hier anklicken um einen Filter zu definieren
> 0 1000 Gehalt Ja 1,00 249350 100,00% 249850
> 0 4500 Bike-Mutzung (GWV aus USt.-Sicht) Mein 1,00
> 0 4501 Bike-Nutzung geldwerter Vorteil Folge 1,00
> 0 4302 Bike-Nutzung Leasinggebihr (Umwandlung) Mein 1,00
> 0 4503 Bike-Mutzung Leasinggebiihr (Einbehalt) Folge 1,00
4 L] 4
-
bez. Tage 22,00 Tarifgruppe 0 (keine) Gesamt-Brutto 2.506,50
Kalendertage 30 Stamm-Kost 1002 Vertrieb Steuer-Brutto 2.396,50
Besch-Tage 360 Stamm-Ktr. 0 (kein) 5t-Einmalbezug 0,00 =
Besch-Monate 12 bez. Std/Mo. 176,00 SV-EGA 0,00
SV-Tage 30 Soll-Std/Mo. 176,00 Steuertabelle Tabelle &
Mormal-5td/Mo. 176,00 SV-pflichtig 2.396,50 .

1 Korrektur

v
| 5 Lohnarten

Abbildung 1: Mitarbeiter / Verdienstabrechnung

Uber die drei Punkte (alternativ mit der Taste F2) éffnet sich die Lohnartenauswahl. Dort
kdnnen Sie nach der gewtinschten Lohnart suchen und diese auswahlen.

Wenn Sie die Lohnarthnummer bereits kennen, konnen Sie diese auch direkt in das Eingabefeld
eingeben und anschlieBend mit Enter bestdtigen. Die Lohnart wird dann automatisch
Ubernommen.

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 o 32051 Herford
fon: 05221 9140 0 « fax: 05221 9140 211 e akademie@spdata.de e www.spdata.de

Seite 6 von 44




Onboarding Personalabrechnung Teil 4

dala

software flr ihr personal

Mummer 2100

Lehnart Feiertagslohn

Tag 0

Anzahl 7.00

P054 Angestellter, Martin

Lohnart-Vorschuss
nicht exportieren

Motiz

ersetzt Bezeichnung

Lexikon Hilfe Ende

tan

Ubernehmen | ‘ Abbrechen

Abbildung 2: Mitarbeiter / Verdienstabrechnung / Lohnarten zufligen

Je nach Art der Lohnart geben Sie entweder eine Anzahl, einen Betrag oder einen Wert ein. Falls
die Lohnart nicht automatisch der Stammkostenstelle zugeordnet wird, miissen Sie gegebenenfalls
manuell eine Kostenstelle oder einen Kostentrager angeben.

Optional kdnnen Sie die Lohnart zusatzlich mit einer Notiz versehen.

Wenn Sie alle Eingaben abgeschlossen haben, klicken Sie auf ,,Ubernehmen®, um die Daten zu

speichern und das Fenster zu schlieBen.

Mdchten Sie direkt eine weitere Lohnart erfassen, wihlen Sie ,,Ubernehmen und neu" - es
offnet sich dann automatisch ein neues Eingabefenster.

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 o 32051 Herford

fon: 05221 9140 0 « fax: 05221 9140 211 e akademie@spdata.de e www.spdata.de

Seite 7 von 44
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2.5.1 Eingabe von Fehlzeiten

Fehlzeiten kénnen ganz einfach direkt im Kalender eingetragen werden. Klicken Sie dazu auf den
gewinschten Tag oder markieren Sie mit gedriickter linker Maustaste den Zeitraum der Fehlzeit —
vom ersten bis zum letzten Tag. Der gewahlte Zeitraum wird anschlieBend automatisch in einem
Eingabefenster angezeigt.

Jetzt mussen Sie nur noch den passenden Fehlgrund auswahlen und die Eingabe bestatigen.
Uber das Kontextmenii (Rechtsklick) haben Sie zusétzlich folgende Méglichkeiten:

o Die Fehlzeit begrenzt oder unbegrenzt verlangern
o Eine Vorerkrankungsanfrage stellen

= 2R
< > ,D P054 - Angestellter, Martin Drucken Lexikon Hilfe Ende
<
Summen-Anzeige Stunden () Tage (@ TR TS M ¢ 0205 )
Mitarbeiter
Mittwoch, 25.06.2023, KW 26 8,00 Std. 40-Stunden (MO-FR 8 Stunden)
Vorgaben
Fei H
Abrechnung
Entgelt
Zeitkonten = = 11,00
feste Lohnarten ~ ﬂﬂﬂﬂﬂ.ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ.ﬂﬂﬂﬂﬂﬂ 1,00
Verdienstabrechnung OooooooooonoononEEEE 1,00
Kostenaufteilung 10,00
Kalender
Meldungen =
Bescheinigungen =
Lehnkento Fei Fei
Personalakte 23,00
Wiedervorlage
Ressourcen
bezahlte Tage 256,00 bezahlte Fehltage 60,00 (23,4%) Urlaubsanspruch 30,00
bezahlte Stunden 2048,00 bezahlte Fehlstunden 480,00 (23,4%) Resturlaub Vorjahr 35,50
LFZ-Tage 30,00 Arbeitstage 196,00 (76,6 %) Resturlaub gesamt 54,50
Anzahl "U" 0
Keine Hinweise | 1 Korreldur

Abbildung 3: Mitarbeiter / Kalender / Fehlzeiteingabe

2.5.2 Vorerkrankungsanfrage und Verknlpfung von Fehlzeiten
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Neben dem Kontextmeni kdnnen Sie auch Uber das Pflaster-Symbol eine
Vorerkrankungsanfrage starten. Weitere Details dazu finden Sie im Leitfaden EEL und
zugehorigen Video.

Wenn Sie eine Fehlzeit mit dem Grund ,,Kind krank™ erfassen, kénnen Sie hiertiber auch direkt
das betroffene Kind zuweisen. Ist dieses Kind bereits in der Angehérigenverwaltung gepflegt, kann
es zugewiesen werden.

2.5.3 Vorerkrankungsanfrage starten

Beim Bearbeiten von

= @B R
Fehlzeiten lasst sich
tber das Pflaster-
Symbol eine Anfrage
Lexikon Hilfe Ende ZU Vorhel’igen
| Fehigrund = Erkrankungszeitraumen
_ . an die Krankenkasse
Zeitraum von |30.06.2025 * | bis |30.06.2025 | - senden. Die
Fehlstunden Krankenkasse priift
Verkniipfung dann, ob anrechenbare
Notiz Vorerkrankungen
vorliegen, und
— antwortet in der Regel
"L *)* — | miteiner Riickmeldung
.| (Meldegrund 61).
Ziehen Sie eine Spaltendberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren
Von-Datur|Bis-Datum| Kdrzel Fehlstunde| Bezeichnu |Notiz MName des Kindes AAG Abtretu
Hier anklicken um einen Filter zu definieren =
25.07.2025 25.07.2025 U
24,07.2025 24.07.2025 U
23.07.2025 23.07.2025 U
22.07.2025 22.07.2025 U
21.07.2025 21.07.2025 U
20.07.2025 20.07.2025 U
19.07.2025 19.07.2025 U
18.07.2025 18.07.2025 U
17.07.2025 | 17.07.2025 U
16.07.2025 16.07.2025 U
15.07.2025 15.07.2025 U
14.07.2025 14.07.2025 U
20.06.2025 20.06.2025 U i
L] [T 4
P054 Angestellter, Martin 34 Datensatze

Abbildung 4: Kalender / Eingabe einer Fehlzeit / Pflastersymbol
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Wichtig:
Eine Vorerkrankungsanfrage ist nur méglich, wenn in den letzten sechs Monaten bereits ein
passender Fehlgrund im System erfasst wurde.

2.5.4 Automatische und manuelle Verkniipfung

Die im Kalender bereits eingetragenen Lohnfortzahlungszeitraume werden automatisch in die
Anfrage Ubernommen. Wenn die von der Krankenkasse zurlickgemeldeten Zeiten exakt mit den
Kalendereintragen lbereinstimmen, kann die Verknipfung automatisch erfolgen.

Falls dies nicht méglich ist, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis. Die Rlickmeldung wird
in diesem Fall unter

Mitarbeiter — Register ,,Abrechnung" — Meldungen — EEL als fehlerhafte Meldung
angezeigt.

(=T
< » /0  PO54 - Angestellter, Martin Drucken Lexikon Hilfe Ende
<
Qs ke H < 05205 )
Mitarbeiter
Verfahren Meu Fehler  Alle
Vorgaben DEUV (S¥-Meldungen) o 2 9
— |
L5tB (Lehnsteuerbescheinigungen) 0 1 4
Abrechnung L .
Entgelt
Zeitkonten
feste Lohnarten AT (A1-Verfahren) 0 0 0
IR TR T, AAG (Aufwendungsausgleichsgesetz) 0 0 0
Kostenaufteilung
Kare e AKE (Arbeitskostenerhebung) 0 0 0
Meldungen BEA (Arbeitsbescheinigungen) 0 0 0
Bescheinigungen X |
DSFZ (Datensatz Fehlzeit) 0 0 0 1
Lohnkonto _—
DSKK (Meldungen der Krankenkasse) 0 0 0 |
Personalakte DSV (Versicherungsnummernabfrage) 0 0 0 |
|
Wiedervorlage eAl (Elektronische Anforderung von Arbeitsunfahigkeitszeiten) 0 0 0 |
| EEL (Entgeltersatzleistungen) 0 1 1 l t
Ressourcen 1
ELStAM (Elektronische Lohnsteuerkarte) 0 0 1
rvBEA (rvBEA - Anforderung von Bescheinigungen) 0 0 0 |
VE (Verdiensterhebung) 0 0 0 [
ZIMV (Zahlstellen-Meldeverfahren) 0 0 0
Keine Hinweise | keine Korrekturen

Abbildung 5: Mitarbeiter / Meldungen

Sie haben die
Mdglichkeit, diese Zeiten manuell zu verkniipfen:

1. Rechtsklick auf die gewiinschte Fehlzeit — ,Verkniipfung bearbeiten™ auswahlen.
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2. Uber das Plus-Symbol erstellen Sie eine neue Bezeichnung fiir die Verkniipfung.
StandardmaBig wird der Zeitraum der Lohnfortzahlung vorgeschlagen, Sie kénnen aber
auch einen eigenen Text eingeben.

Klicken Sie auf ,, Zuweisen", um die Verknlpfung zu speichern.

Wiederholen Sie diesen Schritt flir weitere Fehlzeiten, verwenden dabei aber die gleiche
Bezeichnung, um die Zusammengehdrigkeit zu kennzeichnen.

W

Lexikon Hilfe Ende

Fehlgrund e Al
Zeitraum von 15022021 | ~| bis [19.022021 || (C) ==

Fehlstunden

Notiz

Y \>+_

Ziehen Sie eine Spaltendberschrift hierher um nach diecer Spalte zu gruppieren

Von-Datr | Bis-Datw | Kirzel Fehlstuni | Bezeichn | Notiz Name des Kindes AAG Abtretung

Hier anklicken um einen Filter zu definieren

45.02.2021 19.02.2021 K -
08,02.2021 12.02.2021 KGK Eehizest veriangem

P T

Fehlzeit unbegrenzt verlingern
Léschen

MNotiz anzeigen

L:E"I%"‘ migen

Verknipfung bearbeiten

Kind zuweisen

Anforderung Vorerkrankungsmitteilung
Personalstamm EEL 6ffnen

Sortierung dndern
4 Il 1 4

P024 Gehalt, Anja Export nach Excel 2 Datensatze
Einstellungen zuriicksetzen

Abbildung 6: Mitarbeiter / Register Abrechnung / Kalender / Verkniipfung von Fehlzeiten

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 o 32051 Herford
fon: 05221 9140 0 « fax: 05221 9140 211 e akademie@spdata.de e www.spdata.de

Seite 11 von 44
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2.5.5 Verknipfung in der Historie

In der Historie sind alle Verkniipfungen nachvollziehbar dokumentiert. Auch die Zahlung der 42
Kalendertage erfolgt anhand dieser Verknilipfung — wichtig z. B. flr die korrekte Berechnung der
Lohnfortzahlung.

Fehlzeiten kénnen auch schnell und einfach iber die Schnellerfassung, den Buchungsstapel oder
automatisch (ber eine Schnittstelle aus der Zeiterfassung in den Kalender ibernommen werden.

2.6 Bewegdaten

Bewegdaten kénnen auf verschiedene Arten erfasst werden:

« Uber eine Importschnittstelle, zum Beispiel aus der Zeiterfassung. Die genaue
Vorgehensweise wird in einer individuellen Schulung erklart.

« Uber den Buchungsstapel. Sehe dazu die Videoaufzeichnung

o Mittels der Schnellerfassung, ebenfalls Thema der Schulung.

o Direkt im Personalstamm, im Unterregister Verdienstabrechnung und/oder im
Kalender.

3 Beitragsabrechnung

Seit Januar 2006 missen die voraussichtlichen Sozialversicherungsbeitrage spatestens bis zum
drittletzten Bankarbeitstag jedes Monats auf die Konten der Krankenkassen liberwiesen werden.
Dabei ist es wichtig, die Uberweisungsdauer zu beriicksichtigen, damit die Zahlung rechtzeitig
ankommt.

Wenn die Sozialversicherungsbeitrage zum Falligkeitstermin noch nicht genau berechnet werden
kdnnen, muss eine Schatzung der voraussichtlichen Beitragsschuld vorgenommen werden. In der
SP_Data Personalabrechnung wird diese Schatzung je nach Entgeltkreis festgelegt, damit im
Folgemonat nur geringe Nachzahlungen oder Rickerstattungen entstehen.

Ob eine Beitragsabrechnung oder eine Verdienstabrechnung durchgefihrt wird, hangt vom
verwendeten Verfahren ab — entweder ein Schatzverfahren ohne Abrechnung oder die Meldung
von Echtdaten mit Abrechnung. Im Prozess unter Punkt 3 wird entschieden, welche Abrechnung
stattfindet.

Mit einem Klick auf die Kachel ,Beitragsabrechnung starten™ kénnen Sie die Beitragsabrechnung
fur die Krankenkassen starten.

Wenn Sie einen Mitarbeiter abrechnen, wird automatisch ein Lohnkontosatz im Lohnkonto des
Mitarbeiters flir den aktuellen Monat erstellt. Die Beitragsabrechnung in SP_Data
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Personalabrechnung priift, ob fiir den Monat bereits ein Lohnkontosatz vorhanden ist. Fir
Mitarbeiter, die noch nicht abgerechnet wurden, wird das Schatzverfahren angewendet.

3.1 Was ist das Schatzverfahren?

Das Schatzverfahren wird angewendet, wenn die genauen Sozialversicherungsbeitrage flr
einen Monat zum Falligkeitstermin noch nicht feststehen. Zum Beispiel, wenn die
Lohnabrechnung fiir einige Mitarbeiter noch nicht abgeschlossen ist.

In diesem Fall wird eine vorlaufige Schatzung der Beitragshohe vorgenommen. Dabei wird
anhand vergangener Daten oder Durchschnittswerte eine ungefahre Héhe der
Sozialversicherungsbeitrage berechnet. So kénnen die Zahlungen an die Krankenkassen
plnktlich geleistet werden.

Warum ist das Schétzverfahren wichtig?

e Es verhindert Verspatungen bei den Beitragszahlungen.

e Es sorgt dafiir, dass die Krankenkassen friihzeitig die notwendigen Mittel erhalten.

¢ Im Folgemonat wird die Schatzung mit den tatsachlich berechneten Beitragen
abgeglichen. Eventuelle Differenzen werden dann ausgeglichen.

Wie funktioniert das Schétzverfahren in der Praxis?

¢ Die Personalabrechnung legt fiir jeden Entgeltkreis eine Schatzung fest. Fir Mitarbeiter,
deren Abrechnung noch nicht erfolgt ist, wird diese Schatzung automatisch verwendet.
e Sobald die tatsdchlichen Werte vorliegen, werden die Schatzungen korrigiert.

3.2 Vorgehen bei der Schatzung der Sozialversicherungsbeitrage

3.2.1 Entgeltkreise und ihre Bedeutung

Fir die Schatzung der Beitrége sind verschiedene Entgeltkreise vordefiniert. Diese orientieren
sich an der jeweiligen Personengruppe:

Lohn Monat

Lohn Stunde

Gehalt Monat

Gehalt Stunde

Auszubildende (Personengruppe 102)
Geringfligig Beschaftigte (Personengruppe 109)
Kurzfristig Beschaftigte (Personengruppe 110)
Praktikanten (Personengruppe 105)

o Werkstudenten (Personengruppe 106)

e Versorgungsbezug (Beitragsgruppe 6004 oder 7004)
e Gleitzone (Kennzeichen Gleitzone)
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In jedem Entgeltkreis sind die Regeln fiir das Schatzverfahren festgelegt.

Mitarbeiter, die bereits vor der Beitragsabrechnung abgerechnet wurden, werden in der
Beitragsabrechnung mit der Bezeichnung Echtdaten gekennzeichnet.

3.2.2 Schatzverfahren — mit und ohne Vorwerte

Es gibt zwei Arten der Schatzung:

3.2.2.1 Sché&tzung ohne Vorwerte

Diese gilt flir neue Mitarbeiter oder Mitarbeiter, die neu in einen Entgeltkreis eingeteilt werden.
Fiir neue Mitarbeiter stehen drei Methoden zur Auswahl, wie die Schatzung erfolgen soll:

o Eingabe eines Euro-Betrags
o BezugsgroBe (z. B. eine festgelegte Basis)
o Durchschnitt des Entgeltkreises

Wenn Sie den Durchschnitt des Entgeltkreises als Grundlage wahlen, kénnen Sie festlegen, wie
viele Monate der Vergangenheit fir die Berechnung bericksichtigt werden sollen — von 1 bis 12
Monaten.

3.2.2.2  Schatzung mit Vorwerten

Diese Art der Schatzung betrifft Mitarbeiter, die bereits langer beschaftigt sind, aber deren
Beitrage zum Abrechnungszeitpunkt noch nicht vorliegen — zum Beispiel Stundenléhner, deren
Arbeitsstunden erst im Folgemonat erfasst werden.

Wichtig: Wenn fir einen Stundenlohnempfanger bereits ein Lohnkontosatz mit den aktuellen
Stunden vorliegt, wird dieser genutzt und keine Schatzung angewandt.

Sie kdnnen jedoch im Entgeltkreis die Option ,,immer schatzen™ aktivieren. Dadurch wird auch
bei vorhandenem Lohnkontosatz eine Schatzung durchgefihrt.

Fir die Schatzung mit Vorwerten gibt es vier Eingabevarianten:

Eingabe Euro
BezugsgroBe
Durchschnitt Entgeltkreis
Durchschnitt Mitarbeiter

Auch hier kdnnen Sie auswahlen, wie viele Monate (1-12) berlicksichtigt werden sollen. Zusatzlich
lasst sich eine Gewichtung einstellen, zum Beispiel wenn das Entgelt steigen oder sinken soll.
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Beispiel: Schatzung im Entgeltkreis ,LOH-GS™ (Lohn/Stunde)

Fir diesen Entgeltkreis ist die Schatzung folgendermaBen eingestellt:

Vorwerte: Durchschnitt der letzten 4 Monate des Mitarbeiters

e Gewichtung: 100 %
e Betrachtungszeitraum: 12 Monate

Der so ermittelte Wert wird fiir die Schatzung verwendet.

LOH-GS Lohn Std.

Lexikon Hilfe Ende

Mummer

Bezeichnung Lohn Std.

Personengruppe 101: Sozialversicherungspflichtig Beschaftigte chne besondere Merkmale =
Sonderfall 0 - b

Vertragsart (Zeit) gewerblich M

Gewerblich V

Stundenweises Entgelt V¥

Immer schatzen
Schatzung chne Vorwerte
Anzahl Monate

Schatzung mit Vorwerten

Durchschnitt Entgeltkreis
12

Durchschnitt Mitarbeiter

Anzahl Monate 12

Gewichtung Prozent 100,00

Bezugsmoenat Einmalbezige |99 | (Monat Varjahr)
Gewichtung Prozent 100,00

Speichern ‘ | Abbrechen

Abbildung 7: Vorgaben

/ Entgeltkreis / Einstellung Schatzungsverfahren

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 o 32051 Herford
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Einmalbeziige
Einmalige Zahlungen (z. B. Bonus, Urlaubsgeld) muissen separat beriicksichtigt werden.

Wenn Sie bereits das Vorjahr mit SP_Data Personalabrechnung abgerechnet haben, kénnen die
Einmalbeziige aus dem Vorjahr fiir die Schatzung genutzt werden.

StandardmaBig wird der Einmalbezug aus dem gleichen Monat des Vorjahres beriicksichtigt
(Kennzeichen: 99). Wenn Einmalbeziige in einem anderen Monat gezahlt wurden, kdnnen Sie dies
manuell einstellen.

Die Gewichtung in Prozent steuert, welcher Anteil des Vorjahreswerts fir die Schatzung
verwendet wird. Beispiel: Wenn im Vorjahr 100 % Urlaubsgeld gezahlt wurden, in diesem Jahr
aber nur 90 %, stellen Sie 90 % als Gewichtung ein.

3.3 Die Erstellung der Beitragsabrechnung

Bei der Erstellung der Beitragsabrechnung priift SP_Data Beitragsabrechnung
Personalabrechnung automatisch, ob fiir jeden Mitarbeiter bereits ein
Lohnkontosatz vorhanden ist oder ob die Beitrdge anhand der

Schatzmethode berechnet werden mussen.

Wenn Mitarbeiter in einem berufssténdischen Versorgungswerk versichert sind oder als
Betriebsrentner am Zahlstellenmeldeverfahren teilnehmen, kénnen Sie wahlen, ob die
Beitragsabrechnung flir Krankenkassen, Zahlstellen und berufssténdische Versorgungswerke
zusammen oder einzeln erstellt werden soll.

Wichtig: Die Beitrage an die berufsstandischen Versorgungswerke missen nicht vorab
Uberwiesen werden.

Ein manueller Sachverhalt kann erst nach der Erstellung der Beitragsabrechnung ausgewahlt
werden.

3.3.1 Berichte zur Beitragsabrechnung

Fir die Beitragsabrechnung stehen Ihnen drei Berichte zur Verfligung. Sie kénnen aus flnf
Optionen wahlen, wie diese Berichte verarbeitet werden sollen:

0 = Druckvorschau: Der Bericht wird nur auf dem Bildschirm angezeigt.

1 = Drucken: Der Bericht wird automatisch ausgedruckt.

2 = Archivieren: Der Bericht wird im SP_Data Archiv gespeichert.

3 = Drucken & Archivieren: Der Bericht wird gedruckt und gleichzeitig archiviert.
4 = Kein Bericht: Es wird kein Bericht gedruckt oder angezeigt.
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Lexikon Hilfe Ende

-0
Abrechnungsmonat 5| 7 |2025

Beitragsabrechnung
Beitragserhebung (DASBY)

Beitragsabrechnung (VE)

Beitragsabrechnungien) erstellen v

Manuelle Sachverhalte

Berichte
Beitragsabrechnung 4: Kein Bericht hd
I
Beitragszahlungen 4: Kein Bericht hal
Beitragsnachweis 4: Kein Bericht =
Stapelverarbeitung
{
Status Beitragsabrechnung: Hinweise: 0 sichtbar / 0 gesamt
Status Stapelverarbeitung: warten: 0 Fehler: 0

Abbildung 8: Start / Beitragsabrechnung

Um manuelle Sachverhalte hinzuzufligen, muss zuerst die Beitragsabrechnung erstellt werden.
Danach setzen Sie im Schritt 2 den Haken bei manuellen Sachverhalten. Nehmen Sie den Haken
bei Beitragsabrechnung erstellen raus! Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem die erstellten
Beitragsabrechnungen angezeigt werden. Wahlen Sie dort die Krankenkasse aus, flir die Sie
manuelle Sachverhalte erfassen mdchten. Mit dem Plus-Symbol kénnen Sie dann die erforderlichen
Angaben eingeben.

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 o 32051 Herford
fon: 05221 9140 0 « fax: 05221 9140 211 e akademie@spdata.de e www.spdata.de
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Beitragsabrechnung 05/2025: manuelle Sachverhalte

Ziehen Sie eine Spaltendberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren
Marmel |Betriebsnr ‘Kennz |IstOst |Bezei chnu |Dateiform;|T],rp |Gesa mtbei‘ Beitrag |BeitragH |BeitragF |Wgering |I
4
Ergebnis

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren
Marmel |Betriebsnr |Kennz |IstOst |Dateiform;| Gesa mtbei‘ BeitragG |BEitragH |EeitragF |Wgering |I
BARMER (vormals BARMER GEK) 19705143 L 0 1 1428773 3.463.43 0,00 0,00 0,00
BKK GILDEMEISTER SEIDEMSTICK] 19705143 L 0 1 368,32 127,14 0,00 0,00 0,00
Knappschaft 19705143 L 0 1 225,15 0,00 0,00 0,00 90,22
Techniker Krankenkasse 19705143 L 0 1 313476 1.113,37 0,00 0,00 0,00

Abbildung 9: Beitragsabrechnung 05/2025: manuelle Sachverhalte

Mit einem Doppelklick auf AOK NordWest oder auf dem Plussymbol 6ffnet sich folgendes Fenster:

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 ¢ 32051 Herford
fon: 05221 9140 0 « fax: 05221 9140 211 e akademie@spdata.de e www.spdata.de
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Erlduterung
Kasse

Betrieb

Bruttobetrag

allgemein
KV-Beitrige
Zusatz
KV-Zusatz
voll
RV-Beitrige
voll
AV-Beitrage
allgemein
PV-Beitrage
u

Sonstige

297 AOK MordWest

12 Hauptverwaltung

0,00 —m

| allg. 14,60 %

0,00
¥ allg, Zusatz 2,7
0.00 halb
| voll 18,60 %
0,00 oo
: halb
W] voll 2,60 %
0,00
0,00 P
freiwillig
| allg. 3,60 %
0,00 000
: u2
W U1 4,60 %
0,00
0,00

halb 9,30 %

halb 1,30 %

freiw, 3,60 %

W] U20,44 %

ermaBigt
0,00
Zusatz

0,00

0,00

Erstatung EFZ

0,00

erm. 14,00 %

erm., Zusatz

Ost
Versorgungsbezug

Starfall

stornieren im Folgemonat

Korrekturnachweis (vor 2004)

0,00

0,00

Gesamtbeitrag (0,00

Lexikon Hilfe Ende

=

freiwillig freiw, 14,60
0,00
Zusatz erm, Zusatz
0,00
0,00

Insolvenzgeld [#] Ins.geld 0,1!
0,00

Ubernehmen | | Abbrechen

Abbildung 10: Beitragsabrechnung / manuelle Sachverhalte / Manuelle Position Beitragsabrechnung

Hier kdnnen die erforderlichen Daten editiert werden. Definieren Sie einen individuellen Text, um
zu erklaren, warum der manuelle Sachverhalt eingefligt wird. Wenn zusatzliches Entgelt manuell
beriicksichtigt werden muss, geben Sie den entsprechenden Bruttobetrag ein. Mit dem Button
,Beitrage zuweisen™ werden die ausgewahlten Sozialversicherungsbeitrage automatisch
berechnet. AnschlieBend speichern Sie die Eingaben mit dem Button Ubernehmen, sodass die
Werte in die Beitragsabrechnung tibernommen werden.

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 o 32051 Herford
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MName, Pers.nr

Beitragsabrechnung 05/2025

Ubungsfirma GmbH & Co. KG AOK NordWest
Engerstralie 147, 32051 Herford Postfach, 58079 Hagen
Betriebsnummer: 19705143 Duevonr: 33526082

19705143

Kostentraeger; Buchungskreis: ;;

Witgliedsnummer

Rechiskreis. Ost[ ] west

Pgs Bgr Ugh  Gesamtbrutio Kw-Brutto KW AG allg. KV AG erh. KWV AG emm. KV Gering KW AG frw
Manat KW R AW PV AusfKUGAWAG  KW-Brutto AN KW AN allg. KV AN erh. KV AN em. KW AN frw
Methode  Entgeltkreis Aufstock. RV RV-Bruto RV AG vell RVhalb  PV-Brutto PV AG PV AG frw
Gewicht.  Anzahl Menate Pausch.steuer RV-Brutib AN RW AN vell RV Gering PW-Brutte AN PW AN PYW AN frw
Umlagebrutte U1 Umlage U1 AN-Brutte BAAG voll BAhalp Stirfall Erstatt. EFZ
Umlagebrutto U2 Umlage U2 AMBrutto AN BA AN voll SFN-5tdl. SFN-5VTei
Insolvenzgeld Brutte  Ins.-Geld Uml. KiBS AG KBS AN KiBS emn.KiBS frw AG KiBS fre
SMK UV (-Tage) SBG-Kennz. U-Brutio UWV-AG SMEAG-HE. SMKAN-B.  SMKAG SMK AN
Gesamibetrag
Gleitzone, Gisela
POOS 101 1111 1 806,00 653,50 70,14 0,00
30 30 30 30 34525 25,28 0,00
GEHM-Z 653,50 29,36 653,50 17,29
Echtdaten 34525 32,20 345,28 8,23
653,50 30,06 653,50 12,50
653,50 2,88 34525 450 0,00 0,00
653,50 0,58 1341 483 0,00 0,00 0,00
0o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
309,66
Rentner, Rudi
POOS 119 3321 1.122,00 1.122,00 78,54
30 30 30 30 78,54
RNT-GS 1.122,00 104 35 1.122,00 20,20
Echtdaten 20,20
1.122,00 51,61 1.122,00 14 59
1.122,00 4 54 0,00 0,00
1.122,00 1,68 0,00 0,00 31,30 0,00 0,00
0o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
405,95
Vernaltung, Achim
PO12 1M 1111 6.222 22 551250 402,41 0,00
30 30 30 30 402 41 0,00
GEH-M 592072 550,63 551250 8923
E chtdaten 550,63 89,23
5.920,72 76,97
592072 26,05 76,97 0,00 0,00
5.920,72 8,88 76,90 76,90 0,00 0,00 0,00
0o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2.447 21

Abbildung 11: Beispiel

einer Beitragsabrechnung

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 o 32051 Herford
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Ubungsfirma GmbH & Co. KG Engerstrale 147, 32051 Herford
Beitragszahlung 5/2025
Krankenkasse BN, Zahlstelle KW allgem. K\ erhiht KW emdlk. KV Gerng KW freiw
Ostifest RV woll RV halb RV Gering U1 KiBS
DE (V=N Sol-Kento Stirfall BA voll BA halb Pausch.st uz KiBS emn.
PLZ-0Ort Haben-Kento PV PV freiwe  Erstatt LFZ Inz.Geld.Uml KiBS freiwe
SMKAG SMKAN uv Gesamtbetrag
ADK NordWest 159705143 1.306,12 157,08
West 213182 104,35 209,55 249 50
33526082 1200 24322 14 59 47 45 31,30
5807% Hagen 1755 367 14 1617
4.878,19
BARMER (vormals BARMER GEK) 19705143 3.112 76 204 83
West 6.51560 866,73 701,44
42933966 1200 910,78 115,02
42271 Wuppertal 1755 228,21 198,45 5255 181,36
14.287,73
BKK GILDEMEISTER SEIDENSTICKER 19705143 113,88
West 145,08 2574 26,52
31323802 1200 20,28 289
33544 Biglefeld 1755 3276 117
36832
Knappschaft 19705143 50,22
Hauptverwalung West 55 92 58,20 3,37
952000006 1200 13,88 152
44789 Bochum 1755 1,04
22515
Techniker Krankenkagsse 19705143 1.027 18
Rechiskreis West und Ost- West 1.30882 168,86 172,38
15027365 18292 30,95
22305 Hamburg 253,30 10,55
3.154 76
Summen: 5.550,04 157,08 b0,22 804,83
10.157 84 104,35 58,20 1.274,25 1.149,94
1.357 20 14,59 13,88 197,83 31,30
1.481,41 198,45 81,48 181,38
2291415

Abbildung 12: Beispiel Beitragszahlung

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 o 32051 Herford
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Ubungsfirma GmbH & Co. KG Beitragskonto 12345671
EngerstraiBe 147 Befriebsnummer 19705143
32051 Herford

Zeitraum: von  01.05.2025
biz  31.05.202%

Rechtskreis  Ost []  West [X]
Falligkeit am 25. des lid. Monats |
Dauer-Beitragsnachweis D

E‘E&?&mm b{sheriger Daue_:_l—Eeitragsnamweis D
53079 Hagen gilt emeut ab nachsien Monat
Beitragsnachweis enthalt Beitrage
aus Wertguthaben, das abgelaufenen [
Kalenderjahren zuzucrdnen ist
I;mrel:lur—Eeiiragsnamwc_ais D
fiir abgelaufene Kalenderjahre
Beitragsnachweis Eeitragsgruppe
Krankenversicherung - allgemeiner Eeitrag - 1000 1.306,12
Krankenversicherung - erhithter Beilrag - 2000 0,00
Krankenversicherung - ermaligter Beifrag - 3000 157,08
Zuzatzbeitrage fir Pllichtversicherie zur Krankenversicherung ZBP 28090
Krankenversicherung fur geringfugig Beschafligte 000 0,00
Rentenversicherung der Arbeiter - voller Beilrag - 0100 2.131,62
Rentenversicherung der Angestellten - voller Beitrag - 0200 0,00
Rentenversicherung der Arbeiter - halber Beitrag - 0300 104 35
Umlage zur Insolvenzgeldversicherung 0050 16,17
Rentenversicherung Arbeiter fur geringfiigig Beschafligte 0500 0,00
Rentenversicherung Angestellie fiir geringfilgig Beschaftigle 0&00 0,00
Arbeitsfarderung - voller Beitrag - 0010 243 22
Arbeitsfarderung - halber Beitrag - 0020 14,59
Beitrage zur sozialen Pllegeversicherung 0001 367,14
Umlage nach dem Lohnfortizahlungsgeseiz (LFZG)
- fur Krankheitsaufwendungen u 208 55
Umilage nach dem Lohnforizahlungsgeseiz (LFZG)
- fur Mutterschaftzaufwendungen uz 47 45
Seemannskaszse AG SMKAG 0,00
Seemannzskazse AN SMEAN 000
Gesamtsumme EUR 4.878,19
Krankenversicherung - freiwillige Mitglieder - 0,00
Zuzatzbeitrage - freiwillig Krankenversicherte - 0,00
Pllegeversicherung - freiwillige Mitglieder - 0,00
Ersfattung gemai § 10 LFZG 0,00
zu zahlender Betrag/Guthaben EUR 4.8678,19

E= wird bestafigh, dass die Angaben mit denen der Lohn- und Gehalisunterlagen dbereinstimmen und in diesen
samiliche Enigelie enthalien sind.

Dieser Beilragsnachweis wurde maschinell ersiellt und ist ohne Unterschrift giltig.

e SP_Dmis FA IDI3083 AR IDVEN2T4E - 29082038 122028

Abbildung 13: Beispiel Beitragsnachweis
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SP_Data PA legt den Abrechnungsmonat automatisch auf den aktuellen Monat nach Abschluss des
Monats fest. Der Buchungsmonat wird vom System vorgegeben und sollte normalerweise nicht
geindert werden. Eine Anderung ist nur méglich, wenn noch kein Zahlungsverkehr oder keine

3

Drucken Lexikon Hilfe Ende

ROC am~-

Gehaltsempfanger &

Starten ‘ | Historie

Abrechnungsmonat 05| / |2025
Buchungsmonat 03| / 2025+
Mitarbeiter 0-zzz
Abrechnungskreise 0-99%999
{ Kostenstelle 0-zzzrez
Kostentrdger O-zzzzzz
l Betriebsstitte
Import
Lohnempfanger i
Abrechnungen korrigieren
Y| Steuerausgleich durchfiihren
Stapelverarbeitung
| AnschlieBend:
1
Praflaut | |
Status Abrechnung: 25 erstellt (25 aktive, 0 inaktive), erwartet 25 (aktive)

24 Korrekturen fur 4 Mitarbeiter, 27/29 Hinweise

Datenweitergabe an Stellen wie das
Finanzamt oder die Krankenkassen
erfolgt ist.

Beim ersten Abrechnen bestimmt das
Programm den Buchungsmonat
anhand der Mandanteneinstellungen
— das ist der Monat der ersten
Abrechnung.

Sie kénnen bei der Abrechnung
einzelne Bereiche auswahlen, zum
Beispiel bestimmte
Abrechnungskreise, Mitarbeiter,
Kostenstellen, Kostentrager, Lohn-
oder Gehaltsempfanger sowie
einzelne Betriebsstatten. AuBerdem
ist es mdglich, nur Mitarbeiter aus
einem bestimmten Import, etwa aus
der Zeiterfassung, abzurechnen.

Abbildung 14: Start / Verdienstabrechnung
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4.1 Funktionen und Schalter Verdienstabrechnung

Manuelle Sperre aus
Verdienstabrechnung

M
H

Korrekturen vormerken

O

Vorgemerkte Korrekturen

Drucken und Archivieren

Priiflauf

Starten

Siehe auch Prozesssperren!

Falls im Mandanten keine automatischen Prozesssperren
eingerichtet sind, kdnnen Sie diese vor der Abrechnung auch
manuell setzen.

Durch Klick auf das Symbol kénnen Korrekturen manuell
angestoBen. Werden keine Abrechnungskreise,
Personalnummern, Kostenstellen, Kostentrager oder Betriebe
ausgewahlt, so gelten die Korrekturen fir alle Mitarbeiter in
diesem Mandanten

Uber das Symbol kann man sich die vorgemerkten Korrekturen
vorab anzeigen lassen, ebenso werden diese nach dem
Betdtigen des Starten Schalters angezeigt

Uber den Schalter kénnen Sie nach erfolgter Abrechnung
folgende Funktionen ausfiihren (die Positionen 2 bis 4 setzen
die Lizenz HRM-Archiv voraus):

1. Drucke alle

2. Drucke ohne E-Mail (hier werden nur die Abrechnungen
gedruckt, die nicht per E-Mail verschickt wurden

3. Archivieren und senden (Abrechnungen werden zunachst
archiviert und danach per E-Mail versendet)

4. Ansicht (hier werden die archivierten Dokumente angezeigt)
5. Abbrechen (bricht den Druck oder die Archivierung ab)

Uber Priiflauf kann man den Priiflauf der Verdienstabrechnung
starten. Bei einem Priflauf kénnen anschlieBend bereits
Hinweise und Fehler angesehen werden. Bei einem Priflauf
entsteht kein Lohnkontosatz

Uber Start kann man die Verdienstabrechnung starten. Hierbei
wird ein Lohnkontensatz geschrieben
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Abrechnungshistorie Das Feld Historie zeigt die bisher ausgeflihrten
Abrechnungsvorgange an. Dadurch erhdlt man einen
Uberblick, wann welche Mandanten in welchen Monaten von
welchem Benutzer abgerechnet wurden. StandardmaBig
werden die Abrechnungsvorgdnge des angemeldeten
Benutzers gezeigt.

Um die Angaben anderer oder aller Benutzer sehen zu kdnnen,
bendtigt man das Verwalterrecht und das Zusatzmodul
Protokollierung nicht Planstellen unterstellt sein, Mitarbeiter
kénnen ihnen nicht zugeordnet werden.

Organisationseinheiten kdnnen als Stabstellen gekennzeichnet
werden (letzteres ist nur fir die Software Organisations-
Manager Darstellung relevant)

ELStAM-Listen verarbeiten Bei der Abrechnung wird gepriift, ob noch offene ELStAM (AF)
Listen zur Verarbeitung anstehen und ggfs. Verarbeitet

Abrechnungen korrigieren  Korrekturabrechnungen vergangener Monate
(Riickrechnungen) werden automatisch durchgefiihrt, sofern
Mitarbeiterdaten geandert wurden.

Folgende Optionen flir die Korrekturen stehen zur Auswahl:

> --- = es werden nur Mitarbeiter gewahlt, die noch nicht
abgerechnet sind

> Abrechnungsmonat = hier werden nur Korrekturen flr den
angegebenen Abrechnungsmonat durchgefiihrt

> korrigierte Monate = hier werden zusatzlich die
Rlckrechnungen, die in diesen Monat gebucht wurden, mit
korrigiert

> Korrekturen aufrollen = sucht den kleinsten
Abrechnungsmonat, der im aktuellen Monat korrigiert wurde

Beispiel: Falls Sie z.B. die Definition einer Lohnart andern (z.B.
80 % statt 100 % Lohnfortzahlung), erkennt SP_Data PA dies
nicht rickwirkend. In diesem Fall wahlen Sie bei Abrechnungen
korrigieren entweder die Option Abrechnungsmonat (hier
werden nur Korrekturen fiir den angegebenen
Abrechnungsmonat durchgefiihrt, siehe auch Korrekturen
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vormerken) oder korrigierte Monate (hier werden zusatzlich die
Rlckrechnungen, die in diesen Monat gebucht wurden, mit
korrigiert. Siehe auch Korrekturen wiederherstellen).

Die Option Korrekturen aufrollen sucht den kleinsten
Abrechnungsmonat, der im aktuellen Monat korrigiert wurde.
Alle Folgemonate werden dann korrigiert.

Falls nichts gewahlt wurde, werden Mitarbeiter Gibersprungen,
die in dem gewahlten Monat bereits abgerechnet sind.

Steuerausgleich Der Steuerausgleich sollte nhormalerweise nur im Dezember

durchfiihren: durchgefiihrt werden. Sie kdnnen einzelne Mitarbeiter fir den
Steuerausgleich sperren Mitarbeiterstammdaten/
VorgabenSteuern. Der Steuerausgleich wird unter
bestimmten Bedingungen nicht automatisch
durchgefiihrt (z.B. Steuerklassenwechsel, Bezug
Krankengeld) sehe dazu Exkurs: Steuerausgleich

Stapelverarbeitung Méchten Sie groBe Datenmengen abrechnen, setzen Sie den
Haken bei Stapelverarbeitung, die dies im Hintergrund
erledigt (Setzt Modul Stapelverarbeitung voraus)

AnschlieBend Wenn Sie nach dem Abschluss der Verdienstabrechnung
automatisch alle Abrechnungen drucken wollen, setzen Sie
den Haken bei AnschlieBend: Abrechnung drucken. Die
Anzahl der zu druckende Exemplare geben Sie hier ein.

Tipp: Méchten Sie zwei fortlaufend sortierte Stapel drucken,
wahlen Sie nur ein Exemplar und drucken zweimal
hintereinander

Meniipunkt drucken Durch Betatigen des Drucken Schalters, stehen Ihnen
folgende Auswertungen zur Verfiigung:

e Abrechnung (hierliber werden fiir alle abgerechneten
Mitarbeiter die Abrechnung gedruckt)

e Fehler (Liste der Abrechnungsfehler)

e Hinweise (Liste der Abrechnungshinweise)

e Kontrolle (Bericht, der die Veranderung zum
Vormonat anzeigt)
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4.1.1 Exkurs Steuerausgleich

Steuerausgleich — Grundlagen fiir Mitarbeiter

Der Steuerausgleich wird nur durchgefiihrt, wenn Sie dies bei der Verdienstabrechnung auch aktiv
auswahlen. StandardmaBig schlagt das System den Steuerausgleich bei der Dezember-Abrechnung
vor. Der Steuerausgleich betrifft die Lohnsteuer, Kirchensteuer und den Solidaritdatszuschlag. Er
berechnet sich so:

Abgefiihrte Jahressteuer minus errechnete Jahressteuer

o Ist die errechnete Steuer niedriger als die abgefiihrte, bekommt der Mitarbeiter eine
Riickerstattung.

e Ist sie hoher, fallt eine Nachzahlung an — auBer im Dezember, dort gibt es keine
Nachzahlung.

Wenn der Steuerausgleich vor Dezember durchgefiihrt wird, wird das Jahresgehalt aus den bereits
berechneten Monaten hochgerechnet. Das genaue Jahresarbeitsentgelt und der Betrag des
Steuerausgleichs werden auf der Verdienstabrechnung angezeigt.

So wahlen Sie den Steuerausgleich aus:

o Klicken Sie auf das Feld Steuerausgleich.
o Wahlen Sie eine Option aus:
o 0 = Nein (kein Steuerausgleich)
o 1 = Ja (Steuerausgleich wird durchgefiihrt)
e Geben Sie ein glltiges ,ab Datum" ein.
e Mit dem Plus-Symbol (ibernehmen Sie die Daten in den Mitarbeiterstamm.

Wann wird kein Steuerausgleich gemacht?

Bei Steuerklassen 5 und 6

Bei Wechsel der Steuerklasse oder der Kinderfreibetrage im laufenden Jahr

Wenn zwischen allgemeiner und besonderer Lohnsteuertabelle gewechselt wurde

Bei bestimmten Sonderfallen in der Steuer

Bei Bezug von Kurzarbeitergeld, Winterausfallgeld oder Saison-Kurzarbeitergeld

Bei Bezug von Krankengeld oder Mutterschaftszuschuss

Bei Steuerfreibetragen oder Hinzurechnungsbetragen

Wenn ein Mitarbeiter im laufenden Jahr ein- oder ausgetreten ist und keine Vorverdienste
eingetragen sind (Steuertage nicht 360)

Wichtig bei ELSTER

Wenn Sie am ELSTER-Verfahren teilnehmen, ist der Lohnsteuerausgleich nur noch fir Mitarbeiter
moglich, die das ganze Kalenderjahr durchgehend bei demselben Arbeitgeber gearbeitet haben
und keine Vorverdienste haben.
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Uber den Button Mitteilungen kdnnen Sie Mitteilungen anlegen und diese auf die
Verdienstabrechnung drucken lassen.

=

Abrechnungsmonat

Buchungsmonat

Abbildung 15: Start / Abrechnung / Button Mitteilung

05|/

05| /

P

2025

2025 —

Drucken Lexikon Hilfe Ende

QOO M-

T

Geben Sie zunéchst einen Uberbegriff fiir Ihre Notiz ein. Legen Sie fest, ob die Notiz dauerhaft
oder nur fir einen bestimmten Monat auf der Verdienstabrechnung erscheinen soll.

Sie kénnen auswahlen, ob die Notiz fiir einzelne Mitarbeiter, bestimmte Abrechnungskreise oder

nur fur Lohn- bzw. Gehaltsempfanger gilt.

Mit der Funktion Textformatierung speichern kénnen Sie das Aussehen Ihrer Notiz individuell
gestalten — zum Beispiel Schriftart, Gr6Be oder Farbe.

Hinweis: Wenn eine Abrechnung S konfiguriert wurde, muss die Textformatierung tber SP_Data
erfolgen. Alternativ kdnnen Sie den Text auch ohne Formatierung verwenden.
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™

Mitteilung

Lexikon Hilfe Ende

Bezeichnung
Giltigkeit
Mitarbeiter
Abrechnungskreise
Abteilung
Abrechnungsgruppe
Kostenstelle
Kostentrager
Lohnart

iGehalt

oben drucken
nurim Monat

mit Textformatierung
speichern

Mitteilung

|Hinweis Urlaub |

05] / o] bis i2] / o999

|D-m

0-999999

]
=
| [on]
[0-zzz =]
=]
=
=

|ﬂ-m

|D-m

0-999999
¥ Lohn [¥]
]

(0 = alle Monate)

»

lahr rechtzeitig zu nehmen, bevor er verfallt|

Speichern Abbrechen

Abbildung 16: Start / Abrechnung / Mitteilung
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4.3 Status Abrechnung

Im unteren Bereich werden die bereits erzeugten und zu erwartende Abrechnungen, sowie die
vorgemerkten Korrekturen angezeigt.

Eriflauf

Historie

25 erstellt (25 aktive, 0 inaktive), erwartet 25 (aktive)
24 Korrekturen fir 4 Mitarbeiter, 27/29 Hinweise

tatus Abrechnung:

Abbildung 17: Maske Abrechnung / Statusleiste

4.4 VVorgemerkte Korrekturen

Wenn Sie den Priiflauf oder die Abrechnung starten, 6ffnet sich ein Fenster mit den vorgemerkten
Korrekturen. Uber das Filter-Symbol kénnen Sie verschiedene Filter setzen, um die angezeigten
Korrekturen besser zu steuern.

> 2=

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren

Persenalnr Zeitraum MNachname Grund ~ |Vomame Status

Hier anklicken um einen Filter zu definieren

901 05/2025 Entgelt Zahlungsart auf 6 EU-Uberweisung (SEPA) gedndert Emil freigegeben
Po08 05/2025 Stundenlohn Schnellerfassung: Korrigieren-5chalter betatigt Stefan freigegeben
901 05/2025 Entgelt Lohnarten-Erfassung: Korrekturen vermerken Emil freigegeben
901 0172025 Entgelt Eingabe Zahlungsplan Emil freigegeben
901 02/2025 Entgelt Eingabe Zahlungsplan Emil freigegeben
901 03/2025 Entgelt Eingabe Zahlungsplan Emil freigegeben
901 04/2025 Entgelt Eingabe Zahlungsplan Emil freigegeben
901 05/2025 Entgelt Eingabe Zahlungsplan Emil freigegeben
PO15 05/2025 Bat Eingabe PV-Kinder Hermann freigegeben

901 0172025 Entgelt Eingabe Methode - AG Zuschuss gesparte 5V Ifd Emil freigegeben

Abbildung 18: Beispiel Ubersicht Vorgemerkte Korrekturen

Aus unterschiedlichen elektronischen Verfahren werden Rickrechnungen teilweise automatisch
vorgemerkt. Dabei kdnnen auch nicht freigegebene Korrekturen angezeigt werden, die zum
Beispiel durch das Einspielen des Kassen-Abos entstehen. Dieses Kassen-Abo enthalt Anderungen
von Krankenkassen- und Unfallversicherungsdaten.

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 o 32051 Herford
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Drucken Lexikon Hilfe Ende

Filter ist aktiv r 3

Grund anzeigen

Mur nicht freigegebene anzeigen

Ubernehmen Abbrechen

Abbildung 19: Vorgemerkte Korrekturen / Filtersymbol rechtsoben

Im Standard missen alle Korrekturen freigegeben und verarbeitet werden, was Sie Uber das
Kontextmend mit der rechten Maustaste erledigen kénnen. Falls bestimmte Korrekturen nicht
durchgefiihrt werden sollen, lassen sie sich vorab l6schen — hierfiir muss in den Filtereinstellungen
die Option ,,Grund anzeigen" aktiviert sein.

K< 33—

.....

.....

.....

.....

..........

rrrrr

Abbildung 20: Maske Verdienstabrechnung starten mit den vorgemerkten Korrekturen

Mit dem Button Starten wird die Verdienstabrechnung einschlieBlich der vorgemerkten Korrekturen
erzeugt.
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4.5 Hinweise und Fehler

Hinweise und Fehler in der Verdienstabrechnung verwalten

Nach der Abrechnung kénnen Sie sich Uber die Druckfunktion sowohl die Verdienstabrechnung als
auch die Hinweis- und Fehlerliste anzeigen lassen.

=

22
Es wurden 0 Mitarbeiter geprift und abgerechnet.
Dauer: 00:00:05
Hinweise: 0
Fehler: 0

Meldung 23 von 23 oK
Abbrechen

Abbildung 21: Start / Abrechnung / Start

4.5.1 Was ist ein Hinweis?

Ein Hinweis bedeutet, dass bestimmte Daten bei einem Mitarbeiter fehlen oder dass eine Meldung
einen inhaltlichen Unterschied oder Fehler enthdlt. Auch Differenzen aus dem Vormonat fithren zu
einem Hinweis.

Wichtig: Der Mitarbeiter wird trotz eines Hinweises ganz normal abgerechnet.
4.5.2 Was ist ein Fehler?

Ein Fehler bedeutet, dass eine oder mehrere Pflichtangaben bei einem Mitarbeiter fehlen.
Wichtig: Der Mitarbeiter wird in diesem Fall nicht abgerechnet. Der Fehler muss erst behoben
werden, bevor eine erneute Abrechnung mdglich ist. Solange Fehler bestehen, kann der
Monatsabschluss nicht abgeschlossen werden.

4.5.3 Hinweise und Fehler anzeigen und verwalten

Klicken Sie auf das entsprechende Symbol, um alle vorhandenen Hinweise und Fehler anzuzeigen.
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= = B &R
Drucken Lexikon Hilfe Ende
> >| Mitarbeiter: [0-zzz], nur sichtbare, Hinweise und Fehler ? :»
Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren 3
Personalnr. | Mitarbeiter Fehlertext Abrechnungsmonat  |Bu
Hier anklicken um einen Filter zu definieren L
Po79 Altersteilzeit, Anton UV-Jah Id {GD 92): Die K. ination GT5 1900 und MNR 12345678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestitigt. 12/2024 1
PO79 Altersteilzeit, Anton UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MMR 12343678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
PO79 Altersteilzeit, Anton UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MNR 12345678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
P0O34 Angestellter, Martin UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MMR 12343678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
P034 Angestellter, Martin Anzahl der Kinder kleiner als die Zahl der Steuerkinder 05/2025
P0O34 Angestellter, Martin Uberprifung der UV-Unternehmensnummer : Keine Unternehmensnummer vorhanden! (BBNRUV: 37916371) 05/2025
P034 Angestellter, Martin UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MNR 12345678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
P027 Aucshilfe, Ursula UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MMR 12343678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
po27 Aushilfe, Ursula UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MNR 12343678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
po27 Aushilfe, Ursula UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MNR 12343678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt, 1272024
po21 Azubi, Peter UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 0066 und MNR 1234567892 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
po21 Azubi, Peter UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 0066 und MNR 1234367892 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
po21 Azubi, Peter UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 0066 und MNR 1234567892 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
PO15 Bat, Hermann UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MNR 12343678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt, 1272024
PO15 Bat, Hermann Uberprifung der UV-Unternehmensnummer ; Keine Unternehmensnummer vorhanden! (BBNRUV: 37916971) 05/2025
PO15 Bat, Hermann Brutte 1.969,80: Kennzeichen fir Ubergangsbereich (Midijob) nicht gesetzt 05/2025
PO15 Bat, Hermann UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MNR 12343678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
Po78 Chemietarif, Emma UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MNR 12345678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
PO78 Chemietarif, Emma SV-Mummer fehlt 05/2025
PO78 Chemietarif, Emma Uberprifung der UV-Unternehmensnummer : Keine Unternehmensnummer vorhanden! (BBNRUV: 37916571) 05/2025
PO78 Chemietarif, Emma UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MNR 12345678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024
PO78 Chemietarif, Emma UV-Jahresmeldung (GD 92): Die Kombination GTS 1900 und MNR 12345678 wurde nicht durch den UV-Stammdatendienst (UVSD) bestatigt. 1272024 3
— = omre = o i e me [ATRAASS _Lostin snnsesns L e 1w L e enmeeae e anmnna
86 Eintrége

Abbildung 22: Abrechnung / Hinweise und Fehler

Mit einem weiteren Symbol kénnen Sie diese verwalten. Wenn Sie bestimmte Hinweise oder Fehler
nicht mehr anzeigen mdchten, kénnen Sie sie per Doppelklick auf den Text ausblenden.
Ausgeblendete Eintrage erkennen Sie am Symbol eines geschlossenen Buches.

Drucken Lexikon Hilfe Ende

> Mitarbeiter: [0-2zz), nur sichtbare, Hinweise und Fehler

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren 0 =
Abbildung 23: Symbole Filter und Hinweise bearbeiten

Uber die Filterfunktion (sehe Pfeil) kdnnen Sie alle ausgeblendeten Hinweise und Fehler bei Bedarf
wieder einblenden.
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>
Lexikon Hilfe Ende
: <| . Uberzahlung aus Pfandung nicht verarbeitet: %m -
.44y SV-Unterbrechung - bitte Konten prifen =
Abrechnung & Zeitmodell muss ab 01.%.2d.%d gelten
-4 Vorsatzwort nicht zuldssig
Beitragsabrechnung & Mamenszusatz nicht zuldssig
&gy Titel darf keine Ziffern enthalten
UV-Lohnnachweis a’.,) Vorname dérf keine Z_iffern enthalten
& Vorname nicht zuldssig
-4 Vorname enthalt unzuldssige Zeichen
-4 Nachname nicht zulassig
-4 Machname enthilt unzuldssige Zeichen
.44y Geburtsort enthilt unzulissige Zeichen
-4y Geburtsname enthilt unzuldssige Zeichen
.44y Geburts-Mamenszusatz nicht zuldssig
.44y Geburts-Vorsatzwort nicht zuldssig
.4y Geburtsdatum fehlt
&gy Geburtsname fehlt
-4y Geburtsort fehlt
-4 Ort enthélt unzuldssige Zeichen
-4 PLZ nicht zuldssig
.44y Staatsangehérigkeit fehlt
iy SV-Nummer fehlt
- SV-Nummer falsch 3
. S Wt Pifeto |___|..ﬁ"____|4...__|___ T . P R
Speichern | | Abbrechen
314 Eintrage

Abbildung 24: Hinweise bearbeiten durch das "SchlieBen" eines Buches. Der Hinweis wird dann nicht mehr angezeigt.

5 Zahlungsverkehr

Zahlungsvorgange im Zahlungsverkehr

Im Zahlungsverkehr werden alle Uberweisungen erfasst, die ausgefiihrt werden sollen. Sie kénnen
beliebig viele Zahlungsvorgdange anlegen — zum Beispiel einen Zahlungsvorgang fur
Abschlagszahlungen und einen weiteren flir Gehalts- oder Lohnzahlungen.

Innerhalb eines Zahlungsvorgangs flr Mitarbeiter kdnnen Sie genau festlegen, welche Zahlungen
darin enthalten sein sollen. So kdnnen Sie beispielsweise einstellen, ob nur die Nettoléhne
Uberwiesen werden oder zusatzlich auch vermégenswirksame Leistungen (VWL) oder andere
Zahlungen.
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Lexikon Hilfe Ende

Sammelausfahrung
Viergang Léhne und Gehilter
Abrechnungsmonat 05| / (2025

gewinschtes
Ausfihrungsdatum |20.06.2025 | ~

Berichtseinstellungen

lournal/Fehler |2 : Archivieren hd
Begleitzettel |4 Kein Bericht N
Kostenstelle 0-zzz
Kostentriger (-zzz

Stapelverarbeitung

Starten Historie

Historie: keine nicht freigegeben Zahlung Stapelverarbeitung warten: 0 Fehler: ()

Abbildung 25: Start / Zahlungsverkehr / Bereitstellung der Léhne und Gehalter

5.1 Ubersicht: Zahlungsverkehr starten
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Beim Starten des Zahlungsverkehrs mussen Sie verschiedene Felder ausfiillen und Einstellungen

vornehmen:

1. Sammelausfiihrung

o Haken setzen: Alle Zahlungsvorgange des Mandanten mit Sammelausfiihrung werden

nacheinander ausgefiihrt.

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 o 32051 Herford
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2. Vorgang auswahlen
e Klicken Sie auf das Zuweisungssymbol und wahlen Sie aus der Liste einen
Zahlungsvorgang aus.
e Ubernehmen Sie den Vorgang durch Doppelklick oder Klick auf Zuweisen.
3. Abrechnungsmonat
o Wird automatisch ausgefiillt, kann aber manuell geandert werden.
o Bei doppelter Ausfiihrung fiir denselben Monat erscheint eine Warnung mit der Mdglichkeit,
abzubrechen.

4. gewiinschtes Ausfiihrungsdatum

o Falls erforderlich, geben Sie das Datum der gewilinschte Ausfiihrung ein.
o Dieses Feld ist nur aktiv, wenn im Zahlungsvorgang eine Wertstellung hinterlegt ist.

5. Journal
e Optionen:
o 0: Druckvorschau
o 1: Drucken
o 2: Archivieren
o 3: Drucken & Archivieren
Hinweis: Fir die Archivierung ist das Zusatzmodul , Elektronische Personalakte™ notwendig.

6. Begleitzettel

e Optionen wie beim Journal: Druckvorschau, Drucken, Archivieren, Drucken & Archivieren.
o Hinweis: Archivierung benétigt ebenfalls das Zusatzmodul ,Elektronische Personalakte™.

7. Kostenstellennummer

o Uber das Zuweisungssymbol wihlen und per Doppelklick oder Zuweisen iibernehmen.
8. Kostentragernummer

e Wie bei der Kostenstellennummer per Zuweisung auswahlen und ibernehmen.
9. Stapelverarbeitung

o Fir groBe Datenmengen geeignet, die im Hintergrund verarbeitet werden.
e Setzen Sie den Haken, um diese Option zu nutzen.
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« Die verfuigbaren Eingabefelder kbnnen je nach Zahlungsvorgang variieren.
o Klicken Sie auf Starten, um den Zahlungsvorgang abzuschlieBen.
o SP_Data PA priift automatisch, ob der Vorgang bereits ausgefiihrt wurde und zeigt eine

Warnung an, wenn ja.
o Differenzbetrage kénnen dann separat ausgefiihrt werden.

e Um eine Zahlung zu wiederholen, kénnen Sie Uber die Historie eine bereits erstellte

Zahlung léschen, sofern sie noch nicht von der Bank verarbeitet wurde.

o Ist der Zahlungsverkehr in den Mandanten-Einstellungen gesperrt, kdnnen keine Zahlungen

ausgefiihrt werden.

Léhne und Gehilter

Zahlungen (28)

Zahlungsdatei  ~
Gutschriften (0) Empfanger
Fehlerhaft (1)

Entgelt, Emil

Allianz Neuvertrag

| Senderzahlung, Sebastian
Geschéftsfiihrer, Alfons
Gleitzone, Gisela
Geringfiigig, Petra
Stundenlohn, Stefan
Rentner, Rudi

Glick, Hans

Verwaltung, Achim
Pensiondr, Peter
Vertrieb, Joachim

| Bat, Hermann

| Pfandung, Peter

MMS E-Commerce GmbH
Praktikantin, Uschi

Lager, Larissa

Azubi, Peter

Studentin, Yvonne

Gesamtsumme: 50670,73 EUR in 1 Datei(en)

Bankverbindung Betrag

Verwendungszweck

Hier anklicken um einen Filter zu definieren

BIC:, IBAN:DE37494501 0
BIC:, IBAN:DES8500° 3814 1893 EUR
BIC:, IBAN:DEZ 6,31 EUR
BIC:AARBDESW 10D, IBAN:D 6769,23 EUR
BIC:GENODEM1HFVY, IBAN:DEB! 732,96 EUR
BIC:WLAHDEAAXXX, IBAN:DE23 388 EUR
BIC:BFSWDE33B20, [BAN:DEIB1 16477 EUR
BIC:GENODEM1HFV, IBAN:DE7" 1007,61 EUR
BIC:BFSWDE33B20, [BAN:DEI81 3331,76 EUR
BIC:WLAHDE44XXX, IBAMN:DE36 2490,74 EUR
BIC:BFSWDE33B20, [BAN:DEIS1 233831 EUR
BIC:WLAHDE44XXX, IBAN:DEIS 1684,77 EUR

7 2080,51 EUR

BIC:WLAHDEAXXX, IBAN:DE24 610,
BIC:WLAHDE44XXX, IBAN:DET3 277,

Lohn/Gehalt 05/2025
Allianz Neuvertrag 4711
Lohn/Gehalt 05/2025
Lohn/Gehalt 05/2025
Lohn/Gehalt 05/2025
Lohn/Gehalt 05/2025
Lohn/Gehalt 05/2025
Lohn/Gehall
Lohn/Gehalt 05/
Lohn/Gehall
Lohn/Gehall
Lohn/Gehal
Lohn/Gehal
Lohn/Gehal 2025

AZ: 7863487687234-TV Pfandung,
Lohn/Gehalt 05,
Lohn/Gehall
Lohn/Gehalt 05/
Lohn/Gehalt 05/2025
]

Personalnr | KTRMNummer

v Zahlungsdatei : Auftragskonto BIC:WLAHDE4XXX, IBAN:DE23494501201111111111, Summe: 50670,72 EUR in Datei:C:\SP_Data\Lohn\SOLdaten\Export\DTAUS_Loh_202505

901
801
902

P00

3
05
06

]

o oD

PO0Y
POT1
PO12
PO13
PO14
PO15
Po18
Po18
PO19
P020
PO21
Po22

Lexikon Hilfe Ende

KTRBezeichnung

-

r

28 Zahlungen

Abbildung 26: Start / Zahlungsverkehr / Vorschau Zahlungsverkehr

Vorschau nach dem Zahlungslauf anzeigen

Sie kénnen sich direkt nach dem Zahlungslauf eine Vorschau aller Zahlungen anzeigen lassen.
Dazu missen Sie in den Programmoptionen die folgende Einstellung vornehmen:

o [Einstellungen]

e VorschauzZahlungen = Ja
e (Standardwert ist ,Nein")

In der Vorschau sehen Sie alle Zahlungen, die zum jeweiligen Zahlungsvorgang gehéren — auch

solche mit Fehlern.



Onboarding Personalabrechnung Teil 4

dala

software flr ihr personal

o Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Fehler vorhanden sind und Sie diese zuerst bearbeiten

maochten.
e Sind keine Fehler vorhanden, klicken Sie auf Ausfiithren, um den Zahlungsvorgang
abzuschlieBen.

Aufteilung der Zahlungen fiir die Finanzbuchhaltung

Wenn Ihre Finanzbuchhaltung eine Aufteilung der Zahlungen benétigt — zum Beispiel fur
Auszahlungen, vermogenswirksame Leistungen (VWL) oder Direktversicherungen — kénnen Sie im
Register ,,FiBu Text" fiir jede Zahlungsart ein eigenes FiBu-Konto eintragen. So erhalten Sie nach
dem Zahlungsvorgang eine lbersichtliche Buchungsliste, die die unterschiedlichen Zahlungsarten
getrennt ausweist.

Wenn Sie in den einzelnen Feldern keine speziellen Konten eintragen, verwendet das System
automatisch die Standardkonten aus den FiBu-Einstellungen Ihres Mandanten.

Unter ,,Pfade™ legen Sie fest, in welchem Ordner die Zahlungsdatei fiir das Bankprogramm
gespeichert wird.

T-Konto-Satze zu jedem Mitarbeiter-Zahlungsvorgang

Bei jeder Verdienstabrechnung wird fiir jeden Mitarbeiter und Zahlungsvorgang ein T-Konto-Satz
erzeugt. Diese Buchung kénnen Sie in den Mitarbeiterstammdaten unter dem Register
~Kontoverbindung" einsehen.

Rufen Sie dazu die gewlinschte Kontoverbindung auf und klicken Sie auf das Lupensymbol, um
zum Mitarbeiter-T-Konto zu gelangen.

Gehalt
>+ -
Ziehen Sie eine Spaltenaberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren
Zeitraum Bezeichnung Soll Haben Soll FW Haben FW FW Datum Mutzer Buchungstyp Soll
Hier anklicken um einen Filter zu definieren

05/2025 Lohne und Gehalter 1.596,31 26.06.2025 11:32:48 p g 1
Abrechnung 1.596,31 system A 0
Léhne und Gehalter 1.615.96 p g 1
Abrechnung 16159 sp A 0
Lohne und Gehalter 1.541,64 sp q 1

Abrechnung 1.541,64 sp A
Lohne und Gehalter 1464,54 s g 1

Abrechnung 1.464,54 sp A
Lohne und Gehalter 1.67497 sp g 1
Abrechnung 1.674,97 sp A 0
12/2024 Lohne und Gehalter 1.628,93 sp g 1
Abrechnung 1628,93 s A 0
Léhne und Gehalter 1.533.76 p g 1
Abrechnung 153376 sp A 0
Lohne und Gehalter 170823 sp g 1

Abrechnung 1.708,23 sp A
Lohne und Gehalter 1.554,38 sp ] 1

Abrechnung 1.554,38 sp A
Lohne und Gehalter 1.612,65 sp g 1
Abrechnung 112,65 sp A 0
024 Lohne und Gehalter 1.709,81 sp g 1
Abrechnung 1.709,81 s A 0
Lohne und Gehalter 1.476,65 sp g 1
Abrechnuna 1476.65 s A 0

Abbildung 27: Mitarbeiterstammdaten / Kontoverbindung / Allgemein / Lupensymbol
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Offene Salden und Zahlungsberichte

Im Zahlungsvorgang werden automatisch alle offenen Salden erfasst. Nach Abschluss des
Zahlungsvorgangs erhalten Sie automatisch den Bericht Datentragerbegleitzettel, der die
Gesamtsumme der erstellten Zahlungsdatei anzeigt.

Zusatzlich enthalt das Zahlungs-Journal die einzelnen Summen der durchgefiihrten Zahlungen
im aktuellen Zahlungslauf.

Ubungsfirma GmbH & Co. KG Engerstralte 147, 32051 Herford

Za h I u ng S-J ou rn al {S E PA) Dateinr. 44 in C:ASP_Data\Lohm\SQLdaten\ExportDT AL S_L&h_202505

Lohne und Gehalter vom 26.06 2025 BIC: WLAHDE 44300¢, IBAN: DE23434501201111111114
Vom 26.06.2025 11:32:47

Nr. Emp8inger Betrag Schlizzel

IBAN BIC

Venmendungstext

PO24 Gehalt, Anja 40,00 CBFF

DE 981002052 06666566666 BFSWDE 33820

vl 46545645/55

PO27 Aughilfe, U rsula 254 83 SALA

DEG7494501200000065545 WLAH DE 4430

Lohn/Gehalt 052025

POS4 Angestelter, Martin 1.887,04 SALA

DE 98100205206666566666 BFSWDE 33820

Lohn/Gehalt 052025

POT1 Lustig, Peter 2.077,30 SALA

DE 06250915280055544335 GENODEF15LD

Lohn/Gehalt 052025

POTS Lehrling, Ralf 608 40 SALA

DE 98100205206666566666 BFSWDE 33820

Lohn/Gehalt 052025

POTT Wetalttanf, Horst 2.539.23 SALA

DEG5404500703333333333 keine Angabe

Lohn/Gehalt 052025

PO7E Chemietarif, Emma 2.882 29 SALA

DEG5404500703333333333 keine Angabe

Lohn/Gehalt 052025

POTS Altersteilzeit, Anton 2,456 34 SALA

DE 204945012022222223322 WLAH DE 4430

Lohn/Gehalt 052025

Anzahl: 28 Betragsumme EUR: SOETDT

Abbildung 28: Ubersicht Zahlungsjournal
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6 Monatsschluss
6.1 Monatsabschluss - Uberblick und Funktionen

Mit dem Monatsabschluss wird der Abrechnungsmonat abgeschlossen. Danach steht die
Lohnsteueranmeldung im Meldecenter zum Versand bereit. AuBerdem wird automatisch die
Berichtsmappe Monatsabschluss gedruckt oder archiviert. Diese Berichtsmappe kann
individuell gestaltet werden.

Lexikon Hilfe Ende

O

Abrechnungsmonat —
Terminlauf

Fehler trotzdem buchen
nach jedem Fehler stoppen
Mitarbeiter

Kostentrager
Abrechnungskreis

LStA bei Priflauf erstellen
Sammelzahlungen
Stapelverarbeitung
Abrechnung prifen
Abrechnung buchen
UV-Lehnnachweis
Buchungsdaten erstellen
Diamant/2-5chnittstelle

Monatsabschluss drucken

Mandanten-Info
zusammenstellen

Priaflauf | | Starten

Stapelverarbeitung Warten: 0, Fehler: 0

Abbildung 29: Start / Monatsabschluss
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Wichtige Funktionen und Schalter im Monatsabschluss

Manuelle Sachverhalte erfassen

Bei Buchungsdifferenzen, die sich nicht automatisch auflésen lassen, kénnen Sie manuelle
Buchungen anlegen (muss in den Programmoptionen aktiviert sein).

Anfrage UV-Stammdaten erstellen

Erfolgt normalerweise automatisch mit dem Monatsabschluss (ab November). Alternativ
kann die Anfrage auch manuell gestartet werden, z.B. wenn der Dezember bereits
abgeschlossen ist oder die Daten vorher benétigt werden. Sehe , Kringel-Symbol*
UV-Lohnnachweis erzeugen

Lohnnachweise werden automatisch erstellt. Zusatzlich kann die manuelle Erstellung im
Monatsabschluss-Fenster angestoBen werden. Sehe ,,DGUV"-Symbol

Fehler trotzdem buchen

Der Monatsabschluss wird trotz Differenzen abgeschlossen, es wird jedoch keine
Schnittstellendatei fur die Finanzbuchhaltung erstellt.

Nach jedem Fehler stoppen

Bei einem Fehler im Priiflauf oder Monatsabschluss wird die Verarbeitung beim
betreffenden Mitarbeiter gestoppt, und ein Fehlerprotokoll in Excel erzeugt. Ohne
Aktivierung dieses Schalters lauft der Monatsabschluss vollstéandig durch und Fehler werden
danach angezeigt.

Mitarbeiter priifen

Einzelne Mitarbeiter oder Personalnummernbereiche knnen gepriift werden — hilfreich z.B.
bei der Einrichtung neuer Lohnarten.

Kostentrager priifen

Priifung einzelner Kostentrager und Erzeugung einer Buchungsliste vorab mdglich.
Abrechnungskreis

Mdglichkeit, Teilabschlisse flir Abrechnungskreise durchzuflihren oder nur Buchungslisten
zu erstellen (Priflauf).

Lohnsteueranmeldung (LStA) im Priiflauf erstellen

Die Lohnsteueranmeldung kann bereits im Priflauf erzeugt werden, sofern keine
Einschrankung auf einzelne Mitarbeiter besteht.

Sammelzahlungen

Fir Dienstleister: Zahlungen werden nach dem Monatsabschluss automatisch angestoBen.
Stapelverarbeitung

Empfohlen bei groBen Datenmengen. Die Verarbeitung lduft im Hintergrund (Modul
erforderlich).

Automatische Ablaufe im Monatsabschluss

Beim Monatsabschluss werden folgende Schritte automatisch ausgefihrt:

Priifung, ob alle Abrechnungen vollstandig vorliegen
Buchung der Abrechnung (nur wenn vollstandig)
Erstellung oder Korrektur des UV-Lohnnachweises
Erstellung der Buchungsdaten

Ubermittlung an die FiBu-Schnittstelle
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e Druck der Berichtsmappe Monatsabschluss (sofern vorhanden)

/7 Auswertungen

= 9 O 4 N

Drucken Dokumentenarchey  Eosten 'mrl'rcchnung Fditarbeiter :man:hufhhalrung Analyse Sanktionshste  Prozessprogokell .ﬁ.r':h:'n.ﬂg':pr:trnl'c
= - Cockpa -
Dakumerite Abfragegenesatos Profakolle
Ausgangsbildschirm/Register Auswertungen

Nach dem Monatsabschluss kénnen Sie die abgerechneten und/oder gebuchten Daten drucken
oder weiterverarbeiten. Es stehen Ihnen verschiedene Auswertungsmdglichkeiten zur Verfiigung.
Die Auswertungen der Gruppe Abfragegenerator zeigen wir Ihnen in einem separaten Video.

7.1 Drucken

Uber dieses Symbol gelangen Sie in das Berichtswesen. Im Standard wird eine Vielzahl von
unterschiedlichen Berichten ausgeliefert. Diese sind nach Gruppen wie Mitarbeiter, Statistik usw.
gruppiert.

Berichte ausgeben und archivieren

Alle Berichte im System kénnen nicht nur gedruckt oder am Bildschirm angezeigt, sondern auch in
den Formaten Word, Excel oder PDF ausgegeben werden. Wahlen Sie dazu einfach anstelle
eines Druckers die gewtinschte Ausgabeoption aus.

Zusatzlich bietet das Berichtswesen die Mdglichkeit, Berichte zu archivieren. Die Funktionen zur
Archivierung und Bearbeitung von Berichten werden im Detail in einem separaten Seminarbaustein
vermittelt.

Wenn Sie Berichtsmappen anlegen, knnen diese nach dem Monatsabschluss automatisch
gedruckt oder archiviert werden. So sparen Sie Zeit und behalten den Uberblick tber alle
relevanten Auswertungen.
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=

3 Dirucker

Liste Berichte
Arbeitsagentur

Buchhaltung

ELStAM
Finanzamt
Krankenkassen
Listen
Mitarbeiter
Statistik
SV-Meldungen

VK
Berichtsmappe

Archiv

Arbeitsagentur?

Ilgene Berichte

Zahlungsverkehr

Lexikon Hilfe Ende
NG

Berichtsmappe

Berichtsmappe speichern

Exemplare
Privat-Archiv

Stapelyerarbeitung

Ausgangshildschirm/Kachel Berichte

1 |Drucll:er % ’

Archiv
Datei
Excel
RTF
PDF

Ausgangshildschirm/Kachel Berichte/Auswah! der Ausgabe in einem Bericht

7.2 Dokumentenarchiv

Dokumentenarchiv — Zentrale Ablage fiir Ihre Unterlagen

Das Dokumentenarchiv dient als zentrale, digitale Ablage fiir alle im System erstellten oder
eingelesenen Dokumente. Es ermdglicht Thnen eine strukturierte, sichere und jederzeit
nachvollziehbare Archivierung aller relevanten Unterlagen.

SP_Data GmbH & Co. KG e Engerstr. 147 o 32051 Herford
fon: 05221 9140 0 e fax: 05221 9140 211 e akademie@spdata.de ¢ www.spdata.de
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Was wird archiviert?

Im Dokumentenarchiv kdnnen z. B. folgende Dokumente automatisch oder manuell gespeichert
werden:

Verdienstabrechnungen

Lohnsteuerbescheinigungen

SV-Meldungen

Zahlungsjournale und Berichte

Personaldokumente wie Arbeitsvertrage, Bescheinigungen oder Urlaubsantrége (bei Einsatz
der Elektronischen Personalakte)

Vorteile des Dokumentenarchivs:

Zentraler Zugriff: Alle archivierten Dokumente sind direkt im System verfligbar und mit
dem jeweiligen Mitarbeiter verknipft.

Rechts- und revisionssicher: Die Ablage erfolgt gemaB den gesetzlichen
Anforderungen.

Zeitsparend: Keine manuelle Ablage von Papierdokumenten mehr notwendig.
Transparenz: Alle archivierten Vorgange sind nachvollziehbar dokumentiert.
Suchfunktion: Uber Such- und Filterfunktionen finden Sie gewiinschte Dokumente schnell
und gezielt.

Wo finde ich das Archiv?

Das Dokumentenarchiv ist tber das Menu Auswertung oder direkt aus den Mitarbeiterstammdaten
(Personalakte) aufrufbar. Dort sehen Sie eine Ubersicht aller Dokumente, kénnen neue hinzufiigen
oder bestehende einsehen und exportieren.Schauen Sie sich gerne das zusatzliche Video dazu an.

--Ende Onboarding Teil 4

Haben Sie Fragen? Kontaktieren Sie uns gerne unter akademie@spdata.de
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