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E, Bedienungsanleitung Pinus Lohnbuchhaltung

Pinus Lohn
Pinus Lohn, die Lohnbuchhaltung fir Kleinunternehmen.

Um interessierten Anwendern den Einstieg zu erleichtern, hat Pinus AG eine Anleitung zur
Lohnbuchhaltung Pinus Lohn erarbeitet. Die Anleitung ist analog dem Softwareprogramm in folgenden
Schritten aufgebaut.

1. Stammdaten erfassen (siehe Kapitel 2)
2. Léhne bearbeiten (siehe Kapitel 4)
3. Léhne liberweisen via e-Banking, verbuchen in Pinus Fibu (siehe Kapitel 6 und 7)

Erganzend wird in Kapitel 9 die Arbeitszeit- und Ferienkontrolle abgehandelt und in Kapitel 5 die
einzelnen integrierten Lohndokumente beschrieben.

1. Einstellen

Im Hauptmenu der Pinus Software kénnen Sie im Register ,Module aufrufen’ <Pinus Lohn> anwéahlen.
Falls dieses Modul noch nicht aktiviert ist, gehen Sie im Register ,Grundeinstellungen’ auf Modulaufruf
<Einstellen> und markieren ,Modul Lohn wird gebraucht’.

Gehen Sie zu Beginn lhrer Arbeiten mit Pinus Lohn in das Register <Einstellen>.

Hier finden Sie <Beginn Lohnabrechnung festlegen>. Damit Sie mit der Lohnabrechnung beginnen
kénnen, muss unbedingt der Beginn festgelegt sein. Mit dem Beginn legen Sie zugleich den ersten
Verarbeitungsmonat fest. Es ist dringend zu empfehlen, im Januar zu beginnen. Im Ausnahmefall, z.B.
bei Firmengriindung, setzen Sie den passenden Monat ein.

Im <Mandantenregister> kdnnen Sie einen neuen Absender erfassen oder andern.

Falls Sie Ihr Lohnprogramm mit einem Passwort schiitzen méchten, gelangen Sie Uiber <Passwort
andern> auf die Erfassungsmaske.

Unter den <Druckeroptionen> wahlen Sie Ihre gewiinschten Einstellungen fir den Druck aus.
Die Funktion <Registrieren> benétigen Sie, wenn Sie das Lohnprogramm freischalten mdchten. Melden
Sie sich bei 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 lhres gewlinschten Installationstyps (Anzahl Mitarbeiter).
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2. Stammdaten

Im Lohnprogramm werden zuerst die Stammdaten erfasst. Es empfiehlt sich, zuerst die Firmendaten,
danach die Lohnarten und schliesslich die Personaldaten zu bearbeiten.

{B Pinus Lahnbuchhaltung

Lohnverarbeitung 2009

P ®
I N U S Mandant | Firma Anleitung AG

Die Finanzsoftware 9 Dorfstrasse 48
fiir Kleinunternehmen 8542 Wigsendangen

- Daten: Sicherung usw. | Starmdaten | Einstellen
Pinus Lohn = g usw. | Stam LE
MNachdem Sie die Stammdaten korrekt erfasst haben, erstellen und kontrollieren Sie auf dieser Seite die
Lohnabrechnungen (Funktion: <Ldhne bearbeiten>) und rufen mit der Funktion <Dokumente: Anzeigen und
Ihr Ansprechpartner druckenz alle aus Lohnabrechnungen abgeleiteten Dokurnente (Monatliche Lohnadenrekapitulation,
Lohnausweis usw.) ab.
Pinus AG YWer Stundenlthne abzurechnen hat, wird vorgangig die Zeit- und Ferienkontrolle nachfihren.

Dorfstrasse 48
8542 Wiesendangen

Tel. 052 320 90 39 | 2 Lahne bearbeiten |
Fax 052338 3130

| Lohndokumente: Anzeigen und drucken |
i, pinus. ch
infoi@pinus ch

| & Léhne tberweisen |

= Buchen |

| | Abrechnung Quellensteusr erstellen |
Kundennummer
504 |(§| Arbeitszeit, Ferien |
Copyright
Pinus AG
Yersion 3 8-12 LO1 n ]
Redistriertes Programm 4l Schiliessen

Abbildung 1: Stammdaten

© 2010 Pinus AG, www.pinus.ch Seite 4 von 45



B Bedienungsanleitung Pinus Lohnbuchhaltung

2.1. Firmendaten

Im Register <Stammdaten> in der Funktion <Firmendaten bearbeiten> kénnen Sie Ihre Angaben zur
Firma erfassen. Konstanten, wie z.B. 5.05 % Arbeitnehmerbeitrag bei der AHV, sind im Programm
vorerfasst. Wenn Sie bei einem Versicherungstyp mehrere Versicherungslésungen bendétigen, kénnen
Sie diese unter dem Register ,Einstellungen’ aufschalten.

@ Firmendaten

Wichtig: Jede Registerseite ist vollstandig auszufullen, Die Firmendaten werden mit Konstanten, wie z.B. 5.05 %
Arbeitnehmerbeitrag AHY, vom Programm erganzt.

Firma | AHWALY | FAK | UWG | IWGZ | KTG | BYG | Lohnausweis | Statistik | Konto | Einstellungen

Unternehmensidentifikation (UID)
gemass Handelsregister

Bertriebs- und Unternehmensre-
gisternummer des Bundes (BUR)

Firmenname gemass
Eintrag Handelsregister

Zuzatzzeile (Filiale usw.)

Bei Einzelfirmen: Inhaber Name
Bei Einzelfirmen: Inhaber Yorname
Strasse, Hausnr.

Zusatzzeile (Ortsteil usw.)

Postfachnummer

|CH—‘I 00.3.032.254-8

23456438

z B, CH-100.3.032.254-8

z.B. 23456439

|Muster AG

|Dnr'fstrasse 48

|
—

PLZ / Ort |8542 |W|esendangen

[x] Abbrechen

Schliessen |

Abbildung 2: Firmendaten bearbeiten (Register Firma)

Generell: Betreffend Versicherernummer siehe auch: http://www.swissdec.ch/lohndatenempfaenger.htm
Die Firmendaten setzen sich aus folgenden Register zusammen:

Firma

Identifikationsnummern und Firmenanschrift

(BUR-Nummer fiir das Elektronische Lohnmeldeverfahren [ELM] kann via Mail unter Angabe der
Firmenadresse, Tel.Nr. und UID-Nummer bei infobur@bfs.admin.ch angefragt werden)

AHV/ALV (Alters- und Hinterlassenenversicherung / Arbeitslosenversicherung)

Mitglieder- und -subnummer, AHV-Stelle, Nummer der Ausgleichskasse, Eingabe im angegebenen
Format. Siehe auch http://www.ahv-iv.info/andere/00150/00151/index.html?lang=de

(Zum Andern der vorgegebenen Konstanten gelangen Sie im Register ,Einstellungen’ auf die
entsprechende Schaltflache)

FAK (Familienausgleichskasse)
Kanton, Mitglieder- und -subnummer, Nummer der FAK (siche AHV/ALV), Name FAK-Kasse

UVG (Unfallversicherung)

Auswahl SUVA oder anderer Unfallversicherer, entsprechend Mitglieder-, Versicherungsnummer und —
Versicherungsname und —adresse erfassen. Im unteren Bereich kénnen Sie Uber <Einfligen> lhre
Versicherungslésung(en) erfassen. Die Lohnart im entsprechenden Bereich wird vorgeschlagen, ebenso
die Bezeichnung. Passen Sie, wenn nétig, das Fibu-Konto an. Der Betriebsteil wird Ihnen von der
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Versicherung angegeben (wo nur einer vorhanden, meist ,A’). Geben Sie zudem die Pramienséatze Total
und Mitarbeiter ein.

Zum Andern oder Ldschen einer erfassten Versicherungslésung stehen Ihnen die entsprechenden
Schaltflachen zur Verfigung. Achtung: dies ist nur mdglich, wenn die Versicherungslésung noch in keiner
Lohnabrechnung vorhanden ist!

UVGZ (Unfallversicherungs-Zusatz)
Falls die Mitarbeiter tiber das UVG hinaus zusétzlich versichert sind, Versicherer und Satze erfassen.
Vorgehen analog KTG.

KTG (Krankentaggeld)

Erfassung der Versicherernummer und Kundennummer/Police sowie Name/Adresse des KTG-
Versicherers.

Im unteren Bereich kénnen Sie Uber <Einfigen> Ihre Versicherungslésung(en) erfassen. Die Lohnart im
entsprechenden Bereich wird vorgeschlagen, ebenso die Bezeichnung. Passen Sie, wenn nétig, das
Fibu-Konto an. Der zweistellige Code der Versicherungslésung entnehmen Sie lhrer Police (1. Stelle =
Personengruppe, 2. Stelle = Kategorie, Kategorie 0 = nicht versichert). Tragen Sie unter der
Versicherungslésung den vereinbarten Lohnbereich ein. Erfassen Sie zudem die Arbeitnehmersatze fir
Manner und Frauen.

Zum Andern oder Léschen einer erfassten Versicherungsldésung stehen Ihnen die entsprechenden
Schaltflachen zur Verfligung. Achtung: dies ist nur méglich, wenn die Versicherungslésung noch in keiner
Lohnabrechnung vorhanden ist!

BVG (Berufliche Vorsorge)

Erfassung der Versicherernummer und Kunden-, Vertragsnummer (Police) sowie Name/Adresse des
Versicherers.

Zur Auswahl stehen die Versicherungsldsungen ,BVG-Beitrag fix“ (fixer BVG-Abzug in Fr.) ,BVG-Beitrag
Tabelle* sowie ,nicht BVG-versichert®. Der zweistellige Code der Versicherungslésung entnehmen Sie
Ihrer Police (1. Stelle = Personengruppe, 2. Stelle = Kategorie, Kategorie 0 = nicht versichert). Falls Sie
das BVG in Abhé&ngigkeit des AHV-Lohnes berechnen, markieren Sie die Zeile ,BVG-Beitrag Tabelle*
und wahlen <Andern>. Somit gelangen Sie auf die Erfassungsmaske der Berechnungsgrundlage. Diese
bitte geméass den Angaben lhrer Versicherung erfassen. Beachten Sie allfallig spezielle
Verwaltungskostenregelungen (z.B. Pensionskassenstiftung der Schweizerischen Landwirtschaft).

Zum Andern oder Ldschen einer erfassten Versicherungslésung stehen Ihnen die entsprechenden
Schaltflachen zur Verflgung. Achtung: dies ist nur mdglich, wenn die Versicherungslésung noch in keiner
Lohnabrechnung vorhanden ist!

Lohnausweis
Voreinstellungen fiir Lohnausweis betreffend unentgeltlicher Beférderung, Kantinenverpflegung und
Spesenreglement. Erfassen Sie zudem die Ansprechsperson fiir Lohnausweise.

Statistik

Erfassen Sie Ihre Arbeitszeit pro Woche bei 100% Beschéftigungsgrad in Stunden und Industrieminuten
(Dezimal) resp. die Anzahl Lektionen. Wahlen Sie unter den Grundlagen der Lohnvereinbarung lhre
Vertragsart aus.

Konto

Hier werden das resp. die Belastungskonti erfasst, ab welchen die L6hne bezahlt werden. Kontentyp
auswahlen und Felder ergénzen. Als Kurzbezeichnung der Bank stehen 1 bis 4 Zeichen zur freien
Verfligung und dient lhrer Identifikation (z.B. ZKB).

Wenn eine Verbindung mit Pinus Fibu gewlinscht ist, erfassen Sie die Kontonummer Fibu/Kontoname.
Uber <Kontenplan> gelangen Sie auf den Fibu-Kontenplan. Allenfalls iber <Mandantenregister> den
richtigen Lohnbezugs-Mandant auswé&hlen. Im Kontenplan gewiinschtes Belastungskonto auswahlen und
<Schliessen>. Falls Sie das Lohnprogramm nicht mit Pinus Fibu verknipfen, lassen Sie die Zeile
~Kontennummer Fibu/Kontenname* leer.

Im Feld ,Internetverbindung Bank* erfassen Sie den Link lhrer Bank- resp. Posthomepage, damit Sie fir
ZahlungsUberweisungen jeweils direkt auf die Anmeldemaske gelangen.

Einstellungen

Hier wird die Anzahl der Versicherer im Bereich UVG, UVGZ, KTG und BVG erfasst. Zudem kdnnen falls
nétig die Konstanten im Bereich AHV, ALV, ALVZ und UVG mutiert werden.
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2.2, Firmendaten anzeigen/drucken

Die Firmendaten kdnnen ausgedruckt werden (siehe Print Firmendaten). Funktion unter Register
Stammdaten, <Firmendaten anzeigen/druckens.

Achtung: Damit jederzeit wahrend 5 Jahren allfallige Mutationen nachvollzogen werden kénnen, missen
diese dokumentiert sein. In Pinus Lohn I6sen Sie die Dokumentationspflicht, indem Sie neu erfasste oder
neu Uberarbeitete Firmendaten spéatestens vor dem erstmaligen Gebrauch auf Papier drucken.

Die bedruckten Seiten sind zu archivieren.

2.3. Lohnartenstamm bearbeiten

Im Register <Stammdaten> in der Funktion <Lohnartenstamm bearbeiten> ersehen Sie mégliche
Lohnarten. Dieser Lohnartenstamm hat keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Je nach Unternehmen und
Branche kdénnen die Lohnarten, deren Nummerierung sowie die Finanzbuchhaltungskonti abweichen.
Bearbeiten Sie den Lohnartenstamm vor Erstellung der ersten Lohnabrechnung. Bei bereits verwendeten
Lohnarten kdnnen nur noch kleine Anderungen vorgenommen werden.

Die einzelne Lohnart verfugt Gber folgende Positionen:
e Nummer und Text
e Bezugskonto in der Fibu, n.bu. = nicht buchen (bei einer Lohnart die keine Buchung in der Fibu auslst).
Achten Sie darauf, dass das angegebene Konto in der Fibu erdffnet ist, ansonsten generiert es beim
Verbuchen eine Fehlermeldung. Das Bezugskonto im Lohnartenstamm kann mutiert, und lhrem
Kontenplan angepasst werden.
Wird das Fibu-Konto erst nach der Benutzung der Lohnart in einer Lohnabrechnung und deren
Verbuchung in die Fibu gedndert, auf der Mutationsmaske die Schaltflache <Konto &ndern> anwahlen.
e Regeln: 2) Auswirkung auf Total + = Zunahme, - = Abnahme
3) Berechnungsregel: F = Fix, M = Menge x Ansatz, % = Prozent, leer = unerheblich
4) leer keine Relevanz, * = Total- oder Berechnungszeile (Zelle kann nicht verandert werden)
e VerknUpft mit Lohnart:
5) Netto/Bruttoaufrechnung: 4900 = Lohnart aufrechnen, -1 = Abzug nicht in Aufrechnung
einbeziehen
6) Konto 6800-6899 Nicht auszuzahlende Lohnkomponente (z.B. Gratiswohnung),
eingetragene Nummer = Lohnart, die den Auszahlungsbetrag korrigiert
7) Verknupft mit Lohnart: ..1 = Ferienentschadigung, .1. = Feiertage, 1.. = Anteil 13. Monatslohn
Diese Verknlpfung muss erfasst werden, wenn z.B. beim Stundenlohn eine Ferienent-
schadigung aufgerechnet werden soll (Satz in den Personaldaten, Register Beschaftigung
hinterlegen).
e Abzugspflichtig bei AHV/ALV, UVG, UVGZ, KTG, BVG, QST (Abkirzungserklarung unter <Legende>)
J =Ja, N =Nein
e Ziffer des Lohnausweises
Statistik-Code (gem. Bundesamt flr Statistik)
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IR Lohnartenstamm

& Grundlohn " Lohnforzahlungen " Kapital, Diverses, " Spesen,andere Abgelt.
" Erschwerniszulagen " Lohnersatz, -ausgleich  © Aufrechnungen © Korrektur Auszahiung
" Naturallohn, Arbeitnehmerbeitrdge © Karrekiuren " Sorialabzlge " Ganzer Lohnartenstamm
" Provision,Pramien Belohnungen " Teuerung,5oziales " Quellensteuerabzug
Lohnart Fibu Kio Regeln Yerkniipft mit Lohnart Pilichtig bei R =
- Lobn-  [Statistic
nr. [Tesxt Il 2| 6| @ 5 ® 7 i['\‘; UvG |UvGZ |KTG |BWoe |asT [ausweis

& 1000 |Monatsiohn + F W J J J J J 11
|| 108013, Manatsiann 5000, + F T T ZML
L | 1870 Uberzeit 2000 + I J J J J J J1 us

1080 Mehrarbeit [ so00 4+ M J o 9] A ah s
|| 1090 wonatsionn Nettoauszahlung | soon + F| 4300 J T al al a BS

1100 Stundeniohn 5000 + M J o Al A a BS
|| 1170 Uperstunden 125% 5000 + U] J J i J J 411 s
|| 1190 Stundeniohn Mettoauszaniung 5000, + M 4900 T B
|| 1200 Akkordiohn 2000 4 Il J J dl J J J BS
|| 1600 Honorare 5000 + M J J d J J J1 BS
|| 1520 Tagesionn 5000+ M N I T ] BS

1830 Wochenlohn | soo0 + F) J o 9] Al A ah B3
: 1650 Aushiitsiohn 5000 i F J J i J J J BS
|| 1660 Heimarbeitonn 5000 + F J J J J J J1 BS
|| 1670 Reinigungslohn 5000, + F R T B
|| 1650 Behdrde- und Kommissionsmitglisder 5600 + F J J J J J Ji1 BES

|

Fussnaten: 13 n. bu=nicht buchen; 2) Auswirkung suf Totsl +=Zunahme, -=Abnahme;  3) F=Fix, M=Menge x Ansatz, %=Prozent, leer=unerheklich
4) *=Total oder Berechnungszeile (Zeile kann nur beschrankt verander werden);
5) MettoBruttoautrechnung: 4300=Lohnart sutrechnen; -1=2Abzug nicht in Aufrechnung einbeziehen;
£) 6300-6399 = verknlpft mit Lohnart, die die Auszahiung korrigiert; 7) Yerknipft mit Lohnart: ..1=Ferienentschadigung, .1 =Feiertage, 1..=4nteil 13

Meue Lahnart | 2 Andern ” [}y Kopieren || & Ldschen ‘ #Z  Fibu-Kto zuweisen | | ¢ Legende H g Schliessen |

Abbildung 3: Lohnartenstamm

Uber <Andern> erhalten Sie die Mdglichkeit, die Komponenten der Tabelle anzupassen. Wenn eine
Lohnkomponente in mindestens einer Lohnabrechnung bereits verwendet wurde, sind nur noch kleine
Anderungen moglich. Bestéatigen Sie die entsprechende Meldung. Feld im Lohnausweis und Lohncode
Statistik kdnnen direkt gedndert werden. Anderungen des Textes resp. der Fibu-Konti kbnnen nur noch
fir zuklnftige Abrechnungen mutiert werden. Wahlen Sie dazu die entsprechende Funktion <Text
andern> oder <Konto &ndern>.
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B Lohnart éndern

Lohnartennummer
Bezeichnung

Fibu - Konta
Augwirkung auf

die Totalzeilen

Berechnungsart

Lahnvereinbarung

Ferienentschadigung #
Feiertagsentschadigungs
Anteil 13. Monatslohn

Lohnart, die die
Auszahlung korrigiert

[Monatsiann
{5000 -1 = Lohnkampangte wird nicht veroucht %
@ Posiiv O Negatilv ¢ unerheblich

& Fix/ Fixe Berechnungsregel

" Menge x Ansatz

& Normal: Brutto

™ Ferienentschadigung

™ Feiertagsentschadigung

 Normalfall: Kein Ausgleich
© Ausgleich Naturalleistungen
" Ausgleich geldwerte Yarteile

" Ausgleich Gratisverpflegung

Suchen

€  Abbrechen

ﬂ - gch “BSS en -

" Prozent

" unerheblich

" Ausnahme: MNetto

™ Anteil 13. Monatslohn

" Ausgleich Gratisunterkunft
" Ausgleich Kost und Lagls
" Privatanteil Geschaftsautno

 Ausgleich Trinkgeld

Priichtig hei

W 1 AHWALY-Basis W 4KTG
Berechnung

W 2IG V¥ 5BYG

v 3LNWGE v B QuEellensteuer
Feld im Lohnausweis |1 “¢  Suchen Lohn {soweit nicht unter Ziffern 2 bis 7 aufgefihrt)
Lohncode Statistik BS

Abbildung 4: Lohnart dndern

Wenn eine neue Lohnart benétigt wird, wahlen Sie im entsprechenden ,Untertitel“ (z.B. Grundlohn) die
Schaltflache <Neue Lohnart> (als Beispiel fiir die einzelnen Positionen empfiehlt es sich, in einer
ahnlichen Lohnart nachzuschauen oder eine solche zu <Kopieren> und anzupassen).

Zur Léschung einer Lohnart, Schaltflache <Léschen> anwéahlen. Voraussichtlich nicht benétigte
Lohnarten miissen nicht geléscht werden.

Uber <Fibu-Kto zuweisen> gelangen Sie auf eine Liste aller Lohnarten mit der Spalte Fibu-Konto. Hier
kénnen Sie die Konti Gberschreiben und Ihrem Kontenplan anpassen. Achtung: diese Funktion steht nur
vor dem ersten Buchen in die Fibu zur Verfligung. Spater miissen Konti lber <Lohnartenstamm
bearbeiten> <Andern> mutiert werden.

2.4. Lohnartenstamm anzeigen/drucken

Der Lohnartenstamm kann ausgedruckt werden: Register <Stammdaten>, Funktion <Lohnartenstamm
anzeigen/drucken>, siehe Print Lohnartenstamm.

Achtung: Damit jederzeit wahrend 5 Jahren allfallige Mutationen nachvollzogen werden kénnen, missen
diese dokumentiert sein. In Pinus Lohn l6sen Sie die Dokumentationspflicht, indem Sie den
Lohnartenstamm auf Papier ausdrucken. Wé&hlen Sie dazu die Option ,Lohnartenstamm mit Mutationen’.

25. Vorlagen fur Lohnabrechnungen

Wenn fir mehrere Mitarbeiter die gleichen Lohnarten bendtigt werden, kann eine Vorlage fir die
Lohnabrechnung erstellt werden. Dies lohnt sich v.a. wenn dazu mehrere Lohnarten bendtigt werden. Im
Register <Stammdaten>, <Vorlagen fir Lohnabrechnung> ist eine Vorlage mit einem Monatslohn sowie
eine weitere mit Monatslohn und Kinderzulage erfasst.

Um eine eigene Vorlage zu erstellen, wahlen Sie <neue Vorlage>. Geben Sie dieser Vorlage eine
Nummer (ab 100) und eine Bezeichnung. Uber <Hinzufligen> gelangen Sie in den Lohnartenstamm und
kénnen die gewlinschte Lohnart auswéhlen und mittels <Ubernehmen> in die Vorlage kopieren (oder
mittels Doppelklick). Abziige (gesetzliche oder solche gemass Firmen- resp. Personendaten) werden
beim Erstellen der Lohnabrechnung automatisch ausgewiesen und missen nicht als Lohnart hinzugeftgt
werden. Ihre erfassten Vorlagen kdnnen Sie auch <Andern/einsehen> oder <Ldschens.
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2.6. Personaldaten

Bevor Sie die Personaldaten erfassen, missen die Firmenstammdaten mit den entsprechenden
Versicherungslésungen erfasst sein.

Jeder Mitarbeiter ist hier zu erfassen. Es kann keine Lohnabrechnungen erstellt werden ohne
vorgangigen Eintrag in diesem Register.

Unter den <Stammdaten>, in der Funktion <Personaldaten bearbeiten>, gelangen Sie auf die Ubersicht
der Mitarbeiter.

Zur Erfassung eines neuen Mitarbeiters, Schaltflache <Neuer Mitarbeiter> anwahlen.

IR Mitarbeiterdaten neu erfassen

Person | NationalitatQST | AHVIALVIFAK |UYG |UYGZ KTG |BYG |Beschaftigung | Zahladresse | Kinder | Statistk | Steuern

Personalnummer 102

Anrede(f=Frau, h=Herr) [Herr

MName |Kummer Achtung:
Uberschreiben Sie nietmals

Yarname |F'au| die Daten einer nicht mehr
beschaftigten Person mit den
Angaben eines neuen

Strasse, Mr |D0rfstrasse 84 Mitarbeiters!

Zusatzzeile |

PLZOM (Ausland z.B: D 7000) |E4UU Winterthur

Telefon 1/ Telefan 2 |052 222 22 22

E-Mail |pau|kummer@ﬂrma ch

1 Ledig © 4Verwitwet 7 eingetragene Partnerschaft
Ehlstang @ 3verheiratet & Getrennt 8 aufgelaste Parnerschaft

" 3 Geschieden O & Unbekannt

Geschlecht " Erau & Mann Kaonfession evangelisch-reformiert j
Geburtsdatum 06.06.1968

Arbeitsplatzkanton (z.B. ZH) |ZH Landercade hei ausland. Wohnsitz ,7
Wohnkanton (z.B. TG) ZH Ex = Wohnsitz im Ausland AT=0sterr, DE=Deutschi, FL=Lichtenst.

FR=Frankr., IT=ltalien usw.

[x] Abbrechen | gl Schliessen

Abbildung 5: Personaldaten (Register Person)

Im Register <Person> werden folgende Informationen erfasst:

Vergabe der Personalnummer, Personaldaten inkl. Zivilstand, Geschlecht, Geburtsdatum, Konfession
sowie Arbeitsplatz- und Wohnkanton. Bei einem auslandischen Wohnsitz ist unter Wohnkanton ,EX’
einzutragen sowie der zweistellige Landercode.

Im Register <Nationalitat/QST> entweder ,Schweizer/Schweizerin“ mit Angaben zu Heimatort und

Militérischer Einteilung oder ,Auslander/Auslanderin“ anwéhlen.

Bei Auslandern missen Angaben bezlglich ,Staatsangehdrigkeit” und ,,Ausweis Niederlassung/

Aufenthalt” gemacht werden.

Quellensteuer: Wenn ein Mitarbeiter Quellensteuerpflichtig ist, wahlen Sie das Feld ,pflichtig“ an.

Ergénzen Sie die weiteren Felder gemass den kantonalen Vorschriften resp. den Angaben der

Gemeinde. Der Quellensteuercode ist 3-stellig zu erfassen.

Far die Quellensteuerberechnung stehen lhnen verschiedene Varianten zur Verfligung:

- Ohne Programmunterstitzung, d.h. Sie erfassen in der Lohnabrechnung die Quellensteuer als Lohnart
und geben den entsprechenden Betrag manuell ein.

- Satz manuell erfassen, Berechnung automatisch, d.h. in der Lohnabrechnung wird die Lohnart
Quellensteuer automatisch angezeigt und Sie erfassen den Quellensteuersatz anhand dessen der
Abzug berechnet werden muss.
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- Satz automatisch erfassen, Berechnung automatisch, d.h. Sie benétigen eine separate Datei mit den

Quellensteuersatzen (Grésse ca. 18MB), welche Sie beim Softwarelieferant beziehen kdnnen. Dadurch

wird die Lohnart und der benétigte QST-Satz automatisch anhand des Quellensteuercodes aus dieser
Datei gelesen und in die Lohnabrechnung Ubertragen.

Lesen Sie dazu auch im Kapitel ,Lohnabrechnung Mitarbeiter erstellen und kontrollieren’ den Absatz
,Lohnabrechnung mit Quellensteuer erstellen’.

iR Mitarbeiterdaten einsehen / indern

Person | N lapvaLviFaK. UG |UVGEZ KTG |BVG | Beschafigung | Zahladresse | Kinder | Statistk | Steuern
Nationalitat O Schweiz/Schweizerin & AuslinderfAusianderin
Staatsangehorigkeit DE: Deutschland j

* B Aufenthaltshewilligung L Kurzaufenthaltshewilligung

) " C: Miederlassungshewilligung " F: varlaufig Aufgenommene

Ausweis Niederlassung/Aufenthalt - .

 C1: Miederl. mit Erwerbstatigkeit © N: Asylsuchende

™ G Grenzgangerbewilligung 5 Schutzbedirftige
Quellensteuer W pflichtig I Ausnahme: Arbeitgeber dbermimmt Guellensteuer
Quellensteuercade B0d Tarifcode germass kantonalen Yorschriften. Z B, Bad, A1+
Zu Gunsten Kantan ZH Gemeinde  [Wiesendangen

& 01: Auslander mit VWohnsitz CH © D4: Wochenaufenthalter ohne YWohnsitz CH

Persanenkategorie " 02 Grenzganger ohne Wohnsitz CH ¢ 05 Im internationalen Transport tatig CH

03 Arbeitnehmer ohne Wohnsitz CH

© Ohne Programmunterstitzung
Civellensteuerberechnung © Satz manuell erfassen, Berechnung automatisch; Lohnkomp. 6070 und 6080

# Satz automatisch erfassen, Berechnung automatizch; Lohnk. 6070 u. 6080

Eintragungen glltig ah 01012008 Dias Datum ist nach Mutationen wichtig, Andernfalls 01.01. des Jahres eintragen
(] Abbrechen | k.7 Schliessen

Abbildung 6: Personaldaten (Register Nationalitat/QST)

Register AHV/ALV/FAK: Erfassung der AHV-Nummer (entweder alte, 11-stellige oder neue, 13-stellige
Nummer). Die AHV-, ALV-Klassierung wird anhand des Geburtsdatums und des aktuellen
Abrechnungsmonat (Datum Stand) angezeigt, Abweichungen/ Sonderfalle kdnnen erfasst werden.

Register UVG: Die vorhandene Versicherungslésung gemass Firmenstamm wird angezeigt. Unten muss
der Versicherungsumfang und die Abzugsvariante fir diesen Mitarbeiter ausgewahlt werden.

Register UVGZ, KTG: Die vorhandenen Versicherungslésungen geméass Firmenstamm werden
angezeigt. Mittels Doppelklick im Feld ,Trifft zu’ resp. tber die Funktion <Versicherungslésung
ausschalten> resp. <Versicherungsldsung einschalten> kann die gewlinschte Auswahl getroffen werden.

Register BVG: Die vorhandenen Versicherungslésungen geméass Firmenstamm werden angezeigt.
Mittels Doppelklick im Feld ,Trifft zu’ resp. Uber die Funktion <Versicherungslésung ausschalten> resp.
<Versicherungslésung einschalten> kann die gewlinschte Auswahl getroffen werden. Eine von der
Versicherung zugeteilte BVG-Nummer des Mitarbeiters kann erfasst werden.

Register Beschaftigung: Erfassung des Eintrittsdatums und Beschéaftigungsgrades, bei Lehrlingen
zusétzlich das Enddatum der Lehre. Siehe dazu auch ,Austritt, Wiedereintritt eines Mitarbeiters” weiter
unten in diesem Kapitel.

Die Anzahl Ferienwochen pro Jahr sind zu erfassen, die Ferienentschadigung in % wird angezeigt. Die
Ferienentschadigung bei Entléhnung im Stundenlohn wird Gber die Schaltflache <Berechneten Wert
Ubernehmen> automatisch eingetragen (wird benétigt, wenn bei Stundenlohnzahlung der Anteil der

Ferienentschadigung aufgerechnet werden soll). Falls gewiinscht, Feiertagsentschadigung in Prozent
erfassen.
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Damit die Aufrechnung von Ferien- und/oder Feiertagsentschadigung gemacht wird, muss dies bei der
gewinschten Lohnart (z.B. Stundenlohn) entsprechend erfasst werden (siehe Kapitel Lohnartenstamm
bearbeiten).

Kontrolle Arbeitszeit, Ferien: Feld anwéahlen, wenn dieser Mitarbeiter von der Kontrolle ausgeschaltet
werden soll (siehe auch Kapitel ,Arbeitszeit, Ferien®).

Austritt eines Mitarbeiters

Wenn ein Mitarbeiter austritt, wird im Register <Beschaftigung/Ferien> das Austrittsdatum erfasst. Alle
ehemaligen Mitarbeiter kdnnen aufgerufen werden unter <Personaldaten bearbeiten>, <Ehemalige>.
Léschen Sie bei Austritt nicht die Personaldaten, sondern gehen Sie wie oben beschrieben vor.

Wiedereintritt eines Mitarbeiters

Bei Wiedereintritt eines Mitarbeiters missen die Personaldaten nicht neu erfasst werden. Unter
<Personaldaten bearbeiten>, <Ehemalige> kann der entsprechende Mitarbeiter iber <Einsehen, andern>
aufgerufen werden. Im Register <Beschéftigung/Ferien> kann Uber <Eintritt erfassen> das neue
Eintrittsdatum eingegeben werden (allféllige weitere Anderungen erfassen). Dieser Mitarbeiter erscheint
danach wieder im Register der ,Aktiven®.

IR Mitarbeiterdaten einsehen / dndern

Person Natiunai\taUQST AHVIALYVIFAK 'UEG 'UVG; KTG |BvG |Beschaftigung |Zahladresse | Kinder |Statistik | Steuern

Daturm Bl | -+ Eintritt erfassen |
-
Beschaftigungsdauer Eintritt lAustritt -
0107 2004 3112 2006 | Austritt erfassen |
Dooizoe | |

| & Zelle laschen |

J

Register Zahladresse: es bestehen 3 Moglichkeiten bezuglich der Lohnzahlung:
~,Normalfall“: die Lohnauszahlungssumme wird auf ein Post- oder Bankkonto vergltet oder Bar
ausbezahlt. Erfassung Uber <Zahladresse einfiigen> resp. <Barzahlung einfigen>.

- ,Lohn aufteilen®: z.B. bei Alimentenzahlung. Unter <Zahladresse einfligen> die bendtigten Post-
resp. Bankverbindung erfassen. Unter Uberweisung 1 <Andern: Markierte Zeile zuweisen> den
entsprechenden Betrag erfassen. )

Zweite Zahladresse flr den Restbetrag markieren und unter Restbetrag <Andern: Markierte Zeile
zuweisen> einflgen.

- ,Zahlungsiberweisung offen lassen®: anwahlen, sofern die Zahladresse nicht bekannt/relevant ist.
Bei dieser Auswahl wird der Mitarbeiter bei ,L6hne Uberweisen’ und ,Zahlungsiberweisungen Léhne
buchen’ nicht aufgefinhrt.

Die Zahladresse wird unten auf der Lohnabrechnung gedruckt.

Abbildung 7: Personaldaten (Register Beschéftigung)

Register Kinder: Hier werden zulagenberechtigte Kinder mit Name/Vorname und Geburtsdatum erfasst.
Das regulare Ende der Zulagenberechtigung wird angezeigt und kann im Feld ,effektiv’ falls notig
angepasst werden (Anpassungsgrund: Ausbildung usw.). Auswahl ob ,Unaufgeteilte Erziehungsver-
antwortung’ oder ,Alleinerziehend’.
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Register Statistik: Zu Statistikzwecken (z.B. auch bei Anforderung durch das Bundesamt fir Statistik)
erfassen Sie die entsprechenden Felder. Es steht lhnen eine Auswahl zur Verfligung, welche (ber die
Pfeiltaste am rechten Zeilenende aufgerufen werden kann.

Die Betriebsiibliche Arbeitszeit wird geméass Angaben in den Firmenstammdaten Gbertragen.

Register Steuern: Hier nehmen Sie Einstellungen fir den Lohnausweis resp. die Rentenbescheinigung
vor. Es steht ihnen die <Wegleitung zum Ausfillen des Lohnausweises> zur Verfligung. Uber <Andern /
einsehen> kénnen Sie Eintrage zu den entsprechenden Lohnausweisdetails vornehmen.

Auf der Ubersichtsmaske der erfassten Mitarbeiter kénnen Sie zur Anderung oder Einsicht bestehender
Personaldaten, die Schaltflache <einsehen, &ndern> anwahlen.

Achtung: Uberschreiben Sie niemals die Daten einer nicht mehr beschéftigten Person mit den
Angaben eines neuen Mitarbeiters! Bei Austritt oder Wiedereintritt sehen Sie die Bemerkungen oben.

Zur Léschung eines Mitarbeiters, Schaltflache <Léschen> anwahlen. Austretende Mitarbeiter nicht
I6schen, sondern Austrittsdatum erfassen.

Uber <Ubersicht Drucken> erhalten Sie eine Mitarbeiterliste mit Name, Wohnort, Personalnummer,
Eintrittsdatum und Geburtstag aller Mitarbeiter.

Die Funktion <Ehemalige> zeigt die Liste der Mitarbeiter mit erfasstem Austrittsdatum. Mittels <Aktive>
kann wieder auf die aktuelle Mitarbeiterliste gewechselt werden.

Zur Mutation von der 11-stelligen auf die neue 13-stellige AHV-Nummer wahlen Sie <Neue Nummer> an.
Das detaillierte Vorgehen entnehmen Sie der separaten Bedienungsanleitung ,Pinus Lohn, Informationen
zur neuen 13-stelligen AHV/IV-Versichertennummer’.

2.7. Personaldaten anzeigen/drucken

Bei den Stammdaten <Personaldaten anzeigen/drucken>, das gewiinschte Jahr erfassen und die Auswabhl
~Aktueller Mitarbeiterbestand” oder ,Ausgetretene Mitarbeiter” treffen. Falls gewiinscht ,Grundlohndaten
nicht anzeigen’ markieren. Es wird von jedem Angestellten ein separates Personaldatenblatt angezeigt
resp. ausgedruckt (siehe Print Personaldaten).

Achtung: Damit jederzeit wahrend 5 Jahren allféllige Mutationen nachvollzogen werden kénnen, missen
diese dokumentiert sein. In Pinus Lohn I6sen Sie die Dokumentationspflicht indem Sie neu erfasste oder
neu Uberarbeitete Daten spatestens vor dem erstmaligen Gebrauch auf Papier drucken. Die bedruckten
Seiten sind zu archivieren.
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3. Register Lohne

Nachdem Sie die Stammdaten erfasst haben, 6ffnen Sie das Register Léhne. Hier gelangen Sie zu den
einzelnen Schritten der Lohnbuchhaltung, wie dem Erstellen und kontrollieren der Lohnabrechnungen
(Funktion: <L6hne bearbeiten>), der Uberweisung resp. Verbuchung der Léhne oder rufen Sie mit der
Funktion <Dokumente: Anzeigen und drucken> alle aus Lohnabrechnungen abgeleiteten Dokumente
auf (Lohnabrechnung, Monatliche Lohnartenrekapitulation, Lohnausweis usw.). Wer Stundenléhne mit
Hilfe der Saldokontrolle abrechnen will, sollte vorgangig die <Arbeitszeit, Ferien> nachfiihren.

{B Pinus Lohnbuchhaltung g@
Lohnverarbeitung 2009
e Y IR Y.
5 i | %
v % & j Mandant | Firma Anleitung AG
Die Finanzsoftware 9 Dorfstrasse 48
fiir Kleinunternehmen | 8542 Wigsendangen

Pinus Lohn Lohne | Daten: Sicherung usw | Stammdaten | Einstellen

Machdem Sie die Stammdaten korrekt erfagst haben, erstellen und kontrollieren Sie auf dieser Seite die
Lohnabrechnungen (Funktion: <Léhne bearbeiten=) und rufern mit der Funktion <Dokumente: Anzeigen und
druckens alle aus Lohnabrechnungen abgeleiteten Dokumente (Monatliche Lohnatenrekapitulation,
Lohnausweis usw.) ah

Ihr Ansprechpartner

Pinus AG Wier Stundenlohne abzurechnen hat, wird vorgangiy die Zeit- und Ferienkontrolle nachfithren.
Dorfstrasse 48
8542 Wiesendangen
Tel. 052 320 90 39 Ve Lohne bearbeiten |
Fax 05233583130 -

| Lohndokuments: Anzeigen und drucken |
vy pinus. ch
infa@pinus.ch

| # Léhne tberweisen |

=2 Buchen |

| 4] Abrechnung Quellensteuer erstellen |
Kundennummer
604 |@ Arbeitszeit, Ferien |
Copyright
Pinus AG
Yersion 3.8-12 LO1 -
Registriertes Programm 44 Hauptmend 4l Schliessen

Abbildung 8: L6hne
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4. Lohne bearbeiten

Unter dem Register <Léhne>, Funktion <Léhne bearbeiten> kommen Sie in die Lohnverarbeitung in
3 Schritten. Hier erstellen und kontrollieren Sie die Lohnabrechnungen.

R Lshne bearbeiten

Lahne werden je Kalendermonat abgerechnet. Innerhalb eines Monats sind mehrere Weratbeitungsdurchldofe miéglich (z.B.
1. Werarbeitungsdurchlauf: "Mormale Lohnzahlung” ; 2. Werarbeitungsdurchlauf, "Die 13, Monatsléhne).
Yerarbeitungsdurchlaufe werden vorn Programm automatisch zugewiesen. Erdffnet wird mit "Mormal”, Mach Abschluss von
Schritt 2 (siehe unten) folgt Verarbeitungsdurchlauf "Eganzung 1", dann "Erganzung 2" und als letzter maglicher
“erarbeitungsdurchlauf "Erganzung 3"

Offen ist immer nur ein Verarbeitungsdurchlauf. Waon dieser Einschrankung ausgenommen sind Lohnzahlungen nach
Austritt. Diese kinnen wahrend des ganzen Monats efasst werden.

Abgeschlossene Verarbeitungsdurchlaufe und abgeschlossene Monate lassen sich nicht mehr 6ffnen! Allfallige Korrekturen
gind in spateren Durchliufen anzubringen. Die "Lohnverarbeitung in 3 Schritten” ist auf diese Konzeption ausgerichtet.

Lohnverarbeitung Januar 2009

[s'i', Schritt 1: Lohnabrechnungen Mitarbeiter erstellen und kontrollieren ‘

‘ v Schritt 2 Verarbeitungsdurchliauf "Normale Lohnzahlung” abschliessen ‘

‘ B3 Schritt 3: Zum nachsten Monat wechseln ‘

‘ € Schliessen

Abbildung 9: Léhne bearbeiten, Lohnverarbeitung in 3 Schritten

Léhne werden je Kalendermonat abgerechnet. Innerhalb eines Monats sind mehrere Verarbeitungs-
durchlaufe méglich (z.B. 1. Verarbeitungsdurchlauf: "Normale Lohnzahlung"; 2. Verarbeitungsdurchlauf:
"Erganzung 1%, z.B. fiir 13. Monatslohn). Es kann jedoch nie mehr als ein Verarbeitungsdurchlauf in
Bearbeitung sein, ausser Lohnzahlungen nach Austritt. Bevor ein zweiter Verarbeitungsdurchlauf geéffnet
werden kann, muss der erste Verarbeitungsdurchlauf abgeschlossen sein.

D.h. wenn fir die entsprechenden Mitarbeiter die Normale Lohnzahlung erfasst ist, schliessen Sie die
Erfassungsmaske und rufen den <Schritt 2: Verarbeitungsdurchlauf ,Normale Lohnzahlung*
abschliessen> auf.

Falls fiir Mitarbeiter in einem Monat mehrere Abrechnungen zu erstellen sind oder Lohnabrechnungen fiir
andere Mitarbeiter in einem separaten Durchlauf gemacht werden, kehrt man nach Abschluss des 2.
Schrittes nochmals in den <Schritt 1: Lohnabrechnungen Mitarbeiter erstellen und kontrollieren> zurtck.
Im Verarbeitungsdurchlauf wird automatisch auf ,Erganzung 1 (resp. bei einer weiteren Zahlung auf
+Erganzung 2“) umgestellt. Die Erfassung der Lohnabrechnung wird wie nachstehend beschrieben
vorgenommen.

Abgeschlossene Verarbeitungsdurchlaufe und abgeschlossene Monate lassen sich nicht mehr

6ffnen und mutieren! Allféllige Korrekturen sind in spateren Durchlaufen anzubringen. Die
"Lohnverarbeitung in 3 Schritten" ist auf diese Konzeption ausgerichtet.
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4.1. <Schritt 1: Lohnabrechnung Mitarbeiter erstellen und kontrollieren>

1] Lohnabrechnungen Januar |:|@]@

Furjedein Mitarbeiter ist eine Lohnabrechnung zu erstellen. Fir Mitarbeiter mit variablen Lohnelememeﬁ oder be Verarbeitungsdurchlauf
unvallstandig erfassten Grundlagen ist die Lohnabrechnung einzeln zu erstellen. ¥Wenn Sie die Schaltfliche =Alle
Mitarheiter anklicken= werden die Lohnabrechnungen automatisch auf der Grundlage erfasster Daten erstellt. Sie kinnen & Maormal
beliebig oft zwischen der Lohnabrechnung fir eine Persan und Lohnabrechnungen firalle Mitarbeiter wechseln -
=
P
. Lafin = Lohnzanl h Austri
| Nr.|Familienname Warname 1) ohnzaniung nach AUStrt
Brutto Auszahl
102 |Kummer Vorgabewerte
101 Muster Peter Uberschrift Lohnabrechnung
103 Miller |Margrith | |thnahrechnung Januar 2003
104 WWagner Hanspeter ja
Ausstellungsdatum
|20.01 2009
Lohnabrechnung erstellen
| 48 Angezeigter Mitarbeiter |
| figk Alle Mitarbeiter |
Auswahl Mitarbeiter
[
| Y. 4 Andern Quellensteuerpflicht
=l | 2 Persanaldaten

1] jg=guellensteverpflichtiq

Zusammenfassung Tatal brutto 0.oo |
Anzahl Lohnempfanger 0O Tatal Auszahlung o.oo | 41 Schliessen

|
|
Anzeigen und drucken |
|

Abbildung 10: Lohnabrechnung

Hier erscheinen alle aktiven Mitarbeiter. Erfassen/Kontrollieren Sie die Vorgabewerte ,Uberschrift
Lohnabrechnung ,, (z.B. Lohnabrechnung Januar 2009) sowie das Ausstellungsdatum.

Uber <Angezeigter Mitarbeiter> gelangen Sie auf die Lohnabrechnung des ausgewahlten Mitarbeiters.
Bei neuen Mitarbeitern, Mitarbeitern mit variablen Lohnelementen oder bei Lohn&nderungen resp.
unvollsténdig erfassten Grundlagen ist die Lohnabrechnung Uber diese Funktion zu erstellen.

Wenn Sie unter ,Lohnabrechnung erstellen” die Schaltflache <Alle Mitarbeiter> anklicken, werden die
Lohnabrechnungen fir alle angezeigten Mitarbeiter berechnet. Berechnungsgrundlage sind die
Mitarbeiter-Normaltabellen — bei Wiederholungen die bereits berechneten Daten.

Sie kdnnen beliebig oft zwischen der Lohnabrechnung flr eine Person und Lohnabrechnungen fir alle
Mitarbeiter wechseln.

Uber die Schaltflache <Andern Quellensteuerpflicht> sowie <Personaldaten> rufen Sie die Personaldaten
des markierten Mitarbeiters auf (Zugriff Stammdaten, Personaldaten bearbeiten). Zur Quellensteuer lesen
Sie weiter unten in diesem Kapitel (Absatz Lohnabrechnung mit Quellensteuer erstellen).

<Anzeigen und drucken>: hier gelangen Sie im Register <Léhne> auf <Lohndokumente anzeigen und
drucken> und finden die Lohnabrechnungen fir die Mitarbeiter, Listen zu Kontrollzwecken, Jahresend-
aufstellungen fur Versicherungen etc. Details dazu entnehmen Sie dem Kapitel ,Lohndokumente
anzeigen und drucken®.
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B Lohnabrechnung erstellen

Hier erstellen Sie die Lohnabrechnung fir den nebenan bezeichenten Mitarbeiter. [ Morralfall ist unten aufgefiihite Kurmimer
Tabelle zu kontrallieren und zu erganzen Eaul
Im Ausnahmefall missen Sie zuerst die Tabelle nichtig zusammenstellen. Fir kleine Korrekturen genigt es, neue o
Lohnarten hinzuzufigen oder zu loschen. Wenn Gberhaupt nichts passt, rufen Sie eine allgemeingiltige Worlage ab. st Dorfstrasse 84
die Tahelle einmal dauethaft richtin, speichern Sie diese als Mitarbeiter - Mormaltahelle ab Wird ein neuer Manat 8400  Winterthur
erifinet, ruft das Programm die Mitarbeiter - Normaltabelle ab.

Uberschrift |L|:|hnahrechnung Januar 2008 Daturn  {20.07.20089 Lohnabrechnungstabelle dndern
"Van . his" speziell r | + Lohnart hinzufigen |
- Mr. | Bezeichnung ‘ Menge Ansatz ‘ Betrag ‘_ | ] Ll |
¥ | 1000 Monatsiohn 500000 |EI Lohnahrechnungstabelle leeren |
|| 4300 Kinderzulage 2.00 200.00 400.00 | 3 Varlage abrufen |
4988 Bruttolohn 6'400.00
5010 AHv-Beitrag 5'000.00 5.05% |- 303.00 | Mitarbeiter-Mormaltabelle ahbrufen |
5020 ALV-Beitrag B'000.00 1.00% - 60.00 Al Mitars N tabell ich
5100 UvG/NBUV-Beitrag 000,00 110/% - 66.00 | sitcleltate Nl B AR el |
5900 KTG-Beitrag Kategaorie 1 6'000.00 0.60 % - 36.00
5800 BvG-Beitrag - 325.00
5959 Nettolohn 52'610.00
6320 Yerpflegungsspesen 50.00
69588 Auszahlung 2'660.00
Uherweisung: Zijrcher Kantanalbank 8400 Winterthur; Kio Muster 10100010, BC 1234
Lohnzahlung Muster AG
#  Endem | & Anzeigen, drucken |
| (x] Ahbruch (leeren, schliessen) |
et RNCHENE: ‘ielen Dank fir lhren geleisteten Einsatz! =
‘ Erfassen ‘ |$ Schliessen |

Abbildung 11: Lohnabrechnung erstellen

Im ersten Monat gelangen Sie Uiber Lohnabrechnung erstellen <angezeigter Mitarbeiter> auf eine leere
Lohntabelle. Hier kénnen die Lohnbestandteile eingesetzt werden.

<Lohnart hinzufiigen>

Uber diese Schaltflache gelangen Sie auf den Lohnartenstamm und kénnen die relevanten Positionen im
entsprechenden ,Untertitel” (z.B. Grundlohn) markieren und <Ubernehmen> (oder doppelklicken).
Erfassen Sie dann den Betrag in der Lohnabrechnung.

Um eine einzelne Zeile zu I6schen, markieren Sie diese und wahlen <Lohnart I6schens, falls Sie die
gesamte Lohnabrechnung I6schen méchten, <Lohnabrechnungstabelle leeren> anwéhlen.

Versicherungsabziige werden anhand der bereits in den Stammdaten erfassten Versicherungsansétze
automatisch berechnet (siehe dazu Kapitel 2.1 Firmendaten und Kapitel 2.6 Personaldaten).
Im obigen Beispiel wurde die Lohnart ,,1000 Monatslohn* und ,4300 Kinderzulage“ manuell eingefiigt.

<Vorlage abrufen>

Wenn unter den Stammdaten <Vorlagen flir 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 dazu auch Kapitel 2.5
»vorlagen fir Lohnabrechnungen®).

<Als Mitarb.-Normaltabelle speichern>

Ist die Lohnabrechnung einmal richtig erfasst, speichern Sie diese als Mitarbeiter-Normaltabelle, so
kénnen Sie diese Daten in einem spateren Monat Uber <Mitarbeiter-Normaltabelle abrufen> und in die
Lohnabrechnung einfligen. Die Normaltabelle kann auch zu einem spateren Zeitpunkt mit einer neuen
Abrechnung Uberschrieben werden, dazu wieder oben genannte Schaltflache anwahlen.

<Anzeigen und drucken>
Sie haben hier die Méglichkeit die Lohnabrechnung einzusehen resp. zu drucken. Details dazu siehe
unter Kapitel Lohndokumente anzeigen und drucken, Lohnabrechnung.

<Abbruch (leeren, schliessen)>
Wourde eine Lohnabrechnung versehentlich aufgerufen oder falsch erfasst, kénnen Sie mittels dieser
Funktion die Abrechnung leeren und gelangen auf die Ubersicht der Mitarbeiter zurick.

© 2010 Pinus AG, www.pinus.ch Seite 17 von 45



E, Bedienungsanleitung Pinus Lohnbuchhaltung

Unter ,Uberweisung“ werden die Daten gemass Erfassung der Zahladresse in den Personalstammdaten
ausgewiesen. Fir eine Korrektur gelangt man ber <Andern> direkt in das Register der Zahladresse im
Personaldatenstamm (siehe dazu Punkt 2.6 Personaldaten / Zahladresse).

Es besteht die Méglichkeit, am unteren Seitenende der Lohnabrechnung einen Text anzubringen. Dazu
wahlen Sie unten auf der Erfassungsmaske bei Text Seitenende <Erfassen>. Der Text kann man <als
Standardtext speichern> und nach erstmaliger Erfassung als <Standardtext abrufen>. Details zu
Mdoglichkeiten der Textgestaltung finden Sie unter <Anleitung>.

Wabhlen sie die Auswahl zur Initialisierung bei leerem Textfeld entweder ,Kein Text* oder ,Standardtext
Ubernehmen®.

Wenn Sie die Maske ,Lohnabrechnung erstellen schliessen, gelangen Sie auf die Ubersicht der
Lohnabrechnungen aller Mitarbeiter dieses Monats (siehe Abbildung Lohnabrechnung).

Erfasste Lohnabrechnungen kdnnen mittels <angezeigter Mitarbeiter> nochmals aufgerufen und bei
Bedarf mutiert werden.

Unten wird eine Zusammenfassung mit Anzahl Lohnempfanger sowie Brutto- und Auszahlungssumme
angezeigt.

Léhne nach Austritt

Wenn fur ausgetretene Mitarbeiter noch eine Lohnabrechnung erstellt werden muss, wéhlen Sie ,L6hne
nach Austritt’ bei der Auswahl der Verarbeitungsdurchlaufe an. )

Es werden die kumulierten Werte der letzten Versicherungsperiode aufgezeigt. Uberprifen und
korrigieren Sie bei Bedarf die angezeigten Grundlagen. Achtung: mussen fur die gleiche Person nach
Austritt mehrere Lohnabrechnungen erstellt werden, sind immer Anpassungen erforderlich!

Welche Versicherungen und Beitragssatze zur Anwendung kommen, wird dem Firmen- und
Personalstamm entnommen. ("Basis Schatten" und "Basis Lohn" nur ausflllen, wenn in der letzten
Lohnabrechnung ein Nettolohn aufgerechnet worden ist.)

Mit <Fortsetzen> gelangen Sie auf eine leere Lohnabrechnung und kénnen analog der normalen
Lohnzahlung die Abrechnung erganzen. Mit der Funktion <Schritt 3: Zum néchsten Monat wechseln>
werden auch die ,Ldhne nach Austritt’ abgeschlossen.
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Lohnabrechnung mit Quellensteuerabzug erstellen

Wenn Sie Mitarbeiter haben, welche unter den Personaldaten als quellensteuerpflichtig erfasst sind,
erscheint auf der Lohnabrechnungsmaske neben dem Arbeitnehmer zusatzlich ein ,ja“
(=quellensteuerpflichtig). Uber die Funktion <Andern Quellensteuerpflicht> (unten rechts) gelangen Sie in
den Personalstammdaten ins Register ,Nationalitdt/QST" und kénnen allféllige Anderungen vornehmen.

Wenn Sie die Lohnabrechnung erstellen, finden Sie eine zusétzliche Funktion <Quellensteuercodes>, hier
gelangen Sie ebenfalls in den Personalstammdaten ins Register ,Nationalitdt/QST". Je nach Einstellung
der Quellensteuerberechnung mussen Sie in der Lohnabrechnung die Quellensteuer wie folgt erfassen:

Ohne Programmunterstiitzung:
Sie erfassen in der Lohnabrechnung die Quellensteuer Uber <neue Lohnart hinzufiigen> und geben den
entsprechenden Betrag manuell ein.

Satz manuell erfassen, Berechnung automatisch:

Bei der Anzeige Quellensteuerabzug (unten rechts) wird ,Satz manuell* ausgewiesen. Gehen Sie bei der
ersten Lohnabrechnung auf <Jetzt Quellensteuerabzug rechnen> und ergénzen Sie den Steuersatz.
Dadurch wird automatisch die Lohnart Quellensteuer generiert und mittels dem erfassten QST-Satz der
Betrag berechnet und in Abzug gebracht.

B Lohnabrechnung erstellen

Hier erstellen Sie die Lohnabrechnung fir den nebenan bezeichenten Mitarbeiter. [ Morralfall ist unten aufgefiihite Wagner
Tabelle zu kontrallieren und zu erganzen i e
Im Ausnahmefall missen Sie zuerst die Tabelle nichtig zusammenstellen. Fir kleine Korrekturen genigt es, neue P

Lohnarten hinzuzufagen ader zu laschen. Wenn Obethaupt nichts passt, rufen Sie eine allgemeingiltige Yorlage ab. st Wagnergasse 24
die Tabelle einmal dauethaft richtig, speichern Sie diese als Mitarbeiter - Norrnaltabelle ab. Wird ein neuer Monat 8200 Schaffhausen
erifinet, ruft das Programm die Mitarbeiter - Normaltabelle ab.

Uberschrift |L|:|hnahrechnung Januar 2008 Datum  120.017.2009 Lohnabrechnungstabelle dndern
"Won . his" speziell r . Lohnart hinzufugen |
- Mr. |Bezeichnung ‘ Menge Ansatz ‘ Betrag ‘ | ] Ll |
¥ | 1000 Monatsiohn 5'600.00 |EI Lohnahrechnungstabelle leeren |
L] 4989 Bruttolohn B'600.00 | 3 yorlage abrufen |
3010 AHv-Beitrag B'600.00 2.0 % - 333.30
5020 ALV-Beitrag 5'600.00 1.00% - 66.00 | Mitarbeiter-Mormaltabelle ahbrufen |
3100 LNWG/NBLN-BEItrag B'500.00 1.100% - 72.60 Al Mitars N tabell ich
5500 KTG-Beitrag Kategarie 1 60000 060% - 3960 | sitcleltate Nl B AR el |
5800 BvG-Beitrag - 310.00
=3 5339 Nettolohn 5'778.50 Quellensteuerabzug
6999 Auszahlung 5'778.50
— @ Satz manuell ¢ automatisch
| +) Quellensteuercodes |
dﬁetzt Quellensteuerahzug rechnen T >
Uherweisung: Postkonto 82-2424-2
Lohnzahlung
#  Endem | & Anzeigen, drucken |
| (] Abbruch (leeren, schliessen) |
Text Seitenende:
‘ Erfassen ‘ |$ Schliessen |

Abbildung 12: Lohnabrechnung erstellen (mit Quellensteuer)

Satz automatisch erfassen, Berechnung automatisch:

Wenn Sie mit dieser Berechnungsmethode arbeiten méchten, benétigen Sie zusétzliche Daten mit den
Quellensteuersatzen (Grdsse ca. 18MB, kann beim Softwarelieferant bestellt werden). In der
,Lohnabrechnung erstellen® wird bei der Anzeige Quellensteuerabzug (unten rechts) ,automatisch®
ausgewiesen. Erstellen Sie wie gewohnt die Lohnabrechnung (via Vorlage oder Lohnart hinzuftigen). Der
QST-Satz wird automatisch aus der elektronischen Liste gelesen und der Betrag in der Lohnabrechnung
in Abzug gebracht.
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4.2. <Schritt 2: Verarbeitungsdurchlauf ,,Normale Lohnzahlung“ abschliessen>

Aufruf im Register ,Léhne’, <Léhne bearbeiten> (siehe Abbildung Lohnverarbeitung in 3 Schritten). Es
wird die Anzahl der Lohnempfénger und die Auszahlungssumme des abzuschliessenden
Verarbeitungsdurchlaufes angezeigt. In diesem Formular schliessen Sie den Verarbeitungsdurchlauf
definitiv ab. Sie sind nachher in der Lage, im gleichen Monat einen neuen Verarbeitungsdurchlauf zu
eréffnen oder den Monat zu wechseln.

Nach abgeschlossenem Verarbeitungsdurchlauf kénnen Sie diese Lohnabrechnungen nicht mehr
mutieren und darin keine Korrekturen mehr vornehmen. Allfallig spater entdeckte Fehler sind in
nachfolgenden Verarbeitungsdurchlaufen zu korrigieren. Die "Lohnverarbeitung in 3 Schritten" ist auf
diese Konzeption ausgerichtet.

Sie kdnnen, missen aber nicht, vor dem <Bestatigen> Lohnzahlungen Uberweisen (buchen hingegen ist
nur bei abgeschlossenem Verarbeitungsdurchlauf méglich). "Léhne (berweisen" ist auch vom
Hauptformular aus aufrufbar (siehe Kapitel ,L6hne Gberweisen®).

Mit anwéhlen der Schaltflache <Bestatigen> schliessen Sie den Verarbeitungsdurchlauf definitiv ab.

Es erscheint zur Bestéatigung folgende Meldung ,Wenn Sie fortsetzen, ist dieser Verarbeitungsdurchlauf
abgeschlossen. Anderungen kénnen dann nicht mehr vorgenommen werden. Wollen Sie fortsetzen? >
<Ja> zum Bestétigen, ebenfalls bei der 2. Meldung ,Sie schliessen diesen Verarbeitungsdurchlauf ab?*

Falls fir diesen Monat noch weitere Lohnabrechnungen erstellt werden missen, sei es nur fir einen oder
fur alle Mitarbeiter, beginnt die ndchste Abrechnung wieder im <Schritt 1: Lohnabrechnung Mitarbeiter
erstellen und kontrollieren>.

4.3. <Schritt 3: zum nachsten Monat wechseln>

Wenn alle Lohnabrechnungen des Monats erfasst wurden und die Verarbeitungsdurchlaufe
abgeschlossen sind, rufen Sie <Schritt 3: zum n&chsten Monat wechseln> auf (siehe Abbildung
Lohnverarbeitung in 3 Schritten).

Nach Bestatigung kénnen sie keine weiteren Abrechnungen fiir diesen Monat erfassen.
Bestatigen Sie die Meldung ,Zum Februar [n&dchster Monat] wechseln. Wenn Sie fortsetzten ist der
Januar abgeschlossen. Anderungen kdnnen dann nicht mehr vorgenommen werden. Wollen Sie
fortsetzen? Bestatigung ,Nochmals, Sie schliessen den Januar definitiv ab!* <Jax.

Somit ist im neuen Monat der erste Verarbeitungsdurchlauf im Schritt 1 freigeschaltet.
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5. Lohndokumente: Anzeigen und drucken

Im Register ,L6hne’, <Lohndokumente: Anzeigen und drucken> finden Sie unter dem Register ,Alle
Mitarbeiter” Listen zu Kontrollzwecken, Jahresendaufstellungen fir Versicherungen wie auch die
Lohnabrechnungen fir die Mitarbeiter. Alle Aufstellungen kdnnen angezeigt oder gedruckt werden.

Im Register ,Bestimmte Mitarbeiter stehen lhnen die Funktion <Lohnabrechnungen> und
<Jahreslohnkonto> aller Mitarbeiter (aktive) resp. der ehemaligen Mitarbeiter zur Verfiigung.

<Lohnrekapitulation Monat>

Gewdlinschtes Jahr und Monat erfassen.

Auf dieser Liste werden die Gesamtbetrage aller Mitarbeiter pro Lohnart sowie die einzelnen
Versicherungsbasen resp. —l6hne ausgewiesen.

<Jahreslohnkonti>

Gewlinschtes Jahr erfassen, Auswahl Lohnkonti entweder ,Mitarbeiterlohnkonti und Firmentotal”“ oder
Lnur Firmentotal“. Die kumulierten Werte (Aufrechnung der Basis- resp. Lohnbetrage bei den
Versicherungen) werden bei der Auswahl ,Inhalt: Normal’ nicht angezeigt, falls gewlnscht ,Mit
kumulierten Versicherungsbasen und -I6hnen“ auswéhlen.

Es werden auf dieser Querliste pro Mitarbeiter die Summen pro Monat pro Lohnart ausgewiesen sowie
das Jahrestotal (siehe dazu Print Lohnkonto).

<AHV-Lohnbescheinigung>

Hier wird die Jahresabrechnung fir die Ausgleichskasse ausgedruckt. Gewiinschtes Jahr erfassen.
Auswahl Listentyp:

,Lohnbescheinigung” (fir Sozialversicherung, zusammen mit FAK-Abrechnung)

Auf der Bescheinigung werden die von der Sozialversicherung geforderten Daten ausgewiesen:
Versicherungsnummer, Geburtsdatum, Geschlecht, Name/Vorname, , Beschéftigungszeit, AHV-Lohn,
ALV-Lohn, ALVZ-Lohn sowie Ihre Mitgliedsnummer (siehe Print AHV-Lohnbescheinigung).

Auswabhl Listentyp ,AHV/ALV-freier Betrag” dient fir Kontrollzwecke/Revision und ist nicht an die
Sozialversicherung zu senden.

<UVG-Jahresabrechnung>

Gewilinschtes Jahr erfassen. Anzeige der Personalnummer, Name/Vorname, Beschéaftigungszeit,
Bruttolohn, UVG-Basis, UVG-Lohn, Geschlecht (M/F), UVG-Code sowie |hre Kunden- und
Vertragsnummer. Auf der letzten Seite erfolgt die Rekapitulation pro Versicherungscode aufgeteilt nach
Geschlecht inkl. Totalsumme. Dies dient als Hilfe beim Ausfillen der versicherungsspezifischen
Jahresendlisten.

<FAK-Abrechnung>

Gewdlinschtes Jahr und Auswahl einzelner Monat oder ganzes Jahr erfassen. Diese Abrechnung kénnen
Sie zusammen mit der AHV-Lohnbescheinigung der Sozialversicherung einreichen.

Auf der Bescheinigung werden die Lohnarten im Bereich Nr. 4300-4359 ausgewiesen. Die Liste zeigt pro
Arbeitskanton die von der Sozialversicherung geforderten Daten: Versicherungsnummer, Geburtsdatum,
Geschlecht, Name/Vorname, Beschaftigungszeit, AHV-Lohn, ausbezahlte Familienzulagen pro
Arbeitnehmer und Gesamttotal sowie die Firmenmitgliedsnummer.

<KTG-Abrechnung>

Gewiinschtes Jahr erfassen. Liste pro Personengruppe mit Angaben zur Versicherungslésung. Angezeigt
wird Personalnummer, Geburtsdatum, Name/Vorname, Beschéftigungszeit, AHV-Basis, KTG-Basis und
KTG-Lohn, Geschlecht (M/F), KTG-Code sowie lhre Kunden- und Vertragsnummer. Auf der letzten Seite
erfolgt die Rekapitulation pro Versicherungscode aufgeteilt nach Geschlecht inkl. Totalsumme. Dies dient
als Hilfe beim Ausfillen der versicherungsspezifischen Jahresendlisten.
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<UVGZ-Abrechnung>

Sofern eine UVGZ-Versicherung gefihrt wird, gewiinschtes Jahr erfassen. Liste pro Personengruppe mit
Angaben zur Versicherungslésung. Angezeigt wird Personalnummer, Geburtsdatum, Name/Vorname,
Beschaftigungszeit, UVGZ-Basis, UVGZ-Lohn, Geschlecht (M/F), UVGZ-Code sowie |hre Kunden- und
Vertragsnummer. Auf der letzten Seite erfolgt die Rekapitulation pro Versicherungscode aufgeteilt nach
Geschlecht inkl. Totalsumme. Dies dient als Hilfe beim Ausfiillen der versicherungsspezifischen
Jahresendlisten.

<BVG-Abrechnung>

Gewdlinschtes Jahr erfassen. Angezeigt wird Sozialversicherungs-Nr., Vers.Nr., Geburtsdatum,
Name/Vorname, Beschaftigungszeit, AHV-Basis und AHV-Lohn, Teilzeitgrad, Geschlecht (M/F) sowie
Ihre Kunden-, und Vertragsnummer.

<Lohnabrechnungen>

Pro Monat und Verarbeitungsdurchlauf kénnen die einzelnen Lohnabrechnungen ausgedruckt werden
(siehe Print Lohnabrechnung).

Es stehen lhnen zudem folgende Méglichkeiten zur Verfligung: Bei einer Barauszahlung anfligen einer
Quittungszeile. Die Feiertage und/oder Arbeitsstunden ausweisen (des aktuellen Monates) resp. Werte
des Vormonates. Dazu missen die Daten unter dem Register ,Léhne’ <Arbeitszeit, Ferien> erfasst
worden sein (siehe Kapitel weiter unten).

Unter <Druckpositionen> kénnen Sie Einstellungen resp. Positionsangaben zur Absender- und
Empfangeradresse, Datum und Lohnabrechnung vornehmen.

<Lohnausweise>
Siehe nachstehendes Kapitel.

<Quellensteuer>

Hier erstellen Sie die Quellensteuerabrechnung.

Grundlage sind die erfassten Quellensteuern in den Lohnabrechnungen. Geben Sie auf der 1. Maske die
gewtlnschte Abrechnungsperiode ein. Das Programm holt die quellensteuerpflichtigen Einkommen und
alle Quellensteuerabziige (Lohnarten 6000 bis 6099) aus den Lohnabrechnungen, erganzt die Daten mit
Informationen aus dem Personalstamm und fasst die Ergebnisse in einer Liste zusammen.

Uber die Schaltflache <Abrechnung anzeigen/drucken> gelangen Sie zu den ergdnzenden Informationen
und der Auswahl des Listentyps. Siehe dazu auch Kapitel ,Abrechnung Quellensteuer erstellen®.

<Buchungsbeleg (ink. Nachweise)>

Sie gelangen ins Register <Buchen> und kénnen den Beleg der Aufwandbuchungen (Normaler
Buchungsbeleg, Nachweis Buchungsbetrage oder Nachweis Auszahlung) resp. das Protokoll der
Zahlungslberweisung einsehen resp. drucken. Details siehe Kapitel ,Buchen”, Abschnitt ,Beleg".

<Arbeitszeit, Ferien> )

Hier finden Sie die Mdglichkeit, eine Ubersicht der Arbeitszeit- und Ferienkontrolle auszudrucken. Dazu
mussen die Daten unter dem Register ,Lohne’ <Arbeitszeit, Ferien> erfasst worden sein (siehe Kapitel
weiter unten).Wahlen Sie die gewlinschte Listenart (Gemass Erfassung / Nur Arbeit / Nur Ferien / Arbeit
und Absenzen / Arbeit und Absenzen und Sollzeit Monat resp. Jahr) sowie das gewlinschte Monats- resp.
Mitarbeiterblatt. Siehe auch Print Mitarbeiterblatt: Stundentabelle Arbeit, Absenzen mit monatlicher
Saldokontrolle.

Lesen Sie dazu auch Kapitel ,Lohndokumente anzeigen und drucken®, Absatz ,Lohnabrechnungen®.

Auf der Lohnabrechnung kénnen die Ferien resp. Arbeitsstunden ausgewiesen werden.
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5.1. Lohnausweise

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

B Lohnausweis

Datenherkunft: Firmen- und Mitarbeiterdaten ab aktuell giltigen Stammdaten; Lohnartenstamm und Lohnausweis kortrollieren
Lohndaten ab unten eingestelitern Jahr. . "
=% Einsehen
Jahr # Alle Lohnerpfanger des angezeigten Jahres | Iachweis Mettolohn |
Lohnempfinger
2008 " Ganzer Persanalstarmm | B Starnmdaten |
S| i ‘Vumame ‘ thgi:m?;g}j HE Laserdet P1500 Serlest'CL 5e
101 Wuster Peter 129402.00 prhlsempe
4 Faul Lohnausweis drucken
103 Maller Margrith 40'066.95 | Rmere R g |
104 Wagner Hanspeter 7873080 = . LR
| = Alle Mitarbeiter |
E Druckeroptionen |

© Eormular + erfasste Werte
 nur erfasste Werte

Linke, ohere Ecke der Adresse

Yan links z.B. 1200 fir 1200

12 tm ab linkem Blattrand)

“an oben iz.B -B00 fiir W

B o ab oherm Blattrand) I

Ot |Wiesendangen

Daturn |03 08 2008

l«

*= Sortierspalte (Auswahl awischen Mame ader Mummer Wie? Auf den Spaltentitel klicken) 4 Schiiessen

Abbildung 13: Lohnausweis

Kontrollieren Sie in der Ubersicht das gewiinschte Jahr.
Die Daten setzen sich aus den Firmen- und Mitarbeiterdaten ab den aktuell gultigen Stammdaten sowie
dem Lohnartenstamm und Lohndaten ab eingestelltem Jahr zusammen.

Sie haben bei den Lohnempféngern die Auswahl zwischen den Lohnempfanger des angezeigten Jahres
und dem ganzen Personalstamm. Die Liste kann nach Nummer oder Name sortiert werden, klicken Sie
auf die gewlinschte Spaltenliberschrift.

In der Spalte ,Nettolohn Lohnausweis’ wird das Total aller nettolohnrelevanten Lohnarten mit einer
erfassten Lohnausweisziffer ausgewiesen (siehe auch <Nachweis Nettolohns).

Uber <Einsehen> (oben rechts) kénnen Sie den einzelnen Lohnausweis ansehen und kontrollieren.

Wichtig: Bitte beachten Sie die Wegleitung zum Lohnausweis! Es steht Ihnen die <Wegleitung> sowie
eine <Kurzanleitung> des Lohnausweises zur Verfligung.
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IR Lohnausweis ausfiillen und kontrollieren

Wegleitung || Kurzanleitung || Drucken || Zusatzblatt H Personalstamm: Grundlagen Lohnaugweis |Lﬁ Schliessen ‘

@ Lohnausweis - Certificat de salaire - Certificato di salario z

B  Rentenbescheinigung - Attestation de rentes - Attestazione delle rendite

Unentgetliche Betdrderung mwischen Wohn- und Arbetsort
C i999_55 909 BER | E Il Transpart oratuit entre le domicile et le lieu de travail
Trasporto gratuito dal domicilio sl luogo di lavoro

AHW-Rr - Mo AWS - N AYE hleue AHY-hr. - Mouveau Mo AWS - Mugwo h. A%S
Karntinenverpflegunglunch-Checks
D o009 g [01.012008 [31.12.2008 G [ Repssdlacanfineichéoues-repas
Pasti slla mensabuoni pasto
Jahr - Année - Anno wor - du - dal bis - au - al
Herr
Kummer Paul

Dorfstragse 84

H 3400 Winterthur

Abbildung 14: Lohnausweis ausfiillen und kontrollieren

Uber <Personalstamm: Grundlagen Lohnausweis> gelangen Sie in den Personalstammdaten ins Register
Steuern und kdnnen dies einsehen resp. Mutationen vornehmen. Einzelne Eintrdge generieren
automatisch ein Zusatzblatt zum Lohnausweis, auf welchem die Ergdnzungen ausgewiesen werden,
abrufbar unter <Zusatzblatt>. Mit <Schliessen> gelangen Sie auf die Mitarbeiter-Ubersicht zuruck.

<Nachweis Nettolohn>

Hier finden Sie die auf Lohnarten basierenden Betrdge mit der erfassten Lohnausweisziffer sowie dem
Total pro Ziffer. In der Ubersicht erscheint eine allfllige Differenz zwischen Nettolohn geméss
Lohnausweis und Nettolohn gemass Lohnabrechnungen. Eine Differenz ergibt sich z.B. aus Lohnarten
die nicht im Lohnausweis aufgefiihrt werden missen (z.B. Krankentaggeld).

[} Anzeige Nachweis Nettolohn

Seitenzahl 1 Aktuslle Seite 4| ¥ | Seite aktualisieren || Seite drucksn H Alle Seiten drucken H % Schliessen ‘

-

Lohnausweis 2009 Machweis Mettolohn Datum 03.00.2000  Seite 1

Firma: Muster AG Dorfstrasse 48 8542 Wiesendangen

hftarbeitertitarbeiterin: Miller Margrith 2555 hillheim Dorf

At Lohnarten basierende Batrage

Zifter Bemerkung Lehnarten Betrag

Lohn- Hr. Bezeichnung

ausweis

Hicht im Lohnausweis A500 KTG-Beitrag Kategorie 1 -274.05

1 1050 13, Monatslohn F500.00

1 101 Stundenlohn 32'745.00

1 2500 Ferienentschadigung FIIT

1 Total 4547236

2 2000 Anerkennungspramie 200.00

a 010 AH: Beitrag -2'306 .50

a 020 AL Beitrag -456.70

a 4100 UWGNBLY Beftrag -502.20

a 800 BYG- Beitrag -2'340 .00

a Total 5605 .40

Ubersicht [Lohnarten und Korre kuren]

Im Lohnausweis ausgewiesener Nettolohn 4006695

In Lohnabrechnungen ausgewiesener Mettolohn 2079290

Ditferenz (Lohnarten ohne Lohnausweiszitfem) 27406
v

Abbildung 15: Nachweis Lohnausweis

Falls Sie Anderungen in den Stammdaten vornehmen miissen, gelangen Sie von der Ubersicht (iber
<Stammdaten> auf die Auswahl des aktuellen Firmen- und Personalstammes. Mutationen im
Lohnartenstamm beziehen sich nur auf das angezeigte Jahr (geméss Auswahl Jahr fur Lohnausweise).

Zum Ausdrucken des Lohnausweises besteht die Mdglichkeit das Lohnausweis-Formular zusammen mit
den erfassten Werten auszudrucken. Wenn Sie den Lohnausweis in Papierform vorliegen haben, kénnen
Sie diesen mit der Auswahl ,nur erfasste Werte’ bedrucken. Ort, Datum und Adresspositionen falls nétig
anpassen.

© 2010 Pinus AG, www.pinus.ch Seite 24 von 45



B Bedienungsanleitung Pinus Lohnbuchhaltung

6. Lohne Giberweisen

Im Register ,L6hne’ gelangen Sie Uber die Schaltflache <Léhne lberweisen> auf nachstehende Maske.
Hier kébnnen Lohnzahlungen zur elektronischen Ubermittlung an die Bank oder Post vorbereitet resp.
Léhne bezeichnet werden, welche bereits bezahlt wurden. Dies ist auch eine Vorbereitung auf die
Buchung des Geldflusses, gemass nachstem Kapitel.

Falls beim Mitarbeiter in den Stammdaten unter Zahladresse ,Zahlungsiiberweisung offen lassen’
angewahlt wurde, wird die Lohnzahlung hier nicht aufgelistet.

-] Lohne, die zu iiberweisen sind

Mitarbeiter Kumrner Zahladresse Kumrner Paul anzahl Empfanger
Faul Dorfstrasse 84
Dorfstrasse 84 3
8400 Winterthur 8400  Winterthur
Auszahlung 5860.00 Uberweisung Ziircher Kantonalbank Winterthur Betrag (Gesperrte
ko Muster 10.1000.10 f BC 1234 ausgenommen)
Belastung 7KE Kio 123.123-123 / BC 732 Identifikation Ahsendar “arfi m ‘
O LT 2096735
Reihenfolge Verarbettungsdurchlauf | Mitarbeiter
Jahr 2009
» [Verarbeitung Mitarbeiter Gesperrt
01,2008 Kummer Paul 5'660.00/01. 9 |nein :
01 2009 Muster Peter nein Sl
01.2009 Wagner Hanspeter 5'428.05 01.09.2009 | nein 01.09.2009
‘ | Kalender |
Ubertragen auf
‘} e Alle Mitarbeiter I
‘ i Angezeigter MA |
Empfangerliste
bearbeiten
=) Sperren |
o Sperre aufheben |
‘ v Schon erledigt |
- ‘ Alle "Schon erledigt” |
‘ F Zahlungen Oherweisen | | Bar und "Erledigt" einsehen H Belastungskonto | | Zahladresse Mitarbeiter | | lﬂ Schliessen ‘

Abbildung 16: Léhne liberweisen

Die zu Uberweisenden Positionen erscheinen mit der Verarbeitungsnummer (Monat/Jahr/Zusatz bei sep.
Verarbeitungsdurchlauf), Name des Mitarbeiters, der Auszahlungssumme, Félligkeitsdatum sowie dem
Vermerk zur Sperrung (ja/nein). Als Sortierung steht Ihnen die ,Reihenfolge Verarbeitungsdurchlauf’ oder
Mitarbeiter’ zur Verfligung (gewlnschtes Register anwahlen).

Falls in einer Uberweisung nicht alle Positionen enthalten sein sollen, kbnnen diese mittels der
Schaltflache bei ,Empfangerliste bearbeiten” gesperrt (<Sperren>) oder falls gewiinscht wieder
aufgehoben werden (<Sperre aufheben>).

Wenn eine Zahlung schon anderweitig erledigt wurde (z.B. bei Lohnzahlungen mittels Dauerauftrag), wird
die markierte Position mittels <Schon erledigt> resp. falls alle Zahlungen der nichtgesperrten Positionen
bereits vorgenommen wurden mittels <Alle ,Schon erledigt“> zu den erledigten Zahlungen verschoben.
Die Zahlung kann dann auch in einem Betrag abgebucht werden (siehe nachstes Kapitel ,Buchen’).

Im obersten Bereich werden die Detaildaten der markierten Zahlung angezeigt (angewéhlter Mitarbeiter,
Auszahlungssumme, Belastungskonto (Firma), Zahladresse und Uberweisungsdaten des
Lohnempfangers.

Erfassen Sie vor der ersten Zahlungsiberweisung eine Absender- und Auftraggeber-ldentifikation. Die
Kurzzeichen sind flr die Datentbermittlung erforderlich. Wie die Kurzzeichen lauten sollen, kdnnen Sie
frei bestimmen.

Daneben ersichtlich sind die Anzahl Empfanger und der Totalbetrag der freigegebenen (nicht gesperrten)
Lohnzahlungen.
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Erfassen Sie rechts in der Mitte das gewinschte Falligkeitsdatum der Zahlungsiiberweisung und
Ubertragen es entweder auf <alle Mitarbeiter> oder nur auf <angezeigter Mitarbeiter>. In einem
Zahlungsauftrag kdnnen unterschiedliche Falligkeitsdaten enthalten sein.

Auf der untersten Zeile haben Sie die Funktionen <Zahlungen liberweisens. Alle nichtgesperrten
Lohnzahlungen z.L. des gleichen Kontos werden zu einem Auftrag zusammengefasst. Sie ersehen die
Anzahl Zahlungen und den Betrag, sowie wo der Auftrag gespeichert ist (Dateinpfad/Dateiname).
Zahlungsauftragsdateien kénnen via Internet an die Post oder die Bank weitergeleitet werden. Pinus
Software erstellt eine DTA-Datei (Banken) resp. EZAG-Datei (Post).

Falls Sie nach erfolgter Ubermittlung das Zahlungsprotokoll drucken méchten (zeigt alle Zahlungen in
diesem Auftrag), markieren Sie das Feld bei ,Protokoll Zahlungsauftrag®.

Gehen Sie Uber <Internet aufrufen> damit Sie auf die Login-Seite der Bank oder Post gelangen (Internet
wird auf der im Feld ,Internetverbindung” erfassten Adresse aufgerufen). Der Zahlungsauftrag ist bei der
Bank/Post bei Datentransfer (oder &hnliche Bezeichnung) zu hinterlegen. Der Datenpfad wird beim
Internetaufruf im Clipboard gespeichert und kann bei Bedarf im Internet mit SHIFT + Insert abgerufen
werden. Der Abruf ist je nach Internet-Browser unterschiedlich, Details dazu siehe auch Dokument
sInformation Zahlungsauftrag” unter www.pinussoftware.ch.

@ Zahlu ngen iiberweisen

Zahlungsauftragsdateien k
dnnen via Internet an die

Dateiname ZKENAN319 pa2 Fost oder die Bank
weitergeleitet werden. Die

Datenpfad WhiDaten-Buchhaltung\PinusLohm&00009y Internetverbindung fur die
Post lautet: hitp:ifanan,

Dateityp OTA postfinance ch Die

“erhindung zur Bank
erfahren Sie van lhrer

Bank
Anzahl Zahlungen e Pinus Software stellt DTA -
; Dateien (Banken) oder
Hetay ALE B EZAG (FPaost) zur Werfligung

Der Datenpfad wird beim
Internetaufruf im Clipboard

Vergitungsauftrag gespeichert. Er kann bei
Zu Lasten Bankkonto 123.123-123 Bedarf im Internet mit
Zurcher Kantonalbank SHIFT + Insert abgerufen
8401 Winterthur werden
Kennzeichnung Absender Yorfl
Auftraggeber Wisse SIEEl :
| -] Internet aufrufen
Internetverbindung |VWWN.Zkb.Eh

| B  Auftragsdatei speichern

{Falls =Internet aufrufen= angeklickt wird und das Feld leer
ist, wird der Internetexplorer aufgerufen)

|0 Abbrechen

Pratokall Zahlungsauftrag W nach erfolgter Uehermittiung, automatisch drucken

| Mur zum Buchen freigeben |

| L1 Schliessen

Abbildung 17: Zahlungen liberweisen

<Auftragsdatei speichern> kdnnen Sie anwahlen, falls der Zahlungsauftrag gespeichert werden soll,
z.B. auf einem USB-Stift, damit von einem anderen Arbeitsplatz die Zahlung Ubermittelt werden kann.

<Nur zum Buchen freigeben> steht Ihnen zur Verfligung, falls die Zahlung bereits anderweitig in Auftrag
gegeben wurde (z.B. via Dauerauftrag). Dies kann auch Uber die Funktion <Schon erledigt> resp. <Alle
»Schon erledigt“> geschehen.

Wenn Sie nach Auswahl der gewlinschten Funktion <Schliessen> anwahlen, werden Sie gefragt ,Hat die
Datenubertragung mit dem Internet funktioniert oder haben Sie die Auftragsdatei auf einen Datentrager
Ihrer Wahl gespeichert?“ Auswahl Ja / Nein eingeben. Bei erfolgter Ubermittlung wéhlen Sie <Ja>, Sie
gelangen auf die Maske ,Léhne, die zu Gberweisen sind“ zuriick. Die nun Gberwiesenen Léhne
erscheinen hier nicht mehr, diese befinden sich nun unter <Bar und “Erledigt” einsehen>.

Wenn die Ubermittlung erfolglos war, wahlen Sie <Nein> und danach <Abbrechen>, so gelangen Sie auf
die Maske ,L6hne, die zu Uberweisen sind“ zuriick.
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Unter ,L6hne, die zu lberweisen sind’ finden Sie zudem folgende Funktionen:

<Bar und “Erledigt” einsehen>

Hier erscheinen die bereits Gberwiesenen resp. bar bezahlten Léhne. Bei den Uberwiesenen
Lohnzahlungen werden zusétzlich die Protokoll- und Auftrags-Nr. des Zahlungsauftrages angezeigt.
Wenn eine Zahlung fehlgeschlagen ist, kénnen Sie die gewiinschte Position markieren und <Fiir Post-
oder Bankzahlung zuriickholen> anwéhlen, damit Sie diese Lohnzahlung wieder in der Maske ,L&hne die
zu Uberweisen sind“ finden und weiter bearbeiten kénnen. Falls gewlinscht, kann das Zahlungsprotokoll
aufgerufen und dann eingesehen oder gedruckt werden.

<Belastungskonto> )

Wahlen Sie das Firmenkonto, ab welchem die Lohnzahlung erfolgen soll. Fir Anderung oder
Neuerfassung eines Kontos gelangen Sie Uber <Belastungskonti Firmenstamm> zur Erfassungsmaske in
den Stammdaten (siehe Kapitel 2.1 Firmendaten / Konto).

Treffen Sie die Auswahl ob das ausgewahlte Konto nur der angezeigten Lohnzahlung oder allen noch
offenen Lohnzahlungen zugeordnet werden soll.

<Zahladresse Mitarbeiter>

Wenn eine Bank- resp. Postkontoverbindung des Mitarbeiters gedndert werden muss, gelangen Sie Uber
diese Schaltflache direkt in die Personenstammdaten (siehe Kapitel 2.6 Personaldaten).
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7. Buchen

Sie kdnnen unter dem Register ,Léhne’, via <Buchen> das Verbuchen der Lohnkomponenten sowie das
Verbuchen der Zahlungslberweisungen erledigen. Pinus Lohn kann mit Pinus Fibu verknlpft werden.
Uberpriifen Sie die Verknipfung mit Pinus Fibu (rechte Seite der Buchungsmaske). Falls nétig gelangen
Sie Uber <Suchen> in das Mandantenregister, markieren den gewlinschten Mandanten und wahlen
<Schliessen>. Erfassen Sie anschliessend das Vermittlungskonto L6hne (Normalfall Konto 9950). Uber
<Suchen> gelangen Sie auf den Kontenplan.

Falls Sie das Lohnprogramm nicht mit Pinus Fibu zusammen benutzen, lesen Sie dazu auch den letzten
Absatz in diesem Kapitel: Pinus Lohn ohne Verknupfung zu Pinus Fibu.

Das Buchen ist in zwei Vorgénge unterteilt. Zum einen werden die Aufwandbuchungen der Léhne
auf die entsprechenden Aufwandkonto in der Fibu im Bereich des Personalaufwandes gebucht (als
Gegenkonto dient das Vermittlungskonto Léhne). Als zweite Buchung wird die Zahlung (Geldfluss) der
Léhne gebucht, auch hier wird als Gegenkonto das Vermittlungskonto Léhne benutzt. Achten Sie darauf,
dass nach Abschluss aller Buchungen eines Monats (nach Aufwand- und Zahlungsiberweisungs-
buchungen) das Vermittlungskonto wieder ausgeglichen ist.

iB Buchen / Beleg

. § Wenn Finus Lohn mit Pinus Fibu verknipft ist (siehe unten),
Aufwandbuchungen Lohne Basis: Abgeschlossene Yerarheitungsdurchlaufe erledigen Sie links oben das Werbuchen der

Lohnkemponenten und links unten das “erbuchen der

© Unerledigt  * Erledigt und unerledigt ZIahlungsibermeisungen.

Ohne Fibu-etknipfung kinnen Sie Buchungsbelege drucken
{gighe links oben)

Jahr Lohnabrechnungen !QDUQ

Verkniipfung mit Pinus Fibu

Fibu-Mandant

- ,4— Test Mandant
85942 Wiesendangen

| Beleg || |4  Einsehen l8sch. || Buch.datum || Andenweitic | [&#] Buchen | » Suchen
Zahlungsiiberweisungen Lohne Basis: Ubermittelts Lihne Wermittlungskonta Lohne: Murmmer und hame
© Unerledigt  * Erledigt und unerledigt |E’9SD
v |Falligkeit |Person oder Protokall Betrag |Buch.Datum |Buchen £
Bar Muller Wargrith 3'310,75|01.09,09 Ausstehend
U1.E|9.E|9 Zkh050815.p02 20'267.35/01.09.09 Ausstehend

Saldo Vermittlungskonta

| Y Einsicht Wernittlungskonto

Ptan‘ Einsehen lssch ||B h dat ||Ad i H:ﬁ--‘ii Buch |
‘ Crotakol @ eminsenen,losc LIC atum NCEnvEl |g = uchen g achhessen

Abbildung 18: Buchen

Aufwandbuchungen Léhne

Links oben bei ,Aufwandbuchungen Léhne" erledigen Sie das Verbuchen der Lohnkomponenten. Es
erscheinen die erfassten Verarbeitungsdurchldufe, Auswahl ,Unerledigt* oder ,Erledigt und unerledigt®.
Verbucht werden kénnen nur abgeschlossene Verarbeitungsdurchlaufe (Léhne bearbeiten/Schritt 2).

Sie ersehen Angaben zum Verarbeitungsdurchlauf (Monat/Jahr/Zusatz bei sep. Verarbeitungsdurchlauf),
Anzahl enthaltene Lohnabrechnungen in diesem Durchlauf, Auszahlungssumme, Buchungsdatum sowie
Angaben zur Buchung (Ausstehend / in Fibu erfolgt / nicht hier).
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<Beleg> Ein Buchungsbeleg kann eingesehen und ausgedruckt werden. Darauf werden die Totalbetrage
pro Lohnart und Verarbeitungsdurchlauf ausgewiesen sowie die Fibu-Kontonummer und die
Lohnartennummer. Sie haben die Méglichkeit Gber <Beleg anzeigen/drucken> diese Details als
Buchungsbeleg ,Normalfall’ fir lhre Akten auszudrucken.

Unter ,Nachweis Buchungsbetrége’ erhalten Sie eine Liste der einzelnen Lohnarten pro Mitarbeiter und
unter ,Nachweis Auszahlung’ die Auszahlungssumme pro Mitarbeiter.

<Einsehen, I6schen> Wenn Sie die ,Erledigt und unerledigten“ Buchungen aufgerufen haben, kénnen
Sie von Positionen mit dem Vermerk ,in Fibu erfolgt* die Buchungen im Journal einsehen (mit Datum,
Beleg-Nr., Fibu-Konten, Lohnart und Betrag). Mit <Ausnahme, I6schen> kénnen in der Fibu erfolgte
Buchungen wieder geléscht werden.

<Buch.datums> Hier kann das gewlnschte Buchungsdatum fiir die Aufwandbuchungen der L6hne mutiert
werden.

<Anderweitig> Falls ein Verarbeitungsdurchlauf anderweitig, also nicht vom Lohnprogramm aus in Pinus
Fibu gebucht wird, wahlen Sie diese Schaltflache (Resp. wenn Sie das Lohnprogramm nicht mit Pinus
Fibu verbunden haben, kénnen Sie ebenfalls mit dieser Schaltflache Lohndurchlaufe als erledigt
markieren.) Die Absicht ist zu bestatigen. Dieser Verarbeitungsdurchlauf wird unter den erledigten
Buchungen mit dem Vermerk ,nicht hier* aufgefuhrt.

<Buchen> Hier werden die Aufwandbuchungen in Pinus Fibu geschrieben d.h. es werden die einzelnen
Lohnarten auf die hinterlegten Konti in der Fibu gebucht. Als Gegenkonto wird das Vermittlungskonto
Léhne benutzt. Sie gelangen auf die Ubersicht des Beleges. Sie haben die Méglichkeit den Beleg zu
drucken oder Sie wahlen <Buchungen in die Fibu schreiben> und erhalten dann die Meldung, dass die
Buchungen ins Journal eingetragen wurden.
Die Belegnummer setzt sich aus 7 Ziffern zusammen:
Ziffer 1-4:  Abrechnungsjahr
Ziffer 5+6: Abrechnungsmonat
Ziffer 7:  Verarbeitungsdurchlauf; 0 = Normale Lohnzahlung, 1 = Erganzung 1,

2 = Erganzung 2, 3 = Ergénzung 3, 9 = Lohnzahlung nach Austritt
Die Belegnummer kann falls gewlinscht mutiert werden. Vor die Belegnummer wird automatisch ein
.L“ gesetzt, damit in der Fibu im Journal resp. Kontoauszug diese Buchung als solche aus dem Lohn-
programm erkannt wird.

Zahlungsiiberweisungen Léhne

Links unten bei ,Zahlungsiberweisungen Léhne" werden die einzelnen Zahlungsiberweisungen
(Geldfluss) verbucht. Als Gegenkonto wird das Vermittlungskonto Léhne benutzt. Als Basis gelten
Ubermittelte Léhne (<Léhne UGberweisen>, unter <Bar und ,Erledigt“>); Auswahl ,Unerledigt” oder ,Erledigt
und unerledigt® mit der Angabe zum Falligkeitsdatum, Belastungsbetrag, Buchungsdatum sowie Angaben
zur Buchung (Ausstehend / in Fibu erfolgt / nicht hier).

In der Spalte ,Person oder Protokoll’ erscheint je nach Auswahl unter <Léhne Uberweisen> die Protokoll-
Nummer (bei elektronischem Auftrag an Post resp. Bank), Bar und Mitarbeitername (bei Barzahlung),
Uberw. und Mitarbeitername (bei einzeln schon erledigt) oder Uberw. Mehrere (bei alle schon erledigt).
Falls beim Mitarbeiter in den Stammdaten unter Zahladresse ,Zahlungsiiberweisung offen lassen’
angewahlt wurde, wird die Lohnzahlung hier nicht aufgelistet.

Sie finden hier eine &hnliche Funktions-Auswahl wie bei den ,Aufwandbuchungen Léhne*:

<Protokoll> Falls aus dem Lohnprogramm eine Zahlung veranlasst wurde, kann hier das Ubermittlungs-
protokoll eingesehen und ausgedruckt werden. Darauf werden die Mitarbeiter inkl. Zahladresse,
Auszahlungsbetrag und Félligkeitsdatum aufgefihrt.

<Einsehen, I6schen> Wenn Sie die Auswahl ,Erledigt und unerledigt” aufgerufen haben, kénnen Sie
einen erledigten Verarbeitungsdurchlauf markieren und Uber <Einsehen> die Buchung dieser
ZahlungsUberweisung in der Fibu einsehen (Journalauszug) resp. bei Bedarf die Buchung Iéschen.

<Buch.datums> Hier kann das gewlinschte Buchungsdatum f(ir die Aufwandbuchungen der L6hne mutiert
werden.
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<Anderweitig> Falls ein Verarbeitungsdurchlauf anderweitig und nicht vom Lohnprogramm aus in die
Fibu gebucht wird, wahlen Sie diese Schaltflache an. (Resp. wenn Sie das Lohnprogramm nicht mit Pinus
Fibu verbunden haben, kénnen Sie ebenfalls mit dieser Schaltflache Lohnzahlungen als erledigt
markieren.) Die Absicht ist zu bestatigen. Dieser Verarbeitungsdurchlauf wird unter den erledigten
Buchungen mit dem Vermerk ,nicht hier* aufgefuhrt.

<Buchen> Sie gelangen auf die Buchungsmaske mit den Angaben zu Buchungsdatum, Belegnummer,
Vermittlungskonto (Soll / Verm.Konto Léhne) und Geldkonto (Haben / Kasse, Post resp. Bankkonto)
sowie dem Buchungstext. Diese Felder kbnnen wenn nétig mutiert werden. Der Betrag wird als Konstante
angezeigt.

Bei Barzahlungen oder vom Programm ausgeldsten Bank- und Postzahlungen wird die Belegnummer
automatisch erfasst. Sie setzt sich aus 7 Ziffern zusammen:

Ziffer 1: 7 = Bargeldlos (Bank- oder Postzahlung), 9 = Barliberweisung

Ziffer 2+3: Abrechnungsjahr

Ziffer 4-7: Laufnummer (fortlaufende Nummer bei 0001 beginnend)

Die Belegnummer kann mutiert werden. Vor die Belegnummer wird automatisch ein ,L* gesetzt, damit in
der Fibu im Journal resp. Kontoauszug diese Buchung als solche aus dem Lohnprogramm erkannt wird.

Pinus Lohn ohne Verknlipfung zu Pinus Fibu

Wenn keine Verknipfung zu Pinus Fibu besteht, kdnnen Sie im oberen Teil (links) ,,Aufwandbuchungen
Léhne® nur die Funktionen <Beleg> und <Anderweitig> benutzten.

Im unteren Teil ,Zahlungstberweisungen Léhne” steht <Protokoll> und <Anderweitig> zur Auswahl.
Details zu diesen Schaltflachen siehe oben.
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8. Abrechnung Quellensteuer erstellen

Mit dieser Funktion erstellen Sie die Quellensteuerabrechnung. Grundlage sind die erfassten
Quellensteuern in den Lohnabrechnungen. Das Programm holt fir die angegebene Abrechnungsperiode
die quellensteuerpflichtigen Einkommen und alle Quellensteuerabzige (Lohnarten 6000 bis 6099) aus
den Lohnabrechnungen, erganzt die Daten mit Informationen aus dem Personalstamm und fasst die
Ergebnisse in einer Liste zusammen.

Geben Sie auf der 1. Maske die gewiinschte Abrechnungsperiode ein. Uber die Schaltflache
<Abrechnung anzeigen/drucken> gelangen Sie auf folgende Ansicht:

f’ Liste Quellensteverabrechnung |:‘@@

Quellensteuerabrechnung 01.01.2004 | &
31.03.2009

Anzeigen |

Ergidnzende Informationen

Arbeitgebernr. / Quellensteuernr 12345

HF LaserJet P1500 Series PCL

Anzahl Exemplare 1

Sachbearbeiter {Toni Meier
Telefan 052 320 80 30 B Drucken |
| =  Druckeroptionen |
Yertreter/Pachter |
| | Datengrundlage priffen |
Bezugsprovision (Listentyp "Kompakt") 4 %
Fersonen ohne Lohn [~ Auf der Liste nicht ausweisen
Listentyp
& Kompakt (Keine Aufteilung Gemeinden; z.B. Kt Zorich) | ﬂ Schliessen

T Aufgeteilt nach Gemeinden und Pers kategor. (z B. Kt Bern)

Abbildung 19: Liste Quellensteuerabrechnung

Vervollstandigen Sie die ,Ergédnzenden Informationen® inkl. dem Prozentsatz der Bezugsprovision und
wahlen den von Ihnen benétigten Listentyp aus. Siehe dazu auch Print Abrechnung Quellensteuer
(Listentyp ,Kompakt®).

Somit kann die Liste Uber <Anzeigen> oder <Drucken> aufgerufen werden.

Uber <Datengrundlage priifen> gelangen Sie auf die Liste der in der ausgewéhlten Periode erfassten
Quellensteuer. Hier kbnnen wenn nétig bei manuell erfasster QST Mutationen vorgenommen werden.
Die Funktion <Zeile I6schen>, <Geldschte Zeilen reaktivieren> und <Zeile andern> stehen zur Verfligung.
Zudem kodnnen Sie auch <Mitarbeiter ohne Lohn abrufens.

Falls die QST-Tarifdatei importiert worden ist und keine Mutation vorliegt, berechnet das Programm die
Quellensteuer automatisch. Bei Mitarbeitern, die eine Mutation aufweisen, muss zwingend auf ,Satz
manuell erfassen’ umgestellt werden.
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9. Arbeitszeit, Ferien

Im Register <Lohn> gelangen Sie auf die Schaltfliche <Arbeitszeit, Ferien>. Dieses Formular 6ffnet den
Zugang zu einer einfachen Zeitkontrolle.

Es besteht die Mdglichkeit, bestimmte Mitarbeiter von der Absenzflihrung auszuschliessen. In den
Personaldaten (Stammdaten) gibt es im Register ,Beschéaftigung’ die Option ,Arbeitszeit und Ferientage
nicht erfassen’.

Es stehen verschiedene Erfassungstypen pro Mitarbeiter zur Auswahl. Je nach dem, was Sie fiir den
einzelnen Mitarbeiter als Kontrolle filhren mdchten, wahlen Sie: Nur Arbeitszeit / Nur Ferientage / Arbeit
und Absenzen / Arbeit, Absenzen und Sollzeit.

Zudem stehen zwei verschiedene Erfassungsformulare wahlweise zur Verfigung: Das Monatsblatt gilt
fur einen bestimmten Monat, jeder Mitarbeiter ist mit einer Zeile im Formular aufgefiihrt. Im
Mitarbeiterblatt hingegen werden alle Monate sowie der Jahreszusammenzug eines bestimmten
Mitarbeiters ausgewiesen. Einmal erfasste Daten kénnen in beiden Erfassungs- resp. Darstellungsformen
eingesehen und erganzt/geandert werden.

9.1. Arbeitszeit, Ferien: Monatsblatt

B zeite rfassung: Monatsblatt

Monat

Erfassung:

Lanuar j

" Mur Arbeitszeit ¢ Mur Ferientage ¢ Arbeit + Absenzen  * Arbeit + Absenzen+Sollzeit

102 Kummer Paul | Sollstunden erfassen ‘ [ Saldo geleistete Arbeit Vorjahr | ‘ Eerienguthaben
Zetangabe in Stunden =
¥ | M| Mitarbeiter Saldo | Arbet Arbeit Schule | Diverses | Diverses | abge- Bemerkung
B Soll | geleistet Ferien | Unfall BU | Unfall MBU [ Krank | Militar Kurs bezahit o coten Salda neu
b | 102 Kummer Paul 2500 17640 15020 1640 15.20 |
103 maller Margrith 83,20 7a.00 8.20 §.20 320
104 WWagner Hanspeter

2

F4: Inz Eingabefeld geschrisbene Tage in Stunden umrechnen F&: Sollstunden in geleistete Arbeit Obertragen

In Lohnabrechnung Gbertragen

Vormaonat | | + Machster Monat || ﬁ Mitarbeiterblatt | ‘ L= H ﬂ Schliessen

Abbildung 20: Zeiterfassung Monatsblatt

Oben wird der jeweilige Monat angezeigt und kann Uber die Pfeiltaste beliebig gewechselt werden. Mittels
<Vormonat>, <nachster Monat> (Schaltflachen unten links) kann ebenfalls der Monat gewechselt werden.

Markieren Sie einen Mitarbeiter und treffen die Auswahl der gewlinschten Erfassung:

Nur Arbeitszeit / Nur Ferientage / Arbeit + Absenzen / Arbeit + Absenzen + Sollzeit.

Die einzelnen Mitarbeiter kénnen unterschiedliche Erfassungstypen haben. Bei Markierung der
entsprechenden Mitarbeiterzeile erscheint die gewiinschte/eingestellte Erfassungsart.
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Die hier beschriebenen Funktionen erscheinen bei der Erfassung ,Arbeit + Absenzen + Sollzeit*. Wenn
Sie eine andere Erfassungsvariante wéhlen, sind einzelne Funktionen ausgeblendet.

In der Erfassungstabelle ,Monatsblatt* kénnen die geleisteten Arbeitsstunden resp. Ferien, Krankheit,
Unfall etc. pro Mitarbeiter erfasst werden (entsprechender Monat ist oben angezeigt).

Wenn Sie lieber Anzahl Tage (z.B. 2) statt Anzahl Stunden (z.B. 16.4) erfassen, kdnnen Sie die Tage
mittels <F4> in Stunden umrechnen lassen (Faktor ,Stunden je Absenztag” gemass Erfassung bei den
Sollarbeitsstunden).

Wenn die erfassten Sollstunden als geleistete Arbeit Ubertragen werden sollen, <F5> anwéhlen (Zeile des
gewlnschten Mitarbeiters muss markiert sein).

<Solistunden erfassen>

Erfassen Sie rechts oben die Anzahl Stunden je Absenztag (generell fir jeden Mitarbeiter) sowie die
Arbeitsstunden je Tag im Durchschnitt. Sie haben die Wahl zwischen dem Vergleich Soll-Arbeitsstunden
monatlich resp. jahrlich (Ende Monat wird die Saldospalte als Bezug den Wert des gearbeiteten Monat
resp. die Jahresarbeitszeit nehmen).

Die Vorgabewerte in der Tabelle sind zu kontrollieren resp. anzupassen; mittels Schaltflache
<Arbeitsstunden: Durchschnitt in Vorgabe Ubertragen> werden die Sollstunden geméss Ihrer Vorgabe
oben rechts Gbernommen. <Vorgabewerte Ubertragen> anwahlen, wenn Sie die Vorgabewerte in die
Sollwerttabelle des Mitarbeiters (rechts) Gbertragen mdchten. Bei Teilzeitangestellten erfassen Sie die
entsprechenden Sollstunden unter ,Sollwerte Mitarbeiter (Name)“.

Wenn Sie lieber Anzahl Tage (z.B. 2) statt Anzahl Stunden (z.B. 16.4) erfassen, kénnen Sie die Tage
mittels <F4> in Stunden umrechnen. Die angepassten Vorgabewerte erscheinen bei allen Mitarbeitern.
Mittels <Schliessen> gelangen Sie auf das Monatsblatt zuruck.

<Saldo geleistete Arbeit Vorjahr>
In der Tabelle die Spalte ,Saldolbertrag Arbeitsstunden Vorjahr* erfassen. Mittels <Schliessen> gelangen
Sie auf das Monatsblatt zurtick.

<Ferienguthaben>

Erfassen Sie allféllige Ferientage aus dem Vorjahr, die Anzahl Tage des laufenden Jahres sowie wenn
vorhanden andere, zusétzliche Freitage. Desweiteren geben Sie die Anzahl Stunden je Absenztag ein.
Mittels <Schliessen> gelangen Sie auf das Monatsblatt zuriick.

<Mitarbeiterblatt>
Wechsel in das Zeiterfassungsblatt pro Mitarbeiter (alle Monate). Siehe dazu auch néchstes Kapitel
Arbeitszeit, Ferien: Mitarbeiterblatt.

<In Lohnabrechnung iibertragen>

Es kénnen die geleisteten Stunden direkt in die Lohnabrechnung Gbertragen werden. Voraussetzung ist
allerdings, dass in der Lohnabrechnung der Verarbeitungsdurchlauf "Normale Lohnzahlung" dieses
Monats noch in Bearbeitung ist. Andernfalls missen die Monatstotale der Arbeitstunden in der
Lohnabrechnung manuell erfasst werden. In jedem Fall manuell zu erfassen sind allfallige andere
lohnrelevante Positionen wie zum Beispiel "Uberstunden".

Treffen Sie die Auswahl ,Lohnibertragung alle Mitarbeiter mit Arbeitsstunden” oder ,Lohnlbertrag
Mitarbeiter XY* (in der Tabelle markierter Mitarbeiter). Wéhlen Sie die gewiinschte Lohnkomponente
(Lohnart) aus. Wenn Sie <Ausfihren> anklicken, werden die geleisteten Arbeitsstunden automatisch in
die Lohnabrechnung Gbertragen.
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9.2. Arbeitszeit, Ferien: Mitarbeiterblatt

B zeite rfassung: Mitarbeiterblatt

Mitarbeiter !Kummer Faul /102 j
Erfassung C Mur Arbeitszeit  © Mur Ferientage © Arbeit + Absenzen  * Arbeit + Absenzen+Solizeit
HKontrolle Arbeitsstunden Soll-Arbeitstunden ‘ | Ubertrag Yarjahr HKontrolle Ferientage Eerienguthaben 1 Tag = 8.4 Std
Ubertrag Yorjahr 25.00 Andere Absenzen 50.40
Sollstunden 2100.00 Ahgegolten 2000 Guthaben Yarjahr 2480 Total Guthaben 23.40
Geleistete Arbeit 1'878.50 Guthaben 2009 20,00 Bezogen 2095
Ferien 176.00 Guthaben f Manko () 4.80 Andete Freitage 1.00 Restguthaben / Manka i) LA
Fettangabe in Stunden ﬂ
w |Monat P ; i Bemerkung
Saldo Arbeit Arbeit = = Schule Diverses Diverses aboe- Saldo
hisher Sall geleistet te AR ARl ik Wl ‘ Kurs bezahit unkez. gotten ‘ ney

Januar 2600 176.40 150.20 16.40 15.20

Februar 1520 159.60 164.00 19.60

Marz 19.60 184.80 120.00 4200 8.40 5.20

April 520 183.00 13550 3360 B.30

hai 6.30 153.60 180.00 2670

Juni 2670 176.40 153,60 16.80 2670

Juli 2670 19320 174.00 16.80 2430

August 2430 183.00 12020 84.00 60.50

Septem... 60.50 184.80 165.30 41.00

Oktober 41.00) 18480 187 .60 4380

MNovember  43.80 176.40 170.00 8.40 4580

Dezember  45.80 168.00 15210 20,00 9.90
p (Total 2500210000 187850 176.00 8.40 1680 8.40 16.80 20.00 9.90

F4:Ins Eingabereld geschriebene Tage in Stunden umrechnen F&: Sollstunder in "geleistete Arbeit' Gbertragen
Ein Mitarbeiter zuriick | | + Machster Mitarbeiter | | 5 In Lohnabrechnung Ghertragen ‘ | H  Schliessen |

Abbildung 21: Zeiterfassung Mitarbeiterblatt

Hier wird von einem Mitarbeiter die Erfassungstabelle des ganzen Jahres angezeigt. Zuoberst wird der
Mitarbeiter ausgewdhlt. Es kann zwischen den Mitarbeitern gewechselt werden mittels der Pfleiltaste
rechts oder <Ein Mitarbeiter zurlick>, <nachster Mitarbeiter> (Schaltflachen unten links).

Die Funktionen im Mitarbeiterblatt sind ahnlich wie im Monatsblatt.

Auswabhl der gewtiinschten Erfassung treffen: Nur Arbeitszeit / Nur Ferientage / Arbeit + Absenzen / Arbeit
+ Absenzen + Sollzeit.

Die hier beschriebenen Funktionen finden Sie bei der Erfassung ,Arbeit + Absenzen + Sollzeit“. Wenn Sie
eine andere Erfassungsvariante wéhlen, sind einzelne Funktionen ausgeblendet.

In der Erfassungstabelle ,Mitarbeiterblatt* kénnen die geleisteten Arbeitsstunden resp. Ferien, Krankheit,
Unfall etc. pro Mitarbeiter erfasst werden.

Wenn Sie lieber Anzahl Tage (z.B. 2) statt Anzahl Stunden (z.B. 16.4) erfassen, kénnen Sie die Tage
mittels <F4> in Stunden umrechnen lassen (Faktor ,Stunden je Absenztag” gemass Erfassung bei den
Sollarbeitsstunden).

Wenn die erfassten Sollstunden als geleistete Arbeit Gbertragen werden sollen, <F5> anwéhlen (Zeile des
gewlinschten Monats muss markiert sein).

<Soll-Arbeitsstunden>

Erfassen Sie rechts oben die Anzahl Stunden je Absenztag (generell fir jeden Mitarbeiter) sowie die
Arbeitsstunden je Tag im Durchschnitt. Sie haben die Wahl zwischen dem Vergleich Soll-Arbeitsstunden
monatlich resp. jahrlich (Ende Monat wird die Saldospalte als Bezug den Wert des gearbeiteten Monat
resp. die Jahresarbeitszeit nehmen).

Die Vorgabewerte in der Tabelle sind zu kontrollieren resp. anzupassen; mittels Schaltflache
<Arbeitsstunden: Durchschnitt in Vorgabe Ubertragen> werden die Sollstunden gemass Ihrer Vorgabe
oben rechts Gbernommen. <Vorgabewerte Ubertragen> anwahlen, wenn Sie die Vorgabewerte in die
Sollwerttabelle des Mitarbeiters (rechts) Gbertragen méchten.
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Wenn Sie lieber Anzahl Tage (z.B. 2) statt Anzahl Stunden (z.B. 16.4) erfassen, kénnen Sie die Tage
mittels <F4> in Stunden umrechnen. Die angepassten Vorgabewerte erscheinen bei allen Mitarbeitern.
Mittels <Schliessen> gelangen Sie auf das Monatsblatt zuruck.

<Ubertrag Vorjahr>
In der Tabelle die Spalte ,Saldolibertrag Arbeitsstunden Vorjahr” erfassen. Mittels <Schliessen> gelangen
Sie auf das Mitarbeiterblatt zurlck.

<Ferienguthaben>

Erfassen Sie allféllige Ferientage aus dem Vorjahr, die Anzahl Tage des laufenden Jahres sowie wenn
vorhanden andere, zuséatzliche Freitage. Desweiteren geben Sie die Anzahl Stunden je Absenztag ein.
Mittels <Schliessen> gelangen Sie auf das Mitarbeiterblatt zurtck.

<In Lohnabrechnung iibertragen>

Es kénnen die geleisteten Stunden direkt in die Lohnabrechnung tbertragen werden. Voraussetzung ist
allerdings, dass in der Lohnabrechnung der Verarbeitungsdurchlauf "Normale Lohnzahlung" dieses
Monats noch in Bearbeitung ist. Andernfalls missen die Monatstotale der Arbeitstunden in der
Lohnabrechnung manuell erfasst werden. In jedem Fall manuell zu erfassen sind allfallige andere
lohnrelevante Positionen wie zum Beispiel "Uberstunden".

Treffen Sie die Auswahl ,Lohnlbertragung alle Mitarbeiter mit Arbeitsstunden” oder ,Lohnibertrag
Mitarbeiter XY* (in der Tabelle markierter Mitarbeiter). Wahlen Sie die gewiinschte Lohnkomponente
(Lohnart) aus. Wenn Sie <Ausfihren> anklicken, werden die geleisteten Arbeitsstunden automatisch in
die Lohnabrechnung Gbertragen.

9.3. <Lohnstrukturerhebung>

Hier erfassen Sie ergdnzende Daten fir die Lohnstrukturerhebung des Bundesamtes fiir Statistik. Zu
erganzen sind die Daten von Mitarbeitern mit unregelméassigem Arbeitseinsatz. Es werden die
Arbeitsmonate aller beschéftigten Mitarbeiter angezeigt. Es kann zwischen den Mitarbeitern gewechselt
werden mittels Auswahltaste rechts. Eingetragene Stunden oder Lektionen werden auch bei Personen,
die als regelméssig beschéftigt klassiert sind, in die Lohnstrukturernebung Glbernommen.

Falls Sie Arbeitsstunden in andern Tabellen dieses Programms bereits detailliert erfasst haben
(Monatsblatt/Mitarbeiterblatt), kénnen Sie die Daten von Personen, die als <unregelméssig beschaftigt>
klassiert sind, mit Hilfe der Funktion <Ubertrag aus detaillierten Erfassungstabellen> abrufen.
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9.4. Arbeitszeit, Ferien <Anzeigen, Drucken>

Hier haben Sie die Méglichkeit, eine Ubersicht der Arbeitszeit- und Ferienkontrolle auszudrucken resp.
die Ansicht aufzurufen. Wéahlen Sie die gewinschte Listenart (Geméass Erfassung / Nur Arbeit / Nur
Ferien / Arbeit+Absenzen / Arbeit+Absenzen+Sollzeit Monat resp. Jahr) sowie das gewlinschte Monats-
resp. Mitarbeiterblatt. Siehe auch Print Mitarbeiterblatt: Stundentabelle Arbeit, Absenzen mit monatlicher
Saldokontrolle.

» Anzeigen, Drucken: Arbeitszeit, Ferien

i ,m— E] Anzeigen |
& Liste: Gemass Erfassung © Liste: "Arbeit+Absenzen” HE Laser)et P1500 Series PCL Se
" Liste: "Nur Arbeit" " Liste: Arbeit+Abs +Saldo Mt
" Liste: "Mur Ferien" © Liste: Arbeit+Abs +Saldo Jahr Anzahl Exemplare ’1_

& Monatshlatt 1 Monat " Mitarbeiterblatt 1 Mitarbeiter | & DD |
" Monatshlatt Mur Total " Mitarbeiterblatt Mur Total | = Druckeroptinnen |
™ Monatsblatt Alle Monate " Mitarbeiterblatt: Alle Mitarbeiter

= [~ Seiten nummerieren

Welcher Monat? e

C 02 Februar [~ Bemerkungen ausweisen

© 03 Marz

04 April

05 Mai

0B Juni

07 Juli

08 August

T 09 September

10 Oktober

11 Movernber
" 12 Dezember

| L Schliessen

Abbildung 22: Anzeigen, Drucken: Arbeitszeit, Ferien

Sehen Sie dazu auch Kapitel ,Lohndokumente anzeigen und drucken®, Absatz ,Lohnabrechnungen®.
Auf der Lohnabrechnung kénnen die Ferien resp. Arbeitsstunden ausgewiesen werden.
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10. Daten
10.1. Datensicherung

Schenken Sie bitte der Datensicherung grosse Aufmerksamkeit. lhre Daten sichern Sie vorteilhaft
regelmassig nach jeder Verarbeitung. Im Register <Daten: Sicherung usw.> gelangen Sie auf folgende
Auswahl:

.Datensicherung USB, Disk, ZIP*

Hier wird nur ein einzelnes Lohnabrechnungsjahr in einer Datei zusammengefasst, verschllsselt und
komprimiert. Uber <Daten des obenangezeigten Mandanten sichern> wahlen sie das gewlinschte Jahr
und geben den Datenpfad an, wo die Datei zu speichern ist. Mit <Ausfiihren> wird die Sicherung erstellt.
Zum Einlesen einer solchen Sicherung gehen Sie auf <Daten des obenangezeigten Mandanten
einlesens.

.Datensicherung USB, Disk, ZIP (strukturiert)"

Mit der Funktion <Daten des obenangezeigten Mandanten sichern> speichern Sie das aktuelle
Lohnabrechnungsjahr in eine vorgegebene Ordnerstruktur (Hauptordner, Mandantenordner,
Lohnabrechnungsjahr, Datum).

Dank aussagekraftigen Ordnernamen eignet sich diese Speicherform insbesondere flr das
Archivieren, z.B. auf einer externen Harddisk oder einem USB Memory Stick.

Zum Einlesen einer solchen Sicherung gehen Sie auf <Daten des obenangezeigten Mandanten
einlesen>. Wahlen Sie das Laufwerk, auf welchem die Sicherung ist, via <Datensicherung suchen>
kénnen Sie die Ordnerstrukturen anwahlen (Hauptordner, Mandantenordner, Lohnabrechnungsjahr,
Datum) und die Datei ,ControlL’ 6ffnen.

.Datenaustausch E-Mail*

Sie haben die Mdglichkeit Ihre Pinus Lohn Daten auch per E-Mail auszutauschen. Unter

<Daten bereitstellen> erstellen Sie analog der ,Datensicherung USB, Disk, Zip (siehe oben) eine
Sicherung fir das ausgewahlte Lohnabrechnungsjahr. Die benétigten Daten werden zusammengefasst,
verschlisselt und komprimiert gespeichert (standardmassig unter c:\PinusDaten\TransferAus).

Erstellen Sie anschliessend mit Ihrem E-Mail-Programm ein Mail und fiigen die neu entstandene Datei als
Anlage hinzu.

Der Datenpfad wird beim <Ausfiihren> im Clipboard gespeichert. Wird das E-Mail-Programm aufgerufen
ohne dass Sie vorher dieses Formular schliessen, kann beim Einfligen der Anlage mit SHIFT + Insert im
Feld Dateiname das Einfligen der Datei vereinfacht werden.

Um per E-Mail erhaltene Daten einzulesen, speichern Sie diese ab (standardmassig unter
C:\PinusDaten\TransferEin). Einlesen kénnen Sie die Daten dann unter <Datenaustausch E-Mail>,
<Daten tibernehmens>.

~Backup zurtickholen*

Hier kdnnen in Ausnahmefiéllen abgeschlossene Verarbeitungsdurchlaufe zurlickgeholt werden. In der
Lohnverarbeitung wird bei <Schritt 2: Verarbeitungsdurchlauf abschliessen> eine automatische Sicherung
des aktuellen Standes erstellt. Diese wird im Pfad der Datenablage im entsprechenden Mandant im
Ordner ,Backup’ mit Vermerk des Monats abgelegt. Beim Einlesen eines Backups werden die aktuellen
Daten Uberschrieben und sind nicht mehr vorhanden! Es kénnen somit auch Abweichungen zu der
Buchhaltung entstehen (im Lohnprogramm Buchungen neu wieder offen, in der Fibu jedoch bereits
verbucht).

~Reorganisation”

Es kann durch Fehler im System, herriihrend zum Beispiel durch Hardware- oder Betriebssystem-
stérungen, zu Problemen kommen. Es besteht die Mdglichkeit, aber keinesfalls die Sicherheit, dass Sie
auf einfache Art die Daten reorganisieren oder wieder herstellen kdnnen. Klicken Sie auf die Schaltflache
<Indexreparatur>.

© 2010 Pinus AG, www.pinus.ch Seite 37 von 45



B Bedienungsanleitung Pinus Lohnbuchhaltung

10.2. Lohnmeldeverfahren

Hier erstellen Sie eine Elektronische-Datei zur Weitergabe der Lohndaten an Lohndatenempféanger wie
z.B. AHV-Stelle, Versicherungen, Steuerdmter, Bundesamt fur Statistik usw.

Im Register ,Daten’ (iber ,Lohnmeldeverfahren‘ gelangen Sie auf nachstehende Maske:

(@ XML-Datei erstellen und iibermitteln

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

Jahr |2008
Kontaktperson MName |NiCD|E Kunz
E-Mailadresse |inf0@pinus_ch
Telefon |052 320 80 30
Datenpfad |C:\DatenDaten\F’inusLohn\i;DDDD1
Ubermittiung | Einstellungen einsehen und andern
Was wollen Sie # Reguldre Lohnmeldung
erstellen?

" Lohntestmeldung

™ Ersatzmeldung zur Lohnmeldung

=y H#ML-Datei erstellen || Fehler-Protokall anzeigen | | E3 HML-Datei Obermitteln | Schliessen

Abbildung 23: XML-Datei erstellen und libermitteln

Ergénzen Sie das gewiinschte Jahr und die Kontaktfelder. Im Datenpfad geben Sie an, wohin die Datei
gespeichert werden soll.
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Bei Ubermittlung <Einstellungen einsehen und dndern> werden die Institutionen geméss Ihren
Firmendaten angezeigt. Markieren Sie die Zeile/n der Institution/en, an welche Sie die Daten Ubermitteln
mochten. ,Automatisch® kdnnen die Daten an Institutionen Gbermittelt werden mit direktem Zugang, die
manuelle Ubermittlung wird bei Institutionen mit eigenem Login bendtigt.

{B XML Datei: Finstellu ngen

Jahr 2004
Institution = =|
= Ubermitteln Automatisch
MName Mummer markiert=ja markiert=ja
| |AHY Sozialversicherungsanstalt des Kantons Z 001.000 3 I
|G AXAWinterthur, Region Ostschweiz S14 v 3
| |KTG AXA Winterthur, Region Ostschweiz 514 v =
e BWG Swisscanto, Sammelstiftung der Kantonalb unbekannt r B
| |FAK Sozialversicherungsanstalt des Kantons Z ZH 3 I
Steuern r -
> B Eidy. stat. Ant = =
~
| [ Schliessen

Abbildung 24: XML-Datei: Einstellungen

Bei ,was wollen Sie erstellen* kénnen Sie die Regulédre Lohnmeldung (gem. Einstellungen) anwéahlen. Bei
der Lohntestmeldung wird die Regulare Lohnmeldung mit einem Vermerk als Testdatei erstellt und diese
wird nach der der Ubermittlung von den Institutionen nicht weiterverarbeitet. Die Ersatzmeldung zur
Lohnmeldung wird bendtigt, falls ein Nachtrag zur Regularen Lohnmeldung nétig ist (die Regulére
Lohnmeldung kann nur ein Mal an jede Institution Gbermittelt werden).
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<XML-Datei erstellen>

Mit dieser Funktion erstellen Sie die geméass Einstellungen gewiinschte Datei.

{® XML-Datei erstellen und iibermitteln

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

Jahr |2009

Kaontaktperson Name |NiCD|E Kunz

E-Mailadresse |inf0@pinus_ch

Telefon 052 320 90 30

Datenpfad |C:\DatenDaten\F'\nusLDhn\$DDDD1 —
Ubermittung | Einstellungen einsehen und andern

Was wallen Sie © Regulare Lohnmeldung

erstellen?

 Lohntestmeldung

¢ Ersatzmeldung zur Lohnmeldung

Erstellungsreport

Die #ML-Datei ist erstellt.
Dateiname: LMO9Test2009 12 21_ 17_18_44 xml

Q\. #ML-Datei erstellen JP Fehler-Frotokoll anzeigen || ¥ HML-Datei Ubhermitteln || ﬂ Schliessen

Abbildung 25: XML-Datei erstellen und libermitteln (Erstellungsreport)

Es erscheint die Meldung, dass die Datei erstellt ist sowie der Dateiname.
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Falls der Datensatz unvollstindig ist, wird unten angezeigt, dass Fehler festgestellt wurden. Uber
<Fehler-Protokoll anzeigen> kénnen Sie die Details einsehen.

Ersengererort | T
::> Es sind 2 festpestellt worden. Siehe Fehlerprotokall
Erstellen ist somit fehlgeschlagen! Es ist keine XML-Datei erstellt worden.
| o HML-Datei erstellen ﬂ'F\mler-F'mtukull anzeige/n‘ﬁ" HML-Datei Obermitteln ‘ ‘ @ Schliessen ‘

Abbildung 26: XML-Datei erstellen und iibermitteln (Fehler)

Protokoll Lohnmeldung Pinus AG Datum 21.12.2009 Seite 1
Versicherungen

ETG-Kundennummer fehlt
BWG-Versicherer fehlt

Anzahl festgestellte Fehler: 2

Abbildung 27: Fehler-Protokoll

Schliessen Sie die Lohndatenubermittlung und korrigieren/erganzen Sie Ihre Stammdaten.

Die Versicherer-Nummer der empfangsbereiten Institutionen finden Sie unter
http://www.swissdec.ch/lohndatenempfaenger.htm

<XML-Datei tibermitteln>

Fur die Ubermittlung der Lohndaten muss im Programm ein Transmitter installiert sein. Falls dieser auf
Ihrem Computer bis jetzt noch nicht installiert wurde, erscheint nach dem Aufruf <XML-Datei Gbermitteln>
nachstehende Information. Bestatigen Sie diese mit <Ja> und warten Sie auf nachvollgende Hinweise
resp. bis die Installation abgeschlossen ist und Sie auf die Ansicht ,Lohndaten Gbermitteln* gelangen.

Information

1)

Fur die Datenubermitiung muss auf hrem System sin Transmitter
installiert werden.
machten Sie die Installation starten? [(Dies kann einige Minuten

dauern)

Abbildung 28: Information Transmitter-Installation
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Im Register ,Lohndaten Gbermitteln* wird oben die erstellte Datei angezeigt.
Ubermitteln mdchten, kdnnen Sie diese lUber <Suchen> auswéhlen.

Markieren Sie oben rechts, ob Sie die Automatischen oder Manuellen Daten Gbermitteln méchten
(gemass Einstellungen in der Eingangsmake).

B Lohndaten iibermitteln

Falls Sie eine andere Datei

Lohndaten Gbermitteln | Ubermittlungstests | Konfiguration

~ @ Suchen

= Daten ibermitteln Bestatigung B Detailansicht

Meldungen bestatigen:

 Manuell

@ Automatisch

UVG-LAA (#814):
Um die [ ohnmeldung an UVG-LAA zu bestétigen bitte hier klicken
(Passwort: 60 ruinwn)

KTG-AMC (#814):
Um die [ ohnmeldung an KTG-AMC u bestétigen bitte hier Idicken
(Passwort: fASR9egf)

+  Installation Transmitter

PIV Ubermittlung erfolgreich!

4  Schliessen

Abbildung 29: Lohndaten libermitteln / Automatisch

Nach Ubermittlung der Automatischen Daten erhalten Sie einen Link, welchen Sie zur Bestatigung
aufrufen missen. Sie gelangen auf das System Ihrer Institution und ersehen die Gbermittelten Daten

welche Sie bestatigen missen.

Falls eine Institution das einheitliche Lohnmeldeverfahren (ELM) nicht unterstiitzt, wird dies angezeigt

(resp. wenn die von lhnen eingesetzte Versicherer-Nummer nicht existiert).
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Bei der ,manuellen Ubermittlung* ist die Weitergabe der Daten an die Institution je nach Gesellschaft
unterschiedlich. Sie erhalten die Information der Ubermittlungsmaéglichkeit unten im Feld aufgezeigt:

- Einloggen bei der Versicherung und die Manuelle Datei aus dem Verzeichnis aufrufen (EIV).

- Einloggen bei der Versicherung und die Normal-Datei aus dem Verzeichnis (Lohnmeldung resp.
Testmeldung).

- Sie verwenden den Upload von Swissdec fiir die manuelle Ubermittiung (EIV), der Link wird
angegeben.

{® Lohndaten iibermitteln

Lohndaten Obermitteln .Uhermittlungstests Kanfiguration

CADatenDatentPinusLohn$00001 Testmeldungem M09 Test2008 12 21 15 38 23.xml & Manuell

- I w ™ Automatisch

ag. Bestatigung 8  Detailansicht

Meldungen bestatigen:

Je nach Versicherung gibt es 3 verschiedene Verfahren zur manuellen Dateniibermittlung:
(Die Informationen erhalten Sie von Ihrer Versicherung)

1. Sie wihlen sich im Partnerweb Threr Versicherung ein und geben beim Upload die entsprechende Datei aus dem Verzeichnis
C:DatenDaten'PinusLohn'S00001'EIV an.

2. Sie wihlen sich im Partnerweb Ihrer Versichenung ein und geben beim Upload die entsprechende Datei aus dem Verzeichnis
C:DatenDaten' PiusL ohn' 300001 Lohnmeldungen (resp. Testmeldungen) an.

3. Sie verwenden den Upload von Swissdec firr die mamuelle Ubermitthing(EIV):

hitps://distributor. swissdec. ch'webapps/elm-pucs-puns/SalarvDeclaration/ 20051002

+ Installation Transmitter 4[]  Schliessen

EIY Ubermittlung erfalgreich!

Abbildung 30: Lohndaten libermitteln / Manuell

Unter <Bestatigung> kénnen Sie die Ubermittlungsmeldungen (Manuell resp. Automatisch) nochmals
anzeigen. Unter <Detailansicht> ersehen Sie die erstellte XML-Datei.

Achten Sie darauf, dass Sie die Daten nach der Ubermittlung bestitigen miissen.
Die Bestatigung sollte im Anschluss an die Ubermittlung erfolgen. Je nach Institution bleiben die Daten
nur fir kurze Zeit abrufbar.

Auf der Maske ,Lohndaten iibermitteln‘ finden Sie zudem die Register ,Ubermittlungstests* und
,Konfiguration®. Darin missen Sie keine Eingabe/Anpassungen vornehmen.
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11. Aligemeine Informationen

Installieren: Auf der Internetseite www.pinussoftware.ch kann ein Download der Demoversion
vorgenommen werden. Das Setup—Programm flhrt selbsterklarend durch den Installationsvorgang.

Das Programm kann auch mittels Pinus Software—CD installiert werden. Die CD ist ins Laufwerk zu legen.
Im Normalfall ruft der Autostart das Setup—Programm automatisch auf. Falls der Autostart nicht aktiviert
ist, kann via Arbeitsplatz das Setup—Programm aufgerufen werden.

Ob mit Autostart oder manuell: Das Setup—Programm fihrt den Anwender selbsterklarend durch den
Installationsvorgang.

Demoversion: Nach durchgefuhrter Installation befindet sich Pinus Software im Demostatus. Pinus Lohn
kann so fiir einen Mandanten und fir maximal monatlich 2 Mitarbeiterlohnabrechnungen frei eingesetzt
werden.

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

Wahlen Sie lhren gewlinschten 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, Uber 30 Mitarbeiter

- Lohn ohne Mandanten- und Mitarbeiterlimite

(fr die Mitarbeiterlimite z&hlen nur die ,,Aktiven*)

Nehmen Sie mit Pinus AG Kontakt auf (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 Ihre
Kunden- und Registriernummer. Falls vorgéngig noch Fragen offen sind, helfen wir gerne weiter.

Pinus Software ist eine Windows-Applikation und eignet sich fir Windows 98, Windows ME, Windows NT,
Windows 2000, Windows XP und Windows Vista.

Die Hardwarevoraussetzungen sind erfillt, wenn eines der oben genannten Betriebssysteme einwandfrei
lauft und auf dem Harddisk 60 MB frei sind.

Zur Sicherung der Daten empfehlen wir Ihnen, einen weiteren Datentrager wie ZIP-Laufwerk, USB-Stick,
gebrannte CD oder Bandsicherung einzusetzen.

Empfohlene Windows-Einstellungen:

Anzeige:

Bildschirmbereich 1024x768 Pixel

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

Zahlen, Symbol fir Zifferngruppierung * (Apostroph)

Tastatur:

Sprache Deutsch (Schweiz)
Layout Deutsch (Schweiz)
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