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Eine Testversion des Programms kann im Internet heruntergeladen werden:
http://www.zwahlen-informatik.ch
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1 Vorwort

Herzliche Gratulation zum Kauf dieses Lohnprogrammes. Sie haben damit ein anwendungs-
freundliches und umfassendes Programm erworben.

In diesem Handbuch wird hauptsédchlich die Funktionsweise des Programmes beschrieben.

1.1 Kopierrecht

Das Kopierrecht liegt ausschliesslich beim Autor. Bei Missachtung dieses Punktes machen Sie
sich strafbar.

1.2 Haftungsausschluss

Es wird kein Schadenersatz geleistet, der sich aus dem Betrieb dieses Programmes ergibt. Jede
weitergehende Haftung als der Ersatz eines fehlerhaften Programmes wird ausdriicklich abge-
lehnt.

Nach dem Stand der Technik ist es nicht moglich, Computersoftware so herzustellen, dass sie in
allen Fallen und Kombinationen fehlerfrei arbeitet.

1.3 Suva gepriuft

Das Lohnprogramm wurde von der Suva gepriift.

1.4 FIBU (Finanzbuchhaltung)

Sdmtliche Buchungen dieses Lohnprogrammes konnen in die FIBU (Finanzbuchhaltung) impor-
tiert werden. Das Programm erstellt automatisch eine Datei der Buchungen im Textformat. Die-
ses kann von verschiedenen Systemen eingelesen werden. Falls Thr Programm eine entsprechen-
de Importschnittstelle hat, so konnen die Buchungen automatisch importiert werden (ev. mit ei-

nem Tabellenkalkulations-Programm umformatieren).

2  Erscheinungsbild des Lohnprogrammes

s Lohnprogramm [C-AWINDOWSADESKTOPA\PROGRAMME ‘dbLohn.lo] _1=] =l
Datei Bearbeiten  Auswertung  Ewxtraz  Hilfe

@ O o i+ Januar 2007 L= [Eoi2007 ~ffo 2]
IFi[ma | Personal | Lohn*arlage | Abrechnung | Auswertung |

Diese Leiste verdndert sich in keinem der oben aufgefiihrten Unterregister und dient Thnen als
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Leitfaden durchs gesamte Programm.

Verschiedene Symbole (Funktionsknopfe) iiberall in diesem Programm erleichtern und verkiirzen
Ihnen diverse Arbeitsabldufe. Positionieren Sie den Cursor auf dem Symbol und es wird Thnen
angezeigt welche Funktion sich dahinter verbirgt.

3 Firma

Beginnen Sie zuerst mit dem Erfassen Threr Firmendaten, welche fiir alle IThre Mitarbeiter Giiltig-
keit haben. Dabei miissen nicht alle Felder zwingend ausgefiillt werden (z. B. Name, Zusatz sind
fakultativ).

Hingegen sind die Angaben Ihrer verschiedenen Sozialversicherungs-Nummern sowie das voll-
standige Ausfiillen der AHV / IV / EO-, ALV-, UVG- und KK Taggeld-Felder mit den entspre-
chenden und aktuellen Ansiitzen unerlésslich.

Bei allfilligen Fragen zu den einzelnen Sozialversicherungs-Gesellschaften und deren Richtlini-
en (pflichtige Beitrige, Ansitze, usw.) wenden Sie sich bitte direkt an die entsprechenden Institu-
tionen.

Im Feld ,,Tabellen haben Sie direkten Zugang zu gewissen Listen, welche sich in einem anderen
Unterregister befinden. Dadurch haben Sie schneller Zugriff auf hilfreiche Daten und Informatio-
nen.

lf Lohnprogramm [C _|- _|ﬁ' il
Datei Bearbeiten Auswertung  Extras  Hilfe
™ @ o o+ Januar 2007 La [m0r vfo 3
IFirma | Perzanal | Loht-forlage | Abrechnung | Auzwertung |
LRIV 4 CAWINDOWSADESKTOPAPROGRAMME \dbh
Firma [Musterfima AH b Nr [110-12345 Lohnarten...
Mame [Heinz Mustemann LW G/SIVA N, |202-1528.7 Kopfzsile...
Zuzatz I KK M. I
Strasse ITEStS“E'SSE 33 BYEG M. I Pasgwort andem...
BLZ/ Ot |3DUD IBem S achbearbeiter IMustermann
Telefon Igg-] 12945 67 Tabelle ILDhnbasis j offnen |
~AHY /1Y /ED ALy e

Arheitnehmerbeitrag % I 5.05 Arbeithehmerbeitrag % NBLIY-Satz |

Arbeitgeberbeitrag X I 5.05 Arbeitgeberbeitrag Hichstiohnd Jahr I 106800
Pflichtig biz [Frauen) I B4 Hichstlohn, Jahr I 106300 ~KK Taggeld
Pllichtiq bis (M anner] | B5
Freibetrag, bt I 1400

|

ALY Beitrag [Frauen] %

Arbeitnehmerbeitrag %

Arbeitgeberbeitrag % Arbeitgeberbeitrag %
Hachstlohnd Jahr
(= kein Hochstlohn

]
Beitrag [Manner] I—D
—
—

1.

Hichstlohng Jab

' Bei jeder Anderung, die Sie in dieser Maske vornehmen, ist ein neuer Firmenstamm auszudru-

-
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cken und aufzubewahren

3.1 Lohnarten

Welche Lohnarten sind in Ihrer Firma iiblich und miissen fix monatlich abgerechnet werden?
Gewisse Lohnarten sind bereits mit den entsprechenden Lohnart-Nummern (LANr) erfasst.
Dieser Grundstock an Lohnarten kann unter Beriicksichtigung folgender Punkte ergéinzt oder ab-
gedndert werden:

i
1/54 o4y M, T K e By X o i By e

Add |Erutto

tianatslahn +

|_|105  Stundenichin + ® X bt ® X x bt

| | 106 Stundenlohin inkl. 8.33% Ferien] + = s kS >< s ® ®

|_|107  8.33% Fenienzulage + b3 b3 x * b3 b x

| | 110 | Ueberstunden 125% + ® ® ® ® ® ® ®

|_|115  Usberzeit + = H * * kS * *

|| 120  Schichtzulage + = s kS >< s = kS

|| 125 Provizion + b3 b x * b x, x |

| _>I_I
Lohnart 100 [+ Brutto v NG v [Quell-] Steuem
Text IMDnatsIUhn v AHY ¥ BVG Foszition [Steuererklaring)

SKto ¢ HEta | | v aly W KK |1 k|

I vI Statistik,
Add [+ |+ 'I Laknart [Beispiel] o

Lohnart Normale Lohnarten = Nr. 100 — 499
Reservierte Lohnarten = Nr. 500 — 600 (Abziige nach Brutto)

Die reservierten Lohnarten werden vom Programm
intern benutzt und stehen in der Lohn-Vorlage sowie
in der aktuellen Abrechnung nicht zur Verfiigung,
sondern werden automatisch verwendet.

Nr. 500 Bruttolohn
Nr. 510 AHV-Beitrag
Nr. 520 ALV1-Beitrag
Nr. 530 ALV2-Beitrag
Nr. 540 NBUV-Beitrag
Nr. 545 KK-Beitrag
Nr. 550 BVG-Abzug
Nr. 590 Quellen Steuer
Nr. 599 Total Abziige
Nr. 600 Nettolohn
Lohnarten zur Statistik = Nr. 900 — 9999
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Diese Lohnarten werden zur Auswertung und Statis-
tik benotigt (Programm intern)

Weisen Lohnarten einen Wert aus, diirfen diese weder geloscht noch deren
Pflichtigkeit verdndert werden. Andert die Pflichtigkeit wéhrend des Jahres, so
@ ist eine neue Lohnart zu eréffnen

Text Vorgegebener Text kann abgedndert werden oder beim Erfassen einer neuen Lohn-
art frei gewihlt werden

SKto / HKto Welches Konto ist in der Finanzbuchhaltung (FIBU) im ,,Soll* und welches im
,,Haben‘ betroffen

Add Hier wird festgelegt, ob die entsprechende Lohnart auf der Lohnabrechnung ad-
diert (+) oder subtrahiert (-) wird

Lohnart
(Beispiel) Hier finden Sie eine Tabelle mit erfassten Lohnarten als Beispiel

Falls Sie eine Lohnart neu erfassen, aktivieren Sie die betroffenen Felder durch
Anklicken

Pos. (Steuer-
erklirung) Legen Sie hier fest, unter welcher Position die Lohnart auf der Steuererklarung
aufgefiihrt werden soll

Position

Statistik Legen Sie hier fest, unter welcher Position die Lohnart in der Statistik aufgefiihrt
werden soll

Die Tabelle zeigt einige Lohnarten auf einen Blick. Mit Hilfe der Pfeile am rechten Tabellenrand
konnen Sie zu allen erfassten Lohnarten scrollen oder mit den bereits erwéhnten Symbolen
(Funktionsknopfe) konnen Sie diesen Vorgang noch schneller und gezielter titigen.

3.2 Kopfzeile

Gestalten Sie hier Thren eigenen Briefkopf, falls Ihnen keine Verbindung zu einem externen Pro-
gramm zur Verfiigung steht.

3.3 Passwort andern

Sie konnen Thr Lohnprogramm mit einem eigenen Passwort schiitzen oder das aktuelle Passwort
dndern. Bitte beachten: Gross- und Kleinschreibung wird berticksichtigt.
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4 Personal

Erfassen Sie alle Daten Threr Mitarbeiter indem Sie die Felder unterhalb der Tabelle ausfiillen.

Gewisse Felder verlangen nicht zwingend eine Angabe (z. B. Kategorie, Beruf, Funktion) jedoch

sind die nachfolgenden Erliduterungen zu den entsprechenden Feldern dusserst wichtig und
hilfreich:

E: Lohnprogramm,[E:AdbM.ohn. o]

Datei Bearbeiten Auswertung  Extras  Hife
= O i W Januar 2007 Llaf [2e0200 <0 2
Firma | Personal | Lohni¥orlage | Abrechnung | Auswertung
1422 H 4 » M dh T KT e XHo
PersMr AHW-Mr Abteilung K.ategorie Mame Vorname FPLZ Ort -~
n 1 Bosshard Peter 1234 Testart
N 3 26R.8R101.128 Casanova Renato
N 5 Combertaldi Renata
N 4 27967159110 Degelo Lorenz
n 5 29866873117 Duss Fegula
n 730758713128 Egli Anna
- g 32237101110 Estermann Michael
9 32377673116 Farine Carinne w
< ¥
Pers. M./ Abteilung | 2 |Buchhaltung AHW-Mr. |101.39.833.710 Code ]Milleilung] Notizen] Auszahlung] Bild ]
F.ategories Beruf | | M atian CH
Anreder Funktion |Flau | Geb.Dat, |31.12.1354 Geschlecht @m
M amne/ Varmarne |.t‘-\ebi |.f3.nna Telefon 031 222 3344 aHY @m
Strazze |Burgunderstrasse 110 E-Mail . ALY @m
PLZ/ Ot 3001 |Bem Eirit 01.02.2003 Suva/UVG @t
Land |CH Austrit KK, [T aggeld] @ <
Arbeitzplatz/ Kantan hd Huel-Steusr % @ i
Tabelle Lohnbasis ~| iffren & 0K | X 2bbrechen ‘
Pers. Nr. Die Personal-Nummer (Pers. Nr.) bestimmen Sie selber
AHV-Nr. Fiir die AHV-Lohnbescheinigung ist bei jeder pflichtigen Person die voll-
standige Versicherten-Nummer (AHV-Nr.) gemiss Versicherungsausweis
zu erfassen
Geb.Dat. Fiir jede Person muss das Geburtsdatum erfasst werden

Eintritt / Austritt  Die Ein- und Austrittsdaten (Austrittsdaten nur wenn bekannt) werden fiir
die Ermittlung des Hochstlohnes sowie fiir die UVG-Jahresabrechnung
und die AHV-Lohnbescheinigung benotigt. Falls eine ausgetretene Person
im selben Jahr mehr als 2 mal eintritt, muss ihr eine neue Personalnummer
zugeordnet werden
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Tabelle Hier konnen Sie weitere Informationen iiber Thren Arbeitnehmer abrufen
oder erfassen (z. B. Kinder, Anstellung) und Sie haben zugleich direkten
Zugriff auf dessen zusammengefassten Daten (z. B. Lohnbasis, Lohnlauf)

Code Geschlecht  Die Unterscheidung zwischen méinnlichen und weiblichen Mitarbeitern ist
notwendig, weil das unterschiedliche AHV-Rentenalter Einfluss auf die
Berechnung des AHV-Freibetrages hat. Ausserdem werden vom Arbeitge-
ber statistische Angaben tliber die Anzahl Ménner und Frauen verlangt

M = Mainner
F = Frauen

Code AHV Fiir den AHV-Code konnen folgende Werte verwendet werden:

0 = nicht AHV-pflichtig (Jugendliche)
1 = AHV-pflichtig
2 = AHV-Rentner
3 = nicht AHV-pflichtig (Sonderfille)

Code ALV Fiir den ALV-Code konnen folgende Werte verwendet werden:
0 = nicht ALV-pflichtig (Jugendliche)
1 = ALV-pflichtig
2 = ALV-Rentner
3 = nicht ALV-pflichtig (Sonderfille)

Code Suva/ UVG  Autbau Suva-Code (zwei Stellen):

1. Stelle Betriebsteil, moglich sind die Buchstaben A —Z

2. Stelle Versicherungsumfang und Abzug

0

nicht Suva versichert

1 = BUV-und NBUV-versichert, mit NBUV-
Abzug

2 = BUV-und NBUV-versichert, ohne NBUV-
Abzug

3 = nur BUV-versichert, deshalb kein NBU V-
Abzug

BUV = Berufsunfallversicherung
NBUV = Nichtberufsunfallversicherung

Code KK Fiir den KK-Code konnen folgende Werte verwendet werden:
(Taggeld)
0 = nicht versichert
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1 = KK Abzug

Code Quell-Steuer Abzug in % angeben

Mitteilung Mitteilungen und Informationen an den Mitarbeiter anhand der Lohnab-
rechnung
Notizen Fiir den internen Gebrauch konnen hier Bemerkungen und Notizen zu je-

dem Mitarbeiter erfasst werden

Auszahlung

BC-Nr Geben Sie an, ob es sich um ein Postcheck-Konto handelt (Vermerk ,,PC*)
oder ob es sich um ein Bank-Konto handelt (Clearing Nummer angeben)

Auszahlung

Institut Genaue Bezeichnung (Name) der Post oder Bank

Auszahlung

KontoNr Post- oder Bank-Konto angeben

Bild Hier konnen Sie ein Foto des Angestellten hinterlegen

« DBereits verarbeitete Daten im Personalstamm diirfen nicht mehr geloscht werden

5 Lohn-Vorlage

Erstellen Sie fiir jeden Mitarbeiter eine fixe Lohn-Vorlage. Fiihren Sie hier nur die Lohnkatego-
rien auf, welche meistens betroffen sind und abgerechnet werden.

Selbstverstindlich kénnen Sie hier jederzeit Anderungen vornehmen aber das empfiehlt sich nur,
wenn diese dann auch fiir die nachfolgenden Abrechnungen Gtiltigkeit haben.

Wenn ein Mitarbeiter im Stundenlohn angestellt ist erfassen Sie einfach die Anzahl der geleiste-
ten Stunden sowie dessen Stundenansatz in Franken in seiner Lohn-Vorlage. Die gleiche Anzahl
Stunden dann noch bei der Lohnart ,,Ferienzulage* eintragen und sein Monatslohn kann berech-
net werden. Beispiel:

Lohnart Anzahl Ansatz
105 Stundenlohn 20 18.00
107 Ferienzulage 20 1.50
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E: Lohnprogramm [C:\WIND =1
Datei | Bearbeiten  Auswertung  Extraz  Hilfe
E e o i Januar 2007 e 20012007 +f0 3
Firma | Perzonal || Lohnarlage | Abrechnung | Auzwertung |
1422 Mo oM AT KE
3 Buchhaltung

1 Bosshard Peter

3 25585101128 Cazanova Renata

g Combertaldi Renata

412767159110 Degelo Lorenz -
4 | o

Lohn - Vorlage

Lohnart Text Soall Kba, Haben Kho.  Anzahl Angatz @
| 105 Stundenlohn Aebi 4001 2993 1 23 |~
07 8.33% Ferienzulage 4001 2939 1 21 N

Einfuigen -»

tonatzlohn

Monatslahn Lischen < | 10 |333% Antell 13 Monatsloh (4001 [z [ 1| 21|
v

_105 +  Stundenlobin
106+  Stundenlohn [inkl 8.332

+  B.33% Ferienzulage
+  Ueberstunden 128%

+  Ueberzeit

+  Schichtzulage

|07

o

1=

|20

| |125 |+ Provision

| 1130+ Pramie T
KN |

-
3 -

Erfassen oder Bearbeiten einer Lohn-Vorlage:

Klicken Sie auf den Namen des Arbeitnehmers, fiir welchen Sie die Lohn-Vorlage erstellen oder
abdndern wollen. Mit Hilfe folgender Buttons kdnnen Sie den gewiinschten Vorgang tétigen:

Diese Lohnvorlage

loschen Die gesamte Lohn-Vorlage des markierten Mitarbeiters wird geldscht
Einfiigen Die zur Verfiigung stehenden Lohnarten sind bereits im Unterregister "Firma /

Lohnarten" erfasst worden. Klicken Sie die gewiinschte Lohnart an und beté-
tigen Sie den Button ,,Einfligen* — schon haben Sie die erste Lohnart in die
fixe Lohn-Vorlage iibertragen

Loschen Sie wollen bei einem Mitarbeiter eine bereits aufgefiihrte Lohnart 16schen?
Markieren Sie diese und betitigen Sie den Button ,,Loschen*

Die fixen Lohn-Vorlagen erleichtern Ihnen die Arbeit wesentlich bei den monatlichen Lohnlédu-
fen, da diese Daten automatisch ins Unterregister ,,Abrechnung® transferiert werden kénnen,
worin die aktuellen Lohnldufe getétigt werden.

0 Das Register ,,Lohn-Vorlage* ist mit einem rosa Balken gekennzeichnet damit Verwechslun-
gen mit dem Register ,,Abrechnung* vermieden werden
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6 Abrechnung

In diesem Register erstellen Sie nun die aktuellen Lohnabrechnungen fiir jeden einzelnen Mit-
arbeiter.

Hier nehmen Sie Anderungen an den Lohn-Vorlagen vor, die ausnahmsweise durchgefiihrt wer-
den miissen und nur den abzurechnenden Monat betreffen.

E: Lohnprogramm [C:AWIMD - ==
Datei Bearbeiten Auswertung  Extras  Hilfe
= o Januar 2007 Laf [20m2007 ~f0 2
Firma | Personal | Lohnaorlage | I Abrechnung | Auzwertung
1422 M o4 M T RS
3 Buchhaltung
1 Boszshard Peter
3 2RRAR1M 128 Cazanova Renato
g Combertaldi Renato
427967159110 Deqgelo Larenz -
4] | _>I_I
Alle YYorlagen ubertragen | Lohnvorlage Ubertragen | Alle abr. lozchen Diese Abr. [ozchen Akiuelle Abrechnung
Lohnart Test Soll Ko, Haben Kio.  Anzahl Angzatz @
LM Add] Text i [] | 105 Stun:lenlo.hn febi 401 2399 1 23 |=f
|| 110 '+ Ueberstunden 126% o7 8.23% Ferienzulage anm 2939 1 2.1 i
| 1158 |+ Ueberzeit Ltz @ | | 108 8.33% Anteil 13 Monatsloh 4001 2339 1 21 |
| 1120+ Schichtzulage J | 120 Schichtzulage 4002 2959 1 0|
| [125 +  Provision v | 130 |Pramie I COUI S 2 T R I o
N
|| 135 '+ Fenengeld
|| 136 '+  Feiettagsentzchadigunc
| 1140 '+ 13 Monatslobhn
| 1145 |+ Giratifikation
| 147 '+  Abgangsentzchadigung
| _>|_I I~

Folgende Buttons stehen Thnen zur Erstellung oder Bearbeitung der aktuellen Abrechnungen zur
Verfligung:

Alle Vorlagen

iibertragen Fiir alle noch nicht ausgetretene Mitarbeiter werden die Lohn-Vorlagen
iibertragen

Lohnvorlage

iibertragen Klicken Sie auf den Namen des Arbeitnehmers, fiir welchen Sie die aktuel-

le Lohnabrechnung erstellen wollen und betétigen Sie den Button ,,Lohn-
vorlage libertragen®. Die unter dem Register "Lohn-Vorlage" erfassten
Lohnarten erscheinen nun in der ,,Aktuellen Abrechnung* und falls es kei-
ne Anderungen gibt kénnen Sie bereits den nichsten Arbeitnehmer ankli-
cken

Alle Abr. loschen  Es werden sdmtliche Lohn-Vorlagen von allen Mitarbeitern fiir den abzu-
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rechnenden Monat geldscht

Diese Abr. loschen Es wird nur die Lohn-Vorlage des Mitarbeiters geldscht, welchen Sie mar-
kiert haben

Einfiigen Einzelne Lohnarten konnen zusétzlich in der aktuellen Abrechnung des ge-
wiinschten Mitarbeiters aufgefiihrt werden

Loschen Einzelne Lohnarten kdnnen in der aktuellen Abrechnung des gewiinschten
Mitarbeiters geloscht werden

[0 Das Register ,,Abrechnung* ist mit einem mint farbenen Balken gekennzeichnet damit Ver-
wechslungen mit dem Register ,,Lohn-Vorlage* vermieden werden

7  Auswertung

| Datei Bearbeiten Auswertung Extras  Hilfe

= o i+ Okt 2009 Lauf [o110.2009 ~[f0 4

i Firma Personal Lohn*orlage | Abrechnung |Auswertung

H

| Buchungs-Beleg Ii | Berechnungslauf | e | Definitive Werbuchung |

|| | Ausgabe ohne Vorschau . l

I Bruttoneutrale L& unterdriicken [ | TETIEHRAITEE NS |

||

Stammdater Abrechnung gebuchte Auswertung ongtige Auswertung

Firmenstamm Lohnabrechnung Lohnkaonto Mitarbeiter Lohnausweis
Lohnarten Lohndetai Lohnkanta Firma Statistik

Perzonalztamnm

Auszahlungsliste U:‘_I. Lohnarten Rekap. Monat
Buchungen [Fibu) Lohnarten Rekap. Jahe
Buchungen kamprimiert

Mt vondbis |1 512 15

Abrechnung Lohnart 777

L
AHY Abrechnung
AHY-Frei

%G /Suva Abrechnung

Lohnart (Beispiel] Fehler / Hirweise UNG/Suva Rekapitulation

01.10.2009, 09:41:30

Es wird immer automatisch das aktuelle Tagesdatum angezeigt. Falls Sie den Lohnlauf des
vergangenen Monates im neuen Monat erstellen, miissen Sie das Datum auf das entsprechen-
e de Abrechnungsdatum abéndern
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Der Hinweis mit dem Tagesdatum gilt auch fiir Anderungen oder Ergiinzungen, welche Sie im
Nachhinein noch vornehmen. Wichtig: Das Datum muss dem Monat entsprechen, welchen Sie
gerade bearbeiten.

Im Register ,,Auswertung* stehen Thnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

7.1 Buchungs-Beleg

Sie vergeben die Buchungs-Nummern fiir alle Buchungen, welche spiter in die FIBU (Finanz-
buchhaltung) importiert werden sollen.

Ausgabe ohne

Vorschau Wenn Sie dieses Fenster aktivieren werden die Auswertungen direkt ge-
druckt und nicht mehr zuerst am Bildschirm angezeigt

Bruttoneutrale

LA unterdriicken Beim Aktivieren dieses Fensters werden die bruttoneutralen Lohnarten auf
dem Lohnausweis unterdriickt und nicht aufgefiihrt

7.2 Berechnungslauf

Alle unter Punkt "Abrechnung" erfassten und bearbeiteten Lohnabrechnungen werden mit dem
Anklicken dieses Buttons berechnet.

Die Berechnung kann beliebig oft wiederholt werden.

Wenn im selben Monat mehrere Abrechnungen gemacht werden, so muss die Laufnum-
« mer entsprechend erhoht werden.

Januar 2007 e [z000z000 +f ﬁ

7.3 Definitive Verbuchung

Die im Berechnungslauf berechneten Lohndaten werden hier ,,definitiv verbucht und die Fibu
Daten werden in der Datei "Fibu.txt" gespeichert.

7.4 Gebuchte Abrechnung

Falls Sie einen bereits gebuchten Lohnlauf laden wollen, klicken Sie auf den Button "Gebuchte
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Abrechnung". Lohnabrechnungen kénnen so nachtrdglich nochmals angeschaut oder gedruckt
werden. Wenn Sie Abrechnungen aus fritheren Jahren abrufen wollen, so miissen Sie das entspre-
chende Jahr beim Lauf-Datum setzen damit die gewiinschte Jahres-Datenbank ausgewéhlt wird.

7.5 Extras

Im Unterregister ,,Extras* sind folgende hilfreiche Funktionen zur Léschung von Daten (Lauf,
Buchungen, Person) vorhanden:

7.5.1 Einstellung

Bestimmen Sie hier die Position des Adressfeldes.

7.5.2 Sortierung

Bestimmen Sie die Sortierung (nach Personalnummer oder nach Name).

7.5.3 Gebuchte Daten loschen

Letzter gebuchter

Lauf loschen Der zuletzt ausgefiihrte Berechnungslauf wird geldscht

Gebuchter Lauf

loschen... Eine Ubersicht mit allen durchgefiihrten Berechnungsliufen wird geoff-
net und Sie kdnnen den Berechnungslauf anklicken, welchen Sie 16schen
wollen

Alle Buchung

(Jahres DB) loschen Sadmtliche Berechnungslaufe im ausgewihlten Jahr werden geldscht

Gebuchte Person
loschen... Eine Ubersicht mit allen Mitarbeitern wird gedffnet und Sie kénnen den-
jenigen anklicken, welchen Sie 16schen wollen

7.6 Stammdaten
7.6.1 Firmenstamm

Hier sind die Firmenangaben auf einen Blick ersichtlich, welche im Register ,,Firma* erfasst
wurden.

7.6.2 Lohnarten
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Uebersicht aller erfassten Lohnarten.

7.6.3 Personalstamm

Die Personalblitter samtlicher Mitarbeiter konnen hier eingesehen oder gedruckt werden.

7.6.4 Lohnart (Beispiel)

Hier finden Sie eine Tabelle mit erfassten Lohnarten als Beispiel.

7.7 Abrechnung
7.7.1 Lohnabrechnung

Nach Durchfiihrung des Berechnungslaufes konnen hier die aktuellen Lohnabrechnungen ge-
druckt werden.

7.7.2 Lohndetail

In dieser Abrechnung sind auch die technischen Lohnarten aufgefiihrt.

7.7.3 Auszahlungsliste

Hier sind die gesamten Auszahlungen des aktuellen Lohnlaufes auf einen Blick ersichtlich.

7.7.4 DTA File erstellen

Um ein DTA File (Zahlungsdatei fiir Auszahlung bei Schweizer Banken) zu erstellen konnen Sie
einfach auf das Symbol neben dem Knopf Auszahlungsliste driicken.
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DTAForm =

Ausfiihrungsdatum 02.10.2009 = “:'_. DTA erstellen

Als Lohnzahlung markieren [ ] IL Schliefen
-~
3 Zahlung selektieren [ Peter Bosshard 5'000.00
G Zahlung selektieren  [w Maria Nunez 44,35 =

7.7.5 Buchungen (Fibu)

Alle Buchungen der aktuellen Lohnabrechnung sind hier aufgefiihrt. Sie konnen diese {iber den
Button abrufen oder das Symbol (Blatt gleich neben dem Button) anklicken.

7.7.6 Buchungen komprimiert

Alle Buchungen der aktuellen Lohnabrechnungen sind hier pro Lohnart aufgefiihrt. Sie konnen
diese iiber den Button abrufen oder das Symbol (Blatt gleich neben dem Button) anklicken.

7.7.7 Fehler /| Hinweise

Hier erscheinen Fehler (roter Text) oder Hinweise (blauer Text) die bei der Durchfiihrung des Be-
rechnungslaufes entstanden sind. Hinweise kdnnen iibergangen werden und eine definitive Ver-
buchung des Berechnungslaufes ist moglich. Fehler miissen Sie hingegen zwingend korrigieren
und den Berechnungslauf nochmals wiederholen bevor dieser dann definitiv verbucht werden

kann.

7.8 Gebuchte Auswertung
7.8.1 Lohnkonto Mitarbeiter

Jahrestiberblick aller Lohnarten pro Mitarbeiter.
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7.8.2 Lohnkonto Firma

Jahresiiberblick aller Lohnarten.

7.8.3 Lohnarten Rekap. Monat

Rekapitulation der Lohnarten fiir den ausgewéhlten Monat.

7.8.4 Lohnarten Rekap. Jahr

Rekapitulation der Lohnarten fiir das ausgewéhlte Jahr.

7.8.5 Abrechnung Lohnart ???

Jahrestibersicht nach gewiinschter Lohnart. Mit Monat von.. bis.. kann die Sicht eingeschriankt
werden.

7.8.6 AHV Abrechnung

Jahrestibersicht der AHV Lohnbescheinigung. Alle beitragspflichtigen Mitarbeiter sind aufge-
fiihrt.

7.8.7 AHV Frei

Alle Mitarbeiter mit Freibetrage sind aufgefiihrt.

7.8.8 UVG/ Suva Abrechnung

Jahrestibersicht der Suva / UVG Abrechnung. Alle Mitarbeiter sind aufgefiihrt.

7.8.9 UVG/ Suva Rekapitulation

Totalisierung der UVG Codes.

7.9 Sonstige Auswertung

7.9.1 Lohnausweis

Die Maske in diesem Register ist auf das offizielle Formular fiir die Steuererkldarung angepasst,
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welches ab 2007 obligatorisch ist. Folgende Punkte gilt es dabei zu beriicksichtigen:

Neu berechnen Der Lohnausweis fir den markierten Mitarbeiter wird berechnet und er-
stellt

Alle berechnen Die Lohnausweise fir alle Mitarbeiter werden berechnet und erstellt

Werte setzen Kantine: alle setzen Auswihlen wenn fiir alle Mitarbeiter giiltig

Kantine: alle auftheben = Auswihlen wenn fiir alle Mitarbeiter giiltig

Ort, Datum setzen Die hier erfassten Daten werden als Arbeitser-
leichterung auf sémtlichen Lohnausweisen au-
tomatisch eingesetzt

Loschen Der erstellte Lohnausweis flir den markierten Mitarbeiter wird geldscht

Alle l6schen Samtliche bereits erstellte Lohnausweise werden geloscht

Vorschau Sie konnen sich den erstellten Lohnausweis auf dem Bildschirm anzeigen
lassen

Drucken Lohnausweis flir den ausgewéhlten Mitarbeiter drucken

Alle drucken Lohnausweise fiir simtliche Mitarbeiter drucken

Schliessen Sie verlassen das Register Lohnausweis (neu) und kehren auf die Auswer-

tungs-Ebene zuriick

Hinweis: Wenn ein Mitarbeiter keine AHV-Nr. hat so erscheint im entsprechenden Feld auf dem
Lohnausweis automatich sein Geburtsdatum

P, - - .. e
Meu berechnen | Alle berechnen | Wertesetzen | Laschen | Allelgschen |  Ausgabe/Drucken | Schliessen
Perstr |Name |Vorname -~
F: Beforderung =
A 1 |Bosshard Peter & Lohnausweis |><_ ] \wohr Arheitsart () Mame, Yorname, Bemf, Adresse Exemp. 1 =
2 Ashi Anna ) Cazanova Renato
BRee [ g Bfemme [
| | 4Degslo Lowenz C: AHy Nr. [255.85.101128 |
5| Duss Requla
1 £ Combertaldi  Fenato (K E: Daturnwon E: Duatum bis
: 7 Egi Arna 2003 |01.01.2009 [+1.12.2009
8 Estermann  Michael
3 Farine Carinne -
10 Ganz Heinz 1 Lakn 34285
11 Herz Marica
12 Inglese Fosa = 2 Gehaltznebenleistung 21 Yerpilegung, Unterkunft
13 Jung Claude 22 Privatanteil Geschaftzwagen
14 Kaiser Beat 23 Andere
15 Luszer Fia
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7.9.2 Statistik

Hiermit kann die Lohnstatistik angezeigt werden.

8 Schlusswort

Ich wiinsche Thnen viel Erfolg mit dem Lohnprogramm.

Zwahlen Informatik
Sonnenweg 3
CH-3600 Thun / Switzerland

Tel. / Fax +41 (0)33 437 25 26

Mobile +41 (0)79 445 07 41 (nachmittags)
E-Mail info@zwahlen-informatik.ch
Homepage  http://www.zwahlen-informatik.ch
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