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Vorabinformationen

Vorabinformationen

Voraussetzungen

Dieses Lernbuch eignet sich speziell als Fundament, um dem Anwender in DATEV Lohn und Gehalt
comfort die praxisorientierte Lohnbuchhaltung mit dem Programm zu vermitteln.

Es werden kaufmannische und buchhalterische Kenntnisse vorausgesetzt, ebenso theoretische
Grundlagen zur Lohnabrechnung. Sie sollten also eine Lohnabrechnung manuell erstellen und alle
Bezilige und Abzlige mit Hilfe der Steuertabelle und den Beitragssatzen zur Sozialversicherung korrekt
ermitteln kdnnen. Ist dies nicht der Fall, empfehlen wir lhnen, sich unbedingt zuvor mit diesem Thema
naher zu befassen.

Inhalte

Im Buch werden praktische Ubungen mit DATEV Lohn und Gehalt comfort umgesetzt und anschaulich
dargestellt, mit dem Ziel, sowohl dem Neuanwender als auch dem Anwender mit Vorkenntnissen, das
Programm umfassend ndher zu bringen. Dabei wird systematisch der komplette Aufbau der Arbeits-
ablaufe in der Lohnbuchhaltung durchgefiihrt und anhand verschiedener Beispiele dargestellt.

Fir die Ubungsteile haben wir uns fiir die fiktive Firma,PC Perm GmbH* entschieden. In dieser Firma
soll die Lohnbuchhaltung fiir das Personal mit dem Programm DATEV Lohn und Gehalt comfort durch-
gefithrt werden. Anhand des Ubungsbeispiels werden das Programm und seine Bedienung praxisnah
und anschaulich erklart. Auch die Ablaufe in der Lohnbuchhaltung werden mit dem Programm Schritt
fur Schritt ndher gebracht und GibungsmaRig trainiert. Wiederholungen bei den Abrechnungen sind
durchaus beabsichtigt und zur Steigerung des Lernerfolgs beitragen.

Das Lehrbuch enthalt den aktuellen Rechtsstand 2021. Aus didaktischen Griinden wird in diesem Buch
ein ganzes Geschiftsjahr mit den gangigen Themen der Lohn- und Gehaltsabrechnung bis hin zum
Jahresabschluss und zur Entgeltabrechnung des Folgejahres abgerechnet. Es beginnt mit der Griin-
dung des Unternehmens im Januar des Vorjahres und schlieBt mit der Januarabrechnung des aktu-
ellen Geschaftsjahres ab. Damit ein vollstandiges Buchungsjahr einschlie3lich der Januarabrechnung
des Folgejahres dargestellt werden kann, muss in diesem Buch als Geschéftsjahr das Vorjahr, also 2020
verwendet werden.

Spezielle Themen, wie z. B. Urlaubsgeld, Direktversicherungen etc., werden im Rahmen der monatli-
chen Abrechnungen behandelt. Auch Auswertungen, Listen, Abschliisse und Meldungen sind Gegen-
stand des Buches.

Kontenrahmen

Im Buch wird der Standardkontenrahmen SKR04 verwendet.



Vorabinformationen

DATEV-Rechenzentrum

Die Lohnbuchhaltung wird vorrangig am PC iber eine simulierte Anbindung an das DATEV- Rechen-
zentrum durchgefiihrt. Das DATEV-Rechenzentrum wird als Instanz von DATEV natiirlich themenma-
Big an den entsprechenden Stellen erwdhnt und deren Umsetzung dargestellt.

Schreibweise

Alle Programmbeschriftungen, wie z. B. Befehle, Schaltflachen und die Bezeichnung von Dialogfens-
tern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv gesetzt. Beispiel: Datei » Beenden. Von lhnen
einzugebende Angaben sind in anderer Farbe und abweichender Schrift hervorgehoben. Beispiel: Ge-
ben Sie das Datum 02.01.2021 ein.

Themen mit dem Zusatz Info sind Loschvorgange und werden nur informativ dargestellt. Sie sollten
Ubungstechnisch nicht durchgefiihrt werden.

Verwendete Symbole

Wichtige Sachverhalte, die Sie unbedingt beachten sollten, sind mit diesem Symbol
gekennzeichnet.

Nutzliche Hinweise und Tipps erkennen Sie an diesem Symbol.

Fragen zu einem Thema und praktische Ubungsteile sind mit diesem Symbol ge-
kennzeichnet.

Musterlosungen

Soweit Ubungsaufgaben bzw. deren Lésungen auch ausgedruckte Listen und Auswertungen umfas-
sen, kdnnen Sie die Musterlésungen im PDF-Dateiformat kostenlos herunterladen unter

www.bildner-verlag.de/00492

Losungsbuch

Die Lésungen zu den Ubungsaufgaben sind im PDF-Dateiformat verfiigbar und kénnen ebenfalls un-
ter www.bildner-verlag.de/00492 kostenlos heruntergeladen werden.



Inhalt

Vorbereitende Uberlegungen 13

1

Aligemeines zu DATEV und DATEV Lohn und Gehalt comfort 15

11

1.2
13
1.4

DATEV und die Personalwirtschaft 16
Was ist DATEV? 16

Das Dienstleistungsangebot DATEV eG zur Personalwirtschaft 16

DATEV Software Personalwirtschaft 17
Die Institutionsverwaltung 18

Weitere Zusatzprogramme 19
Das Programm RZ-Kommunikation 19
Das Programm Zahlungsverkehr 19

Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz 21

2.1

2.2
23
24

25
2.6

Programm starten und beenden 22
DATEV Arbeitsplatz starten 22
Programm beenden 22

Das Konzept DATEV Arbeitsplatz 23
Grundbegriffe Kanzlei, Mandant und Leistung 23

Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz 24
Meniibedienung 24

Umgang mit Symbolleisten 25

Der DATEV Arbeitsplatz 26

DATEV Arbeitsplatz anpassen 30

Zentrale Mandantendaten im DATEV Arbeitsplatz anlegen 32
Mandant anlegen 33

Leistung festlegen 35

Mandantendaten anzeigen 35

Die Institutionsverwaltung 37

3.1

3.2

Institutionsdaten iiberpriifen 38
Hausbanken 38
Finanzamt und Berufsgenossenschaft 41

Krankenkassen priifen 44

Inhalt



Inhalt

4

Grundbedienung DATEV Lohn und Gehalt 51

41

4.2

43

Programm starten und beenden 52
Aus DATEV Arbeitsplatz starten 52
Beenden von DATEV Lohn und Gehalt 53

Programmaufbau 53
Programmbereiche 53
Umgang mit Symbolleisten 54

Programmahilfe DATEV Lohn und Gehalt 55
Die allgemeine Hilfe 55
LEXinform/Info-Datenbank 58
Kontextbezogene Direkthilfe 60

Mandanteniibergreifende Stammdaten (Kanzleiebene) 63

51

5.2

53
5.4

Kanzleiweite Stammdaten 64
Definition 64
Lohnarten kanzleiweit priifen 65

Lohnveranderungen und Zulagen zu Lohnarten priifen 68
Lohnveranderungen 68
Lohnzulagen 69

FIBU - Kontenrahmen kontrollieren 72

Auswertungseigenschaften kanzleiweit hinterlegen 73

Mandanten-Stammdaten in Lohn und Gehalt anlegen 75

6.1

6.2

6.3
6.4

Mandanten (Firma) im Programm Lohn und Gehalt neu anlegen 76
Mandanten anlegen 76

Mandanten 6ffnen und schlielen 81

Das Fenster Ubersicht auf Mandantenebene 83

Mandantenadresse und Bankdaten anlegen 84
Mandantenadressdaten erfassen 85

Bankverbindung erfassen 89

Bankdaten bearbeiten 91

Zahlungsweise festlegen 91

Zahlungsarten hinterlegen 93

Bankverbindung fir die Erstattungsbetrage U1/U2 94

Sozialversicherungsdaten hinterlegen 96

Krankenkassen hinterlegen 99



6.5
6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11
6.12

6.13

6.14

Inhalt

Berufsgenossenschaft erfassen 105

Steuerdaten erfassen 114
Teil 1 Bundesland und Finanzamtsdaten erfassen 114
Teil 2 Lohnsteuer-Anmeldung 116

Arbeitszeiten und Feiertage hinterlegen 118
Arbeitszeiten 118
Feiertage und Urlaubstage 119

Kostenstellen einrichten 121
Einstellungen Finanzbuchhaltung 121
Kostenstellen anlegen 122

Urlaubs- und Stunden-/Tagesstatistik 124

Urlaubs- und Stunden-/Tagesstatistik ausweisen 124
Hinweistexte flir Mitarbeiter anlegen 125

Das Brutto/Netto-Formular anpassen 125

Priifen von Finanzbuchhaltungsdaten 128
Lohnbuchhaltungskonten 128

Weitere FIBU-Konten 129

Zuordnung Lohnarten zu den FIBU-Konten 130

Priifen der Umrechnungsformeln bei Teilmonaten 131

Lohnarten anpassen 132
Lohnartennamen dndern 132

Mandanten am PCsichern und riicksichern 134
Mandanten sichern 134

Mandanten ricksichern 137
Mandantenverwaltung 138

Wiederholungsiibungen Mandantenstammdaten 139

Mitarbeiterstammdaten 145

11
7.2

73

Auf Mandantenebene Mitarbeiter neu anlegen 146

Zwischen Mitarbeiter- und Mandantenebene wechseln 149
Mitarbeiter auf Mandantenebene 6ffnen 149

Zwischen Mitarbeiter- und Mandantenebene wechseln 150
Zwischen Mitarbeitern wechseln 151

Auf Mitarbeiterebene Mitarbeiter anlegen und verwalten 152
Mitarbeiter anlegen 152
Die Mitarbeiter-Ubersicht 155



Inhalt

8

74

1.5
7.6

Personalstammdaten 157

Personenrelevante Stammdaten erfassen 158

Angaben zur Tatigkeit erfassen 163

Sozialversicherungsdaten und Krankenkasse hinterlegen 170
Steuerliche Daten der Mitarbeiter erfassen 178

Arbeitszeit und Urlaubsanspruch von Mitarbeitern erfassen 182
Vermdgenswirksame Leistungen erfassen 186
Entlohnungsdaten erfassen 190

Entlohnungsdaten Lohnempfanger 193

Wiederholungsiibung: Stammdaten Mitarbeiter erfassen 194

Geringfiigig Beschaftigte iiber die Schnellerfassung hinterlegen 196
Personenrelevante Daten 196

Tatigkeitsbezogene Daten erfassen 199
Sozialversichungsbezogene Daten erfassen 203
Steuerliche Daten und Entlohnung 206

Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Januar 213

8.1
8.2
83
8.4

8.5
8.6
8.7

8.8

8.9

Unterscheidung Lohndaten 214
Bewegungsdaten auf Mitarbeiterebene erfassen 214
Probeabrechnung auf Mitarbeiterebene durchfiihren 217

Die Monatsabrechnung fiir einen Mitarbeiter durchfiihren 223
Abrechnung starten 223

Abrechnung I6schen 224
Mitarbeiterauswertungen drucken 224

Bewegungsdaten auf Mandantenebene erfassen 228
Probeabrechnung auf Mandantenebene 231

Monatsabrechnungen auf Mandantenebene durchfiihren 236
Daten fiir das ELStAM-Verfahren an DATEV Rechenzentrum senden 238

Monatliche Lohnauswertungen ausdrucken 240
Vorabpriifung Monatsabschluss 241

Monatsabschluss durchfiihren 243
Monatsabschluss zuriicksetzen 245
DEUV Daten simuliert an das DATEV Rechenzentrum senden 245



Inhalt

9 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Februar 247

9.1  Ubung Bewegungsdaten erfassen 248
9.2 Ubung Lohnabrechnungen durchfiihren 249
9.3 (bung Monatsabschluss durchfiihren 250

1 0 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Marz 251

10.1  Uberstunden und Uberstundenzuschlige fiir Zeitlohnempfanger 252
Grundlagen 252
Berechnung der Uberstundenzuschlage 253

10.2  Uberstundenvergiitung Gehaltsempfinger 258
Grundlagen der Berechnung 258
Der Durchschnittsspeicher 259
Uberstunden und -zuschlidge bei Gehaltsempfingern erfassen 261

10.3 Wiederholungsabrechnungen durchfiihren 265
10.4 Auswertung Lohnsteueranmeldung 269

10.5 Buchungsbelege an die Finanzbuchhaltung iibergeben 271

11 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat April 275

11.1  Abweichenden Stundensatz bei Lohnempfangern erfassen 276

11.2  Fahrgeldzuschiisse abrechnen 278
Das Jobticket 278
Fahrtkostenzuschuss erfassen 283

11.3  Urlaub und Ausfallzeiten erfassen 288
Kalenderdaten liber den Mitarbeiterkalender erfassen 288
Kalenderdaten Gber den Mandantenkalender erfassen 293
Urlaubstage bei Zeitlohnempfangern erfassen 297

11.4  Buchungsbelege fiir DATEV Kanzlei-Rechnungswesen vorbereiten 301
Allgemeine Einstellungen 301
Kontenzuordnung Krankenkassen 303
Buchungsbelege anzeigen 305

11.5 Buchungsbeleg an DATEV Kanzlei-Rechnungswesen iibertragen 307
Vorbereitungen 307
Grunddaten im Programm Kanzlei-Rechnungswesen erfassen 308
Buchungsbeleg an DATEV Kanzlei-Rechnungswesen tbergeben 313
Verbuchen des Buchungsbelegs in DATEV Kanzlei-Rechnungswesen 315



Inhalt

1 2 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Mai 319

12.1 Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall 320
Lohnfortzahlung bei Gehaltsempfangern 320
Lohnfortzahlung Krankheit bei Zeitlohnempfangern 324

12.2  Korrekturabrechnung durchfiihren 327
12.3  Austritt eines Mitarbeiters 329

12.4 Das Programm Bescheinigungswesen 332
Ubersicht 332
Verdienstbescheinigung erstellen 333

1 3 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Juni 337

13.1 Private Nutzung von Dienstfahrzeugen 338
Geldwerten Vorteil und pauschale Versteuerung berechnen 338
Firmenwagen in den Mandantenstammdaten erfassen 339
Firmenwagen in den Mitarbeiterstammdaten zuweisen 340

13.2 Urlaubsgeld 344
Die Lohnart Urlaubsgeld 344
Urlaubsgeld erfassen 345

13.3  Abschlagszahlungen 347

13.4 Bewegungsdaten Zeitlohnempfanger iiber den Kalender erfassen 348

14 Lohn-und Gehaltsabrechnung Monat Juli und August 355

14.1  Unterbrechung der Beschaftigung 356
Krankengeld und Aufzeichnungspflichten 356
Zeitraum mit Lohnfortzahlung erfassen 356
Zeitraum mit Krankengeldanspruch erfassen 358
Angaben zum Arbeitsentgelt 361

14.2  Anderung der Steuerklasse 364
14.3 Eintritt eines neuen Mitarbeiters 366

14.4 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat August 371



15

16

17

Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat September 373

15.1  Der Akkordlohn (Stiicklohn) 374
Teil 1 Lohnart kopieren 375
Teil 2 Lohnart einem Finanzbuchhaltungskonto zuordnen 377
Teil 3 Zulagenwert (Stiicklohn) hinterlegen 378
Teil 4 Stiicklohn abrechnen 380

15.2 Direktversicherung 382
Arbeitgeber-Pflichtzuschuss anlegen 383
Beitrdge erfassen 385
Wichtige Hinweise 388
Abrechnung testen 389

Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Oktober 393

16.1 Bearbeitungsstand einsehen 394
16.2 Zusatzprogramme Lohn- und Gehaltsabrechnung 395
16.3 Monatliche Pensionskassenbeitrage abrechnen 397

16.4 Monatl. Unterstiitzungskassenbeitrage iiber Assistenten erstellen 402
Vertrag mit dem Assistenten erfassen 402
Vertragsdaten kontrollieren 405
Abrechnung testen 406

16.5 Direktversicherungen als Arbeitgeberleistungen abrechnen 407
Direktversicherung erfassen 407
Weitere Neuerungen zur bAV nach dem Betriebsrentenstarkungsgesetz 411

16.6  Abrechnen einer Pfaindung 412
Pfandung anlegen 413
Angaben zur Pfandung erfassen 414

Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat November 421
17.1  Abrechnen von Weihnachtsgeld 422
17.2  Mutterschaftsfristen erfassen 425

Inhalt

11



12

Inhalt

1 8 Lohn- und Gehaltsabrechnung Monat Dezember 429

18.1

18.2
18.3
18.4

Das Coronavirus und die Auswirkungen auf die Lohn- und Gehaltsabrechnung 430

Die gesetzlichen Grundlagen 430

Mitarbeiter mit angeordneter Quarantane abrechnen 432

Hilfe-Bot Corona 440

Besonderheit: Mitarbeiterabrechnung Betreuungseinrichtung des Kindes aufgrund Co-
rona geschlossen 441

Lohnsteuerjahresausgleich durch den Arbeitgeber aktivieren 446
Urlaubstage iiberpriifen 450

Notwendige Auswertungen fiir den Jahreswechsel erstellen 452

1 9 Lohn- und Gehaltsabrechnung Januar des Folgejahres 459

19.1

19.2
19.3

19.4

19.5
19.6

Geschaftsfiihrenden Gesellschafter anlegen und abrechnen 460
Sozialversicherungspflichtige Voreinstellungen deaktivieren 462
Private Kranken- und Pflegeversicherung 464

Arbeitnehmer Ubergangsbereich 468

Private Nutzung von Firmenradern 474

Geldwerten Vorteil berechnen 474

Firmenrad in den Mandantenstammdaten erfassen 475
Firmenrad in den Mitarbeiterstammdaten zuweisen 477

Kurzarbeit fiir Mitarbeiter aufgrund der Corona-Krise abrechnen 480

Gesetzliche Grundlagen 480

Teil 1 Mandantenstammdaten zum Kurzarbeitergeld in DATEV Lohn und Gehalt hinter-
legen 481

Teil 2 Arbeitszeiten und Kurzarbeit erfassen 483

Besonderheiten zum Thema Kurzarbeitergeld 492

Lohn- und Gehaltsabrechnung Januar 2021 493

Jahresentgeltmeldungen fiir die Sozialversicherung erstellen 495

20 Sonstiges 499

20.1
20.2

Index 505

Definition Beschaftigungsbetrieb 500

Schitzung der Beitragsnachweise 501



Vorbereitende Uberlegungen

Ausgangssituation

In einem Meeting des mitwirkenden Steuerberaters, Herrn Wichtig, wurden Eckpunkte
fiir die Lohn- und Gehaltsbuchhaltung zur Ubungsfirma PC Perm GmbH festgelegt. Diese
Voriiberlegungen sind sowohl fiir den Ubungsfall als auch allgemein giiltig.

T

Existieren fiir die Firma Tarifvertrdge oder Betriebsvereinbarun-
gen?

Woher stammen die Daten fiir die Mitarbeiter?

Gibt es besondere Regelungen, die fiir die Firma relevant sind,
z. B. Altersteilzeit, geringfiigig Beschéftigte, Zeitlohnempfénger?

Mit welchem Geschéftsjahr wollen Sie beginnen?

Mit welchem Kontenrahmen fiir die Ubergabe der Lohn- und Ge-
haltsabrechnungen fiir die Buchhaltung soll gearbeitet werden?

(Unter Umsténden beim Steuerberater nachfragen)

Werden die Auswertungen der Lohnbuchhaltung im DATEV-Re-
chenzentrum vorgenommen?

Woher kommen die Stammdaten fiir die neue Firma?

Fiir die Firma Perm GmbH existiert eine Betriebsvereinbarung,
ein, kollektiver Arbeitsvertrag” zwischen Arbeitgeber und
Betriebsrat. In ihr sind betriebliche Regelungen, wie z. B. Arbeits-
zeiten, Gleitzeit, Fahrtkostenzuschiisse etc., festgelegt.

Alle Arbeitsvertrage und die Stammdaten fiir die einzelnen
Mitarbeiter wurden lhnen von der Geschiftsleitung verantwort-
lich ibergeben.

Ja, in der Firma Perm GmbH sind geringfiigig beschaftigte
Mitarbeiter angestellt.

Bezahlte Feiertags-, Urlaubs- und Krankheitsstunden werden
laut Betriebsvereinbarung bei Zeitlohnempfangern mit Normal-
stundenlohn abgerechnet.

Geschaftsjahr 2020:
Beginn 01.01.2020, Ende 31.12.2020.

In unserem Fall mit dem Standardkontenrahmen DATEV SKR04.

Nein, Auswertungen der Lohnbuchhaltung werden intern
durchgefiihrt.

Die Stammdaten der Firma Perm GmbH wurden von der
Geschaftsleitung und dem mitwirkenden Steuerberater, Herr
Wichtig, zur Verfiigung gestellt.
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Vorbereitende Uberlegungen

T

Werden Daten aus Lohn und Gehalt comfort an andere Program-  Ja, es erfolgt eine Ubergabe der Daten an DATEV Kanzlei-Rech-

me exportiert? nungswesen.
Wie wird die Datensicherung realisiert? Die Datensicherung wird benutzerseitig durchgefiihrt und
archiviert.

Zuletzt zu den Voriiberlegungen ein wichtiger Grundsatz

Umso besser Sie die Geschéftsabldufe im Unternehmen kennen, desto leichter fillt es lhnen,
die Informationen zur Firma richtig einzuordnen und vor allem richtig abzurechnen. Dazu ist
es wichtig, dass ...

Sie sich mit dem Unternehmen vertraut machen,
Sie wissen, was das Unternehmen genau macht,
Sie sich mit dem Unternehmen identifizieren,

Sie wissen, welche Arbeitszeiten tblich sind und

Sie wissen, ob Mitarbeiter Zusatzleistungen erhalten.



Allgemeines zu DATEV
und DATEV Lohn und
Gehalt comfort

In diesem Kapitel erfahren Sie, ...

= wie DATEV als Dienstleister fiir die Personalwirtschaft arbeitet,

] welche DATEV Software fur die Personalwirtschaft entwickelt wurde,

= welche Bedeutung die Institutionsverwaltung in der Personalwirtschaft hat,
= was man unter dem Programm RZ-Kommunikation versteht,

= welche Bedeutung das Programm Zahlungsverkehr hat.

15



Allgemeines zu DATEV und DATEV Lohn und Gehalt comfort

1.1  DATEVund die Personalwirtschaft

Was ist DATEV?

DATEV ist eine Genossenschaft eG, bei der sich Angehérige des Berufsstandes von Steuer-
beratern, Wirtschaftsprifern und Rechtsanwalten zusammengeschlossen haben, um im
Verbund die vielfiltigen Aufgaben in der Datenverarbeitung durch zentral bereitgestellte
Dienstleistungen nachzukommen.

Diese Dienstleistungen werden nicht nur den o. a. Berufsstanden bereitgestellt, sondern auch
Mandantenbetriebe konnen im Rahmen eines Mandantschaftsverhaltnisses zum Steuerbera-
ter diese Dienste von DATEV in Anspruch nehmen.

Das Dienstleistungsangebot DATEV eG zur Personalwirtschaft

DATEV unterhdlt in Nirnberg eines der grof3ten Rechenzentren fiir IT-Dienstleistungen in
Europa, welches unter vielen anderen Merkmalen mehrere Millionen Lohn- und Gehaltsab-
rechnungen pro Monat durchfiihrt. Als Spezialisten in diesem Bereich werden alle Ublichen
Abrechnungsformen bis hin zur komplexen Baulohnabrechnung durchgefiihrt.

Die Abrechnungen kénnen natiirlich auch direkt im Unternehmen durchgefiihrt werden. Da-
flr stellt DATEV ein leistungsfahiges Lohnabrechnungsprogramm als so genannte ,In-House-
Losung” zur Verfligung.

Diese Programme hei3en
B Lohnund Gehalt comfort, mit diesem Programm wird im vorliegenden Buch gearbeitet.

u Lohn und Gehalt classic

B Lohn und Gehalt compact.

Anderungen und Neuerungen im Programm werden schnell und zuverléssig eingearbeitet.
Die Pflege der Beitragssatze zur Krankenversicherung fiir alle Krankenkassen ist selbstver-
standlich. Zusatzlich bietet DATEV vielfaltige Programmldsungen an, wie z. B. Datenlibermitt-
lungen an Institutionen oder elektronische Archivierung von Daten. Dem Nutzer bietet dies
organisatorische Vorteile bei der Erstellung der Lohnabrechnung.

AuBerdem stehen leistungsfahige, individuell konfigurierbare Personal-Managementsyste-
me zur Verfligung.

Zuséatzlich kénnen auch Zusatzbereiche, wie z. B. die Erstellung von Lohn-Bescheinigungen
und individuelle statistische Auswertungsmaoglichkeiten abgedeckt werden.

16



DATEV Software Personalwirtschaft

1.2  DATEV Software Personalwirtschaft

Dem Anwender stehen grundsatzlich zwei unabhangige Programmlésungen fiir die Lohnab-
rechnungserstellung zur Verfligung:

Lohn im Rechenzentrum
mit
LODAS
classic/comfort/compact

(LODAS = Lohn Datenerfassungs-und Dialogsystem)

oder

Lohn und Gehalt als
in-house-Lohn
mit
Lohn und Gehalt
classic/comfort/compact

Dieses Buch ist konzipiert fiir die Anwendung Lohn und Gehalt comfort. Lohn und Gehalt
comfort unterstiitzt Sie umfassend bei der Lohnabrechnung. Dazu zédhlen die Erfassung, Ver-
waltung und Speicherung der Stamm-, Bewegungs- und Abrechnungsdaten am Arbeitsplatz,
wie auch die Verwaltung der Auswertungen und das einfache Erstellen von Bescheinigungen.

AuBerdem haben Sie mit Lohn und Gehalt comfort zusétzliche Moglichkeiten, auf einfache
Art und Weise Berichte und Statistiken zu erstellen. Welche Programme noch fiir die Erstel-
lung der Lohnabrechnung von Bedeutung sind, wie Anhangigkeiten und Zusammenhange
zueinander bestehen, soll in der folgenden Abbildung verdeutlicht werden.
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Allgemeines zu DATEV und DATEV Lohn und Gehalt comfort

Kanzlei / Mandant

Bild 1.1 Zusam-

menhdnge Lohn-
und Gehaltsabrech- DATEV Arbeitsplatz - Programm Institutionsverwaltung
nung

u.a. Krankenkassen, Finanzamter, Kreditinstitute, Berufsgenossenschaften,
Versorgungswerke, Gemeinden (aktualisiert Gber DATEV Rechenzentrum
Programm RZ-Kommunikation oder Programm-DVD)

v

Lohn und Gehalt (Abrechnung), Bescheinigungen, Elektronisches Wissen Lohn
und Gehalt, Informationsdatenbank, Berichte und Statistiken.

- v

Programm RZ-Kommunikation Programm Zahlungsverkehr

Programm Lohn und Gehalt comfort

Datentibermittiung, Druck / Dateniibermittlung Rechenzentrum,
Kuvertierung, Sicherung und Online-Banking, Zahlungsbelege,
Archivierung Gber DATEV Schecks und

Rechenzentrum Auslandstberweisungen

Datenibermittiung an Kreditinstitute
uber DATEV Rechenzentrum,
Programm RZ-Kommunikation

Hinweise

RZ = Rechenzen- Das Programm RZ-Kommunikation ist eine Schnittstellensoftware, um die Datenibermitt-
trum lung zur Aktualisierung der Daten vom Rechenzentrum als auch zur Dateniibertragung zum
DATEV Rechenzentrum zu realisieren.

In unserem Ubungsfall wird mit einer simulierten Anbindung fiir Schulungszwecke an das
p DATEV Rechenzentrum gearbeitet. In der Praxis miissen RZ-Auftrage natiirlich an das DATEV
Rechenzentrum gesendet werden.

1.3 Dielnstitutionsverwaltung

Die Institutionsverwaltung dient der zentralen Verwaltung von Stammdaten diverser Insti-
tutionen. Diese Stammdaten werden im Programm Lohn und Gehalt comfort benétigt. Es
handelt sich um folgende Stammdaten:

Krankenkassen

Landesverbdnde der Krankenkassen

Kreditinstitute

Finanzamter

18



Weitere Zusatzprogramme

B Gemeinden
B Berufsgenossenschaften

B Versorgungswerke

Alle Institutionsdaten, die fiir die Lohnabrechnungen angewendet werden, Gbernimmt das
Programm Lohn und Gehalt comfort aus dem DATEV Arbeitsplatz. Dort kdnnen die Instituti-
onsverwaltung, Beitragssatze und alle gespeicherten Werte eingesehen werden.

Die Institutionsdaten werden Ulber das DATEV Rechenzentrum gepflegt und kdnnen durch
Anbindung auf den lokalen PC ibertragen werden. Wird ohne die Anbindung an das Rechen-
zentrum gearbeitet, werden die Institutionsdaten Uiber die Programm-DVD aktualisiert oder
manuell gepflegt.

1.4  Weitere Zusatzprogramme

Das Programm RZ-Kommunikation

Das Programm RZ-Kommunikation tibernimmt die Datenferniibertragung (DFU) zwischen
dem lokalen Anwender-PC und dem DATEV Rechenzentrum. Mit Hilfe des Programms kon-
nen sowohl Sendevorgange zum DATEV-Rechenzentrum als auch Holvorgange aus dem DA-
TEV-Rechenzentrum ausgefiihrt werden.

Die Daten werden entweder sofort im Rahmen von Einzelschaltungen oder gesammelt in
einer Anschaltung (DFU-Sammler) Gibertragen.

Das Programm Zahlungsverkehr

Mit dem Programm Zahlungsverkehr kénnen Zahlungsdaten Ubergeben, bearbeitet und
ausgegeben werden. Es ist moglich, die Zahlungsbelege zu drucken, Datentrager zu erstellen
oder die Daten im Rahmen der Dateniibermittlung tiber das Rechenzentrum an das entspre-
chende Kreditinstitut weiterzuleiten. Auch Auslandsiiberweisungen sind natirlich moglich.

Dieses Programm ist zwingend erforderlich, damit Zahlungsbelege und Schecks gedruckt
werden kdnnen.

DFU = Daten-
ferntbertragung
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Allgemeines zu DATEV und DATEV Lohn und Gehalt comfort

Notizen

20



Grundbedienung DATEV
Arbeitsplatz

In diesem Kapitel lernen Sie, wie ...

Sie den DATEV Arbeitsplatz starten und beenden,
Mens aufgerufen und bedient werden,

das Programm aufgebaut ist,

Symbolleisten ein- und ausgeblendet werden,

Sie mit DATEV Arbeitsplatz allgemein umgehen,

Sie einen Mandanten im DATEV Arbeitsplatz anlegen.
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Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

2,1 Programm starten und beenden

DATEV Arbeitsplatz starten

Sie befinden sich auf der Windows Desktop Oberflache:
() 1 Klicken Sie im Windows-Startmenii auf DATEV » DATEV Arbeitsplatz.
DATEY Abelsplatz Tipp: Alternativ kénnen Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das Symbol auf der

Vil il
Desktop-Oberflache starten.
B - - |

(«’ | DATEV Arbeitsplatz V.11.5
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  [Fenster  Hilfe

D E G e~ [FREEEEE R B @A B 06 @9 &y Schodinfo: | <Ausahi> ]y

el ¥ % [Handantensberscre < [ —] =
Unsere Kanzlei T Histungsibeet A X

T - i

] B— T - | Alle Mandanten s . T s aie

t: g@m;rdb;lm. he = [Zentr. Mandart oder Name oder akem. Suchname od | E S Sa—

b [l Steverund Betragszahiungen vorhanden

b [ Stammdstenibersichien % Mandant arlegen _

» 0l Obergrefende Funkiionen ierfeld: Spalteniberschrififen) hier hineinzi

KT Mae st Zertr. Mandant ~ Name [ T | Ot | Mancatsverantwortung (Name)

......... w Details

S Unserekanzlel

ki Auftrige ; Programmsuche R ox
@ : Stammdaten r x B Q |r"rc;‘u'."m&:.{rm ]Iﬂ
[ Termine

g mm .........

S Digitale Kommunikation mit Institutionen - Hontexthazogens Links | Programm offnen

F Wissen und Service ) < Kontextbezogens Links L x
Bild 2.1 DATEV
Arbeitsplatz

Programm beenden

Das Programm beenden Sie, indem Sie in der oberen Ecke auf das Symbol Schliesen klicken
oder Sie wahlen den Meniipunkt Datei » Beenden oder driicken die Tastenkombination Alt +
F4. Das Hinweisfenster, ob Sie das Programm wirklich beenden mochten, bestétigen Sie mit

Klick auf die Schaltflache Ja.

Bild 2.2 Programm

wirklich beenden DATEV Arbeitsplatz X
n #DATOD116
Soll die A dung wirklich & det werden?

c/y Ubung: DATEV Arbeitsplatz starten und beenden:
& Beenden und starten Sie das Programm DATEV Arbeitsplatz erneut.
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Grundbegriffe Kanzlei, Mandant und Leistung

2.2  DasKonzept DATEV Arbeitsplatz

Mit der Einflhrung der DATEV Software DATEV Arbeitsplatz erhalten Sie einen zentralen Ein-
stieg in das gesamte DATEV Software-Angebot. Hier werden Ihnen aktuelle Informationen zu
einem Mandanten angezeigt. Darliber hinaus unterstiitzt es prozessorientiert die Arbeitsab-
[dufe in einer Kanzlei.

Vorteile
[ ] Alle mit dem Mandanten (Firma) vereinbarten Leistungen (z. B. Buchfiihrung) und die
wichtigsten Informationen dazu werden in einem Uberblick angezeigt.

®m  DerBuchhalter findet in der Ubersicht nach Leistungen sortiert seine zu bearbeitenden
Mandanten.

B Durch eine zentrale Stammdatenpflege miissen Stammdaten lediglich einmal im Ar-
beitsplatz angelegt werden.

Daraus folgt
B Ein einheitlicher Zugriff auf die Daten aus allen Programmen heraus,

= Anderungen und Verfligbarkeiten werden in allen Programmen integriert,
®  eine Erhdhung der Datensicherheit,

B Mandantenanfragen lassen sich durch einfache Filter- und Suchfunktionen schneller
beantworten.

2.3  Grundbegriffe Kanzlei, Mandant und Leistung

Kanzlei

Mit dem Begriff Kanzlei bezeichnet man die Steuerkanzlei eines Steuerberaters. Um eine
Kanzlei anzulegen, miissen im Programm die DATEV-Beraternummer der Kanzlei und das
aktuelle Geschéftsjahr angegeben werden. Sie sind Stammdaten, die tibergreifend fir alle
Mandanten Gultigkeit haben.

Mandant

Als Mandant bezeichnet man die Kunden eines Steuerberaters, z. B. ein Unternehmen. In DA-
TEV Arbeitsplatz ist also der Mandant das Unternehmen.

Leistung

Als Leistung bezeichnet man Dienstleistungen, die Sie in lhrer Kanzlei fiir lhren Mandanten
erbringen, z. B. die Buchhaltung oder weitere Leistungen wie Lohnbuchhaltung @ (Bild 2.3
auf Seite 24) usw.. Als Beispiel in Bild 2.3 die Firma Testholz GmbH mit der zentralen Man-
dantennummer 200 @.
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Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

e ————

Lohnabrechnung Mandart 200 Testholz GmbH r x
2021 s '
V - | Alle Mandanten 4 Leistung anlegen 4 Buchfiivung 2022an..
Seradoche ~ [gar. va| B2 Gruee < Jahresabschiuss 2021 ...
Suche 4 Rechnungswesen
T1]| Jahresabschiuss 2020
| Gruppuerﬁskl Spalteniberschrifi(en) hier hineinziehen. 4 Personalwirtschaft

Name [ o | on il Lohnabrechnung 2021
200 Testholz GmbH = v Details
I

2.4 Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

Nachdem Sie das Programm erneut gestartet haben, folgt hier Grundsétzliches zur Bedie-
nung. DATEV Arbeitsplatz verfligt Gber folgende vier Bereiche:

Bild 2.4 Program-
maufbau DATEV DATEV Arbeitsplatz V.11.5 JOATE Kl Covker
Arbeitsplatz Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster Hi!ee
OB &% PR E[SEE R suhe B @ A E D@ @ Q&g Schoellinfo:| <auswahl> |
Benutzer: Administrator durch Notprogramm erstellt  Profil: Universal C:\ProgramData\DATEV\DATEN\EODB\DATA\STANDARD ::
o Titelleiste: Sie zeigt den Programmnamen und die installierte Version.
9 Meniileiste
9 Symbolleisten: Uber die Symbole kénnen Programmfunktionen durch Anklicken schnell ausgefiihrt
werden. Sie lassen sich ein- und ausblenden. Im Bild werden die Symbolleisten Standard und Schnel-
linfo angezeigt.
e Statusleiste: Sie zeigt Informationen sowie Meldungen an, die Ihnen Auskunft tiber den aktuellen Pro-
grammstatus geben.
Meniibedienung
Wie in fast jedem Windows-Programm lassen sich die Menlipunkte sowohl {iber einen ent-
sprechenden Klick auf das Menii sowie auch Uiber Tastaturbefehle aufrufen.
Bild 2.5 Meniileiste

« | DATEV Arbeitsplatz V.11.5 (A7EY it Conter I

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  fenster Hilfe
‘hEla e~ % rER[EE (R @] 2B B U@ @@ Schndinto:| <Ausmzh>
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Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

Mit den folgenden Maglichkeiten konnen Sie Meniipunkte aufrufen

Mit der Maus Klicken Sie auf einen Meniipunkt und anschlieBend auf den entsprechenden Befehl, z. B. Menii
Extras W Einstellungen

Tastatur, in Verbindung mit der Dazu benutzen Sie die Alt-Taste in Verbindung mit dem unterstrichenen Buchstaben.

Taste Alt Driicken Sie zuerst die Alt-Taste und anschlieBend bei gedriickter Alt-Taste den unterstrichenen

Buchstaben. Zum Beispiel Alt+X fiir Extras, anschlieBend E fiir Einstellungen

Funktionstaste F10 Driicken Sie die Funktionstaste F10 und anschlieBend die entsprechenden Cursorpfeiltasten auf
der Tastatur bis zum Meniipunkt Extras. Dann driicken Sie Pfeil nach unten bis Einstellungen und
abschlieBend die Enter-Taste.

Tastenkombination (Shortcut) Manche Meniibefehle lassen sich auch iiber entsprechende Shortcuts aktivieren, z. B. Strg-+F5
fiir den integrierten Taschenrechner. Der entsprechende Shortcut steht neben dem Befehl.
Beenden Sie anschlieBend den Taschenrechner, indem Sie auf das Symbol x klicken.

Ubung: Meniibedienung
#>  Wihlen Sie nacheinander die unten aufgefiihrten Befehle aus.

Tipp: Ein Dialogfenster schliefen Sie entweder durch Driicken der Esc-Taste auf der
Tastatur oder durch Klick auf das Symbol .

= Extras W Taschenrechner...

= Ansicht » Einstellungen Liste...

Hilfe » Info...

Ansicht » Programm éffnen

Umgang mit Symbolleisten

Nach der ersten Installation von DATEV Arbeitsplatz werden automatisch die Symbolleisten
Standard und Schnellinfo angezeigt. Mit dem aktiven Symbol Neu T kénnen bereits grund-
legende Befehle ausgefiihrt werden. Wenn Sie den Mauszeiger tber die Symbole fiihren,
erscheint eine Kurzinformation zum jeweiligen Symbol. AuBerdem lassen sich die Symbol-
leisten ein- und wieder ausblenden. Um beispielsweise die Symbolleiste Schnellinfo auszu-
blenden, wéhlen Sie den Meniibefehl Ansicht ™ Symbolleisten. Hier kann per Mausklick eine
Symbolleiste im Programmfenster angezeigt (Hakchen) oder ausgeblendet werden.

(£{ DATEV Arbeitsplatz V.11.5
Datei  Bearbeiten |Ansicht| Extras  Fenster  Hilfe

e — - I - o
AR & S~ a} Symbolleisten L j Standard <Auswahl> vk
_ [ ..f Statusleiste 4| Schnellinfos _ .
Ubersicht e !
Unsere Kanzlei [T Oversicit Leistungsdbersicht - Mandant 200 T

DATEV Arbeits

Datei  Bearbeiten

G

Ba @l A

Mharsichi
Heu
Kanzlei

Bild 2.6 Symbol-
leisten ein- und
ausblenden
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Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

Uber die Anfasser = an ihrem linken Rand @ und @ lassen sich die Symbolleisten durch
Ziehen mit gedriickter Maustaste frei platzieren.

Bild 2.7 Symbolleis- -
te verschieben ( DATEV Arbeitsplatz V.11.5

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

NI 1 A EEHEE RS T IR @i:emmm;mi

DATEV Hife-Center

Der DATEV Arbeitsplatz

Der DATEV Arbeitsplatz wird in die drei Bereiche Navigationsbereich (A), Arbeitsbereich (B)

Bild 2.8 DATE . .
ild 2.8 v und Zusatzbereich (C) aufgeteilt.

Arbeitsplatz

@ | DATEV Arbeitsplatz V.11.5 & “
Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe

‘DR & e~ G pREEEEE (R suhe B @ AP E 0G| @) Q@ Schnelint: [ <Auswahi> | g
© Obersicht ® % | Mandantenibersicht ::.’

() [Mandantentbersicht T - Alle Mandanten &8

4[]} Geschafifeldibersichten Schnelsuch

- |Zeﬂ|' Mandart oder Name o +

4 Hachmryewssan < Mandart aniegen
[} Personalwitschaft _ Zentr. Mandant | Name v| Typ [

ki Auftrage : Stammdaten R ox

% Digitale ikation mit Instituti

Keine Daten vorhanden. .

W

Benutzer: Ganter Lenz  Profil: Universal 0 Zeilen Markiert: Alle C:\ProgramData\DATEV\DATEN\EQDB\DATA\STANDARD .:

A. Der Navigationshereich

Auf der linken Seite befindet sich der Navigationsbereich. StandardmaRig werden hier zu-
nachst die Kanzlei @ und die Mandanteniibersicht @ (siehe Bild 2.9) angezeigt. Es werden
alle Mandanten der Kanzlei aufgefiihrt, unabhangig davon, welche Leistung fiir den Mandan-
ten erbracht wird. Die Mandantenibersicht ermdglicht lhnen einen mandantenbezogenen
Einstieg. Darliber hinaus konnen Sie tber den Ordner Mandanteninformationen Unterneh-
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Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

mens- und Vollmachtsdetails sowie Geburtstage und Jubilden zu einem ausgewahlten Man-
danten (Firma) einsehen bzw. erfassen.

Aus den Geschaftsfeldiibersichten konnen Sie direkt die Bearbeitung eines Mandanten leis-
tungsbezogen starten. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1 Klicken Sie, wie in Bild 2.10 dargestellt, auf das Ordnersymbol Geschdiftsfeldiibersichten
©, dann auf Personalwirtschaft @ und auf Lohnabrechnung ©. Mit Klick auf das Drei-
ecksymbol 4 kénnen die Ordner auch wieder geschlossen werden.

© Ubersicht L ox : Obersicht X x Bild 2.9 Kanzlei-

Unsere Kanzlei Unsere Kanzlei und Mandanten-
[5) [Mandantenibersicht | [ Mendantendbersicht tibersicht

b Mandanteninformationen » [ Mandanteninformationen )

b [} Geschahsfeldiibersichten 4 [ GeschaRsfeldzbersichten Bild 2.10 Lohnab-

b [} Zetten und Kosten (@ Gesamtubersicht rechnung anzeigen

b O Stever-und Betragszahiungen b [} Rechnungswesen

4 [} Aktuelle Informationen

EA Auftrige

i Dokumente b [l Steuerund Bstragszahlungen
; b [ Stammdatenibersichten

@ e b [l Obergrefende Funktionen

[ Aufgaben 4 [} Aktuslle Informationen

S Digital k mit Instituti B Heuse

2 Lassen Sie sich nun mit Doppelklick auf den Eintrag Lohnabrechnung im Arbeitsbereich
zusatzlich das gleichnamige Arbeitsblatt anzeigen.

3 SchlieBen Sie dann das Arbeitsblatt Lohnabrechnung wieder, indem Sie auf das Symbol ~ Bild 2.11 Arbeits-
blatt Lohnabrech-

x klicken @ (Bild 2.11). nung

@(i DATEV Arbeitsplatz V.11.5 |oeEy e cete A “
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

DR &~ fllf[@fa; ra su:mn|la ZABE UG @|Q|@ g Schaelinfo: [ <ausaah> |

 Ubersicht ® x| Mendantensbersid % | Lohnabrechnung

Unsere Kanzlei | Kontextbezogens Links R x

(5] Mandantenibersicht V - Aktuelles Bearbeitungsjahr
I+ [} Mandanteninformationen 5 )
4 [} Geschatsfeldibersichten . = TEm—— fel Funktion ausfihren
@ Gesamtibersi Schnellsuche |Z.. Mandant ader Name ader b ] O i ﬂ] il
[ Lﬂ Mwm‘ " L ot bearpeften

b [ Stewem % Mandart anlegen =¥ Leistung anlegen

4 [ Personalwitschait [Em——— " _h
! T

| Zentr.Mandant | Name A Leistng | Jahr | Berster | Mangi

eH

Lesstung starten

ber Auswerung erstellen

b [ Witschaftsberatuna

Uber den Ordner Stammdatentibersichten stehen Ihnen die zentralen Adressdaten der Man-
danten sowie die integrierte Institutionsverwaltung von DATEV zur Verfligung.

4 Klicken Sie im gedffneten Ordner Stammdatentibersichten auf den Ordner Institutionen
und anschlieBend doppelt auf den Eintrag Krankenkasse. Das Arbeitsblatt Krankenkasse
wird gedffnet und zeigt alle hinterlegten Krankenkassen aus der Institutionsverwaltung p
(Bild 2.12) an. Tipp: Uber das Eingabefeld Schnellsuche @ kann schnell nach einer be-
stimmten Krankenkasse gesucht werden.
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Bild 2.12 Arbeits-
blatt Krankenkasse

Bild 2.13 Arbeits-
blatt Heute
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e ¢ e
UnseL;e Kanzlei Nation:  [Deutschland v|  Anzeige:  [Aktive Insitutionen v
4 Mﬂ]ﬂm
Abeitsagentur p fald
[ Bensgencssenschatt Schnallsuche = ||‘-'u|r:|:\':r_ Tael, chchm‘g:dero:lemgcbene | Dm_’m
E Bendsstandische Organisation 5 + L] Enveieis Sucke
Finanzamt Krankenkasse anlegen < Geschaftsstele anlegen
[l Fimenbuchgericht [Nummer  &Land [Bezeict [Titet [Pz ont A
Ew 01000080 DE  Nordostin Mecklenburg-Vorpommern AOK 14486 Potsdam
Gerictt 01000126 DE  Nordostin Brandenburg AOK 14456 Potsdam
IHK/HWK
. 01000158 DE  PLUSin Thiringen AOK 99105 Erfurt
& Individuelle Anschift
[ [Krankenkasse 01000308 DE  SVLFG, Landw.KK Hoppegarten G_ LKK 15366 Hoppegarten OT.

5  SchlieBen Sie das Arbeitsblatt Krankenkasse mit dem x-Symbol.

Im Ordner Aktuelle Informationen kénnen Sie sich verschiedene aktuelle Informationen an-
zeigen lassen, darunter z. B. Félligkeiten, Aufgaben und Termine, Zahlungsverkehr sowie On-
line-Informationen von DATEV und News Uber das, auf dem DATEV RZ liegende Nachschla-
gewerk,lexinform/Info Datenbank pro”. Diese sind lber eine spezielle Hardware geschitzt.

6  Klicken Sie im geoffneten Ordner Aktuelle Informationen doppelt auf den Eintrag Heute,
um das Arbeitsblatt Heute anzuzeigen. Das nachfolgende Hinweisfenster bestatigen Sie

mit OK.
|g | DATEV Arbeitsplatz V.11.5 [BATE Fife Corter 1o H

Daei  Bewbeten  Ansicht  Etras  Fenster  Hie
TR@ e~ BEEERE e 280002 @ et o> |
Ueerscht B x| Mandantenibersicht * |Heute X - ;
o K.w Internet - Browser

8 Mandartenierscht
b [ Mandartenirfommationen - x
b [ Geachiftatoldibarsichien shhen o
b [ Zetenund Kosten
b [ Steuer und Betragazabhungen
b [ Stammdsteniberschien
b [ Ctargrefersds Funktioren
4 [ Aduelle fomationen . S . =
] Heute bt srie =Inhl enficen
Filligkeiten
@ ]
(bersicht Debtoren  Keedtoren

= Dolkumen DATEV-Kanzlei- und regionale Kontakt-Bérse
a = Termine
[ Termine oot ”
e ¥.-| Heutige Termine Kanzlei-Nachfolge gesucht?
T D e cemeeIll  Mit DATEV-Kanzlei-Borse

Tipp: Uber den Link + Inhalt einfiigen kénnen Sie weitere aktuelle Informationen wie
z. B. Fristen und Bescheide, Abgleichinformationen, Aufgaben, Zahlungsverkehr usw.
anzeigen lassen. Sollte der Bildschirm bereits komplett mit Informationsfenster belegt
sein, kdnnen Sie ein beliebiges Informationsfenster schlieBen und kommen somit auf
den Link + Inhalt einfligen, um ein anderes Informationsfenster anzeigen zu lassen.

7 SchlieBen Sie dann das Arbeitsblatt Heute, indem Sie auf das Symbol x klicken.

Dariiber hinaus befinden sich in der Ubersicht Unsere Kanzlei noch die Ordner Zeiten und Kos-
ten, Steuer- und Beitragszahlungen sowie Ubergreifenden Funktionen. Diese sind fiir den Pro-
grammbereich DATEV Eigenorganisation vorgesehen und fiir den Bereich Lohn und Gehalt
weniger relevant.
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Hinweis: Das Programm DATEV Eigenorganisation ermoglicht der Kanzlei eine bequeme und
schnelle Rechnungsschreibung unter Berlicksichtigung von erfassten Zeiten und Kosten,
Sicherheit in punkto Dokumentation geschaftsrelevanter Korrespondenz durch ein integ-
riertes Posteingangs- und -ausgangsbuch sowie eine Fristenliiberwachung. Im Zuge der Di-
gitalisierung kdnnen Dokumente und Belege mandantenorientiert mit einem integrierten
Dokumenten-Managementsystem organisiert werden.

Im Navigationsbereich finden Sie unterhalb des Eintrags Unsere Kanzlei noch folgende wei-

tere Abschnitte:
© Obersicht
Unsere Kanzlei
[E] Mandantenibersicht
b+ [ Mandanteninformationen
P [} Geschaftsfeldibersichten
I [} Zeten und Kosten
b [0 Stever-und Betragszahiungen
> [ Stammdatenibersichten
> [} Ubergrefende Funktionen

;'f‘,u Unsere Kanzlei

Auftrdge, Dokumente, Termine und Aufgaben sind zu-
satzliche Werkzeuge fiir den Programmbereich DA-
TEV Eigenorganisation.

Unter Digitale Kommunikation mit Institutionen fin-
den Sie Ubersichten zu elektronischen Einspriichen
und elektronischen Ubermittlungen.

Wissen und Service bietet zum einen Uber eine spe-
zielle Zugangsberechtigung Zugriff auf das auf dem
DATEV RZ liegende Nachschlagewerk ,lexinform/

(5] M&w N .

B Do Info Datenbank pro” zum anderen kdnnen Sie z. B.
i@ Termine Uber den webbasierten DATEV-Shop Produkte und
A Dienstleistungen bestellen.

i S Bt Auswertungen: ,Auskunftssystem” und ,Daten-Analy-
F wissen und Service u .

= se-System” werden angezeigt.

4] Auswertungen

& Organisation ®m  Organisation: Bereiche, die nicht fur die tagliche Ar-

beit bestimmt sind, z. B. der Installationsmanager, die
Rechteverwaltung und weitere.

B. Der eigentliche Arbeitsbereich

Offnen Sie mit Doppelklick, wie in Bild 2.15, das Arbeitsblatt Lohnabrechnung. Der Arbeitsbe-
reich zeigt die getffneten Eintrdge in Form von Arbeitsblattern an. Diese werden nebeneinan-
der in Registern angeordnet. Mit Klick auf die entsprechenden Register konnen Sie zu einem
anderen Arbeitsblatt wechseln. Das aktive Arbeitsblatt wird durch einen griinen Reiter gekenn-
zeichnet. Bild 2.15 unten zeigt das Beispiel Geschdiftsfeldiibersichten » Personalwirtschaft »
Lohnabrechnung.

Ubersicht % [ h % L
Unsere Kanzlei
b [ Mandanteninformationen A A

~
Kentextbezogene Links

Aktuelles Bearbeitungsjahr

(Bt Moot ot e cder e | B4 Groppierteld
Schnelsuche [Berte Mandent oderMome oder Mand ] |0 e

Funktion susfihren
% Mandart andegen = Leistung anlegen

& R hier
Zents. Mandant | Name | Lesstung Jahe

Berater | Mandant

Bild 2.14 Ab-
schnitte

Bild 2.15 Der
Arbeitsbereich
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Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

Tipp: Uber den Meniipunkt Fenster kdnnen Sie zu weiteren Arbeitsblattern wechseln sowie
einzelne oder alle Arbeitsblatter schlieBen.

pe

C. Der Zusatzbereich
1 Klicken Sie im Arbeitsbereich in das Arbeitsblatt Lohnabrechnung.

Bild 2.16 Man- 2 Am rechten Rand erscheint nun der Zusatzbereich. Hier finden Sie die Abschnitte Kon-

dantoniiborsich . . .
) ZT:;ZZE; textbezogene Links @, Programmsuche @ und Programm 6ffnen © (Bild 2.16).

: Obersicht 2 X |Mandantencbersich * | Lohnabrech ®
Unsere Kanzlei Kontestbezogene Links ®ox
(5 Mandantenibersicht ¥ - Aktuelles Bearbeitungsjahr "

4 [0l Geschafisfeldiibersichten Schralsiche + [Zot Mandart oder Name oder Hand: ] EF o Funktion ausfiihren

W

Leistung starten

o M E

&

d&euun 4 Mandart anlegen i Leistung anlegen

a Lohnabrechnung k ift hier hineinzieh
[5] Reisekostensbrechnung Zentr. Mandant | Name 4] Leistung [ Jahr | Berater | Mandant

P

m i

e
a

9]

1] Daten-Analyse-System Personahwitschaft
[ Lobn-Archiv

FOFOEC M

2.5  DATEV Arbeitsplatz anpassen

Der DATEV Arbeitsplatz lasst sich nach individuellen Wiinschen anpassen. Dazu stehen lhnen
im Programm mehrere Moglichkeiten zur Verfligung.

Einzelne Bereiche lassen sich iber Symbole (Bild 2.17) in der Symbolleiste ein- und ausblen-
den. Alternativ verwenden Sie das Meni Ansicht.

Bild 2.17 Bereiche =
e und ausblr @[ ‘ DATEV Arbeitsplatz V.11.5
- Datei  Bearbeiten ras

i Een Hi
‘ha & s~ "i"i:§| B8] R suchen [B]| @ A B B & @@ Q

o Navigationsbereich: Ubersicht 0 Zusatzbereich: Programm 6ffnen
9 Zusatzbereich: Kontextbezogene Links 6 Arbeitsbereich: Suchen
9 Zusatzbereich: Programmsuche @ Arbeitsbereich: Gruppierfeld
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