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VORWORT:

Dieses Schulungshandbuch zeigt dem Anwender von Lexware lohn + gehalt /plus/pro 2011 auf
anschauliche Weise und mit praxisnahen Ubungen, wie das Tagesgeschift einer Lohnbuchhaltung im
Programm umgesetzt werden kann. Dabei werden Grundkenntnisse vom Aufbau und der
Funktionsweise einer LLohnabrechnung vorausgesetzt.

Sie erhalten einen Uberblick tiber die wichtigsten Funktionen der Software, wie Sie das Programm
bedienen, eine eigene Firma anlegen und mdglichst schnell den Echtbetrieb aufnehmen. Thre Fragen
zur Lohnabrechnung und deren praktische Umsetzung im Programm werden beantwortet. Das
Schulungshandbuch ist illustriert mit Screenshots, Aufgaben, Belegen, praktischen Ubungen und
Fragen zur Selbstkontrolle. Da in diesem Buch systematisch der komplette Aufbau einer
Lohnbuchhaltung in Lexware lohn + gehalt /plus/pro 2011 erarbeitet wird, setze ich in einem Kapitel
erklirte Funktionen in der Folge als bekannt voraus und gehe nur noch auf Anderungen und neue
Funktionalititen ein. Dadurch wird es méglich, auf laufende Wiederholungen zu verzichten und Raum
zu schaffen fir weitere Themen und Kapitel.

Die Firma Musikladen GmbH, unsere Ubungsfirma, baut HiFi Lautsprecher und verkauft CDs,
Videos und HiFi Gerite. Neu hinzugekommen sind die Konfektionierung und der Verkauf von
Computern und Notebooks. Damit Sie sich noch besser mit der Firma identifizieren kénnen, wurde
das Sortiment auf aktuelle Artikel und Produkte umgestellt, die Sie heute im Internet tatsichlich kaufen
kénnen. Zusitzlich wurden Bilder der Artikel erginzt, damit Sie sehen, um was fiir ein Produkt es sich
handelt.

Um eine bessere Kontrolle zu bieten, gibt es einen Datenbestand mit den erfassten Stammdaten und
Abrechnungen, der es Thnen ermoglicht, Ihre Ergebnisse abzugleichen. Den Datenbestand zu Lexware
lohn + gehalt /plus/pro 2011 kénnen Sie direkt beim Verlag unter www.newearthpublishing.de

bestellen.

Zu Beginn wird die eigene Firma als Mandant angelegt, um sich mit der grundlegenden Funktionalitit
des Programms vertraut zu machen. AnschlieBend wird Schritt fiir Schritt eine einfache
Lohnbuchhaltung eingerichtet und der komplette Ablauf durchgespielt, von der Erfassung der
Stammdaten tber die laufende Lohnabrechnung inkl. aller Meldungen bis hin zum Monats- und
Jahreswechsel.

Parallel dazu zeige ich Thnen die wichtigsten Auswertungen, die Abstimmung und Korrektur von
Abrechnungen und Belegen und die Ubergabe des Buchungsbelegs in die Finanzbuchhaltung.

Zielsetzung dieses Buches ist die einfache, praxisnahe Umsetzung der Lohnbuchhaltung mit Lexware
lohn + gehalt /plus/pro 2011 im Standard. Fiir die Bereiche Finanzbuchhaltung und Warenwirtschaft
gibt es eigene Biicher. Fine Ubersicht aller lieferbaren Titel finden Sie unter
www.newearthpublishing.de . Hier kénnen Sie dartiber hinaus individuelle Schulungsunterlagen,

Fernwartung und professionellen Support bestellen.

Auf spezielle Neuerungen im Programm werde ich in den einzelnen Kapiteln hinweisen. Weitere
hilfreiche Funktionen finden Sie im Kapitel Tipps und Tricks am Ende dieses Schulungshandbuchs.

Der gesamte Datenbestand wurde komplett tiberarbeitet und es wurden zwei neue Kapitel eingepflegt.

Viel Spal3 bei der Lekttire.
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[~ Wichtig

Praxistipp

\Vorbereitende Arbeiten

Bevor Sie im Lexware lohn + gehalt pro eine neue Firma an-
legen, sind einige nuitzliche Vorarbeiten zu erledigen.

fir die Einrichtung Threr Firma benétigen. Gliedern Sie die Unterlagen

dabei nach den einzelnen Bereichen: Firma, Grundlagen, Stammdaten. Die

folgende Ubersicht dient zur Orientierung und ist um weitere, individuelle
Punkte zu erginzen.

E rstellen Sie eine Checkliste mit den Unterlagen und Informationen, die Sie

Mit welchem Kontenrahmen wollen Sie arbeiten (SKR 03 oder SKR 04)? Fragen Sie
im Zweifel Thren Steuerberater.!

Mit welchem Geschiftsjahr wollen Sie anfangen?

Handelt es sich um eine Firmenneugriindung oder tbernehmen Sie eine laufende
Lohnbuchhaltung aus einer anderen Software oder von Threm Steuerberater?

Welche Besonderheiten gibt es in der Lohnabrechnung (z.B. Zeiterfassung, Al-
tersteilzeit, Schichtbetrieb,....)

Werden zum Lexware lohn + gehalt pro weitere Programme (z.B. fehlzeiten pro,
Reisekosten,...) eingesetzt?

Sollen externe Programme (z.B. DATEV) mit Daten versorgt werden?

Sollen Daten aus anderen Programmen importiert werden (z.B. aus der Zeiterfas-
sung)?

Woher bekommen Sie die Unterlagen, die Sie fiir den Start benotigen ( Lohn-
steuerkarten der Mitarbeiter, Jahreslohnkonten, Anstellungsvertrige,....)?

Wie soll das Programm installiert werden (Einplatz oder Mehrplatz)?

Datensicherung: Gibt es ein Sicherungskonzept? Eine regelmiflige Datensicherung
auf ein externes Medium ist zwingend erforderlich; eine Sicherung auf der Festplatte
ist keinesfalls ausreichend.

Identifizieren Sie sich mit der Firma, fir die Sie die Lohnbuchhaltung machen. Ge-
hen Sie durch, was diese Firma fiir ein Geschift betreibt, welche Arbeitszeiten Ub-
lich sind und welche Leistungen die Mitarbeiter erhalten (z.B. freies Mittagessen,
Firmenwagen,...). Je besser Sie die Geschiftsabliufe des Betriebes kennen, desto
leichter fallt es Thnen, alle Informationen richtig zuzuordnen und korrekt abzurech-
nen.

1 Die Auswahl des Kontenrahmens ist auch fiir die Lohnbuchhaltung von Bedeutung, da fiir die Uberga-
be des Buchungsbelegs in den Buchhalter eine Kontenzuordnung zu den einzelnen Lohnarten ebenso
erforderlich ist, wie fiir die Nutzung der DATEV-Schnittstelle.




Wenn Sie schon eine Software im Einsatz haben und umsteigen: Vergessen Sie Thr
bisheriges System; jedes Programm arbeitet anders, d.h. setzen Sie bitte keine Funk-
tionen voraus, die Sie von Threm bisherigen Programm kennen. Gehen Sie Thren
Arbeitsablauf durch und priifen Sie, wo die Unterschiede liegen. Bevor Sie dann
Anderungen am Programm vornehmen, priifen Sie bitte, ob es im Einzelfall nicht
sinnvoller ist, die Arbeitsablidufe zu dndern und sich am Programm zu orientieren.
Nur wenn die Abliufe und die Software aufeinander abgestimmt werden, ergibt sich
am Ende eine optimale Integration.

Wenn Sie die Daten aus einer bestehenden Lésung oder vom Steuerberater tiber-
nehmen: Haben Sie Lohnsteuerkarten, Jahreslohnkonten, Bankverbindungen und
Anschriften aller Mitarbeiter?

Existiert eine Liste aller verwendeten Lohnarten mit allen Details?

Ist ein Internetzugang fiir die elektronische Meldung der Lohnsteuer an das Finanz-
amt (Elster) und der SV-Meldungen an die Krankenkasse (Dakota) vorhanden?

Wenn Sie bereits mit Lexware lohn + gehalt pro arbeiten: Lassen Sie nach der Da-
tenkonvertierung die Datenpriffung mit dem Lexware Scout laufen. Lesen Sie die
Updatedokumentation und machen Sie sich mit den Neuerungen im Programm
vertraut.

© New Earth Publishing 6 PoD



Einleitung

Die groe Anderung zum Jahreswechsel 2011 ist die Erweiterung des elektroni-
schen Meldewesens. Ab Januar 2011 meldet der Arbeitgeber jede Anderung seiner
Betriebsdaten in elektronischer Form. Dazu kommt die Umstellung der Erstat-
tungsantrige fiir das Umlageverfahren auf elektronische Form, sowie neue Baustei-
ne fiir Elena.

Die Umstellung des Programms auf die Version 2011 erfolgte bereits im November
2011, aber viele Neuerungen zum Jahreswechsel sind erst mit dem Update vom Ja-
nuar 2011 zur Verfigung gestellt worden.

Weitere Funktionalititen werden mit den nachsten Updates zur Verfugung gestellt
und die Anderungen bei der Pfindung greifen ab dem 01.07.2011. Dann heif3t es
aufpassen und die Auszahlung der Pfandungen priifen.

Alle weiteren Neuerungen, die den Bereich der Lohnbuchhaltung betreffen, werden
im Verlauf der einzelnen Kapitel erklirt.

Um den in immer kiirzer werdenden Zyklen kommenden Anderungen im Pro-
gramm Rechnung zu tragen und meine Kunden zukiinftig noch besser und profes-
sioneller zu unterstiitzen, habe ich eine eigene E-Learning Plattform eingerichtet, in
der Sie mit aktuellen E-Learnings zu wichtigen Themen im Lexware lohn + gehalt
Thre Kenntnisse vertiefen kénnen. Eine Ubersicht aller verfiigbaren Titel finden Sie
unter www.newearthpublishing.de im Bereich E-Learning,

Sollten Sie weitere Anderungs- und Verbesserungswiinsche haben, freue ich mich
tber jede konstruktive Kritik, die mir die Moglichkeit bietet, noch besser zu werden.

Einfach per Mail an: nep(@newearthpublishing.de mit dem Betreff: Schulungshand-
buch Lexware lohn+gehalt 2011.

Aus aktuellem Anlass weise ich hier noch einmal darauf hin, dass es nicht gestattet
ist, diese Unterlagen ganz oder in Teilen zu kopieren oder in elektronische Medien
einzuspeichern. Fir Hinweise auf Copyrightverletzungen (die selbstverstindlich auf
Wunsch vertraulich behandelt werden) bin ich dankbar. Ist ein Nachweis mdoglich,
gibt es eine Belohnung.




Nach der Installation ist
noch kein Kennwort hin-
terlegt. Zum Programm-
start einfach mit OK bes-
tatigen.

Praxistipp

Allgemeines zum Lexware
lohn + gehalt pro 2011

Vorab einige grundlegende Informationen zur
Bedienung des Programms, der Einrichtung
der Grunddaten und zur Datensicherung.

klick auf das entsprechende Symbol an Ihrem Arbeitsplatz. Bei einer Stan-

dardinstallation miissen Sie in der gedffneten Maske nur auf OK klicken

und schon geht’s los. Bei einer individuellen Installation miissen Sie Thren
Benutzer und Thr Passwort eingeben.

Z um Start des Lexware lohn+gehalt pro 2011 machen Sie einen Doppel-

Geben Sie einen Benutzemamen und ein Kennwort ein, welche fur dieses

Programrm giltig zind!

Benutzerinformation
Benutzername:

K.enrmart:

) Hile ok | Abbrechen |

STARTBILD DES LEXWARE FINANCIAL OFFICE PRO/BUCHHALTER
PRO 2011. Wihlen Sie den fiir Sie angelegten Benutzer und geben Sie Thr Kennwort ein. Beim Erststart kon-
nen Sie das Programm nur als Supervisor starten, ohne Kennwort.

Beim ersten Programmstart ist der Benutzer Supervisor bereits vorbelegt. Ein
Kennwort ist noch nicht hinterlegt.

Bevor Sie mit der Arbeit beginnen und eine eigene Firma anlegen, kénnen Sie die
Musterfirma 6ffnen und sich mit den Musterdaten mit der Bedienung des Pro-
gramms vertraut machen. Wir werden in unserem Beispiel gleich eine neue Firma
anlegen und den Echtbetrieb aufnehmen.

Auf der Lexware Installations CD finden Sie alle Handbtuicher als PDF-Datei und
kénnen hier bei Bedarf nachlesen oder einzelne Kapitel ausdrucken.




ALLGEMEINES ZUM LEXWARE LOHN + GEHALT PRO

Nach eciner Neuinstallation vom Lexwatre lohn+gehalt pro 2011 finden Sie sich
beim ersten Start des Programms in der folgenden Auswahl wieder, sofern Sie alle
aktuellen Servicepacks installiert haben:

Datenbankaktualisierung

Willkommen im Datenbankaktualisierungzazzistenten

Ez wurden neue Datenbankdefinitionen gefunden.

Die D atenbank.aktualizierung muss zwingend durchgefiiht werden.
Ein erfolgreicher Programmestart izt erst nach erfolgter D atenbank aktualisierung moglich.

Bitte klicken Sie auf *Weiter, um mit der Aktualizierung fortzufahren.

Weiter > ] l Abbrechen

DATENBANKAKTUALISIERUNG. Wihlen Sie weiter, um die Datenbank auf die aktuelle Pro-

grammversion zu aktualisieren.

Bei jedem Servicepack, das die Programmversion vom Lexware lohn+gehalt pro
verindert, ist eine Aktualisierung der Datenbank? erforderlich. Damit Sie im Falle
eines Programmabbruchs wihrend dieser Aktualisierung nicht Ihre Daten verlieren,
beginnt Lexware grundsitzlich jedes Update mit der Erstellung einer Datensiche-
rung auf dem aktuellen Stand.

Da das Thema Datensicherungs fiir jeden Buchhalter von elementarer Bedeutung
ist, werden wir die folgenden Arbeitsschritte ausfithrlich erldutern.

Bitte lesen Sie die Hinweise zu den einzelnen Programmfunktionen, bevor Sie je-
weils den nachsten Schritt bestitigen.

2 Die Datenbankaktualisierung kann nur durch den Benutzer "Supervisor" vorgenommen werden. Sofern
Sie mit einer anderen Benutzerkennung angemeldet sein, bitte abbrechen, das Programm beenden und mit
dem Benutzer Supervisor erneut starten.

3 Am Besten, Sie gewthnen sich von Anfang an daran, jedes Mal, wenn Sie im Programm Daten gedndert
haben, beim Beenden des Programms automatisch zu sichern.

© New Earth Publishing 9 PoD



Diese beiden Schritte hat
das Programm bereits
automatisch ausgefiihrt.

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE LOHN + GEHALT PRO

‘Willkommen im D atenbankaktualisierungsassistenten

E = wurden neue Datenbankdefinitionen gefunden,

Aktuahisierungsschritte

« Anmeldung als Supervisor
v Keing weiteren Beritzer aktiv

Achten Sie bei Ihren Si-
cherungen darauf, regel-
miBig auf externe Daten-
trdger zu sichern, um bei
Totalausfall des Rechners
noch uber einen aktuellen
Datenbestand zu verfii-
gen.

Durchfishren der D atensicherung
Suchen der Aktualsierungsmodule
Suchen der Aktualiserungssoipte
Aktualizierung der Aufgabenliste
Aktualisierung der Datenbank

Bitte klicken Sie auf Starten, um mit der Aktualisiering zu beginnen

(@) | Asbrechen |

DATENBANKAKTUALISIERUNG. Mit starten kommen Sie zum nichsten Schritt, der Datensi-

cherung,

Gesamtdatensicherung und Sicherung von Einzelfirmen

Willkommen zum Sicherungsassistenten

Der Assistent ermoglicht es Thnen eine Gesamtsicherung der Datenbark
durchzuflibren oder eine Firma zu sichern.

o Hinweise zur Sicherung
Auswahl Sicherungsart
Angaben zur Sicherung

Durchfiihren Sicherung
Damit bei Beschadigungen Ihres Datenbestandes nicht

samtliche Daten unwiderruflich werloren sind, ist es

notwendig, in regelmaiigen Abstanden eine Datensicherung
Zusammenfassung T IE,

A

Wir empfehlen Thnen, die Daten auf einen externen
Datentrager zu sichern und diesen raumlich getrennt won
Threm Rechner aufzubewahren,

Der Mame der Sicherungsdatei wird vom Programm
automatisch und eindeutiq vergeben, er kann nicht
verandert werden,

SICHERUNGSASSISTENT 1. Beachten Sie die Hinweise zut Datensicherung. Wenn Sie Fragen* ha-

ben zum Datensicherungskonzept, ich berate Sie gerne.

4 Sie erreichen mich per Mail an: nep@newearthpublishing.de. Weitere Informationen zur Ubungsfirma
finden Sie unter: www.newearthpublishing.de . Im Kapitel Tipps und Tricks am Ende dieses Schulungs-
handbuchs finden Sie eine Beschreibung von BackupLX Pro, ciner clevern Datensicherungslésung der
Firma AIH Service GmbH aus Brandenburg.

© New Earth Publishing 10 PoD



ALLGEMEINES ZUM LEXWARE LOHN + GEHALT PRO

Gesamtdatensicherung und Sicherung von Einzelfirmen

Auswahl der Sicherungsart

Wiahlen Sie aus, ob sie eine Gesarmtsicherung oder die Sicherung
einer Firma durchfiibren waollen,

©
v Hinweise zur Sicherung

9 Auswahl Sicherungsart

Wenn Sie mit der Wa-
renwirtschaft arbeiten, Angaben zur Sicherung wallen Sie eine Gesamtdatensicherung oder eine einzelne Firma sichern?
setzen Sie die beiden
Hﬁkchen, um Formulare Durchfiihren Sicherung @ Gesambdatensicherung
und Dokumente der Wa- Es wird der Gesamtdatenbestand gesichert, Die Sicherung kann auf andere
. . . Computer Obertragen werden.
renwlrtschaft mit zu S1- Zusammenfassung Aus der Gesamtsicherung kénnen auch einzelne Firmen riickgesichert werden,

1
chern. -  Formulare der Warenwirtschaft mitsichern

Dokumente der Warenwirkschaft mitsichern

Firmensicherung

Im Gegensatz zur Ge- N . ) o -
. Es wird eine einzeing Firma gesichert. Die Firmensicherung kann nur in digsen
samtdatenslcherung kann Datenbestand riickgesichert werden. Eine Ubertragung auf andere Computer ist

eine Firmensicherung nicht maglch.
nicht auf einem fremden
PC zuriickgesichert wer-
den.

A

:) | < Zurlick | [ ‘ieiter = ] |P.bbrechen |

SICHERUNGSASSISTENT 2. Empfehlenswert ist es, grundsitzlich eine Gesamtdatensicherung an-

zulegen und nur im Falle einer Riicksicherung bei Bedarf eine einzelne Firma zuriickzusichern.

© Hinweise zur Sicherung Angaben zur Datensicherung
- Bitte wahlen Sie das Yerzeichnis, in das exportiert werden soll,
) Sie kdnnen die Sicherung mit einer Bemerkung versshen,
&/ Auswahl Sicherungsart
Die Bemerkung erd im o ﬁmgaben Zur Sicherung In welches Yerzeichnis michten Sie sichern?
Falle einer Riicksiche- I CiiMew_Earth_PublishingiLy_Dasi j Durchsuchen. .. I
H Durchfiihren Sicherun
rung aﬂgezelgt und er- e Bemerkung zur Datensicherung:
leichtert die Auswahl der |« _ — _
ichti Datensiche Zusammenfassung Erstinstallation, sicherung vor Datenkonwvertierung
ficC gen -
rung.
Infarmationen:
Priifen Sie vor dem Start P Die GréBe der ausgewshlten Datenbank: 102 MB
. . l
der Slcherung, ob Sie Freier Speicherplatz auf dem Sicherungslaufwerk: 39554 ME

tiber gentigend freien
Speicherplatz verfiigen.

Lexware datensicherung online:

Die Datensicherungsdatei am oben angegebene Ort angelegt.

Michten Sie die Datensicherung zusétzlich an Lexware datensicherung online
Ubergeben?

[ sicherung zusakzlich online ablegen

Neu ist die Méglichkeit,
bei Lexware ein eigenes
Verzeichnis fir eine On-
linesicherung zu nutzen.

[~ Jede Sicherung online ablegen

:) Hilfe < Zuriick I ‘Weiter > I Abbrechen |

SICHERUNGSASSISTENT 3. Geben Sie hier das Verzeichnis fiir die Datensicherung und erfassen

Sie fiir jede Datensicherung, die vor einem Update oder einem Abschluss erstellt wird, im Feld Bemerkung zusitz-
liche Informationen. Das etleichtert spiter die Identifikation der einzelnen Sicherungen.

© New Earth Publishing 11 PoD



Hier sehen Sie die einzel-
nen Schritte fur die Da-
tensicherung.

A

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE LOHN + GEHALT PRO

Wenn Sie, wie in unserem Beispiel, auf die lokale Festplatte sichern, vergessen Sie
bitte nicht, die Datensicherung(en) in regelmilligen Abstinden auf CD oder DVD
zu brennen und zu archivieren.

Neu ist der Service von Lexwares, eine Datensicherung zusitzlich online zu archi-
vieren. Dazu konnen Sie bei Lexware ein virtuelles Laufwerk mit einem Datenvo-
lumen von 5 Gigabyte mieten und dort eine Sicherungskopie Ihrer Daten aus dem
Programm ablegen.

Durchfiihren der Datensicherung

o
WY/ Himweise zur Sicherung
Bitte warten Sie wahrend die Datensicherung erstellt wird,
(]

&Y/ Auswahl Sicherungsart

(] .
W&# Angaben zur Sicherung Datenbanksicherungsschritte:

+ ‘orbereiten der Datensicherung

o Durchfiihren Sicherung + alidierung der Datenbank.
+ Datenbank stoppen

Sobald dieser Hinweis
eingeblendet wird, ist die
Sicherung abgeschlossen.

+" Datenbank kopieren
Zusammenfassung +" Kamptimisren der Sicherung
+" Datenbank wieder starken

A

Die sicherung konnte erfolgreich durchgefiihrt werden.

-:} Hilfe: = Zurick | Weiter = I Abbrechen

SICHERUNGSASSISTENT 4. Uber die Schaltfliche Start beginnen Sie die Datensicherung. Nach
Abschluss der Sicherung geht es weiter zur Ubersicht.

5 Fir diesen Service ist eine eigene Vereinbarung erforderlich. Die Kosten fiir diesen zusitzlichen Service
liegen aktuell bei EUR 4,99 pro Monat.

© New Earth Publishing 12 PoD




ALLGEMEINES ZUM LEXWARE LOHN + GEHALT PRO

Die Datensicherung wurde erfolgreich durchgefiihrt.

(]
" Hinweise zur Sicherung -
Hier erhalten Sie eine Ubersicht dber die durchgefihrte Datensicherung.

(]
Auswahl Sicherungsart
\Z ) 8

(<]

Angaben zur Sicherung

\3)

o
&Y/ Durchfiihren Sicherung

Die Datensicherung wurde erfolgreich durchgefiihrk,

Uber diese Schaltfliche
konnen Sie automatisch
eine Datensicherung an
den Lexware Support
schicken.

it [ Gesamtsicherung

Datenbarkversion: [ 10.20

'9 Zusammenfassung Sicherungsdatum: [ 02.02.2011, um 08:08
{Gesichert von: [ Supervisor

Firmenname: [ Al

komprimierung: | Ja

Dateianzahl: [ 13

Ficherungsverzeichnis: Ci\Mew_Earth_PublishingiL'W_Dasi

e Bemerkung: Erstinstallation, Sicherung wor Datenkonwertierung

Wihlen Sie fertig stellen,
um den Sicherungsassis-
tenten wieder zu verlas-

sen.

ml Datensicherung an Lexware Suppart senden.

*. 

-‘f) Hilfe = Zuriick mertig stellenD Abbrechen

SICHERUNGSASSISTENT 5. Zum Abschluss noch die Detailinfo zu Ihrer Sicherung,

Nach der Datensicherung wird die Datenbankaktualisierung automatisch fortge-
setzt.

Datenbankaktualisierung

Willkommen im Datenbankaktualizierungsassistenten

Ez wurden neue Datenbankdefinitionen gefunden.

Aktualizierungzschritte

+" Anmeldung alz Supervizar

Bitte priifen Sie vor dem
Beenden, ob alle Schrit-
te korrekt ausgefithrt
wurden.

v keine weiteren Benutzer aktiv

+" Drchfubren der Datensicherung
+" Suchen der Aktualizierungsmodule
+" Suchen der Aktualizierungzzcripte

<._

" dktualisierung der Aufgabenliste

+" Aktuslizierung der D atenbank,

Die Datenbankaktualizierung wurde erfolgreich durchgefihrt.
Klicken Sie auf Beenden, um mit dem Programm fortzufahren.

Beenden H Abbrechen

@

DATENBANKAKTUALISIERUNG. Klicken Sie auf Beenden, um die Datenaktualisierung abzu-
schlieB3en.

Nach Abschluss der Datenaktualisierung sehen Sie den Startbildschirm vom Pro-
gramm mit 3 verschiedenen Auswahlméglichkeiten.

© New Earth Publishing PoD
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ALLGEMEINES ZUM LEXWARE LOHN

+ GEHALT PRO

Ich erlautere kurz an
Hand der Mustetfirma
die Navigation im Pro-
gramm.

Wir haben fir Sie bereits eine Firma mit
Musterdaten angelegt. Darin werden die
gangigen Geschaftsvorfalle abgebildet,
sodass Sie sich leicht und schnell einen
Uberblick iber den Funktionsumfang dieses
Programms machen kinnen.

Sie kénnen sich die Firma nattirlich auch
spater ansehen. Gehen Sie hierzu Ober das

Starten Sie diege Option, wenn Sie jetzt eine
neue Firma anlegen méchten, Wenn Sie sich

jetzt fiir eine andere Aktion entscheiden, haben

Sie spater die Maglichkeit eine neue Firma dber
Datei > Neu > Firma anzulegen.

Lexware

¢~?_Musterfirma verwenden #’Eine neue Firma anlegen? » Datenlbernahme starten

Auf Threm Rechner wurden Daten aus
Standardprodukten gefunden. Klicken Sie auf
Dateniibernahme starten, wenn Sie diese
Daten jetzt dbernehmen wollen,

Beachten Sie: Dieser Vorgang kann einige
Zeit in Anspruch nehmen! Sie kéinnen die
Daten natirlich auch spater dbernehmen,
gehen Sie hierzu im Meni dber Datei >

Menii Datei > Wechseln > Firma... und Dateniibernahme.

wahlen dann die Firma "Musterfirma” aus.

STARTBILD LEXWARE LOHN+GEHALT PRO 2011. Wihlen Sie die Musterfirma oder

legen Sie eine neue Firma an.

F~ Wichtig Die Musterfirma dient lediglich dazu, sich mit dem Programm vertraut zu machen;

Sie eignet sich nicht als Vorlage fiir Thre eigene Firma, da es durch die hier bereits
erfassten Daten immer wieder zu Problemen kommen wiirde. Zur Anlage Threr ei-
genen Firma fangen Sie bitte grundsitzlich mit der Auswahl "Eine neue Firma an-
legen" an.

In der Kopfzeile sehen
Sie immer, welche Firma

gebffnet ist und welcher ——— o
Benutzer gerade ange- | Poeermeentr [l
meldet ist.

Mit F10 oder per Maus-

klick kénnen Sie die

Hauptnavigation (den
Meniibaum) 6ffnen.

In der Mitte haben Sie die
einzelnen Programmteile
im Uberblick.

GRUNDMASKE IN LEXWARE PRO 2011. Die Programmoberfliche wurde komplett neu ges-
taltet und strukturiert.

Wichtig bei der tiglichen Arbeit spiter ist vor allem beim Programmstart zu beach-
ten, in welcher Firma Sie sich befinden. Wenn Sie Thre Buchungen versehentlich in
der Musterfirma erfassen, dann miissen Sie das ganze spiter in der richtigen Firma
wiederholen. Haben Sie aber mehrere Mandanten (Firmen), dann missten Sie nach
Erfassung in einer falschen Firma eine Datensicherung zurtickspielen.

Praxistipp

Im Koptbereich haben Sie, wie in Windowsprogrammen tiblich, ein so genanntes
Pulldown Ment. In der Zeile darunter wurden einige wichtige Programmfunktio-

© New Earth Publishing 14 PoD



Je nach Bedarf kénnen Sie
die Hauptnavigation ein-
oder ausblenden.

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE LOHN + GEHALT PRO

nen besonders hervorgehoben. Unter anderem die Anlage einer neuen Firma und
die Datensicherung,.

Wenn Sie die Hauptnavigation aufklappen und sich die einzelnen Pulldown-Meniis
anschauen, wird Thnen, sofern Sie bereits mit einer dlteren Programmversion gear-
beitet haben, alles gleich wieder sehr viel vertrauter vorkommen, als in der Ubet-
sicht. Die Meniistruktur ist im Wesentlichen gleich geblieben, so dass Ihnen die Ar-
beit nach einer kurzen Umgewohnungszeit wieder wie gewohnt von der Hand ge-
hen wird.

@ Hauptnavigation [F10]

el (ofern beretscine metene
usterfima - e :
seln (sofern bereits eine weitere

Firma angelegt ist).

» Zentrale
Startseite

Firmenangaben
Personalmanager
Termine + Aufgaben
Warenwirtschaft
Buchhaltung
Anlagenverwaltung
Lohn+Gehalt
Business Cockpit

.,.
kL - kL - kL -

service + Hilfe

Hauptnavigation ausklappen

HAUPTNAVIGATION. Aufgeklappt sieht die Hauptnavigation gleich sehr viel vertrauter aus.

Der Vorteil an der Méglichkeit die Hauptnavigation einzuklappen besteht darin,
dass die Arbeitsfliche automatisch gréBer wird. Dadurch wird der Bildschirm tiber-
sichtlicher.
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Diese Auswahl finden Sie
unter dem Begriff Datei.

Uberall, wo Sie rechts ei-
nen Pfeil finden, lasst sich
noch ein Unterment 6ff-
nen mit weiteren Pro-
grammpunkten.

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE LOHN + GEHALT PRO

waltung  Extras  Fenster 7 Uber das Fragezei-
chen finden Sie Hil-
0 Startseite JE=AST  fe, Support, Infos
Wechseln zum Versionsstand
Schliefen und den Online Sup-
port mit Fragen und
Firma l&schen. .. Antworten.
Personalmanager ...
Arwendungen 3
Neu ist die Auswahl
Import... fiir das Datensiche-
Datenibernahme rung Online Center,
€« Drakensicherung Sicherung. .. mit der Moglichkeit,
e —— Thre Daten zusitz-
Crucken k Riicksicherung. .. lich online als Siche-
Druckerginrichtung. .. Datensicherung Cnline Center... > géigskopie abzule-

Beenden

AUFGEKLAPPTES MENUE. Hinter einigen Mentipunkten finden Sie einen Pfeil, mit dem Sie ein

Untermenu 6ffnen konnen.

Neben der Bedienung mit der Maus, gibt es einige hilfreiche Funktionen und Kurz-
befehle, die mit der Tastatur ausgefithrt werden. Die wichtigsten werde ich vorab
erlautern:

F1: Mit driicken der F1-Taste kommen Sie immer in die Hilfe; im Meni aufgerufen
landen Sie in der Hilfe zum jeweiligen Menti; aus einem Eingabefeld heraus aufgeru-
fen finden Sie eine kontextbezogene Hilfe. Alternativ konnen Sie in der oberen Me-
nileiste des Programms auf das Fragezeichen klicken und ein Hilfethema auswih-
len.

Alt + unterstrichener Buchstabe: 6ffnet das entsprechende Ment. Neuerdings
wird der Unterstrich erst angezeigt, wenn Sie die Alt-Taste driicken (zumindest un-
ter Windows Vista).

Tabulator: springt cin Feld weiter.
Shift (Umschalt) + Tabulator: geht cin Feld zurtck.
€ oder =: bewegt den Cursor innerhalb eines Feldes.

ENTER: bestitigt eine Eingabe und springt ein Feld weiter oder schlieB3t eine Posi-
tion ab.

In den Lexware Programmen sind automatisch alle Windows Drucker verfiigbar,
die am Arbeitsplatz eingerichtet sind. Eine spezielle Finrichtung fiir das Programm
ist nicht erforderlich.

Wenn Sie das Programm neu installiert haben, kommt in der Regel eine Meldung
fir die Suche nach automatischen Updates. Sobald Sie die Abfrage bestitigen, wer-
den Sie vom Programm schrittweise durch das Programm gefiihrt. Ich empfehle
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ALLGEMEINES ZUM LEXWARE LOHN + GEHALT PRO

Thnen, alle verfiigbaren Updates zu installieren, bevor Sie mit der Anlage einer eige-
nen Firma und der Erfassung Threr Daten beginnen.

Uber das Service Center
konnen Sie manuell nach /i Service Center
Servicepacks und aktuel-
len Programmbhinweisen
suchen.

Info Center

Hilfethemen

Ein Blick in Neues in dieser Version
kann ich Thnen nach jedem Update nur
empfehlen. Hier finden Sie die wichtigs-
ten Anderungen auf einen Blick.

Lexware aktuell Lahn+Gehalk

Meues in digser Yersion |

Lexware Info Service. .

Produktakkivierung

Lizenzverwaltung. ..

Produkt-Registrisrung. .

Remoteunterstitzung. ..

INFO. Unter der Schaltfliche Info finden Sie alle Informationen zum aktuell installierten Programmversions-
stand.

Unter Info finden Sie den Versionsstand der aktuell auf Threm PC installierten
Lexwareprogramme.

Lexware professional 2011 ¥ 11.21

Metzwerklizenz fur 3 Benutzer

VERSIONSSTAND. Der Versionsstand ist vor allem fiir alle Supportanfragen wichtig.
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Hier legen Sie eine neue
Firma an. Sie konnen im
Programm beliebig viele
Firmen anlegen.

Anlage einer neuen Firma

So richten Sie lhre eigene Firma ein, mit allen fur die
Finanzbuchhaltung wichtigen Grundlagen.

ur Neuanlage einer Firma im Lexware lohn+gehalt pro 2011 legen Sie

sich bitte die Steuernummer und die Adressdaten der Firma bereit. Ferner

missen Sie wissen, welchen Kontenrahmen Sie verwenden méchten und

ob Sie eine Einnahmen- Uberschuss- Rechnung machen wollen, oder eine
doppelte Buchfithrung mit Bilanz.s

Wihlen Sie im Menii unter Datei = Neu = Firma um eine neue Firma anzulegen
oder klicken Sie in der neuen Kopfzeile auf das Symbol fiir neue Firma oder starten
Sie das Programm neu und wihlen Sie dann "eine neue Firma anlegen".

gnsicht  Werwalkung — Extras

Mitarbeiter, ..
echseln

chlieFen

Firma ldschen. ..

Personalmanager. ..

NEUE FIRMA ANLEGEN. Wihlen Sie Datei ?Neu = Firma um cine neue Firma anzulegen.

Es wird eine neus Firma angelegt, Méchten Sie forkfahren?

(04 l [ Abbrechen

FIRMENNEUANLAGE. Achten Sie vor allem bei Netzwerkinstallationen darauf, dass Sie auf dem Ser-
ver tiber die notwendigen Rechte verfiigen, neue Ordner und Dateien anzulegen. Wihlen Sie OK, um fortzufah-
ren.

¢ Die Angaben fir die Finanzbuchhaltung benétigen Sie, weil Sie fiir den Buchungsbeleg im Lohn und die
Moéglichkeit der Kontenzuordnung im Lohnartenstamm im Hintergrund einen vollstindigen Kontentah-
men benétigen.
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In der Ubersicht sehen Sie,
fiir welche Daten eine ei-
gene Eingabemaske ver-
fiigbar ist. Dabei ist es je-
derzeit méglich, fehlende
Daten zu erginzen, z.B.
wenn Sie spiter noch die
Warenwirtschaft nachin-
stallieren.

Die Steuer-ID wird vom
Finanzamt vergeben und

ist fur die Einzelfirma er-
fordetrlich.

Das Jahr der Euroumstel-
lung ist fest hinterlegt und
erfordetlich fir alle Buch-
haltungen, die bereits vor
dem 01.01.2002 angefan-
gen haben.

ANLAGE EINER NEUEN FIRMA

Im ersten Schritt wird vom Lexware lohn+gehalt pro 2011 im Hintergrund eine
neue Datenbank mit allen erforderlichen Tabellen angelegt. Im nichsten Schritt
werden Sie vom Programm durch alle fir die Firmenanlage erforderlichen Masken
gefthrt, um Thre Eingaben zu machen. Daten, die zu diesem Zeitpunkt nicht be-
kannt sind, konnen spiter noch iiber Bearbeiten = Firmenangaben erginzt
werden.

D bersicht Firma-Allgemein
Allgemein N -
Finanzamt Urnsatzsteuer ame busikladen GrbH
Finanzamt Lohnsteuer
Rechrungswesen
Mahnwesen Adressdatenbank
Dratery
+- Warenwirtschaft Sl Rosenstr Haus-Mr. |3
+- Buchhalter Fostleitzahl 85238 | Ot | Petershausen
+- Anlagenverwaltung
+- Lohn + Gehalk Bundesland Bayem “
Tel. Gieschiftich (-] |o8t37-05227
Fax Geschiftiich (-] |oata7-05228
E -t ail Gezchaftiich B rusikladeni@newearthpublizhing. de
‘Webseite E] www. newearthpublishing. de/musilkladen
Hahdelzsregisternummmes

Reqizstergericht

Jahr der Euroumstellung

) Hite

l Speichern ” Abbrechen

FIRMA - ALLGEMEIN. Hier erfassen Sie die Adressdaten und, soweit vorhanden und bekannt, die
Handelsregisternummer und das dazugehorige Registergericht (in der Regel Amtsgericht), bei dem die Firma ein-
getragen ist.

Unter Firma allgemein erfassen Sie die Adress- und Kommunikationsdaten Threr
Firma. Dabei ist es moglich, mehrere Telefon- und Faxnummern zu erfassen. So-
weit vorhanden, kénnen Sie hier die Handelsregisternummer und das Registerge-
richt eintragen.

Wenn Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben, kommen Sie mit weiter auf die
nichste Seite und kénnen so systematisch alle Eingaben machen. Wenn Sie spater
Daten dndern oder nach erfassen wollen, kénnen Sie gleich tber die Baumstruktur
auf der linken Seite die gewiinschte Maske 6ffnen und miissen nicht noch einmal
durch alle Seite durch. Auf der nichsten Seite geht es weiter mit dem Finanzamt fir
die Umsatzsteuer.
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Geben Sie die Nummer
Thres Finanzamts ein und
klicken Sie auf Finanzamt
auswihlen, um die voll-
stindigen Daten zu Uber-
nehmen.

ANLAGE EINER NEUEN FIRMA

Geben Sie hier die Steuer-
nummer fur die Umsatz-
steuer ein. Das Format der
Steuernummer ist abhin-
gig vom Bundesland. Die
ersten 3 Stellen sind die
letzten 3 Stellen der FA-
Nummer. Bitte verwenden
Sie als Trennung nur Leer-
zeichen, keine Sonderzei-
chen.

[bersicht Firma-Finanzamt Umzatzsteuer
Al Umzatzsteusr-Finanzamt
Allgenein ) - —
| Finanzamt Umsatzstauer Fa-Murnmer 9107 [4-ztellig] [ Finanzarmt auswahlen
N Finanzamt Lohnsteuer Mepme Dachau
Rechnungswesen
Mahrwwesen Adrezzdatenbank
PLE zuchen
il
+- Warenwirkschaft Strabe Biirgermeister-Zauner-Fing Haus-Hr |2
#- Buchhalker )
+- Anlagenverwaltung Postleitzahl 35221 | Ot | Dachau
#-Lohn + Gehalt Bundesland B ayem Y
Telefon 08131 7010
Urnsatzsteuerpflicht
I
< Steuernummer 11 [107 197 99995 57 [Format: 3 3 5)
St dMr.
Stevernummer und USEHdMr. werden fur den Ausdiuck der Rechnungen sowie
der USt %4 bzw. der zuzammenfassenden Meldungen benatigt
Bankverbindung Finanzant
BLZ 70000000 Q
Bank. BEK MUEMCHEN
Kanta 7000507
:) Hilfe [ Zuriick ][ Weiter ] Speichern ” Abbrechen

FIRMA FINANZAMT UMSATZSTEUER. Achten Sie vor allem auf das korrekte Format der

Steuernummer und die Auswahl des richtigen Bundeslandes.

Im oberen Teil erfassen Sie die Nummer und Anschrift Thres Finanzamts. Inzwi-
schen reicht es, die Nummer Ihres Finanzamts einzugeben und auf die Schaltfliche
Finanzamt auswihlen zu klicken, um die vollstindigen Daten Ihres Finanzamts zu
tibernehmen. Beachten Sie, dass durch die Auswahl des Bundeslandes das Format
fir die Steuernummer vorgegeben wird. D.h. das System und spiter das Elsterpro-
gramm fiir die elektronische Weitergabe der Umsatzsteuervoranmeldung priifen ab,
ob die eingetragene Steuernummer dem Format’ des Bundeslandes entspricht und
zum angegebenen Finanzamt passt.

Soweit vorhanden, kénnen Sie noch Thre Umsatzsteuer Identnummer eintragen.

Fr die Seite Finanzamt Lohnsteuer konnen Sie die bereits fiir die Buchhaltung er-
fassten Daten tibernehmen. In Ausnahmefillen kann es sein, dass die L.ohnsteuer
an ein anderes Finanzamt zu melden ist. Dann tragen Sie hier entsprechend das zu-
staindige Finanzamt fiir die Lohnsteuer ein und die dazugehorige Steuernummer.

7 In Klammern ist im Feld Steuernummer das Eingabeformat fiir das ausgewihlt Bundesland eingetragen.
Bitte keine Sonderzeichen verwenden, sondern nur numerische Werte eintragen.
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ANLAGE EINER NEUEN FIRMA

Firma-Finanzamt Lohnsteuer

Lohnzteuer-Finanzamt

Fa-Hurnmer [4-ztelliq) [ Finanzamt auzwahlen ]
Mame: Dachau

Adressdatenbank,

Stralie Burgermeister-<auner-Ring Hauz-Mr. |2
Fostleitzahl 85221 [ Ot | Dachau

Bundesland Bayem W
Telefon 05131 #01-0

Stevermurmimer 11 1107 197 99995 B3 [Format: 335)

Lohnzsteueranmeldung

Abgabe monatiich bt

B ankverbindung Finanzamt
Zahlungsart Uberweizung w

BLZ 70000000 Q |
Bank BEK MUENCHEN
F.anta FO0ms0O7

Daterlisferer bei Ubermitdung mit Elzter

E -bd all muzikladeni@newearthpublizhing, de

An diese E-Mailddiesse nichtet die Finanzvenwaltung eventuele Riickfragen
zu Libermittelten Steueranmeldungen.

FIRMA FINANZAMT LOHNSTEUER. Ergiinzen Sie unter Datenlieferer Elster eine giiltige F-

Mail-Adresse, an die die Finanzverwaltung eventuelle Riickfragen richten kann.

Die Umsatzsteuervoranmeldung und die Lohnsteueranmeldung miissen zum 10.
des Folgemonats beim Finanzamt eingehen. Fillt der 10. auf einen Samstag, Sonn-
tag oder Feiertag, so gilt eine dreitigige Schonfrist.

Bitte beachten Sie, dass die Zahlung ebenfalls am 10. beim Finanzamt gutgeschrie-
ben sein muss, es sei denn, Sie haben Lastschrift vereinbatt.
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ANLAGE EINER NEUEN FIRMA

Wit haben fur unser Schu-
lungshandbuch den SKR03
gewihlt. Durch die Aus-
wahl "neuen Kontenrah-
men anlegen" wird ein lee-
rer Standardkontenrahmen
angelegt.

[Tk R T s i C i =

Obersicht Firma-Rechnungswesen
Firma Standard Konterrah : '
Al . Snaard homenianmen Beachten Sie, dass die Auzwahl des
- PIGEMEIn <leerer Kontenplan: Kontenrshmens nicht mehr rickgangig

Handwerk [Schulkontenrahmen)

! ernacht werden kann,
Industrie [S chulkontenrahmen) T

In der Kontenvenwaltung haben Sie die

- Finanzamt Umszatzsteuer
- Finanzamt Lohnsteuer

< SER-01 Maglichkeit neue Konten anzulegen,
--Rechnungswesen nicht benotigke Konten zu ldgchen und
.Mahnwesen SKH:3D (Einzelhandsl I_:uestehende Konten zu bearbeiten.
.. Datev SKR-45 [Pllege- Buchfiibmngsver| @ neusn Kantenrahmen anlegen

Die Auswahl bestehenden
Kontenrahmen uberneh-
men bietet sich an, wenn
Sie mehrere Firmen haben
und bereits Anpassungen
im Kontenrahmen vorge-
nommen haben. Dann
konnen Sie auf diese Weise
Ihren individuellen Kon-
tenrahmen kopieren.

H- Warenwirtschaft

t- Buchhalter
H-Anlagenverwaltung
t-Lohn + Gehalt

o —

SKR-81 [&rzte) | —

SKR-43 Merein) -
SKR-70 [Hotel u. Gaststatten) ([ Leenendzn Kontenrahmen
SKR-80 [Zahnarzte]

Die Drebitar- und Ereditark.ontennumnmern
@nutzen i.d.R. die max. Zeichenanzahl.

Beachten Sie, dazs Sachkonten id R
mindestens ein Zeichen weniger
werwenden

b aw. Zeichenanzahl der
Kontonummem

W ahlen Sie aus, ob das \Wirtzchaftzjahr dem Kalenderjahr entspricht oder
davon abweicht. Diese Einstellung kann nicht mehr karrigiert werden.

Mit maximal 5 Stellen halt
sich der Kontenrahmen an
die DATEV Vorgabe der

Nummernkreise.

@ wirtschaftzjahr entzpricht K.alenderjahr

() abwEtermesy aft==

Januar

Perioden

Anzahl der Buchungzperioden [12-14 ]

Unser Wirtschaftsjahr ent-
spricht dem Kalenderjahr.

L
/

Wenn der Steuerberater Th-
ren Jahresabschluss macht,
empfehle ich Thnen, mit 14
Perioden zu arbeiten.

|

| zuick || Weier Speichem || Abbrechen

@) Hife

FIRMA RECHNUNGSWESEN. Erfassen Sie die Daten auf der Seite Rechnungswesen mit ganz
besonderer Sorgfalt. Eine nachtrigliche Anderung ist hier nicht mehr moglich.

Wie wihle ich den richtigen Kontenrahmens aus?

Wir haben uns in diesem Handbuch fiir den SKR 03 entschieden. Um Thnen
unsere Auswahl zu erldutern, vorab ein Portrait der Firma, die ich fur dieses
Schulungshandbuch ausgewahlt habe.

Die Firma Musikladen GmbH ist ein Unternehmen mit 5 Mitarbeitern, das HiFi-
Boxen produziert. Daneben werden komplette Stereoanlagen, CDs, Videos und
Multimedia PCs verkauft. Wir tibernehmen die Lohnbuchhaltung zum 01.01.2011
von unserem Steuerberater. Damit wir vorab die Méglichkeit haben, die Ergebnisse
mit denen unseres Steuerberaters abzustimmen, erfassen wir die Lohndaten ab dem
01.10.2010 im Programm. Die Einstellungen fiir den Buchhalter erfassen wir, um
den Buchungsbeleg aus dem Lohn in den Buchhalter tibertragen zu kénnen.

8 Bei der DATEV sind die Sachkonten 4-stellig von 1-9999, die Kunden (Debitoren) haben den Num-
mernkreis von 10000 — 69999 und die Lieferanten (Kreditoren) von 70000 — 99999. Auf diese Weise ist
uber die Kontonummer sofort erkennbar, ob es sich um ein Sachkonto, einen Kunden oder einen Liefe-
ranten handelt.
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