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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 kaufmadnnische 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.

Firr 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 2019. Aus didaktischen Griinden wird in diesem Buch
ein ganzes Geschiftsjahr mit den gdangigen 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 2018
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 natirlich themenmé-
Big an den entsprechenden Stellen erwahnt 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 02.01.2019 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.

p 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 Musterldsungen im PDF-Dateiformat kostenlos herunterladen unter www.bild-
ner-verlag.de/00360. Um den Download auszufiihren, registrieren Sie sich bitte, ebenfalls kostenlos,
auf unserer Homepage.

Losungshuch

Die Lésungen zu den Ubungsaufgaben sind im PDF-Dateiformat verfiigbar und kénnen ebenfalls un-
ter www.bildner-verlag.de/00360 kostenlos heruntergeladen werden.
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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 Beschaftigte, 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 2018:
Beginn 01.01.2018, Ende 31.12.2018.

In unserem Fall mit dem Standardkontenrahmen DATEV SKRO4.

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.

13



14

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 fiir 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.

] Lohn und Gehalt classic

B Lohn und Gehalt compact.

Anderungen und Neuerungen im Programm werden schnell und zuverlissig eingearbeitet.
Die Pflege der Beitragssatze zur Krankenversicherung fiir alle Krankenkassen ist selbstver-
standlich. Zusatzlich bietet DATEV vielfaltige Programmldsungen an, wie z. B. Datenlbermitt-
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 Verfliigung:

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 Mdglichkeiten, 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 Datenlibermitt-
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 natirlich 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 Uber 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,
Mends 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

DATEV Arbeitsplatz starten

Programm starten und beenden

Sie befinden sich auf der Windows Desktop Oberflache:
1 Klicken Sie im Windows-Startmen auf DATEV » DATEV Arbeitsplatz.

Hinweis: Unter Windows 7 klicken Sie auf die Windows-Startschaltflaiche und anschlie-
Bend auf Alle Programme » DATEV » DATEV Arbeitsplatz.

Tipp: Alternativ konnen Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das Symbol auf der
Desktopoberflache starten.

Bild 2.1 DATEV
Arbeitsplatz

@ | DATEV Arbeitsplatz V.9.2 [LExsom o Ditenban
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

18 & +«~ 5 y’]:i[’a]’ag]* E-Swhgn Ila 2ab oSN AR | & Schnellinfo: | <Auswahl> v|g

Obersicht ? % | Mandanteniibersicht =

Unsere Kanzlei Leistungsiibersicht - Mandant 200 Testholz GmbH

: % ¥ - Aktive Mandanten d8 P e o

b B LS o o rpT— B4 Gruppierfeld < Jahresabschluss 2019 erdfinen

b [ Zeen und Kosten - — ! [ Erweiterte Suche 4 Rechnungswesen

b [ Steverund Betragszahlungen 4 Mandant anlegen I+ T3] Buchiiihrung 2019

r @ datendibersi 1| Jahresabschiuss 2018

b J b Fi G 5 hier hineinziek 4 Personalwitschaft

b Axtuele = - Nm e = il Lohnabrechnung 2019

o st — w Details
< >
£ : ¢ Programmsuche X

'St Auftrage " | Stamendaten Mandant 200 Testholz GmbH Box:
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 mdéchten, bestétigen Sie mit
Klick auf die Schaltflache Ja.

Bild 2.2 Programm

wirklich beenden

22

DATEV Arbeitsplatz b4

#DAT00116

Soll die Anwendung wirklich beendet werden?

5

Ubung: DATEV Arbeitsplatz starten und beenden:

+~  Beenden und starten Sie das Programm DATEV Arbeitsplatz erneut.



Grundbegriffe Kanzlei, Mandant und Leistung

2.2  DasKonzept DATEV Arbeitsplatz

Mit der Einfllhrung 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.

®  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 Geschiftsjahr angegeben werden. Sie sind Stammdaten, die Gbergreifend 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 usw.. Als Bei-
spiel in Bild 2.3 die Firma Testholz GmbH mit der zentralen Mandantennummer 200.
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Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

Bild 2.3 Beispiel: Mandanteniibersicht
Firma Testholz r ox
GmbH T - Aktive Mandanten
] Gruppierfeld

Schnellsuche ~ |Zenir. Mandant oder Name ¢ vl [ Erweiterte Suche
Leistung Lohnab- .+ Mandant anlegen
rechnung 2019 |.- avield: Spalenberschrif(en) hier hinsinaiet

_ il [Cohnabrec
Zentrale Mandan- T I_I"""‘ [ ve | o
tennummer 200 — e i kit l= "m ;

w Details

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:

DATEV Arbeitsplatz V.9.2 [LEXrom o Datenbank a
Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe
D@ F Y B(PEBIERsuhen B 2D DO Q| Q@ Schnetinfor | <Auswahl>

(3} 5
Bild 2.4 Program-
maufbau DATEV
Arbeitsplatz
Benutzer: Ganter Lenz _ Profik: Universal C:\ProgramData)\ DATEV\DATEN\EODB\DATA\S... .:
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 lhnen 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 Meni sowie auch Giber Tastaturbefehle aufrufen.
Bild 2.5 Meniileiste

DATEV Arbeitsplatz V.9.2
- Dotei  Bestbriten Amicht Exias  Fenster Lilfe

24



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.

Ubung: Meniibedienung
#  Wiahlen Sie nacheinander die unten aufgefiihrten Befehle aus. /
Tipp: Ein Dialogfenster schlieBen 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 6ffnen

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- selh
legende Befehle ausgefiihrt werden. Wenn Sie den Mauszeiger tber die Symbole fiihren, Uns;'_egll(anziei
erscheint eine Kurzinformation zum jeweiligen Symbol. AuBerdem lassen sich die Symbol-

leisten ein- und wieder ausblenden. Um beispielsweise die Symbolleiste Schnellinfo auszu-

blenden, wahlen Sie den Menlibefehl Ansicht » Symbolleisten. Hier kann per Mausklick eine

Symbolleiste im Programmfenster angezeigt (Hakchen) oder ausgeblendet werden.

D&l

- = Bild 2.6 Symbol-
[:(V \ DATEV Arbeitsplatz V.9.2 leisten ein- und
Datei  Bearbeiten |Ansicht | Bxtras Fenster  Hilfe ausblenden
Symbollisten » |7 Standard

Statusleiste |L Schnellinfos

[ v
¥ Ubersicht
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Bild 2.7 Symbolleis-
te verschieben

Anfasser

Bild 2.8 DATEV
Arbeitsplatz

Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

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

DATEV Arbeitsplatz V.9.2
Ansicht  Extras

¢l

DE &~ RYREEREE Bwe @2 a8l 0@

Datei  Bearbeiten Eenster  Hilfe

Der DATEV Arbeitsplatz

Der DATEV Arbeitsplatz wird in die drei Bereiche Navigationsbereich (A), Arbeitsbereich (B)
und Zusatzbereich (C) aufgeteilt.
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(g’( DATEV Arbeitsplatz V.9.2 [LEXiom /info-Datenbank | @
Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe
fE& s~ % [PEREERuwa @228 0 9@ @0 @ shoelinfo [ <Avsweni> 1§
Obersicht % % | Mandanteniibersicht =
o
Unsere Kanzlei Leistungsibersicht 1 x
) Mandantenibersicht ¥ - Aktive Mandanten 48 )
bl Mandanteninfornationen = 4 Leistung anlegen
4 [} Geschafisfeldibersichten Schnellsuche = | Zentr. Mandant oder N ~ 5
[E Gesamtibersicht [ Erweiterte Keine Daten vorhanden
b [} Rechnungswesen 4 Mandart arfegen
- O} Stevem i
b [ Personahwitschaft Gruppierfeld: Spaltentberschrifi(en) hier hineinziehen.
b [ Witschaftsberatung - % :
b [l Zahlungsverkehr |Zemlanclﬂ -l Name Typ |
b [l Expertisensysteme
I+ [l Zeten und Kosten
7 {enrd i + Deais
b O} Obergrefende Furktionen - | =& & |
bl Aktuelle Informationen : . Programmsuche R X
......... < > : E
& Unsere Kanzlei :
' Auftrage ¢ Stammdaten R ox
g i Kontextbezogene Links = Programm offnen
geTane Kontestbezogene Links 1%
[ Aufgaben x . oy r——— -
S Digital mit 7
Keine Daten vorhanden... ~ Online Anwendungen
1? Wissen und Service
~ Basisfunktionen
m Auswertungen R,
&- Organisation = Einspielen
Loschen
v

A. Der Navigationsbereich

Auf der linken Seite befindet sich der Navigationsbereich. StandardmaBig werden hier zu-
nachst die Kanzlei und die Mandantenubersicht (siehe Bild 2.9) angezeigt. Es werden alle
Mandanten der Kanzlei aufgefiihrt, unabhédngig davon, welche Leistung fiir den Mandanten
erbracht wird. Die Mandanteniibersicht erméglicht Ihnen einen mandantenbezogenen Ein-
stieg. Dariiber hinaus kénnen Sie tber den Ordner Mandanteninformationen Unternehmens-



Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

und Vollmachtsdetails sowie Geburtstage und Jubildaen zu einem ausgewahlten Mandanten
(Firma) einsehen bzw. erfassen.

Aus den Geschaftsfeldiibersichten konnen Sie direkt die Bearbeitung eines Mandanten leis-

L Bild 2.9 Kanzlei-
tungsbezogen starten. Dazu gehen Sie wie folgt vor: ' anziet

und Mandanten-
tibersicht

1 Klicken Sie, wie in Bild 2.10 dargestellt, auf das Ordnersymbol Geschdiftsfeldiibersichten,
dann auf Personalwirtschaft und auf Lohnabrechnung. Mit Klick auf das Dreiecksymbol 4 Bild 2.10 Lohnab-

kdnnen die Ordner auch wieder geschlossen werden. rechnung anzeigen
. Ubersicht - Ubersicht [}
Unsere Kanzlei Unsere Kanzlei * Kanzlei
B {Mandantendbersicht | ® Mandantenibersicht Mandanteniiber-
3 [_ﬂﬂ;:ﬂ;&;;ﬁ}rm;&!en b I] Mandanteninformationen sicht
b [} Geschaftsfeldiibersichten 4 [ Geschaftsfeldiibersichten
> [l Zeiten und Kosten [2] Gesamtiibersicht
> [} Steuer-und Beitragszahlungen ’ Lﬂ Rechnungswesen
b [l Stammdatenibersichten b [l Steuem ‘
[} Ubergreffiende Funktionen 4 @ P%M{ﬂ;*_
4 [l Aktuelle Infornationen [ iLohnabrechnung Lohnabrechnung
[2 Heute [& Reisekostenabrechnung
b [ Wirtschaftsberatung
b [ Zahlungsverkehr
i il
& Unsere Kanzlei b [l Zeten und Kosten
I Auftrige b [l Steuer-und Betragszahlungen Weitere Abschnit-

te des Navigati-
onsbereichs

il Dokumente e
@ Termine

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 ..~ .

x klicken (Bild 2.11). Ben

Unsere Kanzlei Kontextbezogens Licks L ox
[ Mandantenibersicht ~ T - Aktuelles Bearbeitungsjahr
I+ Ll Mandanteninformationen = SO
4 [ Geschafefelcibersicht ~ [Zortr. Wandant oder Name oder v] i . Funktion ausfilhren
ava.mm:mm 3 Sduache L e oy e 0™ ] [ Erweiterte Suche ‘.HL. =
I+ [l Rechrungswesen -
b [ Steuem 4 Mandart anlegen < Leistung anlegen
a ! ] e ¢ Lalshung ariagen”
E:] Lohnabrechnung
E) Reisekosenabeechng | Zentr.Mandant |  Name |  Leistng | Jabr ¥ Serater | Mandant

¢ e 200 Testholz GmbH Lchnabrechrung 2018 29038 55004

= Lohn und Gehalt 2019 starten

hier hinainzisk

Bild 2.11 Arbeits-
Uber den Ordner Stammdateniibersichten stehen lhnen die zentralen Adressdaten der Man-  blatt Lohnabrech-
danten sowie die integrierte Institutionsverwaltung von DATEV zur Verfiigung. mng

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 bestimm-
ten Krankenkasse gesucht werden.
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Bild 2.12 Arbeits-
blatt Krankenkasse

Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

Schnellsuche

Bild 2.13 Arbeits-
blatt Heute
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= )  —
Unsere Kanzlei Nefior | Deutschland v|  hrzeige:  [Adive Insttuticnen v
|3l Mandanteniizarssest
3 Mandartterinformationen Gruppierfeld
ﬂcﬁcm, S Schnelauche ~ [Nummer, Teel, Bezsichnung oder Ot singeben g .
[l Zstten und Kosten
b [ Steuer-und Beiragszahlungen _+ anlagen 4_ L : =
T THUEr = e [ETEehrung el [PLZ [ont 4
(& Maabeier 101000080 DE  Mordost in Mecklenburg-Vorpommenn ADK 14456 Potsdam
B Adreasaten 01000126 DE  Mordostin Brandenburg 20K 18456 Potsdam
Bl Individusle Tabulen 01000159 DE_ PLUS in Thirinaan 40K 88108 Erfunt

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

Im Ordner Aktuelle Informationen kbnnen Sie sich verschiedene aktuelle Informationen an-
zeigen lassen, darunter z. B. Falligkeiten, Aufgaben und Termine sowie Online-Informationen
von DATEV sowie News auf das auf dem DATEV RZ liegende Nachschlagewerk, lexinform/Info
Datenbank pro” Diese sind Uber eine spezielle Hardware geschiitzt.

6  Klicken Sie im geoffneten Ordner Aktuelle Informationen doppelt auf den Eintrag Heute,
um das Arbeitsblatt Heute anzuzeigen. Die nachfolgenden Hinweisfenster bestétigen

Sie mit OK.
(g(’ | DATEV Arbeitsplatz V.9.2 LEXeom /o Dterbark Q “
Dotei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
DEH & S~ % i?’: B ([ Esuchen B AT B DG @|Q|E g Schnellinfer <avswahi> g
- 1« [ I
Unsere Kanzlei Filligkeiten Internet - Browser .
[l Mandantenibersicht
0 Mandanterinfomationen &
Geschaftsfeldubermichten

Ubersicht  Debdoren  Kredioren

Termine

| Heutige Termine

......... | ]—B.ﬁ"—‘ﬁ =

Keine Termine vorhanden

<

o Aufgaben
% Digitale Kommunikation mit Insti..
F wissen und Service

[ Auswertungen ‘

-] + ool erflgen
s ) Grupsierteid
Schnateuche - | *] O Ermeterte St

5 orga Keine Daten vorhanden

Tipp: Uber den Link + /nhalt einfiigen kdnnen Sie weitere aktuelle Informationen wie
z. B. Fristen und Bescheide, Abgleichinformationen usw. anzeigen lassen. Sollte der
Bildschirm bereits komplett mit Informationsfenster belegt sein, kdnnen Sie ein belie-
biges 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 ermoéglicht 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:

Ubersicht px N Auftrdge, Dokumente, Termine und Aufgaben sind zu-  Bild 2.14 Ab-
Unsere Kanzlei sitzliche Werkzeuge fiir den Programmbereich DA- ~ Sc/mitte
) E} o TEV Eigenorganisation.

b [ Geschafisfeldiibersichten .. . . . .

b [ Zetenund Kosten Unter Digitale Informationen mit Institutionen finden
e e Sie Ubersichten zu elektronischen Einspriichen und
b [h Obergrefende Furkt i ¥ i
: 0 N(Eﬁ_l;u:mmm elektronischen Ubermittlungen.

e Wissen und Service bietet zum einen liber eine spe-
i Unsere Kanzlei zielle Zugangsberechtigung Zugriff auf das auf dem
' Auftrage DATEV RZ liegende Nachschlagewerk ,lexinform/
& Dokumente Info Datenbank pro” zum anderen kénnen Sie z. B.
) Teraiee iber den webbasierten DATEV-Shop Produkte und
bd; Mkt Dienstleistungen bestellen.
S Dig mit Ins
G Wissen und Service [ Auswertungen: ,Auskunftssystem” und ,Daten-Analy-
lil Auswertungen se-System” werden angezeigt.
&‘ &ga“i’atbn . . . . . .. . .. .
®  Organisation: Bereiche, die nicht fir 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 gedffneten Eintrage in Form von Arbeitsbléttern an. Diese werden nebeneinan-
der in Registern angeordnet. Mit Klick auf die entsprechenden Register kdnnen 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.

Dhbarsicht 1 % [Mandantentberscn * L % z Bild 2.15 Der
Unsere Kanzlei Kerdexthezogene Links P Arbeitsbereich

I [ Mandanteninformatiaonen - T - Akluelles Bearbeitungsjahr e

4 LJEmuﬁdeldubm:hmn ) ) Grupsierield ; R

s} Gesamtiibersicht Schnelisuche = | Zenir. Mandant oder Mk ~ Ty el 9 L
4 4 Mandart anlegen 4 Leistung anlegan
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