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Pinus Lohn
Pinus Lohn, die Lohnbuchhaltung fiir Kleinunternehmen.

Diese Anleitung soll den Einstieg in die Lohnbuchhaltung mit Pinus Lohn erleichtern. Sie ist analog dem
Softwareprogramm aufgebaut und fihrt in folgenden Kapiteln durch die Lohnverarbeitung.

- Einstellen (Kapitel 1.)

- Stammdaten erfassen (Kapitel 2.)

- Léhne bearbeiten (Kapitel 3.)

- Drucken aller lohnrelevanten Dokumente (Kapitel 4. & 7.)

- Léhne lGberweisen via e-Banking, verbuchen in Pinus Fibu (Kapitel 5. & 6.)

- Arbeitszeit- und Ferienkontrolle (Kapitel 8.)

- ELM Einheitliches Lohnmeldeverfahren Quellensteuer und Jahresendmeldungen (Kapitel 9.)

1. Einstellen

Im Hauptmenu der Pinus Software kdnnen Sie im Register [Module aufrufen] <Pinus Lohn> anwahlen.
Falls dieses Modul noch nicht aktiviert ist, gehen Sie im Register [Grundeinstellungen] auf Modulaufruf
<Einstellen> und markieren ‘Modul Lohn wird gebraucht".

Starten Sie <Pinus Lohn> und wahlen Sie zu Beginn lhrer Arbeiten in das Register [Einstellen].

- O X

Lohnverarbeitung Oktober 2017

Mandant | Muster AG
216 Dorfstrasse 48
8542 Wiesendangen

Lohne | Daten: Sicherung, ELM, Reorganisation | Stammdaten || Einstellen

Hier gelangen Sie zu den einzelnen Funktionen der Lohnverarbeitung wie

dem Erstellen und Kontrollieren der Lohnabrechnungen  (siehe <Léhne bearbeiten>}),

der Uberweisung resp. Verbuchung der Lahne (siehe <Lahne dberweisen> / <Buchen=),

dem Drucken aller lohnrelevanten Dokumente (siehe <Lohndokumente: Anzeigen und druckenz),

(siehe <Abrechnung Quellensteuer erstellenz)

sowie der Kontrolle von Arbeitszeiten und Ferien (siehe <Arbeitszeit, Ferien=).
| 2 Lohne bearbeiten |
| Lohndokumente: Anzeigen und drucken | %
| & Lohne Uberweisen |
| = Buchen |
| L+ Abrechnung Quellensteuer erstellen |
|@| Arbeitszeit, Ferien |

Hauptmeni | ‘ 91  Schliessen

Abbildung 1: Start Pinus Lohn
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Lohnverarbeitung Oktober 2017

Mandant | Muster AG
216 Dorfstrasse 48
8542 Wiesendangen

Lohne | Daten: Sicherung, ELM, Reorganisation | Stammdaten | Einstellen

| Beginn Lohnabrechnung

| £ Mandantenregister
| % Passwort andern
=z

| El Ubermittiungstest/Konfig.

| 3 Lohnabfrageintervall

|
|
|
= Drugckeroptionen |
|
|
|

| 2 Meldung inaktiv setzen

| ol Registrieren |

Hauptmena | 4  Schliessen

Abbildung 2: Register Einstellen

Hier finden Sie <Beginn Lohnabrechnung>. Damit Sie mit der Lohnbuchhaltung starten kdnnen, muss
unbedingt der Beginn festgelegt sein. Mit dem Beginn legen Sie den ersten Verarbeitungsmonat fest. Es
ist dringend zu empfehlen, im Januar zu beginnen. Nur im Ausnahmefall, z.B. bei Firmengriindung, setzen
Sie den entsprechenden Monat ein.

Im <Mandantenregister> kdnnen Sie einen neuen Mandanten erfassen oder jederzeit die Adressangaben
eines bestehenden Mandanten andern.

Falls Sie das Programm mit einem Passwort schiitzen mdchten, gelangen Sie Uber <Passwort &ndern>
auf die Erfassungsmaske.

Unter den <Druckeroptionen> wéahlen Sie Ihre gewtnschten Einstellungen fir den Druck aus.

In <Ubermittlungstest/Konfig.> werden die Einstellungen fur das ,Einheitliche Lohnmeldeverfahren ELM*
vorgenommen. Im Register [Ubermittlungstest] kénnen Sie den Verbindungstest starten und erhalten
entsprechende Informationen zum Ergebnis. Im Register [Konfiguration] ist der Datenpfad fiir die Ablage
der Datenlbermittlung mittels ELM festgelegt. Dieser wird automatisch mit einem Standardpfad hinterlegt.
Die Funktionalitat der Dateniibermittlung inkl. Empfang von Riickmeldungen ist nur gewahrleistet, solange
dieser Pfad nicht gedndert wird. Deshalb kann der Standardpfad nur in Ausnahmeféllen und nur durch
Pinus geandert werden.

Fur die Installation des Transmitters wahlen Sie <Installation Transmitter> und folgen den weiteren
Anweisungen. Ist der Transmitter installiert, wahlen Sie die Schaltflache <Installation Zertifikate> um
diese entsprechend zu hinterlegen. Fur die Installation von Transmitter und Zertifikaten auf einer Terminal-
Server Umgebung melden Sie sich bitte bei der Pinus AG.

© 2017 Pinus AG, www.pinus.ch
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Arbeiten Sie mit dem ELM-Quellensteuer empfehlen wir Ihnen in der Funktion <Lohnabfrageintervall> das
Hakchen ,Auf QST Ubermittlung prifen zu setzen. Dadurch wird in der Lohnverarbeitung der <Schritt
3: XML-Datei erstellen und Gbermitteln> eingefiigt und der Monatswechsel wird zum Schritt 4.

®

Die Léhne sind pro Kalendermonat abzurechnen. Innerhalb eines Monats kénnen mehrere Lohnverarbeitungsdurchlaufe
[ erstellt werden (Ausnahme Lohnzahlungen nach Austritt). Bevor der nachste Verarbeitungsdurchlauf ergffinet werden kann,
i muss der Vorangehende abgeschlossen sein (Schritte 1 & 2).

Wenn Sie keine weiteren Lohnverarbeitungsdurchlaufe im aktuellen Monat verarbeiten machten wechseln Sie zum nachsten
Maonat (Schritt 3 resp. 4).

ACHTUMG: Abgeschlossene Verarbeitungsdurchlaufe und abgeschlossene Monate lassen sich nicht mehr &fnen und
mutieren! Alifallige Korrekturen sind in spateren Verarbeitungsdurchlaufen zu erfassen. Die "Lohnverarbeitung in 3 resp. 4
Schritten” ist auf diese Konzeption ausgerichtet.

Lohnverarbeitung Oktober 2017

‘ B, schritt 1: Lohnabrechnungen Mitarbeiter erstellen und kontroliieren

‘ E’,’D Schritt 3: XML-Datei erstellen und Gbermitteln

‘ & Schritt 2: Verarbeitungsdurchlauf "Normale Lohnzahlung" abschliessen ‘

‘ @ Schritt 4° Zum nachsten Monat wechseln

[ ‘ L1 Schliessen

Abbildung 3: Lohnverarbeitung mit optionalem Schritt 3: XML-Datei erstellen und Gibermitteln

WICHTIG: Diese empfohlene Hilfe, dient der Erinnerung und Aufforderung, die Erstellung der XML-Datei
und deren Ubermittlung an die Quellensteuerbehérden vorzunehmen. Die Erstellung der XML-Datei hat
zwingend im entsprechenden Monat zu erfolgen ansonsten wird eine korrekte Ubermittiung unméglich.
Zudem ist die Ubermittlung monatlich auszufiihren.

Uber die Schaltflache <Meldung inaktiv setzen> haben Sie die Mdglichkeit nicht benétigte Meldungen
inaktiv zu setzen.

Die Funktion <Registrieren> benétigen Sie, wenn Sie das Lohnprogramm freischalten oder die bereits
vorhandene Registrierung erweitern méchten.

Melden Sie sich bei der Pinus AG (Tel. 052 320 90 30, FAX 052 338 31 30 oder E-Mail info@pinus.ch)
und verlangen Sie unter Angabe des Setup-Codes und der Installationsnummer die Kunden- und
Registriernummern. Achten Sie auf die korrekte Einstellung Ihres gewiinschten Installationstyps (Anzahl
Mitarbeiter).

© 2017 Pinus AG, www.pinus.ch
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2. Stammdaten

Im Pinus Lohn missen als Erstes die Stammdaten erfasst werden. Wir empfehlen, zuerst die
Firmendaten, danach den Lohnartenstamm und zum Schluss die Personaldaten zu bearbeiten.

Lohnverarbeitung Oktober 2017

Mandant | Muster AG
216 Dorfstrasse 48
8542 Wiesendangen

Lohne | Daten: Sicherung, ELM, Reorganisatinn_ Stammdaten Einstellen

Vollstandig erfasste Stammdaten sind die
‘ B, E—_——,, | Voraussetzung fiir die Erstellung korrekter
- Lohnabrechnungen.
N N Es empfiehlt sich, zuerst die Firmendaten,
‘ B Firmendaten anzeigen/drucken | danach den Lohnartenstamm und zum
Schluss die Personaldaten zu bearbeiten.
‘ B, Lohnartenstamm bearbeiten |

‘@ Lohnartenstamm anzeigen/drucken |

‘ Vorlagen fur Lohnabrechnungen |

Personaldaten bearbeiten |

Personaldaten anzeigen/drucken |

| 44 Hauptmena | 41  Schiiessen

Abbildung 4: Register Stammdaten

© 2017 Pinus AG, www.pinus.ch
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2.1. Firmendaten

Im Register [Stammdaten] Uber die Schaltflache <Firmendaten bearbeiten> erfassen Sie Ihre Angaben
zur Firma. Konstanten, wie z.B. Beginn AHV-Beitragspflicht, Beitrage AHV, ALV usw. sind im Programm
vorerfasst und werden bei Anderung jeweils mit dem Update ausgeliefert.

[
|2

Fur die korrekte Lohnverarbeitung und Datentbermittlung ist es wichtig, diese Register vollstandig auszufillen. Haben Sie keine UVGZ
undfoder KTG Versicherung kénnen die entsprechenden Register leer bleiben.

Firma | Arbeitsorte | AHV/ALV | FAK | UVG | UVGZ | KTG | BVG | QST | Lohnausweis | Statistik | Konto 4
Stelivertretung
Firmenname
Geméss Eintrag Handelsregister |Muster AG

Zusatzzeile 1 (Filiale usw.) |

Zusatzzeile 2 (Filiale usw.) |

Bei Einzelfirma: Inhaber

MNachname |

Vorname |

Firmaadresse
Zusatzzeile (2. Adresszeile) |

Strasse, Hausnr. |Dorfslrasse 48
Postfachnummer ,7 * = Postfach ohne Nummer
Ortsteil |
PLZ / Ort |8542 Wiesendangen
Registriernummern
Handelsregisternummer (UID-EHRA) |CH—1 00.3.032.254-9 z.B. CH-100.3.032.254-9
Unternehmensidentifikation (UID-BFS) |CHE—999 999 996 z B. CHE-999 999 996
[x] Abbrechen ‘ a Schliessen

Abbildung 5: Abbildung 5: Firmendaten bearbeiten (Register Firma)

Uber die Schaltflache <Stellvertretung> kann bei Bedarf die Vertreteradresse (z.B. Treuhander) erfasst
werden.

Vorabinfo zu den Versicherer Nummern in den Registern AHV/ALV, FAK, UVG, UVGZ und BVG:

Im Pinus Lohn kénnen die Lohndatenempfanger, gemass Liste der Swissdec (Ausnahme BVG), mittels
Dropdownlisten ausgewdahlt werden. Finden Sie lhre Versicherung in den Dropdownlisten nicht, nimmt
diese am ,Einheitlichen Lohnmeldeverfahren ELM* nicht teil. Eine Versicherernummer steht in diesem Fall
nicht zur Verfigung. Sie kbénnen das Feld ,Versicherernummer* leer lassen. Beim <Schliessen> wird lhnen
dieses automatisch mit ,unbekannt‘ ergénzt.

Swissdec 4.0 unterstitzt die Ubermittiung von BVG Daten nicht, deshalb stehen die BVG
Versicherernummern im Pinus Lohn nicht zur Verfligung. Sie kdnnen das Feld ,Versicherernummer’ leer
lassen. Beim <Schliessen> wird Ihnen dieses automatisch mit ,unbekannt‘ erganzt.

Die Versicherer-Nummern finden Sie auch unter nachstehendem Link:
https://www.swissdec.ch/fileadmin/user upload/Empfaengerliste.pdf

© 2017 Pinus AG, www.pinus.ch
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Die Firmendaten setzen sich aus folgenden Registern zusammen:

[Firma]
Firmenanschrift und Registriernummern wie UID-EHRA und UID-BFS

[Arbeitsorte]

Es koénnen unterschiedliche Arbeitsorte erfasst werden. Der erste Arbeitsort ist immer der Hauptsitz.
Weitere Arbeitsorte werden als Filialen gekennzeichnet. Als Registerbezeichnung ist die ,BUR Nummer*
zu erfassen. (Die BUR-Nummer finden Sie unter www.uid.admin.ch. Uber <Anmelden> gelangen Sie zum
Login. Die Login-Daten wie Benutzername und Passwort wurden lhnen vom Bundesamt fir Statistik
zugestellt.)

Zu jedem Arbeitsort missen die ,Arbeitstage pro Woche* sowie die wochentliche Arbeitszeit (Basis 100%)
in ,Stunden’ oder ,Lektionen (Minuten in Dezimalstellen) erfasst werden. Unter ,Interne Identifikation’
erfassen Sie eine passende Bezeichnung.

[AHV/ALV] (Alters- und Hinterlassenenversicherung / Arbeitslosenversicherung)

Mitgliednummer und Mitglied-Subnummer sind manuell zu erfassen. Versicherernummer und Name der
AHV-Stelle sind in Dropdownlisten verfugbar (gekoppelt, wahlen Sie den Namen wird die Nummer
automatisch ergéanzt und umgekehrt). Konstanten, wie z.B. Beginn AHV-Beitragspflicht, Beitrdge AHV, ALV
usw. sind im Programm bereits vorerfasst.

[FAK] (Familienausgleichskasse)

Kanton, Mitgliednummer und Mitglied-Subnummer sind manuell zu erfassen. Versicherernummer und
Name der FAK-Kasse sind in Dropdownlisten verflugbar (gekoppelt, wéhlen Sie den Namen wird die
Nummer automatisch ergdnzt und umgekehrt). Neu wird pro Kanton ein Register gefihrt. Werden mehrere
Kassen bendétigt kann Uber den Button <Zusatzliche FAK> ein neues Register gedffnet werden. Eine
falschlich erfasste FAK kann mit dem Hékchen <Diese FAK beim Speichern I6schen> gekennzeichnet
werden. Beim Schliessen der Stammdaten wird sie geléscht. Beitragssatz und Zulagen kénnen pro Kanton
erfasst werden (nur zu Infozwecken, noch keine Berechnungsgrundlagen)

[UVG] (Unfallversicherung)

Auswahl SUVA oder anderer Unfallversicherer. Die Versicherernummer der SUVA wird automatisch
abgefullt die Nummern der anderen Versicherer sind in der Dropdownliste verflgbar (gekoppelt mit dem
Namen der Versicherung) Kundennummer und Vertragshnummer sind manuell zu erfassen. Im Bereich
Versicherungslosungen erfassen Sie Uber die Schaltflache <Einfiigen> die Versicherungslésung(en).
,Lohnart’, ,.Bezeichnung Lohnart' sowie ,Fibu-Konto‘ werden vorgeschlagen und kénnen Gbernommen oder
entsprechend angepasst werden. Der ,Betriebsteil* wird in der Regel von der Versicherung angegeben (bei
fehlender Angabe setzt das Programm ,A’ ein).

Achtung: pro Betriebsteil kann nur eine Versicherungslosung erfasst werden ansonsten wird die
Bestehende liberschrieben. Erfassen Sie zudem den ,NBUV-Satz total‘ und den ,NBUV-Satz Mitarbeiter".
(Diesen finden Sie auf lhrer UVG-Versicherungspolice). Zum <Andern> oder <L&schen> stehen die
entsprechenden Schaltflachen zur Verfugung. Léschen ist nur mdglich, wenn die Versicherungslésung
nicht bereits in einer Lohnabrechnung verwendet wurde.

[UVGZ] (Unfallzusatzversicherung)

Falls Sie eine Unfallzusatzversicherung abgeschlossen haben erfassen Sie diese hier. Versicherernummer
und Name des UVGZ-Versicherers sind in Dropdownlisten verfugbar (gekoppelt). Kundennummer und
Vertragsnummer sind manuell zu erfassen. Uber die Schaltfliche <Einfligen> erfassen Sie die
Versicherungslésungen. ,Lohnart’, ,Bezeichnung Lohnart’ sowie ,Fibu-Konto® werden vorgeschlagen und
kénnen Glbernommen oder entsprechend angepasst werden. Der ,Code Versicherungsldsung® ist immer
zweistellig. Im Idealfall finden Sie diesen in lhrer Versicherungspolice.

Wenn nicht, definieren Sie ihn selbst. Die 1. Stelle wird fir die Personengruppe und die 2. Stelle fir die
Kategorie vergeben. ACHTUNG: Kategorie ,0° ist immer gleichbedeutend mit ,nicht versichert‘, d.h.
kein versicherter Lohn auf der UVGZ-Abrechnung.

Zum <Andern> oder <L&schen> stehen die entsprechenden Schaltflachen zur Verfiigung. Loschen ist nur
maoglich, wenn die Versicherungslésung nicht bereits in einer Lohnabrechnung verwendet wurde.

© 2017 Pinus AG, www.pinus.ch
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[KTG] (Krankentaggeld)

Versicherernummer und Name des KTG-Versicherers sind in Dropdownlisten verfligbar (gekoppelt).
Kundennummer und Vertragsnummer sind manuell zu erfassen. Uber die Schaltfliche <Einfiigen>
erfassen Sie die Versicherungslésungen. ,Lohnart’, ,Bezeichnung Lohnart’ sowie Fibu-Konto' werden
vorgeschlagen und koénnen Ubernommen oder entsprechend angepasst werden. Der ,Code
Versicherungslosung‘ ist immer zweistellig. Im Idealfall finden Sie diesen in Ihrer Police.

Wenn nicht, definieren Sie ihn selbst. Die 1. Stelle wird fur die Personengruppe und die 2. Stelle fir die
Kategorie vergeben. ACHTUNG: Kategorie ,0° ist immer gleichbedeutend mit ,nicht versichert‘, d.h.
kein versicherter Lohn auf der KTG-Abrechnung.

Zum <Andern> oder <L&schen> stehen die entsprechenden Schaltflachen zur Verfiigung. Léschen ist nur
moglich, wenn die Versicherungslosung nicht bereits in einer Lohnabrechnung verwendet wurde.

[BVG] (Berufliche Vorsorge)

Pinus Lohn unterstiitzt die Ubermittlung von BVG Daten nicht, deshalb stehen die Versicherernummern
der BVG-Lohndatenempfanger nicht zur Verfiigung. Sie kénnen das Feld ,Versicherernummer’ leer lassen.
Beim <Schliessen> wird dieses automatisch mit ,unbekannt‘ erganzt. Kundennummer und Vertrags-
nummer sind manuell zu erfassen. Die Versicherungsldsungen sind bereits vorerfasst. Zur Auswahl stehen
,BVG-Beitrag fix* (fixer BVG-Abzug in CHF) ,BVG-Beitrag Tabelle‘ sowie ,Nicht BVG-versichert‘. Uber
die Schaltflache <Andern> kénnen ,Bezeichnung Lohnart und ,Fibu-Konto' angepasst werden. Benétigen
Sie zusatzliche BVG Versicherungslosungen, kdnnen diese Uber die Schaltflache <Einfugen> erfasst
werden.

Die Versicherungslosung ,BVG-Beitrag Tabelle‘ wird in der Regel in der Landwirtschaft angewendet
(Agrisano Pencas). Die Tabelle berechnet das BVG in Abhangigkeit des erfassten AHV-Lohnes. Uber die
Schaltflachen <Andern> und <Tabellenwerte andern> gelangen Sie auf die Erfassungsmaske der
Berechnungsgrundlagen. Zudem kodnnen Angaben fur die Berechnung spezieller Verwaltungskosten
hinterlegt werden. ACHTUNG: fir eine korrekte Ersterfassung empfehlen wir Ihnen, sich mit uns in
Verbindung zu setzen.

[QST] Quellensteuer

Bei Beschéftigung quellensteuerpflichtiger Arbeithnehmer erfassen Sie hier pro Kanton, die lhnen zugeteilte
Quellensteuer-ldentifikations-Nummer (,QST-ID?). In den Feldern ,Prov. Papier‘ und ,Prov. Elektr.f
erfassen Sie die Bezugsprovision in %. Sofern vorhanden, erfassen Sie den Buchungskreis. Fir lhre
Abrechnung nicht relevante Kantone lassen Sie leer. Zusatzlich benétigte Kantone kénnen Sie bei Bedarf
erganzen.

[Lohnausweis]

Nehmen Sie hier die notwendigen Voreinstellungen fir die Lohnausweise in Bezug auf ,unentgeltliche
Beforderung’, ,Kantinenverpflegung‘ und ,Spesenreglement’ vor. Erfassen Sie zudem die Ansprechperson
fur die Lohnausweise.

[Statistik]
Definieren Sie hier die Vertragsart lhres Unternehmens.

[Konto]

Hier werden das, resp. die Belastungskonten erfasst, ab welchen die Léhne bezahlt werden. Wahlen Sie
den ,Kontotyp‘ und ergénzen Sie die gewiinschten Felder. (Aufgrund ISO 20022 empfehlen wir in Zukunft
nur noch den ,Kontotyp: IBAN‘ zu verwenden). Fur die ,Kurzbezeichnung Bank* stehen max. 4 Zeichen
zur freien Verfugung. Die Kurzbezeichnung dient zur Identifikation (z.B. ZKB) und ist zwingend einzusetzen,
ansonsten wird die Erfassung/Mutation nicht gespeichert. Ist eine Verknupfung mit Pinus Fibu gewunscht,
erfassen Sie ,Kontonummer Fibu / Kontoname‘. Uber <Kontenplan> gelangen Sie auf den Fibu-
Kontenplan. Bei Bedarf Uber <Mandantenregister> den richtigen Lohnbezugs-Mandanten auswahlen. Im
Kontenplan gewiinschtes Belastungskonto auswéahlen und mit <Schliessen> tibernehmen. Falls Sie keine
Verknupfung mit Pinus Fibu wiinschen, lassen Sie diese Zeile leer. Im Feld ‘Internetverbindung Bank"
konnen Sie den Link auf die Homepage lhres Finanzinstituts erfassen. So wird Ihnen fiir die Ubermittlung
der Lohnzahlungen jeweils direkt diese Internetseite vorgeschlagen.

© 2017 Pinus AG, www.pinus.ch
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[Einstellungen]

Hier kann die Anzahl der Versicherer im Bereich UVG, UVGZ, KTG und BVG erweitert werden. Zudem
kdnnten die Konstanten im Bereich AHV, ALV, ALVZ und UVG mutiert werden. ACHTUNG: die Konstanten
werden mit dem Update ausgeliefert und missen in der Regel nicht verandert werden!

Mit dem ,Pfeil‘ nach rechts am Ende der Registerauswahl, werden die hintersten Register angezeigt.
(Pfeil' nach links werden diese wieder verborgen).

2.2. Firmendaten anzeigen/drucken

Im Register [Stammdaten] tber die Schaltflache <Firmendaten anzeigen/drucken> kdnnen die aktuellen
Firmendaten angezeigt oder gedruckt werden.

ACHTUNG: diese Funktion dient im Pinus Lohn als Lésung der Dokumentationspflicht! Pinus Lohn verfligt
Uber keine Historisierung der Daten, d.h. damit jederzeit allfdllige Mutationen nachvollzogen werden
kdnnen, missen diese unbedingt jeweils nach Neuerfassung sowie nach jeder weiteren Mutation gedruckt
und archiviert werden. Nur so ist die Dokumentationspflicht gewahrleistet.

2.3. Lohnartenstamm bearbeiten

Im Register [Stammdaten] Uber die Schaltflache <Lohnartenstamm bearbeiten> finden Sie einen
vordefinierten Lohnartenstamm (Vorgabe Swissdec). Es besteht keinen Anspruch auf Vollstandigkeit des
Lohnartenstammes. Je nach Unternehmen und Branche kdnnen die Lohnarten, deren Nummerierung sowie
die Finanzbuchhaltungskonten abweichen. Uberpriifen und bearbeiten Sie den Lohnartenstamm unbedingt
vor Erstellung der ersten Lohnabrechnung. Nach Verwendung der Lohnarten kénnen nur noch kleine
Anderungen vorgenommen werden.

Die einzelne Lohnart verfuigt Giber folgende Angaben:

®»
* Grundlohn " Lohnfortzahlungen " Kapital, Diverses, " Spesen,andere Abgelt
" Erschwerniszulagen " Lohnersatz, -ausgleich ¢ Aufrechnungen " Korrektur Auszahlung
" Naturallohn, Arbeitnenmerbeitrdage ¢ Korrekturen " Sozialabzlige " Ganzer Lohnartenstamm
" Provision.Pramien,Belohnungen " Teuerung,Soziales " Quellensteuerabzug
Lohnart Fibu Kto Regeln Verknipft mit Lehnart Pflichtig bei QoD art e =
- Lohn-  |Statistik
Nr. | Bezeichnung al 2| 6| @ ] ® g :E\\: e |UveZ kTG |BvG |osT [@ (8| ausweis
|4 1000 Monatsiohn + F dl dl J J J J 1 |
1050 13. Monatslohn 5000 + F Jood J J| N J 1 0]
T 1055 13. Monatslohn 1/2 Anteil 5000 + F J J J J N J 1 o]
| | 1070 Oberzeit 5000 + M J J J J J J 1 P
T 1080 Mehrarbeit 5000 + i) J J J J J J 1 P
|| 1090 Monatsionn netto 5000 + F 4900 J J J J J J 1 |
" | 1100 stundeniohn 5000 + M Jood J J J J 1 |
T 1120 Lektionenlohn 5000 + M J J J J J J 1 |
] 1180 Ferienvergitung 5000 + F J J J J J J 1 |
|| 1161 Felertagsentschadigung 5000 + F Jod Jooa 1 |
|| 1170 Uberstunden 125% 5000 + M Jood J J J J 1 P
T 1190 Stundenlohn netto 5000 + M 4900 J J J J J J 1 |
|| 1200 Akkordiohn 5000 + M J J J J J J 1 |
" | 1600 Honorare 5000 + F Jood J J J J 1 |
T 1620 Tageslohn 5000 + M J J J J J J 1 |
| 1630 Wochenlohn 5000 + F Jood J J J J 1 |
T 1650 Aushilfslohn 5000 + F J J J J J J 1 |
: 1660 Heimarbeitlohn 5000 + F Jood J J J J 1 | -
Fussnoten: 1) n. bu.=nicht buchen; 2)Auswirkung auf Total: +=Zunahme, -=Abnahme; 3) F=Fix, M=Menge x Ansatz, %=Prozent, leer=unerheblich
4) *=Total- oder Berechnungszeile (Zeile kann nur beschrénkt verdndert werden);
5) Nette/Brutteaufrechnung: 4900=Lohnart aufrechnen; -1=Abzug nicht in Aufrechnung einbeziehen;
6) 6800-6899 = verkndpft mit Lohnart, die die Auszahlung korrigiert; 7) VerknGpft mit Lohnart: ..1=Ferienentschédigung, .1.=Feiertage, 1..=Anteil 13.
8) Ost-Detail Siehe <Andern=; 8) LTyp QST 1=Grundiohn, Rente, iCap.Leistung / 2=Periodische Zulagen / 3=Aperiodische Zulagen / d=Naturalleistungen
Neue Lohnart || ¢ Andem H [’y Kopieren | &  Lgschen :  Fibu-Kto zuweisen | ‘ ¢ Legende H %1 Schliessen

Abbildung 6: Lohnartenstamm
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e Lohnartennummer
e Bezeichnung

e Fibu-Konto (1 Uber <Suchen> kénnen Sie das gewiinschte Konto im Kontenplan auswahlen
und Ubernehmen. Achten Sie darauf, dass das gewahlte Konto in der Fibu eréffnet ist,
ansonsten generiert es beim Verbuchen der Léhne eine Fehlermeldung. Soll die Lohnart nicht
in die Fibu verbucht werden, erfassen Sie im Feld Fibu-Konto ,-1°. Im Lohnartenstamm wird
dann im Feld Fibu Konto keine Konto Nummer sondern der Eintrag ,n bu‘ ersichtlich. Wird das
Fibu-Konto erst nach Verwendung der Lohnart und deren Verbuchung in die Fibu geandert,
muss auf der Mutationsmaske die Schaltflache <Konto &ndern> gewahlt werden. Es folgt eine
Warnung bezuglich der bereits verbuchten Betrage (ev. Umbuchung nétig).

e Regeln
(2 Auswirkung auf die Totalzeilen: + =Zunahme / - = Abnahme
(3 Berechnungsart: F = Fix / M =Menge x Ansatz / % = Prozent / leer = unerheblich
(4 * = Total- oder Berechnungszeile (vom Programm abgefiillt, keine Anderungen moglich)

o Verknupft mit Lohnart
(5 Lohnvereinbarung: ,kein Eintrag‘* = Normal: Brutto / ,4900° = Ausnahme: Netto (wird bei
Auswahl der Ausnahme automatisch eingetragen). ,-1' = Abzug nicht in Aufrechnung
einbeziehen, kann bei Sozialabziigen im Nummernbereich von 5900 — 5998 definiert
werden.
(6 Lohnart die die Auszahlung korrigiert: Ausgleichslohnarten im Bereich 6800 — 6899
(wird bei der Auswahl der Ausgleichslohnart automatisch eingetragen)
(7 Ferienentschadigung / Feiertagsentschadigung/ Anteil 13. Monatslohn
1 = Ferienentschadigung, 10 = Feiertagsentschadigung 100 = Anteil 13. Monatslohn,
(111 = alle Zuschlage ausgewahlt, die Zahlen werden bei entsprechender Auswabhl
automatisch gesetzt). Diese Verknlpfung ruft in der Lohnabrechnung die verkniipfte Lohnart
automatisch auf. Damit die Ansétze fur die Entschadigungen abgeflllt werden, mussen in
den Personaldaten im Register Beschaftigung die Satze erfasst sein.

o Pflichtig bei AHV/ALV, UVG, UVGZ, KTG, BVG, QST (Abkirzungserklarung unter
<Legende>) J = Ja, N = Nein (diese Eintrdge werden bei entsprechender Auswahl
automatisch gesetzt)

e QD (Quellensteuer Detail)
Das QST-Detail bestimmt, welcher Lohnbasis in der Rekapitulation (im XML fur ELM) die
Lohnart zugewiesen wird. Leere Spalte = Zuweisung (leer), hat zur Folge, dass die Lohnart
dem QST-Lohn zugeteilt wird.

e QT (Quellensteuer Typ)
Der QST-Typ bestimmt in welcher Spalte die Lohnart auf der QST-Abrechnung aufgeteilt nach
Gemeinden und Personenkategorie angedruckt wird. Wird der QST-pflichtige Lohn aufgeteilt,
gilt 1 = Grundlohn, Rente, Kapital-Leistung, 2 = Periodische Zulagen, 3 = Aperiodische
Zulagen, 4 = Naturalleistungen. Keine Aufteilung = (nicht relevant) und hat zur Folge, dass die
Lohnart dem Grundlohn zugeteilt wird. (siehe auch Kapitel 8).

o Ziffer des Lohnausweises
Die ausgelieferten Lohnarten enthalten bereits vordefinierte Ziffern (Vorgabe Swissdec). Es
besteht jedoch keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Je nach Verwendung bitte die Richtigkeit
Uberprufen.

e Statistik-Code (Vorgaben Swissdec / Bundesamt fiir Statistik)
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JJ o
Lohnartnummer 1100
Bezeichnung |Stundenlohn
Fibu - Konto 3000 -1 = Lohnart wird nicht verbucht

Auswirkung auf

@ Positiv " Negativ ¢ unerheblich
die Totalzeilen @  Abbrechen
" Fix / Fixe Berechnungsregel ¢ Prozent Sr

@ Menge x Ansatz " unerheblich

g : r )
Lohnvereinbarung Normal: Brutio Ausnahme: Netto

Ferienentschadigung / I~ Ferienentschadigung I Anteil 13. Monatslohn
Feiertagsentschadigung/

I~ Feiertagsentschadigung
Anteil 13. Monatslohn

@ Normalfall: Kein Ausgleich " Ausgleich Kost und Logis
Lohnart, die die

- .  pri . =
Auszahlung korrigiert Ausgleich Naturalleistungen Privatanteil Geschaftsauto

" Ausgleich geldwerte Vorteile ¢ Ausgleich Trinkgeld
" Ausgleich Gratisverpflegung ¢ Ausgleich BVG-Beitrage AG
" Ausgleich Gratisunterkunft ¢ Ausgleich BVG-Einkauf AG

Pflichtig bei . @ rick © vor
v 1 AHVIALV-Basis W 4KTG
Berechnung ..
v 2UVG W &5BVG Qst-Detail
¥ 3UVGZ W 6QST [(eer) | @ QSTInfo
Feld im Lohnausweis ‘1 “»  Suchen Lohn (soweit nicht unter Ziffern 2 bis 7 aufgefihrt)
Lohncode Statistik "3 Brutiolohn Stafistik j Lohntyp QST |(nicnt relevant) j

Abbildung 7: Neue Lohnart / Lohnart andern

Fur die Erfassung einer neuen Lohnart wéhlen Sie oberhalb des Lohnartenstammes eine entsprechende
Lohnartengruppe aus (z.B. Grundlohn). Dann wéahlen Sie <Neue Lohnart> und erfassen die Lohnart.
ACHTUNG: Wir empfehlen fir die Erfassung neuer Lohnarten in der entsprechenden Lohnartengruppe
eine bereits vorhandene Lohnart zu <Kopieren> und dann die notwendigen Anderungen vorzunehmen.

Uber die Schaltflache <Léschen> besteht die Mdglichkeit eine Lohnart zu léschen. Bereits in einer
Lohnabrechnung verwendete Lohnarten kdnnen nicht geléscht werden. (Es wird nicht empfohlen Lohnarten
zu léschen)

Uber <Andern> kénnen die Lohnarten angepasst werden.

Wourde die Lohnart in mindestens einer Lohnabrechnung bereits verwendet, so sind nur noch kleine
Anderungen mdoglich. Bestatigen Sie die entsprechende Warnung. Die ,Bezeichnung Lohnart‘ kann Gber
<andern> angepasst werden. ,Fibu-Konto' und ,Feld im Lohnausweis* kénnen Uiber <Suchen> neu gewahlt
werden. ,Lohncode Statistik’, ,Lohntyp QST‘ und ,QST-Detail’ kbnnen tber die Dropdownlisten gedndert
werden. Die Anderungen haben nur fiir kiinftig erstellte Abrechnungen und Auswertungen Giiltigkeit.

Uber <Fibu-Kto zuweisen> gelangen Sie in eine Liste mit allen Lohnarten und kénnen direkt in der
Spalte ,Fibu-Kto* das Fibu Konto tberschreiben. Diese Funktion steht nur solange zur Verfiigung, wie Sie
noch keine Verbuchung in die Fibu ausgefiihrt haben. Danach miissen die Konten iiber <Andern>
mutiert werden.

Die Schaltflache <Legende> erklart die Abkirzungen wiederkehrender Begriffe.
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Lohnartnummer 1000

' -1 = Lohnart wird nicht verbucht
Fibu - Konto 5000
1

Lohn (soweit nicht unter Ziffern 2 bis 7 aufgefihrt)
Feld im Lohnausweis

|

! Lohncode Statistik |l Bruttolohn Statistik ]
! Lohntyp QST [(nicht relevant) ]
: QST-Detail |(leer) E
i

€  Abbrechen | |ﬂ QST-Info ‘& Schliessen ‘

Abbildung 8: Abbildung 8: Lohnart &ndern — nur noch kleine Anderungen

2.4. Lohnartenstamm anzeigen/drucken

Der Lohnartenstamm kann wie folgt gedruckt werden: Register [Stammdaten], Schaltflache
<Lohnartenstamm anzeigen/drucken>. Sie haben die Auswahl zwischen ,Aktueller Lohnartenstamm*
und ,Lohnartenstamm mit Mutationen‘. Zudem kann das Jahr ausgewéhlt werden.

ACHTUNG: diese Funktion dient im Pinus Lohn als Losung der Dokumentationspflicht! Pinus Lohn verfligt
Uber keine Historisierung der Daten, d.h. damit jederzeit allfallige Mutationen nachvollzogen werden
kénnen, missen diese unbedingt jeweils nach Neuerfassung sowie nach jeder weiteren Mutation gedruckt
und archiviert werden. Nur so ist die Dokumentationspflicht gewahrleistet.

2.5. Vorlagen fur Lohnabrechnungen

Werden héaufig die gleichen Lohnarten in Kombination benétigt, kann dafir eine Vorlage fur die
Lohnabrechnung erstellt werden. Dies lohnt sich vor allem, wenn es sich um mehrere Lohnarten handelt.
Mittels Abruf einer Vorlage kann das einzelne Erfassen der Lohnarten umgangen werden. Im Register
[Stammdaten], <Vorlagen fir Lohnabrechnungen> sind bereits zwei Vorlagen vorerfasst. Diese kdnnen
weder gedndert noch geléscht werden. Um eine neue / eigene Vorlage zu erstellen, wahlen Sie <neue
Vorlage>. Geben Sie dieser Vorlage eine Nummer (frei wahlbar ab 100) und eine Bezeichnung. Uber
<Hinzuftigen> gelangen Sie in den Lohnartenstamm und kdnnen die gewiinschten Lohnarten auswéahlen
und diese mittels <Ubernenmen> oder ,Doppelklick’ in die Vorlage einfiigen. Die Abziige, welche gemass
Firmen- und Personaldaten definiert wurden, werden beim Erstellen der Lohnabrechnung automatisch
ausgewiesen und mussen hier nicht hinzugefligt werden. lhre erfassten Vorlagen kénnen Sie auch
<Andern/einsehen> oder <Ldschen>.
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2.6. Personaldaten bearbeiten

Bevor Sie mit der Erfassung der Personaldaten starten, vergewissern Sie sich, dass die Firmendaten
komplett erfasst sind.

Im Register [Stammdaten] wahlen Sie die Schaltflache <Personaldaten bearbeiten>, so gelangen Sie
auf die Ubersicht Mitarbeiter. In der Regel werden hier die aktiven Mitarbeiter angezeigt. Wahlen Sie die
Schaltflache <Inaktive> erscheinen alle bereits ausgetretenen Mitarbeiter. Uber die Schaltflache <Aktive>
wechseln Sie die Anzeige wieder zuriick zu den aktiven Mitarbeitern.

Achtung: Uberschreiben Sie niemals die Daten einer nicht mehr beschéaftigten Person mit den
Angaben eines neuen Mitarbeiters.

Die Schaltflache <Léschen> verwenden Sie bitte nur im Ausnahmefall. Austretende Mitarbeiter
niemals l6schen, sondern immer mittels Erfassung des Austrittsdatums inaktiv setzen.

Zum Andern aktiver oder inaktiver Mitarbeiter wahlen Sie in der Ubersicht den gewiinschten Mitarbeiter
aus und Ubernehmen diesen mittels ,Doppelklick‘ oder Uber die Schaltfliche <Einsehen, é&ndern>.

Uber die Register [Reihenfolge Nummer], [Reihenfolge Name] usw. haben Sie die Moglichkeit die
Eintrage entsprechend sortiert anzuzeigen oder Uber ,Ubersicht drucken' auszudrucken.

Zur Erfassung eines neuen Mitarbeiters wéhlen Sie die Schaltflache <Neuer Mitarbeiter> und arbeiten die
zur Auswahl stehenden Register ab.

B

Person | Nationalitat | Quellensteuer | AHVALVIFAK |UVG |UVGEZ KTG |BVG |Beschaftigung | Zahladresse | Kinder | Statistik |Steuern

Achtung:

Personalnummer 101 Uberschreiben Sie niemals die Daten
einer nicht mehr beschaftigten Person mit

Anrede(f=Frau, h=Herr) |HE” denAngaben eines neuen Mitarbeiters!

Name |Musler

]

Vomame [Max Notizfelder 1 und 2

Zusatzzeile (2. Adresszeile) |

Strasse, Hausnr. |Muslerslrasse 15

Postfach * = Posifach ohne Nummer

Ortsteil |

PLZ/Or (Ausland z B. DE-77977) s542 [Wiesendangen

Telefon 1 / Telefon 2 |

E-Mail |

Zivilstand |\edig j Giiltig ab 13.07.1977

Geschlecht " Erau & Mann Konfession \Evange\lscn-retormene Kirche j
Geburtsdatum 13.07.1977 Sprache DE

Verwandt.grad zum Inhaber |unbekannt j Landercode bei ausland. Wohnsitz

,ﬂ AT=Osterreich, DE=Deutschland, Li=Liechtenstein

Wohnkanton (zB. TG) EX = Wohnsitz im Ausland

FR=Frankreich, T=kalien usw.

‘ |Q Abbrechen | | o Schliessen ‘ ‘

Abbildung 9: Personaldaten bearbeiten — neuer Mitarbeiter
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Im Register [Person] werden folgende Informationen erfasst: Vergabe der Personalnummer (es wird immer
die néchste freie vorgeschlagen, Auswahl im freien Nummernbereich mdglich), Personalien,
Adressangaben, Zivilstand mit Datum gultig ab (wird kein Datum erfasst, wird automatisch das
Geburtsdatum eingesetzt), Geschlecht, Geburtsdatum, Konfession, Verwandtschaftsgrad zum Inhaber,
Wohnkanton, Sprache und Landercode bei ausl. Wohnsitz.

ACHTUNG: Wird bei auslandischem Wohnsitz die PLZ zusammen mit dem zweistelligen Landercode
erfasst, werden Wohnkanton und Landercode entsprechend abgefllt. Bei Eingabe einer vierstelligen PLZ
wird von einer CH PLZ ausgegangen und es wird eine entsprechende Auswahl vorgeschlagen, welche mit
<Ubernehmen> bestatigt werden kann. Der Wohnkanton wird dadurch auch entsprechend abgefiillt.

Im Register [Nationalitat] entweder ,Schweizer/In‘ ,Auslénder/In (EU/EFTA)‘ oder ,Auslander/In (tbrige)
anwahlen. Bei Auslandern missen zusatzlich Angaben beziglich ,Staatsangehérigkeit’ und ,Ausweis
Niederlassung/ Aufenthalt’ gemacht werden. Fir die Auswahl der Staatsangehorigkeit steht eine
Dropdownliste zur Verfliigung.

Das Register [Quellensteuer] kommt zur Anwendung, wenn ein Mitarbeiter quellensteuerpflichtig ist.
Setzen Sie das Hakchen im Feld ,pflichtig’ und ergédnzen Sie die weiteren Felder geméss Angaben der
zustandigen Quellensteuerbehérde. Der Quellensteuercode kann mittels Dropdownliste ausgewahlt
werden (fur Spezialfélle leer). Durch Erfassung der PLZ wird die Gemeinde Nr. ersichtlich sowie Name der
Gemeinde und Kanton abgefillt. Zudem sind Angaben zur ,Anstellung’, ,anderen Beschéftigungen‘ sowie
,Rentenbeziiger’ zu machen. Je nach gewdahltem Zivilstand des zu erfassenden Mitarbeiters sind im
Register [Quellensteuer] unterschiedliche Angaben zu erfassen. Ist der Zivilstand verheiratet, erscheint
oben rechts, zusatzlich die Schaltflache <Ehepartner>. Dort geméass Programmfiuhrung die Angaben
abfullen. Fur nicht verheiratete Mitarbeiter sind Angaben betreffend Konkubinat zu machen.

Fur die Quellensteuerberechnung stehen lhnen die nachstehenden Varianten zur Auswabhl:

e ,0Ohne Programmunterstiitzung‘, d.h. Sie erfassen in der Lohnabrechnung die
Quellensteuer Uber <neue Lohnart hinzufiigen> und geben den entsprechenden Betrag
manuell ein.

e ,Satz manuell erfassen, Berechnung automatisch’, d.h. in der Lohnabrechnung wird die
Lohnart Quellensteuer automatisch angezeigt und Sie erfassen den abzurechnenden
Quellensteuersatz

e ,Satz automatisch erfassen‘ (empfohlene Variante)
Berechnung automatisch, d.h. Sie bendtigen jahrlich die bei uns zum Download bereitgestellte
Datei, mit den aktuellen Quellensteuertarifen fiir die gesamte Schweiz. Diese extrahieren Sie
in lhren Pinus Lohn Datenordner. Dadurch werden die Lohnart und der bendtigte
Quellensteuersatz automatisch, aufgrund des definierten Quellensteuercodes aus dieser
Datei gelesen und in die Lohnabrechnung tbertragen.

Unter ,Anzahl gst-relevante Arbeitstage in der Schweiz‘ erfassen Sie nur in speziellen Fallen (gekirzte
Quellenbesteuerung) die entsprechenden Tage. (Vereinbarung mit der zustandigen Quellensteuer-
Behdrde)

Im Feld ,Eintragungen giiltig ab‘ muss bei jeder Mutation das Datum ab wann die Anderung giiltig ist
erfasst werden. ACHTUNG: Diese Eingabe ist zwingend! Zudem wird beim <Schliessen> (verlassen der
Personaldaten) eine Begriindung fur den QST-Wechsel verlangt. Diese Angaben werden fir die
Ubermittlung mit ELM benétigt und generieren im XML wichtige und zwingend notwendige Eintrage.

Unter ,Letzte Anderungen‘ sehen Sie die letzten vorgenommenen Anderungen in der Quellensteuer.
Tritt eine quellensteuerpflichtige Person aus dem Unternehmen aus, muss diese auch aus der
Quellensteuerpflicht austreten. D.h. es muss zusatzlich zum Austritt aus dem Unternehmen auch
der Austritt aus der Quellensteuerpflicht erfasst werden.

Wird der Austritt im Register [Beschaftigung] im Austrittsmonat erfasst, wird beim <Schliessen>

das Register [Quellensteuer] automatisch aufgerufen und das Hékchen bei der QST-Pflicht
automatisch entfernt. Es muss nur noch der Austritt begriindet und bestatigt werden.
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Wird der Austritt im Register [Beschéaftigung] bereits im Voraus erfasst, kann der Austritt aus der
Quellensteuerpflicht noch nicht erfasst werden. Dies muss im Austrittsmonat nachgeholt werden,
indem im Register [Quellensteuer] das Héakchen bei der QST-Pflicht entfernt wird und das Datum
,Eintragungen gultig ab‘ erfasst wird. Beim <Schliessen> muss eine Begriindung erfasst und bestatigt

werden.

Wird die Austrittserfassung aus der QST-Pflicht versdumt, kann die Erstellung der XML-Datei nicht
erfolgen. Es wird eine Fehlermeldung erscheinen und spatestens dann, muss der Austritt aus der QST-

Pflicht erfasst werden.

Weitere Informationen zum Thema Quellensteuer finden Sie in den Kapiteln 3.3 & 7.

E)

Person | Nationalitat |Quellensteuer  AHV/ALV/FAK |UVG |UVGZ KTG | BVG | Beschaftigung

Kinder | Statistik | Steuern

Quellensteuer v pflichtig [~ Ausnahme: Arbeitgeber Ubernimmt Quellensteuer @ Enhepariner
Quellensteuercode BOY -
QST-Tarifcode I~ Speziell bewilligt
Zu Gunsten PLZ 8542 Gemeinde Nr. 298: Wiesendangen Kanton |ZH
Anstellung im * Haupterwerb " Nebenerwerb
* Keine " Im Ausland
Andere Beschaftigungen ) )
" In der Schweiz " In der Schweiz und im Ausland
" Ohne Programmunterstitzung
Quellensteuerberechnung ' Satz manuell erfassen, Berechnung automatisch: Lohnart 6070 u. 6080
* Satz automatisch erfassen, Berechnung automatisch; Lohnart 6070 u. 6080
Rentenbezuger  Ja & Nein
Qst-relevante Arbeitstage in der Schweiz Tage von Tagen pro Monat
Eintragungen giiltig ab 01.06.2003 Ab wann sind die Angaben giiltig?
Letzte Anderungen:

‘ ‘ (%] Abbrechen |

| 4 Schliessen | ‘

Abbildung 10: Personaldaten - Register Quellensteuer

®

Sie haben die Quellensteuer von 'Pflichtig’ auf 'Nicht pflichtig’
geandert |
Geben Sie bitte eine Begrindung an

* Austritt aus dem Unternehmen
" Einblrgerung

© Niederlassung C

© Temporére Anstellung

T Kantonswechsel

© Andere

Austrittsdatum: 30.11.2017
Q Abbrechen %l  Schiiessen

Abbildung 11: Personaldaten - Register Quellensteuer — Begriindung QST-Wechsel
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Register [AHV/ALV/FAK]: Erfassung der Sozialversicherungs-Nummer Uber die Auswahl ,Nummer ist
bekannt’. ,Nummer ist nicht bekannt‘ dient zur Auswahl um die Erfassung des Mitarbeiters zu beenden. Die
Nummer kann zu einem spateren Zeitpunkt erganzt werden. Die AHV-, ALV-Klassierung wird anhand des
Geburtsdatums und des aktuellen Abrechnungsmonates berechnet und angezeigt. Sonderfalle kénnen
mittels entsprechender Auswahl erfasst werden. Die Lohnarten werden automatisch geméass Standard
Lohnartenstamm zugewiesen. Eine Anderung tiber die Schaltflache <Lohnartenstamm> ist nur vor dem
ersten Verarbeitungsdurchlauf moglich.

Register [UVG]: Es wird jeweils die als Erste erfasste Versicherungslésung aus dem Firmenstamm
vorgeschlagen. Uber die Schaltfliche <Aus dem Firmenstamm> kann eine andere, zur Auswahl
stehende, Versicherungslosung zugewiesen werden (Schaltflichen <Aufheben> und <Zuweisen>). Die
Schaltflache <Lohnartenstamm> dient dem direkten Zugang zum Lohnartenstamm. Der ,NBUV %Anteil
Mitarbeiter’ wird gemass Firmenstamm vorgeschlagen und kann mit der Auswahl ,Anderer Wert‘ selbst
definiert werden. ,Versicherungsumfang, Abzug‘ ist gemass Vereinbarung auszuwéhlen. Der UVG-Code
wird gemass dieser Auswahl festgelegt und angezeigt.

Register [UVGZ, KTG]: Alle im Firmenstamm erfassten Versicherungslésungen werden angezeigt. Mittels
Doppelklick im Feld ,Trifft zu’ oder Gber die Schaltflaichen <Versicherungslésung ausschalten> und
<Versicherungsldsung einschalten> kann die gewtinschte Auswahl getroffen werden. Die Schaltflachen
<Firmenstamm> und <Lohnartenstamm> dienen dem direkten Zugang dieser Stammdaten.

Register [BVG]: Alle im Firmenstamm erfassten Versicherungslosungen werden angezeigt. Mittels
Doppelklick im Feld ,Trifft zu’ oder Uber die Schaltflachen <Versicherungslésung ausschalten> und
<Versicherungsldsung einschalten> kann die gewlinschte Auswabhl getroffen werden. Die Schaltflachen
<Firmenstamm> und <Lohnartenstamm> dienen dem direkten Zugang dieser Stammdaten. Im Feld
,BVG-Nummer des Mitarbeiters‘ kann die von der Versicherung vergebene Nummer erfasst werden.

Register [Beschaftigung]: Die Beschéaftigungsdauer wird mittels den Schaltflachen <Eintritt erfassen>
und <Austritt erfassen> erfasst. ACHTUNG: Bei untermonatigem Austritt muss dieser unbedingt im
Austrittsmonat und vor Erstellung der Lohnabrechnung erfasst werden. Ansonsten ist der Austritt
spatestens im Folgemonat des Austritts, vor Abschluss des Lohnverarbeitungsdurchlaufes zu erfassen.
Mittels der Schaltflache <Zeile I6schen> kdénnen in Ausnahmefallen Ein- und Austritt geléscht werden.

Bei Wiedereintritt eines ehemaligen Mitarbeiters missen die Personaldaten nicht neu erfasst werden. Im
Register [Stammdaten], <Personaldaten bearbeiten>, <Inaktive> kann der gewiinschte Mitarbeiter tber
<Einsehen, &ndern> aufgerufen werden. Im Register [Beschéaftigung] kann Uber <Eintritt erfassen> das
neue Eintrittsdatum eingegeben werden. Dadurch erscheint der Mitarbeiter wieder in der Ubersicht der
<Aktiven> und es kdnnen weitere Mutationen per neuem Eintritt erfasst werden.

Wabhlen Sie unter ,Basis fiir das Arbeitspensum‘ zwischen Stunden und Lektionen aus und geben Sie
den ,Beschaéftigungsgrad in %‘ an. Wéhlen Sie aus der Dropdownliste die ,Zugeteilte BUR / Filiale‘ und
setzen das dazugehoérende Datum. Diese Angaben dienen der Statistik und sind fur die Ubermittlung
zwingend zu erfassen.

Bei ,Lehrling oder Praktikant bis Datum‘ kann das Enddatum der Lehre resp. des Praktikums erfasst
werden.

Wenn Sie unter ,Anzahl Ferientage pro Jahr‘ das Ferienguthaben erfassen, wird die Ferienentschadigung
in % berechnet und kann Uber die Schaltflaiche <Berechneten Wert Ubernehmen> fir den
,Ferienzuschlag bei Entlohnung im Stundenlohn %*‘ (ibernommen werden. Falls gewiinscht erfassen
Sie die ,Feiertagsentschadigung %°‘. Diese beiden Werte werden bendtigt, wenn bei der
Stundenlohnauszahlung diese Zuschldge aufgerechnet werden sollen. Damit die Aufrechnung auch
berechnet wird, muss die gewinschte Lohnart entsprechend erfasst werden (siehe Kapitel
Lohnartenstamm bearbeiten).

Unter ,Kontrolle Arbeitszeit, Ferien‘ konnen Sie das Hakchen setzen, wenn Sie die monatliche

Zeiterfassung (Register [Lohne] Schaltfliche <Arbeitszeit, Ferien>) fur diesen Mitarbeiter nicht nutzen
mochten.
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Person | Nafionalitdt | Quellensteuer | AHWALW/FAK |UMG |UVGZ KTG |BVG |Beschafigung  Zahladresse | Kinder | Statistik | Steuern

Datum " ‘ Eintritt erfassen |

-
Beschaftigungsdauer Eintritt Austritt
4 ‘ Austritt erfassen |

J ‘ 2 Zeile I@schen |

Basis fur das Arbeitspensum + Stunden " Lektionen

Beschaftigungsgrad % 100 Lehrling oder Praktikant bis Datum

Anzahl Ferientage pro Jahr 250

Zugeteilte BUR / Filiale |1 2345677 Dorfstrasse 48, 8542 Wiesendangen j
Arbeitsplatzkanton Zarich BUR / Filiale zugeteilt seit Datum 01.01.2013
Ferienentschadigung in % 10.638 Berechnungsformel: (Ferientage durch Arbeitstage) x 100

Ferienzuschlag bei Entléhnung

im Stundeniohn % | | Berechneten Wert Gbernehmen
o

Feiertagsentschadigung %
Kontrolle Arbeitszeit, Ferien [~ Arbeilszeit und Ferientage nicht erfassen

‘ | Q Abbrechen | & Schliessen | ‘

Abbildung 12: Personaldaten - Register Beschéftigung

Im Register [Zahladresse] haben Sie die Auswahl zwischen folgenden Zahlungsmadglichkeiten:

,Normalfall‘ d.h. die gesamte Lohnzahlung wird auf ein Konto Uberwiesen oder bar ausbezahlt. Erfassung
Uber <Zahladresse einfligen> oder <Barzahlung einfligen>.

,Lohn aufteilen* d.h. die zu iiberweisende Lohnzahlung wird auf zwei Uberweisungen aufgeteilt,
,Uberweisung 1¢ und ,Restbetrag‘ (z.B. im Fall einer Lohnpfandung Uberweisung an das
Betreibungsamt). Erfassung Uber <Zahladresse einfugen> oder <Barzahlung einfligen>. Mittels den
Schaltflachen <Andern: Markierte Zeile zuweisen> konnen die entsprechenden Zahladressen
zugewiesen und gewechselt werden. Unter ,Uberweisung 1‘ den gewiinschten Betrag erfassen.

Ist die Zahlungsiberweisung zum Zeitpunkt der Erfassung der Personaldaten noch nicht bekannt wéhlen
Sie ,Zahlungsiiberweisung offen lassen‘ so kann die Erfassung trotzdem gespeichert werden und die
Uberweisung zu einem spateren Zeitpunkt geandert werden.

Anderungen konnen iiber die Schaltflache <Zahladresse &andern> erledigt werden. Mittels <Zeile
|6schen> kdnnen erfasste Zahlungsuberweisungen definitiv geléscht werden.

Erfasste Zahlungstiberweisungen werden auf der Lohnabrechnung unterhalb des Auszahlungsbetrages
angedruckt.

Im [Register Kinder] wéhlen Sie zwischen ,Gemeinsames Sorgerecht‘ und ,Alleinerziehend’. Erfassen
Sie die zulagenberechtigten Kinder mit Familienname/Vorname, Geschlecht, Geburtsdatum und, wenn
vorhanden, Sozialversicherungs-Nummer. Wahlen Sie in der Dropdownliste die Beziehung des Mitarbeiters
zum Kind. Das Ende der regularen Zulagenberechtigung wird aufgrund des erfassten Geburtsdatums
berechnet und angezeigt. Im Feld ,effektiv’ erfassen Sie das Ende der effektiven Zulagenberechtigung
(gemass vorliegendem Entscheid der zustandigen Behorde). Anderungen kénnen iiber die Schaltflache
<Andern> erledigt werden und mittels <Zeile l6schen> werden erfasste Kinder definitiv geldscht.
ACHTUNG: die Zulagen werden nicht automatisch aus den Personaldaten entnommen, diese missen mit
den entsprechenden Lohnarten in der Lohnabrechnung erfasst und bei Anderungen der Anspruchs-
berechtigung angepasst werden.
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Zu Statistikzwecken sind im [Register Statistik] die gewinschten Daten zu erfassen. Die
Berufsbezeichnung kann frei eingetragen werden, fiir die restlichen Angaben stehen Dropdownlisten zur
Verfigung. Wahlen Sie die ,Vereinbarte Arbeitszeit’. Bei Auswahl ,Betriebsiiblich ...° werden die
Stunden/Lektionen aufgrund der Angaben in den Firmenstammdaten abgefillt. Bei der Auswahl
,individuelles fixes Pensum ...* miissen die Stunden/Lektionen erfasst werden.

Im [Register Steuern] definieren Sie die Einstellungen fir den Lohnausweis resp. die Renten-
bescheinigung. Es steht Ihnen die <Wegleitung zum Ausfillen des Lohnausweises> zur Verfligung. Die
Einstellungen und Anpassungen aller Lohnausweisdetails nehmen Sie pro Rubrik Gber die Schaltflache
<Andern / einsehen> vor.

2.7. Personaldaten anzeigen/drucken

Im Register [Stammdaten] unter <Personaldaten anzeigen/drucken> kdénnen Sie pro Mitarbeiter ein
Personaldatenblatt anzeigen oder drucken.

Erfassen Sie das gewinschte ,Jahr‘ und treffen die Auswahl ,Aktueller Mitarbeiterbestand‘ oder
,/Ausgetretene Mitarbeiter‘. Falls gewlnscht Hakchen bei, ,Grundlohndaten, Notizfeld 1, Notizfeld 2
nicht anzeigen‘ setzen.

Fur den Ausdruck eines leeren Personaldatenblattes wahlen Sie die Schaltflache <Leeres Blatt drucken>.
ACHTUNG: diese Funktion dient im Pinus Lohn als Lésung der Dokumentationspflicht! Pinus Lohn verfugt
Uber keine Historisierung der Daten, d.h. damit jederzeit allfallige Mutationen nachvollzogen werden

kdnnen, missen diese unbedingt jeweils nach Neuerfassung sowie nach jeder weiteren Mutation gedruckt
und archiviert werden. Nur so ist die Dokumentationspflicht gewéhrleistet.
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3. Register Lohne
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Im Register [L6hne] finden Sie die einzelnen Funktionen der Lohnbuchhaltung wie dem Erstellen und
Kontrollieren der Lohnabrechnungen (siehe <L6hne bearbeiten>), der Uberweisung resp. Verbuchung
der Lohne (siehe <L6hne Uberweisen>/ <Buchen>), dem Drucken der lohnrelevanten Dokumente
(siehe <Lohndokumente: Anzeigen und drucken>/ <Abrechnung Quellensteuer erstellen>) sowie

der Kontrolle von Arbeitszeiten und Ferien (siehe <Arbeitszeit, Ferien>).

Mandant | Muster AG
216 Dorfstrasse 48
8542 Wiesendangen

Lohnverarbeitung Oktober 2017

Lohne ||Daten: Sicherung, ELM, Reorganisation | Stammdaten | Einstellen

dem Erstellen und Kontrollieren der Lohnabrechnungen
der Uberweisung resp. Verbuchung der Lohne
dem Drucken aller lohnrelevanten Dokumente

sowie der Kontrolle von Arbeitszeiten und Ferien

Hier gelangen Sie zu den einzelnen Funktionen der Lohnverarbeitung wie

(siehe <Lohne bearbeiten=),

(siehe <Lohne Gberweisen= { <Buchen=),
(siehe =Lohndokumente: Anzeigen und druckenz),
(siehe <Abrechnung Quellensteuer erstellen=)

(siehe <Arbeitszeit, Ferien=).

‘ 2 Léhne bearbeiten

‘ Lohndokumente: Anzeigen und drucken
‘ Z Léhne berweisen

‘ 2| Buchen

‘ L+ Abrechnung Quellensteuer erstellen
‘@ Arbeitszeit, Ferien

Hauptmenii ‘

Abbildung 13: Léhne

‘ 4 Schliessen
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3.1. Lohne bearbeiten

Im dem Register [Lohne], Funktion <L6hne bearbeiten> finden Sie die zu bearbeitenden Schritte der
Lohnverarbeitung. Hier erstellen und kontrollieren Sie die Lohnabrechnungen.

ACHTUNG: Je nach Einstellungen (Register [Einstellen] <Lohnabfrageintervall>) sehen Sie hier 3 oder

4 Schritte. Wenn Sie die Quellensteuern mit ELM Ubermitteln empfehlen wir Ihnen mit 4 Schritten zu
arbeiten.

Lohnverarbeitung Oktober 2017

| B, Schritt 1: Lohnabrechnungen Mitarbeiter erstellen und kontrollieren |

| o Schritt 2: Verarbeitungsdurchlauf "Normale Lohnzahlung" abschliessen |

Schritt 3: Zum nachsten Monat wechseln |

Abbildung 14: Lohnverarbeitung 3 Schritte

Lohnverarbeitung Oktober 2017

‘ B, Schritt 1: Lohnabrechnungen Mitarbeiter erstellen und kontrollieren

‘ ' Schritt 2: Verarbeitungsdurchlauf "Normale Lohnzahlung” abschliessen

‘ é’D Schritt 3: XML-Datei erstellen und Gbermitteln

‘ @1 Schritt 4: Zum nachsten Monat wechseln

Abbildung 15: Lohnverarbeitung 4 Schritte

Die Lohne werden pro Kalendermonat abgerechnet. Innerhalb eines Monats sind mehrere Lohnverar-
beitungsdurchlaufe mdglich. Es kann jedoch immer nur ein Lohnverarbeitungsdurchlauf in Bearbeitung
sein. (Ausnahme Lohnzahlungen nach Austritt). Bevor der néchste Verarbeitungsdurchlauf eréffnet werden
kann, muss der Vorangehende abgeschlossen sein (Schritte 1 & 2).

Folgende Verarbeitungsdurchlaufe sind moglich und werden in dieser Reihenfolge automatisch
vorgeschlagen, wenn innerhalb eines Monats jeweils nach Erledigung von Schritt 2 wieder Schritt 1 gewahlt
wird:

1. Normal automatische Vergabe der Uberschrift Lohnabrechnung

2. Erganzung 1 Uberschrift fiir Lohnabrechnung muss manuell erfasst werden
3. Ergénzung 2 Uberschrift fiir Lohnabrechnung muss manuell erfasst werden
4. Ergénzung 3 Uberschrift fiir Lohnabrechnung muss manuell erfasst werden
Lohnzahlung nach Austritt (immer moglich, Uberschrift muss manuell erfasst werden)

ACHTUNG: Abgeschlossene Verarbeitungsdurchlaufe und abgeschlossene Monate lassen sich
nicht mehr 6ffnen und mutieren! Allfallige Korrekturen sind in spéateren Verarbeitungsdurchlaufen
zu erfassen. Die "Lohnverarbeitung in 3 resp. 4 Schritten" ist auf diese Konzeption ausgerichtet.
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3.2.  Schritt 1: Lohnabrechnungen Mitarbeiter erstellen und kontrollieren

©®

Mittels Funktion <Angezeigter Mitarbeiter> oder Doppelklickauf dem Mitarbeiter 6ffnen Sie die Lohnabrechnung des
ausgewahlten Mitarbeiters. Bei neuen Mitarbeitern, Mitarbeitern mit variablen Lohndaten oder bei Anderungen kann die
Lohnabrechnung Ober diese Funktion erstellt und mutiert werden. & Normal

Fo

Verarbeitungsdurchlauf

Wenn Sie die Schaltfiache <Alle Mitarbeiter> anklicken, werden die Lohnabrechnungen firr alle angezeigten Mitarbeiter
berechnet. Als Berechnungsgrundlage dienen, sofern vorhanden die Mitarbeiter-Mormaltabellen ansonsten die letzte &
Lohnabrechnung. Bei Wiederholungen innerhalb des Maonats, die bereits berechneten Daten. ‘8]

" Lohnzahlung nach Austritt

Loh -
| Nr [Familienname Vorname 3 S a = 1) \f’orgabewer‘te
uito LEREL Uberschrift Lohnabrechnung
102 [Muster j
101 Muster Max |L0hﬂabrechnung Oktober 2017
Ausstellungsdatum
[25.10 2017
Lohnabrechnung erstellen
— |
| i Angezeigter Mitarbeiter |
| 5 Alle Mitarbeiter |
Auswahl Mitarbeiter
| V4 Andern Quellensteuerpflicht |
- Personaldaten |
Zusammenfass_gng Total brutto 0.00 | Anzeigen und drucken |
Anzahl Lohnempfanger 0 Total Auszahlung 0.00
1) ja=gquellensteuerpfichtig | & Schliessen |

Abbildung 16: Lohnabrechnungen Mitarbeiter erstellen und kontrollieren

Im dem Register [Lohne], Funktion <L6hne bearbeiten> wahlen Sie <Schritt 1: Lohnabrechnungen
Mitarbeiter erstellen und kontrollieren>. Start mit Verarbeitungsdurchlauf ,Normal‘, es erscheinen alle
im Abrechnungsmonat aktiven Mitarbeitenden. Fiir ,Uberschrift Lohnabrechnung‘ und ,Ausstellungs-
datum‘ werden Vorgabewerte vorgeschlagen, welche in der Regel ibernommen werden. Eine Anderung
der Vorgabewerte ist pro erfasste Lohnabrechnung mdglich. Diese muss jedoch vor Erstellung der Lohn-
abrechnung erfolgen und bleibt im entsprechenden Verarbeitungsdurchlauf jeweils bis zur nachsten
Anderung beibehalten. Die zum Zeitpunkt der Erstellung der Lohnabrechnung erfassten Vorgabewerte,
werden auf der Lohnabrechnung angedruckt.

Mittels Funktion <Angezeigter Mitarbeiter> oder Doppelklick auf dem Mitarbeiter 6ffnen Sie die
Lohnabrechnung des ausgewahlten Mitarbeiters. Bei neuen Mitarbeitern, Mitarbeitern mit variablen
Lohndaten oder bei Anderungen kann die Lohnabrechnung tiber diese Funktion erstellt und mutiert werden.

Wenn Sie die Schaltflaiche <Alle Mitarbeiter> anklicken, werden die Lohnabrechnungen fur alle
angezeigten Mitarbeiter berechnet. Als Berechnungsgrundlage dienen, sofern vorhanden die Mitarbeiter-
Normaltabellen ansonsten die letzte Lohnabrechnung. Bei Wiederholungen innerhalb des Monats, die
bereits berechneten Daten.

Uber die Schaltflache <Andern Quellensteuerpflicht> gelangen Sie direkt in die Register [Nationalitét]
und [Quellensteuer] des markierten Mitarbeiters. Uber <Personaldaten> rufen Sie alle Register der
Personaldaten auf.

<Anzeigen und drucken> ist eine Abkiirzung zum Register [L6hne] Funktion <Lohndokumente anzeigen
und drucken>. Hier kbnnen samtliche lohnrelevanten Dokumente gedruckt werden. Details entnehmen Sie
bitte dem Kapitel 4.

Die erste Lohnabrechnung fiir einen neuen Mitarbeiter erstellen Sie liber <angezeigter Mitarbeiter> oder

Doppelklick auf dem Mitarbeiter. Es 6ffnet sich eine Lohnabrechnung mit den Eintragen Bruttolohn,
Nettolohn und Auszahlung. Dies ist die Basis fur den Aufbau / Erfassung einer ersten Lohnabrechnung.
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Hier erstellen Sie die Lohnabrechnung fiir den nebenan bezeichenten Mitarbeiter. Im Mormalfall ist unten aufgefithrte
Tabelle zu kontrollieren und zu erganzen.

Im Ausnahmefall miissen Sie zuerst die Tabelle richtig zusammenstellen. Fur kleine Korrekturen geniigt es, neue
Lohnarten hinzuzufigen oder zu l6schen. Wenn Oberhaupt nichts passt, rufen Sie eine allgemeingaltige Vorlage ab. Ist
die Tabelle einmal dauerhatt richtig, speichern Sie diese als Mitarbeiter - Normaltabelle ab. Wird ein neuer Monat
eraffnet, ruft das Programm die Mitarbeiter - Normaltabelle ab.
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Muster

Marta

Bahnhofstrasse 3
8542 WWiesendangen

Lohnabrechnungstabelle andern

| Lohnart hinzufiigen

Lohnart I6schen

Lohnabrechnungstabelle leeren

| Mitarbeiter-Normaltabelle abrufen

|
|
|
Vorlage abrufen ‘
|
|

| Als Mitarb.-Normaltabelle speichern

‘Quellensteverabzug

" Satz manuell

o

& automatisch

Quellensteuercodes

Uberschrift |[Lohnabrechnung Oktober 2017 Datum  |25.10.2017
"Von ._bis" speziell I
- Nr. | Bezeichnung Menge Ansatz Betrag
» | 4999 Bruttolohn 0.00
5999 Nettolohn 0.00
5999 Auszahlung 0.00
=l
Uberweisung: Anzeige ausgeschaltet
#  Endem
Text Seitenende

=
o

Anzeigen, drucken |

Abbruch (leeren, schliessen) |

‘ Erfassen |

Abbildung 17: Lohnabrechnung Basis

L]

Hier erstellen Sie die Lohnabrechnung fir den nebenan bezeichenten Mitarbeiter. Im Normalfall ist unten aufgefihrie
Tabelle zu kontrollieren und zu erganzen.

Im Ausnahmefall missen Sie zuerst die Tabelle richtig zusammenstellen. For kleine Korrekturen gentgt es, neue
Lohnarten hinzuzufiigen oder zu ldschen. Wenn berhaupt nichts passt, rufen Sie eine allgemeingiltige Vorlage ab. Ist
die Tabelle einmal dauerhaft richtig, speichern Sie diese als Mitarbeiter - Normaltabelle ab. Wird ein neuer Monat
eraffnet. ruft das Programm die Mitarbeiter - Normaltabelle ab.

Uberschrift  [Lohnabrechnung Oktober 2017 Datum  [25.10.2017
"Von _._bis" speziell I
- Nr. | Bezeichnung Menge Ansaiz. Betrag j
1000 Monatslohn 5'000.00
N 4999 Bruttolohn 5'000.00
| s010 AHV-Beitrag 5'000.00 5125 % |- 256.25
| s020 ALV-Beitrag 5'000.00 110|% - 55.00
N 5100 UVG/NBUY Beitrag 5'000.00 1.85 % - 92.50
| 5300 UvEZ Beitrag 5'000.00 0.45 % - 2250
N 5500 KTG Beitrag 5'000.00 0.325|% |- 16.25
N 5800 BV G-Beitrag - 191.50
|| 5999 Netiolohn 4'366.00
T 6070 Quellensteuer 5'000.00 3.32 % - 166.00
" | 6999 Auszahiung 4'200.00
=

Uberweisung Anzeige ausgeschaltet

!

Schliessen |

Muster

Marta

Bahnhofstrasse 3
8542 Wiesendangen

Lohnabrechnungstabelle andern

| Lohnart hinzufiigen

Lohnart I6schen

Vorlage abrufen

| Mitarbeiter-Normaltabelle abrufen

Lohnabrechnungstabelle leeren |

| Als Mitarb.-Normaltabelle speichern

Quellensteuerabzug

' Satz manuell

[

& automatisch

Quellensteuercodes

Andern

P4

Text Seitenende:

Anzeigen, drucken |

=

Abbruch (leeren, schliessen) |

| Erfassen |

Abbildung 18: Lohnabrechnung mit Inhalt

!

Schliessen |
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Fir die Erstellung einer Lohnabrechnung stehen folgende Funktionen zur Verfugung:

<Lohnart hinzufigen>

Uber diese Schaltflache gelangen Sie auf den Lohnartenstamm. Suchen Sie die gewiinschte Lohnart und
tibernehmen diese mit Doppelklick oder iiber die Schaltflache <Ubernehmen>. Diesen Vorgang
wiederholen Sie mit allen notwendigen Lohnarten. In der Lohnabrechnung erfassen Sie dann je nach
Lohnart Menge, Ansatz und Betrag.

Um eine Lohnart aus der Lohnabrechnung zu l6schen, markieren Sie diese und wahlen <Lohnart
Idschen>. Méchten Sie die gesamte Lohnabrechnung l6schen, wahlen Sie <Abbruch (leeren,
schliessen)>.

Die Versicherungsabziige werden aufgrund der in den Personaldaten zugewiesenen Versicherungs-
I6sungen sowie Eintritts- und Altersangaben automatisch berechnet (siehe Kapitel 2.6 Personaldaten).

<Vorlage abrufen>
Wenn unter den [Stammdaten] <Vorlagen fir Lohnabrechnungen> erfasst wurden, kénnen diese hier
abgerufen und mit <Ubernehmen> in die aufgerufene Lohnabrechnung eingefiigt werden. An dieser Stelle
kénnen auch Vorlagen erstellt, bestehende mutiert oder geléscht werden (siehe Kapitel 2.5 Vorlagen fir
Lohnabrechnungen).

<Als Mitarb.-Normaltabelle speichern>

Ist die Lohnabrechnung vollstandig erfasst und hat voraussichtlich fir die nachste Zeit Giiltigkeit, kann diese
als Mitarbeiter-Normaltabelle gespeichert werden und so Uber <Mitarbeiter-Normaltabelle abrufen> in
den nachsten Verarbeitungen wieder abgerufen werden. Gibt es Anderungen in der Lohnabrechnung kann
die Mitarbeiter Normaltabelle jederzeit mit einer neuen Abrechnung Uberschrieben werden, dazu erneut
oben genannte Schaltflache anwahlen.

<Anzeigen und drucken>

Sie haben hier die Moglichkeit direkt die Lohnabrechnung einzusehen resp. zu drucken. (Details siehe
Kapitel Lohndokumente anzeigen und drucken, Lohnabrechnung).

<Abbruch (leeren, schliessen)>

Wurde eine Lohnabrechnung versehentlich aufgerufen oder falsch erfasst, kbnnen Sie mittels dieser
Funktion die Abrechnung leeren und gelangen auf die Ubersicht der Mitarbeiter zuriick.

Unter ‘Uberweisung‘ finden Sie die Angaben betreffend der erfassten Zahladresse. Fur eine Korrektur
gelangt man Uber <Andern> direkt in das Register [Zahladresse] in den Personaldaten (siehe Kapitel 2.6
Personaldaten / Zahladresse).

Es besteht die Mdglichkeit, am unteren Seitenende der Lohnabrechnung einen Text anzubringen. Dazu
wahlen Sie unten auf der Erfassungsmaske bei ,Text Seitenende‘ <Erfassen>. Den Text kann man <Als
Standardtext speichern> und nach Erfassung als <Standardtext abrufen>. Details und Mdéglichkeiten
der Textgestaltung finden Sie unter <Anleitung>. Wéahlen Sie die Auswahl zur ,Initialisierung bei leerem
Textfeld* entweder ,Kein Text' oder ,Standardtext ibernehmen'.

Wenn Sie das Fenster ,Lohnabrechnung erstellen‘ <schliessen>, gelangen Sie auf die Ubersicht der
Lohnabrechnungen dieses Verarbeitungsdurchlaufes. Erfasste Lohnabrechnungen kdénnen mittels
<angezeigter Mitarbeiter> nochmals aufgerufen und bei Bedarf mutiert werden. Unten wird eine
,Zusammenfassung‘ mit Anzahl Lohnempfanger sowie ,Total brutto‘ und ,Total Auszahlungssumme*
angezeigt.

,Lohnzahlung nach Austritt*

Wenn flrr ausgetretene Mitarbeiter im Folgemonat oder spater eine Lohnabrechnung erstellt werden muss,
wahlen Sie bei ,Verarbeitungsdurchlauf‘ ,Lohnzahlung nach Austritt’ an. Wahlen Sie in der Ubersicht
den gewinschten Mitarbeiter und tbernehmen Sie mit Doppelklick oder <Angezeigter Mitarbeiter>.

Im nachsten Fenster werden die kumulierten Werte der letzten Versicherungsperiode angezeigt.
Uberprufen und <Andern> Sie bei Bedarf die angezeigten Werte (,Basis Schatten‘ und ,Lohn Schatten‘ nur
ausfullen, wenn in der letzten Lohnabrechnung ein Nettolohn aufgerechnet wurde). Mit <Fortsetzen>
gelangen Sie auf eine leere Lohnabrechnung und kénnen die gewiinschten Lohnarten erfassen.
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3.3. Lohnabrechnung mit Quellensteuerabzug erstellen

Grundvoraussetzung fiir eine korrekte Abrechnung ist die Erfassung der Personaldaten im Register
[Quellensteuer] (siehe Kapitel 2.6, Quellensteuer)

Bei den quellensteuerpflichtigen Mitarbeitern finden Sie in der Ubersicht der Lohnabrechnungen in der
hintersten Spalte ,1)‘ einen Eintrag ,ja‘. Die Fussnote 1) erklart ja = quellensteuerpflichtig.

Zudem erscheint bei der Erfassung der Lohnabrechnung ein zuséatzliches Fenster ,Quellensteuerabzug‘.
Uber dieses kann die Abrechnungsart zwischen ,Satz manuell' und ,automatisch’ jederzeit gewechselt
werden. Zudem kdnnen Sie Uber <Quellensteuercodes> die Register [Nationalitat] und [Quellensteuer] in
den Personaldaten aufrufen und dort allfdllige Anderungen vornehmen.

Die Schaltflache <RUckmeldung tbernehmen> wird aktiv, wenn Sie mittels Quellensteuer ELM arbeiten
und Daten zur Abholung bereit stehen.

WICHTIG:

Beim Erstellen der Lohnabrechnungen mit Quellensteuerabzug missen, aufgrund
der Moglichkeit die Quellensteuer mittels ELM zu Ubermitteln, zwischen den
folgenden Erfassungsarten unterschieden werden.

Erfassung monatlicher Quellensteuerabzug

Arbeiten Sie mit ,Satz manuell* wird eine weitere Schaltfliche <Jetzt Quellensteuerabzug rechnen>
ersichtlich. Wenn Sie diese waéhlen, 6ffnet sich ein Fenster mit Angaben wie Name, Monat, Steuer-
anspruchsberechtigter Kanton, Quellensteuereinkommen und Tarifcode. Im leeren Feld ,Steuersatzf
erfassen Sie den manuell ermittelten Steuersatz und <schliessen> das Fenster. Dadurch wird in der
Lohnabrechnung die Lohnart ,6070 Quellensteuer’ mit den entsprechenden Daten erfasst.

Arbeiten Sie mit ,Satz automatisch erfassen‘ wird der oben erwahnte Vorgang beim Aufruf der Lohn-
abrechnung automatisch prozessiert und dadurch die Lohnart ,6070 Quellensteuer’ in die Lohnabrechnung
Ubertragen.

Bei untermonatigem Eintritt muss die Quellensteuer pro Rata berechnet werden. D.h. die Schaltflache
<Jetzt Quellensteuerabzug rechnen> erscheint unabhangig der Auswahl ,Satz manuell* oder
,automatisch’ und muss in beiden Fallen gewahlt werden. Dadurch erscheint eine Ubersicht mit der
Berechnung des satzbestimmenden Einkommens, bei Bedarf Einmalzahlungen erfassen ansonsten nur
den ermittelten Steuersatz ins leere Feld eintragen oder bei der automatischen Variante den <Satz
abrufen> und mit <schliessen> bestéatigen. Wird die Berechnung nicht abgerufen, passiert dies spatestens
beim Verlassen der Lohnabrechnung.

Bei untermonatigem Austritt muss die Quellensteuer pro Rata berechnet werden. Durch die Erfassung
des Austritts in der Beschéaftigung muss auch der Austritt aus der Quellensteuerpflicht mit entsprechendem
Datum erfasst resp. bestatigt werden. Dadurch verschwinden die Voreinstellungen ,Satz manuell* oder
,automatisch® d.h. beim Erfassen der Lohnabrechnung muss zwingend eine Auswahl getroffen werden.
Danach wéhlen Sie in beiden Fallen <Jetzt Quellensteuerabzug rechnen> es erscheint eine Ubersicht
mit der Berechnung des satzbestimmenden Einkommens, bei Bedarf Einmalzahlungen erfassen ansonsten
nur den ermittelten Steuersatz ins leere Feld eintragen oder bei der automatischen Variante den <Satz
abrufen> und mit <schliessen> bestéatigen. Wird die Berechnung nicht abgerufen, passiert dies spatestens
beim Verlassen der Lohnabrechnung.
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Erfassung Korrektur Quellensteuer

Fur die Erfassung von Quellensteuerkorrekturen stehen ausschliesslich die Lohnarten 6051 — 6062 ,Korr
QST Neu Januar bis Dezember‘ zur Auswahl. Wahlen Sie <Lohnart hinzufiigen> und Uibernehmen Sie
die gewiinschte Korrekturlohnart. Als Néchstes werden Sie aufgefordert die Grunde fir die Korrektur zu
erfassen. Anschliessend bestétigen Sie mit <OK>. Es werden automatisch, die im damaligen Monat
abgerechneten Werte, mittels Lohnart ,Korr. QST Alt ...¢ in die Lohnabrechnung geschrieben. Erfassen
Sie nun in der Lohnart ,Korr. QST Neu... den korrigierten Bruttolohn und den korrigierten QST-Satz.
Durch die Verrechnung der beiden Lohnarten, wird je nach Fall die Differenz daraus in Rechnung gestellt
oder gutgeschrieben.

Erhalten Sie via ELM Quellensteuer Riickmeldungen wird die Schaltflache <Rickmeldung tilbernehmen>
aktiv. Sie erhalten bereits beim Offnen der Lohnabrechnung dieser Person eine Information betreffend den
zu erledigenden Mutationen. Sofern Sie die Personaldaten nicht bereits mutiert haben, erledigen Sie dies
vorab. In der Lohnabrechnung wahlen Sie dann die aktiv gewordene Schaltflache <Rickmeldung
Ubernehmen>, dadurch werden die entsprechenden Korrektur-Lohnarten automatisch in die Lohnab-
rechnung Ubernommen.

ACHTUNG: Die Lohnart ,6010 Quellensteuerabzug‘ steht nicht zur Verfiigung fur Korrekturen, welche
auf der Quellensteuerabrechnung oder in der XML-Datei ausgewiesen werden mussen! (Diese Lohnart
erscheint nicht auf der Quellensteuerabrechnung!)

Erfassung Quellensteuerabzug bei Nachzahlung nach Austritt

Wird einem quellensteuerpflichtigen Mitarbeiter nach Austritt aus dem Unternehmen eine Lohnabrechnung
erstellt gibt es folgende Moglichkeiten fur die Abrechnung der Quellensteuer:

Austrittsabrechnung ohne Einbezug des Austrittsmonats

Die Nachzahlung wird zwar auf der Periode des Austrittsmonats abgerechnet aber die bereits in Abzug
gebrachte Quellensteuer wird nicht angerechnet, d.h. die Nachzahlung wird separat betrachtet.

Wahlen Sie hierzu ,Lohnzahlung nach Austritt’ und <Lohnart hinzufligen>. Erfassen Sie die
gewtlnschten Lohnarten und wéahlen Sie fir den Quellensteuerabzug die Lohnart ,6050 Gesamt QST Lohn
bei Austritt‘. Erfassen Sie in Menge und Ansatz den QST-Bruttolohn und den abzurechnenden QST-Satz.
Die zusatzlich in die Lohnabrechnung Ubertragene Lohnart ,6037 Anzurechnender Betrag‘ lassen sie leer.

Austrittsabrechnung mit Einbezug des Austrittsmonats

Die Nachzahlung wird auf der Periode des Austrittsmonats abgerechnet und mit dieser addiert. Die
Quellensteuer ist neu auf dieser Gesamtsumme abzurechnen. Wéhlen Sie hierzu ,Lohnzahlung nach
Austritt’ und <Lohnart hinzufiigen>. Erfassen Sie die gewunschten Lohnarten und wéahlen Sie fur den
Quellensteuerabzug die Lohnart ,6050 Gesamt QST Lohn bei Austritt‘. Erfassen Sie in der zuséatzlich in
die Lohnabrechnung Ubertragenen Lohnart ,6037 Anzurechnender Betrag‘ der im Austrittsmonat
abgerechnete QST-Bruttolohn mit ,Minus‘. Dadurch wird in der Lohnart ,6050 Gesamt QST Lohn bei
Austritt’ die Menge resp. QST-Bruttolohn automatisch berechnet.

ACHTUNG: sind die Daten aus dem Austrittsmonat verfugbar, wird die Lohnart 6037 entsprechend
abgefullt. Soll keine Anrechnung vorgenommen werden, miissen die Werte geldscht werden.
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Quellensteuerabzug in Erganzungsabrechnungen 1 -3

Bei Ergadnzungsabrechnungen handelt es sich immer um zusétzliche Lohnabrechnungen im gleichen
Monat. Dies hat zu Folge, dass in jeder weiteren Erganzung immer die gesamte bisher abgerechnete
Quellensteuer korrigiert werden muss, damit am Ende des Monats der Gesamtbetrag in die Quellensteuer-
abrechnung Ubernommen wird.

Haben Sie die Variante ,automatisch’ eingestellt, prozessiert Pinus Lohn diesen Vorgang automatisch.
D.h. sobald Sie eine Erganzungsabrechnung bearbeiten wird die Lohnart ,6080 Korrektur: Bereits
erfolgter Steuerabzug‘ in die Lohnabrechnung Ubertragen und mit den bereits abgerechneten Werten
abgefillt und in der Lohnart ,6070 Quellensteuer‘ werden die neu gultigen Werte eingetragen.

Haben Sie die Variante ,Satz manuell‘ eingestellt wahlen Sie <Jetzt Quellensteuerabzug rechnen>. Die
Berechnung des neu zu versteuernden Gesamteinkommens passiert im Hintergrund. Sie missen den dazu
ermittelten Steuersatz erfassen und mit <Schliessen> tibernehmen. Die Lohnart ,6080 Korrektur: Bereits
erfolgter Steuerabzug‘ wird auch hier automatisch in die Lohnabrechnung tbertragen und mit den bereits
abgerechneten Werten abgefillt.

[P
Hier erstellen Sie die Lohnabrechnung fiir den nebenan bezeichenten Mitarbeiter. Im Normalfall ist unten aufgefihrte Muster
Tabelle zu kontrollieren und zu erganzen. Marta

Im Ausnahmefall missen Sie zuerst die Tabelle richtig zusammenstellen. For kleine Korrekturen genigt es, neue
Lohnarten hinzuzufiigen oder zu léschen Wenn iberhaupt nichts passt, rufen Sie eine allgemeingltige Vorlage ab. Ist Bahnhofstrasse 3

die Tabelle einmal dauerhaft richtig, speichern Sie diese als Mitarbeiter - Normaltabelle ab. Wird ein neuer Monat 8542 Wiesendangen
erdffnet, ruft das Programm die Mitarbeiter - Mormaltabelle ab.

Uberschrift ‘Lohnabrechnung Oktober 2017 Datum 25102017 Lohnabrechnungstabelle dndern
"Von .._bis" speziell r | Lohnart hinzufiigen |
+|  nr |Bezeichnung ‘ Menge|  Ansatz ‘ ‘ Betrag ’—‘ | ] Lot tEnrET |
1000 Monatslohn 5'000.00 | i Lohnabrechnungstabelle leeren |
- 4999 Bruttolohn 5'000.00 | » Vorlage abrufen |
5010 AHV-Beitrag 5'000.00 5125 % - 25625
5020 ALV-Beitrag 5'000.00 1.10/% - 55.00 | Mitarbeiter-Mormaltabelle abrufen |
5100 UVGI/NBUV Beitrag 5'000.00 185 % - 92.50 e e 7
5300 UVGZ Beitrag 5000.00 0.45% - 22 50 | BULFIDAIGTTE FiS SETERIEN |
5500 KTG Beitrag 5'000.00 0.325 % - 16.25
|| 5800 BVG-Beitrag - 191.50 Quellensteuerabzug
|| SEE REmaiT AEIBL " Satz manuell  * automatisch
p | 6070 Quellensteuer 5'000.00 3.32 % - 166.00
|| 6999 Auszahlung 4'200.00 | L+ Quellensteuercodes
Ell gz
Ubenweisung Anzeige ausgeschaltet
A  Endem | ey Anzeigen, drucken |
| (%] Abbruch (leeren, schliessen) |
Text Seitenende:
| Erfassen | | & Schliessen |

Abbildung 19: Lohnabrechnung mit Quellensteuer — monatlicher Quellensteuerabzug
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[E]
Hier erstellen Sie die Lohnabrechnung fir den nebenan bezeichenten Mitarbeiter. Im Normalfall ist unten aufgefuhrte Muster
Tabelle zu kontrollieren und zu erganzen. Marla

Im Ausnahmefall missen Sie zuerst die Tabelle richtig zusammenstellen. Fiir kleine Korrekturen geniigt es, neue
Lohnarten hinzuzufiigen oder zu ldschen. Wenn berhaupt nichts passt, rufen Sie eine allgemeingiiltige Vorlage ab. Ist
die Tabelle einmal dauerhaft richtig, speichem Sie diese als Mitarbeiter - Normaltabelle ab. Wird ein neuer Monat
erifinet, ruft das Programm die Mitarbeiter - Normaltabelle ab.

Bahnhofstrasse 3
8542 Wiesendangen

Uberschrift  |Lohnabrechnung Oktober 2017 Datum

25102017 Lohnabrechnungstabelle dndern

ol

"Von _..bis" speziell Lohnart hinzufiigen |
. N
+|  nr|Bezeichnung Menge| Ansatz Betrag | 2 el S iz |
1000 Monatslohn 5'000.00 | i Lohnabrechnungstabelle leeren |
- 4999 Bruttolohn 5'000.00 | > Vorlage abrufen |
5010 AHV-Beitrag 5'000.00 5125 % - 256.25
5020 ALV-Beitrag 5'000.00 1.10(% |- 55.00 Mitarbeiter-Normaltabelle abrufen |
5100 UVG/NBUV Beitrag 5'000.00 165 % - 92.50 el o o
5300 UVGZ Beitrag 5000.00 045/% - 22 50 | SULeion L0 2 FEL S 0 SN |
5500 KTG Beitrag 5'000.00 0325 % - 16.25
|| 5800 BVG-Beitrag - 191.50 Quellensteuerabzug
5989 Netioloh 4'366.00 .
Sie o " Satz manuell * autgmatisch
6046 Korr. QST Alt September 2017 -5'000.00 3.32 % - -166.00
» | 6039 Korr. QST Neu September 2017 5'000.00 6.00 % - 300.00 (4] Quellensteuercodes
6070 Quellensteuer 5'000.00 332|% |- 166.00
6999 Auszahlung 4'066.00
. | e
Uberweisung: Anzeige ausgeschaltet
#  Andem | & Anzeigen, drucken ‘
| [] Abbruch (leeren, schliessen) ‘
Text Seitenende:
‘ Erfassen | | & Schliessen ‘
Abbildung 20: Lohnabrechnung mit Quellensteuer — Korrektur Quellensteuer
[E]
Hier erstellen Sie die Lohnabrechnung fiir den nebenan bezeichenten Mitarbeiter. Im Normalfall ist unten aufgefithrte Muster
Tabelle zu kontrollieren und zu erganzen. Marta

Im Ausnahmefall milssen Sie zuerst die Tabelle richtig zusammenstellen. Fir kleine Korrekturen geniigt es, neue
Lohnarten hinzuzuftigen oder zu laschen. Wenn Uberhaupt nichts passt, rufen Sie eine allgemeingtltige Vorlage ab. Ist
die Tabelle einmal dauerhaft richtig, speichern Sie diese als Mitarbeiter - Mormaltabelle ab. Wird ein neuer Monat
erdffnet, ruft das Programm die Mitarbeiter - Normaltabelle ab.

Bahnhofstrasse 3
8542 Wiesendangen

Uberschrift |Nachtrag Oktober 2017 Datum 31.10.2017 Lohnabrechnungstabelle andern
"Van ._bis" speziell r | Lohnart hinzufigen |
- Nr. | Bezeichnung ‘ Menge Ansatz ‘ ‘ Betrag ’_‘ | @ Loirrzil Zearer |
1000 Monatslohn 1'000.00 |Ef| Lohnabrechnungstabelle leeren |
- 4999 Bruttolohn 1'000.00 | v Vorlage abrufen |
»| 5010 AHV-Beitrag 1'000.00 5125 % - 51.25
5020 ALV-Beitrag 1'000.00 110 % - 11.00 | Mitarbeiter-Normaltabelle abrufen |
5100 UVG/NBUV Beitrag 1'000.00 1.85 % - 18.50 Als Mitarb_N tabell ich
5300 UVGZ Beitrag 1'000.00 0.45% - 450 | B ALETBATITE BIE 2 PRIz |
5500 KTG Beitrag 1'000.00 0.325 % - 3.25
|| 9800 BVG-Beitrag - 191.50 Quellensteuerabzug
5099 Nettoloh 720000 .
— eToon 7 Satz manuell ™ automatisch
6070 Quellensteuer 6'000.00 4.45 % - 267.00
6080 Korrektur Bereits erfolgter Steuerabzug 5'000.00 332 % 166.00 | o Quellensteuercodes
6999 Auszaniung 619.00
. = E:
Uberweisung Anzeige ausgeschaltet
#  Endem | ey Anzeigen, drucken |
| [x] Abbruch (leeren, schliessen) |
Text Seitenende:
| Erfassen | |£ Schliessen |

Abbildung 21: Lohnabrechnung mit Quellensteuer — Ergédnzungsabrechnung
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®
Hier erstellen Sie die Lohnabrechnung fiir den nebenan bezeichenten Mitarbeiter. Im Normalfall ist unten aufgefiihrte Muster

Tabelle zu kontrollieren und zu erganzen.
Im Ausnahmefall milssen Sie zuerst die Tabelle richtig zusammenstellen. Fir kleine Korrekturen geniigt es, neue Marta

Lohnarten hinzuzufiigen oder zu léschen. Wenn tberhaupt nichts passt, rufen Sie eine allgemeingtltige Vorlage ab. Ist Bahnhofstrasse 3

die Tabelle einmal dauerhaft richtig, speichern Sie diese als Mitarbeiter - Mormaltabelle ab. Wird ein neuer Monat 8542 Wiesendangen
erdffnet, ruft das Programm die Mitarbeiter - Normaltabelle ab.

Uberschrift |Sch\ussabrechnung per 30. September 2017 Datum 11.11.2017 Lohnabrechnungstabelle andern

| Lohnart hinzufigen

|

- Nr.‘Bezeichnung Periode ‘ Menge Ansaiz. ‘ ‘ Betrag ‘A | @ Loivzngedrer |

1070 Uberzeit 09 2017 20.00 35.00 700.00 |E Lohnabrechnungstabelle leeren |

: 4999 Bruttolohn 09 2017 700.00 | 3 Vorlage abrufen |
5010 AHV-Beitrag 700.00 5125 % - 3590

| =020 ALV-Beitrag 700 00 110 % - 770 | Mitarbeiter-Normaltabelle abrufen |
N 5100 UVG/NBUV Beitrag T700.00 185 % - 12.95

| 5300 Uvez Beitrag 700.00 045 % - 215 | Als Mitarb.-Normaltabelle speichern |
N 5500 KTG Beitrag T700.00 0.325 % - 2.30
| 5800 BVG-Beitrag - 0.00
| 5999 Netiolohn 638.00
| 6037 Anzurechnender Betrag 09 2017 -5'000.00 332 % - -166.00
T 6050 Gesamt QST Lohn bel Austritt 09 2017 5'700.00 480 % - 27360
—{ 6000 AUsZanmng 53040

v

Uberweisung Anzeige ausgeschaltet
#  Endem ‘ & Anzeigen, drucken |
‘ [ ] Abbruch (leeren, schliessen) |
Text Seitenende:
| Erfassen | ‘ L7 Schliessen |

Abbildung 22: Lohnabrechnung mit Quellensteuer- Abrechnung nach Austritt

3.4.  Schritt 2: Verarbeitungsdurchlauf ,,Normale Lohnzahlung* abschliessen

Der Schritt 2 wird je nach Lohnverarbeitungsdurchlauf, welcher in Bearbeitung ist benannt. Sind Sie in der
Lohnverarbeitung z.B. in einer ,Ergdnzung 1‘, heisst dieser: <Schritt 2: Verarbeitungsdurchlauf
»Erganzung 1“ abschliessen>.

Aufruf im Register [L6hne], <L6hne bearbeiten> <Schritt 2: Verarbeitungsdurchlauf ,Normale
Lohnzahlung“ abschliessen>. Es wird die Anzahl der Lohnempfénger sowie die Summe der Auszahlung
des abzuschliessenden Verarbeitungsdurchlaufes angezeigt. Mittels <Bestatigen> schliessen Sie den
Verarbeitungsdurchlauf definitiv ab. Es erscheint zur Bestatigung folgende Warnung: ,Wenn Sie fortsetzen,
ist dieser Verarbeitungsdurchlauf abgeschlossen. Anderungen kénnen dann nicht mehr vorgenommen
werden. ,Wollen Sie fortsetzen?‘ bestatigen Sie mit <Ja> erfolgt die Meldung: ,Sie schliessen diesen
Verarbeitungsdurchlauf ab!‘ bestatigen Sie auch hier mit <Ja> wird der Verarbeitungsdurchlauf definitiv
abgeschlossen.

Danach haben Sie die Mdglichkeit innerhalb des gleichen Monats einen neuen Verarbeitungsdurchlauf zu
eroffnen, welcher dann wieder mit Schritt 1 beginnt oder Sie kdnnen mit Schritt 3 zum nachsten Monat
wechseln.

ACHTUNG: Abgeschlossene Verarbeitungsdurchlaufe und abgeschlossene Monate lassen sich
nicht mehr 6ffnen und mutieren! Allfallige Korrekturen sind in spéateren Verarbeitungsdurchlaufen
zu erfassen. Die "Lohnverarbeitung in 3 resp. 4 Schritten" ist auf diese Konzeption ausgerichtet.

Uber die Schaltfliche <Lohne uberweisen> haben Sie vor dem <Bestatigen> die Mdglichkeit

Lohnzahlungen zu Uberweisen. Dies ist jedoch auch Uber das Register [Lohne] <Léhne Uberweisen>
aufrufbar. (siehe Kapitel 5. Lohne tberweisen).
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3.5. Schritt 3: Zum nachsten Monat wechseln

Aufrufim Register [L6hne], <L6hne bearbeiten> <Schritt 3: Zum néchsten Monat wechseln>. Erledigen
Sie diesen Schritt erst, wenn alle Lohnabrechnungen des Monats erfasst sind und die Verarbeitungs-
durchlaufe abgeschlossen sind.

ACHTUNG:
Nach Bestatigung kdnnen keine weiteren Abrechnungen mehr fiir diesen Monat erfasst werden.

Bestétigen Sie die Meldung: ,Zum Februar (ndchster Monat) wechseln. Wenn Sie fortsetzen ist der Januar
(aktueller Monat) abgeschlossen. Anderungen kénnen dann nicht mehr vorgenommen werden. ,Wollen Sie
fortsetzen?‘ bestatigen Sie mit <Ja> erfolgt eine weitere Bestatigung: ,Nochmals: Sie schliessen den Januar
(aktueller Monat) ab!* bestadtigen Sie auch hier mit <Ja> wird der Januar (aktueller Monat) definitiv
abgeschlossen.

Dadurch ist die Lohnverarbeitung fir den Folgemonat (Bsp. Februar) eroffnet und die Erfassung im
Schritt 1 freigeschaltet.

4. Lohndokumente: Anzeigen und drucken>

Im Register [Lohne] <Lohndokumente: Anzeigen und drucken> finden Sie unter [Alle Mitarbeiter]
samtliche lohnrelevanten Auswertungen wie Listen zu Kontrollzwecken, Jahresabrechnungen fir
Versicherungen, Lohnabrechnungen, Lohnausweise, Quellensteuerabrechnungen, Buchungsbelege,
Arbeitszeit, Ferien sowie AHV-Reports und AHV-Quittungen.

Alle Auswertungen kénnen angezeigt oder gedruckt werden.

Im Register [Bestimmte Mitarbeiter] kénnen Sie die <Lohnabrechnungen> oder das <Jahres-
lohnkonto> eines ausgewahlten Mitarbeiters anzeigen oder drucken. Es steht die Auswahl ,Mitarbeiter
oder ,Ehemalige‘ zur Verfiigung.

Nachstehend weitere Angaben zu den einzelnen Auswertungen:

<Lohnrekapitulation Monat>

Gewinschtes ,Jahr‘ und ,Monat‘ erfassen und <Anzeigen> oder <Drucken> wahlen. Auf dieser Liste
werden die Gesamtbetrage aller Mitarbeiter pro Lohnart sowie die einzelnen Versicherungsbhasen resp.
Versicherungsléhne pro Auswertungsmonat ausgewiesen.

<Jahreslohnkonti>

Gewlnschtes ,Jahr' erfassen, unter ,Bereich‘, ,Lohnkonti‘, und ,Inhalt’ die gewiinschten Auswahlen
treffen und <Anzeigen> oder <Drucken> wahlen. Diese Liste zeigt (je nach Auswahl) pro Mitarbeiter oder
Firma eine Lohnartenrekapitulation pro Monat und Jahr.

<AHV-Lohnbescheinigung>
Hier wird die Jahresabrechnung fir die Ausgleichskasse ausgedruckt. Gewlnschtes ,Jahr‘ erfassen,
,Listentyp‘ wahlen und <Anzeigen> oder <Drucken> wéhlen.

,Lohnbescheinigung‘ hier werden die von den Sozialversicherungen geforderten Daten ausgewiesen:
Versicherten-Nr., Geburtsdatum, Geschlecht (M/F), Name/Vorname, Beschéftigungszeit, AHV-Lohn, ALV-
Lohn, ALVZ-Lohn sowie lhre Mitgliedernummer und die Nummer der Ausgleichskasse. Im Fall von FLG-
befreiten Mitarbeitern wird in dieser Liste zusatzlich die FLG-pflichtige Lohnsumme ausgewiesen und in der
Spalte ,LF‘ der Code flir den Verwandtschaftsgrad aufgefiihrt. Die Legende zum Verwandtschaftsgrad wird
auf einer separaten Seite angedruckt.

Der Listentyp ,AHV/ALV-freier Betrag‘ dient Kontrollzwecken und ist fir Revisionen aufzubewahren.

© 2017 Pinus AG, www.pinus.ch



Bedienungsanleitung Pinus Lohn Seite 31 von 60
TREUHAND UND SOFTWARE

<UVG-Jahresabrechnung>

Gewunschtes ,Jahr‘ erfassen und <Anzeigen> oder <Drucken> wéhlen. Anzeige der Personalnummer,
Name/Vorname, Beschaftigungszeit, Bruttolohn, UVG-Basis, UVG-Lohn, Geschlecht (M/F), UVG-Code
sowie lhre Kunden- und Vertragsnummer. Auf der letzten Seite erfolgt die Rekapitulation pro
Versicherungscode aufgeteilt nach Geschlecht (M/F) und Versicherungsart inkl. Gesamttotal und Angabe
/Anzahl Versicherte Personen’.

<FAK-Abrechnung>

Gewinschtes ,Jahr‘ und Auswahl ,Ganzes Jahr oder Monat‘ erfassen und <Anzeigen> oder <Drucken>
wahlen. Auf der Bescheinigung werden alle verwendeten Lohnarten im Bereich von Nr. 4300 - 4359
ausgewiesen. Die Liste zeigt pro Arbeitskanton, die von den Sozialversicherungen geforderten Daten wie:
Versichertennummer, Geburtsdatum, Geschlecht (M/F), Name/Vorname, Beitragsdauer, AHV-Lohn,
ausbezahlte Familienzulagen pro Arbeitnehmer und Gesamttotal sowie die Firmenmitgliedernummer.
Winschen Sie die Familienzulagen detailliert ausgewiesen (einmalig und wiederkehrend) setzen Sie das
Hakchen bei ,detailliert‘.

<KTG-Abrechnung>

Gewdulnschtes ,Jahr‘ erfassen und <Anzeigen> oder <Drucken> wahlen. Es wird eine Liste pro
Personengruppe mit Angaben zur Versicherungslésung generiert. Zudem werden folgende Angaben
gemacht: Personalnummer, Geburtsdatum, Name/Vorname, Beschéaftigungszeit, AHV-Basis, KTG-Basis
und KTG-Lohn, Geschlecht (M/F), Kategorie sowie Kunden- und Vertragsnummer. Auf der letzten Seite
erfolgt die Rekapitulation pro Versicherungscode aufgeteilt nach Geschlecht inkl. Totalsumme.

<UVGZ-Abrechnung>

Sofern eine UVGZ-Versicherung gefihrt wird, gewilnschtes ,Jahr‘ erfassen und <Anzeigen> oder
<Drucken> wahlen. Es wird eine Liste pro Personengruppe mit Angaben zur Versicherungslosung
generiert. Zudem werden folgende Angaben gemacht: Personalnummer, Geburtsdatum, Name/Vorname,
Beschéaftigungszeit, UVGZ-Basis, UVGZ-Lohn, Geschlecht (M/F), UVGZ-Code sowie Kunden- und
Vertragshummer. Auf der letzten Seite erfolgt die Rekapitulation pro Versicherungscode aufgeteilt nach
Geschlecht inkl. Totalsumme.

<BVG-Abrechnung>

Gewdulnschtes ,Jahr‘ erfassen und <Anzeigen> oder <Drucken> wahlen. Angezeigt werden Sozial-
versicherungs-Nummer, Vers.Nr., Geburtsdatum, Name/Vorname, Beschéftigungszeit, AHV-Basis und
AHV-Lohn, Beschaftigungsgrad, Geschlecht (M/F) sowie Kunden-, und Vertragsnummer.

<Lohnabrechnungen>

Pro Monat und Verarbeitungsdurchlauf kénnen hier die einzelnen Lohnabrechnungen ausgedruckt werden.
Zudem stehen folgende Auswahlmdglichkeiten zur Verfligung: Bei einer Barauszahlung kénnen Sie eine
Quittungszeile anzeigen. Fur Quellensteuerpflichtige mit QST-Korrekturen, koénnen die Details
ausgewiesen werden wenn Sie die entsprechenden Hakchen setzen. Sofern Sie im Register [Lohne]
<Arbeitszeit, Ferien> Daten erfasst haben, kdnnen diese wahlweise auf der Lohnabrechnung angezeigt
werden. Ferientage, Saldo der Arbeitsstunden des aktuellen Monates resp. Werte des Vormonates. Unter
<Druckpositionen> kénnen Sie Einstellungen resp. Positionsangaben zur Absender- und Empfénger-
adresse, Datum sowie Lohnabrechnung vornehmen.

<Lohnausweise>
Siehe separates Kapitel Nr. 4.1.

<Quellensteuer>

Hier erstellen Sie die Quellensteuerabrechnung zur Einreichung in Papierform (ohne ELM). Grundlage sind
die erfassten Quellensteuern in den Lohnabrechnungen. Geben Sie die gewiinschte Abrechnungsperiode
ein. Das Programm berechnet die quellensteuerpflichtigen Einkommen und die Quellensteuerabziige der
Lohnarten 6037 - 6062 sowie 6070 & 6080 aus den Lohnabrechnungen, erganzt die Daten mit den
Informationen aus dem Personalstamm und fasst die Ergebnisse in einer Liste zusammen. Uber die
Schaltflache <Abrechnung anzeigen/drucken> gelangen Sie zu den erganzenden Informationen und der
Auswahl des Listentyp. (siehe Kapitel 7. Abrechnung Quellensteuer erstellen).

<Buchungsbeleg (inkl. Nachweise)>

Sie gelangen ins Register <Buchen> und kénnen den Beleg der Aufwandbuchungen (,Normalfall’,
,Nachweis Buchungsbetrage‘ oder ,Nachweis Auszahlung‘) sowie das Protokoll der Zahlungstuberweisung
einsehen und drucken (weitere Details siehe Kapitel 6. Buchen).
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<Arbeitszeit, Ferien>

Hier finden Sie die Mdglichkeit, verschiedene Listen der Arbeitszeit- und Ferienkontrolle auszudrucken.
Dazu missen die Daten im Register [L6hne] <Arbeitszeit, Ferien> erfasst worden sein. Wahlen Sie die
gewinschte Listenart (,Gemass Erfassung’/ ,Nur Arbeit / ,Nur Ferien* / ,Arbeit und Absenzen*/ ,Arbeit und
Absenzen und Sollzeit Monat resp. Jahr®) sowie das gewunschte Monats- resp. Mitarbeiterblatt. Mit
entsprechender Auswahl (Hakchen setzen) kénnen Sie zusatzlich die ,Seiten nummerieren‘ und oder die

,Bemerkungen ausweisen’.

<AHV-EA-Reports>

Seite 32 von 60

Melden Sie die Ein- und Austritte der AHV mittels ELM, kénnen Sie hier einen entsprechenden Nachweis
mit Informationen Gber das Verarbeitungsdatum und den Status drucken.

<AHV-Quittungen/Ausweis>

Melden Sie die Ein- und Austritte der AHV mittels ELM finden Sie hier eine entsprechende Ubersicht.
Zudem drucken Sie hier den AHV-Versicherungsnachweis. Wé&hlen Sie dazu ,PDF erstellen’
<Angezeigter Mitarbeiter>. Die Erstellung des PDF-Files geschieht im Hintergrund, nach Fertigstellung

wird der PDF-Reader automatisch aufgerufen.

4.1. Lohnausweise

Unter <Lohndokumente: Anzeigen und drucken> finden Sie die Schaltflache <Lohnausweise>.

l])

Datenherkunft: Firmen- und Mitarbeiterdaten ab aktuell giltigen Stammdaten; Lohnartenstamm und
Lohndaten ab unten eingestelltem Jahr.

101 |Muster

102 Muster Marta

* = Sorierspalte (Auswahl zwischen Name oder Nummer. Wie? Auf den Spaltentitel klicken)

Lohnausweis

39'642.75

Loh - Jahr @ Alle Lohnempfanger des angezeigten Jahres
ohnempfinger
2017 " Ganzer Personalstamm
- Nr. (*|Name Vorname MNettolohn | ~

Lohnausweis kontrollieren

| = Einsehen

| 2 Stammdaten
|

|
| MNachweis Nettolohn |
|

Wegleitung |

PDF erstellen

v Mit Info Einsprachefrist QST

i Angezeigter Mitarbeiter |

| - Alle Mitarbeiter |

|}(:\\SUftware\Lohn_swissdec\PinusDi

Die Erstellung des PDF-Files
geschieht im Hintergrund. Nach
Fertigstellung wird der PDF-
Reader automatisch aufgerufen.

| 41 Schliessen

Abbildung 23: Lohnausweise

Hier erstellen und kontrollieren Sie die Lohnweise.
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Wabhlen Sie das gewilinschte Jahr. Die Daten setzen sich aus den Firmen- und Mitarbeiterdaten der aktuell
glltigen Stammdaten sowie dem Lohnartenstamm und den Lohndaten des ausgewahlten Jahres
zusammen.

Sie kdénnen ,Alle Lohnempfanger des angezeigten Jahres‘ oder ,Ganzer Personalstamm*‘ auswahlen.
Die Liste kann nach Nummer oder Name sortiert werden, klicken Sie dazu auf die gewinschte
Spaltentberschrift.

Uber <Einsehen> konnen Sie die einzelnen Lohnausweise einsehen und kontrollieren. Sie haben hier auch
die Moglichkeit die <Wegleitung> einzusehen, die Lohnausweise zu <Drucken> oder sofern vorhanden,
das <Zusatzblatt> aufzurufen.

Wird das Hakchen bei ,Mit Info Einsprachefrist QST* entfernt hat dies zur Folge, dass fur Quellensteuer-
pflichtige der Lohnausweis ohne zuséatzliche Info bezilglich Einsprachefrist gedruckt wird.

®
Weagleitung || Drucken | | Zusatzblatt & Schliessen
A
A ~ Lohnausweis - Certificat de salaire - Certificato di salario
B " Rentenbescheinigung - Attestation de rentes - Attestazione delle rendite
Unentgetliche Befarderung zwischen Wohn- und Arbeitsort
C | |?56_304?_5009_52 E Transport gratuit entre le domicile et e lieu de travail
Trasporte gratuito dal domicilie al luoge di lavero
AHVENE - No AVS - N. AVS Heue AHV-N. - Nouveau No AVS - Nuovo N. AVS
Kantinenverpflegung/Lunch-Checks
2017 01.01.2017 31122017 G r Repas & la cantine/chégues-repas
D E | Pasti alla mensa/buoni paste
Jahr - Année - Anno von - du - dal bis - au - al
Herr
Muster Max
H
1. Lohn soweit nicht unter Ziffer 2-7 aufzufihren [Rente
Salaire quine concerne pas les chiffres 2 a 7 ci-dessou/Rente 7
Salario =& non da indicare sotto cifre da 2 a 7 pil =otto [Rendita 56'500.00
2. Gehaltsnebenleistungen 2.1 Verpflegung. Unterkunft - Pension, logement - Vitto, alloggio &

Prestations salariales accessoires . . . . . . ) .
Prestazioni accessorie al salario 2.2 Privatanteil Geschaftswagen - Part privée voiture de service - Quota privata automobile di senizio +

2.3 Andere - Autres - Altre & |
Art - Genre - Genere
3. Unregelmassige Leistungen - Prestations non périodigues - Prestazioni aperiodiche Art - Genre - Genere
+ |
4. Kapitalleistungen - Prestations en capital - Prestazioni in capitale + |
Art - Genre - Genere
5. Beteiligungsrechte gemass Beiblatt - Droits de participations selon annexe - Diritti di partecipazione secondo allegato &
1 E— |

Abbildung 24: Lohnausweise einsehen

Anderungen kénnen hier keine vorgenommen werden. Wahlen Sie dazu die Schaltflaiche <Stammdaten>.
Es stehen <Aktueller Firmenstamm> <Lohnartenstamm> des gewahlten Jahres sowie <Aktueller
Personalstamm> zur Auswahl.

Die hier vorgenommenen Andg_rungen im Lohnartenstamm beziehen sich nur auf das angezeigte Jahr
(gemass Auswahl). Sollten die Anderungen auch fir das aktuelle Jahr Gultigkeit haben, miissen diese im
aktuellen Lohnartenstamm ebenfalls anpasst werden.

WICHTIG: Bitte beachten Sie die Wegleitung zum Lohnausweis. Diese steht lhnen via Schaltflache
<Wegleitung> zur Verfligung.
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Mittels <Nachweis Nettolohn> erstellen Sie eine Ubersicht der abgerechneten Lohnarten mit deren
Zuweisung auf die Lohnausweisziffern und weisen eine allfdllige Differenz zwischen Lohnausweis und
Lohnabrechnungen aus. Dadurch kénnen allfallig falsch oder nicht zugewiesene Lohnarten vor dem
Ausdruck oder der Ubermittlung der Lohnausweise angepasst werden.

Prufen Sie diese Angaben genau und nehmen Sie allfallige Anderungen unbedingt vor Abgabe oder
Ubermittlung (ELM) der Lohnausweise vor.

ACHTUNG: Es gibt auch begriindete Differenzen, zum Beispiel im Fall von Lohnarten, die nicht im
Lohnausweis aufgefuihrt werden mussen. (z.B. Krankentaggeldversicherung)

Lohnausweis 2017: Nachweis Nettolohn Datum 11.11.2017 Seite 1
Firma: Muster AG Dorfstrasss 48 B542 Wissendangen
Mitarbeiter/ Mitarbeitarin: Muster Max

Auf Lohnarten basierende Betrige

Ziffer Bemerkung Lohnarten Bstrag
Lohn- Mr. Bezeichnung

ausweis

— 5300 UYGZ Beitrag -263.25
— 5500 KTG Beitrag -190.35
— Tatal -453 60
1000 Monatslohn EE'500.00
9 5010 AHV-Beitrag -Ze9s.35
] 5020 ALV-Beitrag £43.50
9 5100 UYG/NEUY Beitrag -1082.25
9 Tatal -4724.10
10.1 5800 BVG Beitrag -20E2.30
Ubersicht [Lohnarten und Korrekturen}
Im Lohnassweis ausgewiesener Nettolohn E1753.60
In Lohnabrechnungs: vizzener Nettolohn 51°300.00
Differenz {Lohnarten ohne Lohnsusweisziffern) 453 80

Abbildung 25: Nachweis Nettolohn

Fur den Druck der Lohnausweise stehen folgende Maoglichkeiten zur Verfliigung: PDF erstellen fir
<Angezeigter Mitarbeiter> oder <Alle Mitarbeiter>. Damit die Lohnausweise korrekt mit Barcode erstellt
werden kénnen, wird im Hintergrund vom Programm zuerst eine XML-Datei erstellt und diese mit einem
Hilfsprogramm ins PDF-Format umgewandelt. Dieser Vorgang beansprucht je nach Datenmenge mehr
oder weniger Zeit. Sobald das PDF generiert ist, wird dieses angezeigt und kann weiterverarbeitet werden
(Drucken oder Speichern).

Unter ,Datenpfad‘ <Suchen> wird Ihnen ein Standardpfad vorgeschlagen, wo die Lohnausweise im Format
. xml‘ und ,.pdf* abgelegt werden. Dieser Datenpfad kann beliebig geandert werden.

ACHTUNG:

Um die Lohnausweise, mit den zum Zeitpunkt der Ausstellung gultigen Stammdaten, jederzeit wieder
abrufen zu kdénnen, empfehlen wir unbedingt die Archivierung einer jahrlichen PDF-Datei. So kdnnen Sie
bei Bedarf, jederzeit nochmals den via ELM Ubermittelten oder den abgegebenen Lohnausweis im Original
drucken.

Ohne diese Archivierung ist nur noch der nachtragliche Druck mit méglicherweise, in der Zwischenzeit,
veranderten Stammdaten méglich.
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5. Lohne Uberweisen

Im Register [Lohne] gelangen Sie Uber die Schaltflache <L6hne liberweisen> auf nachstehende Maske.
Hier werden die Lohnzahlungen zur elektronischen Ubermittlung an die Finanzinstitute vorbereitet.

Wurde beim Mitarbeiter in den Personalstammdaten Register [Zahladresse] keine Zahlungsadresse
definiert (,Zahlungsiberweisung offen lassen‘) erscheint der Mitarbeiter in dieser Ubersicht nicht. Bei
Zahladresse “Bar" finden Sie den Mitarbeiter resp. die Zahlung unter <Bar und ,Erledigt‘ einsehen>.

(2]
Mitarbeiter Muster Zahladresse Muster Marta Anzahl Empfanger
Marta Bahnhofstrasse 3
Bahnhofstrasse 3 2
8542 Wiesendangen 8542 Wiesendangen
Auszahlung 4200.00 Uberweisung Sparkasse Schwyz AG Schwyz Betrag (Gesperrte
IBAN CHT3 0663 3016 3504 2011 0 ausgenommen)
Belastung BSB IBAN CHO4 0685 8016 4005 4940 2 Identifikation Absender Muste - ,
Auftraggeber Wiese 9'900.00
Reihenfolge Verarbeitungsdurchlauf | Mitarbeiter Jahr 2017
¥ |Verarbeitung Mitarbeiter Auszahlung |Falligkeit Gesperrt [~
Muster Marta 13.11.2017 |nein Datum Falligkeit
10.2017 Muster Max 5'700.00 13.11.2017 nein 13.11.2017
| = Kalender |

Ubertragen auf

|ﬁ Alle Mitarbeiter |

| o Angezeigter MA |

Empfangerliste
bearbeiten

E
| 74 Schon erledigt
|

%

y Sperren

Sperre aufheben

Alle "Schon erledigt"

=

Z Zahlungen Uberweisen || Bar und "Erledigt” einsehen || Belastungskonto || Zahladresse Mitarbeiter || 4 Schliessen |

Abbildung 26: Lohne lberweisen

Die zu uUberweisenden Positionen erscheinen mit der Verarbeitungsnummer (Monat/Jahr/Zusatz bei
Erganzungen), Name des Mitarbeiters, der Auszahlungssumme, Falligkeitsdatum sowie dem Vermerk zur
Sperrung (ja/nein). Als Sortierung steht Ihnen die [Reihenfolge Verarbeitungsdurchlauf] oder
[Mitarbeiter] zur Verfigung (gewinschtes Register auswéahlen).

Falls in einer Uberweisung nicht alle Positionen enthalten sein sollen, kénnen diese unter ,Empfangerliste
bearbeiten' mittels <Sperren> gesperrt werden und zu einem spéateren Zeitpunkt mittels <Sperre
aufheben> wieder frei gegeben und separat Uberwiesen werden.

Das Falligkeitsdatum kann unter ,Ubertragen auf fir <alle Mitarbeiter> oder fir <Angezeigter MA>
ausgewahlt werden. Wahlen Sie zuerst ein ,Datum Falligkeit* (nur in der Zukunft méglich) und anschliessend
entweder ,Ubertragen auf‘<alle Mitarbeiter> oder fur <Angezeigter MA>. So kdnnte fur jeden einzelnen
Mitarbeiter ein anderes Falligkeitsdatum festgelegt werden.

Werden Zahlungen anderweitig erledigt, d.h. nicht Uber Pinus Lohn, sondern beispielsweise direkt im
E-Banking erfasst, kann eine einzelne Zahlung mittels <Schon erledigt> oder alle Zahlungen mittels <Alle
»Schon erledigt“> zu den erledigten Zahlungen verschoben werden. Unter <Bar und ,Erledigt
einsehen> kdnnen diese jederzeit eingesehen werden.
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Nur erledigte Zahlungen werden zur Buchung freigegeben. Deshalb ist es wichtig, dass wir alle Zahlungen
verarbeiten.

Im obersten Bereich finden Sie die Detaildaten der markierten Zahlung (Mitarbeiter, Auszahlung,
Belastungskonto (Firma), Zahladresse und Uberweisungsdaten des Lohnempféangers. Erfassen Sie vor der
ersten Zahlungsuberweisung eine Absender- und Auftraggeber-Identifikation. Die Kurzzeichen sind fir die
Dateniibermittlung erforderlich. Die Kurzzeichen sind frei wahlbar und kénnen tiber <Andern> angepasst
werden.

Rechts davon sind die Anzahl Empfanger und der Totalbetrag der freigegebenen (nicht gesperrten)
Lohnzahlungen ersichtlich.

Haben Sie die Zahlungen ausgewahlt und das Falligkeitsdatum festgelegt wahlen Sie fur die Ausfihrung
der Zahlungen <Zahlungen Uberweisen>.

Alle nicht gesperrten Lohnzahlungen, zu Lasten des gleichen Kontos, werden zu einem Auftrag
zusammengefasst. Nach Erstellung der Zahlungsdateien 6ffnet sich ein weiteres Fenster. Darin finden Sie
Informationen Gber ,Dateiname‘, ,Datenpfad‘, ,Dateityp‘, ,Anzahl Zahlungen‘, ,Betrag’,
,Vergitungsauftrag zu Lasten‘ und ,Kennzeichnung‘. Im Feld ,Internetverbindung‘ erscheint in der
Regel, die in den Firmen-Stammdaten festgelegte Internetadresse Ihres Finanzinstitutes. Diese kann hier
jederzeit geandert werden. Ist das Feld beim Aufruf des Internets leer, wird der Internet Explorer aufgerufen.
Unter ,Protokoll Zahlungsauftrag® setzen Sie das Hakchen, wenn nach erfolgter Ubermittiung das Protokoll
gedruckt werden soll.

Wabhlen Sie ,DTA resp. EZAG iibermitteln‘ oder ,1IS020022 iibermitteln‘ (beide Dateien werden unter
dem angegebenen ,Datenpfad’ gespeichert, die getroffene Auswahl kann spater im E-Banking noch
geandert werden). Dann wéhlen Sie <Internet aufrufen>, dadurch gelangen Sie auf die hinterlegte Web-
Seite. Loggen Sie sich bei Ihrem Finanzinstitut ein, um den erstellten Zahlungsauftrag via Datentransfer
hoch zu laden. Der Datenpfad wird beim Internetaufruf in der Zwischenablage (Clipboard) gespeichert und
kann bei Bedarf im Internet mittels Tastenkombination ,SHIFT + Insert“ abgerufen werden. Dadurch wird
direkt die ausgewahlte Datei abgerufen und kann hochgeladen werden.

Unter dem angegebenen ,Datenpfad‘ konnen Sie auch manuell die gewiinschte Datei auswahlen und
im E-Banking hoch laden.

®
Zum Uberweisen bereit Zahlungsauftragsdateien kinnen
via Internet an das Finanzinstitut
Dateiname BSB171111.p01 ubermittelt werden.
Datenpfad X\Software\Lohn_swissdec\PinusDaten\PinusLohn\$00216\Bank Pinus Lohn stellt die Dateien auf
| Dateityp DTA dem dafiir vorgesehenen
Standardpfad zur Verfigung.
Anzahl Zahlungen 2

! Wahlen Sie den zu ubermittelnden
Betrag 9'900.00 Dateityp aus und rufen mittels
<Internet aufrufen= die unter
"Internetverbindung” gespeicherte

Vergltungsauftrag Web-Seite auf.
zu Lasten IBAN
Clientis BS Bank Schaffhausen)16400549402 Der Datenpfad wird in der
8200 Schaffhausen Zwischenablage gespeichert und

kann bei Bedarf nach dem Login im
E-Banking mit der

Kennzeichnung Absender Muste Tastenkombination SHIFT + Insert
Auftraggeber Wiese abgerufen werden

Internetverbindung |www,b5b,c|ienti5,ch

| =] Internet aufrufen

(Falls <Internet aufrufen> angeklickt wird und das Feld leer

ist, wird der Internetexplorer aufgerufen) = Auftragsdatei speichem

Nur zum Buchen freigeben

Protokoll Zahlungsauftrag W nach erfolgter Uebermittiung, automatisch drucken

| [x] Abbrechen |
| o€ Schliessen |

Abbildung 27: Zahlungen tUberweisen
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Haben Sie den Zahlungsauftrag Gbermittelt, kehren Sie ins Pinus zuriick und wahlen <Schliessen>. Sie
werden gefragt: ,Hat die Datenlibertragung mit dem Internet funktioniert oder haben Sie die Auftragsdatei
auf einen Datentrager Ihrer Wahl gespeichert? Wenn Sie mit Ja antworten werden die Lohnzahlungen als
erledigt markiert. Bei erfolgreicher Ubermittlung wahlen Sie <Ja>, Sie gelangen auf die Maske ,Lohne, die
zu Uberweisen sind‘ zurtick. Die soeben Uberwiesenen Léhne finden Sie nun unter <Bar und “Erledigt“
einsehen>. War die Ubermittlung nicht erfolgreich, wahlen Sie <Nein> und <Abbrechen>, so gelangen
Sie ebenfalls wieder zuriick auf die Maske ,Lohne, die zu Uberweisen sind“ und kénnen den Vorgang
nochmals wiederholen.

<Auftragsdatei speichern> kdnnen Sie wahlen, wenn Sie den Zahlungsauftrag auf einem anderen als
dem Standard Datenpfad speichern moéchten (z.B. auf einem USB-Stick).

<Nur zum Buchen freigeben> steht Ihnen zur Verfugung, falls die Zahlung bereits anderweitig in Auftrag
gegeben wurde (z.B. via Dauerauftrag) oder die Zahlung nach Ubermittlung versehentlich nicht bestatigt
wurde.

Unter <L6hne Uberweisen> finden Sie zudem folgende Funktionen:

<Bar und “Erledigt“ einsehen>

Hier sind die bereits erledigten Zahlungsauftrage sowie die ,bar‘ bezahlten Léhne einzusehen. Bei den
erledigten Zahlungsiuberweisungen werden zusatzlich Protokoll- und Auftrags-Nummer des Zahlungs-
auftrages angezeigt. Ist eine Zahlung fehlgeschlagen und mdchten Sie diese nochmals in Auftrag geben,
markieren Sie die entsprechende Zahlung und wéhlen <Fir Post- oder Bankzahlung zurtickholen>. Die
Zahlung wird dadurch wieder unter <L8hne tGberweisen> ersichtlich und kann erneut Giberwiesen werden.
Uber die Schaltfliche <Protokoll einsehen> haben Sie die Mdglichkeit ein Ubermittlungs-protokoll
anzuzeigen oder zu drucken.

<Belastungskonto>

Hier kbnnen Sie die Auswahl des Firmenkontos, ab welchem die Lohnzahlung erfolgen soll a&ndern. Zudem
haben Sie die Mdoglichkeit flr Kontodnderungen oder Neuerfassung eines Kontos direkt Uber
<Belastungskonten Firmenstamm> auf die Firmenstammadaten zu gelangen (siehe auch Kapitel 2.1).

Treffen Sie unter ,Vom markierten Konto‘ die Auswahl, ob das Konto nur dem angezeigten Lohn-
empfanger oder allen Lohnempféangern zugewiesen werden soll.

<Zahladresse Mitarbeiter>

Uber diese Schaltflache gelangen Sie direkt in die Personaldaten des gewéhlten Mitarbeiters und konnen
Anderungen vornehmen oder eine neue Zahladresse erfassen (siehe Kapitel 2.6).
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6. Buchen

Sie konnen unter dem Register [L6hne], via <Buchen> die Aufwandbuchungen sowie die Zahlungs-
Uberweisungen verbuchen. Arbeiten Sie auch mit Pinus Fibu kann hier Pinus Lohn mit Pinus Fibu verknipft
werden um die Buchungen direkt zu tibertragen. Uberprifen Sie unter ,Verkniipfung mit Pinus Fibu‘ den
Fibu Mandanten. Uber <Suchen> gelangen Sie ins Mandantenregister, markieren den gewiinschten
Mandanten und Ubernehmen diesen mit <Schliessen>. Erfassen Sie unbedingt auch das
Vermittlungskonto Lohne (Normalfall Konto 9950). Uber <Suchen> gelangen Sie auf den Kontenplan.

Falls Sie keine Verknilipfung erfasst haben oder Pinus Lohn nicht mit Pinus Fibu zusammen im Einsatz
haben, beachten Sie bitte, dass lhnen die nachfolgenden Funktionen nur bedingt zur Verfliigung stehen.
Sie konnen <Beleg> resp. <Protokoll> anzeigen und drucken, das <Buch.datum> &ndern sowie die
Verbuchungen <Anderweitig> vornehmen. (Details finden Sie nachstehend)

Das Buchen ist in zwei Vorgange unterteilt. Zum einen werden die Aufwandbuchungen der L6hne auf
die entsprechenden Aufwandkonten in der Fibu im Bereich des Personalaufwandes gebucht. Zum andern
werden die Zahlungstiberweisungen der Léhne gebucht (Gegenkonto ist in beiden Féllen das gewéhlte
Vermittlungskonto Léhne).

Achten Sie darauf, dass nach Abschluss aller Buchungen eines Monats (nach Aufwand- und
Zahlungsiiberweisungsbuchungen) das Vermittlungskonto ausgeglichen ist.

(E]

Ist Pinus Lohn mit Pinus Fibu verknGpft, kénnen mittels
<Buchen> die Aufwandbuchungen sowie die
Zahlungsiberweisungen direkt in die Fibu verbucht werden.
& Unerledigt ¢ Erledigt und unerledigt ACHTUNG: Aufwandbuchungen und Zahlungsiberweisungen
missen separat gebucht werden. Ohne Verknipfung mit der
Pinus Fibu kénnen die Buchungen mittels < Anderweitig = als

Autwandbuchungen Lohne Basis: Abgeschlossene Verarbeitungsdurchlaufe

¥ |Verarbeitung Mitarbeiter Auszahlung|Buch Dafum Buchen ~ erledigt markiert werden. Zudem kénnen fiir die externe
4 01.2017 2 9'900 00|11.11 2017 Verbuchung jederzeit Buchungsbeleg und Protokall anzeigt
02.2017 2 9'900.00 11.11.2017 Ausstehend TEE SEIUEL IEEL
03.2017 2 9'900.00 11.11.2017 Ausstehend Jahr Lohnabrechnungen 2017
04 2017 2 9'900 00 1111 2017 Ausstehend
052017 2 9'900 00 1111 2017 Ausstehend ATy ToE s B
06 2017 2 9'900 00 1111 2017 Ausstehend
07 2017 2 9'900 00 1111 2017 Ausstehend Fibu-Mandant
08 2017 2 9'900 00 1111 2017 Ausstehend v

’7
| Buch.datum || Anderweitig ||J.| Buchen |

| Zahlungsiberweisungen Lohne | Basis: Ubermittelte Lohne
& Unerledigt ¢ Erledigt und unerledigt Problem:
— - Lohnverarbeitung 01.2017
 |Falligkeit |Person oder Protokoll Betrag |Buch.Datum |Buchen ~
¥ 12.11.17 |0Oberw. Muster Marta 4'200.00[13.11.17  |Ausstehend Der Fibu-Mandant fehit
13.11.17 | Uberw. Muster Marta 4'200.00 13.11.17 Ausstehend
13.11.17 | Uberw. Muster Marta 4'200.00 13.11.17 Ausstehend
13.11.17 | Uberw. Muster Marta 4'200.00 13.11.17 Ausstehend Buchen ist nicht maglich.
13.11.17 | Uberw. Muster Marta 4'200.00 13.11.17 Ausstehend
13.11.17 | Uberw. Muster Marta 4'200.00 13.11.17 Ausstehend

Buch.datum || Andenweitig H =1 Buchen |£ Schiiessen

Abbildung 28: Zahlungen tberweisen
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,/Aufwandbuchungen L6hne*

Im oberen Bereich der Buchungsmaske werden die ,Aufwandbuchungen Léhne‘ erledigt. Es sind die
erfassten Verarbeitungsdurchlaufe ersichtlich. Fur die Anzeige ist die Auswahl zwischen ,Unerledigt‘ und
,Erledigt und unerledigt’* mdoglich. Verbucht werden koénnen nur abgeschlossene Verarbeitungs-
durchlaufe. Sie ersehen Informationen wie ,Verarbeitung’, Anzahl abgerechnete Mitarbeiter, Auszahlungs-
summe, Buchungsdatum sowie Angaben zur Buchung (Ausstehend / in Fibu erfolgt / nicht hier).

Uber <Beleg> kann ein Buchungsbeleg eingesehen werden. Darauf sind die Totalbetrage pro Lohnart
ausgewiesen sowie die Fibu-Kontonummer und die Lohnartennummer. Sie haben die Mdglichkeit Giber
<Beleg anzeigen/drucken> diese Details als Buchungsbeleg ,Normalfall’ fiir Ihre Akten zu drucken. Unter
,Nachweis Buchungsbetridge’ erhalten Sie eine Liste der einzelnen Lohnarten pro Mitarbeiter und unter
,Nachweis Auszahlung’ die Auszahlungssumme pro Mitarbeiter.

Haben Sie die Auswahl ,Erledigt und unerledigt’ getroffen erscheint zusatzlich die Schaltflache
<Einsehen, l6schen>. Markieren Sie eine Zeile mit dem Vermerk ,in Fibu erfolgt* kbnnen Sie die
Buchungen im Fibu-Journal einsehen (Datum, Beleg-Nr., Fibu-Konten, Lohnart und Betrag) und tber die
Schaltflache <Ausnahme: Léschen> die angezeigten Buchungen in der Fibu Iéschen.

<Buch.datum> dient zur Anderung des vorgeschlagenen Buchungsdatums. ACHTUNG: die Anderung bleibt
nur solange erhalten, wie Sie die Buchungsmaske nicht verlassen. Beim nachsten Aufruf wird als
Buchungsdatum wieder das Vorgabedatum eingesetzt. Wir empfehlen deshalb gleich anschliessend an die
Anderung des Datums die Buchung auszufiihren.

<Anderweitig> dient zur Erledigung der Buchungen ohne Verbuchung in die Pinus Fibu. Dadurch werden
die zu verbuchenden Verarbeitungsdurchlaufe ohne Buchung als erledigt markiert und in der Spalte
,Buchen’ mit dem Vermerk ,nicht hier* gekennzeichnet.

<Buchen> dient zur Verbuchung der Aufwandbuchungen in die Pinus Fibu. Es werden die einzelnen
Lohnarten auf die hinterlegten Konten in der Fibu gebucht. Gegenkonto ist jeweils das festgelegte
Vermittlungskonto Loéhne. Sie haben auch hier nochmals die Mdglichkeit den Beleg anzuzeigen sowie, in
den oben erwahnten Varianten, zu drucken. Wahlen Sie <Buchungen in die Fibu schreiben> um die
Buchungen definitiv in die Fibu zu Ubertragen. Sie erhalten eine Rickmeldung, dass die Buchungen ins
Journal eingetragen wurden.

Die Belegnummer wird automatisch vergeben und setzt sich aus 7 Ziffern zusammen:
Ziffer 1 —4: Abrechnungsjahr
Ziffer5+6: Abrechnungsmonat
Ziffer 7 . Verarbeitungsdurchlauf
0 = Normal
1 =Erganzung 1
2 = Erganzung 2
3 = Erganzung 3
9 = Lohnzahlung nach Austritt

Falls gewilinscht kann die Belegnummer geéndert werden. Vor die Belegnummer wird immer automatisch

ein ,L“ gesetzt, damit im Journal der Fibu sowie im Kontoauszug die Buchungen als solche aus Pinus Lohn
erkannt werden.
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,Zahlungsiberweisungen Lohne*

Im unteren Bereich der Buchungsmaske werden die ,Zahlungsiiberweisungen Léhne* verbucht. Fir die
Anzeige ist die Auswahl zwischen ,Unerledigt’ und ,Erledigt und unerledigt’ moglich. Sie ersehen
Informationen wie Falligkeitsdatum, Belastungsbetrag, Buchungsdatum sowie Angaben zur Buchung
(Ausstehend / in Fibu erfolgt / nicht hier). In der Spalte ,Person oder Protokoll’ erscheint je nach Art der
Uberweisung die ,Protokoll-Nummer‘ (elektr. Ubermittlung), Bar und Mitarbeitername‘ (bei Barzahlung),
Uberw. und Mitarbeitername’ (einzeln ,schon erledigt’) oder ,Uberw. Mehrere (alle ,schon erledigt’). Als
Gegenkonto wird das definierte Vermittlungskonto Loéhne verwendet. Es werden nur Ubermittelte
Lohnuberweisungen (Bar und ,Erledigt®) in dieser Auswahl zur Verbuchung vorgeschlagen.

Sie finden hier eine &hnliche Funktions-Auswahl wie bei den ‘Aufwandbuchungen L6hne®:

<Protokoll> Wurde aus dem Lohnprogramm eine Zahlung veranlasst, kann hier das Ubermittlungs-
protokoll eingesehen und ausgedruckt werden. Darauf werden Mitarbeiter, Falligkeit, Zahladresse und
Betrag aufgefiihrt.

Haben Sie die Auswahl ,Erledigt und unerledigt’ getroffen erscheint zusatzlich die Schaltflache
<Einsehen, Idschen>. Markieren Sie eine Zeile mit dem Vermerk ,in Fibu erfolgt* kbnnen Sie die Buchung
im Fibu-Journal einsehen (Datum, Beleg-Nr., Fibu-Konten und Betrag) und lber die Schaltflache
<Ausnahme: Loschen> die angezeigte Buchung in der Fibu ldschen.

<Buch.datum> dient zur Anderung des vorgeschlagenen Buchungsdatums.
ACHTUNG: die Anderung bleibt nur solange erhalten, wie Sie die Buchungsmaske nicht verlassen. Beim
nachsten Aufruf wird als Buchungsdatum wieder das Vorgabedatum eingesetzt. Wir empfehlen deshalb
gleich anschliessend an die Anderung des Datums die Buchung auszufiihren

<Anderweitig> dient zur Erledigung der Buchungen ohne Verbuchung in die Pinus Fibu. Dadurch werden
die zu verbuchenden Zahlungstiberweisungen ohne Buchung als erledigt markiert und in der Spalte
,Buchen’ mit dem Vermerk ,nicht hier* gekennzeichnet.

<Buchen> dient zur Verbuchung der Zahlungstberweisungen in die Pinus Fibu. In der Buchungsmaske
kénnen die Angaben wie Belegnummer, Vermittlungskonto (Soll), Geldkonto (Haben) und Buchungstext
bei Bedarf gedndert werden. Buchungsdatum und Betrag werden tbernommen und kdnnen nicht geandert
werden. Bestatigen Sie die Eintrdge mit <Buchen>, wird die Buchung in die Fibu Ubertragen.

Die Belegnummer wird automatisch vergeben und setzt sich aus 7 Ziffern zusammen:

Ziffer 1 . 7 = Bargeldlos (Bank / Post)
9 = Bartberweisung
Ziffer 2+ 3: Abrechnungsmonat
Ziffer 4 - 7 . Laufnummer (fortlaufend beginnend bei 0001)

Falls gewilinscht kann die Belegnummer geéndert werden. Vor die Belegnummer wird immer automatisch

ein ,L“ gesetzt, damit im Journal der Fibu sowie im Kontoauszug die Buchungen als solche aus Pinus Lohn
erkannt werden.
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7. Abrechnung Quellensteuer erstellen

Ab Version 3.17 kann die Quellensteuer elektronisch Gibermittelt werden. Die Anleitung dazu finden Sie im
Kapitel 9.2 Einheitliches Lohnmeldeverfahren ELM.

Im Register [L6hne] Funktion <Abrechnung Quellensteuer erstellen> ist es aber nach wie vor méglich
die Quellensteuerabrechnung zu erstellen und auszudrucken. Grundlage fur die Abrechnung sind die in
den Lohnabrechnungen erfassten Quellensteuern und Quellensteuerkorrekturen. Das Programm sucht fiir
die angegebene Abrechnungsperiode die quellensteuerpflichtigen Einkommen und die Quellensteuern
(Lohnarten 6037 - 6062 sowie 6070 & 6080), erganzt die Daten mit Informationen aus den Personaldaten
und fasst die Ergebnisse in einer Liste zusammen.

Nachdem Sie <Abrechnung Quellensteuer erstellen> gewahlt haben, geben Sie die abzurechnende
Periode (Monat, Quartal, Jahr) an. Dann gehen Sie weiter mit <Abrechnung anzeigen/drucken>

Haben Sie in den Firmenstammdaten im Register [QST] die ,QST-ID‘ und ,Bezugsprovisionen‘ der
bendtigten Kantone erfasst, kénnen Sie hier nur noch auswahlen ob Sie die Abrechnung mit
Bezugsprovision ,Papier oder ,ELM* erstellen mdchten, Arbeitgeber-Nr. und Bezugsprovision werden aus
den Firmenstammdaten in die Abrechnung tibernommen.

Wurden die Firmenstammdaten im Register [QST] nicht erfasst, wéhlen Sie ,Bezugsprovision Manuell‘ und
erfassen hier die ,Ergénzenden Informationen‘ sowie die ,Bezugsprovision‘.

Sollen Personen ohne Lohn auf der Abrechnung ausgewiesen werden, setzten Sie das Hakchen bei:
,Auf der Liste nicht ausweisen’

Mdchten Sie die, durch erfasste Quellensteuerkorrekturen entstandenen Stornos auf der Liste ausweisen,
setzen Sie das Hakchen bei: ,Storno ausweisen’.

®

Quellensteuerabrechnung 01.10.2017 | G Anzeigen |
31.10.2017 —
Erganzende Informationen
HP LaserJet ME0S
Arbeitgebernr. / Quellensteuernr. 229.8.009.00
Anzahl Exemplare 1
Sachbearbeiter |Muster Max
Telefon 052 320 90 20 B Drucken |
| Eﬁ Druckeroptionen |
Vertreter/Pachter |
Bezugsprovision * Papier  ELM T Manuell
I~ Storno ausweisen
0 9%
Personen ohne Lohn I~ Auf der Liste nicht ausweisen
Listentyp

" Kompakt (Keine Aufteilung Gemeinden)

™ Aufgeteilt nach Gemeinden und Pers.-Kategorien -
| € Schiiessen

Abbildung 29: Quellensteuerabrechnung anzeigen / drucken
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Waéhlen Sie den gewiinschten Listentyp und dann <Anzeigen oder <Drucken>.

Fir die Einreichung bei den zustandigen Quellensteueramtern empfehlen wir den Listentyp ,Aufgeteilt
nach Gemeinden und Pers.-Kategorien‘ zu wahlen. So wird pro Gemeinde eine separate Abrechnung
gedruckt, welche Sie den zustdndigen Behdrden zukommen lassen kénnen. Die Rekapitulation dient zu
Kontrollzwecken und wird nicht eingereicht.

Zudem wird bei diesem Listentyp eine allféllig definierte Aufteilung des Bruttolohnes (Grundlohn,
periodische Zulagen, aperiodische Zulagen, Naturalleistungen) ausgewiesen. Diese Aufteilung wird im
Lohnartenstamm festgelegt (siehe Kapitel 2.3).

Der Listentyp ,Kompakt (Keine Aufteilung Gemeinden)‘ fuihrt alle in der gewéahlten Abrechnungsperiode
abgerechneten Mitarbeiter mit Angabe der Gemeinde und des Kantons in einer einzigen Liste auf und dient
deshalb nur der Ubersicht aller abgerechneten Mitarbeiter.

8. Arbeitszeit, Ferien

Im Register [Lohne] wahlen Sie die Schaltfliche <Arbeitszeit, Ferien>. So gelangen Sie zu einer
einfachen Zeitkontrolle.

Es besteht die Madoglichkeit, bestimmte Mitarbeiter von der Zeitkontrolle auszuschliessen. In den
[Stammdaten], <Personaldaten bearbeiten> im Register [Beschéaftigung] setzen Sie unter ,Kontrolle
Arbeitszeit, Ferien das Hakchen bei ,Arbeitszeit und Ferientage nicht erfassen‘. Dadurch wird der
entsprechende Mitarbeiter in <Arbeitszeit, Ferien> nicht gefihrt.

Fir die die Erfassung stehen lhnen zwei unterschiedliche Erfassungsformulare zur Verfigung. Das
Monatsblatt gilt fir einen bestimmten Monat, jeder Mitarbeiter ist mit einer Zeile im Formular aufgefihrt.
Im Mitarbeiterblatt werden flr den gewéhlten Mitarbeiter alle Monate sowie der Jahreszusammenzug
ausgewiesen. Die erfassten Daten kdnnen wahlweise in beiden Erfassungsformularen eingesehen und
geéandert werden.

Zudem stehen pro Mitarbeiter unterschiedliche Erfassungstypen zur Auswahl. Je nach dem, was Sie fir

den einzelnen Mitarbeiter als Kontrolle filhren méchten, wahlen Sie: ,Nur Arbeitszeit’ / ,Nur Ferientage’ /
JArbeit + Absenzen'/ ,Arbeit + Absenzen + Sollzeit'.

Erfassungshilfen mit Funktionstasten:
Taste F4
Absenzerfassung in Tagen anstatt Stunden: Eingabe Anzahl Tage und Taste F4. Die erfassten Tage

werden in Stunden umgerechnet. Als Basis dient der unter ,Stunden je Absenztag’ definierte Wert.

Taste F5
Ubertrag der erfassen Sollstunden als geleistete Arbeitszeit: Taste F5 im Feld geleistete Arbeitszeit.
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8.1. Arbeitszeit, Ferien: Monatsblatt

®»
Monat Oktober j
EUESSARE " Mur Arbeitszeit ¢ Nur Ferientage © Arbeit + Absenzen ' Arbeit + Absenzen+Sollzeit
102  Muster Marta | Sallstunden erfassen || Saldo geleistete Arbeit Vorjahr | ‘ Ferienguthaben ‘
Zettangabe in Stunden A
hd Nr. | Mitarbeiter - P Bemerkung
Saido| Abeit| Aol poen | UnfalBU| Unfal NBU | Krank| wiar| SChule| Dverses) Diverses) abge- o
bisher Soll| geleistet Kurs bezahlt unbez. golten
b | 102 Muster Marta 6.00 18040 182.00 7.60
101 Muster Max 8.00 18040 178.00 5.60
v
F4: Ins Eingabefeld geschriebene Tage in Stunden umrechnen F5: Sollstunden in geleistete Arbeit Gbertragen
Vormonat ‘ | MNachster Monat ‘ Mitarbeiterblatt | | P In Lohnabrechnung tbertragen | | ﬂ Schliessen

Abbildung 30: Zeiterfassung Monatsblatt — Erfassungsart Arbeit + Absenzen + Sollzeit

Unter ,Monat‘ wird der zuletzt gewéhlte Monat angezeigt. Uber die Dropdownliste oder die Schaltflachen
<Vormonat> oder <Nachster Monat> kann der Monat gewahlt resp. gewechselt werden.

Markieren Sie einen Mitarbeiter und wahlen Sie einen der zur Auswahl stehenden Erfassungstypen. (Nur
Arbeitszeit / Nur Ferientage / Arbeit + Absenzen / Arbeit + Absenzen + Sollzeit). Die einzelnen Mitarbeiter
kénnen unterschiedliche Erfassungstypen haben. Diese kdnnen auch jederzeit gedndert werden.

ACHTUNG:
Die nachstehend beschriebenen Funktionen gelten beim Erfassungstyp: ,Arbeit + Absenzen + Sollzeit’.
Wahlen Sie einen anderen Erfassungstyp, sind einzelne Funktionen ausgeblendet.

<Sollstunden erfassen>
Erfassen Sie die ,Stunden je Absenztag (generell fiir alle Mitarbeiter)‘ sowie die ,Arbeitsstunden je
Tag im Durchschnitt (generell)‘.

Wahlen Sie dann zwischen ,Vergleich Soll-Arbeitsstunden monatlich® und ,Vergleich Soll-
Arbeitsstunden jahrlich‘. Der monatliche Vergleich weist Ende Monat als Saldo die Differenz zwischen
der definierten Sollzeit und der geleisteten Arbeit sowie Absenzen aus. Der jahrliche Vergleich hingegen
weist keinen Saldo aus, sondern das kumulierte Total der geleisteten Arbeit und Absenzen.

Mittels Schaltflaiche <Arbeitsstd: Durchschnitt in Vorgabe Ubertragen> Ubertragen Sie die, zuvor
erfassten, generell gultigen Werte in die ,Vorgabewerte’. Beim ,Vergleich Soll-Arbeitsstunden jahrlich’
erfassen Sie zusatzlich die ,Jahres-Soll-Arbeitsstunden’.

Die Vorgabewerte sind zu kontrollieren und bei Bedarf zu erganzen, sie gelten fur alle Mitarbeitenden.
Anschliessend konnen Sie beim ,Vergleich Soll-Arbeitsstunden monatlich‘, mittels Schaltflache
<Vorgabewerte Ubertragen> die Vorgabewerte in die Tabelle ,Sollwerte (Name Mitarbeiter)‘ Ubertragen.
Wabhlen Sie <Schliessen> um wieder auf das Monatsblatt zurtick zu gelangen.
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ACHTUNG: Bei Teilzeitangestellten und Mitarbeitenden mit abweichenden Arbeitstagen (z.B. 5.50 Tage
pro Woche) missen die Sollstunden unter ,Sollwerte (Name Mitarbeiter)‘ manuell erfasst werden.

<Saldo geleistete Arbeit Vorjahr>
In der Tabelle die Spalte ,Saldolibertrag Arbeitsstunden Vorjahr¢ abfillen. Mittels <Schliessen>
gelangen Sie auf das Monatsblatt zuriick.

<Ferienguthaben>

Erfassen Sie allfallige Ferientage aus dem Vorjahr unter ,Ubertrag aus dem Vorjahr der jéhrliche
Ferienanspruch unter ,Ferientage (Jahr)‘ und bei Bedarf zusatzliche freie Tage unter ,Andere Freitage“.
Die ,Anzahl Stunden je Absenztag‘ wird aus der Vorgabe Ubertragen, wird diese geandert gilt der neue
Wert wieder fir alle Mitarbeitenden.

<Mitarbeiterblatt>
Direkter Wechsel zum Mitarbeiterblatt des markierten Mitarbeiters. (siehe Kapitel 9.2)

<In Lohnabrechnung tbertragen>

Es kdnnen die in der Spalte ,Arbeit geleistet’ ausgewiesenen Stunden direkt in die Lohnabrechnung
Ubertragen werden. Voraussetzung ist allerdings, dass in der Lohnverarbeitung der Verarbeitungs-
durchlauf ,Normal‘ des entsprechenden Monats noch in Bearbeitung ist. Diese Funktion ist dann sinnvoll
und hilfreich, wenn monatlich die geleisteten Stunden ausbezahlt und keine Salden gefiihrt werden. (z.B.
far Stundenléhner).

In der Spalte ,Geleistete Arbeit (Monat)* werden die geleisteten Stunden ausgewiesen. Sie haben die
Auswahl zwischen ,Lohnubertragung alle Mitarbeiter mit Arbeitsstunden® oder ‘Lohnubertrag
Mitarbeiter* (in der Tabelle markierter Mitarbeiter). Unter ,Ubertrag in die Lohnabrechnung‘ wihlen Sie
Uber die Dropdownliste die gewinschte Lohnart aus. Wéahlen Sie <Ausfuhren> werden die geleisteten
Arbeitsstunden mit der ausgewahlten Lohnart, nach nochmaliger Bestétigung, in die Lohnabrechnung
Ubertragen. Dieser Vorgang kann, solange der Verarbeitungsdurchlauf Normal in Bearbeitung ist,
wiederholt werden.

8.2. Arbeitszeit, Ferien: Mitarbeiterblatt

®
Mitarbeiter Muster Max / 101 |
Erfassung © Nur Arbeitszeit " Mur Ferientage © Arbeit + Absenzen  Arbeit + Absenzen + Sollzeit
Kontrolle Arbeitsstunden Soll-Arbeitstunden | | Ubertrag Vorjahr Kontrolle Ferientage 1 Tag = 6.2 Std.
Ubertrag Vorjahr 0.00 Andere Absenzen 0.00
Sollstunden 2132.00 Abgegolten 0.00 Guthaben Vorjahr 0.00 Total Guthaben 0.00
Geleistete Arbeit 1662.00 Guthaben 2017 0.00 Bezogen 15.00
Ferien 123.00 Guthaben / Manko (-) -347.00 Andere Freitage 0.00 Restguthaben / Manko (-) -15.00
Zeitangabe in Stunden -
~ | Monat Saldo|  Arbeit Arbeit . - Schule | Diverses| Diverses abge-|  Saldo | Bemerkung
bisher Soll geleistet Farzr el A lrEL ST Py Kurs bezahtt unbez. golten neu
» |Januar 18040  185.00 4.60
Februar 4.60 164.00 161.00 1.60
Marz 1.60| 188.60 185.00 -2.00
April -2.00 164.00 171.00 5.00
Mai 5.00 188.60 189.00 540
Juni 540 180.40 183.00 8.00
Juli 8.00 172.20 90.00 82.00 7.80
August 7.80 188.60 149.00 41.00 9.20
Septem.. 9.20 17220 171.00 8.00
Oktober 8.00 18040 178.00 5.60
Movember 5.60 18040 -174.80
Dezember| -174.80 172.20 -347.00
Total 213200 166200 123.00 -347.00
F4:Ins Eingabefeld geschriebene Tage in Stunden umrechnen F&: Sollstunden in "geleistete Arbeit” Gbertragen
Ein Mitarbeiter zuruck | | Nachster Mitarbeiter | | L In Lohnabrechnung ubertragen ‘ | L Schliessen |

Abbildung 31: Zeiterfassung Mitarbeiterblatt — Erfassungsart Arbeit + Absenzen + Sollzeit
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Hier wird pro Mitarbeiter die Erfassungstabelle des ganzen Jahres angezeigt. Bei ,Mitarbeiter’ wahlen Sie
Uber die Dropdownliste den gewiinschten Mitarbeiter aus. Der Mitarbeiter kann auch Uber die Schaltflachen
<Ein Mitarbeiter zuriick> oder <N&chster Mitarbeiter> gewahlt resp. gewechselt werden.

Waéhlen Sie einen der zur Auswahl stehenden Erfassungstypen. (Nur Arbeitszeit / Nur Ferientage / Arbeit
+ Absenzen / Arbeit + Absenzen + Sollzeit). Pro Mitarbeiter kann individuell der gewtinschte Erfassungstyp
gewahlt werden. Dieser kann auch jederzeit geéndert werden.

ACHTUNG: Die hier zur Verfigung stehenden Funktionen sind ahnlich wie im Monatsblatt. Wir
beschranken uns ebenfalls auf die Erlauterungen bezilglich des Erfassungstyps ,Arbeit + Absenzen +
Sollzeit’. Wéhlen Sie einen anderen Erfassungstyp, sind einzelne Funktionen ausgeblendet.

<Soll-Arbeitsstunden>
Erfassen Sie die ,Stunden je Absenztag (generell fiir alle Mitarbeiter)‘ sowie die ,Arbeitsstunden je
Tag im Durchschnitt (generell)‘.

Wahlen Sie dann zwischen ,Vergleich Soll-Arbeitsstunden monatlich® und ,Vergleich Soll-
Arbeitsstunden jahrlich‘. Der monatliche Vergleich weist Ende Monat als Saldo die Differenz zwischen
der definierten Sollzeit und der geleisteten Arbeit sowie Absenzen aus. Der jéahrliche Vergleich hingegen
weist keinen Saldo aus, sondern das kumulierte Total der geleisteten Arbeit und Absenzen.

Mittels Schaltfliche <Arbeitsstd: Durchschnitt in Vorgabe Ubertragen> Ubertragen Sie die, zuvor
erfassten, generell glltigen Werte in die ,Vorgabewerte'.
Beim ,Vergleich Soll-Arbeitsstunden jahrlich® erfassen Sie zusatzlich die ,Jahres-Soll-Arbeitsstunden’.

Die Vorgabewerte sind zu kontrollieren und bei Bedarf zu ergénzen, sie gelten fir alle Mitarbeitenden.
Anschliessend konnen Sie beim ,Vergleich Soll-Arbeitsstunden monatlich‘, mittels Schaltflache
<Vorgabewerte lGbertragen> die Vorgabewerte in die Tabelle ,Sollwerte (Name Mitarbeiter)* Gibertragen.
Wahlen Sie <Schliessen> um wieder auf das Monatsblatt zurtick zu gelangen.

ACHTUNG: Bei Teilzeitangestellten sowie Mitarbeitenden mit abweichenden Arbeitstagen (z.B. 5.50 Tage
pro Woche) missen die monatlichen Sollstunden unter ,Sollwerte (Name Mitarbeiter)‘ manuell erfasst
werden.

<Ubertrag Vorjahr>
In der Tabelle die Spalte ,Saldolibertrag Arbeitsstunden Vorjahr‘ abfillen. Mittels <Schliessen>
gelangen Sie auf das Monatsblatt zuriick.

<Ferienguthaben>

Erfassen Sie allfdllige Ferientage aus dem Vorjahr unter ,Ubertrag aus dem Vorjahr* der jahrliche
Ferienanspruch unter ,Ferientage (Jahr)‘ und bei Bedarf zusatzliche freie Tage unter ,Andere Freitage®.
Die ,Anzahl Stunden je Absenztag‘ wird aus der Vorgabe Ubertragen, wird diese geéndert gilt der neue
Wert wieder fur alle Mitarbeitenden.

<In Lohnabrechnung Ubertragen>

Es konnen die in der Spalte ,Arbeit geleistet’ ausgewiesenen Stunden direkt in die Lohnabrechnung
Ubertragen werden. Voraussetzung ist allerdings, dass in der Lohnverarbeitung der Verarbeitungs-
durchlauf ,Normal‘ des entsprechenden Monats noch in Bearbeitung ist. Diese Funktion ist dann sinnvoll
und hilfreich, wenn monatlich die geleisteten Stunden ausbezahlt und keine Salden gefihrt werden. (z.B.
fur Stundenl6hner).

In der Spalte ,Geleistete Arbeit (Monat)* werden die geleisteten Stunden ausgewiesen. Sie haben die
Auswahl zwischen ,Lohniibertragung alle Mitarbeiter mit Arbeitsstunden‘ oder ‘Lohnubertrag
Mitarbeiter® (in der Tabelle markierter Mitarbeiter). Unter ,Ubertrag in die Lohnabrechnung* wahlen Sie
Uber die Dropdownliste die gewiinschte Lohnart aus. Wahlen Sie <Ausfiihren> werden die geleisteten
Arbeitsstunden mit der ausgewahlten Lohnart, nach nochmaliger Bestatigung, in die Lohnabrechnung
Ubertragen. Dieser Vorgang kann, solange der Verarbeitungsdurchlauf Normal in Bearbeitung ist,
wiederholt werden.
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8.3.  Anzeigen, Drucken

Hier haben Sie die Mdglichkeit, eine Ubersicht der Arbeitszeit- und Ferienkontrolle einzusehen oder zu
drucken. Wahlen Sie das ‘Jahr‘ und die gewiinschte Listenart.

Sie haben die Wahl zwischen:
,Liste: Gemass Erfassung‘ / ,Nur Arbeit’ / ,Nur Ferien* / ,Arbeit+Absenzen‘ / ,Arbeit+Absenzen+Saldo
Monat‘ oder ,Arbeit+Absenzen+Saldo Jahr’.

Zusétzlich wahlen Sie:

,Monatsblatt: 1 Monat‘/ ,Nur Total* oder ,Alle Monate*.
Wabhlen Sie ,1 Monat', wird gefragt ,Welcher Monat?* treffen Sie die gewtinschte Auswahl.

oder

,Mitarbeiterblatt:1 Mitarbeiter‘ / ,Nur Total’ oder ,Alle Mitarbeiter.

Wabhlen Sie ,1 Mitarbeiter’, wird gefragt ,Welcher Mitarbeiter?‘ markieren Sie den gewlinschten.
Fur eine Seitennummerierungen: Hakchen bei ,Seite nummerieren‘ setzen

Fur die Anzeige der Bemerkungen:  Hakchen bei ,Bemerkungen ausweisen‘ setzen

gaty 2017 | =] Anzeigen ‘
* Liste: Gemass Erfassung " Liste: "Arbeit+Absenzen” HP LaserJet ME05
" Liste: "Nur Arbeit" ' Liste: Arbeit+Abs.+Saldo Mt
" Liste: "Nur Ferien" " Liste: Arbeit+Abs_+Saldo Jahr Anzahl Exemplare ’1—
* Monatsblatt: 1 Monat " Mitarbeiterblatt: 1 Mitarbeiter | =) WA =) ‘
" Monatsblatt: Nur Total " Mitarbeiterblatt: Nur Total | = Druckergptionen ‘
" Monatsblatt: Alle Monate T Mitarbeiterblatt: Alle Mitarbeiter
01 Januar [~ Seiten nummerieren
Welcher Monat? -
" 02 Februar I~ Bemerkungen ausweisen
03 Marz
" 04 April
05 Mai
06 Juni
07 Juli
™ 08 August
" 09 September
10 Oktober

11 November
's

12 Dezember
| 41 Schliessen

Abbildung 32: Anzeigen, Drucken: Arbeitszeit, Ferien

Um Ferientage und Saldo Arbeitsstunden auf der monatlichen Lohnabrechnung ausweisen zu kénnen,
sehen Sie bitte Kapitel 5 (<Lohndokumente anzeigen und drucken> / <Lohnabrechnungen>).
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9. Register Daten: Sicherung, ELM, Reorganisation

Bitte schenken Sie der Datensicherung grosse Aufmerksamkeit. Wir empfehlen die Daten regelmassig,
nach jeder Verarbeitung zu sichern.

Im Register [Daten: Sicherung, ELM, Reorganisation] finden Sie dazu verschiedene Mdglichkeiten.

Lohnverarbeitung Oktober 2017

Mandant | Muster AG
216 Dorfstrasse 48
8542 Wiesendangen

Ldhne | Daten: Sicherung, ELM, Reorganisation ||Stammdaten | Einstellen

f* Daten sichern/einlesen (komprimiert) (" Backup zurlickholen (komprimiert)
(" Daten sichern/einlesen (nicht komprimiert)  Reorganisation

(" Datenaustausch E-Mail (komprimiert) (" Lohnmeldeverfahren (ELM)

| ?g Daten des oben angezeigten Mandanten einlesen ‘

|ﬁ§ Daten des oben angezeigten Mandanten sichern ‘

Hauptmenui ‘ 41  Schiiessen

Abbildung 33: Daten: Sicherung, ELM, Reorganisation

9.1. Datensicherung, Datenaustausch, Backup, Reorganisation

,Daten sichern/einlesen (komprimiert)*

Hier wird ein einzelnes Lohnabrechnungsjahr in einer Datei zusammengefasst, verschlisselt und
komprimiert. Uber <Daten des oben angezeigten Mandanten sichern> wahlen sie das gewiinschte Jahr.
Mittels <Durchsuchen> definieren Sie den Datenpfad, wo die Datei zu speichern ist. Wéhlen Sie
<Ausfuhren> wird die Sicherung erstellt und gespeichert.

Zum Einlesen einer solchen Datensicherung wahlen Sie <Daten des oben angezeigten Mandanten

einlesen>. Uber <Suchen> wahlen Sie den Datenpfad. Mittels <Ubernehmen> werden die Daten, des
gesicherten Mandanten und Jahres eingelesen und dadurch die bestehenden Daten Uberschrieben.
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,Daten sichern/einlesen (nicht komprimiert)*

Mit der Funktion <Daten des oben angezeigten Mandanten sichern> speichern Sie das aktuelle
Lohnabrechnungsjahr in eine vorgegebene Ordnerstruktur (Hauptordner, Mandantenordner,
Lohnabrechnungsjahr, Datum). Als Hauptordner wird in der Regel ein Ordner ,PinusSicherungLohn®
vorgeschlagen und wenn noch nicht vorhanden, bei der Erstellung der Datensicherung angelegt.

Die Schaltflache <Datenorganisation> dient lediglich zur Einsicht in die Datenorganisation.

Uber <Einsicht Laufwerk / Anderer Hauptordner> kann diese Auswahl geéndert werden. Wird im leeren
Feld ,Hauptordner’ ein anderer Name hinterlegt, wird der entsprechende Ordner bei Erstellung der
Datensicherung angelegt. Wir empfehlen jedoch, es beim vorgeschlagenen Ordner zu belassen. Denn dank
den vorgeschlagenen, aussagekraftigen Ordnernamen eignet sich diese Sicherungsform insbesondere fiir
das Archivieren, z.B. auf einer externen Harddisk oder einem USB Memory Stick. Mittels <Ausfiuihren>
wird die Sicherung erstellt und gespeichert.

Zum Einlesen einer solchen Sicherung gehen Sie auf <Daten des oben angezeigten Mandanten
einlesen>. Wahlen Sie das Laufwerk, auf welchem die Sicherung ist. Uber <Datensicherung suchen>
kénnen Sie die Ordnerstrukturen auswéhlen (Hauptordner, Mandantenordner, Lohnabrechnungsjahr,
Datum) und die Datei ,ControlL’ mittels ,6ffnen‘ Gbernehmen. Mit <Ausfiihren> werden die Daten des
gesicherten Mandanten und Jahres eingelesen und dadurch die bestehenden Daten lberschrieben. Die
Schaltflache <Datenorganisation> dient lediglich zur Einsicht in die Datenorganisation.

‘Datenaustausch E-Mail (komprimiert)*

Um per E-Mail erhaltene Datensicherungen einlesen zu kénnen, speichern Sie diese vorab auf lhrem
System (vorgesehener Standardpfad: C:\PinusDaten\TransferEin). Wahlen Sie <Daten iGbernehmen>.
Uber <Suchen> gelangen Sie direkt zum Ordner , TransferEin‘ und kénnen die gewlinschte Datensicherung
auswahlen. Mittels <Ubernehmen> werden die Daten, des gesicherten Mandanten und Jahres eingelesen
und dadurch die bestehenden Daten Uiberschrieben.

Die Schaltflache <Einsicht Ordner TransferEin, evtl. alte Dateien I6schen> dient dem direkten Zugriff
auf den Ordner ,TransferEin‘. Sie erhalten so die Mdglichkeit ohne Umwege, die nicht mehr bendtigten
Datensicherungen zu léschen.

Um eine Datensicherung per E-Mail auszutauschen, nutzen Sie die Schaltflache <Daten bereitstellen>.
Mittels dieser Funktion erstellen Sie analog ,Daten sichern/einlesen (komprimiert)' eine Sicherung fir das
ausgewahlte Lohnabrechnungsjahr. Die benétigten Daten werden zusammengefasst, verschlisselt und
komprimiert gespeichert (vorgesehener Standardpfad: C:\PinusDaten\TransferAus). Wird ein anderer als
der Standardpfad bendétigt, kann dieser Uber <Durchsuchen> gewahlt werden. Mittels <Ausfihren> wird
die Sicherung erstellt und gespeichert.

Erstellen Sie anschliessend mit lhrem E-Mail-Programm ein neues E-Mail und fligen die gespeicherte
Datensicherung als Anlage hinzu. Der Datenpfad wird beim <Ausfihren> in der Zwischenablage
gespeichert. Wird das E-Mail-Programm aufgerufen ohne dass Sie vorher dieses Formular schliessen, kann
beim Einfigen der Anlage mit der Tastenkombination SHIFT + Insert im Feld Dateiname das Einfligen der
Datei vereinfacht werden.

,Backup zuriickholen (komprimiert)*

Hier kénnen in Ausnahmeféllen abgeschlossene Verarbeitungsdurchlaufe zuriickgeholt werden, d.h. die
Daten komplett auf den Stand des gewinschten, abgeschlossenen Verarbeitungsdurchlaufes zurtick-
gesetzt werden. In der Lohnverarbeitung wird bei <Schritt 2: Verarbeitungsdurchlauf abschliessen> jeweils
automatisch eine Sicherung (Backup) der aktuellen Daten erstellt und im vorgesehenen Standardpfad
(C:\PinusDaten\PinusLohn\$Mandant\Backup) mit dem Vermerk des Monats abgelegt.

Wihlen Sie <Backup einlesen> wird direkt der erwahnte Standardpfad geoffnet. Uber <Suchen> wahlen
Sie den gewiinschten Backup aus. Mittels <Ubernehmen> werden die Daten des Backups eingelesen und
die bestehenden Daten uberschrieben. ACHTUNG: Es konnen dadurch auch Abweichungen zur
Buchhaltung entstehen (im Lohnprogramm Buchungen neu wieder offen, in der Fibu aber bereits verbucht).
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<Zum Vorjahr zurick>

Uber diese Funktion gelangen Sie ins Vorjahr und kénnen dort im Dezember Nachtrage und / oder allfallige
Anpassungen an den Stammdaten vornehmen. Bitte beachten Sie die Warnhinweise und bestatigen diese
nur, wenn Sie sich deren Folgen bewusst sind.

ACHTUNG:
Es werden keinerlei Anderungen zwischen aktuellem und Vorjahr bzw. zwischen Vorjahr und
aktuellem Jahr tbertragen!

Im Vorjahr erledigte Anderungen missen, sofern diese fir die Zukunft Gultigkeit haben auch im
aktuellen Jahr nochmals erfasst werden!

Lohnverarbeitung November 2017

Mandant | Muster AG
216 Dorfstrasse 48
8542 Wiesendangen

Léhne "Daten. Sicherung, ELM. ﬁeorganisalion i Stammdaten | Einstellen

(" Daten sicherniginlesen (komprimigrt) (¢ Backup zurlickholen (komprimigrt)

{~ Daten sichern/ginlesen (nicht kemprimiert) {~ Reorganisation

" Datenaustausch E-Mail (komprimiert) " Lohnmeldeverfahren (ELM}
‘ g Backup einlesen ‘
‘ = Zum Vorjahr zuriick |
Hauptmeni ‘ 4  Schliessen

Abbildung 34: Zum Vorjahr zuriick
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Haben Sie die gewiinschten Anderungen im Vorjahr erledigt, kehren Sie tiber die Schaltflache <Zum
aktuellen Jahr zuriick> wieder ins aktuelle Jahr.

Lohnverarbeitung Dezember 2016

Mandant | Muster AG
216 Dorfstrasse 48
8542 Wiesendangen

Lohne | Daten: Sicherung, ELM, Reorganisation | Stammdaten | Einstellen

(" Daten sichern/einlesen (komprimiert) {+ Backup zuriickholen (komprimiert)

(" Daten sichern/ginlesen (nicht komprimiert) { Reorganisation

" Datenaustausch E-Mail (komprimiert) i~ Lohnmeldeverfahren (ELM)
‘ a Backup einlesen ‘
‘ = Zum aktuellen Jahr zuriick ‘
Hauptmend | 41  Schliessen

Abbildung 35: Zum aktuellen Jahr zuriick

Haben Sie im Folgejahr noch NICHTS erledigt, hatten Sie hier auch die Moglichkeit den Wechsel ins
Folgejahr Uber Schritt 3 resp. 4 vorzunehmen.

Auf diesem Weqg Uberschreiben Sie jedoch ALLE Daten im Folgejahr. Wahlen Sie diesen Weg deshalb nur,
wenn Sie im Folgejahr noch nichts erledigt haben.

Um Sie ein letztes Mal an die Auswirkungen zu erinnern, ist die nachfolgende Sicherheitsabfrage eingebaut,
welche Sie exakt beantworten missen.

ACHTUNG: Es gibt bereits Daten im Folgejahr

Sie sind uber <Zum Vorjahr zuruck> in dieses Abrechnungsjahr gelangt und soliten uber <Zum aktuellen
Jahr zurtick> wieder zurickkehren.

Wenn Sie jetzt Fortfahren werden ALLE lokalen Daten im Folgejahr berschrieben. Alle Ubermittelten
Daten sind dann nur noch beim Empfanger vorhanden! Fahren sie nur fort wenn Sie genau wissen welche
Auswirkungen dies hat. Um ins Folgejahr zu wechseln schreiben Sie "Ja, ich weiss was ich tue."

i | |

Abbildung 36: Bestatigung Wechsel ins Folgejahr — nach <Ruckkehr zum Vorjahr>
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,Reorganisation*

Fehler im System, z.B. durch Hardware- oder Betriebssystemstérungen kdnnen zu Problemen mit Pinus
Lohn fuhren. Uber die Funktion <Indexreparatur> besteht die Moglichkeit, aber keinesfalls die Sicherheit,
auf einfache Art die Daten zu reorganisieren und wieder herzustellen.

Uber die Schaltflache <EMA-Dateien |6schen>, kénnen die EMA-Tabellen geléscht und neu erstellt

werden. ACHTUNG: die neuen Tabellen sind leer, es werden ALLE EMA-Daten geldscht! Verwenden
Sie diese Funktion nur in Ausnahmeféllen, fur einen Neustart der EMA-Ubermittlungen.

9.2.  Einheitliches Lohnmeldeverfahren (ELM)

Wabhlen Sie dazu das Register [Daten: Sicherung, ELM, Reorganisation] und treffen dann die Auswabhl
,Lohnmeldeverfahren ELM*
<XML-Datei erstellen und Ubermitteln>

Hier erstellen Sie eine XML-Datei zur Ubermittlung der Lohndaten an die Lohndatenempfanger wie
z.B. die Swissdec, Ausgleichskassen, Versicherungen, Steuerdmter oder das Bundesamt fur Statistik.

Hier erstellen Sie eine XML-Datei zur Weitergabe der Lohndaten an Lohndatenempfanger

i Jahr 2017

Kontaktperson Name |Muster Moritz
| E-Mailadresse |inf0@musterag_ch
Telefon |052 320 90 30
Datenpfad |X:\Software\Lohn_swissdec\PinusDaten\PinusLohn\$00216\elm\
|
| Ubermittiung | Ubermittiungseinstellungen
Was wollen Sie * Reguldre Lohnmeldung
erstellen?

" Lohntestmeldung

¢ Ersatzmeldung zur Lohnmeldung

) N 2)XML-Datei abermitteln Hg Schliessen

Abbildung 37: XML-Datei erstellen und tbermitteln

Erganzen Sie bei Bedarf das gewunschte ,Jahr und die ,Kontaktdaten‘. Der Datenpfad ist fix und kann
hier nicht verandert werden (fur abzuholende Rickmeldungen muss der Zugriff auf die gelieferten Daten
gewabhrleistet sein, deshalb darf der Datenpfad nicht verandert werden).

Wihlen Sie <Ubermittlungseinstellungen> um die zu generierenden Daten zu bestimmen. Die zur
Verfigung stehende Auswahl an Institutionen basiert auf lhren Firmenstammdaten.
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Sie finden hier bereits zwei Voreinstellungen. Die <Voreinstellung fur QST> setzt automatisch alle
Hakchen bei den erfassten QST-Kantonen. Uber die <Voreinstellung fir Jahresende> werden die
Hakchen fir eine komplette Jahresendmeldung gesetzt! (Jahresabrechnungen der Sozialversicherungen,
Lohnausweise und Lohn-Statistik!)

Dies sind lediglich Voreinstellungen und kdnnen jederzeit geéndert werden. Aktivieren oder deaktivieren
Sie einfach mit einem Doppelklick die gewiinschten Hakchen und stellen so lhre gewiinschte XML-Datei
zusammen. WICHTIG: Ist Ihnen bewusst, was Sie UbermitteIn? Haben Sie diese Daten kontrolliert?

,Automatisch’ (PIV = Prozessintegriertes Verfahren) konnen die Daten an Institutionen Gbermittelt werden
mit direktem Zugang via Swissdec Distributor. Die manuelle Ubermittlung (EIV = Export/Import Verfahren
resp. File-Upload wird bei Institutionen mit separaten Portal-Lésungen und eigenem Login benétigt.

Setzen Sie das Hakchen bei ,Automatisch’, wird die XML-Datei mit einem entsprechenden Eintrag
~ProcessByDistributor>true<“ versehen. Dadurch kann die Datei direkt automatisch oder mittels
Vervollstandigungslink verarbeitet werden.

Fir Institutionen ohne direkten Zugang zum Distributor aber mit separater Portal-L6sung und eigenem
Login darf bei der Erstellung der XML-Datei das Hakchen bei ,Automatisch’ nicht gesetzt werden.

| Voreinstellung far QST |

Jahr 2017 | Voreinstellung fir Jahresende |
Instituti . A

- nsuton Ubermitteln Automatisch

Name Mummer markiert=ja markiert=ja

| [ARV SVA Zirich 001.000 r r

e AXA Winterthur UVG S14 r r

| |UVGZ  AXA Winterthur UVGZ S14 r r

| [KTG AXA Winterthur KTG S14 r r

| |FAK SVA Ziirich ZH r r

| |QST  Zurich 123 rd v

_OST Schaffhausen 234 v v

| |QST  Thurgau 456 v v

- Steuern I I

id Eidg. Stat. Amt r r

L

‘ L1l Schliessen

Abbildung 38: XML-Datei: Einstellungen — Voreinstellung fir QST

Haben Sie lhre Auswahl getroffen, verlassen Sie die <Ubermittlungseinstellungen> mit <Schliessen>.
Nun legen Sie unter ,Was wollen Sie erstellen? fest, welche Art der Meldung Sie erstellen méchten.

,Reguldre Lohnmeldung* wird fir die definitive Ubermittlung der Daten gewéhlt. Sie sind sicher, dass Sie
alle Daten kontrolliert haben und diese Ubermittelt werden kdénnen.

,Lohntestmeldung* steht zu Testzwecken zur Verfiigung. Die generierte XML-Datei wird mit einem
Vermerk ,Testdatei“ versehen und deshalb nach der Ubermittlung von den Institutionen nicht
weiterverarbeitet. Wir empfehlen lhnen unbedingt, zur Uberpriifung lhrer Einstellungen und Daten,
von dieser Mdglichkeit Gebrauch zu machen!
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<Ersatzmeldung zur Lohnmeldung> wird bendtigt, wenn die reguldre Lohnmeldung bereits versandt ist
und diese aus wichtigem Grund ersetzt werden muss.

WICHTIG: Eine Ersatzmeldung nur nach Absprache mit dem betreffenden Empfénger versenden.
Dieser muss seinerseits, sofern berhaupt noch mdglich, entsprechende Vorkehrungen treffen.

In der Regel kénnen die Ubermittlungen an die Quellensteuer nur einmal pro Monat und die Jahresend-
auswertungen nur ein einziges Mal Gbermittelt werden.

<1) XML-Datei erstellen>

Mit dieser Funktion erstellen Sie die gemass Einstellungen gewiinschte Datei.

‘Hier erstellen Sie eine XML-Datei zur Weitergabe der Lohndaten an Lohndatenempfanger

Jahr 12017

Kontaktperson Name [Muster Moritz

E-Mailadresse |inf0@mu5terag_ch

Telefon 052 320 90 30

Datenpfad |X:'\Software'\L0hn_swissdec'\PinusDaten'\PinusLohn'\$[}[}218'\elm
Ubermittiung | Ubermittlungseinstellungen

Was wollen Sie * Reguldre Lohnmeldung

erstellen?

¢ Lohntestmeldung

¢ Ersatzmeldung zur Lohnmeldung

Erstellen des XML 100%

Die XML-Datei ist erstellt.

W 1)XML-Datei erstellen | "‘ 2)XML-Datei abermitteln H@ Schliessen ‘

Abbildung 39: XML-Datei erstellen und tGibermitteln (Erstellungsreport)

Im ersten Durchlauf werden die Daten gesammelt und anschliessend das XML erstellt. Dieses wird auf dem
vordefinierten Pfad im Verzeichnis ,Lohnmeldungen‘ abgelegt.

Konnte die Datei erfolgreich erstellt werden, erscheint unterhalb des blauen Balkens die Meldung,
,die XML-Datei ist erstellt* und der Dateiname.

Falls die XML Datei nicht erstellt werden konnte, finden Sie unterhalb des blauen Balkens die Meldung ,Es

sind X Fehler festgestellt worden. Siehe Fehlerprotokoll. Erstellen ist somit fehlgeschlagen! Es ist keine
XML-Datei erstellt worden'.
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In diesem Fall wird die Schaltflache <Fehler-Protokoll anzeigen> ersichtlich und kann gewahlt werden um
das Fehler-Protokoll anzuzeigen oder auszudrucken.

Sammeln der Daten 100%

Es ist 1 Fehler festgestellt worden. Siehe Fehlerprotokoll.

Erstellen ist somit fehlgeschlagen! Es ist keine XML-Datei erstellt worden.

Abbildung 40: XML-Datei erstellen und tGbermitteln (Fehler)

Protokoll Lohnmeldung Muster AG Datum 11.11.2017 Seite 1
Muster Marta
Berufsbezeichnung fehlt fehlt

Anzahl festgestellte Fehler: 1

Abbildung 41: XML-Datei erstellen - Fehlerprotokoll

Schliessen Sie die Lohndatenubermittlung und korrigieren/ergdnzen Sie die Stammdaten, gemass den
Angaben im Fehlerprotokoll und erstellen Sie dann erneut eine XML-Datei.

<2) XML-Datei Ubermitteln>

Konnte die XML-Datei erfolgreich erstellt werden wahlen Sie <XML-Datei Gilbermitteln>. Sie gelangen auf
das Register [Lohndaten tGbermitteln].

Um Ubermittlungen vornehmen zu kénnen, benétigen Sie den dafiir vorgesehenen Transmitter. Im Register
<Ubermittlungstests> besteht die Moglichkeit den Transmitter zu installieren, sofern dies nicht bereits
erfolgt ist. Wahlen Sie <Installation Transmitter> und folgen Sie den weiteren Hinweisen. Zudem kann
Uber die Tasten <Start> ein ,Verbindungstest' sowie ein ,Interoperabilitatstest’ gestartet werden.

Im Register [Lohndaten tbermitteln] wird oben die erstellte Datei angezeigt und zur Ubermittlung
markiert. Fir Ausnahmefélle, kann Uber <Suchen> eine andere Datei ausgewahlt werden. Wir empfehlen
jedoch den gestarteten Ubermittlungs-Prozess mit der erstellten Datei zu beenden.

Treffen Sie danach die Auswahl zwischen ,Manuell hochladen (EIV) oder ,Automatisch (PIV)* je nach Art
der zu Ubermittelnden Daten.

Auswahl ,Automatisch (PIV)*

Wahlen Sie <1) Daten senden> und priifen Sie die Informationen im Register [Ubermittlungsjournal]. Die
Ubermittlungsinformationen werden mit einem ,Farbcode“ versehen, eine entsprechende Legende dazu
finden Sie am unteren Rand.

Uber die Schaltfliche <2) Status abfragen> konnen Sie die Bestatigung der Lohndatenempfanger
abfragen.

Je nach Institution werden die Daten direkt Ubermittelt oder Sie erhalten als Zwischenschritt noch einen
Vervollstandigungslink welchen Sie zur Bestatigung aufrufen mussen. Uber diesen Link gelangen Sie auf
das jeweilige System der Institution und ersehen dort die Ubermittelten Daten, welche bestétigt werden
mussen.
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Institutionen, welche nicht Uber den Link erledigt werden kdnnen, da kein direkter Zugang madglich ist,
mussen Uber ,Manuell hochladen (EIV)‘ verarbeitet werden. (siehe weiter unten).

Sobald die Bestatigung der Ubermittlung eingetroffen ist, wird die Schaltflache <3) Ergebnis abfragen>
eingeblendet und die Ergebnisabfrage kann Uber diese Schaltflache gestartet werden.

Im Register [Ubermittlungsjournal] finden Sie die Ubermittlungen mit Angaben wie Gesendet, Status,
Monat, Dateinamen und ID. Zudem ist ersichtlich ob die Datei Ubermittelt werden konnte, ob sie Fehler
hatte und an welche Institute die Ubermittlung versandt wurde.

Ubermittlungen, welche alter sind als einen Monat werden automatisch ins Register [Archiv] verschoben.
Unterhalb dem Ubermittlungsjournal werden, je nach Status der markierten Ubermittlung, folgende Register
angezeigt: )

[Deklaration] dient zur Einsicht der Ubertragungsberichte der belieferten Institute. [Statusabfrage] zeigt
Angaben und Informationen zum derzeitigen Status der markierten Ubermittlung.

[Plausibilitat] zeigt die Rickmeldungen der belieferten Institute mit Angaben uber die Plausibilitat der
Ubermittelten Daten. Die Angaben beziehen sich immer auf die markierte Ubermittlung.

Die Schaltflache <XML Daten> dient, sofern vorhanden, der Einsicht der von den Instituten erhaltenen
Daten im XML-Format.

Uber die Schaltflache <Deklaration> kénnen Sie eine markierte Ubermittlung im XML-Format einsehen.

Mittels <Schliessen> verlassen Sie die Ubermittlung.

®

Lohndaten ibermitteln | Ubermittlungstests

1) Daten senden | ‘ 2) Status abfragen

Ubermittlungsjournal | Archiv

Institute =
AHV FAK

¥ |Gesendet [S__. |Monat|Dateinamen D Ubermittelt |Fehler

Legende Ubermittlungsinformationen
[] Bestatigung erhalten [ | Bestatigung pendent B Completion fehlt  [_| In Verarbeitung [] Fehler [ Erfolgreich [ Ignoriert

XML Daten | Deklaration | @ Schliessen

Abbildung 42: Lohndaten Ubermitteln / Automatisch
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Auswahl ,Manuell hochladen (EIV)*

Institutionen welche nicht Gber einen Vervollstandigungslink bestétigt werden kénnen oder das einheitliche
Lohnmeldeverfahren (ELM) nicht unterstiitzen, kénnen mittels dieser manuellen Weiterverarbeitung erledigt
werden.

Erstellen Sie die gewiinschte XML-Datei. In den Ubermittlungseinstellungen lassen Sie die Hakchen bei
JAutomatisch® weg. Dann wahlen Sie <2) XML-Datei uUbermitteln> und treffen die Auswahl ,Manuell
hochladen (EIV)".

Mittels <1) Daten umwandeln> wird auf dem vordefinierten Datenpfad die entsprechend generierte
XML-Datei in das Verzeichnis EIV abgelegt. Im Register [Ubermittlungsjournal] sehen Sie Informationen
zur erstellten Meldung.

Unterhalb des Ubermittlungsjournals finden Sie das Register [Umwandlung] dort erhalten Sie folgende
Angaben betreffend der Weiterverarbeitung.

Die manuelle DatenlUbermittlung ist je nach Institution unterschiedlich.
(Die Informationen erhalten Sie vom entsprechenden Lohndatenempfanger)

Es stehen die folgenden Verfahren zur Auswabhil:

1. Login beim Lohndatenempfanger und Aufruf sowie Upload der soeben erstellten Datei aus dem
Verzeichnis EIV.

2. Login beim Lohndatenempfanger und Aufruf sowie Upload der Datei aus dem Verzeichnis
Lohnmeldungen (resp. Testmeldungen).

3. Sie verwenden den Upload von Swissdec fiir die manuelle Ubermittlung (EIV), der Link wird
angegeben. Aufruf und Upload der soeben erstellten Datei aus dem Verzeichnis EIV.

®

Lohndaten dbermitteln | Ubermittlungstests |

@ Manuell hachladen (EIV)
————— T Automatisch [PIV)

1) Daten umwandeln |

Ubermittlungsjournal | Archiv

Institute =
AHY FAK

w |Gesendet | 5... |Monat|Dateinamen D Ubermittelt |Fehler

Legende Ubermittlungsinfarmationen
[] Bestatigung erhalten [_| Bestatigung pendent B Completion fehlt  [_| In Verarbeitung [] Fehler [ Erfolgreich [ ignariert

XML Daten | Deklaration | Q Schliessen

Abbildung 43: Lohndaten Gbermitteln / manuell
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<AHV-EA-Meldungen erstellen & Ubermitteln>

Wabhlen Sie dazu das Register [Daten: Sicherung, ELM, Reorganisation] und treffen dann die Auswahl
,Lohnmeldeverfahren ELM‘ und die Schaltflache <AHV-EA-Meldungen erstellen & Ubermitteln>.

Uber diese Funktion werden die Ein- und Austritte an die AHV-Ausgleichskassen libermittelt. Sie gelangen
auf eine Ubersicht der zu iibermittelnden Personen. Mittels Schaltflache <1) Auswahlen> markieren Sie
die Mitarbeiter, welche Ubermittelt werden sollen.

{3 AHV-Meldunge — ]
Es werden nur Daten Gbermittelt, die entweder den Status
Eintritt oder Austritt haben.
1) [Nr. [Name Vorname Eintritt Austritt Geb.Datum Status Ubermittlungstatus ~ _*|

101 [Muster 13.07.1977
™ 102 Muster Marta 01.01.2013 17.09.1969 Eintritt

4 | ;I_‘
% 1)Auswahlen ‘ ‘@ 2) XML erstellen/ubermitteln 4  Schliessen

Abbildung 44: AHV-Meldungen — Ubersicht der zu Ubermittelnden Personen

Wahlen Sie <2) XML erstellen/ibermitteln> und bestatigen, dass Sie die AHV-Meldungen
vornehmen mochten, gelangen Sie auf die Maske ,AHV-EA-Meldungen: XML erstellen und Ubermitteln‘.

Y AHV-EA-Meldungen: XML erstellen und Gbermitteln — O

|| Mit dieser Verarbeitung melden Sie lhrem AHV-Versicherer die Eintritte und Austritte lhrer Mitarbeiter.

Kontaktperson Name |Muster Moritz

E-Mailadresse |inf0@mu5terag_ch

Telefon |052 32090 30

Lot |X: \Software\Lohn_swissdec\PinusDaten\PinusLohn$00216\elm
Was wollen Sie erstellen? # Regulare AHV-Meldung

" AHV-Testmeldung

W automatisch

Erstellungsreport

Die XML-Datei ist erstellt.
Dateiname: AHV_LM17Original2017_11_15_ 13_25 51.xml

% 1) XML-Datei erstellen ‘ ‘ ‘ "'& 2) XML-Datei Uberm'rtteln‘ ‘ﬂ Schliessen

Abbildung 45: AHV-EA-Meldungen erstellen und Ubermitteln
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Entscheiden Sie ,Was wollen Sie erstellen?‘ wahlen Sie ,Regulare AHV-Meldung‘ oder ,AHV-
Testmeldung‘.

Standardmassig ist das Hakchen bei ,automatisch® gesetzt, d.h. die Datei wird fur die Ubermittlung via
Distributor generiert. Ohne das Hakchen wird die Datei fur die EIV-Ubermittlung (Export/Import) aufbereitet.

Mittels <1) XML-Datei erstellen> wird die XML Datei generiert und auf dem vordefinierten Pfad im
Verzeichnis ,AHV-Meldungen‘ abgelegt.

Konnte die Datei erfolgreich erstellt werden, erscheint unterhalb des blauen Balkens die Meldung, ,die XML-
Datei ist erstellt’ und der Dateiname.

Falls die XML Datei nicht erstellt werden konnte, finden Sie unterhalb des blauen Balkens die Meldung ,Es
sind X Fehler festgestellt worden. Siehe Fehlerprotokoll. Erstellen ist somit fehlgeschlagen! Es ist keine
XML-Datei erstellt worden‘. Zudem wird die Schaltflache <Fehler-Protokoll anzeigen> aktiv und das
Fehler-Protokoll kann angezeigt oder gedruckt werden.

<Schliessen> Sie die AHV-EA-Ubermittlung und korrigieren/ergéanzen Sie die Stammdaten, geméass den
Angaben im Fehlerprotokoll und erstellen Sie dann erneut eine XML-Datei.

Uber die Schaltflache <2) XML-Datei tibermitteln> gelangen Sie auf die Ubersicht der AHV-EA-Meldung
und kénnen diese mittels Funktion <1)Daten senden> weiterverarbeiten.

®
Lohndaten dbermitteln | Ubermittlungstests
" Manuell hochladen (EIV)

¥ X\Software\Lohn_swissdec\PinusDaten\PinusLohn\$00216\elm\AHY_TestMeldungen\AHY_LM17Test2017_11_11_12 | . Automatisch (PIV)

1) Daten senden 2) Status abfragen

Ubermittlungsjournal | Archiv

Institute =
AHV FAK

4

Gesendet | S_._ |Monat| Dateinamen D Ubermittelt |Fehler

Legende Ubermittlungsinformationen
I:‘ Bestatigung erhalten I:‘ Bestatigung pendent . Completion fehlt I:‘ In Verarbeitung D Fehler I:| Erfolgreich [ Ignoriert

XML Daten | Deklaration | & Schliessen |

Abbildung 46: AHV-EA Meldung Ubermitteln

Die weiteren Schritte und Moglichkeiten sind identisch wie bei der Lohndatentibermittlung.
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<Meldungen>

Wabhlen Sie dazu das Register [Daten: Sicherung, ELM, Reorganisation] und treffen dann die Auswahl
,Lohnmeldeverfahren ELM‘ und die Schaltflache <Meldungen>.

Sie gelangen so direkt, ohne vorab Daten zur U_bermittlung zu erstellen, auf die Ubersicht der
Ubermittlungen. Hier stehen lhnen je nach Status der Ubermittlung die Funktionen <2) Status abfragen>
und / oder <3) Ergebnis abfragen> zur Verfligung.

10. Allgemeine Informationen

Installieren: Auf der Internetseite www.pinus.ch kann ein Download der Demoversion angefordert
werden. Das Setup Programm fuhrt selbsterklarend durch den Installationsvorgang.

Nach durchgefihrter Installation befindet sich Pinus Software im Demostatus. Pinus Lohn kann so flr einen
Mandanten und maximal zwei Lohnabrechnungen pro Monat kostenfrei eingesetzt werden.

Registrierung: Wie in den Softwarebestimmungen festgehalten, muss man, um volle Funktionalitat zu
erhalten, sich als Benutzer registrieren lassen.

Wahlen Sie lhren gewiinschten Installationstyp aus:

- Lohn bis 5 Mandanten, bis 7 Mitarbeiter

- Lohn bis 5 Mandanten, bis 15 Mitarbeiter

- Lohn bis 5 Mandanten, bis 30 Mitarbeiter

- Lohn bis 5 Mandanten, tiber 30 Mitarbeiter

- Lohn ohne Mandanten- und Mitarbeiterlimite

(far die ,Mitarbeiterlimite® ist die Anzahl der pro Monat erstellten Lohnabrechnungen massgebend)

Nehmen Sie mit der Pinus AG Kontakt auf (Tel. 052 320 90 30, FAX 052 338 31 30 oder E-Malil
inffo@pinus.ch) und verlangen Sie unter Angabe des Setup-Codes und der Installationsnummer lhre
Kunden- und Registriernummer. Gerne stehen wir auch fur allféllige Fragen zur Verfligung.

Pinus Software ist eine Windows-Applikation und eignet sich fur die gangigen Windows-Desktop-
Betriebssysteme.

Zur Sicherung der Daten empfehlen wir Ihnen, einen weiteren Datentrager wie z.B. USB-Stick.

Empfohlene Windows-Einstellungen:

Anzeige:

Bildschirmbereich 1024x768 Pixel

Farben mindestens 256 Farben
Landereinstellung: Deutsch (Schweiz)
Zahlen, Dezimaltrennzeichen . (Punkt)

Zahlen, Symbol fiir Zifferngruppierung " (Apostroph)

Tastatur:

Sprache Deutsch (Schweiz)
Layout Deutsch (Schweiz)
Weitere Informationen und FAQ’s: http://www.pinus.ch
Informationen zur Swissdec: http://www.swissdec.ch

© 2017 Pinus AG, www.pinus.ch


http://www.pinussoftware.ch/
http://www.pinus.ch/
http://www.swissdec.ch/

Bedienungsanleitung Pinus Lohn Seite 60 von 60

TREUHAND UND SOFTWARE

11. Abbildungsverzeichnis

Y o] o] (o [0 Tq Yo I RS = U 110 £ o] ] o SRR 3
Abbildung 2: ReQIStEr EINSIEIIEN ... ... e e e e e e s e e e e e s e et ae e e e e e e s s annnrenaeeeees 4
Abbildung 3: Lohnverarbeitung mit optionalem Schritt 3: XML-Datei erstellen und tGbermitteln................... 5
AbDIlduNg 4: RegiSter STAMMUAIEN. ... ....ooiiiiiii et e et e s st e e e sbe e e e s abeeeeeaabreeeeans 6
Abbildung 5: Abbildung 5: Firmendaten bearbeiten (RegiSter Firma) .........ccceeiiiiieiiiiiiie e 7
ADDIlAUNG 6: LONNAIMTENSTAMM ...ttt e e bt e e e e s anbe e e e s snnneeas 10
Abbildung 7: Neue Lohnart / LONNArt ANAEIN ..........oooiiiiiiiiiii e 12
Abbildung 8: Abbildung 8: Lohnart andern — nur noch kleine Anderungen.............ccccveeeveveeieerieeseeenenans 13
Abbildung 9: Personaldaten bearbeiten — neuer Mitarbeiter. ... 14
Abbildung 10: Personaldaten - Register QUEIIENSLEUET .........ccceeiiiiiiiiiiie et e srrree e 16
Abbildung 11: Personaldaten - Register Quellensteuer — Begriindung QST-Wechsel........ccccccoovvvvvvenen.n. 16
Abbildung 12: Personaldaten - Register BeSChAftIGUNG.........ccooiiiiiiiiiiii e 18
Y o] o1 [ 8T I R 0 1o 1T = S 20
Abbildung 14: Lohnverarbeitung 3 SCHILE .........uuuiiieieiiiiiiieiiieieiieieee e eeaee e e rarererererersrsrnrernrnrnnes 21
Abbildung 15: Lohnverarbeitung 4 SCHIEE ........uuuuiiieiiieiiiiieieiiieieie e eeeeeeeeerarereeersrersrsrsrsenrnrnnes 21
Abbildung 16: Lohnabrechnungen Mitarbeiter erstellen und kontrollieren...........ccccccoovviiieiieeiiiiciiieennn. 22
Abbildung 17: LohnabreChNUNQG BaSIS.........cuuuiiiiiiiiieiiiiii ettt e e s 23
Abbildung 18: Lohnabrechnung mit INNAIT..............ooiiiiiii e s 23
Abbildung 19: Lohnabrechnung mit Quellensteuer — monatlicher Quellensteuerabzug............ccccvvveeee... 27
Abbildung 20: Lohnabrechnung mit Quellensteuer — Korrektur Quellensteuer............occvvveeeeeeeieiiiiiieeennn. 28
Abbildung 21: Lohnabrechnung mit Quellensteuer — Erganzungsabrechnung...........cccccvvvvvvvievnininnennnnnnnn, 28
Abbildung 22: Lohnabrechnung mit Quellensteuer- Abrechnung nach AUSLritt ..., 29
F Y o] o1 [ [ g To 2 S o T F= U R3] TS 32
Abbildung 24: LONNAUSWEISE EINSENEN .......uuuiiiiiiiiiiieiiieieieieieieieieie e eree e e rere e rerere e rerarsrersrnrsrsrsrnrsrnrnnnnns 33
WY o] o]1 [0 [0 g Yo B2 T N F= Tl 0= T S L= £ o] (o] o o 34
WY o] o1 [0 (8 g T B2 S o] o= I U ] o= 1Yo ] T o S 35
Abbildung 27: Zahlungen UDEIWEISEN ..........uuiiiiii e 36
Abbildung 28: Zahlungen UDEIWEISEN ........o.uuiiiiii e e e 38
Abbildung 29: Quellensteuerabrechnung anzeigen / druCken ..., 41
Abbildung 30: Zeiterfassung Monatsblatt — Erfassungsart Arbeit + Absenzen + Sollzeit.............ccccveeeee.. 43
Abbildung 31: Zeiterfassung Mitarbeiterblatt — Erfassungsart Arbeit + Absenzen + Sollzeit...................... 44
Abbildung 32: Anzeigen, Drucken: ArbeitSzeit, FErEN ...... ... 46
Abbildung 33: Daten: Sicherung, ELM, REOIrganiSatiON ..............uuuuuueruruiriririninieisrnisrsiersrnrnieisrsrnnn... 47
WY o] o]1[o [0 aTo IS Z S A [o g IA Lo] g =1 AU | 8 T) G 49
Abbildung 35: Zum aktuellen JAahr ZUIUCK ............uuueueieieiiieiiieieiiieieieieeie e eeses e eseaesreesesesesrsesrsnnrnrnnes 50
Abbildung 36: Bestatigung Wechsel ins Folgejahr — nach <Ruckkehr zum Vorjahr>............cccccccvvvvivvnnnns 50
Abbildung 37: XML-Datei erstellen und Ubermitteln ...............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiieie e 51
Abbildung 38: XML-Datei: Einstellungen — Voreinstellung flr QST ...........uuvuiiiiimiiiiiiieieiiinieieinieinirinien. 52
Abbildung 39: XML-Datei erstellen und tbermitteln (ErstellungSreport) .........ccoovveiiiiieieiniiiee e, 53
Abbildung 40: XML-Datei erstellen und tbermitteln (FERIEr) .........ooviiiiiiiii e 54
Abbildung 41: XML-Datei erstellen - FEhlerprotoKoll...........c..ooioiiiiiiiii e 54
Abbildung 42: Lohndaten Gbermitteln / AULOMALISCH..........oouuiiiiiii e 55
Abbildung 43: Lohndaten Gbermitteln / ManUell..........c..ooiiiiiiiiii e 56
Abbildung 44: AHV-Meldungen — Ubersicht der zu Ubermittelnden Personen...............ccccceveeeeereeueenennnn. 57
Abbildung 45: AHV-EA-Meldungen erstellen und Gbermitteln ... 57
Abbildung 46: AHV-EA Meldung UDErmittelN ..........oooo i 58

© 2017 Pinus AG, www.pinus.ch



