Referentenausgabe
o https://go.datev.de/

U f.,‘ lehrmittelupdates
TN

e\



https://go.datev.de/lehrmittelupdates
https://go.datev.de/lehrmittelupdates

Inhalt

Einfihrung 11 Das Programm DATEV Lohn und Gehalt comfort 26
1.1 Warum ein solches Unterrichtskonzept? 12 2.1 Allgemeines 27
1.2 Inhalte des Unterrichtskonzepts 12 2.2 RZ-Dienstleistungen 28
1.3 Vorstellung des Mandanten 13 2.3 P'rog.rammve'rbindungen/
1.4 Organisation im Unterricht 13 Finbindung in DATEV-Umgebung 29
15 Nutzungsvarianten der Software 14 Arbeiten mit dem Programm
151  Institutionsdaten bei Programmnutzung via Internet 15 DATEV Lohn und Gehalt 31
1.5.2 Notwendige Arbeiten vor Beginn der 3.1 Bearbeitungsebenen/Bildschirmaufbau 32
Programmschulung 15 3.1.1 Bearbeitungsebenen 32
1.5.3 Institutionsdaten bei lokaler Programmnutzung 16 312 Bildschirmaufbau 34
1.5.4 Elektronisches Anmeldeverfahren 17 313 Institutionsdaten 35
1.6 Hinvyeise zurlNgtzung von DATEV Lohn und Gehalt 314 Stammdaten 35
an Bildungseinrichtungen 17
- : 3.1.5 Rationelles Arbeiten (Schnellerfassung) 36
1.6.1 Nutzung via DATEV-Software online 18
: 3.1.6 Auswertungen 36
1.6.2 Lokale Installation 20
: : 3.2 Wichtige Wissensgrundlagen fur Lohn- und
1.6.3 DATEV Elektronisches Wissen Lohn und Personal 23 Gehaltsabrechnungen 39
1.6.4 Portal Personalwirtschaft 6ffnen 23
1.6.5 Arbeiten mit dem Programm — ein Beispiel 24



https://apps.datev.de/help-center/documents/0904302

Anlage der Mandanten- und

Mitarbeiter-Stammdaten 44
4.1 Allgemeines 45
4.2 Erfassung von Mandanten-Stammdaten 46
4.3 Erfassen von Mitarbeiter-Stammdaten 64
Durchfiihrung von Lohnabrechnungen 72
5.1 Monat Januar 73
5.2 Monat Februar 84
53 Monat Marz 94
5.4 Monat April 99
55 Monat Mai 103
5.6 Monat Juni 110
5.7 Monat Juli 119
5.8 Monat August 125
5.9 Monat September 130
5.10 Monat Oktober 141
5.1 Monat November 146
5.12 Monat Dezember 151

10


https://apps.datev.de/help-center/documents/0904302

mnatt (SR o2 | o3 | os | o5 |


https://apps.datev.de/help-center/documents/0904302

1.1 Warum ein solches Unterrichts-
konzept?

Ziel der Ausbildung kinftiger (Kanzlei-)Mitarbeiter ist es unter anderem, diese
zu befahigen, ihre bestehenden Aufgaben wirtschaftlich und rationell zu
bewaltigen. Um dies zu erreichen, mussen sie die Moglichkeiten, die die
moderne Datenverarbeitung mit branchenspezifischer Software bietet, kennen
und ausschopfen kénnen.

Die Anforderungen der Praxis sehen vor, dass die in der theoretischen Ausbil-
dung erworbenen Kenntnisse mit Hilfe der EDV angewendet und erweitert
werden.

Das Programm DATEV Lohn und Gehalt erganzt die Losungen auf dem Gebiet
der Personalwirtschaftssysteme optimal. Mit diesem kénnen Lohn- und
Gehaltsabrechnungen vor Ort durchgefiihrt werden.

Damit dabei nicht die EDV zum Problem fur Sie als Unterrichtenden wird,
wurde diese Handreichung erstellt. Sie unterstitzt Sie bei einer schnellen und
problemlosen Einarbeitung in das Programm.

Die zu Grunde liegenden Musterfalle simulieren die Praxis. Mit ihrer Hilfe kon-

nen Sie als Unterrichtender systematisch die notwendigen Daten gewinnen,
sie mit dem Teilnehmer interpretieren, sie variieren und prasentieren.
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1.2 Inhalte des Unterrichtskonzepts
Begleitendes Unterrichtsmaterial

Zusatzlich zu dieser Referentenhandreichung benétigen Sie folgende Lehrmit-
tel fur lhren Unterricht: Personalwirtschaft mit DATEV im Unterricht —
Teilnehmer (Art.-Nr. 42286)

Als zusatzliches Unterrichtsmaterial: Lohn und Gehalt in der Praxis —
Referent (Art.-Nr. 42288)

RIVES

Nahere Informationen erhalten Sie im Internet unter https:/go.datev.de/
bildung und dort unter Lehrmittel. Dort konnen Sie dann selbstverstand-
lich auch alle Unterlagen im Klassensatz bestellen.
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1.3 Vorstellung des Mandanten

Sie sollen fur ein Unternehmen ab Januar 2025 die Lohn- und Gehaltsabrech-
nungen mit Lohn und Gehalt durchfuhren. Alle notwendigen Stammdaten fin-
den Sie in den jeweiligen Kapiteln. Abgerechnet werden die Monate Januar
bis Dezember mit unterschiedlichen Schwerpunktthemen.
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1.4 Organisation im Unterricht

Jeder Teilnehmer sollte den Mandanten nicht unter dem Namen

Erika Mustermann GmbH, sondern unter seinem eigenen Namen eingeben.
Das bedeutet, dass auch jeder Teilnehmer eine individuelle Mandantennum-
mer verwenden muss.

Wenn im Netz gearbeitet wird, kdnnte man diese nach folgendem Prinzip auf-
bauen:

1. Stelle
2.und 3. Stelle =
restliche Stellen

Nummer der Klasse
Nummer des Teilnehmenden in der Klasse
beliebig verwendbar

Beispiel:

Der Teilnehmer Stefan Wittmann, der nach dem Alphabet der 25. Teilnehmer
der Klasse WSt 11c (dritte Klasse, die mit Lohn und Gehalt arbeitet) ist,
bekommt daher die Mandantennummer 32501 zugeteilt.

Die Ziffern setzen sich wie folgt zusammen:

3 = Klasse WSt 11c (dritte Klasse, die mit dem Programm arbeitet)
25 = Stefan Wittmann ist der 25. Teilnehmer der Klasse
01 = beliebige Ziffern
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5.1 Monat Januar
Kurzubersicht uber den Abrechnungsmonat

Personliche Sachverhalte:

B Pers.-Nr. 1 Irene Sonne-Muster — Gehalt -
Sachverhalt: —

B Pers.-Nr.: 2 Michael Lehmann-Muster — Std.Lohn —
Sachverhalt: Kalendererfassung, Feiertage

Ubergreifende Sachverhalte:
Meldungen und Monatsabschluss/Beachtung der Auswertungen zum Monats-
abschluss

Situation:

FUr die Erika Mustermann GmbH sollen fur die zwei Mitarbeiter die Lohnab-
rechnungen erstellt werden. Besondere Beachtung soll dabei auf die Auswer-
tungen und Meldungen zum Monatsabschluss gelegt werden. Die Arbeitgebe-
rin mochte von Ihnen wissen, was fir Meldungen zum Monatsabschluss
erstellt werden, wer welche Betrage erhalt und welche Informationen sie sich
fur Kalkulationen und betriebswirtschaftliche Entscheidungen ziehen kann.
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n Achtung!

®» So erfassen Sie Bewegungsdaten

Zeigen Sie im Detail, wie die Abrechnungen Uber die Stapelerfassung, die
Stammdaten-Eingabe oder den Kalender erfolgen kénnen.

Erlautern Sie die Moglichkeiten auf der Mandantenebene und der Mitar-
beiterebene abzurechnen.

Geben Sie Hinweise, wie die Abrechnung maglichst schnell und rationell
erfolgen kann, wenn es nur Angestellte gibt und keine Bewegungsdaten
einzugeben sind.

Geben Sie Hinweise fur die Praxis, sodass keine Dateneingaben vergessen
werden.

Weisen Sie auf die Moglichkeit der Probeabrechnung hin.
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Aufgabe 1.1: Durchfiihrung der Abrechnung mit

(sl Mitarbeiter-Obersicht 7 X
Stundenlohn |

Suchen in Spalte: Suchen nach:

-- 2 B Bv &

» Offnen Sie die Daten des Mitarbeiters Michael Lehmann-Muster und fihren P e

Sie fur ihn die Lohnabrechnung Januar 2025 durch. Drucken Sie die Abrech- N & Name [ vorname [ AbrDa.. | Enmitt | Austitt |Be
00001

nung.

00002

Nachfolgend die Beschreibung dazu:

1) Doppelklicken Sie in der Ubersicht auf Mitarbeiter — oder — klicken Sie
auf das Symbol @ (Mitarbeiter 6ffnen).

Bearbeiten. .. Meu... | Kopieren. .. Laschen... Schliefien Hilfe

2) Doppelklicken Sie auf den Mitarbeiter, dessen Lohn bearbeitet werden
soll. Die Mitarbeiterebene 6ffnet sich.

3) Wahlen Sie Bewegungsdaten |Kalender — oder — das Symbol =g (Kalen-
dererfassung éffnen).
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