BILDNER




Praxisnahe Lohn- und Gehalts-

abrechnung
mit DATEV Lohn und Gehalt comfort

Aktualisierte Version 2022

Glinter Lenz, Stefan Dietz



Verlag:

BILDNER Verlag GmbH
Bahnhofstral3e 8
94032 Passau

http://www.bildner-verlag.de
info@bildner-verlag.de

ISBN: 978-3-8328-5582-6
Bestellnummer: 100564

Autoren: Glinter Lenz, Betriebswirt und Fachbereichsleiter kaufménnische Qualifizierung;
Stefan Dietz, Standortleiter und kaufmannischer Fachdozent
KéIner Wirtschaftsfachschule - Wifa-Gruppe - GmbH
Koblenzer Stral3e 29
57072 Siegen
www.wifa.de

Herausgeber: Christian Bildner

Bildquellen:
Cover: © nenetus - stock.adobe.com
Kapitelbild: © sasapanchenko - Fotolia.com

© 2022 Aktualisierte und tGberarbeitete Neuauflage, BILDNER Verlag GmbH Passau

Die Informationen in diesen Unterlagen werden ohne Ruicksicht auf einen eventuellen Patentschutz verodffentlicht. Waren-
namen werden ohne Gewdhrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt. Bei der Zusammenstellung von Texten und
Abbildungen wurde mit gro3ter Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem konnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen werden.
Verlag, Herausgeber und Autoren kénnen fir fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung
noch irgendeine Haftung Gibernehmen. Fiir Verbesserungsvorschldge und Hinweise auf Fehler sind Verlag und Herausge-
ber dankbar.

Fast alle Hard- und Softwarebezeichnungen und Markennamen der jeweiligen Firmen, die in diesem Buch erwahnt wer-
den, kdnnen auch ohne besondere Kennzeichnung warenzeichen-, marken- oder patentrechtlichem Schutz unterliegen.

Die Unternehmen, Namen und Daten des verwendeten Ubungsbeispiels sind frei erfunden. Ahnlichkeiten mit bestehen-
den Firmen sind rein zuféllig und keinesfalls beabsichtigt.

Das Werk einschlie3lich aller Teile ist urheberrechtlich geschiitzt. Es gelten die Lizenzbestimmungen der BILDNER-Verlag
GmbH Passau.

DATEV ist eine Marke der DATEV eG, Niirnberg. Dieses Buch ist kein lizenziertes Produkt des Rechteinhabers DATEV eG,
Ndrnberg.



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 2022. 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 2021
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 03.01.2022 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/00564

Losungsbuch

Die Lésungen zu den Ubungsaufgaben sind im PDF-Dateiformat verfiigbar und kénnen ebenfalls un-
ter www.bildner-verlag.de/00564 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 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 2021:
Beginn 01.01.2021, Ende 31.12.2021.

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-Startmen auf DATEV » DATEV Arbeitsplatz.

Tipp: Alternativ konnen Sie das Programm mit einem Doppelklick auf das Symbol auf der
Desktop-Oberflache starten.
-

(«’ | DATEV Arbeitsplatz V.12.1
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
D E G e~ [FREEEEE R B @A B 06 @9 &y Schodinfo: | <Ausahi> ]y
it * % [andsntensbersiche < | —— =
Unsere Kanzlei  Leistungsubarsicht R ox
(s} [Mandantenibersicht| ¥ - | Alle Mandanten ¢
b ) Mandanterirfomationen L ] s & Leistung anegen
b [ Geschahisfeldibersichten s e T g -
b O Zelen und Kosten [Zentr. Mandart oder Name oder akem. Suchname od | o Sins R
b [l Steverund Betragszahiungen
b O} Stammdatendbersichten % Mandant anlegen i vatanden
[ umm <ot R hrik{en) hier hineings
KT Mae st Zertr. Mandant ~ Name [ T | Ot | Mancatsverantwortung (Name)
......... w Detsils
S Unserekanzlel
ki Auftrige ; Programmsuche R ox
E H smm = ' *® 3 Q\ |;f6;"\)’-'"?&:&3'4‘ﬂ ]Iﬂ
[ Termine
g m .........
S Digitale Kommunikation mit Institutionen - Hontexthazogens Links | Programm offnen
¥ Wissen und Service x Kortextbezogene 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 Menipunkt Datei » Beenden oder driicken die Tastenkombination Alt
+ F4. Falls ein Hinweisfenster erscheint, ob Sie das Programm wirklich beenden mochten,

bestatigen Sie mit Klick auf die Schaltflache Ja.

Bild 2.2 Programm

wirklich beenden DATEV Arbeitsplatz
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 4 @.
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Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

Bild 2.3 Leistung e
Lohnabrechnung e Ry N
2022 Y - Aktive Mandanten @ o : < Buckihng 2022 anieg..
Schnelauche + [Zentr. Mandent oder Name v | .. ‘ d <+ Jahresabschiuss 2021er...  4* Buchfiihung 2020 anleg...
< Mandant anlegen . Tl Buchfihung 2021 _
Gruppierfeld: Spalteniberschriftien) hier hineinziek 'Gliwmmmo <
Nae [ vo | o w Details
© e Terozeren @) b Nimbes
‘! Programmsuche R ox

2.4 Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

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

Bild 2.4 Program-
maufbau DATEV @ DATEV Arbeitsplatz V.12.1 o (vt ]Q
Arbeitsplatz Datei  Besrbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe 9
HE & e 12 [A suchen [B] @ 2 5 B B @| @ g Schnelinfor <auswan> |2
L
Benutzen Admin Admin _ Profik Universal CA\ProgramData\DATEV\DATEN\EODE\DATAVSTANDARD ¢
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 Schnell-
info angezeigt.
9 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 Menipunkte sowohl (ber einen ent-
sprechenden Klick auf das Ment sowie auch tber Tastaturbefehle aufrufen.
Bild 2.5 Meniileiste

a | DATEV Arbeitsplatz V.12.1 [DATEV e Certer

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster Hilfe

‘H A &ale @%l?:ﬂﬁ.lﬂﬂiia Suchenl@“@ A2HEEB Ll!@[@g Schnellinfo:  <Auswahl> | o
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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 ™ 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-
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.

(g{ DATEV Arbeitsplatz V.12.1
Datei  Bearbeiten |Ansicht | Extras  Fenster  Hilfe

Symbolleisten

— - _
T HE &~ Tl [4] standard > v|
: Obersicht ;_\“iZ‘ Siatuslckte |i| Schnellinfos -

Unsere Kanzlei [T e

DATEV Arbeits

Datei  Bearbeiten

VE & e~
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.12.1

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

B alal e~ %[EREE]EE]E (R s | 2 25 B @@ @ schneinfo: [avsani> ]

Der DATEV Arbeitsplatz
Der DATEV Arbeitsplatz wird in die drei Bereiche Navigationsbereich (A), Arbeitsbereich (B)
Bild 2.8 DATEV dz tzb . h(C) faeteilt
Arbeitsplatz un usatzpereic aurgeteillt.
E{ | DATEV Arbeitsplatz V.12.1 PATEV i i ja “
Datei  Dearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe
‘halale~ | BPRERERE R a3 2 AE 0 @@ shdifo
Ooersicht * x| Mandantenibersicht =
R e — — -
&) Mandartenibersicht ¥ - Alle Mandanten &8
2 ﬂ H&\da‘ler-fmm O "
E‘“’w“""wm"‘” Schnelsuche -+ || ~| e
b [ Rechungawessn d Mandart ardegen
: %Pmm Zents, Mancant ~, Name [T [ Ot | Mandstsverantwortung (Hame)
b [ Witschaftsberatung
: .r] O Zehhgaverkehr
v B Aauele by S L
|=
R x
........ =
i g |
ko Auftrage Keine Daten verhanden
B pokumente tenvegisinenung sta
{i#} Termine
[ Aufgaben
‘S Digitale Kommunikation mit L.
G wissen und Service e
B
Benutzer: Admin Admin  Profik Universal 0 Zeilen Markdert: 0 Zeilen CA\ProgramData)\ DATEV\DATEN\EODEVDATA\STANDARD

A. Der Navigationsbereich

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 Ihnen 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.

Obersicht N e e Bild 2.9 Kanzlei-

o - und Mandanten-
Unsere Kanzlei Unsere Kanzlei iibersicht
5] {Mandantentbersicht [E Mandantenibersicht

I [ Mandanteninfomationen b [} Mandanteninformationen Bild 2.10 Lohnab-
b [l Geschafisfeldibersichten 4 [l Geschaftsfeldibersichten .
b O Stammdatendbersi B Gesamibenicht rechnung anzeigen
4 [ Aktuele Informationen I [l Rechnungswesen

B Heute
5 Unsere Kanzlei [8 Reisekostenabrechnung

I 0 Winschaftsberatung

it Auftrige b O Zahh R
B Dokumente [ [il StammdatenGbersichten
- 4 [} Aktuelle Informationen
m Termine |§li Heute
[ Aufgaben

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

[’SZ | DATEV Arbeitsplatz V.12.1 DATEV Hife Center

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe

HTE & «~ %|¥ . I8 ”&Eu = ﬁ Suchen Zatiilua @ i | <Auswahl> v g

¢ Dversicht ® x| Mand sicht X |Lohnab x
Unsere Kanzlei : Kontextbezogene Links
Mandantentbersicht i 5 g i
[ﬂ s Aktuelles Bearbeitungsjahr P 2022,
4 Lﬂ Geschaideldibersichten i) T [ Gruppierfeld Funktion ausfiihren
B Schnalsuche = |-_er.r. Mandant oder Name oder b v] TR
b 5 m o Shchs @l “» Mandantendaten bea
gawesen
b O Stevem +Marmarhom +mwmeoen e
4 [ Personawitschaft e - | < E-Mad erstellen
) [Lehnabrechnung issl < Augabe effassen
~ [@) Reisekostenabrechung | Zentr. Mandant «| Name | Leiswng  |ahe s ¢
¢ O Witschaftsberatung [ 4 Testholz GmbH Lohnabrechnung 2022 | Online Anwendungen
P R m—— < MyDATEV Mandartenrec

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

4 Klicken Sie im geoffneten Ordner Stammdatentibersichten auf den Ordner Institutionen
und anschlieend 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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Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

il ¢ [ e

blatt Krankenkasse Unsere Kanzlei

o Nation:  [Deutschland v|  Anzeige:  [Aktive Insitutionen -
4 Mﬂ]‘m -~
Abeitsagentur Gruppierfeld
Bl Benfsgenossenschaft Schnellsuche ~ |I‘.'un-:::er. Titel. Bezeichnung oder Ort eingeben 0 v| 0 Erw;;eﬁie
E Bendsstandische Organisation o = 0 Suc
Finanzamt Krankenkasse anlegen < Geschaftsstele anlegen
B Fmenbuchgercht [Nummer  <[tand |Bezeict [Titet [Pz Jont ~
w 01000080 DE  Nordostin Mecklenburg-Vorpommern AOK 14486 Potsdam
| Gericht 01000126 DE  Nordostin Brandenburg AOK 14456 Potsdam
IHK/HWK
: : 01000159 DE  PLUSin Thiringen AOK 99105 Erfurt
Individuelle Anschrift
[ [Krankenkasse 01000308 DE  SVLFG, Landw.KK Hoppegarten G_ LKK 15266 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.
Bild 2.13 Arbeits- 7 DATEV Arbeitsplatz V.12.1 (DATEY Hpe Cortr A ﬂ
blatt Heute Omei  Baarbeten  Ansicht  Extras  Fenster  Hidfe
fE& - %[PEREE A B 2ol @ @ | cauman> g
berscht # % [Mercaveniberscit X |Heste x M E
'Unsere Kanzlei | Internet - Browser
@ Mandarteniberscht
@ Mawdorienrfometionen = lnhgh e + Inhgh pefigen
b a Geschiteleidibernchien Bendugruppe auowahlen
b [ Stemadateniberschion DATEV
4 [l Aduebe fomatonen : e phrae
& ) = Semwoan
& 8

Uberscft Debitoren  Kredioren

DATEV-Kanzlei- und regionale Kontakt-Barse

5 e an aben .
& Dokumente m : _ Kanzlei-Nachfolge gesucht?
o rasion T - Meine heutigen Aufgaben 5 e .

o e e sy e i— DATEV-K ei-Bors

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 weite- ~ Bild 2.14 Ab-
re Abschnitte: schnitte

[ ] Auftrdge, Dokumente, Termine und Aufgaben sind zusatzliche Werk- Unser\;. Kanzlei i
zeuge fiir den Programmbereich DATEV Eigenorganisation. [ Mandantenibensicht
> Ui Mandanteninfomationen
u Unter Digitale Kommunikation mit Institutionen finden Sie Ubersich- ﬁmﬁ:mzﬁ"
ten zu elektronischen Einspriichen und elektronischen Ubermittlun- 1 Asle rfomstonen
gen.
®  Wissen und Service bietet zum einen Uber eine spezielle Zugangsbe- | & unsereKanzlei
rechtigung Zugriff auf das auf dem DATEV RZ liegende Nachschlage- " Avftmoe
werk ,lexinform/Info Datenbank pro” zum anderen kénnen Sie z. B. L?i :”k"mm
Uber den webbasierten DATEV-Shop Produkte und Dienstleistungen M e
bestellen. % Dpigitale ikation mit I
®m  Auswertungen: ,Auskunftssystem” und ,Daten-Analyse-System” wer- ; :’::::;m
den angezeigt.
[ Organisation: Bereiche, die nicht fir die tagliche Arbeit bestimmt sind, z. B. der Installa-
tionsmanager, 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 Eintrdge in Form von Arbeitsblattern an. Diese werden nebeneinan-
der in Registern angeordnet. Mit Klick auf die entsprechenden Register kénnen 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.
e 1 s s I 5ild 2.15 Der
'Unsere Kanzlei ' Koebemgenslrks | Arbeitsbereich
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Tipp: Uber den Meniipunkt Fenster kdnnen Sie zu weiteren Arbeitsblattern wechseln sowie p
einzelne oder alle Arbeitsblatter schlieen.
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