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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 kaufmännische und buchhalterische Kenntnisse vorausgesetzt, ebenso theoretische 
Grundlagen zur Lohnabrechnung. Sie sollten also eine Lohnabrechnung manuell erstellen und alle 
Bezüge und Abzüge mit Hilfe der Steuertabelle und den Beitragssätzen zur Sozialversicherung korrekt 
ermitteln können. Ist dies nicht der Fall, empfehlen wir Ihnen, sich unbedingt zuvor mit diesem Thema 
näher zu befassen. 

Inhalte

Im Buch werden praktische Übungen 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 näher zu bringen. Dabei wird systematisch der komplette Aufbau der Arbeits-
abläufe in der Lohnbuchhaltung durchgeführt und anhand verschiedener Beispiele dargestellt. 

Für die Übungsteile haben wir uns für die fiktive Firma „PC Perm GmbH“ entschieden. In dieser Firma 
soll die Lohnbuchhaltung für das Personal mit dem Programm DATEV Lohn und Gehalt comfort durch-
geführt werden. Anhand des Übungsbeispiels werden das Programm und seine Bedienung praxisnah 
und anschaulich erklärt. Auch die Abläufe in der Lohnbuchhaltung werden mit dem Programm Schritt 
für Schritt näher gebracht und übungsmäßig trainiert. Wiederholungen bei den Abrechnungen sind 
durchaus beabsichtigt und zur Steigerung des Lernerfolgs beitragen.

Das Lehrbuch enthält den aktuellen Rechtsstand 2023. Aus didaktischen Gründen wird in diesem Buch 
ein ganzes Geschäftsjahr mit den gängigen Themen der Lohn- und Gehaltsabrechnung bis hin zum 
Jahresabschluss und zur Entgeltabrechnung des Folgejahres abgerechnet. Es beginnt mit der Grün-
dung des Unternehmens im Januar des Vorjahres und schließt mit der Januarabrechnung des aktu-
ellen Geschäftsjahres ab. Damit ein vollständiges Buchungsjahr einschließlich der Januarabrechnung 
des Folgejahres dargestellt werden kann, muss in diesem Buch als Geschäftsjahr das Vorjahr, also 2022 
verwendet werden.

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

Version und Kontenrahmen

Dieses Buch wurde mit DATEV Version 13.32 (LuG 12.21) erstellt, sowie Institutionsdaten mit dem 
Stand 23.01.2023. Sollten Sie eine ältere oder neuere Version oder andere Institutionsdaten verwen-
den, kann es zu Abweichungen kommen.

Im Buch wird der Standardkontenrahmen SKR04 verwendet.
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Vorabinformationen

DATEV-Rechenzentrum

Die Lohnbuchhaltung wird vorrangig am PC über eine simulierte Anbindung an das DATEV- Rechen-
zentrum durchgeführt. Das DATEV-Rechenzentrum wird als Instanz von DATEV natürlich themenmä-
ßig an den entsprechenden Stellen erwähnt und deren Umsetzung dargestellt.

Schreibweise

Alle Programmbeschriftungen, wie z. B. Befehle, Schaltflächen und die Bezeichnung von Dialogfens-
tern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv gesetzt. Beispiel: Datei  Beenden.  Von Ihnen 
einzugebende Angaben sind in anderer Farbe und abweichender Schrift hervorgehoben. Beispiel: Ge-
ben Sie das Datum 02.01.2023 ein.

Themen mit dem Zusatz Info sind Löschvorgänge und werden nur informativ dargestellt. Sie sollten 
übungstechnisch nicht durchgeführt werden.

Verwendete Symbole 

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

Nützliche Hinweise und Tipps erkennen Sie an diesem Symbol.

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

Musterlösungen

Soweit Übungsaufgaben bzw. deren Lösungen auch ausgedruckte Listen und Auswertungen umfas-
sen, können Sie die Musterlösungen im PDF-Dateiformat kostenlos herunterladen unter

www.bildner-verlag.de/00616

Lösungsbuch

Die Lösungen zu den Übungsaufgaben sind im PDF-Dateiformat verfügbar und können ebenfalls un-
ter www.bildner-verlag.de/00616 kostenlos heruntergeladen werden.
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Vorbereitende Überlegungen

Ausgangssituation
In einem Meeting des mitwirkenden Steuerberaters, Herrn Wichtig, wurden Eckpunkte 
für die Lohn- und Gehaltsbuchhaltung zur Übungsfirma PC Perm GmbH festgelegt. Diese 
Vorüberlegungen sind sowohl für den Übungsfall als auch allgemein gültig.

Thema Übungsfirma

Existieren für die Firma Tarifverträge oder Betriebsvereinbarun-
gen?

Für 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, Fahrtkostenzuschüsse etc., festgelegt.

Woher stammen die Daten für die Mitarbeiter? Alle Arbeitsverträge und die Stammdaten für die einzelnen 
Mitarbeiter wurden Ihnen von der Geschäftsleitung verantwort-
lich übergeben.

Gibt es besondere Regelungen, die für die Firma relevant sind, 
z. B. Altersteilzeit, geringfügig Beschäftigte, Zeitlohnempfänger?

Ja, in der Firma Perm GmbH sind geringfügig beschäftigte 
Mitarbeiter angestellt. 

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

Mit welchem Geschäftsjahr wollen Sie beginnen? Geschäftsjahr 2022:  
Beginn 01.01.2022, Ende 31.12.2022.

Mit welchem Kontenrahmen für die Übergabe der Lohn- und Ge-
haltsabrechnungen für die Buchhaltung soll gearbeitet werden? 

(Unter Umständen beim Steuerberater nachfragen)

In unserem Fall mit dem Standardkontenrahmen DATEV SKR04.

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

Nein,  Auswertungen der Lohnbuchhaltung werden intern 
durchgeführt.

Woher kommen die Stammdaten für die neue Firma? Die Stammdaten der Firma Perm GmbH wurden von der 
Geschäftsleitung und dem mitwirkenden Steuerberater, Herrn 
Wichtig, zur Verfügung gestellt.
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Vorbereitende Überlegungen

Thema Übungsfirma

Werden Daten aus Lohn und Gehalt comfort an andere Program-
me exportiert?

Ja, es erfolgt eine Übergabe der Daten an DATEV Kanzlei-Rech-
nungswesen.

Wie wird die Datensicherung realisiert? Die Datensicherung wird benutzerseitig durchgeführt und 
archiviert.

Zuletzt zu den Vorüberlegungen ein wichtiger Grundsatz

Je besser Sie die Geschäftsabläufe im Unternehmen kennen, umso leichter fällt es Ihnen, 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 üblich sind und

	� Sie wissen, ob Mitarbeiter Zusatzleistungen erhalten.
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1	 Allgemeines zu DATEV 
und DATEV Lohn und 
Gehalt comfort

In diesem Kapitel erfahren Sie, ...

	� wie DATEV als Dienstleister für die Personalwirtschaft arbeitet,

	� welche DATEV Software für 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.
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1  Allgemeines zu DATEV und DATEV Lohn und Gehalt comfort

1.1	 DATEV und die Personalwirtschaft

Was ist DATEV?

DATEV ist eine Genossenschaft eG, bei der sich Angehörige des Berufsstandes von Steuer-
beratern, Wirtschaftsprüfern und Rechtsanwälten zusammengeschlossen haben, um im 
Verbund die vielfältigen Aufgaben in der Datenverarbeitung durch zentral bereitgestellte 
Dienstleistungen nachzukommen.

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

Das Dienstleistungsangebot DATEV eG zur Personalwirtschaft

DATEV unterhält in Nürnberg eines der größten Rechenzentren für IT-Dienstleistungen in 
Europa, welches unter vielen anderen Merkmalen mehrere Millionen Lohn- und Gehaltsab-
rechnungen pro Monat durchführt. Als Spezialisten in diesem Bereich werden alle üblichen 
Abrechnungsformen bis hin zur komplexen Baulohnabrechnung durchgeführt.

Die Abrechnungen können natürlich auch direkt im Unternehmen durchgeführt werden. Da-
für stellt DATEV ein leistungsfähiges Lohnabrechnungsprogramm als so genannte „In-House-
Lösung“ zur Verfügung. 

Diese Programme heißen
	� Lohn und Gehalt comfort, mit diesem Programm wird im vorliegenden Buch gearbeitet.

	� Lohn und Gehalt classic 

	� Lohn und Gehalt compact.

Änderungen und Neuerungen im Programm werden schnell und zuverlässig eingearbeitet. 
Die Pflege der Beitragssätze zur Krankenversicherung für alle Krankenkassen ist selbstver-
ständlich. Zusätzlich bietet DATEV vielfältige Programmlösungen an, wie z. B. Datenübermitt-
lungen an Institutionen oder elektronische Archivierung von Daten. Dem Nutzer bietet dies 
organisatorische Vorteile bei der Erstellung der Lohnabrechnung.

Außerdem stehen leistungsfähige, individuell konfigurierbare Personal-Managementsyste-
me zur Verfügung.

Zusätzlich können auch Zusatzbereiche, wie z. B. die Erstellung von Lohn-Bescheinigungen 
und individuelle statistische Auswertungsmöglichkeiten abgedeckt werden.
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1.2	 DATEV Software Personalwirtschaft

Dem Anwender stehen grundsätzlich zwei unabhängige Programmlösungen für die Lohnab-
rechnungserstellung zur Verfügung:

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 für die Anwendung Lohn und Gehalt comfort. Lohn und Gehalt 
comfort unterstützt Sie umfassend bei der Lohnabrechnung. Dazu zählen 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. 

Außerdem haben Sie mit Lohn und Gehalt comfort zusätzliche Möglichkeiten, auf einfache 
Art und Weise Berichte und Statistiken zu erstellen. Welche Programme noch für die Erstel-
lung der Lohnabrechnung von Bedeutung sind, wie  Anhängigkeiten und Zusammenhänge 
zueinander bestehen, soll in der folgenden Abbildung verdeutlicht werden.



18

1  Allgemeines zu DATEV und DATEV Lohn und Gehalt comfort

Kanzlei / Mandant

Hinweise

Das Programm RZ-Kommunikation ist eine Schnittstellensoftware, um die Datenübermitt-
lung zur Aktualisierung der Daten vom Rechenzentrum als auch zur Datenübertragung zum 
DATEV Rechenzentrum zu realisieren. 

In unserem Übungsfall wird mit einer simulierten Anbindung für Schulungszwecke an das 
DATEV Rechenzentrum gearbeitet. In der Praxis müssen RZ-Aufträge natürlich an das DATEV 
Rechenzentrum gesendet werden.

1.3	 Die Institutionsverwaltung

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

	� Krankenkassen

	� Landesverbände der Krankenkassen

	� Kreditinstitute

	� Finanzämter

Bild 1.1 Zusam-
menhänge Lohn- 
und Gehaltsabrech-
nung

RZ = Rechenzen-
trum
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	� Gemeinden

	� Berufsgenossenschaften

	� Versorgungswerke

Alle Institutionsdaten, die für die Lohnabrechnungen angewendet werden, übernimmt das 
Programm Lohn und Gehalt comfort aus dem DATEV Arbeitsplatz. Dort können die Instituti-
onsverwaltung, Beitragssätze und alle gespeicherten Werte eingesehen werden.

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

1.4	 Weitere Zusatzprogramme

Das Programm RZ-Kommunikation

Das Programm RZ-Kommunikation übernimmt die Datenfernübertragung (DFÜ) zwischen 
dem lokalen Anwender-PC und dem DATEV Rechenzentrum. Mit Hilfe des Programms kön-
nen sowohl Sendevorgänge zum DATEV-Rechenzentrum als auch Holvorgänge aus dem DA-
TEV-Rechenzentrum ausgeführt werden.

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

Das Programm Zahlungsverkehr

Mit dem Programm Zahlungsverkehr können Zahlungsdaten übergeben, bearbeitet und 
ausgegeben werden. Es ist möglich, die Zahlungsbelege zu drucken, Datenträger zu erstellen 
oder die Daten im Rahmen der Datenübermittlung über das Rechenzentrum an das entspre-
chende Kreditinstitut weiterzuleiten. Auch Auslandsüberweisungen sind natürlich möglich. 

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

DFÜ = Daten- 
fernübertragung
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Notizen
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2	 Grundbedienung DATEV 
Arbeitsplatz

In diesem Kapitel lernen Sie, wie ...

	� Sie den DATEV Arbeitsplatz starten und beenden,

	� Menüs 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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2.1	 Programm starten und beenden

DATEV Arbeitsplatz starten

Sie befinden sich auf der Windows Desktop Oberfläche:
1	 Klicken Sie im Windows-Startmenü auf DATEV  DATEV Arbeitsplatz.

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

Programm beenden

Das Programm beenden Sie, indem Sie in der oberen Ecke auf das Symbol Schließen klicken 
oder Sie wählen den Menüpunkt Datei  Beenden oder drücken die Tastenkombination Alt 
+ F4. Falls ein Hinweisfenster erscheint, ob Sie das Programm wirklich beenden möchten, 
bestätigen Sie mit Klick auf die Schaltfläche Ja.

Übung: DATEV Arbeitsplatz starten und beenden: 

	� Beenden und starten Sie das Programm DATEV Arbeitsplatz erneut.

Bild 2.1 DATEV 
Arbeitsplatz

Bild 2.2 Programm 
wirklich beenden
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2.2	 Das Konzept DATEV Arbeitsplatz

Mit der Einführung 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. Darüber hinaus unterstützt es prozessorientiert die Arbeitsab-
läufe in einer Kanzlei.

Vorteile
	� Alle mit dem Mandanten (Firma) vereinbarten Leistungen (z. B. Buchführung) und die 

wichtigsten Informationen dazu werden in einem Überblick angezeigt.

	� Der Buchhalter findet in der Übersicht nach Leistungen sortiert seine zu bearbeitenden 
Mandanten.

	� Durch eine zentrale Stammdatenpflege müssen Stammdaten lediglich einmal im Ar-
beitsplatz angelegt werden.

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

	� Änderungen und Verfügbarkeiten werden in allen Programmen integriert,

	� eine Erhöhung der Datensicherheit,

	� 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, müssen im Programm die DATEV-Beraternummer der Kanzlei und das 
aktuelle Geschäftsjahr angegeben werden. Sie sind Stammdaten, die übergreifend für alle 
Mandanten Gültigkeit 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 Ihrer Kanzlei für Ihren Mandanten 
erbringen, z. B. die Buchhaltung oder weitere Leistungen wie Lohnbuchhaltung, die über den 
Befehl Leistung anlegen ausgeführt werden (Bild 2.3 auf der nächsten Seite). 
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2.4	 Programmbedienung DATEV Arbeitsplatz

Nachdem Sie das Programm erneut gestartet haben, folgt hier Grundsätzliches zur Bedie-
nung. DATEV Arbeitsplatz verfügt über folgende vier Bereiche:

	 Titelleiste: Sie zeigt den Programmnamen und die installierte Version.

	 Menüleiste

	 Symbolleisten: Über die Symbole können Programmfunktionen durch Anklicken schnell ausgeführt 
werden. Sie lassen sich ein- und ausblenden. Im Bild werden die Symbolleisten Standard und Schnell
info angezeigt.

	 Statusleiste: Sie zeigt Informationen sowie Meldungen an, die Ihnen Auskunft über den aktuellen Pro-
grammstatus geben.

Menübedienung

Wie in fast jedem Windows-Programm lassen sich die Menüpunkte sowohl mit einem Klick 
auf das entsprechende Menü als auch über Tastaturbefehle aufrufen.

Bild 2.3 Leistung 
Lohnabrechnung 
2022

Bild 2.4 Program-
maufbau DATEV 
Arbeitsplatz 

Bild 2.5 Menüleiste
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Mit den folgenden Möglichkeiten können Sie Menüpunkte aufrufen

Mit der Maus Klicken Sie auf einen Menüpunkt und anschließend auf den entsprechenden Befehl, z. B. Menü 
Extras  Einstellungen

Tastatur, in Verbindung mit der 
Taste Alt

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

Drücken Sie zuerst die Alt-Taste und anschließend bei gedrückter Alt-Taste den unterstrichenen 
Buchstaben. Zum Beispiel Alt+X für Extras, anschließend E für Einstellungen

Funktionstaste F10 Drücken Sie die Funktionstaste F10 und anschließend die entsprechenden Cursorpfeiltasten auf 
der Tastatur bis zum Menüpunkt Extras. Dann drücken Sie Pfeil nach unten bis Einstellungen und 
abschließend die Enter-Taste.

Tastenkombination (Shortcut) Manche Menübefehle lassen sich auch über entsprechende Shortcuts aktivieren, z. B. Strg+F5 
für den integrierten Taschenrechner. Der entsprechende Shortcut steht neben dem Befehl. 
Beenden Sie anschließend den Taschenrechner, indem Sie auf das Symbol x klicken.

Übung: Menübedienung

	� Wählen Sie nacheinander die unten aufgeführten Befehle aus. 

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

	� Extras  Taschenrechner…

	� Ansicht  Einstellungen Liste…

	� Hilfe  Info…

	� Ansicht  Programm öffnen

Umgang mit Symbolleisten

Nach der ersten Installation von DATEV Arbeitsplatz werden automatisch die Symbolleisten 
Standard und Schnellinfo angezeigt. Mit dem aktiven Symbol Neu  können bereits grund-
legende Befehle ausgeführt werden. Wenn Sie den Mauszeiger über die Symbole führen, 
erscheint eine Kurzinformation zum jeweiligen Symbol. Außerdem lassen sich die Symbol-
leisten ein- und wieder ausblenden. Um beispielsweise die Symbolleiste Schnellinfo auszu-
blenden, wählen Sie den Menübefehl Ansicht  Symbolleisten. Hier kann per Mausklick eine 
Symbolleiste im Programmfenster angezeigt (Häkchen) oder ausgeblendet werden. 

Bild 2.6 Symbol-
leisten ein- und 
ausblenden
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Über die Anfasser  an ihrem linken Rand  und  lassen sich die Symbolleisten durch 
Ziehen mit gedrückter Maustaste frei platzieren.

Der DATEV Arbeitsplatz

Der DATEV Arbeitsplatz wird in die drei Bereiche Navigationsbereich (A), Arbeitsbereich (B) 
und Zusatzbereich (C) aufgeteilt.

A. Der Navigationsbereich

Auf der linken Seite befindet sich der Navigationsbereich. Standardmäßig werden hier zu-
nächst die Kanzlei  und die Mandantenübersicht  (siehe Bild 2.9) angezeigt. Es werden 
alle Mandanten der Kanzlei aufgeführt, unabhängig davon, welche Leistung für den Mandan-
ten erbracht wird. Die Mandantenübersicht ermöglicht Ihnen einen mandantenbezogenen 
Einstieg. Darüber hinaus können Sie über den Ordner Mandanteninformationen Unterneh-

Bild 2.7 Symbolleis-
te verschieben

Bild 2.8 DATEV 
Arbeitsplatz

A B

C

C

C

C
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mens- und Vollmachtsdetails sowie Geburtstage und Jubiläen zu einem ausgewählten Man-
danten (Firma) einsehen bzw. erfassen.

Aus den Geschäftsfeldübersichten können 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 Geschäftsfeldübersichten 
, dann auf Personalwirtschaft  und auf Lohnabrechnung . Mit Klick auf das Drei-
ecksymbol  können die Ordner auch wieder geschlossen werden.

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

3	 Schließen Sie dann das Arbeitsblatt Lohnabrechnung wieder, indem Sie auf das Symbol 
x klicken  (Bild 2.11).

Über den Ordner Stammdatenübersichten stehen Ihnen die zentralen Adressdaten der Man-
danten sowie die integrierte Institutionsverwaltung von DATEV zur Verfügung. 

4	 Klicken Sie im geöffneten Ordner Stammdatenübersichten auf den Ordner Institutionen 
und anschließend doppelt auf den Eintrag Krankenkasse. Das Arbeitsblatt Krankenkasse 
wird geöffnet und zeigt alle hinterlegten Krankenkassen aus der Institutionsverwaltung 
(Bild 2.12) an. Tipp: Über das Eingabefeld Schnellsuche  kann schnell nach einer be-
stimmten Krankenkasse gesucht werden.

Bild 2.9 Kanzlei- 
und Mandanten-
übersicht

Bild 2.10 Lohnab-
rechnung anzeigen

Bild 2.11 Arbeits-
blatt Lohnabrech-
nung
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5	 Schließen Sie das Arbeitsblatt Krankenkasse mit dem x-Symbol.

Im Ordner Aktuelle Informationen können Sie sich verschiedene aktuelle Informationen an-
zeigen lassen, darunter z. B. Fälligkeiten, Aufgaben und Termine, Zahlungsverkehr sowie On-
line-Informationen von DATEV und News über das, auf dem DATEV RZ liegende Nachschla-
gewerk „lexinform/Info Datenbank pro“. Diese sind über eine spezielle Hardware geschützt.

6	 Klicken Sie im geöffneten Ordner Aktuelle Informationen doppelt auf den Eintrag Heute, 
um das Arbeitsblatt Heute anzuzeigen. Das nachfolgende Hinweisfenster bestätigen Sie 
mit OK.

Tipp: Über den Link + Inhalt einfügen können 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, können Sie ein beliebiges Informationsfenster schließen und kommen somit auf 
den Link + Inhalt einfügen, um ein anderes Informationsfenster anzeigen zu lassen.

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

Darüber hinaus befinden sich in der Übersicht Unsere Kanzlei noch die Ordner Zeiten und Kos-
ten, Steuer- und Beitragszahlungen sowie Übergreifenden Funktionen. Diese sind für den Pro-
grammbereich DATEV Eigenorganisation vorgesehen und für den Bereich Lohn und Gehalt 
weniger relevant.

Bild 2.12 Arbeits-
blatt Krankenkasse

Bild 2.13 Arbeits-
blatt Heute
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Hinweis: Das Programm DATEV Eigenorganisation ermöglicht der Kanzlei eine bequeme und 
schnelle Rechnungsschreibung unter Berücksichtigung von erfassten Zeiten und Kosten, 
Sicherheit in punkto Dokumentation geschäftsrelevanter Korrespondenz durch ein integ-
riertes Posteingangs- und -ausgangsbuch sowie eine Fristenüberwachung. Im Zuge der Di-
gitalisierung können Dokumente und Belege mandantenorientiert mit einem integrierten 
Dokumenten-Managementsystem organisiert werden. 

Im Navigationsbereich finden Sie unterhalb des Eintrags Unsere Kanzlei noch folgende weite-
re Abschnitte:

	� Aufgaben sind zusätzliche Werkzeuge für den Programmbereich DATEV Ei-
genorganisation.

	� Unter Digitale Kommunikation mit Institutionen finden Sie Übersichten zu 
elektronischen Einsprüchen und elektronischen Übermittlungen.

	� Wissen und Service bietet zum einen über eine spezielle Zugangsberechti-
gung Zugriff auf das auf dem DATEV RZ liegende Nachschlagewerk „lexin-
form/Info Datenbank pro“ zum anderen können Sie z. B. über den webba-
sierten DATEV-Shop Produkte und Dienstleistungen bestellen. 

	� Auswertungen: „Auskunftssystem“ und „Daten-Analyse-System“ werden 
angezeigt.

	� Organisation: Bereiche, die nicht für die tägliche Arbeit bestimmt sind, z. B. 
der Installationsmanager, die Rechteverwaltung und weitere.

B. Der eigentliche Arbeitsbereich

Öffnen Sie mit Doppelklick, wie in Bild 2.15, das Arbeitsblatt Lohnabrechnung. Der Arbeitsbe-
reich zeigt die geöffneten Einträge  in Form von Arbeitsblättern an. Diese werden nebeneinan-
der in Registern angeordnet. Mit Klick auf die entsprechenden Register können Sie zu einem 
anderen Arbeitsblatt wechseln. Das aktive Arbeitsblatt wird durch einen grünen Reiter hervor-
gehoben. Bild 2.15 unten zeigt das Beispiel Geschäftsfeldübersichten  Personalwirtschaft  
Lohnabrechnung.

Tipp: Über den Menüpunkt Fenster können Sie zu weiteren Arbeitsblättern wechseln sowie 
einzelne oder alle Arbeitsblätter schließen.

Bild 2.14 Ab-
schnitte

Bild 2.15 Der 
Arbeitsbereich



30

2  Grundbedienung DATEV Arbeitsplatz

C. Der Zusatzbereich

1	 Klicken Sie im Arbeitsbereich in das Arbeitsblatt Lohnabrechnung.

2	 Am rechten Rand erscheint nun der Zusatzbereich. Hier finden Sie die Abschnitte Kon-
textbezogene Links , Programmsuche  und Programm öffnen  (Bild 2.16).

2.5	 DATEV Arbeitsplatz anpassen

Der DATEV Arbeitsplatz lässt sich nach individuellen Wünschen anpassen. Dazu stehen Ihnen 
im Programm mehrere Möglichkeiten zur Verfügung.

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

	 Navigationsbereich: Übersicht 

	 Zusatzbereich: Kontextbezogene Links

	 Zusatzbereich: Programmsuche

	 Zusatzbereich: Programm öffnen

	 Arbeitsbereich: Suchen

	 Arbeitsbereich: Gruppierfeld

Bild 2.16 Man-
dantenübersicht 
- Zusatzbereich

Bild 2.17 Bereiche 
ein- und ausblen-
den


