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Einleitung

Einleitung

Allgemein

Wir gratulieren lThnen zum Kauf v@ialogLohnderbranchenunabhé&ngigehohnbuchhaltungsoftware

fur die Schweiz und das Firstentum Liechtenst®it dem Kauf dieses Produktes haben Sie sich fiir den
Einsatz eines modernen Softwarepaketes entschieden, welches laufend weiterentwickeltmvidin

sich andernden gesetzlichen Anforderungen sowie den Anforderungen unserer Kunden Rechnung zu tra-
gen.

DialogLohn die Windows- basierende Lohnbuchhaltungssoftware deckt heute einen Grossteil der An-
wendungsgebiete ab. Der flexible Aufbau macht es Irbgdie individuellen Bedurfnisse und Gegeben-
heiten eines Betriebes abzubilden.

| : Achtu Ng!DialogLohrist urheberrechtlich geschiitzt. Unbefugte Vervielfaltigung und unbefugter
= trieb dieses Produktes ist strafbar. Dies wird sowohl staé$ auch ziliechtlich verfolgt und kann
schwere Strafen und Schadenersatzforderungen zur Folge haben.

Was istDialogLohr?

DialogLohrist ein modernes, voBwissdeertifiziertes Softwarepaket fur die Lohund Gehaltsabrech-
nung fur die BenutzeroberflachdicrosoftWindows

Die hohe Flexibilitat und der modulare Aufbau ermdglichen eine optimale Anpassung an lhre Anforderun-
gen.DialogLohrist einsetzbar als eigenstéandiges Modul oder auch integriert in eine Gesamtldsung.

Mit DialogLohrwurde gezielt eine umfassende g geschaffen, die alle wichtigen Bereiche des Lohn
und Gehaltswesens einschliesslich der Abrechnung der Sozialabgaben abdeckt und zugleich, dank der
grossen Flexibilitat, jederzeit eine optimale Anpassung an die Anforderungen lhres Betriebes ermdglicht.

Uber dieses Handbuch

Dieses Benutzerhandbuch macht Sie mit den FunktionerDialogLohrvertraut. Uber das Inhaltsver-
zeichnis und das umfangreiche Stichwortverzeichnis finden Sie schnell Antwortiémegerfagen.

3(‘J>': Um die Schreibweise in diesem Benutmndbuch zu vereinfachen, sind bestimmte Ausdriicke o
g Worter in mannlicher Form geschrieben. Diese Schreibweise bezieht sich in diesen Féllen imm
auf das weibliche Geschlecht!

Auf derDialogLohng CDROM im Ordner\DokumentationDeutsch Benuzerhandbuchist eine PDF
Version dieses Handbuches zu findBiesesBenutzerhandbuctstellen wir auch auf unserer Website
www.lohn.dialog.clzum Download zur Verfugungur Gewahrleistung einer optimalen Anzeigequalitat
empfehlen wir die Verwendung vohdobed Acrobatd ab Version 7.0. Die aktuelle Version vaerobat
kann kostenlos von der Adob&ebsitewww.adobe.deheruntergeladen werden.

© 2017 by Dialog Verwaltungdata AG Seite8
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Einleitung

Ubersicht Uiber die einzelnen Kapitel

Das Benutzerhandbuch besteht aus folgend@mpiteln

Einleitung

Dieser Abschnitt gibt eine Ubersicht {itigialogLohrund enthélt eine Liste der Neuerungen im Vergleich
zur Vorgangerversion. Wichtige Informationen allgemeiner Art sind hier zu finden.

Erste Schritte

Enthalt allgemeindedienungshinweise und Informationen Uber die notwendigen Voreinstellungen, be-
vor mit der eigentlichen Arbeit begonnen werden kann.

Administration

Hier findet der Systemverantwortliche Informationen, welche die Systemverwaltung betreffen. Dieses
Kapitel i$ hauptséchlich der Mandantemnd Benutzerverwaltung gewidmet.

Explorer

Der Explorer ist ein Hilfsfenster, welches BialogLohn; Parameter in geeigneter Form (hierarchisch)
darstellt und zur Navigation der Stammdaten dient. In diesem Kapitel findetieSieformationen, wel-
che Sie zum Verstandnis und zum Arbeiten mit dem Explorer bendtigen.

Mitarbeiterfilter

Das Mitarbeiterfilter dient verschiedenen Zwecken. Sie mdchten z.B. nur die Lohnlaufe einer ausgewahl-
ten Anzahl Mitarbeiter abrechnen, Lohnabrechmgen drucken, DTA exportieren, etc. Es sollten die Lohn-
artenrekapitulation, das Lohnkonto, Lohnartenstatistik, etc., dieser gewahlten Anzahl Mitarbeiter ge-
druckt werden. In diesem Kapitel finden Sie die notwendigen Hinweise zur Bedienung des Mitakbeiterfi
ters.

Schnellstartleiste

Die Schnellstartleiste dient dazu, haufig verwendete Funktionen fiir den schnellen Zugriff per einfachen
Mausklick zur Verfiigung zu stellem diesem Kapitel erfahren Sie alles tber die Handhabung der
Schnellstartleiste.

Meldungsknster

Das Meldungsfenster dient zur Ausgabe von Fehlermeldungen, Warnungen und Mitteillmgesem
Kapitel wid beschrieben, was Sie mit den angezeigten Meldungen alles machen kdnnen.

Grafikanzeige

In diesem Kapitel sind die Méglichkeiten dasfikanzeigefensters bescéiven.

Stammdaten

Dieses Kapitel widmet sich der Beschreibung der Stammeaisgabeformulare mit detaillierten Be-
schreibungen der einzelnen Felder.

© 2017 by Dialog Verwaltungdata AG Seite9



DIALOG™™

Einleitung

Lohnlauf

Statistiken

Extras

Praxis

Anhang

Glossar

Index

In diesem Kapitel sind alle Vorgange beschrieben, welche bei derh&omeg eines Lohnlaufs auszufiih-

ren sind.

Hier wird die Ausgabe der Statistiken behandelt.

Unter Extras sind verschiedene zusétzliche Funktionen und Einstellungen zu finden.

Hier sind niitzliche Hinweise und Tipps aus der Praxisdert.

Im Anhang finden Sie Hinweise zur Tastaturbeleg8opliusselwérter Formelberechnuregc.

Hier finden Sie Beschreibungen von Begriffen, welche in diesem Handbuch verwendet werden.

Der Index hilft Innen bei der Auffindung vBtichwdrtern, die in diesem Handbuch beschrieben werden.

Wie ist dieses Handbucaufgebaut?

Die meisten Kapitel enthalten zu Beginn eine kurze Tabelle, welche beschreibt, wie die im Kapitel be-

schriebene Funktion ausgefihrt bzw. die Eingabemaske gedffnelawdiann.

Mendieintrag (rechte Maustaste)

Doppelklick

Symbol

Kurztaste

Datei, Auswertung

@

<Ctrl><P>

MenUeintrag

MenUeintrag (rechte Maustaste)

Doppelklick

Symbol

Kurztaste

Wahl Uber Menieintrag. Die durch Komma getrennten Texte tren-
nen die Hauptmenueintrage von den Untermendeintragen.

Diese Mentueintrage werden durch Betatigung der rechten Maus-

taste gedffnet.

Hier wird beschrieben, an welcher Stelle im aktuellen Fenster eine
Funktion mittels Doppelklick der linken Maustasteiaitrt wer-

den kann.

Symbol deiSymbolleiste

Aktivieren der Funktion durch die Betétigung einer Tastenkombi-

nation (Kurztaste).
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DialogLohn Module

Der modulare Aufbau voialogLohrerlaubt es Ihnen, sich genau jene Komponenten anzuschaffen, wel-
che Sie fir lhre taglichen Arbeiten bendétigen. Folgende Module sind erhaltlich:

Modul
Kostenstellen

~ Modul
pqhnHassen/Lohnstufen
/ Modul
Fremdwahrungen
d Modul .
Stammdaten /0 Schnittstelle
/ Modul
Lohnlaufdaten /0 Schnittstelle.
g Modul
\mehrsprachige Abrechnungen;
' Modul
Personaladressenabgleich

“ Modul Einheitliches
Lohnmeldevgrfahren (ELM)

*  Modul Lohnsteuerdaten
. Exportschnittstelle (FL)

Modul 3
Lohndaten Budgetierung

Max. Anzahl Mitarbeiter
Max. Anzahl Mandanten

Max. Anzahl Arbeitsstationen

Modul Kostenstellen
Modul Lohnklassenistufen

Modul Fremdwérungen

Dialog Lohn —— > Auswertungen
—  Schnittstellen
\ 4
ODBC

Maximale AnzahWitarbeiter, welche gegenwartig angestellt sind.
Ausgetretene Mitarbeiter werden nicht mitberucksichtigt.

Maximale Anzahl Mandanten, welche eroffnet und verwaltet wer-
den kénnen.

Maximale Anzahl Arbeggationen (PCGArbeitsplatze)

Méglichkeit, alle Lohnbuchungen nach einem wahlbaren Verteil-
schlussel auf die verschiedenen Kostenstellenvedeilen Die
Ausgabe der Kostenstelleawhnung ist monatlich oder tuber das
gesamte Geschéftsjahr in detailliertBorm oder als Sammelbu-
chung moglich.

Es kodnnen beliebig vieleohnklassen und Lohnstufen definiert
werden. Die Berechnung der einzelnen Tabellenwerte (Mepats
Stundenléhne oder Lektionen) kann in einem Tabdddkulati-
onsprogramm sehr bequem durchgefiihrt und die Daten Baa
logLohnimportiert werden.

Das Fremdwahrungsmodul erlaubt es, jeden Vorschuss, jede
Akontozahlung oder Lohnabrechnung in einer wahlbaren Wah-
rung abzurechnen. Je Wahrung wird ein Vergitungsauftrag und
Barauszahlungsbeleg gedruckt.

Modul Stammdaten I/GSchnittstelle Dieses Modul ermdglicht den parametrierbaren Import/Export al-

ler Stammdaten aus einer bzw. in eine Textdatei.
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Modul Lohnlaufdaten 1/QSchnittstelle
Dieses Modul ermdglicht den parametrierbaren Export der Lohn-
laufdaten in eine Textdatei.

Modul mehrsprachige AbrechnungeBis kdnnen beliebig viele Sprachen definiert werden. Zu jedem Mit-
arbeiter ist wéhlbar, in welcher Sprache die Gehaltsabrechnung zu
drucken ist.

Modul Personaladressen Abgleich Dieses Modul gibt die Méglichkeit, die Adressdaten der Mitarbei-
ter mit anderen Anwendungen abzugleichen, um Bfaghanden-
sein redundanter Personalstdmme zu vermeiden

Modul Einheitliches Lohnmeldeverfahren (ELM)
Hier wird die Mdoglichkeit geschaffen, di@hnerklarungn elekt-
ronischer Form aufzubereiten und an die zustandige Ausgleichs-
kasse, Versicherung, etc. zu melden

Modul Lohnsteuerdaten Exportschnittstelle (FL)
Dieses Modul ermdglicht den Export der Lohnsteuerdaten (FL) in
eine XMEDatei

Modul Lohndaten Budgetierung Dieses Modul ermdglicht das Erstellen eines Budifietdie Lohn-
daten mit allen Sozialbeitragen

Was ist neu in dieser Versiéh

Die Neuerungen in der aktuellen Programmversion sowie eine Auflistung laufender kleinerer Korrekturen
sind im Dokumenbialod_ohnReleaseNotes.pdéler auf unseer Websitewww.lohn.dialog.ctru finden.

Installation und Delnstallation

Derausfiihrlichen Beschreibung der Installation \@ialogLohrist ein eigenes Dokumeristallations-
anleitung.pdfgewidmet.Dieses befindet sich in elektronischer Form auf dedRTIM oder kann von un-
serer Websitevww.lohn.dialog.clgeladen werden.
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Erste Schritte

Einleitung

Dieses Kapitel gibt wichtige Hinweise zur BedienungDialogLohrund zu derGrundeinstellungen.

Wir empfehlen lhnen, speziell bei der ersten Inbetriebnahme BalogLohn dieses Kapitel sorgfaltig
durchzuarbeiten.

Starten des Programms

DialogLohrstarten Sie tUiber das Windov&artmeril oder mittels Doppelklick auf dd3ialogLohrg Sym-
bol auf dem Desktop.
Am Bildschirm wird fir einige Sekunden das Startbild angezeigt. Dieses enthalt Angaben Uber die gela-

dene Programmversion, Seriennummer sowie Lizenznehmer. Durch Betatigungoeliebigen Taste
wird das Startbild sofort ausgeblendet und mit dem Startvorgang weitergefahren.

A Lizenznummer : #1136
SDM

Dieses Produkt ist lizenziert fur:

inLohn .-
FL 9496-Balzers

Version 2016.00 Copyright (c) 1992-2015
SDM Informatik AG, FL-9496 Balzers

Dieses Programm ist urheberrechtlich geschutzt.
Unerlaubtes Kopieren oder Vervielfaltigung werden strafrechtlich verfolgt !

Falls Si®ialogLohrvon unserer Website geladen und installiert haben, kdnnen Sie diese fiir einen be-
schrankten Zeitraum zu Evaluationszwecken verwendenw&iden beim Starten des Programms darauf
hingewiesen. Spatestens nach Ablauf der zeitlichen Beschrankung der Demoversion benétigen Sie eine
freigeschaltetd_izenz. Diese karbreim Starten des Programms eingelesen werden.

SDM WinLohn (==l

Demoversion

Um SDM WinLohn nach Ablauf dieser Frist weiterhin nutzen zu kénnen, miissen Sie eine Programmlizenz
kauflich erwerben !

= Programmlizenz |auft in 91 Tagen ab !

‘ l OK l Lizenzdatei jetzt einlesen Abbrechen
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Registrierung

Wéhrend dem Startvorgang ersaiht der Dialog zur Benutzeranmeldung. Bei der Auslieferung ist ein Be-
nutzersysopbereits definiert. Al&Kenrwort geben Sie eine leere Zeichenfolge ein. Wir empfehlen Ihnen
unbedingt, das Passwort zu andern. Nur so kann sichergestellt werden, dassise&hinautorisierten
Personen Zutritt zum Programm verschaffen.

el

-

Benutzer Anmeldung

Bitte geben Sie |hren Benutzeramen sowie |hr
personliches Kennwort ein |

Benutzer sysop
Kennwort
oK | Abbrechen |

Falls Sie IhKennwortvergessen haben, setzen Sie sich mit lnrem SystemadministratdidiigLohrin
VerbindungWenn auch diesenicht weiterhelfen kannkontaktieren Sie deSoftwarehersteller

Nach der Benutzeranmeldung wird automatisch der Mandant geéffnet, mit welchem Sie zuletzt gearbei-
tet haben. Wenn SiBialogLohreum ersten Mal starten, erscheint am Bildschirm eine Auswahl der Man-
danten:

-

#_| Mandant 6ffnen

I

V' Filter nur auf Textanfang

Fite
Abbrechen
Mandantenauswahl (2]

InterBike GmbH CH
Muiller Kiichen

Waéhlen Sie den Mandanten aurd betétigen die Tast®K.Die Auswahl mittel®oppelklick ist ebenfalls
maoglich.

Welche Vorteile haben Sie, wenn Sie sich registrieren 1&8Siererhalten Informationen tber neue Ver-
sionen, die Verfugbarkeit der kosteskenService Releasekformationen tber Events, etc., direkt vom
Hersteller.

Um die Dateneingabe fur die Registrierkarte zu 6ffnen, wahlen Sie den MenudbdtagDrucken Re-
gistrierkarte

Die Hauptmaske

Nach dem Starten vobialogLohrerscheint die Hauptmaske.
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[ SOM WinLohn 2014 - [Maller Kichen] =@
Datei Beabeten Ansicht lonnlaut Statistk Extras Fenster 7
8 148 2!
0 Q@888 ud XA
- 8] Sia=
=3 Muller Kuchen i =~
-4 Organigramm MA-Typ || 8 usaahiong | 49 Brvaus Guedenstever | ) Loniaut | 22 Lohnausweis | &5 FAKVedugung | (B Kommuniation | B Meabetetyp | <=2 Bgene Eingabefelder |
£ 24 Mitarbeite \ 3
T e ore Kochen | Anstellung I ~] ) Dokuments 2 Adgaben Aeteiung | ®) Kortrolisten |
% 6 Endkontrolle | Geschlecht [ ~ L4 Algemen o Optonen | P zusgen | Fabage | [3Vemcheung | P Knder | ) Bemedargen | Lohnatnidwehebng | EksT |
Fertigun: . Geschiecrt Bid
og | posietahl | Ao Fr QB g [TETE o —
o o | [e——————l 3 C Mam R | B
& Montage Befavede  [Sw geehvie Frau Farne her % o |Comnobre =]
2 Zusch | Nachname. [Faine
ilter [
Vomame [Corinne. Vers e AHV.
B o€ Verwakung | IS by N Pene /Eoon. [ = O —
" - Adesse pE— Korfession
g W @7 Combensidi Rensto 6004 Luzem e I 5
8 mdaten . T
‘;‘J Yomutonsbacis: IR Do Reguls 6004  Luzen Posfach Haron Schwaz
.08 Lohnlaut W[ Etermann  Michael 6014 Littau # | Lohnabrechoung Marz 2013 =3 5
% 0 Bank/Postcheck | [N R S e o ) i 3 [0 =]
)4 Wahrungen und Kuf
€ turo Schnelistartieiste vax ohnat  Bezelchnung Anzanl Ansatz Betrag Total *
€ Schweizer Franl o o = 100 Monatsiohn 5400.00
€ Us Dolar 0.9 G, tonau j802  Kilometer-Entschadigung 43.00 070 30.10
2 Kontrolldten " 1 Total zalagen 5430.10
) Familienousgleichsk| 3] Algemeine Vorgaben
& N + 01 AHV-Beitag 540000 51500% 278.10
24 Versicherung Personaldaten ubernehmy
3 1:SUVA sreseali 01 ALV-Betrag 540000 1.1000% 59.40
e @ mport externe Lohndaten 01 UVG-Betrag 540000 1.1900% 6425
i £ Vanable Lonndaten.. M1 KTG-Beltrag 540000  0.6100% 32.95
(5 100:UVGZ-Very " 400  BVG-Beitragin % 37000  50000% 168.50
13 110: KIG-Versic e 5
3 120.BVG-Versid 3 Abrechnungen zuracksetzen Total Abziige -603.20
{4 Quellensteuertabelle &8 Ausgabe. Nettolohn 4'826.90
=04 Kanton & Bxport Finu,
%3 LohnklassenvLohnst| @ Export DTA vax
%2 Kontenplan % Expont ez 4
% (1 Konfigurationen | = Export Lonniactdates 07:45:40 -W- Fanne Corn
% (1 Gruppierungen ; ik 07:45:40 W Fanine Corinne: K
074619 W. Fanine Corinne: K C
EHI Admeistration &3 Senrttweise abrecnnen 074613 . Fanne Corinne: K
L2 Benutzer und Rechte =
5 m 4\ Fehiermelgungen ung Warungen |, Mitteilungen |, Auigaben,
Lonnlaut abrechnen November 2013 syiop a4

Titelleiste Zeigt den Programmnameden Namen des gedffneten Mandantsawie den In-
halt des gedffneten Fensters an

Menlleiste Ermdglicht den Zugang zu verschiedeReagrammteilen Uiber die Menlauswahl.

Symboleiste Ermdglichtdas direkte Ansprechen verschieder@mktionen

Explorer Stellt die Stammdaten in geordneter Form dar. Hier kdnnen die Eingabemasken
wie Personalstamme,ohnarten, etc. gedffnet und zwischen den Datensétzen na-
vigiert werden.

Mitarbeiterfilter Ermdglicht die Auswahl aller oder einer gewiinschten Untergruppe von Mitarbei-

Schnellstartleiste

Meldungsfenster
Grafikanzeige
Arbeitsbereich

Statuszeile

tern, deren Lohnabrechnungen erstellt,dyackt oder exportiert werden sollen.
Es kann auch ein Sortierkriterium festgelegt werden, nach welchem die Auswer-
tungen und Statistiken ausgegeben werden sollen.

Stellt die wichtigsten Funktionen zum direktengriff per Mausklick zur Verfu-
gung. Dies&annanwendeiseitigangepasst werden.

Hier werden Fehleneldungen, Warnungennd andere Meldungeausgegeben.
Ermdglicht die grafische Anzeige von Lohndaten und Statistiken.
Stellt den Anzeigebereich fur alle gedffneten Fenster dar.

Dient der Anzeige weiterdnformationen und Hfen.

Menubefehle
Je nachdem, welches Fenster im Vordergrund angezeigt wird, kann die Anzeige der Menipunkte variie-
ren. Die Beschreibung der Funktionen der einzelnen Menipunkte ist tiber die gesamte Anleitung verteilt,
jeweils dort zu finden, wo das entsprechende Thema bek#rwird. Allgemeine Menifunktionen sind
im KapitelGrundfunktionen undinstellungereu finden.

Symboleiste

Am oberen Bildrand werden diialogLohnSymbolleiste angezeigt (wenn nicht vom Benutzer ansle
positioniert). Diese enthalten eine Anzahl von Grafiksymbolen welche die gebrauchli€hiategLohn
Funktionen enthalten. Durch déddickeneines Symbols mit der Maus wird die zugeordnete Funktion ge-

startet.

Die einzelnersymbolleista kdnnen an eine éliebige Stelle am Bildschirm verschoben oder an einem der
4 Fensterrander angedockt, d.h. mit diesen verbunden werden. Hierfir bewegen Sie die Maus auf den
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vertikalen Balken der gewiinscht@ymbolleiste halten die linke Maustaste gedrickt und verschieben
die Symbolleistean die gewiinschte Stelle.

Das EirAusblenden deiSymbolleistast Uber das Meninsichf Symbolleisterund Andockfenstemdg-

lich.

Ee% B[S B EARE &

: 2014 >~ Dezember >

Jan > Dez ~ alle P

i
i
&t

P ) [3) ) ) 1) 3) (5) (g) ) o) o

i) Ba,

DAL BRGrBEGE HW]

Symbol Beschreibung
Standard
& Mandant 6ffnen
@ Drucken
—L Datenexportieren
i Explorerein-/ausblenden
:Ei Mitarbeiterfilter ein-/ausblenden
:ﬁ Schnebtartleisteein-/ausblenden
) Meldungsfenster eifausblenden

=
-

5

]
«

i E. B

Grafikanzeigein-/ausblenden

Internet Browser 6ffnen

Suchmaschine 6ffnen

Google Maps 6ffnen und Adresse anzeigen
E-Mail senden

Fernwartung starten

Hilfethemen anzeigen

Bearbeiten

Mandant Stammdaten 6ffnen/schliessen
Datensatz zuweisen

Stammdaten Beziehungsmatrix
Lohnkonto Vorschau

Neuer Datensatz hinzufligen

Datensatz l6schen

Sortieren

Suchen

Filter anwenden

Lohnlauf

FormularAllgemeine Vagaben fir Lohnlaubffnen/schliessen
Personaldaten tbernehmen

Importieren externer Lohndaten

FormularVariable Lohndatenffnen/schliessen
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J Lohnlauf abrechnen
ﬁ‘g Lohnlauf zuriicksetzen
3‘ Lohnabrechnungen und weitere Berichte drucken
= Exportieren Fibu
s Export DTA
2. Export EZAG
] Abrechnungen sperren
‘6‘1—'1 Schrittweise Abrechnung
-3 Lohndaten Vorerfassung
t‘} Vorschuss abrechnen
Navigation
2014 - Wahl desAbrechnungsjahres
Dezember v Wahl des LohnlaufsWenn ein anderer Lohnlauf bei gehalten

<Ctrl>- Taste gewahlt wird, wird auch der Ausgabebereich-bisr
auf den gewahlten Monat gesetzt.

Jan v Dez =~ alle ~ Wabhl des Ausgabebereiches fur Statistiken

Navigation Lohnlauf 112
Navigation Lohnlauf 1224
Navigation Lohnlauf 2536

J_I Lohnlauf Januar aktivieren
fJ Lohnlauf Februar aktivieren
Bl Lohnlauf 13 aktivieren

El Lohnlauf 14 aktivieren

Symbolleiste anpassen

Durch Betatigunger Pfeiltaste rechts der Symbob&n wird ein Konfigurationsmeni gedffnet. Hier kdn-
nen einzelne Symboker Symbolleisterin-/ausgeblendet oder die Meniund Symbolleisten benutzer-
spezifisch angepasst werden.
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Statuszeile

oo
aaa
ana

Ble. = a7

Schaltflachen hinzufligen oder entfernen

v

Standard 4

Bearbeiten  » Stammdaten...

£ 1§

Anpassen... Datensatz zuweisen

9a3a
833

Stammdaten Beziehungsmatrix

ag

i)

Datensatz hinzufugen

bes

B

Datensatz lIoschen

.

K3 [K9 (K3 | K3 (K K3 K9 (KY)

< &

Sortieren

N

-—

Symbol ein-/ausblenden Suchen Strg-F

Filter anwenden

Symbolleiste zuracksetzen

S| NDb SHidr ®yhEn dieinzelnen Symbole deBymbolleisten eiausge-
blendet werden Dazu klicken Sie auf démkenSymbol (siehe
Pfeil in obiger Abbildung).

{GFYRINRZ

Hiermit kann die Darstellung der Symiedte auf die Standardein-
stellungen zuriickgesetzt werde

Symbolleiste zuriicksetzen

Hier haben Sie die Méglichkeit, weitere Symbolleisten zu erstellen
oder bestehende Symbolleisten anzupassen.

Anpassen

Die Statuszeile ist am unteren Rand des Hauptfensters zu finden. Wenn Sie den Mauszeiger auf ein Symbol
in der Symbolleistebewegen oder einen Menupunkt wahlen, wird in der Statuszeile automatisch eine
Funktionsbeschreibung eingeblendet.

Bereit November 2011 Default sysop 11:24:28

Die Statuszeileeilt sich in folgende Bereiche auf.

Bereich  Position Beschreibung Doppelklick

1 Links Anzeige von Meldungen Ansicht Optionen &ndern

2 Mitte 1 Lohnlauf und Geschéftsjahr Lohnlauf Allgemein Formular offner

3 Mitte 2 Bezeichnung der Arbeitsstation, Mandant Stammdateiffnen
bzw.des P@Arbeitsplatzes

4 Mitte 3 Name des angemeldeten Benutze Anderen Benutzer anmelden

5 Rechts Systemzeit Systemsteuerung 6ffnen

Grundfunktionen undBnstellungen

Einleitung

Ansicht

Bevor Sie mibialogLohrarbeiten kénnen, missen eine Anzahl Einstellungen vorgenommen werden. Die-
sen Kapiteln entnehmen Sie die Beschreibung dieser Grundeinstellungen. Hier finden Sie auch Beschrei-
bungen einiger Grundfunktionen.

Beschreibungen zum Mermnsicht Hier kdnnen Einstellungen zur Bildschirmansicht vorgenommen wer-
den.

© 2017 by Dialog Verwaltungdata AG

Seitel8



DIALOG™™

Erste Schritte

Symboleistenund Andockfenster

Uber diese Meniieintrage konnen alle Symbolleisten und andockbaren Feistausgeblendet wer-

den.
:\‘“; (- Sie kdnnen dieses Menl auch 6ffnen, indem Sie im DesktopiadogLohrdie rechte Maustaste betéa
%~ tigen!

Symbolleisten und Andockfenster
Statusleiste

Anwendungsdarstellung

Symboleisten
Standard
Bearbeiten
Lohnlauf

Navigation

Navigation Lohnlauf 112
Navigation Lohnlauf 124
Navigation Lohnlauf 2586

Andockfenster
Explorer

Mitarbeiterfilter

Schnellstartleiste

Meldungsfenster

Grafikanzeige

Anpassen

4 Standard

Bearbeiten

v
v
» ||V | Navigation
v | Lohnlauf
v | Navigation Lohnlauf 1-12
v Navigation Lohnlauf 13-24
Navigation Lohnlauf 25-36

2 Explorer

&z Mitarbeiterfilter
] Ausgabe

flll Grafikanzeige
S Schnelistartleiste

Anpassen...

Ein/ausblenden deiSymboleisten
Wabhl allgemeiner Funktionen
Enthalt Bearbeitungsfiktionen
Enthéltalle Funktionerdes Lohnlaufs

Wahl des Geschaftsjahres, des Lohnlaufs sowie des Ausgabeberei-
ches fir Statistiken.

Wahl ded_ohnlaufs
Ein/ausblenden der Andockfenster
DerExplorer dient zur Anzeige und Navigation der Stammdaten.

Das Mitarbeiterfilter dient zur Anzeige, Filterung und Navigation
der Mitarbeiter.

Die Shnellstartleiste dient zur schnellen Ausfiihrung von Funktio-
nen.

Das Meldungsfenster zeigt Fehler, Warnungen und Mitteilungen
an.

Die Grafikanzeige dient zgrafischenVisualisierung/on Statisti-
ken

Hier haben Sie diMdglichkeit, weitere Symbolleisten zu erstellen
oder bestehende Symbolleisten anzupassen.
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Statusleiste

Statusleisteein-/ausblenden

Anwendungsdarstellung
Hier wahlen Sie das von Ihnbavorzugte Erscheinungsbild der Anwendung.

Symbolleisten und Andockfenster »
Statusleiste
Anwendungsdarstellung > Windows 2000
Office XP
Windows XP
Office 2003
®  Windows7
SDM WinLohn
Office 2007 4 Stil ‘Blau’

Stil ‘Schwarz'
Stil ‘Silber’
Stil 'Aqua’

Fenster

Im MeniFensteisind alle Funktionen zu finden, welche die Verwaltung der Fensterpositionergtist
sen betreffen.

Anordnen horizontal

Alle gedffneten Fenster horizontal anordnen.

Anordnen vertikal

Alle getffneten Fenster vertikal anordnen.

Anordnen uberlappend

Alle gedffneten Fenster tUberlappend anordnen.

Anordnen Symbole

Alle gedffneten Fenster auf Symbole verkleinert anordnen.

Schliessen

Aktuelles Fenster schliessen. Das Fenster kann auch mittels Tastenkombination <Ctrl><F4> oder Uber das
symbol Xl geschlossen werden.

Alle Schliessen

Alle Fenster schliessen.
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Standard Fensterposition(en) lesen/speichern

Die Fensterpositionen undyrosserkénnen von jedem Benutzer individuell eingestellt werden. Sind diese
Einstellungen nach den Vorstellungen des Benutzers optimal gesetzt, kdnnen sie als Standardpositionen
gespeichert werden.

Spéater kdnnen diese Standardpositionen jederzeit wieder geladeneingestellt werden. Dabei ist zu
beachten, dass nur die Positionen der aktuell geéffneten Fenster gespeichert/geladen werden. Die ande-
ren Positionen bleiben unveréndert.

AndocKenster

Grosserund Positionerder Andockfenster sindveitgehend frei wahlbarDer ExplorerdasMitarbeiter-
filter, die SchnellstartleistedasMeldungsfenstesowie dieGrafikanzeigesindals Andockfenster aufge-
baut.

Andockfenster kbnnen mittels Mauszeiger an die gewinschte Stelle platziert wénteDoppelklick auf
der Kopfzeile bewirkt, dagsn Andockfensteals eigenstandiges Fenster dargestellt wird.

Verschieben deAndockfenster

Zum Verschieben eines Andockfenst@.8. das MitarbeiterfilterdetzenSie den Mauszeiger auf die Kopf-
zeile desAndockfenstersind ziehendieses an die gewiinschte Stelle. Sobald Sie mit dem Ziehen begin-
nen, erscheinen in der Anzeige verschied®uwsitiorsanzeigelemente (in nachfolgender Abbildung rot
eingekreist).

| Datel Bearbeiten Ansicnt Lohnlauf Statistik Extras  Fenster T
»

AARAANM

1 (8 Kumulationsbasis
Lohnlauf

[Z  Combertaidi Renato
[V Duss Regula
¥ Estermann  Michael

) (2 Lohnklassen/Lohnst| Meldungsteniter
@ (2 Kontenplan D88

25112013 074540 -W- Farine Corinne: Keine Vers, Ni. AHV oder Sozial Vers. Nr, erfass
25512013 074649 - Farine Corinne: Keine Vers, Ni. AHV oder Sozial Ve
ar.

1 5
; s M. ot

= 3 074635 W Faine Corione: K Ao e Sora vers N, et | al

a0 o . Faint Coanne: ARV oo Szl Ver. . stasat | - by

S]] 4\ Fehlemeldungen und Warnungen |qushifiniungtndesdibsaben] T v

e November 2013 sys0p 84853

Durch ZiehereinesFenstersan eine der 4 Andockpositionen der FensterréanpesitionierenSiedieses

an den gewiinschten Fensterrand. In nachfolgender Abbildung wird das Mitarbeiterfiltrarechten
Fensterrand positioniert. Dienglgiiltige Position des Mitarbeiterfilters wird als blauer Hintergrund dar-
gestellt.
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mmmlwmsmmmsm?

Meldungsfenster
I~

25112003 074540 W Farne Corinne: Keine Vers. N AHY ader Sozal Vers. . efast

W- Farine Corinne: Keine Vers. N, AHY oder Saziel Vers. N, erfasst |

D619 W. Faine ol Kene Vrs: N A oderSasol ers. M. ettt |

JRILIL3 07908 W. Faine Coinne Kene vers: i, AHY ode Sasal vers, . ertsst |

47 Fentermeidungen und Wamnungen [ Niteliungen ] Autgaben.]

Berelt November 2013
kil

Durch Ziehereines Fensteran eine der 4 Andockpositionen in der Mitte des FensparsitionierenSie
diesesan dengewiinschten Fensterrand innerhalb des noch freien Anzeigebereiches. In nachfolgender
Abbildung wird das Mitarbeiterfilter an den linkéfensterrand positioniert. Dienelgiiltige Position des
Mitarbeiterfilters wird als blauer Hintergrund dargestellt.

‘Meldungatenstec

25412013 074540

 Fai
< 2511.2013 07:4908 W Farine Corinne: Keine Vers. Nr. AHV oder Sozial Vers. Nr. Mlﬂ h 4

(3 Benutzer und Rechte: | 2
@ . ] v 4 F(ﬁlmuldunmn und Warnungen e — v

Bereit November 2013 sysop 8:5255
Sinitrritieces

Durch Ziehereines Fenstergiber ein bereits angedocktdsenster positioniererSiedieses a dieselbe
Stellewie das bereits angedockteenster Die beidenFenstewerden danndurchReitergetrenntdarge-
stellt. In nachfolgender Abbildung wird das Mitarbeiiéigr an den linken Fensterrarither den Explorer
positioniert. Die edgiltige Position des Mitarbeiterfilters wird als blauer Hintergrund dargestellt.
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Wie in der nachsten Abbildung zu sehen ist, $imglorer und Mitarbeiterfiltenun Gibereinandergeleg
Durch Klicken auf den Explo#Reiter wird der Explorer in den Vordergrund gestediirch Klicken auf
den MitarbeiterfilterReiter das Mitarbeiterfilter.

5 . Um diese Ansicht wieder riickgangig zu machen, setzen Sie den Mauszeiger auf den entspret
-\~ Reiter (beispielsweise auf Mitarbeiterfilter) und ziehen diesen bei gehaltener linker Maustaste ai
> andere Position.

<nicht sortieren> v
MA-Typ ;ﬂ <Alle> ~
Anstellung jrd'esen Monat angestellte 3
Geschlecht _:]|-_:|| <Alle> ~
Postleitzahl
ort | I
Lohnart Nummer
Filter

[V Combertaldi Renato

[V Duss Regula 6004 Luzern
[V Estermann  Michael 6014  Littau

IV Farine Corinne 6003 Luzern

bﬁ Bxp 0;1 & Mitarbeiterfilter
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Hilfe

Beschreibungen zum Mertilfe (?)

Tipp des Tages

Anzeige eins DialogLohmTipps. Hier kénnen niitzliche Tipps angesehen werden.

Hilfethemen

Offnen derDialogLohnHilfe. Die Hilfedatei enthalt die Beschreibungen dieses Benutzerhandbuches.
Durch Querverweise ist es in defalogLohrHilfe méglich, sehr schnell das gesuchte Themérzen.

Info GberDialog-ohn

Info UberDialogLohrProgrammversion, Copyright sowie Intern&terbindungen zu den Prograrmnver-
triebs-Verantwortlichen.

Lizenzinformationen

Anzeige der Lizenzinformationen. Beschreibung skdngitel Administration.

Eigenschaften der Fenster

Jedes Fenster besteht aus Titelzeile (oberer Fensterteil), und Anzeigebereich (unterer Fensterteil).

Titelzeile

Die Titeteile ist der obere Fensterteil (siehe nachfolgende Abbildung (oberer Balkéeger enthalt links
ein Symbolvelchesden Fensterinhalt symbolisiert. Der mittlere Teil enthélt den Fenstertitel. Ganz rechts
befinden sich drei Schaltflachen ziarkleinern Vergrossern odezum Shliessen des Fensters.

73 Lohnart - [5100, Monatslohn] = EoR

A the abe 5 2

[5 Aligemein I_j Optionen 1[ [:] Optionen 2| %, Basenkumul -enl @] Kor llaﬁnnen] _] Lohnlauf‘ Abrechnungszeitraum Arbevtgebecanteil] ’;} Splachtext|

N — Abrechnungsart l
Nummer

> BeimKlicken auf das Fenstersymbol wird das Systemmeni ange-
zeigt. Folgende Funktionen sind mdglich:

Reiter konfigurieren Hier kann die Reihenfolge der Reiter festgelegt werden, sowie ein-
zelne Reiter eiflausgeblendet werden. Die Anderungen werden
erst nachdem Schliessen und neu Offnen des Fensters wirksam.

Reiter Standardkonfiguration setzen
Die programminterne Darstellung und Reihenfolge wiedtge-
legt. Die Anderungen werden erst nadem Schliessen und neu
Offnen des Fensters wirksam.

weitere Menueintrage weitere Windows Standarenieintrage

Lohnart- [5100, Monatslohn] Fensteritel. Der Teil in '[}JKlammen enthélt Details zum aktuell
geodffneten Datensatz. In unserem Beispiel ist der Lohnarten-
stamm gedffnet und gegenwartig die Lohnart 5100 Monatslohn
angezeigt.

B Fenster minimieren
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E Fenster in voller GSse darstellen
m Fenste schliessen
Anzeigebereich

Der Anzeigebereich befindet sich unterhalb der Titelzeile. Je nach Typ ist der Anzeigebereich in einzelne
Blatter aufgeteilt. Die Anzeige der Blatter ist wie ein Karteikartensystem aufgebaut (siehe Abbildung).

I

72 Lohnart - [5100, Monatslohn] ==
oS o g Al ks abe 3 2D
a 2h B

= ngemeinli:] Optionen 1| 2] Optionen 2] %, Basenkumulati |@_] i I‘\j thnlaufl b it rbeitgeb .m'lIF Formell 5% Sprachtext

— Abrechnungsart

Nummer 5100 =

Bezeichnung litlﬂddn (:a:t:;af Nty

Hachstbetrag pro Monat frei = 7

" Menge x Ansatz x Faktor

Freibetrag pro Monat 0.00 " Prozent von Fixbetrag

" Prozent von Basis
" Prozent von Monatsbasis

Fibu Konto It |5000 " Prozent von Jahresbasis
MwsSt. Schitissel " Prozent von Basisdfferenz zu Vormonat
MwSt. Prozent oo " Quellensteuer gemass Tabelle
e " Formel
MwSt. Korto
Kostenstelle Hauptkonto Daten der Abrechnung:
Kostenstelle Unterkonto 1 ’7 Betrag 0.00 _'_]

© 2017 by Dialog Verwaltung3ata AG Seite25



DIALOG™™

Administration

Administration

Einleitung

In diesem Kapitel widmen wir uns hauptséchlich den Einstellungen, die ausschliessizialeghohr,
systemverantwortlichen Personen durchgefiihrt werden. Dabei handelt es sich um die Mandamden
Benuzerverwaltung.

Lizenzinformationen

Je nach Grosse des Betriebes stellen Sie mehr oder weniger Anforderungen an das Lohnbuchhaltungssys-
tem. Sie lizenzieren und erwerben genau Bismktionalitaf die Sie bendétigen. Die Funktionaliténd der
Leistungsumfang vobDialogLohrhdngen von der lizenzierten Version ab.

Uber das Meni?, Lizenzinformationekann ein Dialogfeld gedffnet werden, welches dieenzinforma-
tionen anzeigt

g M
1 SDM WinLohn Lizenzinformationen lé

Lizenzdatei [E:\winLohn\W20155D aten\UserFiles\S dmwfinLohn.liz

Lizenznehmer Module
Name I‘E-DM Informatik AG [¥ Kostenstellenabrechnung
Strasse I‘_Il.uﬂ'\emeti' W LohnklafsenfLohnstufen
I Fremdwahrungen
Postfach | 7 Stammdaten /0 Schitistelle
Land FL [7 Lohnlaufdaten 1/0 Schrittstelle
PLZ/Ot [3496  [Balzers [ Mehrsprachige Abrechnungen
r ¢ ;
[¥ Personaladressen Abgleich
Lizenznummer [ Lohnerklang ELM (swissdec)
[¥ Lohnsteuerdaten Export-Schnittstelle (FL]
Lizenziert bis und mit Programmversion [¥ Lohndaten Budgetierung

-
Maximale Anzahl Mitarbeiter 1000
Maximale Anzahl Mandanten 50
Maximale Anzahl Arbeitsplatze gesamt 5
Maximale Anzahl Arbeitsplatze gleichzeitig IE
Maximale Anzahl Lohnabrechnungen pra Jahr frei oK | Abbrechen
" 7
Lizenzdatei Name und Speicherort déizenzdatei
Lizenznehmer Adressangaben des Lizenznehmers
Seriennummer Seriemummer der lizenzierten Version

Lizenziert bis und mit Programmversion

Ein Update auéine neuere Version ist kostenpflichtig, ausser es
wurden durch vertragliche Abmachungen (z.B. Updatevertrag) an-
dere Regelungen getroffen. Daher wird auf der Lizenzdatei auch
die Programmversion, bis und mit welcher das Programm lizen-
Ziert ist, festgehalte.
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Maximale Anzahl Mitarbeiter Es koénnen per aktuellem Datum hdchstens die hier festgehaltene
Anzahl Mitarbeiter angestellt sein. Ausgetretene Mitarbeiter mus-
sen jedoch nicht geléscht werden und werden bei der Prufung der
Anzahl Mitarbeiter nicht mitgerechnet.

Maximale Anzahl Mandanten Maximale Anzahl Mandanten, die im System eréffnet und verwal-
tet werden kénnen.

Maximale Anzahl Arbeitsplatze gesamt
Anzahl Arbeitsplatze, welche mit déralogLohrg Datenbank ver-
bunden sind.

Maximale Anzahl Arbeitsplatze gleichzeitig
Anzahl Arbeitsplatze, welche gleichzeitig im System angemeldet
sein kénnen.

Maximale Anzahl Lohnabrechnungen pro Jahr
Anzahl Lohnabrechnungen, welche pro Jahr abgerechnet werden
kénnen

Module Lizenzierte Module
Kostenstellenabrechnung  Lohndaten auf Kostenstellen verteilen

Lohnklassen/Lohnstufen Lohnklassenétufentabellen verwalten

Fremdwé&hrungen Lohnléufe in Fremdwahrungen erstellen
Stamndaten /O Stammdaten Import/Export
Lohnlaufdaten 1/0 Die Schnittstelle Lohnlaufdaten ImpdExportermdglicht den Ex-

port von abgerechneten Lohnarten, Bruttolohn, Nettolohn, etc.
Diese ist aber nicht zu verwechseln mit dem Fibyport, welcher
in jeder Programmversion enthalten ist.

Mehrsprachige Abrechnungdrohnabrechnungen und weitere LohnleBérichte in verschiede-
nen Sprachen ausgeben.

Lizenzlient (nur drucken und exportieren moglich)
DieKlient- Version ist eine kostengiinstige Programmlizenz, wel-
che es Kunden von Treuhandbiros erméglicht, die bereits abge-
rechneten Lohndaten und Statistiken selber zu drucken.

Personaladressen Abgleich Adressdaten der Mitarbeiter mit anderen Anwendungen abglei-
chen.

Lohnerklarung ELMSwissdeiDieses Modul ermdglicht es, die Lohnerklarung in elektronischer
Form aufzubereiten und an die zustéandige Austtkasse, Versi-
cherung, etc. zu melden

Lohnsteuerdaten ExporSchnittstelle (FL)
XML- Schnittstelle zum Export der FLohnsteuerdaten

Lohndaten Budgetierung  Lohndaten Jahresbudget Erstellung

Lizenz Picolino DiePicolino- Version ist eine kostengtinstige Programmlizemnal-
che fur Betriebe mit maximal Blitarbeitern gedacht istEs han-
delt sich hierbei um eine stark "abgespeckte” Programmversion,
deren Funktionalitét sich nur auf dletwendigste beschrénkt.

Mandant

Einen neuen Mandanten anlegen

Wenn Sie einen neuen Mandanten anlegen, wird Datei 6ffnen¢ Dialog angezeigt. Hier wéhlen Sie
einen beliebigen neuen Dateinamen.
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Ein Beispiel, wie beim Anlegen eines neuen Mandanten vorzugehen ist, finden Sie im ABsakistt

Menueintrag

Doppelklick

Symbol

Kurztaste

Datei, Mandant, Neu anlegen

<Ctrl><N>

Wenn Sie einen neuen Mandanten anlegen, wird der neue Mandant physikalisch im gewahlten Verzeich-

nis erstellt. Damit die einzelnen Benutzer diesen Mandanten jedoch 6ffnen kdsivehfir den ge-
wiinschten Benutzer die entsprechenden Rechte zu vergeben.

Wann sollen die Daten in ein und demselben Mandanten verwaltet werden?

91 DialogLohnerlaubt keine Verknipfungen zwischen zwei Mandanten.

Wenn mehrere Mandanten erstellt und verwaltet vden, arbeiten diese

vollig autonom. Das bedeutet, dass die Bewirtschaftung der Stammdaten

(Lohnarten, Bankenstamm, etc.) in beiden Mandanten notwendig ist.

1 Einund derselbe Betrieb soll nicht aufgetrennt werden, da die Ausgabe von

Statistiken Uber die gesnte Mitarbeiterzahl dann nicht mehr moglicit.

Wann soll ein neuer Mandant angelegt werd@n

1 Es solledie Gehaltsabrechnungen einer weiteren Firma erstellt werden

1 Einen neuen Mandanten anzulegen macht aB:hdann Sinn, wenn eine
Testumgebung fir diBenutzer geschaffen werden soll, wo diese beliebig

0ALASESYQ dzyR | dZALINRPOASNBY (I yySys

tige Daten zu léschen oder Einstellungen ungewollt zu veréandern.

Offnen

In einer Liste werden alle Mandanten Auswahl gestellt, auf welche der Benutzer gegenwartig Zugriffs-
berechtigung hat. Mandanten kénnen voriibergehend gesperrt werden und werden dann nicht mehr zur

Auswahl gestellt.

Menueintrag

Doppelklick

Symbol

Kurztaste

Datei, Mandant, Offnen

=]

=

<Ctrl>O>

-

p

# | Mandant offnen

Filter [l
IV Filter nur auf Textanfang

Mandantenauswahl 2]

=)
_ Abbrechen |

Abbrechen

InterBike GmbH CH
Muiller Kiichen

Zur Wahl eines Mandanten, selektieren Sie diesen mit dem Mauszeiger und betéatigen Sie die Schaltflache

OK oder doppelklicken Sie den gewiinschten Mandanten.
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Filter Durch die Eingabe eines Filtertextes wird die Auswahl einge-
schrankt.
Filter nur auf Textanfang In derAuswahliwerden nur Texte angezeigt, welche mit dem vor-

gegebenen Filtertext beginnen.

Schliessen

Schliessen des gedffneten Mandanten. Beim Schliessen eines Mandeintedas Programm nicht ge-
schlossen!

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, Mandant, Schliessen - - <Alt><F4>

Sichern

Diese Funktion schafft die Moglichkeit, eine Sicherung des gedffneten Mandanten zu erstellen oder die-
sen in eine ZHDatei zu packen. Die Sicherung in eine@akei hat den Vorteil, dass die Daten stark kom-
primiert werden und dadurch geeignetéiir den EMail-Versand sind. Wenn Sie eine -DiBei erstellen
maochten, wahlen Sie im nun gedffnet®uatei speichern unteg Dialog unterDateitypden EintragZIR

Datei

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, Mandant, Sichern - - o

| Wir weisen Sie ausdrucklich darauf hin, dass die regelméssige (tagliche) Datensicherung von
&\ Wichtigkeit und Sache des Anwenders ist. Fur Datenverlust, auch wenn dieser von einer Fehlfunk
Programms verursacht wurde, lehnen wir jede Haftabg

Wiederherstellen

Die Funktion Mandant wiederherstellen ist der umgekehrte Vorgang von Mandant sichern. Es wird der
Datei 6ffnen Dialog angezeigt, wo der Quellenmandant (bestehender Dateiname) gewahlt werden kann.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, Mandant, Wiederherstellen - — —

Beim Wiederherstellen eines Manakzn wird der aktuell gedffnettMandant mit den Daten des gewéh
& ten Quellenmandanten Uberschrieben. Die Daten des aktuell getffneten Mandanten gehen also
derruflich verloen!

Statistik

Das Statistienster enthélt Informationen zur Datenbanikd zu deren Auslastung im Vergleich mit den
lizenzierten Maximalwerten.

Mendueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, Mandant, Statistik
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] Mandant Statistik =5[]
el ] (] 1 /1+ [ 4 [100% ~
Miller Kichen GmbH Seite 1
Bahnhofstrasse 1
8002 Luzem Datum : 25.11.2013 - 09:27:52
Mandant Statistik
Datum/Uhrzeit : 25.11.2013 - 09:27:51
Benutzer : sysop
Arbeitsstation : PC12
Mandant Name : Miiller Kiichen
Mandant Datei : E:\WinLohn\V2014\Daten\UserData\CH\Miiller Kiichen.mdb
Mandant Grosse : 3.936 MB
heute gesamt lizenziert frei
Mitarbeiter : 10 10 1000 990
Mandanten : 26 50 24
Online : 1 - 4
Lohnabrechnungen pro Jahr : 31 frei =
Tabellen :
Bezeichnung Tabellenname Anzshl Datensidtze
Abteilung tblPlanstelle 10
Abteilungsgruppe tIPIstGruppe 0
Aligemeine Vorgaben fir Lohnlauf KrD at tblLohnlaufAllgKtrDat 0
I 3 Aligegeine Vorgaben fir Lohnlauf Texte tbiLohnlaufAllgT ext 0 =
x .’\ ,‘\" e ﬁhm '“”r'ei’i"\ M "\l ol i

Benutzer Name des aktuell angemeldeten Benutzers
Arbeitsstation Name der Arbeitgtation, von welcheDialogLohrgestartet wurde
Mandant Name Name des gedffneten Mandanten
Mandant Datei Dateiname und Verzeichnis der gedffneten MandarDaten-
bank.
Mitarbeiter Statistik Uber die Anzahl Mitarbeiter
heute Anzahl der heute angestellten (hicausgetretenen) Mitarbeiter.
gesamt Gesamtzahl der im aktuellen Mandanten erdffneten Personal-
stammDatensatze.
lizenziert Anzahl lizenzierter Personalstammdatensatze, bzw. Anzahl Mitar-

beiter, welche gleichzeitig angestellt sein durfen.

frei Anzahl nochfreier Personalstammdatensatze, welche aufgrund
der Lizenzierung noch eréffnet werden kdnnten.
Mandanten Statistik Uber die Anzahl Mandanten
gesamt Gesamtzahl der erdffneten Mandanten.
lizenziert Anzahl lizenzierter Mandanten.
frei Anzahl noch freier Mandaen, welche aufgrund der Lizenzierung
noch eréffnet werden kénnten.
Online Statistik Uber die Anzahl angemeldeter Benutzer
gesamt Gesamtanzahl der gegenwartig DialogLohnangemeldeten Be-
nutzer.
lizenziert Anzahl lizenzierter Benutzer.
frei Anzahl nocHreier Benutzer, welche gegenwaértig die Mdglichkeit

hétten, ins Programm einzusteigen.

Weitere Statistik Gber die Anzahl er6ffneter Datensétze in den Datenbank
Tabellen des aktuellen Mandanten.
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Stammdaten

Im DialogfeldVMlandant Stammdatenwverden mandantenspezifische Einstellungen vorgenommen. Diese
werden in der MandanteiDatenbank gespeichert und kdnnen sich daher von Mandant zu Mandant un-
terscheiden.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Datei,Mandant, Stammdaten - j“ -
3 Mandant Stammdaten EHEI@
St W W NI e Wit (8| =
& Aufgaben I Lohnkonto I 2 Lohnausweis | jj Adressabgleich | ‘j& Kontenplanabgleich I Berichttexte ’ Berichte I CJ Mitteilungen ] |1 Bemerkungen I Filiale lWeb-Mressel
(5] Adresse I ‘_] Optionen I Funktionen I Anzeige I s:;JAusgabe I * Zulagen I f} Abzige l = kST ] B! Auszahlung I ,; Email | Plauslbilnétsregelnl j Dc\kumentel
Name |Miller Kiichen GmbH Fimenlogo
Name Zusatz I I _7‘
Adresse |Eahnho{§rasse 1
Adresszeile 2 I
Postfach [4522
Land/PLZ/Ort CH 6000 |Luzem
Gemeindenummer
Telefon 1 |
Telefon 2 |
Fax I Lohnabrechnung hauptverantwortlich
&atel I Name |Barozz| Laura
Website lw\.\w.muellerkuechengmbh.dx ﬂ Telefon |091 122590
Email Ilnfo@muellerkuechen-gmbh.ch & Emai I
Bemerkung
Adresse
Name, ... Adressangaben des Mandanten
Wennunter Postfachnur eine Nummer (z.B. "12" statt "Postfach
12") mutiert ist, wird bei der Ausgabe automatisch der Text "Post-
fach" vor die Nummer gestellt.
Website DurchKlicken auf das Symhaeéchts vom Eingabefeld wird die ge-
wahlte Website geoffnet.
EMail DurchKlicken auf das Symbakchts vom Eingabefeld kann dn
Mail an die gewéhlte Adresse gesendet werden.
Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes
Firmenlogo Das Firmenlog&ann auf einzelne oder alle Berichte ausgegeben
werden Weitere Einstellungen dazu sind in den Mandant Stamm-
daten, BlattAusgabemdglich
Lohnabrechnung hauptverantwortlich
Name Telefonnummerund EMail-Adresseder fir die Lohnab-
rechnung haptverantwortlichen Person.
Diese Angaben werden auf ddmhnausweisind auf derStatistik
fur ArbeitsmarktiiberwachungusgegebenWenn keineTelefon-
nummer angegeben ist, wird die Hauptnummer des Mandanten
auf dem Lohnausweis ausgegeben.
Optionen

AHVMitgliedernummer (Abr.Nr.)  Von der Ausgleichskasse zugeteilte Mitglie@dder Abrechnungs-
nummer, welche zur eindeutigen ldentifikation des Mitgliedes

(des Unternehmens) dient.
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ALV Abrechnungsnummer

Lohnsteuer KundesNr.

BURNummer

Handelsregisternummer

Von derAL\VVerwaltungzugeteilte Abrechnungsnummeselche
zur eindeutigen ldentifikation de8etriebesdient (Nur in FL
Version)

Von derSteuerverwaltungugeteilteKundemummer,welchezur
eindeutigen Identifikation deBetriebesdient (Nur in FEVersion)

Diese Nummer ergibt sich aus daiittleren 7 Stellen der Handels-
registeeNummer.

Beispiel:
HandelsregisteNummer F1-0001.527.464€
Lohnsteuer Kundeir.: 1527464

Betriebs und Unternehmensregisternummer des Schweizer Bun-
des(Nur in CHVersion)

Diee Numrmer kann beim Bundesamt fiir Statistik bezogen wer-
den. Einfacle=Mail senden annfobur@bfs.admin.ch Sie missen

im E-Mail vermerken, dass Sie diese im Zusammenhang mit dem
Elektronischen Lohnmeldeverfahren (ELMh6tigen.

Folgende Angaben muss EBMail enthalten:
Firma

Strasse und Hausnummer

PLZ/Ort

Tel. Nr:

UID- Nummer (CHID)

Die UID Nummer erhalten Sie beim Handelsregisteramt #8ez-
kantons.

Schweizweite eindeutige Unternehmensnummer nach Eidgendssi-
schem Amt fir das Handelsregister (EHRA)
(BeispielCH100.3.032.258).

CHVersion:Die Handelsregisternummevurde abl. Januar 2014
von der Unternehmenddentifikatiorsnummer (UID)abgeldst.
Diese wird aber immer noch von ELM verwendet (Ubergangslo-
sung).

Unternehmensldentifikationsnummer (UID)

Arbeitszeit pro Tag

Arbeitszeit prowWoche

AnzahlLektionen pro Woche

Jedes Unternehmen, das in der Schweiz aktiv ist, erhalt seit Januar
2011 eine einheitliche Unternehmerslentifikationsnummer
(UID). Ab 1. Januar 2014 wird die UID diestellige Handelsregis-
ternummer (CH123.4.567.89@l) sowie die &telige MWST
Nummer ablésen. Die Einfihrung der i) bei allen in der UID
Gesetzgebung Izeichneten Verwaltungsstellen (URellen) bis
Ende 201%bgeschlossen sein. Ab 1. Januar 2016 st die UID im
Verkehr zwischen Verwaltung und Unternehmalte bestehen-

den Unternehmenddentifikationsnummern ab.

DieNummerbeginntmit «<CHE» (= L&nd€oce), gefolgt von einer
9-stelligen Nummer (letzteStelle = Prufziffer) (Beispiel: GHE
999.999.999)Nur in CHVersion)

Dieser Parameter wird benétigt, um bei den im Stundenlohn an-
gestellten Mitarbeitern die Bechnung der Ferierund Feiertags-
stunden vorzunehmen.

Hier ist die betriebsiibliche wochentliche Arbeitszeit in Stunden
und Industrieminuten zu erfassen

Fir Arbeitnehmer, die auf Basis von Lektionen entlohnt werden,
ist anstelle der Arbeitszeit die Anzahl der im Rahmen eines Voll-
pensums zu erteilenden Lektionen anzugeben (bitte nicht in Stun-
den und Minuten umrechnen).
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Hauptwéhrung

StandardRundungsmoe

Ferienkontrolimocde

Sitzkanton des Mandanten
KST/BB Datenauswahl

Arbeitnehmer

Arbeitgeber

Alle

Lohnlauf Berichte Sprache

Offentlich rechtlicher Betrieb

Kontierung
Kassa

Minuslohnausgleich

AHV Ausgleichskasse

Nummer

(p))

Die Hauptwahrung ist die Wahrung, in welcher die Statistiken er-
stellt werden.

Die Betrage der Lohnabrechnung kénnen auf 0.01, 0.05 oder 0.10
gerundet werden.

CHF werden ublicherweisauf 0.05 (5 Rappen) gerundet. Bei
EURO kommt sehr oft die Rundung auf 0.01 (1 Cent) zur Anwen-
dung.

Statistiken werden unabhéngig dieser Wahl auf 0.05 gerundet.

Die Ferienkontrolle kann wahlweise in Tagen dsiemden gefuhrt
werden. Diese Vorgabe wird bendtigt, um bei der Verwaltung der
Kontrolldaten die Arbeitszeit pro Tag korrekt in die Feiem-
trolldaten tbernehmen zu kénnen.

Wahl des Kantons, in wélem der Mandant ansassig ist.

Legen Sie hier fest, welche Daten auf dem Buchungsbeleg, bzw.
auf der Kostenstellenabrechnung ausgewiesen werden sollen.

Bei den Arbeitgeberbeitragen handelt es sich um Beitréage, welche
aufgrund der Vorgaben im Lohnartenstamm, Arbeitgeberanteil
gerechnet werden. Diesauchenauf keiner Lohnabrechnung auf
und dienen lediglich zur vollstandigen Verbuchung der Daten in
die Fibu.

Sie haben auch spater, bei der Ausgabe der Berichte undbaim
tenexport die Mdglichkeit, diese Datenauswahl zu treffen. Wenn
Sie die Auswahl jedoch hier treffen, wird die Eingabe beim Verlas-
sen des Programms gespeichert. Treffen Sie die Auswahl hingegen
bei der Ausgabe oder beim Datenexport, wird jeweils die héer g
troffene Auswahl als Standard vorgeschlagen.

Es werden nur die Betrédge des Arbeitnehmers ausgewiesen. Die
Arbeitnehmerdaten mussen mit dem Lohnkonto bzw. der Lohnar-
tenrekapitulation Ubereinstimmen.

Es werden nur die Betrdge des Arbeitgebers ausgewiesen. Die Aus-
gabe nur der Arbeitgeberzahlen kann zu revisionstechnischen
Zwecken nutzlich sein.

Es werden alle Betrdge ausgewiesen.

Hier wahlen sie die Sprache, in welcher die Berichte des Lohnlaufs
ausgegeben werden.

Hier ist einHakenzu setzen, wenn es sich bei Ihrem Betrieb um
einen o6ffentlich rebtlichen Betrieb (z. B. Gemeindeder Stadt-
verwaltung) handelt.

Ist dieserHakengesetzt, werden in der Auswerturighnliste (FL)
alle Grenzganger auf der Liste der Betriebsgemeinde aufgefihrt.

AHV Ausgleichskasse
Fibu und KostenstellefiKontonummen Kassa

Fibu und KostenstelleiKontonummen auf welche Minuslohn
Korrekturen verbucht werden.

AHV Ausgleichskasse

Ein Kunde kann in der Kundennummer mehrere Subnummern fur
separate Abrechnungen wiinschen. Diese werden zum Beispiel flr
Tochtergesellschaften, Kaderléhne usw. verwendet.

DurchKlicken auf das Symbalechts vom Eingabefeldummer
kanndie Ausgleichskasse gewahlt werden.

Namexund Adresse der Ausgleichskasse
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Quellensteuertabelle Datenbank  Diese Datenbank enthélt die Quellensteuertabellen aller Schwei-
zer Kantone eines bestimmten Jahres und ist in eibeatoglLohn
internen Format aufgebaut. Hier wird Name und Speicherort die-
ser Datenbank gewahlt.

Wenn Sie keine Quellensteuer abneen missen, bzw. nicht die
automatische Ermittlung der Ansétze Uber die Quellensteuerta-
belle verwenden wollen, lassen Sie dieses Eingabefeld leer.

Lohnstrukturerhebung Angaben, welche fir die Lohnstrukturerhebung verwendet wer-
den.
Lohnvereinbarung Es geht darum, in den Unternehmensdaten auswahlen zu kdnnen,

auf welcher arbeitsrechtlichen Basis die Lohne ausbezahlt werden.

OIDNummer (Organisation Identifikation)
Eindeutige ID Nummer lhrer Organisation zwecks Lohnstrukturer-
hebung

Wochentliche Arbeitszeit Hier ist die betriebsiibliche wochentliche Arbeitszeit in Stunden
und Industrieminuten zu erfassen.

Anzahl Lektionen pro WocheFur Arbeitnehmer, die auf Basis von Lektionen entléhnt werden,
ist anstelle der Arbeitszeit die Anzahl der im Rahmen eines Voll-
pensums zu erteilenden Lektionen anzugeben (bitte nicht in Stun-
den und Minden umrechnen).

Lohnlaufdaten ImportSchnittstelle  Wahl der Schnittstelle, welche fir den Import der Lohnlaufdaten
verwendet werden soll. Eine Beschreibung der Schnittstellen ist im
Dokument IF_Allg.pdf zu findenieBe Datei finden Sie auf dBi-
alogLohnCDROMunter \DokumentationDeutschAllgemein.

Typ Schnittsellentyp
Standard Importdatei Verwendung deDialogLohrStandardschnittstelle
Calitime Import der Daten von de€alitimeZeiterfassung
ExcelTabelle Falls Sie kein Zeiterfassungssystem einsetzerstaitiessendie

Stunden und Absen&fassung in einer Exc&lbelle vornehmen
mochten, bietetDialogLohrdie Méglichkeit zum monatlichen Im-
port dieser Daten. Die Exe€hbelle muss jedoch bestimmte For-
matvorgaben erfiillen, damit diese vobDialogLohneingelesen
werden kann.

Eine Mustervorlage finden Sie auf deialogLohnrCDROMunter
\DokumentatiohDeutschMusterdateienZeiterfassung  Import
Muster 01.xIs

Benutzerspezifisch Verwendungeiner benutzerspezifischeSchnittstelle welche im
Explorer unterAdministration, 10 Schnittstellen, Import Lohnlauf-
dateneingerichtet werden kann

BeiLohnarten mit gleichem Ansatz, Mengen kumulieren
Falls die Schnittstelle gleiche Lohnarten mit gleichem Ansatz ent-
halt, werden diese zu einer Gesamtmenge kumuliert.

Funktionen

.8A Cdzy1iA2y Ut SNE2YIfRFGSY NOSNYSKYSyU wdzA | 3Sy«k!
Hier wéahlenSie, wie die Sortierung der Zulagen und Abziige beim
Einlesen vom Personalstamm gesetzt werden sollen.

in der Reihenfolge, wie sie eingelesen werden
Die Sortierung erfolgt in folgender Reihenfolge:
1. Lohnarten aus deMandant Stammdaten
2. Lohnarten deNVersicherung
3. Lohnarten aus derRersonalstamm
4. Vorgaberausder Lohndaten Vorerfassung

© 2017 by Dialog Verwaltungdata AG Seite34



DIALOG™™

Administration

5. Lohnarten der FARefinition
6. Vorschusszahlungen

Nach Vorgaben in deBortSpalte
Die Sortierung wird so lbernommen, wie sie in der Spadtede-
finiert ist. Die Vorgaben von der automatischen Kinderzulagenbe-
rechnung werden auch hier an den Schluss gesetzt.

Nach Lohnartennummern  Die Sort- Werte werden auf die Lohnartennummern multipliziert
mit dem Faktor 10 gesetzt. Da allféllig, nachfolgendgtZeilen
keine Lohnartennummer haben, wird als Semvert der vorher
verwendete Wert um 1 erhoht. Die Multiplikation um den Faktor
10 ermoglicht es, bis zu 10 nachfolgende Textzeilen in die richtige
Reihenfolge zu setzen.

Standardvorgaben lesen vot DialogLohrstellt eine Datenbank zur Verfligung, welche Standard-
werte verschiedener Stammdaten enthélt. Beim Anlegen eines
neuen Mandanten (Datenbank) kdnnen diese Standardwerte oder
Teile davon in die neu erstellte Datenbank eiegeh werden.
Dadurch Iasst sich ein neuer Mandant sehr effizient anlegen.

Auch stellen ein Teil der Stammdat&abelleniiber die Funktion
Standardvorgaben lesetfie Mdglichkeit zur Verfligung, individuell
Standardvorgaben von dieser gewahlten Stand2edenbank auf
die Datenbank des gedffneten Mandanten zu ibertragen.

<Programminterne Standar@®atenbank>
Lesen der Standardvorgaben von der programminternen Default
Datenbank.

Andere Datenbank Lesen der Standardvorgaben von einer vom Benutzer wéahlbaren
MandantenrDatenbank.

Plausibilitatsprufung nactsUVAVorgaben
Ist ein Betrieb deSuvaunterstellt, werden zusatzliche Paramet-
rierungen auf Plausibilitat geprifaher ist dieser Schaltenbe-
dingtzu setzen, wenn ein Betrieb bei der Suva versichert ist.

Minusléhne in den nachfolgenden Lohnlaufen vom Nettolohn abziehen
Wenn die Abrechnog eines Gehalts zu einem negativen Netto-
lohn fihrt, wird diese Schuld (Minuslohn) in den nachfolgenden
Lohnabrechnungersolangevom Nettolohn abgezogen, bis die
Schuld abgegolten ist.

Beim Drucken des Vergltungsauftrages wird automatisch eine Mi-
nuslohnabrechnung ausgegebemenn im Lohnlauf Minusléhne
vorhanden sind.

Lohnauf Logbuch Auf Wunsch kann tber die Lohnléufe ein Logbuch gefuhrterer
welches dokumentiert, wann Léhne abgerechnet, gedruckt und
exportiert wurden. Wenn Sie diese Funktion nicht benétigen, kon-
nen Sie diese hier abschalten und zudem Performance gewinnen.

Lohnlauf Berichte und Export mit Abrechnungsdatumsfilter
Durch Aktivierung dieser Funktion besteht im Lohnlauf in den
Druck und Exportfunktionen die Mdglichkeit, die Lohnzahlen ei-
nes bestimmten Abrechnungsdatsngefiltert auszuwerten. Die
ist sehr hilfreich, wen die Gehélter terminlich versetzt (Stunden-
I6hne, Monatsléhne) abgerechnet werden, um die Zahlen besser
auseinanderzuhalten.

Lohnerklarung ELM (swissdec) unterstitzen
Hier kann die Funktiobohnerklarung ELMeaktiviert werden. Da-
mit werden auch alle Meldungen, welche im Zusammenhang mit
ELM angezeigt wirden, unterdriickt.

Lohrstrukturerhebungunterstiitzen Hier kann die Anzeige der Felder uretiBhte der Lohnstrukturer-
hebung ein/ausgeschaltet werden. Ist die Lohnstrukturerhebung
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ausgeschaltet, erfolgt diesbeziglich auch keine Plausibilitatspri-
fung.

.8A Cdzy1GA2y U[ 2Hief kohndaTEinstel uNgewOrgeyidBnyhénXverden, welche sich auf

das Verhalten der Funktidmhnlauf abrechneauswirken.

Wahrungscode neu lesen aus Personalstamm

Der Wéahrungscode wird neu vom Personalstamm tibernommen

Wechselkurs neu lesen aus allgemeinen Vorgaben

Der Wechselkurs wird neaus den allgemeinen Vorgaben des
Lohrdaufsiibernommen

Beschéftigungsgrad neu lesen

Der Beschaftigungsgrad wird neu vom Personalstamm ibernom-
men.

Beschaftigungsgrad neu berechnen nach Formel f(x):

Beispiel 1

Beispiel2:

Beispiel3:

Der Beschéftigungsgradrd neu berechnet aus der hier vorgege-
beren Formel.

Berechnungaus der Summe der Mengen von Lohnart 5200 und
5210 bei einer durchschnittlichen monatlichen Arbeitszeit von 180
Stunden.

100/ 180 * (Menge5200 + Menge5210)

Berechnung aus den Jahressollstunden, jedochwenn die Jah-
ressollstunden ungleich Null.

if (sum(#Jahressollstunden#) > 0, Menge5200 / (#Jahressollstun-
den#/ 12) * 100.0, #BGRAD#)

1 Jahressollstundeist ein eigenes Eingabefeld, welches gegebe-
nenfalls noch zu erstellen ware.

1 Mit sum(#Jahressollstundensjandeln wir die Vorgabe von
Jahressollstundemon ASCII in einen Zahlenwert. Leerstrings
oder Zeichneketten filhren zum Wert Null.

1 Somit berechnet digse Formel den Beschéaftigungsgrad aus der
Menge der Lohnart 5200 und falls keidahressollstunden
vorgegelen sind (Wert=0) wird der Beschéaftigungsgrad aus
dem Personalstamm gemommen

Fallsdem Mitarbeiter ein Stundenlohn ausbezahlt wirdd in den
Kontrolldaten ein Wert vorgegeben jgrfolgt die Berechnung aus
den monatlichen Vorgabewesh der Kontrolldaten 1 (Prasenz-
zeit), andernfalls wird der Beschaftigungsgrad aus dem Personal-
stamm ubernommen.

if (Ansatz5100 != 6r KontrolldatenV1 ==,#BGRAD#, 10Klon-
trolldatenV1* (Menge5200 + Menge5201))

1 Wenn der Ansatz der Lohnast00 Monatsloh ungleich Null
ist, gehen wir davon aus, dass der Mitarbeiter im Monatslohn
angestellt ist und wir ibernehmen den Beschéftigungsgrad aus
dem Personalstamm.

1 Ist der Ansatz der Lohnast.00 Monatslohrhingegen Null, be-
rechnen wir den Beschéftigungsgrad aes Menge der ausbe-
zahlten Stunden.

1 In unserem Beispiel wird die Summe der Mengen 5200 + 5201
gebildet. Wenn noch mehr Lohnarten beriicksichtig werden
sollen, ist die Formel entsprechend zu erweitern.
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Anzeige
KonfigurationMent Lohnlauf

MenUeintrédge anzeigen

Weitere Details zu deim der Formel moglicheBchluselwdrtern
finden Sie unteAnhang Weiteres Schliisselworter

Hier konfigurieren Sie das Memidhnlauf

Da das MeniLohnlaufam haufigsten verwendet wird, ist es wiin-
schenswert, dort mdglichst wenig, bzw. nur genau jene Menu-
punkte zu sehen, welche tatsachlich benétigt werden. Blenden Sie
hier nicht benétigte Funktionen aus

Aktionen bei schrittweise Abrechnung

Formularanzeige Konfiguration

Reiter Giberlappend

Reiter mit Symbolen

Hintergrundbild

Die Funktion "Schrittweise Abrechnung" dient als Hilfe bei der Ab-
rechnung eines Lohnlaufs. Nach der Aktivierung dieser Funktion
wird (schrittweise) in deterforderlichen Reihenfolge ein Punkt
nach dem andern ausgefiihrt, bis der Lohnlauf fertig abgerechnet,
gedruckt und exportiert ist.

Unter Aktionen bei schrittweiseAbrechnungwerden die einzel-
nen Menipunke aufgelistet, welche bebchrittweise Abrechnung
ausgefihrt werden. Deaktivieren Sie die Menuipunkte, welche fur
Sie nicht relevant sind, um d&chrittweise Abrechnungoglichst
schlank und effizient zu gestalten.

Hier kdnnen Einstellungen zur Anzeige der Formulare vorgenom-
men werden.

Ist dieser Schalter aktiviert, werden die Reiter der Formulare ver-
tikal ubereinander angeordnet, falls zur Anzeige horizontal zu we-
nig Platz vorhanden ist.

Ist dieser Schalter deaktiviert, werden die Reiter generell horizon-
tal nebeneinander angeordnet. Falls zur Anzeige zu wenig Platz
vorhanden ist, kdnnen die Reiter durch Pfeiltasten links/rechts

verschoben werden.

In den Reitern werden Symbole angezeigt.

Hier besteht die Mdglichkeit zur HinterleguetmesHintergrund-
bildes (z.B. Firmenlogo), welches bei gedffnetem Mandanten am
Bildschirmhintergrund angezeigt wird.

Besonders wenn Sie mit mehreren Mandanten arbeiten, kann so
der gedffnete Mandant hervorgelien werden. Dadurch lassen
sich Verwechslungen weitgehend eliminieren.

Hintergrundfarbe fur LohnlautMasken

Die beiden Formularé’ersonalstammund Variable Lohndaten
kénnen relativ leicht verwechselt werden. Alslge werden die
Mutationen an der falschen Stelle vorgenommen. Daher kann hier
eine Hintergrundfarbe fur die LohnlatMasken definiert werden.
Die Wahl einer anderen Hintergrundfarl{ir Angestellte und
nicht angestellte Mitarbeiterhilft, die beiden Maken besser aus-
einander zu halten.

Uber die Schaltflacheol kann der Farbauswaiidialog geoffnet
werden.

Uber die Schaltflachdefkann die Standard Hintergrundfarbe ge-
setzt werden.

Einstellungen fir Formular Eingabefelder

DieSatznummeund dieBezeichnungind die Hauptmerkmale ei-
nes Stammdatensatze®m diese bei der Anzeige besser hervor-
zuheben, kdnnen hier Schriftind Farbeinstellungen vorgene
men werden.

© 2017 by Dialog Verwaltungdata AG

Seite37



DIALOG™™

Administration

Mitarbeiterfilter automatisch einblenden, vor FrageSelektierte¢), Gefilterte, Alle’
Da sich Fragen wie 'Abrechn8elektiertdr), Gefilterte, Alle" auf
die Auswahl im Mitarbeiterfilter beziehen, macht es Sinn, vor der
Anzeige einer solcheRrage vorher das Mitarbeiterfilter einzu-
blenden. Wenn Sie diesen Schalter setzen, geschieht dies automa-
tisch.

[2KY I NOSYldzagl KE YAQG %dzal 1 FSt RSNJ Ur XpU
Bei der Auswahl der Lohnarten, beispielsweise im Personalstamm,
werden Zusatzfelder wie <Text>, <Titel> und dgl. zur Ausyeahl
stellt. Wenn diese Zusatzfelder nicht bendétigt und als stérend
empfunden werden, kann die Auswdtiér ausgeschaltet werden.

Zuletzt gewahlte Blatter der Stammdatenmasken beim nachsten Offnen wieder anzeigen
Wenn diese Funktion aktiviert ist, wirgsin Offnender Stammda-
ten jeweils das beim letztmaligen Schliessen dieser Stammdaten-
maske gewahli®latt angeeigt

Ausgabe

Formatierurg MandantenadresseAllgemein
Hier legen Sie mittels Steuerschliissel fest, in welcher Form die Ad-
resse des Mandanteallgemeinausgegeben wd.

Leere Zeilerunterdriicken  Bei der Aufbereitung der Adresegirde beispielsweise ein fehlen-
der Eintrag untePostfactzu einer Leerzeile fihreiese werden
unterdriickt und damitdie Adesse liickenlos ausgeben.

FormatierungMandantenadressem Adressfenster
Hier legen Sie mittels Steuerschlissel fest, in welcher Form die Ad-
resse des Mandanteim Adressfenster (als erste Adresszeile vor
der Personaladressaeusgegebenvird.

Drucken auf Lohnabrechnunglier legen Sie fest, ob die Mandantenadresse als erste ifeile
Adressfensteder Lohnabrechnungusgegeben werden soll.

Drucken auf Vergutungsauftrag
Hier legen Sie fest, ob die Mandantenadresse als erste Zeile im
Adressfenster des Vergitungsauftrages ausgegeben werden soll.

FormatierungPersonaladressén Adres$enster
Hier legen Sie mittels Steuerschlissel fest, in welcher Form die Ad-
resse der einzelnen Mitarbeiter ausgegebeindy

Leere Zeilerunterdriicken  siehe oben

Adresse links/rechts Ausgabe des Adressfeldes links oder rechts, je nach verwendetem
Briefumschlag.

b T RS e ]
Es wird ein Dialogfeld gedffnet, welches Ihnen die Auswahl eines
Steuerschlussels ermdglicht. Doppelklicken Sie auf den gewiinsch-
ten Schliissel. Dieser wird am Ende des dkgesvahlten Eingabe-
feldes eingefiigt.

Die Personaladresse stellt nicht dieselben Schlissel zur Verfligung,
wie die Mandantenadresse.

Es kénnen auch Schlissel mit normalem Text beliebig vermischt
werden (z.B. "Webadresse: %HTTP%").

Schliisse%ISOCODE% AufgNdzy R RSNJ #+2NHBHI6S [FYR 61 ¢. @
nach dem entsprechenden Land gesucht und derli&@lercode
ausgegeben.

Schliisse%I|SONAME% I dZFANHzyR RSNJ z2NHI6S [lyR ol o.

nach dem entsprechenden Land gesucht und I&Name aus-
gegeben.
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SchliisseVoISONAMEAUTO% dzf INHzy R RSNJ +2NHIF6S [lFYR o1 ®. &
nach dem entsprechenden Land gesuchtXind

X0SA +2NHI0S a/l a2 aC[da 2RSNJ a[La
X 6 S A-Namé VYorhanden, der ISRame ausgegeben.
X 0i$SGName nicht vorhanden, der IS9Gindercodeusgegeben.

Jubilaum (Jahre) Hier kann festgelegt werden, nach welcher Anzahl Jahre der Be-
triebszugehdorigkeit ein Mitarbeiter Betriebsjubilaum feiern kann.
Diese Angab ist fur die Ausgabe der Jubilaumsliste notwendig.
Die einzelnen Jahre sind durch Kommas getrennt einzugeben.

Lohnlauf BerichtdatunDruckmode Hierwahlen Sie, welches Datum bei der Ausgabe der LohBlauf
richte in der Kopfzeile auszugeben ist.

Druckdatum Datum, an welchem der Bericht gedruckt wurde.

Abrechnungsdatum Datum, welches in der Maskiellgemeine Vorgaben fur Lohnlauf
alsAbrechnungsdaturmorgegeben ist.

Standardvorlage zur Ausgabe der Berichte
Wahl der Berichtvorlage (Farbschema) nach welchen die Berichte
standardmassig gedruckt werden sollen.

Uberweisungen auf Lohnabrechnungen ausgeben
Die Ausgabe der Ba#iRostiiberweisungen bzw. Barauszahlungen
kann im Personalstamm fiir jeden Mitarbeiter individuell aktiviert
werden. Wéhlen Sie hier den M@ nach welchem sich das Sys-
tem verhalten soll.

nie Uberweisungen generell nicht auf die Lohnalimeengen dru-
cken.

Gemass Vorgaben im Personalstamm
Uberweisungen nur auf die Lohnabrechnungen drucken, wenn
dies im Personalstamm so angegeben ist.

Wenn Zahlungssplitting mehr als ein Empfanger aufweist
Uberweisungen nur ioht auf die Lohnabrechnungen drken,
wenn Zahlungssplittingn den variablen Lohndatemehr als ein
Empfénger aufweist.

immer Uberweisungen generell immer auf die Lohnabrechnungen dru-
cken, unabhangig von weiteren Einstellungen.

Datum im Berichtkopf mit Zeitangabdrucken
Auf Wunsch kann das Datum im Berichtkopf mit Zeitangabe aus-
gegeben werden.

Leere Lohnabrechnungen drucken Wenn dieser Schaltaricht aktiviert ist, werden Lohnabrechnun-
gen nur ausgegeben, wenn min. eine Latireinen Endbetrag un-
gleich Null aufweist. Dadurch kann verhindert werden, dass
ol SSNBa& [2KYyl o6NBOKydzy3aSy | dza33S$3S86
ist bei der Wahl voiselektiere(r) nicht relevant.

Beim Drucken der Lohnabrechnung, Daten gleicher Lohnasesammenfassen
Ist dieserSchalteraktiviert, werden mehrere gleiche Lohnarten
bei der Ausgabe auf die Lohnabrechnung zusammengefasst
als eine Position ausgegeben, sofern die weiteren Angaben ausser
Menge und Anga UbereinstimmenSind alle Mengen gleich, wer-
dendie Ansatze zusammengefasst. Sind alle Anséatze gleich, wer-
den die Mengerzusammengefasst.

Beispiel 5200 Stundenlohn 5x25=125
5200 Stundenlohn 2 x 25 =50
Ausgabe 7x25=175
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Beispiel 2: 5200Stundenlohn 1 x 40 = 40
5200 Stundenlohn 1 x35=35
Ausgabe 1x75=75

Nach der Ausgabe der Lohnabrechnungen Anzahl Mitarbeiter je Land protokollieren
Ist dieser Schalter gesetzt wird nach jeder Ausgabe der Lohnab-
rechnungen in einem Meldungsfenstdie je Land ausgegebene
Anzahl Mitarbeiter protokolliert. Diese Information dient bei-
spielsweise als Hilfe zur Frankierung der Briefumschlage.

Lohnartenrekapitulation und Lohnkonto mit Arbeitgeberbeitragen drucken
Hier kann bestimmt werden, oin denStaistikenLohnartenreka-
pitulation und Lohnkontadie Arbeitgeberbeitrdgebenfalls ausge-
geben werdersollen.

Auf Kostenstellenabrechnung Summe aller Buchungen, bei welchen das Schliisselkonto den Wert '0'
hat, ausgeben
Ist dieser Schalter aktiviemerden inder Fusszeile der Kostenstel-
lenabrechnung die Summen aller Buchungen bei welchen das
Schliisselkonto den Wert '0" haben, ausgegeben.

Zulagen

Hier werden alle Zulagen festgelegt, welche bei einem oder einer bestimmten Gruppe von Mitarbeitern

ausbezahlt werden sollen. Eine ausfiihrliche Beschreibung der Parameter finden Sie imStapitetia-

ten, PersonalstammblaftZulagen

Abzlige

Hier werden alle Abziige festgelegt, welche bei einem oder einer bestimmten Gruppe von Mitarbeitern

abgerechnet werden sollen (z.B. AHV, ALV, etc.). Eine ausfuhrliche Beschreibung der Parameter finden Sie

im KapitelStammdatenPersonalstammblaftZulagen

KST

Hier kbnnen Angaben zu den Kostenstellenkonten vorgenommen werden

Benutzerspezifische Kontenbezeichnungen
Wir bezeichnen die Kostenstellenkonten wie folgt:

Hauptkonto, Unterkonto 1, 2, 3.

Bei Bedarfassen sich diese Bezeichnungen benutzerspezifisch an-
passen. Wird hier nichts angegeben, gelten die Standardbezeich-
nungen.

KST Schlusselkonto Wenn bei einer Lohnart keirgchiisselkontonummer (meistens ist
dies dieHauptkontonummey angegeben ist, erfolgt die Kosten-
stellenverbuchung nach dem vorgegebenen Verteilschlussel und
andere Kontennummern werden ersetHier kanngewéhlt wer-
den, welches Kontdas Schlisselkonto iftlauptkonto oder Un-
terkonto 1,2,3).

Auszahlung

Hier legen Sie ein oder mehreBank/Postscheckverbindungefest, von welchen die Lohnzahlungen er-
folgen kénnen. Im Personalstamm kann anschliessend je Mitarbeiter die gewlZsdttamgsverlndung
gewahlt werden.

Bezeichnung Frei wahlbare Bezeichnung déahlungsverbindung
BankPostscheck Wahl derZahlungserbindung

Wéhrung Stammwahrug

Kontonummer Kontorummer

Fibu Konto Fibu Kontonummer
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Sort Festlegen der Darstellung®eihenfolge

Maximaler Auszahlungsbetrag Festlegung eines maximalen Auszahlungsbetrages, mit welchem
diesen Konto bei der Lohnzahlungdetkt werden soll.

Im FormulaVariable Lohndateim Blatt Auszahlungjibt es eie
Schaltflache, Uber welche die Verteilung der Einzelbetrage auf die
Auszahlung8ankkonten aktiviert werden kann.

IBANNummer/ISO20022 Unter der ISO 20022 Norstidie Eingabe der IBAN Nummer zwin-
gend.

i Banken Clearingverzeichnis 6ffnen

o]

EE Offnen des IBAMRechners. Standardméassig wird die Website

http://www.iban.ch/ gedffnet.

Lohnausweis

Die Beschreibung der einzelnen Eingabefelder entnehmen Sie bitte den Richtlinien zur Erstellung des
LohnausweisesDieselben Felder kbnnen auch Personalstammunter Lohnausweisnutiert werden,
falls diese je Mitarbeiter verschieden sind.

Typ Wahlen Sie ier zwischen Lohnausweis (Standard) und Rentenbe-
scheinigung.

F: Unentgeltliche Beférderung zwischen Wohmd Arbeitsort
Dieses Feld ist anzukreuzen, wenn dem Arbeitnehmer keine Kos-
ten fur denArbeitsweg erwachsen.

G: Kantinenverpflegung / Lune€hecks
Dieses Feld ist anzukreuzen, wenn dem Arbeithehmarci
Checks (vgl. Rz 18) abgbge werden oder wenn einem Aussen-
dienstmitarbeiter bzw. einem Miwbeiter mit aussedienstéahnli-
chen Aufgaben wéahrend mindestens der Halfte der Arbeitstage
die (Mehr) Kosten fur eine auswartige Hauptmahlzeit in Form von
Spesenentschadigungen bezahlt werden. Ein Hinweis ist auch
dann anzubringen, wenn der Arbeitgeber dérbeitnehmer die
Moglichkeit einrdumt, verbilligt das Mittagoder Abendessen in
einem Personalrestaurant einzunehmen. Dies gilt auch dann,
wenn nicht bekannt ist, ob der Arbeitnehmer davon Gebrauch
macht. Bei Unklarheiten berat Sie die Steuerverwaltuag 8itz-
kantons gerne.

Anstellungsprozente ausgeben, wenn ungleich 100%
Die Angabe der Anstellungsprozente ist auf dem Lohnausweis er-
winscht aber nicht obligatorisch. Daher kadiesehier ein/aus-
gesdhaltet werden

Beiblatt fur dsterreichische Arbeitnehmer drucken
Wenn die Ausgabe des Lohnausweises unter Verwendung von
Crystal Reporterfolgt, kann auctein Beiblatt fiir dsterreichische
Arbeitnehmergeneriert werden welches zuséatzliche Angaben fur
dasoOsterreichischd=inanzamt enthéaltst dieser Schalter aktiviert,
kdénnen weitere Angaben zur Ausgabe von 3 Zusatzzeilen mutiert
werden.

13.1.1. Bedingungen von Rz 52 werden eingehalten
Hierist ein Kreuz zgetzen, wenn alle Vorgaben von Rz 52 erfiillt
sind. Der Spesenbetrag muss nicht angegeben werden. Sind hin-
gegen die Vorgaben gemass Rz 52 nicht erfullt und liegt kein ge-
nehmigtes Spesenreglement vor, didie Reise Verpflegungs
und Ubernachtungsspesen, die effektiv, d. h. gegen Beleg, vergii-
tet worden sind, betragsmassig augeben.

Ausgabetexte In dieser Tabelle werden zuséatzliche Informationen eingetragen,
welche auf dem Lohnausweisszugeben sind.
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Ausgabefeld auf Lohnausweis Formular

Sort

Hier wahlen Sie, an welcher Stelle auf dem Lohnausweis die Infor-
mationen auszugeben sind.

Festlegen der Ausgakeeihenfolge.

Wahl des zu druckenden Textes

Hier kann aus einer Auswahl vordefinigrieexte ausgewahit wer-
den.

Text auch Drucken, wenn Betrag Null

Text

Subtext

Kanton

Datum

Betrag

Auto-Text unterdriicken

Filiale

Wenn der Betrieb mehrere Filialen unterhalt, muss dies bei der Lohnstrukturerhebung gemeldet werden.

Ist dieser Schalter gesetzt, wird der Text nur ausgegeben, wenn
der Betrag ungleich Null ist oder der Text eine Formel enthélt (z.B.
aYAYRSNI dzf 38y C2NN¥Sft 69y RO6SHNT
nen Wert ungleich Null ergibt.

Eingabe eines individuellen Textes

DerText kann Schliisselworter enthalten, welche bei der Ausgabe
durch die entsprechende Information ersetzt werden. Weitere De-
tails zu den Schlisselwoértern finden Sie urdahang Welteres
Schlisselworter

Beispiele:

Platzhalter fur Stammdaten:
"Beruf=%BERUFRosition=%POSITION%
"Anzahl minderjahrige Kinde%KINDERMJ%"

Formelberechnung:

"Anzahl Schichttagé&-ormel(Menge54008.5)",
"Gearbeitete Studen: Formel(Menge5200+Merm$210)",
"KrankentaggeldFormel(Endbetrag511)"

Auswabhl eines zuséatzlichen Textes aus einer vordefinierten Liste.

Wenn die zu druckende Information die Ausgabe des Kantons er-
fordert, wahlen Sie diesen hiaus.

Wenn die zu druckende Information die Ausgabe eines Datums er-
fordert, geben Sie dieses hier ein.

Wenn die zu druckende Information die Ausgabe eines Betrages
erfordert, geben Sie dieses hier ein.

Wenn es zu einem Lohnausweisfeld ein Bemerkungsfeld gibt, wird
auf dem Bemerkungsfeld automatisch die Bezeichnung der Lohn-
art ausgegeben. Bei Aktivierung dieses Schalters wird die Ausgabe
der Bezeichnung der Lohnart unterdriickt ustdttdessemur der

hier vorgegebene Text ausgegeben. Andernfalls werden beide
Texte ausgegeben.

Hier werden die notwendigen Angaben dazu gemacht.

Bezeichnung

Betriebsintern verwendet®ezeichnungler Filiale.

bl YSs {{GN}aaSsz XAdressangaben

EMail

Website

BURNummer

DurchKlicken auf das Symhakchts vom Eingabefeld kann dn
Mail an die gewahlte Adresse gesendet werden.

DurchKlicken auf das Symheéchts vom Eingabefeld wird die ge-
wahlte Website gedffnet.

Betriebs und Unternehmensregistetrmmer des Schweizer Bun-
des(Nur in CHVersion) (Detaillierte Beschreibung siehe Byt
tionen).
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Arbeitszeitpro Woche

AnzahlLektionen pro Woche

Gemeindenummer

Eigene Eingabefelder

Hier ist die betriebsilibliche wochentlich&rbeitszeit in Stunden
und Industrieminuten zu erfassen

Fir Arbeitnehmer, die der Bagsisr Lektionen entlohnt werden, ist
anstelle der Arbeitzeit die Anzahl der im Rahmen eines Vollpen-
sums zu erteilenden Lektionen anzugeben (bitteht in Stunden
und Minuen umrechnen).

Schweizweit eindeutige Gemeindenummer

Hier ist die Vorgabe eigener, anwenderspezifischer Firmendaten moéB&éohizerspezifisch&ingabe-
felder kdnnen im FormulaEingabefeldsieheExplorer Administration Weitere Eingabefeldl definiert

werden.
Feldname

Ausgabe auf Lohnabrechnung

<nein>
<Alle>
Lohnlauf

Eingabe

Mitteilungen

Name/Bezeichnung des Eingabefeldes

Mit diesem Schalter kann bestimmt werden, ob undwaler Ein-
gabewert auf der Lohnabrechnung ausgegeben werden soll.

Nicht drucken
Auf die Lohnabrechnungen aller Lohnlaufe drucken.
Auf die Lohnabrechnungen des gewahlten Lohnlaufs drucken.

Hier kénnen Zahlen, Datum, Texte, .atwutiert werden. Die Spei-
cherung erfolgt generell im Textformat.

Hier kdnnen Mitteilungen mutiert werden, welche auf alle oder bestimmte Lohnabrechnungen ausgege-
ben werden und das fiir das aktuelle und alle kiinftigen Abrechsiaire Dadurch kénnte beispielsweise
festgelegt werden, welcher Text jeweils auf der Dezemberabrechnung als Dankesworte des Arbeitgebers
fur das vergangene Geschéftsjahr ausgeben werden.

Ausgabe auf Lohnabrechnung

Filter Mitarbeitertyp

Sort
Text

Filter Lohnart

Dokumente

Wahl des Lohnlaufguf desserLohnabrechnungliese Mitteilung
ausgegeben werden soll.

Durch die Wahl eines Mitarbeitertyps kann die Ausgabe der Mit-
teilung auf bestimmte Mitarbeiter eingeschrankt werden

Beispielswise kdnnte hier gewahlt werdewerkstatt(Der Mitar-
beitertyp Werkstatt muss vorher definiert worden sein). Als Text
geben Sie beispielsweise "Arbeitsschluss am 12. September um
16:00 Uhr, wegen Sanierungsarbeiten" ein. Dieser Text wird dann
bei allen Mitabeitern der Werkstatt auf der Lohnabrechnung er-
scheinen.

Textreihenfolge

Mitteilungstext. Soll der Text mehrzeilig gedruckt werden, kénnen

an beliebiger Stelle die Zeichén ‘oder \n' eingegeben werden.
Beispiel:

"Dies ist Zeile\hDies isZeile 2"

Ausgabe:
Dies ist Zeile 1

Dies ist Zeile 2

Durch die Wahl einer Lohnart kann die Ausgabe der Mitteilung auf
Mitarbeiter eingeschrénkt werden, bei denen diese Lohnart abge-
rechnet wird.

Hier bietetDialogLohrdie Mdglichkeit einer einfachen Dokumentenverwaltung. Dadurch kénnen beliebig
viele Dokumente verschiedenen Typs hinterlegt und per einfachen Mausklick gedffnet werden.
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Datum Mit der Datumsangabe wird festgelegt, wanresir Eintrag er-
stellt wurde.

Benutzer Hier sieht man, welcher Benutzer diesen Eintrag erstellt hat.

Datei Datei mit Verzeichnisangabe, wo das Dokument gespeichert ist.

= Offnen des "Datei Offnen” Dialogfeldes zur Wahl des Dateina-
mers.

A Offnen des Dokuments mit der entsprechenden Anwendung. Bei
einem WordDokument wird automatisch MS Word gestartet und
das Dokument gedffnet. Bei einer ExBaltei geschieht dasselbe
mit MS Excel, usw.

Titel Titeltext fir das Dokument

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

Aufgaben

Im Zusammenhang mit der Stammdatenpflege, Lohnverarbeitung, etc., gibt es immer Aufgaben, welche
zu einem bestimmten Datum zu erledigen sind. Damit sie nicht vergessen gehen, besteht diakdiiglic
diese Aufgaben hier einzutragen. Am Datum, an welchem eine Ausgabe fallig wird, wird automatisch eine
Meldung angezeigt, welche Sie auf diese Aufgabe hinweist.

Mutation Datum Das Mutationsdatum wird beim Einfligen einer neuen Aufgabe au-
tomatisch aufdas aktuelle (heutige) Datum gesetzt. Es kann je-
doch anschliessend jederzeit mutiert werden.

Falligkeit Datum An diesem Datum werden Sie mit einer entsprechenden Meldung
(ver&ndebar in den SpalteiTitel und Aufgabg auf die Falligkeit
dieser Aufgabe hirgyviesen.

Titel Uberbegriff(Titel) der Aufgabe. Dieser Text erscheint bei der Mel-
dung, welche auf die Falligkeit dieser Aufgabe hinweist als Titel.

Aufgabe Beschreibungler Aufgabe. Dieser Text erscheint bei der Meldung,
welche auf die Falligkeit dieserufyabe hinweist als Mel-
dungstext.

Erledigt am DiesedDatum wird nach der Anzeige der Meldung, welche auf die

Falligkeit dieser Aufgabe hinweist, automatisch auf das aktuelle
(heutige) Datum gesetzt.

Eintrag I6schen wenn Aufgabe erledigt
Mit diesem Schaltewird veranlasst, dass die Aufgabe geléscht
wird, nachdem die Meldung angezeigt wurde.

Benutzer, welcher Meldung erhalten soll
Hier wahlen Sie den Benutzer, welcher die Meldung erhalten soll
Wenn <beliebiger>gewahlt wird, erhalt der der erste Benutzer,
welcher die Datenbank bei Falligkeit der Aufgabe 6ffnet, die Mel-
dung.

Die Meldung, welche auf die Félligkeit einer Aufgabe hinweist kann folgendermassen aussehen:

SDM WinLohn

&% Nicht vergessen, morgen ist der Austritt von Peter Bosshard. Seine Gehaltszahlung soll bereits heute
\ ) er-folgen !

| Meldung morgen erneut anzeigen Wird erledigt Meldung in Ausgabefenster Gbertragen
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Pdiung mongen enest arosiges |

Wird erledigt |

Madiung in Acsgabsfersier Gtenegen |

Bemerkungen

Wenn Sie heute sehr beschéftigt sind und die Pendenz verschieben
kénnen, wahlersSie diese Schaltflachmd die Meldungwird mor-
gen erneut angezeigt.

Wenn Sie diese Schaltflache wéahlen, wird je nach Parametrierung,
das DatumErledigt amauf das aktuelle (heutige) Datum gesetzt
oder die Aufgabe geléscht.

BetatigenSie diese Schaliithe wenn Sie die Aufgabe heute erle-
digen werdenund die Meldunggleichzeitigim Meldungsfenster
anzeigen mochten.

Dieses Blatt ermdglicht die Eingabe von Bemerkungen. Diese lassenfsildefinierbareBemerkungs-

gruppenunterteilen.

Gruppe

Benutzer
Bemerkungsgruppe
Datum
Bearbeiter
Titel
Bemerkung

Web-Adresse

Wahl der Anzeige aller Bemerkungen oder nur einer bestimmte
Bemerkungsgruppe.

Wahl der Anzeige aller Bemerkungen oder nur eines bestimmte
Benutzers.

Zuteilung zu einer Bemerkungsgruppe. Diese kérinetlenBe-
merkungsgruppen Stammdatérei definiert werden.

Datum der Bemerkung. Nach diesem Datum werden die Bemer-
kungen in absteigender Reihenfolge dargestellt.

Name des Bearbeiters
Titel der Bemerkung

Bemerkungstext

In dieser Tabelle kénnen Webadressen kantonaler Amter, und dgl. eingetragen und per Mauskiick ein
Mail erstellt oder die Website gedffnet werden

Sort
Bezeichnung
E-Mail

Website

Plausibilitatsregeln

Festlegen der Reihenfolge
Bezeichnung der WeBdresse

Durch Klicken auf das Symbol, rechts vom Eingabefeld kart ein
Mail an die gewéhlte Adresse gesendet werden.

Durch Klicken auf das Symbol, rechts vom Eingabefeld wird die ge-
wahlte Website gedffnet.

Im Blatt Plausibilitatsregel&dnnen Regeln definiert werden, welche bei nicht Erfillen wéahrend der Plau-
sibilitatsprifuing des Personalstamms oder bei ddirechnung des Gehalts zu einer Warnung oder Feh-

lermeldung fiihren.

ﬁ Mandant Stammdaten

fo = =]

Bl 0 S0 0 B o P (8 (B e W |

“ Personalstamm #BGRAD# < 100
[ Grundeinstellungen %LAND != CH

&) Aufgaben | Lohnkonto I 2 Lohnausweis I %‘; Adressabgleich I Berichttexte | Berichte I (D Mitteilungen l | Bemerkungen | Filiale | Web-Adresse |
E] Adresse] 1] Optionen I Funktionen I Anzeige I & Ausgabel 5 Zulagen] # Nazﬂge] = KSTI ] Auszahlungl [ Email Plausbiltatsregein IJ Dokumenlel

- Grundeinstellungen #BGRAD# > 40 and #Auslénder®  Warnung Auslandischer Arbeitnehmer mit BG > 40%

Fehlermeldung BG = %BGRAD%

<keine>
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Prifen bei Mandant 6ffnen Die Prufung erfolgt beim Offnen des Mandanten.

Prufen bei Personalstamm Plausibilitatsprifung
Die Prufung erfolgt immer dann, wenn eine Plausibilitatspriifung
des Personalstamms durchgefuihrt wird.

Prifen beiPersonaldaten tibernehmen
Die Priifung erfolgt wenn die Personaldaten in die variablen Lohn-
daten Ubernommen werden.

Prifen bei Lohne abrechnen Die Prifungerfolgt, wenn die Lohne abgerechnet werden.
Prifen bei Bericht drucken Die Prifung erfolgt immer danmenn ein Bericht gedruckt wird.
Filter Abteilung Durch die Wahl einer Abteilung wird die Prifung nur bei Mitarbei-

tern einer bestimmten Abteilung vorgenommen.

Filter Mitarbeitertyp Durch die Wahl eines Mitarbeitertyps wird die Prifung nur bei die-
sen Mitarbeitertypen vorgenommen

Filter Lohnart Durch die Wabhl einer Lohnart wird die Prifung auf Mitarbeiter ein-
geschrankt, bei denen diese Lohnart im Beastamm vorhan-
den ist, bzw. abgerechnet wird.

Dabei sind im Allgemeinen die Vorgaben der Lohnarten im Perso-
nalstamm und bei der Plausibilitatsprifung Heéersonaldaten
Ubernehmenund L6hne abrechnenlie variablen Lohndaten ge-
meint.

Filter weitere Hier kann ein benutzerspezifisches Filter gesetzt werden. Dabei ist
die Eingabe mehrerer durch-Zeichen getrennter Filterkriterien
maoglich, welche bei der Priifung alle erfillt sein missen.

Beispiele: Plausibilitatsregel wird nur achweizer alter als 20 Jahr ange-
wendet.
Alter > 20; Natiom—= Schweiz

Weitere Details zu den Schliisselwortern finden Sie ufstdrang
Weiteres Schlisselworter

Typ Unterscheidung verschiedener Typen von Plausibilitatsprifungen.
Grundeinstellungen Grundeinstellungen prifen
Personalstamm Prufungen auf Personalstammdaten vornehmen
:\\,,' 4 Ob ein in der Filtervorgabe oder in der Plausibilitdtsregel vorgegebenes Schliisselwort gepriift wird
- vom gewahlten Typ ab. Wenn als Typ beispielsw@ismdeinstelingengewahlt wird, ist es nicht mog

lich, auf das Alter oder den Beschéftigungsgrad des Mitarbeiters zu prifen.

Regel Vorgabe einer Regel als Text. Ist die Reggit erflllt, wird die
gewahlte Aktion ausgefuhrt, z.B. Ausgabe einer Warnung.
Beispiele: Ist Alter kleiner als 18 Jahre:
Alter < 18

Liegt Abrechnungsdatum zwischen Eintrittsdatum und Austritts-
datum:
EinDat<= AbrDat andAu®Dat >= AbrDat

Lad . NUzidz2t2Ky 3INI aasSNIIFta mnW¥nnn
Bruttolohn > 10000

Lauft Aufenthaltsdatum in wenigeils 10 Tage ab:
(#AUFABDAT##HEUTEDAT#) < 10

Aktion Welche Aktion soll infolge des Priifergebnisses ausgeltst werden.
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<keine>

Warnung

Fehlermeldung

Mitteilung

Variable

Beispiele:

Meldungstext

Beispiele:

Lohnkonto

Die im Meldungsfenster angezeigten Meldungen werden unter
Meldungstyp mit dem Vermerk 'P' fur Plausibilitdtsmeldung (z.B.
PF' statt -F' fir Fehlermetiung) ausgegeben.

keine Aktion, beispielsweise lediglich Speicherung des Prifergeb-
nisses in eine Variable

Ausgabe einer Warnung

Ausgabe einer Fehlermeldung und Abbruch derdkktbeispels-
weise der Lohnabrechnung.

Ausgabe einer Mitteilung

Das Ergebnis der Plausibilitatsprifung wird in dieser Variablen ge-
speichert. Andere Plausibilitdtsregeln kdnnen auf diese Variable
zugreifen.

Handelt es sicheim Mitarbeiter um einen Jugendlichen mit Brut-
G2t 2Ky YSKNJ Ffa wWnnnonnyY
#Jugendliche# anBruttolohn >= 2000

Vorgabe eines Meldungstextes.

DerText kann Schlisselwdrter enthalten, welche bei der Ausgabe
durch die entsprechende Informati@rsetzt werden. Weitere De-
tails zu den Schlusselwértern finden Sie unAahang Weiteres
Schlisselworter

"Der Beschéftigungsgradon %BGRAD% ist kleiner als der gefor-
derte Minimalwert!"

Dia Anzeige bzw. Ausgabe desinkontos enthalt standardmassig bestimmte Informationen wie Lehna
ten, Kumulationsbasen und ddh. dieser Maske lasst sich die Ausgabe des Lohnkontos beliebig erweitern.

Alle hier vorgegenen zusatzlichen Ausgabeinformationen werden im Lohnkonto weitere Infor-

mationenausgegeben.

P
E Mandant Stammdaten

oo =)

Se 3K § ) Ps kg 7 3 R

=] Adressel ) Optlonenl Fx_znktlonen ] Anzeige | ,‘5.4 Ausgabel # Zulagen | d Abzﬁge| = KSTI 8 Auszahlung | :_, Emalll PIausAbiIi!a'tsregeln] Q Dokumentei
&} Aufgaben  Lohnkonto I 22 Lohnausweis | —ﬂj Adressabgleich I Berichttexte | Berichte I () Mitteilungen | |_] Bemerkungen | Filiale | Web-Adresse I

Hier haben Sie die Moglichkeit zusatzliche Ausgabezeilen fur das Lohnkonto zu definieren.

Hai

Titel " Haupte
— BT

Titel

Hauptgruppe
Untergruppe

Unterauswabhl

Sort
Aktiv

Ferienabzug Kontrolldaten

Beschaftigungsgrad 1 v
002 Ferien Anderung 2 T4
001 SUVA Versicherungscode 3 v

Versicherung

Hier kann ein Titel fiir die Ausgabe vorgegeben werden. Wird kein
Titel vorgegeben, erfolgt die Ausgabe eines Standardtextes

Hier wahlen Sie die Hauptgruppe der Daten

Abhangig von der gewahlteHauptgruppewerden hier weitere
Details gewahlt

Abhangig von der gewahltedntergruppewerden hier weitere
Details gewahlt

Festlegen der Ausgabend ExportReihenfolge.

Die Spalte kann bei Bedarf deaktiviert werden und wird dann auf
dem Lohnkonto nicht ausgegeben.
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EMail

Lohnabrechnungen kénnen auf Knopfdruck den Mitarbeitern als S&rdail verschickt werde. Diese
Funktion wird Uber den MenlUpumk ohnlauf Lohnabrechnung pef-Mail aktiviert. Der Versand def-
Mails setzt eine Parametrierung des Systems voraus, welche hier vorgenommen werden muss.

5 Mandant Stammdaten

[E=8E=R )

o X g g Al ke abe - 2 .

Email Konto

SMTP Server Port 5
SMTP Server Name W
Senden Benutzemame W
Senden Passwort ]’—""‘"—'—

Pausendefinition

Pause nach jedem Email [Sek.] 0
Lange Pause nach xx Emails 20

&) Aufgaben I Lohnkonto I 22 Lohnausweis [ A?j Adressabgleich l Berichttexte | Berichte | (D Mitteilungen | ] Beme_tkungen I Filiale | Web-Adresse I
= Adressel ] Optionen | Funktionen I Anzeige I & Ausgabe| * Zulagen| ¥ Abz\'ige| = KST] {4 Auszahlung (% Email |P|ausibilna15regeln| ] Dokumeﬁte'

Einstellungen fur den Versand der Lohnabrechnungen

Kommunikationstyp fur Email [h
Dateityp |Acrobat Format _vJ
Dateiname |C:\L0hnabrechnung %L% %J% %PNUM% %VORNAMEZ %NAME 5
Absender Email Ilnfo @muellerkuechen-gmbh.ch

Betreff |Lohnabrechnung %L% %%

Textkorper %BRIEFANREDE%

Im Anhang finden Sie die Gehaltsabrechnung %L% %J%. Wir bitten Sie,
Beanstandungen innert 10 Tagen zu melden.

Lange Pause Dauer [Sek.] 60 uzﬁgcngg:sémb'*
E-Mail Konto Parametrierung deE-Mail Kontos.

SMTPServer Port
SMTP Server Name
Senden Benutzername
Senden Passwort

Pausendefinition

SMTP Server Portnummer
SMTP Server Name
Benutzername des Absenders
Passwort des Absenders

Wenn Sie in kurzen Zeitabstanden eine grosse Anzaht-bails
versenden, laufen 8iGefahr, als gefahrlich&Mail-Absender er-
kannt und dann in eine schwarze Liste eingetragen zu werden. Sind
Sie in einer schwarzen Liste eingetragen, werden all lhre nachfol-
gend an die eingetragene Adresse gesandidails blockiert.

Um dieser Gefahauszuweichen, ist es zu empfehlen, sich an mi-
nimale Verzdgerungszeiten zu halten.

Pause nach jeder&-Mail [Sek.]

Lange Pause nach BMails

Lange Pause Dauer [Sek.]

Dauer der Pause nach jeddaMail (unsere Empfehlung: Wert=1).

Nach welcher Anzahl [xE]Mails soll eine grossefeause gemacht
werden (unsere Empfehlung: Wert=20).

Dauer der langen Pause (unsere Empfehlung: Wert=60 Sekunden).

Einstellungen fur den Versand der Lohnabrechnungen

Kommunikationstyp fUrEMai

Dateityp

I Da eine beliebige Anzahl von Kommunikationstypemnval-
tet werdenkdnnen muss hier festgelegt werden, welcher Kom-
munikationstyp dieEMail-Adresseenthdlt. Die jeweiligeEMail-
Adresse der Mitarbeiteist im PersonalstammBIlatt Kommunika-
tion einzutragen

Hier wird festgelegt, in welchem Dateiformat die Lohnabrechnung
alsE-Mail gesendet wird.
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Dateiname

AbsenderEMail

Sehr Wichtig!

Dateiname mit Verzeichnisangaben. Damit fiir jeden Mitarbeiter
eine eigene Datei erstellt wird, ist ein Dateiname mit Schliisselwor-
tern zu wahlen. & Schllsselworter werden dann durch die ent-
sprechende Information ersetzt.

Beispiel fir Dateiname:

C\Programmé&SdmWinLohYDaten ReportsLohnabrechnung
%L% %J% %PNUM% %VORNAME% %NAME%

Aus dieser Dateiwahl resultiert je nach Mitarbeiter beispielsweise
folgende Datei:

C\Programmé&SdmWinLohYDaten ReportsLohnabrechnung
Dezember 2006 01 Peter Bosshard.pdf

Festlegen der Absend&Mail-Adresse

s Wenn eine unglltiggAbsenderEMail angegeben wird, fiihrt dies beim Versand dekail zu keiner
Fehlermeldung. Da&Mail kann erfolgreich abgesetzt werden. Dieses kommt bgawiinschterEmp-

fanger jedoch nicht an!

Betreff

Textkorper

Berichttexte

Bei derEingabe des Betreffs sind auch Schlusselwdrter moglich.

Der Text "Lohnabrechnung %L% %J%" beéidpielsweise ein ei-
nen Text in der Art "Lohnabrechnung September 2006" konver-
tiert. Eine detaillierte Beschreibung der Schlisselworter finden Sie
im Anhang.

Bei derEingabe des Textkdrpers sind auch Schliisselwdrter mdg-
lich.

Der Text "%BRIEFREDE%, im Anhang finden Sie Ihre Gehaltsab-
rechnung vom %L%." wird beispielsweise ein Text in der Art "Sehr
geehrter Herr Bosshard, im Anhang finden Sie lhre Gehaltsabrech-
nung vom September."” konvertiert. Eine detaillierte Beschreibung
der Schlisselwoérteiiriden Sie im Anhang.

Einige Berichte enthalten Felder, deren Inhalt vom Benutzer frei parametriert werden kann. Wird keine
Parametrierung vorgenommen, sind diese Felder leer und scheinen somit auf dem Bericht nicht auf. Soll-
ten jedoch fur bestimmte Berichte zuséatzliche Informationen ausgegeben werden, kénnen die Vorgaben
in dieser Maske vorgenommen werden.

Bericht

Sort

Titeltext, Parameter

Beispiel:

Wahl des Berichtes, welcher die Information enthalten soll. Es sind
nur Berichte wahlbar, welche solche zusatm®ic Felder enthal-
ten.

Festlegen der Darstellung®eihenfolge

Die Ausgabe erfolgt in zwei Spalten, der Titelspalte und der Para-
meterspalte. Hier kann ein Ausgabetext gemischt mit einem
Schlisselwort vorgegeben werden.

Der Ausgabetext kann Schliusselworter enthalten, welche bei der
Ausgabe durch die entsprechende Information ersetzt werden.
Weitere Details zu den Schliisselwdrtern finden Sie ufitdrang
Weiteres Schlusselwdrter

Durch Betéatigung der rechten Maustast@dvwein Menl angezeigt,
wo die méglichen Schliisselwoérter gewéhlt werden kénnen.
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Folgende Parametrierung in déhandant Stammdaten,

P
"5 Mandant Stammdaten o[ E) |@

33X 4§ H| e 2 =

=] Adressel ] Optlonenl Funktionen ] Anzeige | 3 Ausgabe | # Zulagenl ¢ Abzljge| = KSTI | 1] Auszahlung| J Emalll Plausibilitatsregeln] Q Dokumente]
&) Aufgaben | Lohnkonto I 2 Lohnausweis | —L Adressabgleich  Berichitexte | Berichte | (D Mitteilungen | | Bemerkungen | Filiale I Web-Adresse I

TR *(:  Posion ApostTION's
- Lohnabrechnung 2 Beschéftigung %BGRADLL%
7‘ Lohnabrechnung 2 Wohnort %WOHNORT%

fuhrt in der Ausgabe der Lohnabrechnung zu nachfolgendem Ergebnis:

Lohnabrechnung November 2013 {
Personal Nr. : 01

Vers. Nr. . 756.3426.3448.04

Wahrung : iGHE Herr

Position © Montageleiter Bosshard Peter
Beschaftigung : 100 Hauptstrasse 5

Wohnort . Sachseln 6072 Sachseln

Bei der Vorgabe der Parameter kénnen Texte und Schlisselwérter beliebig kombiniert werden. Ein Bei-
spiel dazu ist in obiger Abbildung zu finden, wo das Prozentzeichen bei Beschaftigungsgrad explizit ange-
geben ist ("%BGRADLESA.

Berichte

Auf dieser Seite lassen sich die Seitenranideralle Berichte odebei Bedarfie Bericht eistellen Esist
auchmoglich die Ausgabe der Adresse oder Logo auf dem Seitenkopf sowieufapfFusszeilen Trenn-
linien flr alle Berichte oder individuell je Beri@in-/auszublenden.

Zur Ausgabe der Berichte wikagate Crystal Repoxterwendet Je Berichist eineBerichtdateimit der
Endung .rpt vorhandeWenn ein Bericht kundenspezifisch angepasst wingssdieser in einem anderen
Verzeichnis gespeichert wagn, damit er beder Installation desédchsten Update nicht automatisch
Uberschrieben wirdHier legen Sidest, welche .rpt Datei bei der Ausgabe eines bestimmten Berichtes
zuverwendetist.

M In der Kopfzeile stehen zur Ausgabe des Loga®riikaler Richtung ca. 13 mm Platz zur Verfigu
2\;//\5 Wenn das Logo grosser ist, wird die Hohe der Kopfzeile automatisch angepasst. Dies bewirkt, ¢
¢ der gesamte Ausgabebereich und somit auch das Adressfeld nach unten verschieben. Damit ve
sichaber auch die Adresse im Adressfenster des Briefumschlages, welche bei zu grossem Logo ni

sichtbar ist

Durch die Eingabe eines negativen Wertes beim oberen SeitenrandyzoB1) kann der ganze Berict
nach oben geschoben und damit bis ca. 1 ¢atzRyewonnen werden.

Randabstéande [mm] Vorgabe der seitlichen und vertikalen Randabstande in Millimeter.

Standard Zoomfaktor Zoomfaktor, in welchem der Bericht in der Seitenansicht geoff-
net/angezeigt wird.

Standardvorlage Wahl der Berichtvorlage (Farbschema).

Adresse irKopfzeileausgeben Ein/ausschalten der Ausgabe der Kopfzeile. Dies istrmBven-

dig, wenn Sie IheigeneBriefpapier verwenden.
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Firmenlogo inKopfzeileausgeben Ein/ausschalten der Ausgalzies Firmenlogos.
Kopfzeilen Trennlinie ausgeben Ein/ausschalten der Ausgabe dé&rennlinie in deKopfzeile.

Fusgzeilen Trennlinie aisgeben Ein/ausschalten der Ausgabe d&rennlinie in der Fugsile.

Individuelle Einstellungen In dieserTabelle kénnen die Einstellueg individuell, je Bericht
vorgenommen und damitlie im oberen Teil der Eingabemaske
vorgenommenen Einstellungen fur desgewahlten Bericht Giber-
steuert werden

Bericht Wahl des Berichte@ ohnabrechnung, Lohnkonto, etc.)

Datei Hier wahlen Sie den Speicherort der Berichtdatei, falls Sie den
Standardbericht angepasst haben.

Seitenrand obenunten, links, recht§mm]
Bei der Einstellung desberen Seitenrandesst zu beachten, dass
mit der Verschiebung des Seitenrandes auch die Adresse nach un-
ten geschoben wird und diese danmdglicherweise nicht mehr
im Fenster des Briefumschlages erscheint.

Bei der Einstellung ddimken Seitenrandesst zu beachten, dass
bei Eingaberelativ grosser Wertaler Bericht waagerecht nicht
mehr auf einem Blatt Platz hat und dann automatisch Seaien
gedruckt werden.

Standardvorlage Wahl der Berichtvorlage (Farbschema).

Adresse in Kopfzeile ausgeben
Ein/aussclalten der Ausgabe der Kopfzeile

Firmenlogo in Kopfzeile ausgeben
Ein/ausschalten der Ausgabe des Firmenlogos.

Kopfzeilen Trennlinie ausgeben
Ein/ausschalten der Ausgabe der Trennlinie in der Kopfzeile.

Fusszeilen Trennlinie ausgeben
Ein/ausschalten der Ausgabe der Trennlinie in der Fusszeile.

Firmenlogo Position horizontal [mm]
Linke (horizontale)Position des Firmenlogos

Adressabgleich

Hier kann der Abgleficder Adressdaten der Mitarbeiter mit einer externen Datenbank parametriert wer-
den. Ist der Datenabgleich aktiviert, werden diese je nach Einstellung jeweils beim Offnen der Datenbank
oder manuell vom Personalstamm aufrufbar mit der entsprechenden Datdndlageglichen. Der Vorteil

des Abgleichens liegt darin, dass die Adressdaten nicht doppelt gepflegt werden miissen

Schnittstellezu Wahlen Sie hier das Schnittstellenformat
<kein Abgleich> Datenabgleich deaktiviert.
GemoWIinNG Datenabgleich mit der externen Anwendu@gmoWin NGHer-
steller: Dialog Verwaltungsdata AG,-6283Baldegg.
MS-ExcelTabelle Datenabgleictmit einer Microsoft ExceTabelle
AndereDatenbank Datenabgleichmit einer beliebigenMicrosoft Accessder Micro-
soft SQL Servddatenbank.
Datenbank Typ Wahlen Sie hier, in welchem Format die externe Datenbank vor-
liegt.
Microsoft Access Microsoft Access
Microsoft SQLServer Microsoft SQL Server
ODBC Datenquelle Wahlen Sie hier di®@DBMatenbankverbindung.
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Datenbanldatei

Benutzername
Kenrwort

Haupttabelle

Tabellentyp
Tabelle
Abfrage

Filter

Felddefinitionsdatei

Personalstamm Vorlage fur Funki '

Adressabgleich aktiv

Datenbankname mit Verzeichnisangaben. Baienbank Ty[sQL
Servelist diese Wahl nicht erforderlich, da dort die Datenbankver-
bindung bereits in de®DBC Datenquellenterlegt ist.

DatenbankBenutzername
Datenbankkennwort

Name derHaupttabelle,bzw. des ExceaBlattes,von welcher (bei
Verwendung der Schnittstellgeliebige Datenbankder Microsoft
Excellabellg die Daten gelesen werden.

Wahl des Tabellentyps
Tabelle
Abfrage

Hier kann(bei Verwendung der Schnittstelteliebige Datenbank
ein Filter festgelegt werden, nach welchem die Daten aus der ge-
wahlten Tabelle gefiltert werden. Wenn das Filter leer gelassen
wird, werden alle Datensétze der TabedlegeglichenDie Syntax
des Filters kann je nach Quelldatenbanktyp verschieden sein.

BeispielgMicrosoft Accegs

NACHNAME ¥ gield
Alle Mitarbeiter mit dem NametMeier

NACHNAME Like 'Nig¢
Alle Mitarbeiter mit dem Namen beginnend nfite'

NACHNAME Like 'M%' AND VORNAME Like 'Daniel’
Alle Mitarbeiter mit dem Namen beginnend i’ und dem Vor-
namen’'Daniel

PLZ ='8000
Alle Mitarbeiter, wohnhaft in Zirich (PLZ=8000)

ADRES@KTIV=1:
Alle aktiven Adressstamméw@hr wird in Microsoft Accessls
Wert -1 gespeichert)

Dateinamemit Verzeichnisangamn, welche(bei Verwendung der
Schnittstellebeliebige Datenban@derMicrosoft ExceTabelld die
Felddefinition enthéltEine detaillierte Beschreibung dieser Datei
ist im DokumentDialod ohnAdressabgleichFelddefinition.pdii
finden. Wid keine Datei angegeben, gelten dieogramminter-
nen Standardeinstellungen.

Datenséatze hinzufligen’

Ziel ist es, nach dem Hinzufugen eines neuen Datensatzes mog-
lichst wenig Mutationen daran vornehmen zu mussen. Da pro-
rammspezifische Personalstammdaten nicht importiert werden
koénnen, ist es winschenswert diese auf Grundeinstglen zu
setzen. Dies ist hier durch die Vorgabe eines Vorlage Personal-
stamms mdoglich.

Ein/ausschalten des Adressabgleichs

Wenn der SchalteAdressabgleichktiveingeschaltet ist, kann die
Personalnummem Personalstamm nicht mehr mutiert werden.
Diese wirddanngenerell von deexternen Datenbankelesen

Datensatze hinzufiigen zulassen

ja

nein

Wenn ein Personalstamm noch nicht vorhanden ist, wird dieser
von der Adressdatenbank Gibernommen.

Das Hinzufligemon Datensatzen ist deaktiviert.

Datensatze léschen zulassen
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ja Wenn ein Personalstamm vorhanden ist, in der Adressdatenbank
jedoch nicht, wird dieser geldscht, falls bei diesem Mitarbeiter
noch keine Léhne abgerechnet wurden.

nein Das Ldschen von Datenszéh ist deaktiviert.

Nur Adressdaten abgleichen

ja Es werden die Felder Personalnummer Export, Vorname, Nach-
name,Adresse, Postfach, Ort, PLZ wahd abgeglichen.

nein Es werden weitere Felder wie Geburtsdatum, Eirsdditen, etc.
abgeglichen.

Kontenplanabgleich

Hier kann der Abgleicties Kontenplanait einer externen Datenbank parametriert werden. Ist der Da-
tenabgleich aktiviert, werden digontenjeweils beim Offnen der Datenbank mit der entsprechenden
Datenbank abgeglichen.

Die Bedeutung der Parameter entnehmen Sie bitte dem Abschdigssabgleich

Service

Allgemein

Lohnarten im Personalstamm neu sortieren

Im Personalstamm kdnnen die Lohnarten in eineliebigen Reihenfolge vorgegeben werden. Der Grund-
lohnartenstamm ist aber so aufgebaut, dass eine Reihenfolge nach den Lohnartennummern normaler-
weise Sinn macht. Daher gibt es im Personalstamm in der Werkzeugleiste eine Schaltflache zur Sortierung
der Lomarten.

Bei einem grossen Personalbestand misste diese Funktion nun aber bei jedem Personalstamm einzeln
ausgefuhrt werden. Mit dieser Funktion haben Sie die Mdglichkeit, die erwéhnte Sortierung Uber selek-
tierte/gefilterte/alle Personalstamme durchzufiihren

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, MandantService, Allgemejhohnar- | --- - -
ten im Personalstamm neu sortieren

Versicherungen im Personalstamm neu sortieren

Diese Funktion dierdemselben Zweck wie voran beschriebene Funktion, wird jedoch auf die Versiche-
rungen im Personalstamm angewendet.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, Mandant Service, Allgemejiversi- - - -
cherungen im Personalstamm neu sortiere

Meldungsanzeige Konfiguration

Die Plausibilitatsprifung und die Anzeige allfélliger Fehlermeldungen sind sehr wichtig. Die Anzeige von
Warnungen kann auch sehr hilfreich aber astirend sein. Daher gibt es die Mdglichkeit, die Anzeige
solche Warnungen (Meldungen) eiauszublenden.

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, MandantService, AllgemejiMel- —
dungsanzeige Konfiguration
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Daterbank

Wahlen Sie hier, welche Wamungen angezeigt bzw. deren Anzeige unterdriickt werden soll !

Bei Mitarbeiter(in) @ @ ist in den variablen Lohndaten keine Auszahlung definiert !

Bei Mitarbeiter(in) & @ ist die Lohnart '@" im Personalstamm nicht vorhanden. Die Kontierung wurde vom Lohnartenstamm uibernommen !

Bei Mitarbeiter(in) @& @ fiihrte die in der Familienausgleichskasse definierte Lohnart '@' zu einem Auszahlungsbetrag Null !

Keine Vers. Nr. AHV oder Sozial Vers. Nr. erfasst !

(V] Yorname/Nachname Partner nicht definiert |
Geburtsdatum Partner nicht definiert |

Der Beschaftigungsarad ist auf den Wert 0.0 gesetat |
| Der Mitarbeiter @ hat dieselbe Sozial Vers. Nr. |

Datenbank komprimieren

Datenbanken haben zur Verbesserung der Performance normalerweise die Eigenschaft, dass geldschte
Datensatze als geléscht gekennzeichnet, nicht aber aus der Datenbank entfernt werden. Dies trifft auch
auf MicrosoftAccess Datenbanken zu. Daher steigt die Blagelgrosse mit der Zeit kontinuierlich an.

Diese Funktion rAumt solche geldschten Datenséatze aus der Datenbank, welche damit verkleinert wird.

Alle auswahlen |

0K

Auswahl aufheben ‘

Abbrechen

Mendleintrag

Doppelklick

Symbol

Kurztaste

Datei, MandantServicePatenbank, Daten-
bank komprimieren

Daten der Vorjahre l6schen

Mit jedem neuen erdffneten Abrechnungsjahr wéchst der Datenbestand auf derDatembank. Nach

einigen Jahren kann es wiinschenswert bzw. notwendig sein, "alte" Daten von der Datenbank zu entfer-

nen. Dabei ist zu beachten, dass aus revisionstechnischem@ritlie Lohndateffiir min. 10 Jahre auf-

bewahrt werden mussen. Die Lohndaten kénnen in Papierform aufbewahrt werden oder in Form einer

Sicherungskopie der Lohndatenbank. Zu empfehlen sind gleichzeitig beide Formen.

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Datei, MandantServicePatenbank, Daten | --- -
der Vorjahre I6schen
Datenbank bereinigen
Daten vorhanden Daten loschen

vonJahr (2008 [2008 +

bisJahr 2013 2003 s

Laschmodus

& Nur Lohndaten lgschen

" Stammdaten und Lohndaten ldschen

Loschvorgang starten I Abbrechen
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Daten vorhanden Hier wird angezeigt, fir welche Jahre Lohndaten vorhanden sind
Daten l6schen Hier wahlen Sie den Bereich, tiber welche Jahre die Daten geldscht
werden sollen.
Léschmode Wahlvon Léschmode
Nur Lohndaten I6schen Die Wahl diesekdschmodekann nitzlich sein, wenn Sie die be-

reits abgerechneten Lohndaten eines, mehrerer oder aller Mitar-
beiter I6schen moéchten, um die Lohnabrechnungen (ber die ge-
wahlte Periode zu wiedolen.

Stammdaten und Lohndaten I6schen
Dieser_6schmodevird gewéhlt, wenn die Stamnund Lohndaten
von "alten" Abrechnungsjahren unwiderruflich von der Datenbank
entfernt werden sollen.

Loschvorgang starten

Wenn Sie den Loschvorgang starten, werden Sie gefragt, obrvorhe
von der Datenbank eine Sicherheitskopie erstellt werden soll. Wir
empfehlen Ihnerunbedingt eine Sicherheitskopie der Datenbank
anzufertigen und daher die Frage mit "Ja" zu beantworten.

Falls Sie untetdschmodenur Lohndaten I6schegewéhlit haben,
haben Sie nun die Méglichkeit zur Walelektiertdgefilterte/alle.

X !/, Nachdem Sie den Léschvorgang gestartet haben, werden die gewahlten Daten von der Datenh
;@:’ I6scht. Falls Sie vorher keine Datensicherung erstellt haben, sind die Datenrdaidierruflich verloren

ESA Daher empfehlen wir Ihnen vor dem Léschvorganfedingteine Datensicherung durchzufiihren!

Daten aus aktuellem Abrechnungsjahr I6schen

Wenn Sie sich alter Datenséatze entledigenchtén, und nicht genau wissen, welche Datensétze nicht
mehr bendtigt werden, leistet Ihnen diese Funktion Hilfe.

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, MandantServicePatenbank Daten | --- —
aus aktuellem Abrechnungsjahr I6schen

Datenbank bereinigen

Es werden alle D atensatze der zum Loschen ausgewahlten
Stammdaten geloscht, falls diese nicht bereits verwendet
werden.

Personalstamme aur our
Lohnarten !
Kumulationsbasen

Banken

Wahrungen

Kontrolldaten

Kinderzulagen
Versicherungen
Lohnklassen/-stufentabellen
Berufe

Nationen

Kommunik ationstypen
Mitarbeitertypen

Sprachen

HEEE e e e e s

Loschvorgang starten I [ Abbrechen I

Bei den Daten, welche geléscht werden sollen, setzen Sidaian Mit den Schaltflachen auf der obe-
ren, rechten Fensterseite konnen alle Felder selektiert oder die Selektion aufgehoben werden.
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ittt it Wenn Sie den Léschvorgang starten, werden Sie gefraggrbier

von der Datenbank eine Sicherheitskopie erstellt werden soll. Wir
empfehlen Ihnerunbedingt eine Sicherheitskopie der Datenbank
anzufertigen und daher die Frage mit "Ja" zu beantworten.

\1/_  Nachdem Sie den Léschvorgang gestartet haben, werden diétden Daten von der Datenbank g
:’ I6scht. Falls Sie vorher keine Datensicherung erstellt haben, sind die @ata unwiderruflich verloren
S Daher empfehlen wir lhnen vor dem Léschvorgangedingteine Datensicherung durchzufiihren!

Nicht mehr bendtigte @tensatze auPaterbank entfernen

Normalerweise werden beim Loschen eines Datensatzes auch die dazu gehodrenden Eintrage in den Un-
tertabellen geléschtEs gibt aber Ausnahmen. Mit dieser Funktion werden auch dieség# entfernt.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, MandantServiceDatenbankNicht - - -
mehr benétigte Datenséatze aiaterbank
entfernen

Benutzer
Anmelden
Anmelden unter einem anderen Benutzernamen. Hier kann sich der Benutzerainéen anderen Na-
menanmelden, ohne vorher das Programm schliessen zu mussen.
Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Datei, Benutzer, Anmelden Statuszeile, Feld Benutzer| --- -
name
Kennwortandern

Das Andern delennwortses ist nach dem erstmaligen Anmelden eines Benutzers unbedingt zu empfeh-
len. Es macht jedoch auch Sinn, dieses von Zeit zu Zeit zu &ndern. Je naaimiRrgstellung werden
Sie in bestimmten Intervallen dazu aufgefordert.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, BenutzeiKennwortandern
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Kennwortdnderung

Benutzername :

Anderung
Aktuelles Kennwort :

Neues Kennwort :

Kennwort fur den angemeldeten Benutzer andern.

sysop

[W
Bestatigung neues Kennwort : [

Abbrechen I

(B8

Benutzername
AktuellesKennwort

NeuesKenrwort

Bestatigung neue&enrnwort

Administration

Ihr Benutzername
Eingabe des aktuellegennwores
Eingabe des neudfennwores

Erneute Eingabe des neu&ennwores Dies ist erforderlich, um
vorherige Fehleingaben zu erkennen.

Die Einstellungen, die hier gemacht werden gelten generell, unabhéangig davon, welcher Benutzer gerade
mit dem Programm arbeitet oder welcher Mandant aktuell gedffnet ist.

(o]

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurzaste
Datei, Benutzer, Administration
Benutzer Datenbank Einstellungen

Anzahl Tage, bis zum nachsten Kennwortwechsel 30

Minimale Kenhwortlange 5

Abbrechen l

Anzahl Tage, bis zum nachst&ennwortwechsel

Minimale Kennwortinge

Login Logbuch

Intervall (in Tagen), imerhalb welchem da&enrwort geéndert
werden muss. Liegt die letzte Anderung #@wortes eines Be-
nutzers langer als die vorgegebene Anzahl Tage zuriick, wird dieser
beim Anmelden aufgefordert, dd&enrwort zu &ndern.

Um noch mehr Sigrheit bzgl.Kenmwortschutzs zu erreichen,
kann hier die minimal&enrwort Lange festgelegt werden. Jeder
Benutzer, der seiKenrwort &ndert, muss eilKenrwort mit dieser
minimalen Anzahl Zeichen festlegen.

DialogLohrfuhrt ein LogirLogbuch, welches Protokoll dariber fuhrt, wer, wann, wo, wie lange im System

angemeldet war.

Das LogifLogbuch kann Uber zwei Wege geotffnet werden:
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Menu

Explorer:Offnen SieBenutzer und RechtBenutzer Wahlen Sie (iber die rechte Maustaste im Meniiein-

trag Login Logbucken gewilinschte\nzeigemode

Stammdaten TabelleWahlen Sie hierzu im Menfidministration Benutzer einrichterBenutzer In der
Stammdaten Tabellwéhlen Sie tiber die rechte Maustaste im Menueinttagin LogbucHen gewiinsch-

ten Anzeigemode

Die Arbeitsstation wird nur angezeigt, wenn diese einerseits beim InstalliereDiatoglLohrangegeben
wurde und der Name dieser ArbeitsstatiBialogLohrbekannt ist. Weitere Hinweise zur Definition von
Arbeitsstationen entnehmen Sie dem Kapiebeitsstation

ﬁa Login Logbuch EHE@
» 25112013, 11:27:37
sysop PC12 25.11.2013, 09:27:47 25.11.2013, 11:17:51 L
sysop 25.11.2013, 09:25:39 25.11.2013, 09:27:24 1
sysop 2511.2013, 09:20:37 2511.2013, 09:25:03
sysop 25.11.2013, 07:43:06 25.11.2013, 09:15:15
sysop 2211.2013, 17:52:56 22.11.2013, 17:57:30
sysop 22.11.2013,15:41:38 22.11.2013, 15:46:40 L] -

Alle Eintrage Offline bis zu einem Datum I6schen
Léschen aller Logbudhintrage bis zu einem bestimmten Datum.
Es wird ein Dialog angezeigt, @as Datum gewahlt werden kann,
bis zu welchem die Eintrage geldscht werden sollen.

Alle Eintrage Offline 16schen Loschen aller Logbudgintrage, welche als Offline markiert sind

d.h., kein Abmeldedatum gesetzt ist.

Stationen, welche nicht reagieren auf difie setzen
Nach einem Stromausfall oder Systemabsturz wird der Benutzer
nicht korrekt abgemeldet und das Abmeldedatum nicht gesetzt.
Dabher ist furDialogLohrdieser Benutzer immer noch Online und
kann sich, falls er keine Supervisor Privilegien hat, Weiteres
Mal anmelden.

In einem solchen Fall hat der Supervisor die Mdglichkeit, alle Ar-
beitsstationen, welche nicht mehr reagieren auf offline zu setzen
und damit ordnungsgemass abzumelden.

Benutzer und Rechte

Mandant

DialogLohrbietet je nach lizenzierter Version, die Mdglichkeit, 2 oder mehr Mandanten anzulegen. Wenn
Sie mehrere Mandanten verwalten, ist die Verantwortlichkeit dieser Mandanten sehr oft auf mehrere
Mitarbeiter aufgeteilt. Dann ist es wiinschenswert, die Zugriffsrechfed@se Mandanten festzulegen.

In diesem Kapitel sehen wir, wie die Mandanten, Benutzer und deren Berechtigungen verwaltet werden.

Im FormulaMandantwird die Bezeichnung des Mandanten sowie die Datenbankparameter und der Spei-
cherortfestgelegt. Wenn mehrere Mandanten angelegt werden, miissen diese nicht zwingend am selben
Ort gespeichert sein und dasselbe Datenb&okmat aufweisen. Datenbank A kann elierosoft Access
Datenbank und lokal auf lhrem Rechner gespeichert sein. Dat&nBad@nn im QL-Server Format vor-
liegen und sich auf dem Netzwe8erver befinden.

Der Benutzer wahlt beim Offnen des Mandanten lediglich aus seiner Auswahl der zugriffsberechtigten
Mandanten aus und interessiert sich nicht, wie und wo die Daten gespéminer
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Nachdem ein Mandant in ein anderes Verzeichnis verschoben wurde, muss hier lediglidbatatdsank
die neue Verknipfung festgelegt werden. Offnet ein Benutzer dann die Datenbank, wird automatisch vom
neuen Speicherort gelesen.

EA Mandant - [Mller Kachen] [E’E“@
Bezeichnung ]M'u'ller Kiichen ™ Mandant gespent
Datenbank Typ | Microsoft sccess ﬂ
ODBC Datenquelle  [SDM WinLohn mit MS-Access ~|
Datenbankname |E:\WinLohn'/201B\D aten'UserFiles\CH\Miller Kiichen.mdb &
Benutzerame ladmin
Kennwort | r

Automatische Sicherung

Die Sicherung erfolgt gemass nachfolgenden Kiiterien generell nur vor dem Offnen der Datenbank und nur beim Datenbankformat MS-Access

Zyklus ]1 mal pro Monat ﬂ Letzte Sicherung erfolgte am 04.11.2015 - 09:25:34
Zieldatei !H:\Dalensichelung\s dmwinLohn B
vV Zieldateiname um Datumsangabe enweitern IV Wenn Zieldatei vorhanden, Dateiname um Index enweitem
Bemerkung
Bezeichnung Belebiger Text zur Bezeichnung des Mandanten
Mandant gesperrt Mittels dieses Schaltes kann der Mandant auf unbestimmte Zeit

gesperrt werden. Ein gesperrter Mandant wird im Mandanten
Auswahl Dialog nicht mehr angezeigt. Dies kann sihomd niitz-

lich sein, um an einem Mandanten Grundparametrierungen vor-
zunehmen und anderen Benutzern wahrend dieser Zeit den Zugriff
Zu verweigern.

Datenbank Typ DialogLohnunterstiitzt verschiedene Datenbasformate. Wah-
len Sie hier, invelchem Format die Datenbank vorliegt.
Microsoft Access Microsoft Access
Microsoft SQL Server Microsoft SQL Server

Der SQLServer erstellt automatisch egrl_ogDatei, welche alle ausgefiihrten Transaktionen protok
g liert. Folglich wird diese Datei immer grésser und kann schon mal mehrere hundert Megabytes !
} annehmen. Um diese Datei zu verkleinern muss wie folgt vorgegangen werden:

1 Offnen Sie defSgtSerer Enterprise Manager

91 Trennen Sielen Mandanterg Datenbank (Rechte Maustastéll Tasks, Datenbank trennen

9 Loschen Sie anschliessend die-Dedei

¥ Mandantc5 | G Sy ol y1 6ASRSNI al yKAITaSISDatenbankSathErg@aha
len Sie anscldssendden Mandanter; Datenbank ohne die LeDatei).

9 Die LogDatei wird nun automatisch neu erstellt und beginnt wieder von der Lange Null an zu \

sen

ODBC Datenquelle Damit auf eineDialogLohnDatenbank zugegriffen werden kann,
muss zuerst ein®DBC Datenquelle eingerichtet worden sein. Dies
erfolgt beim Installieren vobialogLohrautomatisch. Wéahlen Sie
hier die gewtinschte Datenbankverbindung.

Datenbankhame Datenbankname ihVerzeichnisangaben. Bei Datenbank Sy
Serveitist diese Wahl nicht erforderlich, da dort die Datenbankver-
bindung bereits in de®DBC Datenquelkénterlegt ist.

Benutzername Benutzernamaamezum Offnen der Datenbank
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Microsoft Access

Microsoft SQL Server

Kenrwort

Microsoft Access

Sehr Wichtig!

Bei Microsoft Accesdatenbanken ist dies normalerweise der
Name "admin".

Beliebigerin der ®)L ServerDatenbank vorhandeneBenutzr-
name. Wenn die Datenbankit Windows Authentifizierung ge-
offnet wird, kann dieses Feld leer gelassen werden.

Datenbankknnwort

Bei Verwendung eingvlicrosoft Acces®atenbank kann hier das
Datenbankkennwort verédndemverden. Dieses dient als zusatzli-
chen Schutz, damit nicht Datenbanken zwischen verschiedenen
DialogLohninstallationen ausgetauscht und eingesehen werden
kénnen

Kennwortaufbau:

DasKenmwort zum Offnen der Datenbank setzt sich aus einem
vom Hersteller vorgegebenelenrwort xxxund dem hier defi-
nierten Kenrwort yyy zusammen. Da¥Xenrwort lautet dann
xxxyyy(xxxund yyysind Platzhalter fir die tatsédchlichen Passwor-
ter).

Beim Offnen eineMandanten verwendetDialogLohndas hier
vorgegebeneKenmwort (geméasKenrmwort Aufbau). Dieses muss
also nicht bei jedem Offnen des Mandanten eingegeben werden,
die Berechtigung Uber das Benutkennwort gesteuert wird.

Externen Mandanten ibernehmen!
Wenn Sie einen externen Mandanten Ubernehmen, dessen Daten-
bank mit einenKenrwort verseten ist, gehen Sie wie folgt vor
1  Figen Sie im Explorer einen neuen Mandaten Stammda-
tensatz ein.
1  Offnen Sie das Eingabeformular dieses neuen Mandan-
ten.
1 Wahlen Sie die Madant Datenbank aus und geben Sie
das desseiKenrwort ein.
1  Schliessen Sie nun das Eingabeformular bei gehaltener
Tastenkombination<CtrI><Shift>
1 DaskKenrmwort des Mandanten wird dadurch nicht gean-
dert.

s Sollten Sie versehentlich diesen Mandanteneintrag geléscht und gleichzeitig das Dat&mmanvkort
vergessen haben, kann die Datenbaméht mehr gedffnet werden. Die Daten sind dann unwiderrufli

verloren.

Microsoft SQL Server

Bei Verswendung eineBQLServer- Datenbank wird hier das
Kennwort des gewahlten Benutzers eingetragen, welches zum Off-
nen der Datenbank benétigt wird. Dieses wird jedoch auf der Da-
tenbank selber nicht wie oben untéicrosoft Acessbeschrie-
ben, geéndert. Allfallige Kennwortdnderungen misseS®@t Ser-
ver Management Studieorgenommen werden.

Kennworteingabe beim Offnen des Mandanten erforderlich

Automatische Sicherung

Zyklus

nie

Falls fur diesen Mandanten eftenrwort vorgegeben ist, wird die-
ses bei jedem Offnedes Mandanten vom Benutzer abgefragt.

Hier kbnnen Einstellungen zur automatischen und regeléssigen Si-
cherung der MS\ccess Datenbank vorgenommen werden.

Wahl, in welchem Zyklus die regelméassige Datensicherung erfol-
gen soll.

Es erfolgt keine automatische Datensicherung

vor jedem Offnen der Datenbank

Eine Sicherung erfolgt vor jedem Offnen der Datenbank
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1 mal pro Tag/Woche/Monat/Jahr

Eine Sicerung erfolgt zyklisch (taglich/wdchentlich/monatlich/
jahrlich) jedoch auch hier nur vor dem Offnen der Datenbank.
Wenn der Mandant beispielsweise lediglich einmal pro Monat zur
Lohnverarbeitung gedffnet wird, erfolgt keine tagliche, sondern
eine monatiche Sicherung.

Letze Sicherung erfolgte amDatum und Zeitpunkt, an welchem die letzte Datensicherung er-

Zieldatei

folgte. Dieser Wert wird bei der Datensicherung automatisch ge-
setzt.

Name und Verzeichnisangabe der Zieldatéird nur ein Vezeich-
nis aber kein Dateiname angegeben, so wird die Zieldatei automa-
tisch gleich wie die Quelldatei benannt.

Zieldateiname um Datumsangabe erweitern

Name der Zieldatei um Datumsangabe ergénzen

Beispietlatei: omiller kiicher201511-04. mdbd

Wenn Zieldatei vorhanden, Dateiname um Index erweitern

Wenn die Zieldatei bereits vorhanden ist, wird der Dateiname um
einen Indexwert erganzt.

Beispietlatei. omdiller kiichen 2018.1-04 (2).mdbd

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes
Benutzer
Es kdnnen beliebig viele Benutzer mit zeitlich beschréankten Benutzerrechten definiert werden.
Das BlattAllgemeinenthalt die generellen Angaben zum Benutzer. Im BWahdantenwerden die ein-
zelnen Mandanten dem Benutzer frei geschaltet.
Benutzer - [sysop] E'lﬁ@
b l abc abc
=] Allgemein yMandammI
Name kysop]
Kennwort I 7
Typ ]Supervisor L]
Guiltig von 01.01.1900
Gultig bis
-
[V Kennwort lauft nie ab
Bemerkung
Allgemein
Name Jeder Benutzer sollte einen eindeutigen Benutzernamen erhalten.

Beschreibung

Kenrnwort

Beliebiger Beschreibungstext zum Benutzer (z.B. Name = AM, Be-
schreibung = Anna Meier).

Der Systemadministrator kann das Benukasmwort nicht lesen.
Stattdessen werden hier nur Platzhalter ('*') angezeigt. Sollte ein
Benutzer seirKenrwort vergessen haben, hat der Systemadmi-
nistrator (Supervisor) die Méglichkeit, diedger zu I6schen oder

mit der Taste & auf dasKenrwort '1234' zu setzen.
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Typ Benutzer Typ

Standard Standardbenutzer sind Benutzer, deren Rechte im Gegensatz zum
Typ Supervisor vergeben werden missen.

Besucher Der BenutzertyBesuchehat nur EinsichRechteund das Recht
zum Drucken von Berichten. Er hat jedoch keine Mutationsmdg-
lichkeiten

Supervisor Dieser hat automatisch alle Berechtigungen auf alle nicht gesperr-

ten Mandanten. Diesem Benutzer missen also keine Berechtigun-
gen vergeben wereh.

Beim Benutzertyp Supervisor kdnnen keine Gultig-bisnDaten
definiert werden. Die Giltigkeitsdauer ist unbeschrankt.

SuperSupervisor Gleich wie Supervisor. Bei der Auslieferung ist ein Benutzer mit
diesem Recht bereitsordefiniert. Dieser Typ von Benutzer ist
nicht wahlbar, kann aber auch nicht geléscht werden. Durch diese
Massnahme wird erreicht, dass nicht versehentlich alle Benutzer
geldscht werden und keine Moglichkeit mehr besteht, in das Pro-
gramm einzusteigen.

Gutkig von, Gliltig bis Der Benutzer hat nur innerhalb des Gilltig Muis Datumsberei-
ches Zutrittsberechtigung.

Hat alle Rechte, ausser angegebend/it diesem Schalter werden alle Benutzerrechte negiert. Dies ist
dann niitzlichwenn einem Benutzer bis auf einige Ausnahmen,
alle Benutzerrechte erteilt werden sollen.

Kenrwort lauft nie ab Hier wird bestimmt, ob daKenrwort des Benutzers nie ablaufen
soll. Anderenfalls wird der Benutzer in bestimmtentaigstanden
aufgefordert, seirKenrwort zu andern.

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

Mandanten

Fir die BenutzertypeStandardund Besuchemuss festgelegt werden, auf welche Mandanten sie Zu-
griffsrecht erhalten sollerFir die anderen Benutzertypést dies nicht notwendig.

Mandant Wahl und Auflistung aller Mandanten, auf welche dieser Benutzer
Zugriffsberechtigung hat.

Glltig von Gultig bis Hier kann die Zugriffsberechtigung eines einzelnen Mandanten
zeitlich eingeschrénkt werden.

Arbeitsstation

DialogLohrtiihrt ein LoginLogbuch, um festzuhalten, welcher Benutzer wo, wie lange (Datum und Zeit
von-bis) im System angemeldet waren. Um das 'wo' festhalten zu kdnnen, sind Arbeitsstationen zu defi-
nieren und den einzelnen Arbeitsstationen bei der Installation D@iogLohrderen Namen zu geben.

I, Arbeitsstation - [Verwaltung] o[- 3]
Bezeichnung I\r"erwaltung
Bemerkung Arbeitsplatz beim Empfang
Bezeichnung Bezeichnung der Arbeitsstation
Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes
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Neues Abrechnungsjahr eroffnen

Die Daten Uiber mehrere Abrechnungsjahre werden mit Ausnahme derd@avametrierungen, Adres-
sangaben und dgl., getrennt gefiihrt. Damit die Vorgaben des alten Geschaftsjahres auch im neuen Ge-
schéftsjahr zur Verfligung stehen, soll Uber die hier beschriebene Funktion ein neues Abrechnungsjahr

erdffnet werden.

Mendueintrag

Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, Neues Abrechnungsjahr eréffnen | --- - -

Der oben erwahnte Menueintrag ist nur verfligbar, wenn alle Fenster innerhalBwaboglLohrgeschlos-
sen sind. Vor dem Ausflihren dieser Funktion erfolgt eine Sicherheitsabfrage.

-
SDM WinLohn

|

Lé‘ Abrechnungsjahr 2015 eraffnen ?

[ =]

Nein

——,

omm

Um einen uber mehrere Jahre nicht mehr abgerechneten Mandanten wieder zu aktivieren und

& \ Eréffnen des neuen Abrechnungsjahres, Jahre zu tibersprungen, wiederholen Sie den Mergengb-
rechnungsjahr eréffneso oft als nétig. Das gewiinschte Folgejahr wird Ihnen dann in einer Mask

Auswahl gestellt.

Was ist zu beachten?

In Form einer Checklisgind hier die Punkte aufgelistet, worauf beim Enéffi eines nean Abrechnungs-

jahres zu achterst.

Bevor ein neues Abrechnungsjahr eréffnet wird, ist in der Regel das alte
Jahr abzuschliessen. Wenn das neue Abrechnungsjahr erdffnet wird, bevor
das alte Abrechnungsjahr abgeschlossen ist, missten nachtréagliche
Stammdatenmutationen doppelt vorgenommeverden und die Kontroll-
datensaldi manuell nachgefuhrt werden.

Wenn das alte Jahr abgeschlossen ist, werden in der Regel alle notwendi-
gen Statistiken gedruckt. Das Drucken der Statistiken ist aber auch zu ei-
nem spateren Zeitpunkt jederzeit moglich.

Um zu euieren, welches Abrechnungsjahr ertffnet werden soll, wird ge-
prift, in welchem Jahr die letzte Abrechnung erfolgt ist. Es wird dann ge-
nerell das Folgejahr vorgeschlagen. Wenn Sie beispielsweise im Januar des
neu eréffneten Abrechnungsjahr bereits einerhbtauf abgerechnet ha-

ben, wird beim Eréffnen des neuen Abrechnungsjahres automatisch das
Folgejahr vorgeschlagen. Ist dies nicht erwinscht, da die Januarabrech-
nung lediglich zu Testzwecken oder féalschlicherweise vorgenommen
wurde, musszuerst die Januarabchnung riickgesetzt werden!

Wenn die erwéhnten Voraussetzungen gegeben sind, ist jetzt der Zeitpunkt
um das neue Abrechnungsjahr zu eréffnen. Wahlen Sie hierzu im BDlent
tei den EintragNeues Abrechnungsjahr eréffnen

Spétestens nachdem ein Lohnlauf im aetAbrechnungsjahr abgerechnet
wurde, kénnen im alten JalieinelLohnldufe mehr abgerechnet oder ver-
andert werden. Die Ausgabe von Auswertungen und Statistiken ist auch
nachtraglich jederzeit moglich.
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6. Beim Eroffnen eines neuen Abrechnungsjahres wird eiopieKjener
Stammdaten erstellt, bei welchen sich Anderungen auf die Auswertungen
im Vorjahr auswirken wirden (Lohnarten, Kontrolldaten, Versicherungen,
etc.). Anderungen der Adresse des Mitarbeiters wirken sich hingegen auf
die Auswertungen der Vorjahre au

7. Die Daten eines Mandanten Uiber mehrere Abrechnungsjahre sind in ein
und derselben Datenbank gespeichert.

Standardeinstellungen

Je Benutzer kann eine Standardeinstellung gespeichert weidehei werden Reiterkonfigurationen,
Fensterpositionen, Spaltenbreiten und Spaltenreihenfolgen, etc. gespeichert.

Lesen
Eigene Standardeinstellungen oder Standardeinstellungen eines anBerarnzers lesen.
Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Datei, Standardeinstellungen, Lesen
Vor dem Lesen wird nachfolgender Dialog angezeigt.
1 Wabhlen SiecStandard>venn Sigdie eigenen Standardeinstellungen lesen méchten.
1  Wahlen Sieeinen beliebigen Benutzer, wenn Sie die Standardeinstellungen dieses Benutzers
lesen méchten
Standardeinstellungen lesen
Bitte wahlen Sie den Benutzer !
<Standard> L]
oK | Abbrechen |
Speichern

Einstellungen als Standard speichern.

Mendieintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei,Standardeinstellungen, Speichern | --- — —

Vor dem Speichern erfolgt eine Sicherheitsabfrage.

SDM WinLohn (=)

@I Benutzereinstellungen als Standard speichern (ja/nein) ?
\ &/

Ja l Nein
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Import/Export

Stammdaten

Die MandanterDatenbank voialogLohrbeinhaltet eine Anzahl Tabellen, in welchen die einzelnen Da-
tensatze gespeichert sind. Diese Tabellen oder Teile davon kénnen importiert bzw. exportiert werden.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Datei, Import/Export Stammdaten - j& -

Der Datenimport der Stammdaten kann gleichzeitig jeweils nur auf eine TabellzialegLohn Daten-
bank erfolgen. Wenn Sie Daten importieren wollen, welche intern in mehreren Tabellen verwaltet wer-
den, ist fur jede Tabelle ein separater Import durchzufuhren.

Beispiel\Wenn Der Personalstamm mit Eintrittsdatum importiert werden soll, sind digitEdaten se-
parat zu importieren, da diese auf eine separate Untertabelle inDdalogLohrDatenbank gespeichert

werden.
:\‘“' {~ Der Datenimport kann so definiert werden, dass die Tabelle, auf welche die Daten importiert w
"\é\: sollen, vor dem Import gelostivird. Auch wird beim Import ein bereits vorhandener Datensatz erse

Kurzum, der Datenimport setzt gewisse allgemeine Datent@intnisse voraus. Daher sollte das
nutzerrecht zum Datenimport nur privilegierten Personen zugeteilt werden!

Import / Export @
Definition |Personal Adresse ~| =
Dateiname I M:\Lohndaten\Personal. txt =
Datenrichtung = =
Ausfiihren | | Schliessen I
¢ Import " Export
Abbrechen |
Definition Wahl der Import/Export Definition. Je nach gewahlter Definition
werden Dateiname und Datenrichtung geméass Parametrierung
angezeigt.
Dateiname Import/Export Dateiname
Datenrichtung Import oder Export
= Gewahlte ExporDefinition anpassen.
D’] Import/Export Datei Giber den Dateimanager auswahlen.

_éuw"L_l Ausfiihren des Imports/Exports

Dats Weitere Informationen finden Sie im Dokumebialod ohnDateibeschreibungdf. Diese Datei finder
"\éw’ Sie auf deDialogLohrCOBROM

Neue Sozialversichertennummamportieren

Diese Funktion steht nun der CHProgrammversion zur Verfligung und dient zum Import der neuen
Sozialversichertennummer der Mitarbeiter. Die Importdatei kann von den-Aiibgleichskassen bezo-
gen werden.
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Lohnsteuerdaten expoieren

Diese Funktion steht nun der FEProgrammversion zur Verfiigung und dient zum Export der Lohnsteu-
erdaten im XMiDateiformat. Die erstellte XMDatei wird anschliessend in elektronischer Form der
Liechtenstener Steuerverwaltung zugestellt
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Explorer

Einleitung

DerDialogLohrExplorer dient der optimalen hierarchisch, Gbersichtlichen Darstellung der Stammdaten
einerseits und andererseits zur Navigation Uber die Stammdatensatze. Abhangig von den Zugriffsrechten
des Bautzers werden mehr oder weniger Eintrdge und Auswahlmaoglichkeiten angeboten.

Per Mausklick kdnnen neue Stammdatensétze (Personalstamme, Lohnarten, Bankverbindungen, etc.) ein-
gefligt werden.

Die Abteilungshierarchie (Organigramm) wird ebenfalls als Baugessllt. In der Hierarchietiefe sind
bis zu 25 Unterabteilungen mdglich. In der Hierarchiebreite sind bis zu 100 Abteilungen méglich woraus
sich eine theoretische Maximalzahl vo#8@0 Abteilungen ergibt.

Der Explorer ist als andockbares Fenstgigebaut Eine detaillierte Beschreibung zu den Andockfenstern
ist im KapiteErste Schritte, Grundfunktionen ulthstellungenAndockfensteru finden.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Ansicht, Explorer - "3 -

a

Navigation

Der Explorer kann zur Navigation innerhalb verschiedener Datensétze (Personalstimme, Lohnarten,
Bankverbindungen und dgl.) verwendet werden.

Um ein bestimmtes Stammdatdgingabeformular zu 6ffnen, wéhlen Sie den gewiinschten Eintrag (z.B.
im ReiterMitarbeiter die gewtinschte Person) und wéahlen tber die rechte Maustaste den EMtrag-
ren. Noch einfacher geht es mittels Doppelklick auf dem gesgliten Eintrag.

Sind nun ein oder mehrere StammdatEmgabeformulare ge6dffnet, lassen Sich die einzelnen Datensatze
bequem durch das Klicken auf einen anderen Datensatz im Explorer zur Anzeige bringen.

Arbeiten mit dem Explorer

Wenn Sie den Explorer zum ersten Mal 6ffnen, sind keine Daten vorhanden. Daher sehen Sie sozusagen
nur das GerUst. Falls vorhanden wird das Organigraalao die Abteilungsstruktur Ihres Betriebes in
verschiedenen Asten des Baunussgestellt, um die hierarchische Struktur dieser Daten wiederzugeben.

Da das Organigramm als zentraler Bestandteil der gesamten DatenstruktimldgLohrdarstellt, begin-
nen Sie mit der Einrichtung des Organigramms.

Organigramm einrichten

Wir gehen an dieser Stelle davon aus, dass das Organigramm noch leer ist d.h., dass noch keine Eintrage
vorhanden sind. Unser Ziel ist es, ein einfaches Organigramm geméass nachfolgendem Bild zu erstellen.
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Anderungen am Orgarigmm kénnen nur im AsDrganigrammvorgenommen werden. In allen ander
Asten des Explorers, wo das Organigramm dargestellt wird, ist weder das Umbenennen der Abtei
das Offnen des Abteilungormulars noch andere irgendwelche Manipulationen an deteifmgen
und deren Hierarchie moglich.

M

(M,‘ =

et

Explorer X
e~
[={_ Miiller Kiichen -
[=-_ Organigramm [
-5 Maller Kichen
{5 Endkontrolle
[=-={5 Fertigung
{5 AVOR
{3 Montage
{2 Zuschneiderei

m

[=-=5 Verwaltung
+{ Buchhaltung
5 Personlawesen
H3 Verkauf
= Mitarbeiter
=5 Maller Kiichen
#-=5 Endkontrolle

B T L NP L SO

Einflgen

Bewegen Sie nun den Cursor auf den Ein@aganigrammund betétigen Sie die rechte Maustaste ge-
mass nachfolgender Abbildung:

- Miller Kiichen

-/ Organigramm
+-o{5
1 Mitarbeiter
_J Lohnart
] Stammdaten Laschen
[ Admigi

Mutieren...

+

Nach der Auswahl des MenUeintragemfligerwird ein neuer Eintrag an obées Hierarchieebene des
Organigramms eingefligt. Falls der soeben neu eréffnete Ast des Organigramms nicht automatisch geoff-
net wurde, ist dies Uber das Pksymbol links vom Eintra@rganigrammmaglich.

Weisen Sie der neu eingefligten Abteilung den Namenrzunserem Beispiel wére dies also der Name
Muller KiichenZur Eingabe des Namens haben Sie zwei Mdglichkeiten.

1. Sie geben den Namen direkt im Explorer ein. Hierzu wahlen Sie den ge-
winschten Eintrag (in unserem Beispiel den Eintdage Abteilunyund
klicken nach ca. 1 Sekunde ein weiteres Mal auf diesen Eintrag. Nun wech-
seltdas Programm in den Eingabemad®d Sie kbnnen die Mutation vor-
nehmen und mit der <EnterPaste abschliessen.

2. Sie offnen das Meni Uber die rechte Maustaste und wahlen den Eintrag
Mutieren oder Sie fuhren einen Doppelklick mit der linken Maustaste auf
den gewtinschten Eintrag aus. Nun wird die Eingabemaske fur Abteilung
geoffnet. Hier kdnnen alle erforderlichen Mutationen durchgefiihrt wer-
den.

Nachdem Sie nun erfolgreich die erste Ahteg eingefiigt haben, gehen Sie mit der Erstellung der nachs-
ten Abteilungéndkontrollegenau gleich vor. Um eine Unterabteilung einzufiigen (in unserem Muster z.B.
die AbteilungFertigung, gehen Sie wiederum gleich vor, wie bisher. Jedoch 6ffnen SiEinfigeng
Menu beim OrganigramriintragMuller Kiichen

Fahren Sie nun fort, bis das Organigramm das Aussehen gemass unserem Muster hat.
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Verschieben

Hoppla!Uns ist ein Fehler unterlaufen. Die Abteilufigdkontrollesoll nicht unteiMiller Kiichensondern
der Unterabteilung~ertigungangegliedert werden.

Kein Problem!Die Fehleingabe lasst sich sehr leicht beheben, indem Sie mit der linken Maustaste die
Unterabteilung halten und nacRertigungziehen. BeinlLoslassemler Maustaste wird folgendes Menii
angezeigt:
-I-[_] Miiller Kiichen 4
-] Organigramm
—|-={5 Muller Kichen

R&] Endkonf—=—= .
Hierher verschieben

-|-={5 Fertigui "
=2 AVC Hierher .k en

=5 Mot abbr

Wahlen Sie den Menueintradierher verschiebemun ist unser kleines Missgeschick bereits ausgemerzt.

:\‘J { Das Organigramm kann auch nachtréglich verandert werden, indem man z.B. eine versehentlich
"\g/\ falschen Stelle eingefligte Abteilungttels Drag and Dro@n eine andere Stelle verschiebt. Dabei w
} den auch alle zugehérigen Stammdaten wie Mitarbeiter automatisch an die neue Stelle verschob

Kopieren

Eine weitere Mdglichkeit ist das Kopieren von Abteilungen. Ches&tion kommt dann zur Anwendung,
wenn eine Abteilung mit gleichen oder ahnlichen Eigenschaften wie eine bereits bestehende Abteilung
erstellt werden soll. Nach dem Kopieren sind dann nur noch einige wenige Mutationen vorzunehmen.

Wenn Sie eine Abteilurigopieren wollen, ziehen Sie mit der linken Maustaste die zu kopierende Abtei-
lung an die gewilinschte Position. Bdioslassenler Maustaste wird folgendes Menl angezeigt:

-] Miiller Kiichen Z
-] Organigramm
=== Muller Kichen
H j alle
- {2 Fertigu _Hierher verschieben
Se\yd Hierher kopierenK

5 Mo

Abbrechen

Wahlen Sie den MenUeintragdierher kopierenNun wird eine neue Abteilung an der gavschten Posi-
tion hinzugefluigt. Mutieren Sie die neue Abteilung und geben Sie den gewlinschten Namen ein.

—~

Grundsétzlich ist es erlaubt, dass mehrere Abteilungen denselben Namen tragen. Dies wird ab
zum Problem, wenn Sie aus einer Liste éibéeilung auswahlen sollen und Sie aufgrund der Mehrd
tigkeit die Abteilung nicht zuordnen kénnen. Weisen Sie daher jeder Abteilung einen eindeutigen |
zu!

M

zq: =

et

Mitarbeiter verwalten

An dieser Stelle gehen wir davon aus, dass @rganigramm fertig oder zumindest grésstenteils einge-
richtet ist. Stellvertretend fiir das Arbeiten mit allen anderen Stammdaten im Explorer, widmen wir uns
nun dem Verwalten der Person&tammdaten.

Einige Stammdaten sind keiner, einer oder mehreren Abteilungen zugeordnet.

Keiner Abteilung zugeordnet Diese Stammdaten haben generelle Giltigkeit und gehéren keiner
Abteilung an (Beispiel: Lohnarten, Lohnlaufe, Banken, etc.).
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Einer oder mehreren Abteilugen zugeordnet
Mitarbeiter werden Uber den Abteilungenwechsel den Abteilun-
gen zugeordnet und kénnen je nach Definition der Wechsel gleich-
zeitig mehreren Abteilungen angehéren.
Das Loschen einer Abteilung bewirkt ebenfalls das Loschiber
dieser Abteillng angehérenden Abteilungswechsel.
Sind alle Abteilungenwechsel eines Mitarbeiters gelscht, ist der
Personalstamm zwar noch vorhanden, scheint im Explorer jedoch
nirgendwo mehr auf. Er kann dann Gber @&ammdaten Tabelle
wieder gedffnet werden!

Nun wdlen wir den ersten Mitarbeiter in den aktuellen Mandanten aufnehmen. Dieser soll der Abteilung
Montageangehdren. Bewegen Sie also den Mauszeiger auf die Abtéilongage (Montagegehdrt der
AbteilungFertigungan) und betétigen Sie die rechte Maustaste.

-/-{_J Maualler Kiichen
-] Organigramm
=|-={5 Muller Kichen
5 Endkontrolle
- o [
5 AVC
H5 Mot
5 Zus

Mutieren...

Léschen

NachSelektiererdes MenUeintrageg&infliigerwird ein neuer Personalstammdatensatz mit einem Abtei-
lungenwechseEintrag auf die Abteilunlylontage erstellt. Geben Sie den Namen des Mitarbeiters ein.
Gehen Sie dabei gleich vor, wie Sie dies bereits beintkien des Explorers kennen gelernt haben. Bitte
beachten Sie, dass bei der Eingabe des Namen im Explorer der Nachname des Mitarbeiters jeweils vor
dem Vornamen stehen muss.

Nachdem Sie nun erfolgreich den ersten Personalstamm eingefiigt haben, gelmait &en Einfugen
der weiteren Personalstamme gleich vor und wéahlen Sie dabei jeweils die gewiinschte Abteilung, welcher
der Mitarbeiter angehéren soll.

Verschieben

Das Verschieben eines Mitarbeiters auf eine andere Abteilung, lauft gleich ab, wie wilrdaSitiechten

des Organigramms bereits kennen gelernt haben. Ein Personalstamm wird dann auf eine andere Abtei-
lung verschoben, wenn dieser in der falschen Abteilung erstellt worden ist. Wechselt hingegen ein Mitar-
beiter eine Abteilung terminiert ab einermrebtimmten Datum, muss dies Uber einen Abteilungenwechsel
realisiert werden (siehe weiter unten).

Um einen Personalstammdatensatz zu verschieben, selektieren Sie den gewiinschten Mitarbeiter, halten
die linke Maustaste und ziehen den Datensatz (bei gehaltbteistaste) an die gewinschte Abteilung.
Nach loslassen der linken Maustaste wird ein Menl angezeigt, wo Sie den Nietsabiebemvahlen.

Kopieren

Das Kopieren dient dazu, um beim Anlegen eines neuen Stammdatensatzes nicht alle Parameter neu ein-
geben m mussen, sondern in der Kopie lediglich die Mutationen durchzufiihren, welche die Kopie vom
Original unterscheiden.

Um einen Personalstammdatensatz zu kopieren, selektieren Sie den gewiinschten Mitarbeiter, halten die
linke Maustaste und ziehen den Datersébei gehaltener Maustaste) an die gewlinschte Abteilung. Nach
loslassen der linken Maustaste wird ein Menl angezeigt, wo Sie den Biiupéerenvahlen.
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Wechsel erstellen

Ein Abteilungswechsel wird erstellt, indem man im Persdamis an entsprechender Stelle einen sol-
chen einfugt oder im Explorer mittels Drag & Drop. Hier widmen wir uns letzter genannter Mdglichkeit.

In unserem Beispiel arbeitdfleier Hanniin der AbteilungMontage. Hanniwechselt nun ab einem be-
stimmten Datum in der Abteilungndkontrolle Selektieren Sie nun den Eintristgier Hanniund ziehen
diesen bei gehaltener linker Maustaste in die Abteil&mglkontrolle Wahlen Sie den MenUeintratjech-
sel hierher erstellen

-1 Muller Kichen
+-1_] Organigramm
-1 Mitarbeiter

=-={5 Muller Kuchen

1
_J{J

~ Hierher verschieben
Hierher kopieren

Wecl"skel hierher erstellen
Abbrechen
ali

NachErstellen des Wechsels erscheint nun unsere Mitarbeitderer Hannin beiden Abteilungerion-

tage und Endkontrollg. Nach einiger Zeit (einigen Jahren) ist es denkbar, dass der eine oder andere Mit-
arbeiter mehrere Wechsel hinter sich hat. Folglich widéeser Mitarbeiter in all diesen Abteilungen im
Explorer aufscheinen. Dies kann stérend sein, da uns nicht interessiert, wo der Mitarbeiter vor 2 Jahren
gearbeitet hat. Dies kann im Dial&xplorer Eigenschaftaturch entsprechende Wahl des SchaltEis-

trdge Anzeigemodeerhindert werden.

Wir glauben, nun sind Sie fit, auch das Einrichten der weiteren Stammdaten im Explorer (unter Mithilfe
der Beschreibung der entsprechenden Eingabeformulare) vornehmen zu kénnen. Einige Spezialitéaten gibt
es noch bei deYergabe von Benutzerberechtigungen. Hierzu finden Sie jedoch im Kesghitéhistration
nutzliche Hinweise.

Menubefehle

Durch die Betatigung der rechten Maustaste wird ein Menl angezeigt. Die sichtbaren Eintrage sind ab-
héngig von der Mausgsition. Die Standardmaéssig vorhandenen Menueintrége sind im K&péteimda-
ten beschrieben. Hier finden Sie eine Beschreibung der Menupunkte, welche zusétzlich im Explorer ver-

fugbar sind.

Mutieren Offnen des Eingabeformulars des gewahltesraetersatzes.
Wird z.B. ein Mitarbeiter und Uber die rechte Maustaste der Me-
nubefehl Mutieren gewahlt, so wird das Personalblatt getffnet.
Das Offnen der Eingabemaske ist auch durch doppelklicken auf
den gewiinschten Datensatz mdglich.

Gultig von/bis Wahldes Glltig votbis Datums eines bestimmten Eintrages. Die-

ser Menlipunkt kann nur dort gewahlt werden, wo der Eintrag ein
Glltig vonbis Datum bendtigt wird und die Eingabe nicht in einem
eigens fiir diesen Datensatz vorhandenen Eingabeformular még-
lich ist. Typischerweise ist dies bei Verknupfungen zu anderen Ein-
tragen der Fall, wie z.B. bei der Vergabe von Benutzerrechten
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Einfigen

Kopie erstellen

Loschen

- ™

Berechtigungsdauer @
Giltig von 01.07.2013
Giiltig bis 3.122ms
| 0K | | Abbrechen

Einfiigen eines neuen Eintrages (Datensatzes). Wenn die Eigen-
schaften entsprechend gewéhlt sind, waddtomatisch das Einga-
beformular getffnet

Das Kopieren eines Datensatzes ist fur fast alle Stammdaten még-
lich und kann z.B. auch zum Erstellen eines Personalstammdaten-
satzes angewendet werden. Nach d&mwopieren sind lediglich die
Adressangaben und wenige abweichende Daten zu &ndern

Léschen des gewahlten Eintrages. Dieser Befehl kann auch mittels
<LdschensTaste aktiviert werden. Damit der Datensatz tatsach-
lich geléscht wird, mussiree Sicherheitsabfrage miabeantwor-

tet werden

| Wenn Sie einen Datensatz |6schen, wird dieser unwiderruflich von der Datenbank entfernt. Das L
&e )\ kann nicht riickgangig gemacht werden.

i Loschen von Abteilungen
£25 DieDialogLohrDatenbank ist so aufgebaut, dass beim Lschen eines Datensatzes auch alle Date

welche mit diesem Datensatz verbunden sind, geléscht werden. Wenn Sie/sbder Abteilungshie-
rarchie I6schen, werden dam#uchalle Unterabteilungen unwiderruflicgeldscht. Mit dem Léschel
einer Abteilung werden alle dieser Abteilung zugeordneten Abteilungswechsel der Mitarbeiter ebe
geldscht. Somit wird z.B. durch das Léschen der obersten Abteilung der Abteilungshierarchie durc
vorhandenen Abhangigkeih ein betrachtlicher Teil der DatenbaBintrage geldscht.

Verwendungsachweis

Datensatz zuweisen

Standardvorgaben lesen

Diese Funktion pruft, wo der entsprechende Stammdatensatz ver-
wendet wird und zeigt im Meldungsfenster bis zu 50 Meldungen
mit Verwendungsnachweis an

Die FunktiorDatensatz zuweisegibt die Moglichkeit, die Verbin-
dung zwischen Stammdatenséatzen und untergeordneten Datens-
atzen zu erstellenEine detaillierte Beschreibung dieser Funktion
ist im KapitelStammdaten Allgemein, Datensatz zuweisen fin-

den.

Mit DialogLohrwird eine zusétzliche Datenbank ausgeliefert, wel-
che die gleiche Struktur hat wie die MandartBatenbank und zu
einem Grossteil der Datensatze Stand&iorgabewerte enthalt

In denMandant Stammdaterkann gewahlt werden, welche Da-
tenbank als Standard Benbank verwendet werden $lo Dort ist
auch die Wahl einekrer Mandanten mdglich. Dadurch kénnen
Datenséatze(auch Personalstammejwischen zwei Mandanten
transferiert werden

Nach Aktivierung dieser Funktion wird ein Auswahldialog ange-
zeigt, welcher di Selektion der zu importierenden Datensétze er-
moglicht
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Stammdaten Tabelle

Stammdaten vervollstédndigen

StammdatenBeziehungsmatrix

Banken Clearingverzeichnis

Mandant Stammdaten
Drucken
Liste
Adressetiketten
Stammblatt
Login Logbuch
Gewahlter Benutzer

Alle Benutzer

Alle Online

Eigenschaften

EintrdgeAnzeigemode

Hiermit kénnen Sie eine Tabellenansicht mit der Auflistung aller
Datenséatze des gewahlten Stammdatentyps 6ffnen

Diese Funktion ist gegenwartig nur fir die Nationen Stammdaten
verfligbar.Durch Wahl dieser Funktion werden bei allen Nationen,
deren Bezeichnung nach IS@rm korrekt eingegeben ist, die
Landerkennzeichen geprift und allenfalls angepas

Offnen derStammdatenBeziehungsiatrix. Hier sind Massenmu-
tationen Uber alle Stammdaten moglich.

Lesen einer Bankverbindung vom Banken Clearingverzeichnis. Das
Banken Clearingverzeichnis enthélt ca. 3000 Bankverbindungen,
von hauptséchlich Schweizer und Liechtensteiner Bankinstitutio-
nen. Es wird ia Fenster gedffnet, wo die Banken zu Auswahl ste-
hen. Wahlen Sie die gewlinschte Bank, betdtigen Sie die rechte
Maustaste und wahlen Sligbernehmerder doppelklicken Sie auf

die gewunschte Bankinstitution

Offnen der Mandant Stammdaten.

Ausgabe der Stammdaten in der Seitenansicht.
Ausgabe einer Liste

Ausgabe von Adressetiketten

Ausgabe des Stammblattes

DialogLohnfiihrt ein LoginLogbuch, welches Protokoll dariiber
fuhrt, wer, wann, wo, wie lange im Programm angemeldet war.
Weitere Hinweise siehe KapitebginLogbuch

Offnen des Login Logbuches mit Anzeige der Logbuchg:des
gewahlten Benutzers.

Offnen des Login Logbuches mit Anzeige der Logbucheintrage aller
Benutzer.

Offnen des Login Logbuches mit Anzeige der Logbucheintrage aller
Benutzer, welche gegenwaértig DialogLohrangemeldet (Online)
sind.

Hier 6ffnen Sie einen Dialog zu Einstellung der Eigenschaften des
Explorers Die Eigenschaften konnen auch durch klicken auf das

Symboﬁ‘ in der Symbolleistegedffnet werden

Explorer Eigenschaften @

Eintrage Anzeigemodus

" nur Eintrage anzeigen, die am aktuellen Datum gtiltig sind
* nur Eintrage anzeigen, die im aktuellen Jahr giiltig sind
" alle Eintrage anzeigen

IV Stammdaten-Editor offnen nach Einfiigen eines neuen Eintrages
I nur als 'aktiv' gesetzte Datensatze anzeigen

I™ nur verwendete Datensatze anzeigen

v venwendete Datensatze in Fettschrift anzeigen

0K | Abbrechen

nur Eintrége anzeigen, die am aktuellen Datum gultig sind

Es werden alle Eintrage angezeigt, die am heutigen Tag glltig sind.
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Um die bessere Ubersicht zu belwan, wird die Wahl dieser Op-
tion empfohlen. Dadurch lasst sich 28rmeiden, dass Mitarbei-
ter, die langst nicht mehr in einer Abteilung arbeiten, dort immer
noch erscheinen.

nur Eintrdge anzeigen, die im aktuellen Jahr gultig sind
Es werden alle Eintrdge angezeigt, die im aktuellen Jahr gliltig sind.

alle Eintrage anzegn Es werden jeweils alle Eintrage eines Zweiges angezeigt, unabhan-
gig davon, ob diese am entsprechenden Datum gultig sind oder
nicht. Dies kann aus verschiedenen Griinden wiinschenswert sein.
Sie mdchten Daten sehen, die in der Vergangenheit gultig waren.
Oder moéchten Eintrage korrigieren deren Gultig dms Datum
nicht richtig eingestellt sind.

StammdatenEditor 6ffnen nach Einfligen eines neuen Eintrages
Wenn Sie einen neuen Eintrag einfligen, wird das Eingabeformular
automatisch gedoffnet.

nur als 'aktiv'gesetzte Datensétze anzeigen
Einige Stammdaten enthalten eine Parametétiv mittels wel-
chem bestimmt wird, ob dieser in den verschiedenen Auswabhllis-
ten angezeigt wird. Mit diesem Schalter kénnen die nicht verwen-
deten Stammdaten ausgeblendet werden.

nur verwendete Datenséatze anzeigen
DerLohnartenstamnenthalt sehr viele LohnarteftNormalerweise
wird nur ein kleiner Teil davon verwendet. Mit diesem Schalter
kénnen die nicht verwendeten Lohnarten und andere Stammda-
ten ausgeblendet werden. Stammdaten geltals nicht verwen-
det, wenn sie in keinen Stammdaten und Lohnabrechnungen ver-
wendet werden.

verwendete Datensétze in Fettschrift anzeigen
Um verwendete Datensatze besser hervorzuheben, kénnen diese
auf Wunsch in Fettschrift dargestellt werden.

Alle Unterrdner 6ffnen An der Position im Baum, an welcher dieser Befehl aktiviert wurde,

werden alle Unterverzweigungen dieses Astes geotffnet

Alle Unterordner schliessen An der Position im Baum, areleher dieser Befehl aktiviert wurde,

werden alle Unterverzweigungen dieses Astes geschlossen

Alle Ordner 6ffnen Es werden alle Ordner geschlossen und nur die Ordner der ersten

Hierarchieebene werden neu angezeigt

Datenbankkomprimieren Viele Datenbankformate haben die Eigenheit, dass deren Grdsse

mit der Zeit wéchst da die geléschten Datensatze immer noch
Speicherplatz belegen. Dies trifft auch bei den Access Datenban-
ken zu. D¢ wachsenden Datenbanken belegen einerseits bei der
Datensicherung mehr Speicherplatz und verlangsamen anderer-
seits die Datenbankugriffszeiten. Daher ist es zu empfehlen, von
Zeit zu Zeit die Datenbank zu komprimieren

Diese Funktion steht nur fur Access Datenbankentypen zur Verfu-
gung. Jedoch muss die Datenbank geschlossen sein. Hierzu wahlen
Sie im MeniDatei Mandant, den BefehBchliessen

Dieser Befehl ist wahlbar unt®enutzer und Rechtlslandant Be-
tatigen Sie d rechte Maustaste beim gewlinschten Mandanten

Kurztasten

Durch die Verwendung nachfolgend beschriebener Tastenkombinationen kann die Wahl bestimmter
Funktionen vereinfacht werden.
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<F2>
<Ctrl><F2>
<F5>

<Del>
<Ins>

<Ctrl><C>

Eintrag mutieren
Eingabeformular degewéhlten Parameters 6ffnen

Anzeige synchronisieren. Nachdem in einem Eingabeformular die
Bezeichnung eines Datensatzes geandert wurde, wird im Explorer
die Anzeige nicht neu aufgebaut.

Eintragloschen
Neuen Eintrag erstellen

Bezeichnung des Eintrages in die Zwischenablage kopieren
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Mitarbeiterfilter

Einleitung

Das Mitarbeiterfilter dient zur Auswahl und Eingrenzung der Mgéier um eine Funktion oder die Aus-
gabe eines Berichtes auf diese gewahlte Gruppe von Mitarbeitern ausfuhren zu lassen.

So lassen sich beispielsweise die Lohnlaufe einer ausgewdahlter Anzahl Mitarbeiter abrechnen, Lohnab-
rechnungen drucken, DTA exportieregtc. Oder Sie mdchten die Lohnartenrekapitulation, das Lohn-
konto, Lohnartenstatistik, etc., dieser ausgewahlten Anzahl Mitarbeiter drucken.

Beim Aufrufen solcher Funktionen haben Sie die Mdglichkeit zur Wahl, des selektierten, der gefilterten
oder allerMitarbeiter. Wenn Sie sich fir die gefilterten Mitarbeiter entscheiden, wird die entsprechende
Funktion nur auf die im Mitarbeiterfilter gefilterten Mitarbeiter angewendet.

Das Mitarbeiterfilterist als andockbares Fensgufgebaut Eine detaillierte Beschreibung zu den Andock-
fenstern ist im KapiteErste Schritte, Grundfunktionen ugelinstellungenAndockfensteru finden.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Ansicht, Mitarbeiterfilter ‘%

ZurAuswahl der gewiinschten Mitarbeiter wird folgender Dialog angezeigt:

‘-‘1 Personaldaten iibernehmen [Dezember 2014]
N,

Sie haben den/die Mitarbeiter(in) Anna Aebi selektiert. Soll diese Funktion auf diese(n), alle im
Mitarbeiterfilter gefilterten oder alle Mitarbeiter angewendet werden ?

Selektierte(r) I Gefilterte I Alle I Abbrechen

Es ist méglich, die Anzeige dieses Dialogs zu umgehen. Dazu sind wahrend der Auswabhl einer Funktion die
hier beschriebenen Kontrolltasten zu betatigen:

<Shift> Selektiertér)
<CtrI><Shift> Gefilterte
<CtrI><Shift<Alt> Alle

Arbeiten mit dem Mitarbeiterfilter

Das Mitarbeiterfilter enthélt verschiedene Elemente. Auswahlfelder, Kontrollkéstchen, Schaltflachen und
der Anzeigebereich der gewahltenitirbeiter. Die Auswabhlfelder und Kontrollkéstchen dienen zur Wahl
der Filterung und Sortierung. Uber die Schaltflachen kénnen bestimmte Mitarbeiter selektiert werden,
bzw. Selektionen aufgehoben werden.
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Im unteren Teil befindet sich die Tabelle, wo diéilgerte Mitarbeiterzahl angezeigt wird. Diese Tabelle
bietet verschiedene Mdglichkeiten von Einstellungen, Menubefehle, Navigation, etc.. Die Funktionalitét
entspricht weitgehend der Funktionalitdt der Stammdat€abelle. Fir eine detaillierte Beschreilgun
schlagen Sie daher bitte im Kapi8tammdaten StammdateriTabellenach.

Zusatzlich zur Funktionalitdt dStammdaten Tabellbietet das Mitarbeiterfilter die Mdéglichkeit, be-
stimmte Formulare pedoppeltenMausklick auf den gewéhlten Mitarbeiter zu 6ffnen:

<Doppelklick>
<Shift><Doppelklick>
<Ctrl><Doppelklick>

Offnen des Formulamersonalstamm
Offnen des Formularallgemeine Vorgaben fir Lohnlauf

Offnen des Formulargariable Lohndaten

<Alt><Doppelklick> Offnen des Formular&ontrolldaten Saldi

<Ctrl><Shift<Doppelklick> Offnen des Formulaisohnénderung Vorerfassung

Mitarbeiterfilter x
BUT OUT @ L] ] ] n .
g 8w 82 86 3£ 8% 8% = .

sortieren |Nachname
MA-Typ  |<Alle>
Abteilung |<Alle>

Ledle el

Anstellung |diesen Monat angestellte
Filter |

- Vv 0 Bosshard Peter
. [V 03 Casanova Renato
Combertaldi Renato

Degelo Lorenz

Hier wahlen Sie ein Feld (Spalte), nach welchem die Datensatze
sortiert werden sollen. Durch ein Doppelklick dig¢ Kopfzeile der
Tabelle (z.B. Spalte Nachname) kann die Sortierauswahl ebenfalls
getroffen werden.

sortieren

In der Auswahl kann eines der mdéglichen Felder gewéhlt werden,
auch wenn dieses in der Tabelle nicht eingeblendet ist. Das Ein
/Ausblenden der Felder istber die Einstellungen méglich. Betéati-
gen Sie hierzu die rechte Maustaste und wéhlen den Menieintrag
EinstellungenAnpassen

Die gewahlte Sortierung wirkt sich primar auf die Anzeige im Mit-
arbeiterfilter aus. In dieser Reihenfolge erscheinenMigrbeiter

auch in den Berichten, falls dies nicht vom Gesetzgeber anders
festgelegt.

—~

Wenn bei gehaltener <Ctrk¥asteein anderes Sortierkriterium gewahlt wird, erfolgt die Sortierung

N 7
EN/S absteigender Reihenfolge. Als zweites und drittes Sortierkuiteriverden automatisch die Feldsiach-
} nameund Vornamegesetzt.
MA-Typ Filter setzen auf einen bestimmten Mitarbeitertypen.
Abteilung Filter setzen auf eine bestimmte Abteilung.
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Anstellung

alle

alle ausgetretenen

diesen Monat angestellte

Hier kanndie Anzeige der Personen bzw. Mitarbeiter nach Ein
/Austritt eingeschrénkt werden.

Es werden alle Mitarbeiter unabhangign&in/Austrittsdatum
angezeigt, also auch ausgetretenen Personen.

Es werden alle ausgetretenen Mitarbeitmngezeigt.

Fur die "normalen”, monatlichen Lohnlaufe wollen Sie genau die
Mitarbeiter anzeigen, welche auch tatsachlich angestellt sind.
Dann wahlen Sie diesémzeigemode

diesen Monat eirfausgetretene

dieses Jahr angestellte

Es werden alle diesen Mahein-/ausgetretenen Mitarbeiter an-
gezeigt.

Fir Grati oder Pramierlahresendabrechnungen mdéchten Sie ev.
alle dieses Jahr angestellten Mitarbeiter sehen. Dann wéhlen Sie
diesenAnzeigemode

dieses Jahr eifausgetretene Es werderalle dieses Jahgin-/ ausgetretenen Mitarbeiter ange-

heute angestellte

zeigt.

Es werden genau die heute angestellten Mitarbeiter angezeigt.

im Vormonat ein/ausgetretene

Es werden alle im Vormonain-/ ausgetretenen Mitarbeiter ange-
zeigt. Diese Anzeigeggiet sich besonders fiir Nachzahlungen bei
ausgetretenen Mitarbeitern.

im Vorjahr einfausgetretene Es werden alle im Vorjatgin-/ausgetretenen Mitarbeiter ange-

Fitertext

Jogo aaa

@oa
(\K

aoa
e

zeigt. Diese Anzeige eignet sich besonders fiir Nachzahlungen bei
ausgetretenen Mitarbeitern.

Wenn ein Sortierkriterium gewahlt ist, wird die FikBextzeile mit
dem SortierFeldnamen beschriftet (in folgendem Bild ist dies bei-
spielsweise das Fellachnamé. Durch Eingabe der Anfangsbuch-
staben des Filtertextes (z.Rachnam¢ kann die Ausahl weiter
eingeschrankt werden.

ichname

Filter

[V 05 Duss Regqula

Alle gefilterten Datensétze selektieren
Alle Selektionen aufheben

Alle Mitarbeiter selektierenderen Lohnlauféereits abgerechnet
wurden.

Alle Mitarbeiter selektieren, deren Lohnl&ufe noch nicht abgerech-
net sind.

Nachdem mehrere Abteilungen gruppenweise als Teilabrechnun-
gen gefahren wurden, stellt sich die Frage, ob kein Mitarbeiter ver-
gessen wurde. Um alle Mitarbeiter, deren Lohnlaufe noch nicht
abgerechnet wurden, aufzuspiren, wahlen Sie:
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MA-Typ <Alle>

Abteilung <Alle>

Mitarbeiter: diesen Monat Angestellte
mit Unterabteilungen nicht relevant

Wenn Sie nun diese Schaltfliche betéatigen, werden alle Mitarbei-
ter gewabhlt, die im aktuellen Lohnlauf noch nicht abgerechnet
wurden.

aoa
113

Alle Mitarbeiter selekieren, wo in den variablen Lohndaten Lohn-
arten vorgegebersind.

Diese Filterfunktion ist niitzlich, wenn Sie viele Mitarbeiterwal-
ten, welche sporadisch eine Gehaltszahlung erhalten, um nach
Eingabe der variablen Lohndaten diese Mitarbeiter zu selekiier

gaa
e

’

Alle Mitarbeiter selektieren, wo in den variablen Lohndaten Lohn-
arten vorgegebemind die noch nicht abgerechnet sind.

ada
Al

Wenn die Selektion einzelner Mitarbeiter aufgehoben wurde, kon-
nen diese durch Betatigung dieser Schaltflache ausgeblendet wer-
den. Dadurch kann die Anzahl der angezeigten Mitarbeiter redu-
ziert werden.

“ Ldschen der Filterkriterien.

a

3 Wenn nach einer bestimmten Abteilung gefiltert wird, ist hier
wahlbar, ob die Mitarbeiter der Unterabteilungen ebenfalls ange-
zeigtwerden sollen.

e Eigenschaften setzen. Ein detaillierte finden Sie im Kepigehm-
daten, Stammdaten TabelleEinstellungen

* Es kdnnen beliebig viele Mitarbeiterfilter Einstellungen erstellt
und verwaltet werdenDieses Meni stellt alle Funktionen zur Aus-
wahl und Verwaltung diese Einstellungeereit.

Anpassen Anpassen der aktuell gewéhlten Mitarbeiterfilter Einstellung. Es
wird das FormulaMitarbeiterfilter Einstellungyedffnet.

Neu Erstellen einer neuen Mitarlierfilter Einstellung

Léschen Léschen der aktuell gewahlten Mitarbeiterfilter Einstelluii@jbt

es nur eine Mitarbeiterfilter Einstellung, wird Diese gel6scht und
gleich wieder eine Neue erstellt, welche auf die Werkseinstellun-
gen gesetzt ist.

Wahlen WakHen der gewiinschten Mitarbeiterfilter Einstellung

N Wird eine der beschriebenen Schaltflachen bei gehaltener <Shifter <Ctrl> Taste betétigt, wird vor

S der Ausfiihrung der gewahlten Funktion das Filter gel6scht. Wenn Sie beispielsweise bei geh
<Shift>Taste die Schaltflachéoch nicht abgerechnete MA selektietetatigen, werden alle noch nich
abgerechneten Datensatze selektiert, unabhéngig vom gewahlten Filterkriterium.

Menibefehle

Durch die Betatigung der rechten Maustaste wird ein Menl angezeigt. Die sichtbaren Eintrége sind ab-
héngig von der Mausposition. Die Standardméssig vorhandenen Mendieintrage sind im Stapiteida-

ten beschrieben. Hier finden Sie eine Beschreibung der Menkigy welche zusétzlich im Mitarbeiterfil-

ter verfugbar sind.

Sortieren Sortieren nach der gewéhlten Spalte

Einfugen Einfugen eines neuen Personalstammdatensatzes.
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Kopie erstellen Kopierendes gewahlterPersonalstammdatensatzegor dem Ko-
pieren kann in einem Dialogfeld gewahlt werden, ob die Grundda-
ten (Adresse, Geburtsdatum, etc.), die Auszahlung saveé\n-
gaben zu den Kindern ebenfalls kopiert werden soldach dem
Kopieren sind ledigh die Adressangaben und wenige abwei-
chende Daten zu &ndern.

Loéschen Loéschen des gewdahlten Personalstammdatensatzes. Dieser Befehl
kann auch mittels <LéschefTaste aktiviert werden. Damit der
Datensatz tatséachlich geldscht wird, muss efngherheitsabfrage
mit Jabeantwortet werdenDas Ldschen ist nur mdglich, wenn fur
diesen Mitarbeiter noch keine Lohnléufe abgerechnet wurden.

v

AV
=<
TN

Wenn Sie einen Datensatz I6schen, wird dieser unwiderruflich von der Datenbank entfernt. Das L
g kannnicht riickgangig gemacht werden.

<

Personalstamm Offnen des FormulamBersonalstamm

Allgemeine Vorgaben fiir Lohnlauf Offnen des Formularaligemeine Vorgaben fir Lohnlauf

Variable Lohndaten Offnen des Formulargariable Lohndaten

Kontrolldaten Saldi Offnen des Formuladsontrolldaten Saldi

Lohnlauf Statis Offnen des Formuladsohnlauf Stats

Drucken Ausgabe von Personalstammdaten in der Seitenansicht. Es werden

alle Mitarbeiter ausgewertet, welche innerhalb des gewahlten
Ausgabebereichs (AuswahlSymboleiste) angestellt waren oder

sind.

Liste Ausgabe einer Personallisté/eitere Hinweise finden Sie im Kapi-
tel Statistik, Weitere Statistiken, Personalliste

Adressetiketten Ausgabe eineAdressetikette Weitere Hinweise finden Sie im Ka-
pitel Statistik, Weitere Statistiken, Adressetikette

Stammblatt Ausgabe des Personalstammblat@eitere Hinweise finden Sie
im KapitelStatistik, Weitere Statistikefersonalstammblatt

Export Exportieren von Personalstammdaten
Ubersicht Exportieren der Personalstammdaten, wie Sie in der im Mitarbei-

terfilter dargestellt werden.

Weitere Hinweise, wie beim Datenexport vorzugehen isgdim
Sie im WinLohTipp Export StammdatenDeser Tipp befindet
sich  auf der CBDROM im Verzeichnis \Dokumenta-
tion\DeutschTipps.

Liste Exportieren einer benutzerdefinierten Personalstakisbie Daten
werden gleich aufbereitet, wie bei der Ausgabe. Weitere Erlaute-
rungen finden Sie untddruckenListe

Einstellungen

Sie benétigen im Mitarbeiterfilter mal Filterkriterien nach Adresse des Mitarbeitersnuzidnach Ge-
schlecht oder anderen Kriterien. Dann macht es Sinn, mehrere Mitarbeiterfilter Einstellungen anzulegen,
welche je nach Bedarf verwendet werden. Es kdnnen beliebig viele Mitarbeiterfilter Einstellungen erstellt
und verwaltet werden.

Das Mitabeiterfilter kann bis zu 20 Filterkriterien anzeigen und filtern. Uberschreitet eine Mitarbe
N filter Einstellung diesen Maximalwert, werden die weiteren Filterkriterien ignoriert!

s

© 2017 by Dialog Verwaltungdata AG Seite80



DIALOG™™

Mitarbeiterfilter

5z Mitarbeiterfilter Einstellungen - [Filter mit PLZ, Ott, ..] oo =

=

e P YL E

Allgemein I

Bezeichnung |Fﬁu’ﬂ PLZ. Ort. _..

[™ Sortierung absteigend

[~ Bei Fitertyp "Abteilung", Unterabteilungen in Filterkriterium einschliessen
[ Fitter negieren wahlbar

™ Bedingung wahlbar

. sortieren
MA-Typ
Anstellung
Geschlecht

=1
1
[ Postleitzahl

I o~
- Lohnart Nummer
- Filter

[ I I B VYR R
) { L e

Bezeichnung Bezeichnung der Mitarbeiterfilter Einstellung
Sortierungabsteigend Mitarbeiter absteigend sortiert darstellen

Bei Filtertyp "Abteilung”,Unterabteilungen in Filterkriterium einschliessen
Wenn nach einer bestimmten Abteilung gefiltert wird, werden
auch die Mitarbeiter detnterabteilungen angezeigt.

Filter negieren wahlbar Spalte, welche es ermdglicht, das Filterkriterium zu negieren, ein
/ausblenden.

Bedingung wahlbar Spalte, welche es ermdglicht, Filterbedingungen zhlen, ein
/ausblenden.

Filterkriterien
Filterparameter Wahl des Parameters, nach welchem gefiltert werden soll.

Unterauswabhl Abhé&ngig von der gewahltdilterparametemwerden hier weitere
Details gewahlt.

Titel Wenn kein Titel eingegeben ist, wird die Bezeichnundilesrpa-
rametersim Mitarbeiterfilter als Titel angezeigt. Um diesen Titel
zu andern oder einen kirzeren, platzsparenden Titelwéahlen
tragen Sialiesenhier ein.

Sort Festlegen der Reihenfolge der Anzeige
Filter negieren Filterkriterium negieren
leer Filterkriterium nicht negieren
nicht Filterkriterium negieren
Bedingung Folgende Bedingen werden unterstitzt:
* KeineBedingung
= gleich
<> ungleich
< kleiner
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> grosser
<= kleiner oder gleich
>= grosser oder gleich
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Schnellstartleiste

Einleitung

Die Schnellstartleiste dient dazu, haufig verwendete Funktionen fir den schnellen Bageififachen
Mausklickzur Verfugung zu stellehm Gegensatz zur Symbolleiste, welche im Prinzip das gleiche Ziel

verfolgt, sind in der Schnellstartleiste die Funktionen als Text und teilweise zuséatzlich mit Symbol darge-
stellt. Dadurchwerdendie Funktimenlesbarer

Der Anwender hat die Méglichkeit, eigene Einstellungen fur die Schnellstarteistanehmenund bei
Bedarf zwischen verschiedenen Einstellungen zu wechseln.

Die Schnellstartleistést als andockbares Fenstaufgebaut Eine detaillierte Beschreibung zu den An-
dockfenstern ist im Kapitérste Schritte, Grundfunktionen ugeinstellungenAndockfensteru finden.

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Ansicht, Schnellstartleiste --- g .

Arbeiten mit der Schnellstartleiste

Die Schnellstartleiste ist in drei Bereiche eingeteilt. Der obere Bereich enthalt die Symbolleiste. Der mitt-

lere Bereich stellt die verschiedenen Funktionen zur Auswahl. Imemtereich kdnnen Einstellungen
vorgenommen werden.
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@ @é s Lbhnlauf -

Funktionen
EE Allgemeine Vorgaben...
ﬁ Personaldaten dbernehmen

— T [
&) Import externe Lohndaten

53 Variable Lohndaten...

D Lohne abrechnen
Abrechnungen zurdcksetzen
{0 Ausgabe...

I Export Fibu...

&: Export DTA...

& Export EZAG...

;‘ﬁ) Export Lohnlaufdaten

_‘j Abrechnungen sperren

¢ Schrittweise abrechnen

—‘% Lohndaten Vorerfassung...
@ Vorschuss

Auswahl
Januar
Februar
Marz
April

Symbolleiste

Die Symbolleiste stellt Funktionen zum Wechseln zwischen den verschiedenen Seiten zur Vefiigung.
der rechten Seite wird der Titel der aktuell angezeigten Seite daaiffe®urch klicken auf diesen Titel
werden die weiteren Seiten zur Auswabhl gestellt.

@ 9 (& | Funktionen v
7 Lohnlauf
v/ | Funktionen
Berichte
Import Export

@@ BeiWechseln zwischen den verschiedenen Seiten wird eine Histo-
rie gefiihrt. Mittels Pfeiltastemechtdlinks wird um eine Seite vor-
warts/zurlick in deHistorieReihenfolge gewechselt.

G} Wechseln zur Startseite. Die Startseite ist in der Reihenfolge die
oberste Seite
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Funktionsvahl

Der mittlere Bereich stellt die zur Verfiigung stehenden Funktionen zur Auswahl. Die Funktionen lassen
sich durch einfachen Mausklick wéahlen.

Zur besseren Ubersicht sind die Funktionen in einzelne Gruppen aufgeteilt. Jede Gruppe hat eine Titelzeile
und unterhalb der Titelzeile die Auflistung der Funktionen. Durch klicken auf die Titelzeile werden die
dazugehdenden Funktionen /einbzw. ausgeblendet.
2 Funktionen sind eingeblendend kénnen durch klicken auf dieses
Symbol ausgeblendet werden.

«

Funktionen sind ausgeblendand kénnen durch klicken auf die-
ses Symbol eingeblendet werden.

Einstellungen

Am unteren Fensterrand d&chebtartleistesind die Einstellungen zu finden. Hier kénnen anwenderspe-
zifische Einstellungen vorgenommen werden.

Anzeige der aktuell gewahlten
Schnellstartleiste

anpassen

neu

loschen

Grundeinstellungen setzen

Einstellungen andern

Liste der vorhandenen
Schnellstartleisten

anpassen Aktuell getdffnete Schnellstartleiste anpassen.

neu Neue Schnellstadiste erstellen.

lIéschen Aktuell getffnete Schnellstartleiste I6schen.

Grundeinstellungen setzen Aktuell gedffnete Schnellstartleiste auf die Grundeinstellungen zu-
rucksetzen.

wahlen Durch klicken auf eine der Schnellstartleisten Einstellungen (in obi-

ger de Abbildung ein der unteren Zeilen) kann die Anzeige auf die
gewahlte Schnellstartleiste gewechselt werden.

SchnellstartleisteEingellungen

Wie erwdhntkanndie Schnellstartleiste anwenderspezifisch angepasst sowie weitere Schnellstartleisten
Einstellungen eréffnet werden. In diesem Abschnitt werden die Einstellungsmaoglichkeiten beschrieben.
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:?, Schnellstartleiste Einstellungen - [Lohnlauf und Verwaltung] =0 @

S g A| abe abe au o
Ja X 4§ 4] e + Bit 8

Allgemein |

Bezeichnung [thiai und Verwaltung

Typ Funktion
Seite
Gruppe
Funktion  <Eintrdge von Untermeni Lohnlauf>
Gruppe
Funktion  <Lohnlauf>
Seite
Gruppe
Funktion Mandant, Stammdaten...
Funktion Mandant, Neu anlegen...
Funktion Mandant, Offnen...
Funktion Mandant, Schliessen
Funktion Mandant, Sichern...

Lohnlauf
Funktionen

L [»]

Auswahl

Funktionen
Mandant

gxooo\lo«uvwwb—t‘g

=
=

aaaaaaaaaaaag

L

-
w

Typ
Seite
Gruppe
Funktion
Separator
Funktion

<Adressetikette>

<alle Menueintrage>

Die Typen unterscheiden sich in den Verschiedenen Ebenen der
Anzeige.

Die Schnellansicht kann in mehrere Seiten aufgeteilt werden. Die
gewlinschteSeite kann am oberen Rand der Schnellansicht ge-
wahlt werden.

Innerhalb einer Seite kdnnen die Funktionen in verschiedene
Gruppenunterteilt werden.

Hier wird festgelegt, welche Funktion beim Klicken auf diese Zeile
ausgzufuhren ist

ZurVerbesserung der Ubersichtlichkeit konnen Zeilen durch eine
Trennzeile (Separator) voneinander getrennt dargestellt werden.

Falls der Typ=Funktigrewahlt wird, kann hier eingestellt werden,
welche Funktion auszufiihren ist.

Hier wird fiir jede verfligbare Adressetikette eine Funktionszeile
erstellt.

Hier wird flr jeden Eintrag des HauptmenUsesifunktionszeile
angezeigt. Die Anwendung dieses Schalters fiihrt zu Anzeige einer
relativ grossen Anzahl einzelner Funktionszeilen und ist daher
nicht unbedingt zu empfehlen.

<Ausgabe Personalliste>

<Bericht 6ffnen>

<Dokument 6ffnen>

Hier wird fir jede benutzerspezifise Personalliste eine Funkti-
onszeile erstellt.

Offnen eines Berichtes. In der SpaParameterwird tber die
rechte Maustaste der gewunschte Bericht gewahlt. Wenn die Be-
richtvorlage anwenderspeziith angepasst wurde, wird diese in
der SpalteDateigewahilt.

Starten einer Anwendung oder 6ffnen eines Dokuments. Der Pro-
gramm oder Dateiname wird in der Spalf@ateiangegebenBei
Bedarfkannin der SpalteParameterein Parameter angegeben
werden, welcher beim Starten der Anwendung bzw. Offnen des
Dokuments mitgegeben wird.

In nachfolgender Abbildung wird anhand einiger Muster darge-
stellt zu welcher Abbildung die vorgegebene Parametrierung
fuhrt:
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Titel

Datei
Parameter
Sort

Aktiv

Lohnlauf

Dokumente offnen
winver
C:\Program Files (x36)\Edraw Flowchart\Edraw.exe

<Dokument 6ffnen> Windows Version anzeigen

<Dokument 6ffnen> Flussdiagramm zeichnen

<Dokument offnen> Email an Otto senden mailto:otto@muller-kichen.ch

<Dokument 6ffnen> Firmenlogo 6ffnen

GAV offnen

H:\Firmendaten\Logo.jpg
H:\Firmendaten\Dok\GAV.pdf
Finanzbuchhaltung starten  C:\Program Files (x86)\Fibu\MeineFibu.exe

7 a

<Dokument offnen>

<Dokument 6ffnen>

WM N W B W

4977999797

Funktion

<Eintrage von Untermend Extras>

Schnellstartieiste

Dokumente 6ffnen

Windows Version anzeigen

Flussdiagramm zeichnen

Email an Otto senden

Firmenlogo offnen

GAV offnen

Finanzbuchhaltung starten

<Eintrdge von Untermenixx>
Hier wird fir jeden Eintrag des Untermeniasx eine Funktions-
zeile angezeigt.

<Lohnlauf> Hier wird fur jeden Lohnlauf eine Funktionszeile angezeigt. Damit
lasst sich ahnlich der Symbolleiste per Mawgkliler Lohnlauf
wechseln

weitere Es ist eine Anzahl weiterer bekannter Funktionen wahlbar.

Hier wird einTiteltext vogegeben, welcher in der Schnellstart-
leiste angezeigt werden soll. Fur die Tyj@siteund Gruppemuss
ein Titel vorgegeben werden ansonsten ein automatischer Text
teml,2,3,..ausgegeben wird. Fir den TypEonktionist die Ein-
gabenicht zwingend. Bei fehlendem Titel wird der programmin-
terne Standardtitel angezeigt.

Beschreibung siehunktion = <Dokument fiflen>
Beschreibung siehéunktion = <Dokument 6ffnen>
Festlegen der Reihenfolge der Anzeige

Inaktiv gesetzte Zeilen werden in der Schnellstartleiste nicht ange-
zeigt.
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Meldungsfenster

Einleitung

Das Meldungsfenster dient zur Ausgabe von Fehlermeldungen, Warnungen und Mitteilungen

Das Meldungsfenstest als andockbares Fenstaufgebaut Eine detaillierte Beschreibung zu den An-
dockfenstern ist im Kapitérste Schritte, Grundfunktionen ugeinstellungenAndockfensteru finden.

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Ansicht,Meldungsfenster --- u ---

Arbeiten mit demMeldungsfenster

Das Meldungsfenster ist in mehrere Reiter unterteilt. Fehlermeldungen und Warnungen werden im ers-

ten Blatt und Mitteilungen im zweiten BlattusgegebenDas dritte Blatt ist zur Ausgabe von Aufgaben
vorgesehen.

Meldungsfenster X
BaR ¥
26.11.2013 08:06:57 -W- Combertaldi Renato: Keine Vers. Nr. AHV oder Sozial Vers. Nr. erfasst !
26.11.2013 08:06:57 -W- Degelo Lorenz: Keine Vers. Nr. AHV oder Sozial Vers, Nr. erfasst !
26.11.2013 08:06:57 -W- Egli Anna: Keine Vers. Nr. AHV oder Sozial Vers. Nr, erfasst !
26.11.2013 08:07:06 -W- Combertaldi Renato: Keine Vers. Nr. AHV oder Sozial Vers. Nr. erfasst !
26.11.2013 08:07:31 -W- Combertaldi Renato: Keine Vers, Nr. AHV oder Sozial Vers. Nr, erfasst !
26.11.2013 08:07:31 -F- Combertaldi Renato: Die als zwingend definierte Versicherung ‘001 SUVA' ist nicht vorgegeben ! Y
q . Fehlermeldungen und Warnungen L Mitteilungenl Aufgaben] [

>

[Fan

Nachfolgend beschriebenaifktionen beziehen sich auf die im aktiven Anzeigeblatt angezeigten Mel-
dungen. Wenn ein Bereich markiert ist, beziehen sich diese Funktionen auf den markierten Bereich.

Meldungenin die Zwischenablage kopieren.
Meldungen drucken.

Meldungen inTextdatei speichern.

QB D

Meldungsanzeige l6schen.
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Grafikanzeige

Einleitung

Die Grafikanzeige ermdglicht die grafische Anzeige von Lohndaten (Zulagen, Abziige, Lohnkonto, Lohnar-
tenstatistik, etc.) irverschiedenen Ansichten.

Die Grafikanzeigest als andockbares Fensteufgebaut Eine detaillierte Beschreibung zu den Andock-
fenstern ist im KapiteErste Schritte, Grundfunktionen ugelinstellungenAndockfensteru finden.

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Ansicht, Grafikanzeige --- I'ii' -

Arbeiten mit der Grafikanzeige

Je nach Proportion des Fensters werden die Anzeigeeigensclaafténken oder am oberen Fensterrand
dargestellt und kdnnen den eigen&edurfnissen angepasst werden.

Abziige - [C Renato, 2013] X

2=l A& awyl ] . ;
o 10] AHV-Beittag M 201 ALV-Beirag 1 202 ALV Beitrag 301 UVIG-Beitrag 311 UvGZ-Beit
5 Datenherkunft 1400 BVG-Betrag in %

Auswertung Lohnkonto Abziige
Mitarbeiter Selektierte(r)

E Darstellung
Grafikart Balken
3D-Darstellung ja
Werte anzeigen nein

= Farben
Grafik Hintergrund ~ [] ffffff

®== Bei Anzeiggruppiert nach Kategorieralle Gruppen anzeigen

ﬁl Umschalten derAnzeigezwischenalphabetischund gruppiert
nach Kategorien

e Grafik in die Zwischenablage kopieren.

@ Fensterinhaltdrucken. Wenn Sie bei Betatigung dieser Taste

gleichzeitig die <Shiftoder <Ctrl>Taste halten, erfolgt die Aus-
gabe in Querformat.

2 Auswahl der fur die Anzeige der Lohnartenstatistik gewlinschten
Lohnarten. Es wird ein Dialogfeld angezeigt, woadiszuwerten-
den Lohnarten ausgewahlt werden. Wenn mehrere Lohnarten
ausgewahlt werden, wird die Summe der Einzelbetrage dieser
Lohnarten ausgewertet.
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Eigenschaften

Datenherkunft

Auswertung

Lohnartenstatistik

Diese Gruppe enthalt Eigenschaften, welche die Datenherkunf
betreffen.

Es kann zwischen verschiedenen Ansichten gewahlt werden.

Auswertung und Anzeige einer oder mehrerer Lohnarten der
Lohnartenstatistik. Die Wahl der Lohnarten sowie ereBenungs-

modeist wahlbar. Klicken Sie hierzu auf die Schaltflé_ife

Lohnkonto Abziige Auswerten aller abgerechneten Abzige.

Lohnkonto Abziige Arbeitgeberanteil

Auswerten der Arbeitgeberanteile aller abgerechneten Abziige.

Lohnkonto Berechnungslohnarten

Auswerten allembgerechneten Berechnungslohnarten.

Lohnkonto Kumulationsbasen

Auswerten aller abgerechneten Kumulationsbasen.

Lohnkonto Zulagen Auswerten aller abgerechneten Zulagen.

Lohnkonto Zulagemrbeitgeberanteil

Mitarbeiter

Darstellung

Grafikart
3D-Darstellung
Werte anzeigen

Farben

Auswerten der Arbeitgeberanteile aller abgerectereZulagen.

Wahl, ob der Selektierte, die Gefilterten oder alle Mitarbeiter aus-
gewertet werden sollen.

Diese Gruppe enthélt Eigenschaften, welche die Darstellung be-
treffen.

Darstellung al&inien oder Balkendiagramm
En-/ausschalten deB-dimensionale Darstellung
Ein-/ausschalten deAnzeigeder Werte in Zahlenform

DieseGruppe enthalt Eigenschaften, welche die Farbwabhl betrifft.
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Stammdaten

Allgemein

In diesem Abschnitt wird die Funktionsweise der Stammd&gabeformulare behandelt. Zudem fin-
den Sie hier detaillierttnformationen tber die einzelnen Eingabefelder.

Diese Eingabeformulare kdnnen vom Explorer aus mittels Doppelklick oder iber die Wahl der rechten
Maustaste, MenupunkMutieren, getffnet werden. Beim Schliessder Eingabeformulare oder beim
Wahlen eines ateren Datensatzes werden die Mutationen automatisch gespeichert.

\‘J' Einige Fenster enthalten mehrere Blatter, welche wie einzelne Karteikarten dargestellt sind und
‘5 klicken auf den entsprechenden Reiter selektiert werden kdnnen. Die Reihenfolge dieser Reite
l benutzerspezifisch angepasst werden. Dazu klicken Biedas Symbol in der oberen linken Ecke ¢
Fensters. Weitere Hinweise entnehmen Sie dem Kapitetle SchritteGrundfunktionen undinstellun-

gen, Eigenschaften der Fenster

Grundfunktionen

Alle StammdatefEingabeformulare haben weitgehend dieselbe Fiondlitat. Diese Beschreibungen
gelten generell fur alle Eingabeformulare.

Schaltflachen in deHauptSymboleiste

@‘ Drucken des aktuellen Datensatzes. Diese Funktigrdkt bei allen Stammdaten
maoglich.

= Erstellen eines neuen Datensatzes

& Léschen deaktuellen Datensatzes

¥ Datensatz zuweisen (siehe Folgekafdiatensatz zuweisgn

. o Zeile (Datensatz) l6schen

Datensataim eine Zeileach oben schieben

Datensatz um eine Zeiteach unten schieben
Datensatze artieren

Textbaustein lesen

Als Tetbaustein speichern

Mutieren

Speichern/Lesen

Alles selektieren

Alle Selektionen aufheben
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EB Kontenplan 6ffnen um ein Konto auszuwéahlen. Vorher ist der gewtinschte Daten-
satz zu wéahlen, dessen Konto geéndert werden ¥édinndiese Funktionm Per-
sonalstamnmoderin denVariablen Lohndateim BlattKSTbei gehaltener <Ctrl>
Taste gewahlt wird, wird generell ein neues Konto hinzugeftigt

59 Stammdaten History 6ffnen

Menibefehle

DurchBetatigung der rechten Maustasteird ein Menii angezeigt. Dieses Menii hat je nach Mauszeiger-
position mehr oder weniger Eintrage. Hier werden die Standdetiibefehle beschrieben.

Kopieren Damit kann der Inhalt des selektierten Feldeslia Zwischenab-
lage kopiert werden

Standardwert setzen Angaben in eckigen Klammern (z.B. "<0.00>") sind Werte, welche
im den Grundeinstellungen der Stammdaten (beispielsweise im
Lohnartenstamm definiert sind. Werden diese Werten den
Grundeinstellungergeéandert, so werderdiese auch dort geén-
dert, wo sie ireckigen Klammerdargestellt werdenDiese Werte
kénnen durch tberschreiben geédndert bzw. tibersteuert werden.
Sollen iberschriebene Werte wieder auf die Standardwerte zu-
riickgesetzt werden, sind der Mazeiger auf dieses Eingabefeld zu
positionieren, die rechte Maustaste zu betatigen und der Me-
nieintragStandardwert setzemu wahlen.

Datensatz zuweisen

Die FunktiorDatensatz zuweisegibt die Mdglichkeitdie Verbindung zwischen einem gedffneten Daten-
satz und untergeordneten Datenséatzen zu erstellen. Damit kann beispielsweise im Handumdrehen fir alle
Mitarbeiter festgelegt werden, welcher Versicherung sie angehdren. Mittels dieser Funktion kann auch
sehreinfach gepriift werden, auf welche Kumulationsbasen eine bestimmte Lohnart gerechnet werden
soll. Dadurch wird auch die Fehlersuche wesentlich vereinfacht, wenn z.B. bei der Berechnung-der AHV
Abziige von einem falschen Basiswert ausgeht.

Mendieintrag Doppdklick Symbol Kurztaste
Bearbeiten, Datensatz zuweisen --- ¥ ---

oder

Im Explorer rechte Maustaste, Datensatz 7

weisen

Je nach geoffnetem Formular kénnen folgende Zuweisungen vorgenommen werden:

FormularLohnart Zuweisung der Lohnart. Handelt es sich eme Zulage (Zuwei-
sung Zulage = ja), erfolgt die Zuweisung auf Zulagen, andernfalls
auf Abzige.

Personalstamm Zulagen/Abzilige
Zuteilung zu den Mitarbeitern ifRersonalstamm

Variable Lohndaten Zulagen/Abziige
Zuteilung zu den Mitarbeitern in derariablenLohndatendes ak-
tuellen Lohnlaufs.

Familienausgleichskasse  Zuteilung zu den zusatzlichen Lohnarten &emilienausgleici

kasse.

Versicherung Zuteilung zu den zusatzlichen Lohnarten Wersicherungsdefini-
tionen.

Lohnartengruppen Zuteilung zu dehohnartengruppen
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FormularKumulationsbasis

Zuweisung der Kumulationsbasis

Basenkumulationen Zulagen/Abziige

Kumulationen (Pflichtigkeiten) der einzelnen Zulagen oder Abzlige
festlegen. Wenn die Funktion bei gehaltener <Ciréste aktiviert
wird, kdnnen ée Kumulationen der Abzilige festgelegt werden

Lohnartenstamm Abrechnungsart mit Basenberechnung

Festlegen, welche Lohnart bei der Berechnung diese Kumulations-
basis zugrunde liegt.

Personalstamm 'auf Lohnabrechnung ausgeben'

Versicherung

FormularLohnlauf

Personalstamm

Lohnartenstamm

Kontrolldaten

FormularBank
Personalstamm

Variable Lohndaten

FormularWahrung

FormularKontrolldaten

FormularFamilienausgleichskasse

FormularVersicherung
FormularKanton
FormularBeruf
FormularNation

FormularKommunikationstyp

FormularMitarbeitertyp

FormularSprache

Festlegen, bei welchen Mitarliein diese Kumulationsbasis auf
der Lohnabrechnung auszugeben ist.

Zuteilung der Kumulationsbasis zu den Versicherungen.

Zuweisung des Lohnlaufs

Festlegen, welche Mitarbeiter bei diesem Lohnlauf abgerechnet
werden sollen.

Festlegen, welche Lohnarten bei diesem Lohnlauf abgerechnet
werden sollen.

Festlegen, welche Kontrolldaten bei diesem Lohnlauf abgerechnet
werden sollen.

Zuweisung der Bankverbindung
Zuteilung zu den Mitarbeitern ifRersonalstamm

Zuteilung zu den Mitarbeitern in derariablen Lohndaten des ak-
tuellen Lohnlaufs.

Festlegen, welche Mitarbeiter in dieser Wéahrung abgerechnet
werden sollen.

Festlegen, bei welchen Mitarbeitern dieser Kontrolldatentyp ge-
rechnet werden sollen.

Festlegen, bei welchen Mitarbeitern dieser Familienausgleichs-
kasse gerechnet werden sollen.

Festlegen, welte Mitarbeiter dieser Versicherung angehéren.
Kantonszugehdrigkeit der Mitarbeiter festlegen.

Beruf der Mitarbeiter festlegen.

Nationalitat der Mitarbeiter festlegen

Festlegen, bei elchen Mitarbeitern dieser Kommunikationstyp
mutiert werden kann.

Festlegen, welche Mitarbeiter von diesem Typ sind.

Festlegen, in welcher Sprache die Lohnabrechnung der einzelnen
Mitarbeiter ausgegeben werden soll.

FormularAllgemeine Vorgaben fur LohnlapBlatt Mitteilungen

Festlegen, bei welchen Mitarbeitern der gewéhlte Text auf der
Lohnabrechnung ausgegeben werden soll.

Stellvertretend fur alle Zuweisungen sehen Sie hier eine Beschreibung der Masiatzuweisen

Durch ein Doppelklicken auf einen Mitarbeiter untecht zugewiesewird diesem die Lohnart zugewie-
sen. Durch das Doppelklicken auf einen Mitarbeiter uategewiesemwird die Zuweisung aufgehoben.
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Lohnart zuweisen - [Monatslohn]
Auswahl (4] Selektion (6]
Aebi Anna, 02 Casanova Renato, 03
Bosshard Peter, 01 Combertaldi Renato, 06
Degelo Lorenz, 04 Duss Regula, 05
Estermann Michael, 08 Egli Anna, 07
Farine Corinne, 09
Ganz Heinz, 10
4
«
144
4
0K I Abbrechen
nicht zugewiesen Anzeige der Mitarbeiter, bewelchen diese Lohnart nicht abzu-
rechnen ist.
zugewiesen Anzeige der Mitarbeiter, bei welchen diese Lohnart abzurechnen
ist.

Zuweisung eines einzelnen Mitarbeiters aufheben
Zuweisungen aller Mitarbeiter aufheben

Alle Mitarbeiter zuweisen

EinzelnerMitarbeiter zuweisen

Stammdaten- Beziehungsmatrix

Um zu prifen, wie die AHNflichtigkeit der einzelnen Lohnarten definiert ist oder bei den einzeiign
arbeitern ein bestimmter Schalter gesetzt ist oder um eine dieser Einstellungen bei mehreren oder allen
dieser Stammdatensatzen schnell und zuverlassig anzupassen, ist die Mutation in den Eingabemasken
dieser Stammdaten womdglich umsténdlich. Hier bietie Beziehungsmatrix Hand und erméglicht die
Massenmutationen verschiedener Stammdaten.

Um Massenmutatiorvorzunehmerkénnen Zeilen, Spalten oder Bereiche markiert und durch Betétigung
der rechten Maustaste die Schalter des gesamten Beesigeandert weden.

Die Anderungen werden erst beim Wahlen eines anderen Zeilger Spalteninhalts oder beim Schlies-
sen ded~ensters gespeichetym die Mutationen zu speichern, muss vorher eine Sicherheitsabfrage mit
ja bestatigt werden,

Menueintrag Doppelklick Symtol Kurztaste

Bearbeiten, Stammdaten Beziehungsmatri ---
oder

Im Explorer rechte Maustast8tammdaten
Beziehungsmatrix

Qo
Qaa
oaoa
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[ stammdaten Bezieh - | - Versicherung Code 1 - SUVA]
Zeileninhalt [Personalstaram ~] 10Eintage Mitarbeiter [fae <]
Spalteninhalt | versicherung Code 1 _v| 26Eintage Versicherung [suva ~|

Aebi Anna, 02 |l i e i I { il ol el el | e i N ) el el | | e s e | |
i Bosshard Peter, 01 rRoOooooOoDoDooooDoonoooonDioonooon
[0 Casanova Renato, 03 il el el e e e sl = =
-CombertaldiRena(o,Oﬁ ooooonooo oo Doonooonno o

Degelo Lorenz, 04 RIE EERIE IEEE R R EEE R R R EE R
=DussRegu|a,05 RoOoooooooooDoonoooDnDioonnonn

Egli Anna, 07 EEESEEE R EE R R R B ES RS R
=EstevmannMichaeI,08 ooooobDDoon oo ooooooonncoR
[0 Farine Corinne, 09 il [t ok el el el [l [l o o e el [ ] [l o el ]
-GanzHeinz,lo A=iinlininlisl=l=l=E =l =l =l i =l =l ===

Zeileninhalt Unter Zeileninhalt wahlen Sie, welche Stammdaten Sie einsehen
oder andern mdchten.

Spalteninhalt Hierwahlen Sie derParameters oder die Parametergruppe, wel-
che Sie einsehen oder &ndern méchten. Die Auswahl ist abhéngig
vom gewahlten Zeileninhalt (Stammdatentyp).

Versicherung Wahl der Versicherung. Diese ist nur wahlbar bei Spalteninhalt
Versicherung Code 1/2
Mitarbeiter WahlvonFiltermade
@ Drucken der StammdatenBeziehungsmatrix
:\(:#: Es besteht auch die Mdglichkeit, Statusdaten an bereits abgerechneten Lohnlaufen zu Badermuss

S vorher das MeniExtras Optionengewéhlt und im BlatEreigaberR S NJ { QvKitiatibrilvEnN\Statiisda-
ten abgerechneter Lohnlaufe mittels Beziehungsmatrxrepd? RS | G A @A SNII & SNJF

Parameterwerte in Stammdaten suchen und ersetzen

Mit dieser Funktion haben Sie die Méglichkeit, Massenmutationen/Massenanderungen in Stammdaten
sehr effizient vorzunehmen.

Mendieintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

BearbeitenParameterwerte in Stammdater| ---
suchen und ersetzen

Parameterwerte in Stammdaten suchen und ersetzen o

Stammdatentyp IPersonalstamm

=~
Parameter IOrt ZI

Suchen nach... I Lugern
Ersetzen durch... I Luzern
Ausfihren Abbrechen
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Stammdatentyp Wahl des Stammdatentyps, in welchem die Suchen/Ersetzen
Funktion azuwendenist.
Parameter Wahl des Parameters, in welchem die Suchen/Erset#amktion
anzuwenden ist
{ dZOKSyYy VyI OKX Text, nach welchegesucht werden sall

I9NASGT Sy RdzNODK X Textdurch welchen der Suchtextsetzt werden soll

Im Feld oberhallder Schaltflachen werden je nach gewahltem Parameter Hinweistexte ausgegeben.

Ausgabe Stammdaten History

Uber die Mutationen im Personalstamm und im Lohnartenstamm wird Eliseorisierung gefiihrt d.h.,
bei jeder Mutation eines Datenfeldes wird ein Logbucheintrag erstellt. Die Liste der Mutationen kann in
einem Bericht ausgewertet werden.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

- - Q -

, _ |

Datenfeld | <Alle>

Bearbeiter | <Alle>

Abrechnungsjahr [ 2015 2015
Datumsbereich vonjbis I |

Drucken l Seitenansicht I Abbrechen

Datenfeld Wahl eines bestimmten Datenfeldes.
Bearbeiter Wahl des Bearbeiters, welcher die Mutation durchgefiihrt hatte.
Abrechnungsjahr Einschréankung der Ausgabe auf einen Bereich der Abrechnungs-

jahre, an welchem die Mutation figte.

Datumsbereich Einschrankung der Ausgabe auf einen Datumsbereich, an welchem
die Mutation erfolgte

Menibefehle

Durch Betéatigung der rechten Maustaste wird ein Popgni angezeigt, welches je nachdem, an wel-
cher Position, wo das Meni aktiviert wird eine Liste an Funktionen zur Auswabhl stellt.

Alle Selektierten ein Schalter bei allen gewéhlten Feldeaktivieren

Alle Selektierten ein Schalter bei allen gewéhlten Feldetaeaktivieren

Kopieren Markierten Bereichn die Zwischenablage kopieren

Einfiigen Daten aus der Zwischenablage an gewahlter Position einfligen.

—~

3
et

Durch markieren, kopieren und einfugen kénnen im Handumdrehen die Basenkumulationen (Pf
& keiten) von einer Kumulationsbasis in eine andere kopierden

M

<
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Eingabeformulare

Abteilung

Durch das Festlegen der Abteilungshierarchie eréffnet sich die Mdglichkeit, die Mitarbeiter im Explorer
gruppiert und Ubersichtlich darzustellen oder die Lohnlaufe gefiltert nach Abteilungen durchzufiihren

Bei einem Kleinbetrieb, wo die Mitarbeiterzahl noch tberschaubar ist und méglicherweise kein Organi-
gramm existiert, wird iDialogLohrediglich eine Abteilung erdffnet welcher alle Mitarbeiter angehdoren.
Ein Mitarbeiter muss einer Abteilung angehdrem im Explorer dargestellt werden zu kdnnen.

Menueintrag

Doppelklick

Symbol

Kurztaste

Im Explorer rechte Maustast®utieren

Exploreroder
StammdaterTabelle

H-
H3

o~

E Abteilung - [Montage]

-

[ |- S|

Bezeichnung llhlontage

Ubergeordnete Abteilung  |Fertigung

Bezeichnung

Ubergeordnete Abteilung

Personalstammblatt

Bezeichnung der Abteilung

UbergeordneteAbteilung, welcher diese Abteilung angehort.

Die Anzeige des Personalstamms ist in mehrere Blatter aufgeteilt. Dag&\Rjatheinenthalt die Grund-
daten des Mitarbeiters, welche Uber alle Geschéftsjahre Giiltigkeit haben. Die weiteren Blatter enthalten
Optionen, Eintritts/Austrittsdaten, Zulagen, Abzige, etc. Diese Daten kdnnen von Geschéaftsjahr zu Ge-

schéftsjahr variieren.

Mitarbeiterfilter oder
Stammdaten Tabelle

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder ‘3 ---
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Personalstamm - [Farine Corinne, 09, Geburtsdatum : 17.06.1986, Alter : 28] | = @
y 5 A sbe abc —p 2 s
¢ Auszahlung I +4 Ein/Aus I »' Quellensteuer | &, Enepartrer I () Lohnlauf l 22 Lohnausweis I Af FAK-Verfiigung I |8 Kommunikation I 8! Mtarbeitertyp
4 Eigene Eingabefelder | 1) Dokumente | &l Aufgaben | & Abteiung | ®) Kontroldaten
=] Algemein I 2 Optionen I #® Zulagen | ¥ Abziige I [ Versicherung I A8 Kinder I ] Bemerkungen I Lohnstrukturerhebung I E kst
Geschlecht Bild
Anrede Frau ®  Gebutsdatum  [17.06.1986 G :
C Moot G\Daten'\Personal\Bilder\Farine
Briefanrede [Sehr geehtte Frau Farine Ater 2 & Fu g Corinne bmp
Nachname |Fa|re -
Vomame |Corinne Vers.Nr. AHV |
Pers.Nr./ Bxport |09 [os Sozial Vers. Nr. |
Adresse }Zemlalstrasse 45 Nation ISchweuz :J
Adesszele2 | Korfession [Andere/Keine ~|
Postfach [ Zvilstand [ledig ~|
Land/PLZ/Ort CH 6003  |Luzem Zvilstanddatum
Gemeindenummer Wohnkanton ] Luzem LI
Heimatort |
I Drucken beim nachsten Druckauftrag
Bemerkung
Eingaben prifen

Allgemein

Die Angaben, welche in diesem Blatt gemacht werden, haben fiir alle Geschéftsjahre Gultigkeit. Wenn
nacheinem Adresswechsel nachtraglich Auswertungen von friheren Geschéftsjahren ausgegeben wer-
den, wird somit die neue, aktuelle Adresse gedruckt.

Anrede Anrede

Briefanrede Briefanrede

Nachrame/Vorname Nachname/Vorname

Pers.Nr. / Export Personalnummer und Personalnummer fiir Daten Import/Export.

Adresse, Postfach, Land, PLZ, Ort, Adressangaben

Wennunter Postfachnur eine Nummer (z.B. "12" statt "Postfach
12") mutiert ist, wird bei der Ausgabe automatisch der Text "Post-
fach" vor die Nummer gestellt.

Gemeindenummer Schweizweit eindeutige Gemeindenummer
Heimatsort Heimatort
Geburtsdatum Auf korrekte Eingabe dé3eburtsdatums ist unbedingt zu achten,

da bestimmte Lohnarten (z.B. AHBéitrag) nur innerhalb einer be-
stimmten Altersgrenze gerechnet werden.

Falls in den Kontrolldaten Stammdaten ein Jahresanspdedi-
niert ist, wird nach der Mutation des Geburtsdatums danach ge-
fragt, ob die Jahresanspriche der Kontrolldaten neu berechnet
werden sollen.

Alter Das Alter wird automatisch aus dem Geburtsdatum berechnet und
kann nicht mutiert werden

Geschlecht Auf korrekteWah| desGeschlechtscodes ist unbedingt zu achten,
da sich das Rentenalter zwischen Mann und Frau unterscheidet
und bestimmte Lohnarten (z.B. AHBéitrag) nur innerhalb einer
bestimmten Altersgrenze gerechnet werden

Vers. Nr. AHV "alte" Versichertennummer AHV
Format aaa.jj.qtt.xnp
aaa Gruppe fur den Namen (00®99)
il Gruppe fiir das Geburtsjahr (6@9)
q Quartal (Mann: 14, Frau 58)
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tt

n

p

t=Tag imQuartal (alle Monate zéhlen 31 Tage)

laufende Nummer (bei mehreren Personen mit gleichem
Namen/Geschlecht/Geburtsdatum)

Nation (1 - 4 Schweizer5 - 8 Eingeburgerte und Auslander

technische Prifziffer

Sozial Vers. Nr. (Schweiadler PEID Nr. (Liedbnstein)

Die Sozialversicherungsnummer (neue ANMmMmer) wurde im
Laufe des Jahres 2008 eingefiihrt und ersetzt die Versicherten-
nummer AHV.

Im Gegensatz zutalten" AHVNummer unterscheidet sich die
neue Sozialversicherungsnummer zwischen der Schweiz und
Liechtenstein.

Auslandische Mitarbeiter, egal mit welcher Aufenthaltsart (also
auch Grenzganger) erhalten vom Land, wo der Arbeitgeber den
Geschaftssitz hat, die Versichertennummer zugeteilt. Daher ist ge-
nerell nur die Eingabe des Schweizer oder des Liechtensteiner For-
mats der Versichertennummer mdglich.

Mit der EinfuhrunglieserneuenVersichertennummestellen die
AHVfAusgleichskassen audérlangen der neueWersichertennum-
mer in elektronischer Form zur Verfugunign Meni Datej Im-

port/Export Neue Sozialversicherungsnummer importiekamn

der Import von dieser Datei gestartet werden.

Schweiz 13 Stellen

Format l.zzzz.zzzz.zp
Il Landercode (000999)
2277.27772.Z Zahl(0000.0000.0- 9999.9999.9
p technische Prufziffer

Liechtenstein

zwischen 4 und?2 Stellen

Format 7272772777277
277777777777 Zahl (0006 999999999999)

Lange zwischen 4 und 12 Stellen

Nation Wahl derNationalitat. Fehlt in der Auswahl eine Nation, kann eine
solche im Explorer untekdministration Weitere Nation ertffnet
werden.

Konfession Eingabe der Konfession des Mitarbeiters

Zivilstand Wahl de<Zivilstandes

Zivilstandsdatum
Nachname vorZivilstandginderung

Wohnkanton

Datum der letzterzZivilstands Anderung
Name des Mitarbeiters vor der Zivilstandsanderung.

Wohnkanton

Drucken beim nachsten Druckauftrag

Bild

Bemerkung

Bei der Ausgabe der Persof&tammdaten kdnnen Personal
Stammdatensétze gedruckt werden, welche hier zum Drucken ge-
kennzeichnet wurden.

Hinterlegen einer Bilddatei. Es werden die Formate BM&3, TIF
und GIF unterstitztUm keine Bildverzerrungen zu bekommen,
muss die Auflésung ca. gleiche Héhe/Breite sein.

Eingabe eines Bemerkungstextes
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=8 Lesen der Adresse aus der AdressabgiBiatenbank. Die Ver-
kniipfung zu dieser Datenbank wird in delandant Stammdaten
im BlattAdressabgleichefiniert.

Nach Betatigung diesé@chaltflache werden die Personalstamme
der Adressdatenbanin einem Dialogfeldu Auswahl gestellt. Es
kann ein Personalstamm gewahlt werden mit welchem aldu-
elle Personalstamnanschliessendberschreiben wird

3 Kopieren der Adresse in die ZwischenablaDe Adresse wird
nach den Einstellungen der Mandant Stammdaten, Blatigabe
formatiert.

Eingaben priifen
&I Durchfiihren einer Plausibilitéatsprifung

Optionen

Das BlatOptionen sowie alle nachfolgend beschriebenen Blatter des PersonalstammslemiAnga-

ben, welche je Geschaftsjahr gespeichert werden. Beim Eréffnen eines neuen Geschéftsjahres wird eine
Kopie dieser Angaben erstellt. Anderungen an diesen Daten gelten somit nur fiir das aktuelle Geschéfts-
jahr und haben keinen Einfluss auf die Vbr@a

Aufenthaltsart Aufenthaltsart

Aufenthalt Ablaufdatum Aufenthalt Ablaufdatum

ZEMIS Nummer ZEMISZentrales MigrationgnformationssystefiNummer. Diese
ist auf demAuslénderausweiaufgedruckt.

Anzahl Kinder (minderjahrig) Anzahl minderjahrige Kinder.

Lohnabrechnundruckmode Wahl, ob und wann die Lohnabrechnuggdruckt werden soll.

Dies gilt jedoch nur wenn gefilterte oder alle Mitarbeiter gedruckt
werden. Bei der Ausgabe der Lohnabrechnung eines einzelnen
Mitarbeiters wird die Abrechnung auf jeden Fall geduckt.

nie Lohnabrechnung wird nie gedruckt
immer Lohnabechnung wird immer gedruckt

wenn Bruttolohn geandert  Lohnabrechnung wird nur gedruckt, falls sich Beuttolohn zum
Vormonat geéndert hat.

wenn Nettolohn gedndert  Lohnabrechnung wird nur gedruckt, falls sich der Netia zum
Vormonat geéndert hat.

wenn Auszahlunggeandert  Lohnabrechnung wird nur gedruckt, falls sich deiszahlungsbe-
trag zum Vormonat geéndert hat. Es werden auch Nettolohnab-
zuige mitbericksichtigt.

wenn ein Endbetraggeandert
Lohnabrechnung wird nur gedruckt, falls sk einer derabge-
rechneten Lohnarten der Endbetrag, verglichen zum Vormonat ge-
andert hat.

Generell gilt Die Lohnabrechnundanuar wird immer gedruckt, da nicht auf die
Daten des Vorjahres geachtet wird. Eine Ausnahme bildet die
Wahl vonnie.

Lohnabrechnung Wahrung Sofern das Module Fremdwahrung lizenziert ist, kdnnen die Lohn-
laufe jedes Mitarbeiters in einer beliebigen Wéahrung abgerechnet
werden.

Lohnabrechnung Sprache Wahl der Spraue fiir die Ausgabe der Lohnabrechnung. Werden
alle Lohnabrechnungen in der Standardsprache (Wahl "<Stan-
dard>") ausgegeben, so kann auf die Definition einer zusatzlichen
Sprache verzichtet werden.
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Verwandtschaftsgrad Diese Angabersind vor allem im Zusammenhang mit landwirt-
schaftlichen Betrieben notwendig. Sie dienen dazu, bei der Ab-
rechnung mit der Ausgleichskasse Fragen wie Globallohn usw. zu

beantworten.
Arbeitsort Arbeitsort
AHV Normalfall Ublicherweise ist ein Mitarbeiter, abhéngig vom Alter, Adid

ALVpflichtig. Damit diese Abzlige nicht vergessen gehen, wird je-

weils eine Prufung vorgenommen. Es gibt jedoch Ausnahmen
(Sonderfalle) wo keine AHYund ALVWPflichtbesteht(zB. Perso-

YSY YAG [2Ky dzyiSNJ /1 C HWHnn AY V
cherte Personen nach bilateralen Vertragen EU, vom Ausland in

die Schweiz Entsandte)

N Rentner und Minderjéhrige sind auch AHV Normalfélle. Die Lohnarten sind so definierdedassAb-

= ;\5 rechnung abhéangig vom Alter des Mitarbeiters erfolgt.

:\\.,' (- Bei unterjahriger Aktivierung von AMlrmalfallist die Hochstlohnberechnung nicht gewahrleistet. Fi

"‘éo’ das AHMpflichtige Gehalt tiber die H6chstlohngrenze hinausgeht, ist ein neuer Personalstamm z
y nen.

Beitragsbefreiung Jahreslohngrenze rechnen
Im Lohnartenstamm kann eine Jahreslohngrenze festgelegt wer-
den, welche beitragsfrei ist.

Damit kanrbeispielsweis@ler Fall abgedeckt werden, dass in der
Schweiz Jahreslébnwelche den Betrag von CHF@30 nicht
Ubersteigen nicht AH¥flichtig sind.

Da der Mitarbeiter laut Schweizerischem Gesetz selber wéhlen
kann, ob er von dieselahreslohngrenze profitieren oder den ge-
samten Jahreslohn versichert haben mdchte, sowie Tatigkeiten in
Privathaushalten von dieser Regelung ausgeschlasadnist die-

ser Mechanismus fiir den Fall AfB¥itrage mittels dieses Schal-
ters ein/ausschaltbar.

ML Wir empfehlen, diesen Schalter nur fir jene Mitarbeiter zu aktivieren, bei denen am Jahresanfan

- sicher ist, ob sie tibers Jahr Uber diese Grenzausikommen. Andernfalls wiirden bei einem Mitarb

} ter, welcher beispielsweise ein monatliches Gehalt von CHF 2'000.00 bezieht, erst ab Februar (i
kend) AHMBeitrage abgezogen, was auf der Gehaltsabrechnung stérend sein kann und zu Ric
fahrt.

Lohnstufe automatisch erhéhen Ist dieser Schalter gesetzt, werden beim Erhdéhen der Lohnstufen
die Lohnstufen des gewahlten Mitarbeiters um eine Stufe erhéht.

Kontrolldaten Vorgaben automatisch auf Lohnarten tbertragen
Ist dieser Schalter aktiviert, so werden beim Aufruf der Funktion
Lohnlauf, Personaldaten tibernehndie Ferierund Feiertagsbe-
ziige aus den Vorgaben vbohnlauf Allgemeimutomatisch auf
die Mengealler Lohnarten dieses Mitarbeiters Ubertragen, welche
als Ferien oder Feiertag definiert sind.

Landwirtschaftlicher Angestellter Diese Information dient der Ausgleichskasse bei der Abrechnung
von landwirtsbaftlichen Angestellten.

Alleinerziehend Diese Angabe wird im Zusammenhang mit der Auswertung des Zi-
vilstandes verwendet.

© 2017 by Dialog Verwaltungdata AG Seite101



DIALOG™™

Stammdaten

Grenzgéanger im 6ffentlichen DienstBei Grenzgangern, welche affentlichen Dienst tétig sind, ist hier

ein Kreuz zu setzen. Diese Angabe wird benétigt fir den Export der
FL- Lohnsteuerdaten.

Grenzganger mit Steuerpflicht in CH/FL

Anstellung

Typ

Beschaftigungsgd

Arbeitszeit pro Woche

Bei Grenzgéangern welche in CH (bei Clgfiaromversion) bzw. FL
(bei FEProgrammversion), d.h. im Inland steuerpflichtig sind, ist
hier ein Kreuz zu setzen. Diese Angabe wird benétigt fir den Ex-
port der FL- Lohnsteuerdaten.

Anstellungsangaben

Wahl der Anstellung zwischelonatslohn Stundenlohn sowie
Monatslohnund Stundenlohn Die Wahl diesesParametes legt
nicht fest, welche Lohnart (Stundenlohn oder Monatslohn) abzu-
rechnen ist. Die Vorgabe der Lohnart erfolgt im Biatlagen

Der Beschaftigungsgrad in Prozent wird zur Ermittlung des Stun-
denlohn, Monatslohns, zu Héchstlohnabgrenzung, etc., verwen-
det.

Hier ist die betriebsibliche wodchditthe Arbeitszeit in Stunden
und Industrieminuten zu erfassen

Anzahl Lektionen pro WocheFur Arbeitnehmer, die der Baglsr Lektionen entlohnt werden, ist

Arbeitstage pro Monat

Beruf

Position

Auf Lohnabrechnung ausgeben

Uberweisungen

Lohnklassen/Lohnstufen

Kumulationsbasen

Ein/Aus

anstelle der Arbeitzeit die Anzahl der im Rahmen eines Vollpen-
sums zu erteilenden Lektionen anzugeben (bitieht in Stunden
und Minuten umrechnen).

Diese Eingabe dient in der Schweizer Quellensteuerberechnung
zur Ermittlungdes satzbestimmenden Einkommens. Der Standard-
wert (ganzer Monat) betragt 20 Tage.

Satzbestimmende Basis = steuerbare Basis / Arbeitstage pro Mo-
nat * 20

Wahldes BerufsFehlt in der Auswaldin Beruf, kann ein solcher
im Explorer unteAdministration Weitere Beruferdffnet werden.

Position in der Firma

Hier kann festgelegt werden, welche zuséatzlichen Informationen
auf die Lohnabrechnung gedruakerden sollen.

Die Ausgabe der Ba#iRostuberweisungen bzw. Barauszahlungen
kommt besonders dann zu Anwendungmn das Gehalt auf meh-
rere Kontenoder Zahlungsempfanger aufgeteilt wird.

Erfolgt die Abrechnung nach der Lohnklasieshnstufentabelle,
kann dies eine nutzliche Information auf der Lohnabrechnung sein.

Bei der Abrechnung der Lohnart "Besoldung It. Tabelle" kénnte die
Ausgabe z.B. wie folgt aussehen: "Besoilli. Tabelle (4/2)".

Normalerweise werden die Basiswerteht auf der Lohnabrech-
nung ausgewiesen. Bei speziellen Basen wie Ferienvergitungen,
Gratifikationsguthaben und dgl. kénnte diese Information aber
durchausinteressieren.

Durch Betétigung der Schaltflacc wird er Auswahldialog ge-
offnet.

Es koénnen beliebig viele Hiustrittsdaten definiert werden. Beim Austritt eines Mitarbeiters kann und
darf der Personalstamm nicht geléscht werden, dal@hndaten der Vorjahre vorhanden sind.

© 2017 by Dialog Verwaltungdata AG

Seitel02



DIALOG™™

Stammdaten
ity ; { Wichtiger Hinweis vorSwissdet
=\7/= L - . . . ; ]
g-A 1. Wenn ein Wiedereintritt des Mitarbeiters im selben Jahr detselben Funktioiiz.B. unbezahlter Ur

laub) erfolgt, darf ein neues Eintrittsdatum lg@mselben Personalstamfastgelegt werden

2. Wenn ein Wiedereintritt des Mitarbeiters im selben Jahremier anderen Funktigrerfolgt,mussein
neuer Personalstammnit einer neuen Personalnummer eroffnet werden.

Basisdatum fur Jubilaum Wir hier ein Datum angegeben, dient dieses als Basis fiir die Er-
mittlung des Jubilaums. Wird dieses Feld leer gelassen, erfolgt die
Ermittlung des Jubildums aus den-Eastritten.

Friihere Dienstjahre Die Anzahl friiherer Dienstjahre karur £rmittlung des Jubilaums
verwendet werden.

Dienstjahre, ohne frihere Anzahl Dienstjahre ohne der friiheren Dienstjahre.

Dienstjahre, inklusive frihere Anzahl Dienstjahre inklusive der frilheren Dienstjahre.

Eintrittsdatum/Austrittsdatum Nach der Mutationdes Eintritts oder Austrittsdatum werden

diese Angaben automatisch gesetzt. Diese werden vom Modul
Lohnerklarung ELMur Eintritt-/Austrittmeldung AH\benétigt.

Diese Daten miissen nur dann mutiert werden, wenn das Eintritts
oder Austrittsdatum versehefith gedndert wurde.

mutiert mutiert
Datum Mutationsdatum
Eintritt Eintrittsdatum
Austritt Austrittsdatum
Anmerkung In diesem Feld werden Anmerkungen zur Kiindigung festgehalten.
AnstellungNr. Die Anstellungsnummer wird von bestimmten externen Program-

men verwendet, um bei Wiedereintritt eine klare Unterscheidung
der verschiedenen Anstellungen machen zu kdnnen.

Kiindigungsdatum Datum, an welchem die Kiimgling des Mitarbeiters erfolgt ist.
Letzter Arbeitstag Datum des letzten Arbeitstages
Kindigungsgrund Hier kann ein Kiindigungsgrund angegeben werden.

Hoéchst/Freibetrag Abgleich neu starten
Durch setzen dieses Schalters kann verhindert werden, dass bei-
spielsweise bei einem Lehrling, welcher wéahrend der Lehre nicht
BVGpflichtig war und nach der Lehre im Betrieb bleibt, riickwir-
kendnicht gerechtfertigte Préamien in Abzug bringt

Empfanger wn Uberbriickungsrenten
Diese Agabewird in der FEVersion dazu verwendet, Empfanger
von Uberbriickungsrentein der Lohnlisteauf einem separaten
Blatt auszuweisen.

Zulagen

Immer wiederkehrende Lohnartewerden im Personalstamm festgelegt und bei der Durchfihrung des
Lohnlaufs vom Personalstamm eingelesen. Beim aktuellen Lohnlauf kénnen dann weitere Lohnarten hin-
zugefiigt oder vorhandene entfernt werden.

Zwingende Lohnarten missen auf jeden Fall abgereaohaeden. Das Fehlen von zwingenden Lohnarten
fuhrt beim Abrechnen zu einer Fehlermeldung.

Welche Lohnarten werden vorteilhaft im Personalstamm vorgegeben?
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1 Lohnarten die jedem Monat abgerechnet werden sollen (Monatslohn,
Stundenlohn, Kilometerentschadiggnetc.).

1 Je nach Situation auch Lohnarten die sporadisch abgerechnet werden sol-
len (Uberstunden, Privatbenutzung Geschaftsauto, etc.). Bei solchen Lohn-
arten wird im Personalstamm unt&engeder Wert 0.00 eingegeben. Sol-
len bei einem Lohnlauf nun beisgeleise Uberstunden ausbezahlt wer-
den, ist lediglich die Menge einzugeben. Wird keine Menge eingegeben
(Menge = 0.00), kann diese Lohnart vom Lohnlauf entfernt werden. Das
Entfernen ist aber nicht unbedingt nétig, da, falls nicht explizit anders defi-
niert, Nullwerte nicht auf die Lohnabrechnung ausgegeben werden.

1 Lohnarten die nur an bestimmten Monaten abgerechnet werden sollen
(Gratifikation, 13. Monatslohn, Pramien, etc.). Diese Lohnarten kénnen im
Lohnartenstamm so definiert werden, dass sie nur bei bastien Lohn-
laufen zur Abrechnung gelangen. Durch diese EigenschaftXafogLohn
so eingerichtet werden, dass die Gratifikation automatisch beispielsweise
im November ausbezahlt wird.

Welche Lohnarten werden vorteilhaft im jeweiligen Lohnlauf vorgegeben?

1 Lohnarten, die unregelmassig bzw. selten abgerechnet werden (Material-
bezlge, etc.) .

Lohnart Hier stehen alle Lohnarten zur Auswabhl, welche im Lohnarten-
stamm alZulagedefiniert sind.
Nummer Lohnartennummer
<Text> Ausgabe eines beliebigen Textes. Der Text selber wird in der Spalte
Ausgabetexvorgegeben.

<Zwischentotal Betrag> Ausgabe des Zwischentotales vBatrag In der SpalteAusgabe-
text kann ein Zwischentotal'ext eingegeben werden. Wird kei
Ausgabetextangegeben, erfolgt die Ausgabe eines Standardtex-
tes.

<Zwischentotal Menge> Ausgabe des Zwischentotales idienge In der SpaltAusgabe-
text kann ein Zwischentotalext eingegeben werden. Wird kein
Ausgabetexiangegeben, dolgt die Ausgabe eines Standardtex-
tes.

<Zwischentotal Menge/Betrag>
Ausgabe des Zwischentotales WdengeundBetrag In der Spalte
Ausgabetextkann ein Zwischentotalext eingegeben werden.
Wird keinAusgabetexangegeben, erfolgt diAusgabe eines Stan-
dardtextes.

<Zwischentotal I6schen>  Das Zwischentotal wird kumuliert und bei jeder Ausgabe dessel-
ben wieder auf den Wert O gesetzt. Mittels dieser Funktion kann
das Rucksetzen der Zwischentotale ohne Ausgabe einisstam-
totales erzwungen werden. Bei der Ausgabe eines Zwischentotales
wird dieseFunktion automatisch ausgefuhrt.

Sort Festlegen der Abrechnungsnd AusgabdReihenfolge.
Menge Menge
Ansatz Ansatz (Betrag)
:(‘—')’: Positive Werte werden als Zulagen generell positiv gerechnet, als Abziige generell negativ. Soll

:,g; lage negativ gerechnet werden (z3850 Lohnabzug KA/SW (MLnuss dieser Korrekturwertegativ
} eingegeben werden.
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Faktor Prozentsatz

Ausgabetext Wenn unter Lohnart eindlummergewahlt ist, wird bei der Aus-
gabe der Lohnabrechnung die Bezeichnung der Lohnart um diesen
Text erweitert und in runde Klammern gesetzt (z.B. "5100 Monats-
lohn (Korrektur)™).

Wenn unter Lohnart @ie Textk %26 A A OKSy G2 G Fdzy 1 G
wahlt ist, wird dieser Text im Zusammenhang mit dieser Funktion
ausgegeben.

Der Ausgabetext kann Schliisselworter enthalten, welche bei der
Ausgabe durch die entsprechende Information ersetzt werden.
Weitere Details zu den Schllisselwortern finden Sie ufstdrang
Weiteres Schlisselworter

CAodz Y2y G2X Angaben zuFibuKontierung

Y{¢ | dzLJi1 2y (i 2X Angaben zur Kostenstelldgontierung. Diese Spalten werden nur
angezeigt, wenn lhre Softwarelizenz das Kostenstéedul un-
terstutzt.

deats Die Eingabe eines Leerzeichens wird als Standardwertsrérkad der Standardwert in Klammern da
& o gestellt (Anzeige <>, <300> oder dgl.). Der Standardwert ist die Eingabe des Kostenstellenkontos
) artenstamm. Wenn nun aber bewusst ein Leerzeichen und nicht der Standardwert gesetzt werde
ist dies durcldie Eingabe eines 'xZeichens mdglich. Die Eingabe eineg Zeichens wird so interpre

tiert, als hatte man ein Leerzeichen eingegeben.

Formel Parameter 1,2,3 Diese drei Felder konnen von Lohnarten verwendet werden, bei
welcheneine Formelberechnung hinterlegt ist. Diese Spalten wer-
den nur angezeigt, wenn es Lohnarten mit Formleberechnungen
gibt.

Lohnklasse/Lohnstufe Tabelle
Angaben zu den Lohnklassen/Lohnstufen. Diese Spalten werden
nur angezeigt, wenn lhre 8warelizenz das Lohnklassen/Lohnstu-
fen-Modul unterstitzt.

Textausgabe fett Der Text wird in Fettschrift ausgegeben.

Textausgabe kursiv Der Text wird in kursiver Schrift ausgegeben.

Textausgabe unterstrichen Der Text wird in unterstrichener Schriftisgegeben.

= DurchBetéatigung dieser Schaltflache kann ein Formular gedffnet
werden, welches es Ihnen ermdglicht, kiinftige Lohnéanderungen
im Voraus festzulegen. Weitere Hinweise finden Sie unénén-
derung Vorerfassung
Mit einem Doppelklick auf einen Mitarbeiter bei gehaltener
<CtrI><Shift> Taste (im Mitarbeiterfilter, im Explorer oder in der
Stammdaten Ubersicht) kann dieses Formular ebenfalls gedffnet
werden.

Abziige
Die Vorgabe der Abzuge lagfieich ab, wie di&orgabe der Zulagen. Weitere Hinweise siehe udtda-
gen

Auszahlung

Das BlatiAuszahlunglient zur Vorgabe der BasiRostscheckverbindung oder Barauszahlung. Es kdnnen
beliebig viele Zahhgsempfanger definiert werden. Dabei ist wahlbar, ob ein fester Betrag oder ein Pro-
zentsatz des Nettolohns ausbezahlt werden soll.
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Die Berechnung der Auszahlungsbetréage erfolgt in der Reiher8olgeon oben nach unten. Die Berech-
nung sorgt dafiir, dagsie mehr alser gesamte Auszahlungsbetrag ausbezahlt wird, auch wenn die Summe
der einzelnen vorgegebenen Betrage hoher ist.

Verteilmode Wie soll der Betrag berechnet werden?
Betrag Es kann ein Absolutwevbrgegeben werden (z.B. CHF 1'000 gehen
immer an Mitarbeiter).
Prozent Hier wird ein Prozentsatz des Nettolohns ermittelt.
Rest Dieser Empfanger erhalt den Restbetrag, welcher nach den voran-
gegangenen Verteilungen ubrig bleibt.
Prozent/Betrag Wahl des Prozenbder Absolutwertege nach Wahl de¥erteil-
mode.
Sort Die Aufteilung des Nettolohns erfolgt in der hier festgelegten Rei-

henfolge. Die Reihenfolge ist nétig, um die Prioritét der Zahlungs-
empfénger festzulegen. Were.B. durch die ersten Zahlungsemp-
fanger bereits der gesamte Nettolohn verteilt ist, gehen alle nach-
folgenden Zahlungsempfanger leer aus.

Wahrung Wahrung in welcherdie Zahlung erfolgesoll.

Auszahlung von Mandantensdig konnen mehrere Auszahlungstam und Post-
scheckkonterdefiniert werden. Hier wahlen Sie, von wo die Aus-
zahlung erfolgen soll.

Auszahlung an Empféngerbank/Postscheck des Begunstigten.
<Barauszahlung> Auszahlungrfolgt in bar. Der Auszahlungsbetrag wird anstelle des
Vergltungsauftrages auf die Baszahlungsliste gesetzt.
Kontonummer Bank oder Postscheckkonto Nummer
Zahlungsempfanger Hier wird festgelegt, wer die Zahlueghalt.
Mitarbeiter Im Normalfall ist der Mitarbeiter der Zahlungsempfanger.
Anderer Im Fall von Pfandung, Bevormundung, Mietabzug, etc., kann hier

ein anderer Zahlungsempféanger gewéhlt werden.

Empfanger Name, Strasse, Land, PLZ, Ort
Wenn als ZahlungserfgmgerAnderergewahlt wurde, ist hier die
Adresse des Empfangers vorzugeben.

IBANNummer/ ISO 20022 Unter der 1ISO20022 Norm ist die Eingabe der IBAN Nummer zwin-
gend.

Mitteilung an den Beguinstigen (DTA}ierkann eine Mitteilung an den Beguingtg fur den DTAEXport
eingetragen werden.

Mitteilung an die Bank des Beglinstigen (DTA/EZAG)
Hier kann eine Mitteilung an die Bank des Begubstigir den
DTA und EZAGEXxport eingetragen werden.

i Banken Clearingverzeichnis 6ffnen
o
(224 Offnen des IBAMRechners. Standardméassig wird die Website

http://www.iban.ch/ gedffnet.

Kinder

DialogLohrbietet die Moglichkeit, di@ulagen der FA&utomatisch abzurechnen. Damit dies jedoch mog-
lich ist, sind einige Parametrierungen und insbesondere die Mutation von Name, Geburtsdatum, etc., der
Kinder notwendig.

Zulagen der Familienausgleichskasse automatisch berechnen
Mit diesem Schalter wird festgelegt, ob die Zulagen der FAK des
gewahlten Mitarbeiters automatisch bestimmt werden sollen.
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Kirzung der FA&Rulagen auf Prozent

FAKDefinition

Die Kurzung der FAKulagen ist dann von Bedeutung, wenn zwei
getrennt lebende Elternteile Anrecht auf einen prozentualen An-
teil an den FA®ulagen haben.

Da die Beitrdge und der FAilagen kantonal verschieden sind,
kénnen verschiedene Familienausgleichskassen definiert werden.
Wahlen Sie hier, welcher Familienausgleichskagfimition zur
Berechnung angewendet werden soll.

<gemass ArbeitsplatzkantonAuf Wunsch kann die FABefintion mit dem Arbeitsplatzkanton

Bemerkungl/2

Kinder
Nachrame/Vorname
Geschlecht

Geburtsdatum

verknlpft werden um redundante Eingaben zu vermeiden.
Eingabeson Bemerkungstexten

Mutation der Daten der Kinder

Name des Kindes

Méadchen oder Junge

Das Geburtsdatum wird benétigt, um die Bezugsberechtigung zu
ermitteln.

Ausbildungszulagenédrzugsberechtigbis

Zulage

Aktiv

Bemerkung

Sozial Vers. Nr.

FAKVerfigung

Angaben zu FA¥erfugungen.

Datum
Bemerkung

Datei

Kontrolldaten

Mit diesem Datum legen Sie fest, wann spatestensBaizugsbe-
rechtigung ablauft. Wenn kein Datum vorgegeben ist, erfolgt die
normale Auszahlung von Kinderzulagen, solange eine Bezugsbe-
rechtigung fir Kinderzulagen besteht. Ausbildungszulagen hinge-
gen werden nur ausbezahlt, wenn hier ein Datum vorgegeben ist
und dieses noch nicht erreicht ist.

Individuelle Kinderzulage. Diese ist nur von Bedeutung, wenn bei
der Definition der Kinderzulagen min. einer der ParamBitrag
individuellaktiviert ist.

Wenn inaktiv, wid dieses Kind bei der automatischen Ermittlung
der Kinderzulagen nicht mitberiicksichtigt.

Eingabe eines Bemerkungstextes

Sozialversiherungsnummer.

Datum, an welchem die Verfigung ausgestellt wurde.
Eingabe eines Bemerkungstextes

Dateiname mit Verzeichnisangabe, wo die Verfligung gespeichert
wurde.

In diesem Blatt legen Sie fest, weldkentrolldatenbei diesem Mitarbeiter gefuhrt werden. Hier ist auch
die Vorgabe allfélligeJahresanspriichmdglich.

Kontrolldaten
Jahresanspruch

Ausgabe auf LA

=

Kontrolldatentyp
Der Jahresanspruch wir beispielsweise bei Ferien vorgegeben.

Auf Wunsch kann die Ausgabe auf die Lohnabrechnung unter-
druckt und die Verwaltung der Kontrolldaten lediglich im Hinter-
grund gefiihrt werden.

Jahresanspriiche aus Kontrolldatendefinition automatisch ermit-
teln.
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:\"" {~ Bei einem EifAustritt eines Mitarbeiters wahrend des Geschéaftsjahres, geben Sie hier trotzdemnr
g Gesamtjahresanspruch ein. Der Anspruch wird in der Regel abhangig vwoAustittsdaum automa-
} tisch pro Rata gerechnet
KST
Durch die Vorgabe der Kostenstellenverteilung koénnen die Lohnkosten auf die Kostenstellen und Kosten-
trager umgelegt werden. Aufgrund dieser Vorgaben kann der BelKoktenstellenabrechnunerstelk
oder der Export zur Verbuchung auf die entsprechendertéfoin der Fibu vorgenommen werden.
Total Gewichtung Hier wird die Summe der Werte vdBewichtungangezeigt. Bei
prozentualer Verteilung kann damit geprift werden, ob die
Sunme 100% ergibt. Bei Stundenaufteilung ist aus dieser Angabe
ersichtlich, ob alle Stunden einem Kostenstellenkonto zugeteilt
sind.
Hauptkonto Kostenstellen Hauptkonto
Unterkonto 1, 2, 3 Es kénnen bis zu 3 Unterkontangegeben werden.
Gewichtung Die Aufteilung der Werte errechnet sich nach folgender Formel:
GesamtwerGewichtun
WertX = : ¥
41'Gewichtunly
Formel zur Berechnung der Gewichtung
Vorgabe einerFormel zur Berechnung der GewichtunDie
Formelberechnung wird bei der Abrechnung des Lohnlaufs oder
o
manuell durch Betatigung der SchaltflaciZkausgefiihrt.
Eine Beschreibung der Mdglichkeiten zur Formelberechnung fin-
den Sie im Anhang im Abschriitrmelberechnun(Beispiel "End-
betrag5100 * 0.4")
Lohnlauf

Ublicherweise wird fiir einen Mitarbeiter liickenlos jeden Monat ein Lohnlauf abgerechnet. Eine Aus-
nahme kdnnten in einer Gemeindeverwaltung z.B. die Kommissionsmitglieder darstedilaihe mdg-
licherweise vierteljahrlich abgerechnet werden. Bei Verwaltungsratsmitgliedern erfolgt sehr oft einmal
jahrlich oder je Quartal eine Honorarabrechnung.

Um solche Félle abzudecken, besteht hier die Méglichkeit die Abrechnung auf die gewuhsthtkiufe
einzuschranken.

Wenn ein Mitarbeiter einzeln abgerechnet werden soll (Abrechgewahltes), ist dies auch maéglich,
wenn die Abrechnung dieser Lohnlauf deaktiviert ist.

Sel Abrechnen ja/nein

Lohnlauf Bezeichnung des Lohnlaufs

:\“" (- Wem ein Mitarbeiter austritt, ist es nicht notwendig, die Lohnlaufe der Folgemonate ab Austrittsd
ENIS zu deaktivieren. Die Steuerung erfolgt automatisch tber die Eingabe des Austrittsdatums!

Quellensteuer

Die hier méglicheParametrierungen sind vorwiegend fur die automatische Abrechnung der Quellen-
steuerabrechnung nétig.

Mit Quellensteuerabzug Diesist der EiAusschalter fur Quellensteuerpflichtigkeit. Wenn
dieser Schalter aktivielist, erscheint diese Person auf d@uel-
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lensteuerabrechnungndsieist in derLohnmeldung ELM Quellen-
steuer enthalten, auch wenn keine Quellensteuerabziige vorge-
nommen wurden.

Basenwert hochrechnen auf 100% Beschaftigungsgrad
Ist dieser Sualter aktiviert, wird der Beschaftigungsgrad bei der
Ermittlung des Steuersatzes mitberticksichtigt und der Quellen-
steuerBasisbetrag vom Beschéaftigungsgrad auf 100 Prozent hoch-
gerechnet. Dieser Schalter ist dann zu setzen, wenn der Mitarbei-
ter gleichzeity) bei mehreren Betrieben angestellt ist.

Bei Ein/Austritt innerhalb des Abrechnungsmonats Basenwert hochrechnen
Ist dieser Schalter aktiviert, wird bei Eloew. Austritt innehalb
des Abrechnungsmonats der Quellenstedasisbetrag auf die
ganzmonatige Beschaftigungszeit hochgerechnet.

Rentenbeziiger Bei Rentenbezugern wird hier ein Kreuz gesdbiese Angabe
wird bei derLohnmeldung EL/éN die KSTubermittelt.
Tarif Angaben zur Tarifbestimmung
Personenkategorie Wahl derPersonenkategorie
Tarifgruppe Tarifgruppe

Anzahl Kinder (minderjéhrig)Existiert fur die vorgegebene Anz#tihder kein Quellensteuer Da-
tensatz, so wird der nachste Datensatz mit der geringeren Anzahl
Kindern verwendet.

Kirchensteuer Kirchensteuer

Abrechnungstarif Vorgabe, ob nach Grenzgang®rechnungstarif abgereclen
werden soll. Z.B. werden normalerweise Grenzgéanger, die in ei-
nem offentlichrechtlichen Arbeitsverhaltnis stehen, gleich abge-
rechnet, wie Auslander ohne Niederlassungsbewilligung.

Von der kantonalen Steuerverwaltung bewilligter Q€ode
Hier wird ein Hkli gesetzt, wenn ein spezieller, von der kantona-
len Steuerverwaltung bewilligter Quellensteuercode zur angewen-
det wird.

Wohngemeinde und Quellensteuerkantorbgi Expatriates)
Nachfolgende Angaben sind nur mutierbar Méohnkanton£Ex-
patriatesund Wohnsitz=Wohnsitz im Ausland mit Wochenaufent-
halt mit CHAdresse

Adresse, Postfach, Land, PLZ, Wohngemeinde, Gemeindenummer

Adressangaben

Quellensteuerkanton Kanton, bei welchem die Quellensteuerpflicht besteht.
Weitere Angaben

Aufenthaltsart Aufenthaltsart

Frepo Bewilligung Bewilligungscode der Fremdenpolizei

Konfession Eingabe der Konfession des Mitarbeiters

Wohnsitz Wabhl des Wohnsitzes

Erwerb Typ Wahlzwischen Hauptund Nebenerwerb

Andere Aktivitaten Ubt die Person noch andere Beschéftigungen aus

Konkubinat Lebt die Person im Konkubinat ?
Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

Partner

Hier werden Angaben zuartner (Ehepartner oder eingetragene Partnerschgimacht
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Anrede, Nachname, Vorname Name
Sozial Vers. Nr. Sozialversicherungsnummer
Geburtsdatum Geburtsdatum
Alter Das Alter wird automatisch aus dem Geburtsdatum berechnet und
kann nicht mutiert werden.
Geschlecht Wahl desGeschlechtscodes
Adressangaben Hier sind nur Angaben zu machen, wenn e&tnerin eine andere
Adresse hat.
Einkommen Angaben zu den Einkommensverhéltnissen
Einkommen Typ 2} Kf RS& 9Ay12YYSy ¢e&Lwa
Erwerb Typ Wahl zwischen Hauptind Nebenerwerb
Arbeitsplatzkanton Wahl des Arbeitsplatzkantons
Tétigkeit Beginn/Ende DatumBeginn und Ende der Téatigkeit
Lohnstrukturerhebung

Die Lohnstrukturerhebung (LSE) basiert auf einem alle zwei Jahre im Oktober &#006dnternehmen
verschickten Fragebogen. Sie erlaubt eine regelméssigehBebungder Lohnstruktur in allen Branchen

des sekundaren und tertidren Sektors sowie im Gdré&enanhand von reprasentativen Daten. Sie erfasst
nicht nur die Branche und die Gros$es fragliche Unternehmens, sondern auch die einzelnen Merkmale

der Arbeinhehmerund der Arbeitsplatze. Hinzu kommen Informationen tber die Ausbildung und die beruf-
liche Situation der Beschaftigten, Gber das Anforderungsniveau des Arbeitsplatzes sowie Uber die Art der
Tatigkeit des Arbeitnehmers.

Die Erhebung basiert auf einem zweistufigen Stichprobenverfahren mit den Unternehmen und den Arbeit-
nehmerals Ebenen. Auswahlgrundlage fir die Unternehmen ist da&Bg und Unternehmensregister.

Sie wird nach der Rechtsfo, der Grosse des Unternetens und den Wirtschaftsabteilungen der NOGA
geschichtet. Die Unternehmen werden in Grossenklassen mit 3 bis 19, 20 bis 49, 50 uAdbeigiehmer
eingeteilt. Die Zieungsquoten werden so berechnet, dass die erwartete Strgunneder Schicht unter 5
bleibt.

Diesen Mitarbeiter auswerten ider Lohnstrukturerhebung
Mit diesem Schalter kdnnen einzelne Perso(eB. Betriebsinha-
ber) aus der Auswertung der Lohnstrukturerhebung oder der
Lohnerklarung ELMBereich Statistik ausgeschossen werden.

Unregelmassig gearbeitete StunderSetzen Sie hier ein Kreuz, wenn der Mitarbeiter unregelmassig im
Stundenlohn arbeitet.

Unregelmassig gearbeitete Lektione®etzen Sie hier ein Kreuz, wenn der Mitarbeiter unregelmassig ar-
beitet und Lektionen ausbezahlt werden.

Arbeitszeit pro Woche Hier ist die betriebsibliche wochentlichrbeitszeit in Stunden
und Industrieninuten zu erfassen

Anzahl Lektionen pro Woche Fur Arbeitnehmer, die der Basisr Lektionen entlohnt werden, ist
anstelle der Arbeitzeit die Anzahl der im Rahmen eines Vollpen-
sums zu erteilenden Lektionen anzugeben (bitteht in Stunden
und Minuten umrechnen).

Arbeitsvertrag Wahldes Arbeitsvertrags Typ
Aufenthaltsart Aufenthaltsart
Ausbildurg Die Ausbildung ist durch ein Zeugnis oder Diplom bescheinigt. Es ist

nur die héchste abgeschlossene Ausbildung auszuwéhlen. Fir im
Ausland erworbene Abschlisse ist weniglich der Code fiir eine
gleichwertige schweizerische Ausbildungzauwahlen.

Berufliche Stellung Wahlen Sie hier den Eintrag, welcher am besten zu der beruflichen
Stellung des Mitarbeiter passt.
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Effektive Tatigkeit

Produktionsahe Téatigkeiten

Dienstleistungen

10

11
12

13

20

21
22
23
24
25

26

27

28
29
30
31

32

33

34

35

36

37

Es handelt sich um jene Tétigkeit, die der betreffeAdeeitneh-
mer tatsachlich ausubt, wbhangig von der Zugehdrigkeit zu ei-
nem bestimmten Unternehmensbereich, einemstiemmten Wirt-
schaftszweig oder vom erlernten Beruf und der beruflichen Stel-
lung. Es ist nur die Hauptbeschéaftigungzuwséahlen.

Herstellen, verund bearbeiten, montieren von Zwischamd End-
produkten, Tatigkeiten im Gartenbau und Forstwirtschaft.

Tatigkeiten im Baugewerbe

Maschinen und technische Anlagen unterhalten,amégren, war-
ten, steuern, bedienen, efithten.

Kunsthandwerk (konservieren, restaurieren)

Definieren der Ziele und der globalen Strategie eines Departements
oder einer Unternemung. Gestalten der Unternehmenspolitik (in
diesem Fall besteht ausnahmsweise zwisathenTatigkeit, der be-
ruflichen Stellung und des Anforderungsniveaus eine wechselseitige
Abhangigkeit).

Rechnungswesen, Finanzverwaltung, Personalwesen.
Sekretarigs- und Kanzleiarbeiten, Backoffice.

Andere kaufménnischdministrative Tatigkeiten.
Logistik, Stabsaufgaben.

Begutachten, beraten, verkaufen (Consulting, Versicherungen, An-
lageberatungKredit Vegabeusw.), kaufen und verkaufen (Borse,
Frontoffice), Marketing, WerbungRechtsprechung Rechtsbera-
tung, beurkunden.

Kaufen undVerkaufenvon Grundstoffen und Investitionsgutern,
Grosshandel.

Verkaufen von Konsumgutern und Dienstleistungen im Detailhan-
del.

Forschung und Entwicklung.
Analysieren, programmieren, Operating, Daten erfassen.
Planen, konstruieren, gestalten, zeichnen.

Befordern von Personen, transportieren, lagern und spedieren von
Waren, Ubermitteln von Nachrichten.

Sichern, bewachen (Verkehrsregelung, offentliche Sicherheit,
Werkschutz usw.).

Tétigkeiten im Bereich der medizinischen Versorgung und sozialen
Betreuung, therapierempflegen, versorgen, betreuen, medizinisch
behandeln.

Tétigkeiten im Bereich der Kérpemd Kleiderpflege (Haare schnei-
den, chemisch reinigemsw.).

Tétigkeiten im Bereich der Reinigung und offentlichen Hygiene
(putzen, Strassen wischelehricht beseitigen usw.)

Padagogische Tatigkeiten (lehren, elnger, ausbilden) ohne den
ausserschulischen Spartterricht, fir den der Code 38 zu verwen-
denist.

Gastgewerbliche und hauswirtschaftliche Tatigkeiten (bedienen,
kochen usw.)
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38 Tatigkeiten im Bereich von Kultur, Information, Unterhaltung, Sport
und Frézeit
40 Andere Tatigkeiten (nur eintragen, wenn keine der vorher erwahn-
ten Tatigkeiten zutrifft)
Lohnform Hier muss pro Arbeitnehmer die Art des Lohnes zugeteilt werden.

Lohnausweis

Die Beschreibung der einzelnen Eingabefelder entnehmen Sie bitte den Richtlinien zur Erstellung des
Lohnausweises CH. Dieselben Felder kénnen auch iMdadant Stammdatemunter Lohnausweisnu-

tiert werden. In den Aktivierungsfeldern links von den Paramegzeichnungen wahlen Sie, ob die Stan-
dardvorgabe aus dellandant Stammdatemilt oder Sie hier eine individuelle Eingabe vornehmen méch-
ten!

Die Beschreibung der Eingabefelder entnehmen Sie bitte im Kauitelnistrationdem AbschnittMan-
dant Stammdaten

Wahl der Textausgabe Hier wird festgelegt, welche Texte auszugeben sind, die Text aus
den Mandant Stammdaten, die hier festgelegten Texte oder beide.

Texte aus Mandantenstamm ausgeben
Viele Informationen sind generell auf dem Lohnausweis aller Mit-
arbeiter auszugeben. Diese geben §eschickter Weisén den
Mandanten Stammdateein.

Wenn Sie dieseAusgabemodevahlen, werden nur die Textvor-
gaben aus demMandant Stammdaterausgegeben und die hier
vorgegebenen Texte unterdrickt.

Diese Texte ausgeben Es weden generell die hier vorgegebenen Texte ausgegeben.

Beide Texte ausgeben Es werden die Texte aus ddfandant Stammdaterund die hier
vorgegebenen Texte ausgegeben.

Versicherung

Hier wird festgelegt, welchen Versicherungen (auch Penkasse) der Mitarbeiter angehort.

Versicherung Auf der Versicherungsabrechnung werden nur jene Mitarbeiter
ausgewiesen, welche dieser Versicherung angehoren.

CodeTeill Wahl desl. Teilsdes Versicherungscodes.

CodeTeil 2 Wahl des 2. Teildes Versicherungscodes.

Versichertennummer Die Versichertennummer wird auf der Versicherungsabrechnung
ausgegeben.

>N Wichtiger Hinweis vorSwissdet

> Bei einem Wechsel des Versicherungscod&sié Teil Lind/oder Code Teif) mussvorher das Perso:
nalstammblatt gedruckt werden!

Kommunikation

Es kdnnen beliebig viele kommunikative Angaben gemacht werden. Die Definition der Kommunikations-
typen ist erweiterbar. Wenn man die Funktion zum Versded Lohnabrechnung peEMail nutzen
mochte, ist hier auch diE-Mail-Adresse des Mitarbeiters anzugeben.

KommTyp Wahl des Kommunikationstyps
Verbindung Telefonnummer, Faxnummer;Mail-Adresse und dgl.
% Durch BetéatigunglieserSchaltflach&anndie vorgegebene Webs-
ite gedffnet oder einE-Mail an die gewahlte Adresse verschickt
werden.
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Mitarbeitertyp

Die Festlegung verschiedener Mitarbeitertypen ist dann notwendig und hilfreich, wenn die Lohnlaufe
gruppiert nach verschiedendvitarbeitertypen erfolgen sollen. Z.B. sollen zuerst alle Monatsléhner und
dann alle Stundenléhner oder Verwaltungsrate, Kommissionsmitglieder, etc. abgerechnet werden.

Typ Einem Mitarbeiter kann mehreren Typen zugeteilt werden. Er ist
beispielsweise ein bhatsldhner und gleichzeitig Mitglied der Ge-
schéftsleitung.

Abteilung
Gliltig von AbdiesemDatum gehért der Mitarbeiter dieser Adilung an.
Glltig bis Bisund mit dieserDatum gehért der Marbeiter dieserAbteilung
an. Dieses Datum kann mittels <Entfernen®aste geldscht wer-
den. Dann ist das Feld leer und der Mitarbeiter gehort bis auf wei-
teres dieser Abteilung an.
Abteilung Wahl der Abteilung, welcher der Mitarbeiter im gewahlten Gultig-

keitsbereichangehort.

Eigene Eingabefelder

Hier ist die Vorgabe eigener,wanderspezifischer Personaldaten mdgliBenutzerspezifischEingabe-
felderkénnen im FormulaEingabefeldsieheExplorer Administration Eingabefeljidefiniert werden.

Feldname Name/Bezeichnung des Eingabefeldes
Ausgabe auf Lohnabrechnung Mit diesem Schalter kann bestimmt werden, ob und wann der Ein-
gabewert auf der Lohnabrechnung ausgegeben werden soll.
<nein> Nicht drucken
<Alle> Auf die Lohnabrechnungen aller Lohnlaufe drucken.
Lohnlauf Auf die Lohnabrechnungen des gewahlten Lohnlaufs drucken.
Eingabe Hier kdnnen Zahlen, Datum, Texte, etc. mutiert werden. Die Spei-

cherung erfolgt generell im Textformat.

Dokumente

Hier bietetDialogLohrdie Méglichkeit einer einfachen Dokumentenverwaltung. Dadurch kénnen je Mit-
arbeiter beliebig viele Dokumente verschiedenen Typs hinterlegt und per einfachen Mausklick getffnet
werden.

Weitere Hinweise siehe Kapitétministration,Mandant StammdatenDokumente

Aufgaben

Im Zusammenhang mit der Stammdatenpflege, Lohnverarbeitung, etc., gibt es immer Aufgaben, welche
zu einem bestimmten Datum zu erledigen sind. Damit sie nicht vergessen gehen, bestdiigtichkeit,

diese Aufgaben hier einzutragen. Am Datum, an welchem eine Ausgabe fallig wird, wird automatisch eine
Meldung angezeigt, welche Sie auf diese Aufgabe hinweist.

Weitere Hinweise siehe Kapité@tministrationMandant StammdatenAufgaben

Bemeakungen

Dieses Blatt ermdglicht die Eingabe von Bemerkungen zum Mitarbeiter. Diese lassarirsiotefinier-
baren Bemerkungsgruppamterteilen.

Weitere Hinweise siehe Kapitétiministration Mandant StammdatepnBemerkungen

© 2017 by Dialog Verwaltungdata AG Seitel113



DIALOG™™

Stammdaten

Vorlagen speichern/lesen

Die Vorgaben der Zulagen bzw. Abziige sind in der Regel fur einen Grossteil der Mitarbeiter gleich oder
zumindest &hnlich. Wenn diese Einstellungen fur jeden Mitarbeiter immer wieder von Grund auf neu

durchgefiihrt werden miissen, kann dies zeitvand sein.

Daher kénnen eine beliebige Anzahl solcher Vorgaben als Vorlagen gespeichert werden. Dabei werden je
nach dem, von wo diese Hilfsfunktion aufgerufen wird, Zulagen oder Abzilige als Vorlagen gespeichert

bzw. gelesen.

Der Auswahldialog zur Speichagioder zum Lesen der Vorlagen wird in den Blatiriagerund Abziige
durch Betatigung der Schaltflac\ﬂ geoffnet.

pr-

Vorlagen speichern/lesen

"

Speichern l

Bezeichnung | Monatslohn
usiiah
Stundenlohn

|~ Beim Lesen bisherige Eintrage léschen

Lesen I

Loschen l

Abbrechen I

Bezeichnung

Auswabhl

Bezeichnung der Vorlage

Liste aller bereits gespeicherten Vorlagen

Beim Lesen bisherige Eintrage l6schen

Ja

Nein

Speichern

Lesen ‘

Loschen

Lohnanderung Vorerfassung

Die bereits vorhandenen Zulagen oder Abzlige im Personalstamm
werden vor der Ubernahme geldscht.

Die aus den Vorlagagelesenen Lohnarten werden zu den bereits
vorhandenen Zulagen oder Abziigen im Personalstamm hinzuge-
fugt.

Speichern der Lohnarteviorgaben als Vorlage unter der gewahl-
ten Bezeichnung. Die Speicherung wird nur durchgefuhrt, wenn
eine Bezeichnung eingegeben wurde. Wurde eine Bezeichnung ge-
wahlt, unter welcher bereits eine Vorlage gespeichert ist, wird
diese bestehende Einstellung Uberschrieben.

Lesen der Vorlage

Léschen der Vorlage

Durch Betatigung dieser Schaltflac® kann im Personalstamm, Bl&tulagenoder Abziigeein Formu-
lar gedffnet werden, welches es Ihnen ermdglicht, kiinftige Lohnéanderungen im Voraus festzulegen.
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Mit einem Doppelklick auf einen Mitarbeiter bei gehaltener <Ctrl><Shift> Taste (im Mitarbeiterfilter, im
Explorer oder in der Stammdaten Ubersichihk dieses Formular ebenfalls gedffnet werden.

Mit dieser Funktion bieten sich folgende (und mehr) Anwendungsmaéglichkeiten:

1 Ein neuer Mitarbeiter erhalt gemass Vertrag wahrend der Probezeit ein
Monatslohn von 5'000.00 und nach der Probezeit ein Monatslebn
5'200.00.

1 Ein Lehrling erhdkn jedemLehrjahr ein anderes Gehalt. Mit dieser Funk-
tion legen Sie die Gehalter Uber die gesamte Lehrzeit bereits bei Lehrantritt
fest.

1  Ein Mitarbeiter erhalt ein Darlehen welches wahrend einer bestimmten Pe-
riode monatlih ratenweise vom Gehalt abgezogen wird.

1 Etc.

Es ist zu beachten, dass diese Anderungsvorgaben jeweils beim Offnen des Mandanten gepriift
g fallige Lohnanderungen dann vorgenommen werden.

& Lohnanderung Vorerfassung ol ==
T T SO T g EH
Allgemein |
[V alle Mtarbeiter anzeigen
Mitarbeiter Giiltig von Giiltigbis  Zulage / Abzug Lohnart Sort Menge  Ansatz Faktor Ausgabetext
Bosshard Peter, 01 01.01.2013 31122013 Zulage 5100 Monatslohn 1 6'800.00
Aebi Anna, 02 01.01.2014 Zulage 5200 Stundenlohn 2 0.00 29.50
» Casanova Renato, 03 01.01.2014 31122013 Zulage 5100 Monatslohn 3 5'200.00
< | i
alle Mitarbeiter anzeigen Es werden die Vorgaben aller Mitarbeiter oder andernfalls nur des

im Mitarbeiterfilter selektierten Mitarbeiters angezeigt.

Mitarbeiter Wahl des Mitarbeiters

Gultig von Wahl des Datums, ab welchem diese Anderungen gelten.
Glltig bis Wahl des Datums, bigi welchem diese Anderungen gelten.
Zulage/Abzug Wabhl, ob eine Zulage oder einen Abzug gerechnet werden soll.

[2KY I NGZ {2NI3z aSy3asSs !tyalidis CIH1d2NE ! dza3l 6S0GSE(
Wahl der Lohnart und Eingabe der Daten fir die gewéhlte Lohnart.

In der SpalteSortkann die gewiinschte Reihenfolge der Datens-
atze bestimmt werden. Es ist aber zu beachten, dass bei der Sor-
tierung zuerst nach den Mitarbeitern dann nach dem Giiltig von
Datum und erst dann nach dem Sortierkriterium sortiert wird. Die
Sortierangabe dientlzer auch zur Festlegung der Sortierung beim
Erstellen einer neuen Lohnart im Personalstamm (siehe auch Pa-
rameter Einflgemodi

Eine ausfuhrliche Beschreibung der Parameter finden Sie im Kapi-
tel StammdatenPersonalstammblafZulagen

Einfugemode Hier wird bestimmt, in welcher Reihenfolgeposition wie die Lohn-
art in den Personalstamm eingesetzt wird.
Am Anfang einfligen Diese Lohnart an die erste Stelle der Reihenfolge gesetzt
Am Schluss einfigen Diese Lohnart an die letzte Stelle der Reaitolge gesetzt

Gemass Sortiervorgabe Die Reihenfolge wird durch die Eingabe Bmtfestgelegt.
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Lohnart
Das Formulatohnartdient der Definition der Zulagen und Abziige. Die gebrauchlichsten Lohnarten sind
im Lieferumfang bereits enthalte
Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustast®lutieren Exploreroder ) -
Stammdaten Tabelle
73 Lohnart - [5100, Monatslohn] =0 )|
2. - I .arz .:th 5 ]
3 Aigemein | 2 Optonen 1] (3 Optionen 2| Z, Baserk | @ dationen | ) Lohriauf | Abrechnungszeitreum | Abetgeberartei | {% Fomel| 5 Spractext|
Nummer 5100 V' Lohnart aktiv
Bezeichnung ll&xﬂdnlm
Héchstbetrag pro Monat frei -
Freibetrag pro Monat 0.00 N::re:;:::n
(@ K/Iengex Ansatz
Fibu Konto 4 [5000 " Menge x Ansatz x Faktor
MwSt. Schiiissel —  Prozent von Fubetrag
MwSt. Prozent 0.0000 ; Ez:ﬁ :Z: iaoisatsbasxs
MwSt. Konto " Prozent von Jahresbasis
Kostenstelle Hauptkonto [ ; ;mzfm von B::rs;rf:sa:_:; ezl‘lJe Vormonat
Kostenstelle Unterkonto 1 |  Eomal
Kostenstelle Unterkonto 2 -
Kostenstelle Unterkonto 3 Daten der Abrechnungsart
Endbetrag Minimalwert 0.00 Betrag 0.00 ~l
Endbetrag Maximalwert 0.00
Endbetrag runden Mode m—ﬂ
Endbetrag runden Praszision 0.0000
Bemerkung
Allgemein
Nummer Nummern sind ab dem Wert 1000 frei wahlbar und kénnen nicht
doppelt vergeben werden. Nummer < 1000 siaderviert fur fixe
Lohnarten, welche fest im Programm hinterlegt sind.
Der Lohnartenstamm vorDialogLohnist so aufgebaut, dass
1000er Nummern fir Abziige und 5000er Nummern fir Zulagen
vorgesehen sind.
Bezeichnung Bezeichnung der Lohnart
Hoéchstbetrag/Monat Hochstbetrag pro Monat (z.B0'50Q00 bei ALV und UVG).

Freibetrag/Monat Der Freibetrag (auch Koordinationsabzug) wird vom Bruttobetrag

abgezogen (z.B. Pensionskasse).

SN Wenn bei einem Mitarbeiter deabzurechnende Lohnlauf Einstellungen im Blathnlaufder letzte
g Lohnlauf ist, an dem der Mitarbeiter eine Zahlung erhalten soll, wird die Hochstlohnbegrenzung u
FreibetragAbgleich bis Ende Jahr gerechnet. Dies unter Berlicksichtigung wokuEitttsdatum.

Beitragsbefreiung JahreslohngrenzeHier kann eine Jahreslohngrenze festgelegt werden, welche bei-
tragsfrei ist. Ubersteigt der iibers Jahr kumulierte Basenwert diese
Jahreslohngrenze, wird der Beitrag jedoch vom gesamten Jahres-
lohn gerechnet, also auch von den Basenwerten, welche aufgrund
dieses Grenzwertes in den Vormonaten als beitragsfrei angesehen
wurden.
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Fibu Konto

MwsSt. Schliissel

MwsSt. Prozent

MwsSt. Konto

Kostenstelle Hauptkonto

Kostenstelle Unterkonto 1,2,3

Damit kanrbeispielsweiseler Fall abgedeckt werden, dassder
Schweiz Jahresléhne, welche den Betrag von CHF 2'200.00 nicht
Ubersteigen nicht AH¥flichtig sind.

Da der Mitarbeiter laut Schweizerischem Gesetz selber wéahlen
kann, ob er von dieselahreslohngrenze profitieren oder den ge-
samten Jahreslohn versiett haben mdchte, sowie Tatigkeiten in
Privathaushalten von dieser Regelung ausgeschlossen sind, ist die-
ser Mechanismus fir den Fall AB¥itrage im Personalstamm
ein-/ausschaltbar.

Zu belastendefinanzbuchhaltungskonto.

Durch Betatigung derSchaIthf:'\cheLl1 kann der Kontenplan zur
Auswahl ein Konto gedffnet werden.

Abziige sind ausschliesslich Hai&archungen. Eine Verbuchung

in die Erfolgsrechnung ist nur teilweise richtig (NBU, Mieten, etc.).
Meist handelt es sich jedoch um Gaben eines Dritten (AHV,
ALV, etc.). Es ist deshalb zu empfehlen, diese Abziige auf die ent-
sprechenden BilanzkontgiKreditoren) zu verbuchen.

Einige Schnittstellen zu Finanzbuchhaltungen ermdglichen die
Ubergabe einesMwsSt. Schliissels. Der generelteuerschliissel
kann beim FibtExport Dialog unteParametergewahlt werden.
Falls Sie hier einen Schliissel eingeben, wird die Vorgabe des Fibu
Export Dialogs fiir diese Lohnart Ubersteuert.

Dieser Mechanismus gilt nur flerje Schnittstellen, welche beim
FibuExport Dialog unteParameterdie WahldesSteuerschlissels
freigeschaltet haben.

Je nach Fibi$chnittstelle wird dieser Prozentsatz zur Berechnung
desMwSt. Betrages bendtigt.

Je nach Fib&chnittstelle wird diese Kontonummer zur Verbu-
chung desviwSt. Betrages bendétigt.

Kostenstelle Hauptkontgweitere Hinweise siehe KapitBlraxis
Wie geht das Kostenstellenverteilung

Wird kein Kostenstelle Hauptkonemgegeben, erfolgt die Verbu-
chung auf die Kostenstelle geméss Verteilschlissel im jeweiligen
Personalstamm. Wird hingegen ein Kostenstelle Hauptkonto ange-
geben, wird der gesamte Betragf dieses Konto miinterkonten
verbucht.

Hier kdnnen bis zu 3 Unterkontonummern vergeben werden.

Endbetrag Minimalwert, Maximalwert

Endbetrag runden Mode

Endbetrag runden Prazision

Lohnartaktiv

Bemerkung

Abrechnungsart

Die Eingrenzung der Endbetrage wird beispielsweise bei bestimm-
ten PensionskasseBeitrdgen verwendet. Sind beide Betrage Null,
wird keine Begrenzung vorgenommen.

Das Runden des Endbetrages kann beispielsweise nltzlich sein,
wenn der 13. Monatslohn rechnerisch ermittelt wird und die Aus-
zahlung nicht in RappeBetragen erfolgen soll. Bei entsprechen-
der Wahl von Rundungsmedind Préazision kdnnte ein Wert bei-
spiebweise von 5'252.75 auf 5'260.00 gerundet werden.

Hier wird festgelegt, in welcher Prézision das Runden des Endbe-
trages erfolgen soll.

Um die Auswahl der Lohnarten zu reduzieren, dé€m nicht ver-
wendete deaktiviert werden

Eingabe eines Bemerkungstextes

Je nach Anwendung der Lohnart wird hier eine geeignete Abrech-
nungsart gewahit.
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Fixbetrag
Menge xAnsatz

Menge x Ansatz x Faktor

Prozent von Fixbetrag

Prozent von Basis

Prozent von Monatbasis

Prozent von Jahresbasis

Abrechnen als Fixbetrag

Es wird eine Menge mit dem Ansatz multipliziert (z.B. Stunden-
lohn). Die Menge wird Ublicherweise im Formulariable Lohn-
datenund der Ansatz im Personalstamm vorgegeben.

Diese Lohnart wird beispielsweise fur Stundenlohn mit Zuschlag
verwendet. Die Menge wirdiblicherweise im Formulayariable
Lohndaten der Ansatz inPersonalstamnund der Prozentwert im
Lohnartenstamnvorgegeben.

Es wird ein Prozentsatz von einem Fixbetrag berechnet (z.B. Provi
sionen in Abh&ngigkeit vom Beschéftigungsgrad).

Es wird ein Prozentsatz vderBasis berechnet (z.BH\/Beitrag.

Es wird ein Prozentsatz von der Monatsbasis berechnet. Die Mo-
natsbasis errechnet sich aus der Summe der Basenwerte aller
Lohnlaufe dieses Monats.

Es wird ein Prozentsatz vaer Jahresbasis berechnet (z.B. Grati-
fikation). Die Jahresbasis errechnet sich aus der Summe der Basen-
werte abJanuar bis und maktuellemMonat.

Prozent von Basisdifferenz zu Vormonat

Gleich wieProzent von 8sis jedoch wird von der Basis die Basis
des Vormonats subtrahiert.

Quellensteuer gemass Tabelldittels dieser Abrechnungsart kann die automatische Ermittlung

Tarifbasis

Berechnungsbasis

Mode

Basis

Jahresbasis

des Quellensteueransatzes vorgenommen werden. Bei der Mo-
natsabrechnung wird aus der Quellensteuertabelle der anzuwen-
dende Steuersatz ermittelt.

Kumulationsbasis, welche bei der Ermittlung des Quellensteuerta-
rifs angewendet wird.

Kumulationsbasis, &iche bei der Berechnung der Quellensteuer
angewendet wird.

Wahl von Mode nach welchem die Abrechnung erfolgenl.sdb-
licherweise wird der Mod&onatsbasisverwendet. Bei schwan-
kendem Monatslohn ist es jedoch nicht zu vermeiden, dass bei
zwei Mitarbeitern, welche per Ende Jahr dasselbe Gehalt bezogen
haben, unterschiedliche Quellensteuern abgezogen wurden. Um
dies zu vermeiden, kann/muss (je nach Steuermaglet des Kan-
tons) im Dezembekohnlauf eine Korrektur vorgenommen wer-
den. Zur Quellensteuerberechnung kommen zwei Zulagen zur An-
wendung Die erste Zulage hat den Mobéher abgerechnaind
ermittelt alle von Januar bis Dezember gerechneten Quellen-
steuerAbziige.Die zweite Zulage hat den Modahresbasisind
berechnet die Quellensteuer als Betrag Uiber das gesamte Abrech-
nungsjahr.

Der Quellensteueabzugwird aus demBasenwertder gewahlten
Kumulationsbasiberechnet.

Der Quellensteuerabzug wird aus der Summe der Basenwerte ab
Januar bis und maktuellemMonat berechnet.

Jahresbasis seit letztem Tarifwechsel

Die Quellensteuer wird aufgrund der Jahresbasis seit dem letzten
Tarifwechsel berechrie Damit ist es moglich den Abgleich der
Quellensteuerabziige abgegrenzt auf Perioden mit gleichen Ab-
rechnungstarifen zu berechnen

Ein Tarifwechsel liegt dann vor, wenn einer der folgenden Parame-
ter gedndert hat:
Aufenthaltsart, Wohnkantori;Wohngemeinde, FrepBewilligung,
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Tarifgruppe AnzahlKinder(minderjahrig) Kirchensteuer, Abrech-
nungstarif

Bisher abgerechnefdieses Jahr)
Ermittlung derdieses Jahbisher abgerechneten Quellensteuer
Abziige. Dieser Betrag winggativ gerechnet.

Bisher abgerechneseit letztem Tarifwechsel
Ermittlung der seit dem letzten Tarifwechsel bisher abgerechne-
ten QuellensteueiAbziige. Dieser Betrag wird negativ gerechnet.
Damit ist es mdglich den Abgleich dargllensteuerabziige abge-
grenzt auf Perioden mit gleichen Abrechnungstarifen zu berech-
nen.

Monatshasis Der Quellensteuerabzug wird aus @&rmme der Basenwerte aller
Lohnlaufe dieses Monatserechnet.

Bisher abgerechnet (diesen Monat)
Ermittlung der diesen Monat (Uber alle Lohnlaufe) bisher abge-
rechneten Quellensteuefbziige. Dieser Betrag wird negativ ge-
rechnet.

Max. Ansatz [%] Bei Grenzgéngern wird der Regel ein fester Prozentsatz gerechnet,
es sei denn, dass démsatz aus der Quellensteuertabelle tiefer
liegt. Daher ist dieser Prozentansatz wie folgt festzulegen:

Bei Quellensteuerabzug fir Mitarbeiter die im Inland wohnen
auf den Wert 0.0, da der Steuersatz damoht auf dieses Maxi-
mum limitiert wird.

BeiQuellensteuerabzug fiir Grenzganger
Auf den Grenzgangeteuersatz fir das entsprechende Land.

:\("—"7’: Beim Abrechnen der Léhne wird der Tarifcode automatisch in die Variablen LohndaterAl&lage
’»‘éc’ SpalteAusgabetexteschrieben, sofern dort noch kein andise & @ S K (i Tadifcodek'A0ddh (S f d
) wird der Tarifcode auf der Lohnabrechnung ausgegeben.

Formel Ermitteln des Endbetrages Uiber eine benutzerspezifische Formel.
Eine Beschreibung der Mdglichkeiten zur Formelberechnung fin-
den Siern Anhang im Abschniormelberechnung

Daten der Abrechnungsart In diesem Anzeigefeld sind je nach gewahlter Abrechnungsart ver-
schiedene Parametereingaben mdglich. Diese kénnen, falls fur alle
Mitarbeiter gleich, aubestimmte Vorgabewerte eingestellt wer-
den. Bei der Wahl der entsprechenden Zulage in den Personal
Stammdaten werden automatisch die im Lohnarteimgabefor-
mular vorgegebenen Werte tibernommen, kénnen dort bei Bedarf
jedoch Ubersteuert werden.

Bei denEingabefeldern kénnen die Werte eingetragen oder durch
Betétigung der Pfeiltaste rechts vom Eingabefeld eine der folgen-
den Auswahlen getroffen werden:

<Besch. Grad> Als Wert wird der Beschaftigungsgrad des jeweiligen Mitarbeiters
gerechnet.
<LK/LS> Der Betag wird aus einer Lohnklassrmhnstufentabelle genom-

men. Die Tabelle sowie Lohnklassen und Lohnstufe wahlen Sie in
der Tabelle, wo Sie die Lohnart gewahlt haben (z.B. im Personal-
stamm).

<Formel> Wert soll ber eine Formel bestimmt werderielEingabe der For-
mel ist rechts von diesem Eingabefeld méglich.
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Optionenl

Zuweisungen

Zulage

Abzug

GrundgehaltBestandteil

Die Lohnarten kénnen weitgehend frei definiert werden. Zur Er-
stellung der Auswertungen und Statistiken muss das System wis-
sen, um welchen Typ Lohnart sigh handelt. Deshalb sind diese
Zuweisungen notwendig.

Bei der Auswahl von Zulagen (z.B. im Formular Persarabnal-
stammim BlattZulager), werden nur Lohnarten zur Auswahl an-
geboten, die hier algulagerfestgelegt sind.

Bei der Auswahl von Abziigen (z.B. im Formular PerBamnabnal-
stammim Blatt Abzlige, werden nur Lohnarten zur Auswahl an-
geboten, die hier aldbzugdefiniert sind.

Auf der Gehaltsliste welche unterLohnlauf, Ausgabgedruckt
werden kann, wird in der Spalteehaltdie Summe aller Lohnarten
ausgegeben, welche arundgehakBestandteidefiniert sind.

13. Monatslohn / Gratifikation

Auf der Gehatsliste, welche unterLohnlauf, Ausgabgedruckt
werden kann, wird in der Spalte3. ML / Gratidie Summe aller
Lohnarten ausgegeben, welche a& Monatslohn / Gratifikation
definiert sind.

Arbeitszeit 100%, Arbeitszeit > 100%

Ferienentschadigung
Feiertagsentschadigung

Ferien

Feiertag

Familienzulage

Spesen

Nebenleistung

AH\/Beitrag

AL\/Beitrag

ALVZBeitrag

UVGBeitrag

Beim Abrechnen des Lohnlaufes werden die Vorgaben aus dem
FeldMengedieser Lohnart als bezogene Stunden verrechnet. Bei

der Ausgabe der Lohnabrechnung ist dieser Wert dann bei den
Kontrolldaten in der Spaltéerrechnetzu finden.

Lohnart zur Auszahlung von Ferienentschadigung.
Lohnart zur Auszahlung von Feiertagsentschadigung.

Beim Abrechnen des Lohnlaufes werder #fiorgaben aus dem
FeldMengedieser Lohnart als bezogene Ferien verrechnet. Bei der
Ausgabe der Lohnabrechnung ist dieser Wert dann bei den Kon-
trolldaten in der Spalt&/errechnetzu finden.

Diese Lohnart wird in der Gehaltsliste in der Spaéigen/Feigag
ausgewiesen.

Beim Abrechnen des Lohnlaufes werden die Vorgaben aus dem
FeldMengedieser Lohnart als bezogene Feiertage verrechnet. Bei
der Ausgabe der Lohnabrechnung ist dieser Wert dann bei den
Kontrolldaten in der Spaltéerechnetzu finden.

Diese Lohnart wird in der Gehaltsliste in der Spaéteen/Feiertag
ausgewiesen.

Lohnart zur Auszahlung von Familienzulageiese Lohnart wird
in der Gehaltsliste in der Spaf\Kausgewiesen.

Lohnart zur Auszahlung von Speseiese Lohnart wird in der Ge-
haltsliste in der Spalt8peserausgewiesen.

Lohnart dient zur Auszahlung von Nebenleistungen. Diese werden
auf der Quellensteuerabrechnurads solche deklariert.

AHV/Beitrag Diese Lohnart wird in der Gehaltsliste in der Spalte
AHV/AL\ausgewiesen.

ALV/Beitrag Diese Lohnart wird in der Gehaltsliste in der Spalte
AHV/AL\ausgewiesen

Beitrag der ALV Zusatzversicherubiese Lohnart wird in der Ge-
haltsliste in der SpaltAHV/AL\ausgewiesen.

Unfallversicherungsbeitradiese Lohnart wird in der Gehaltsliste
in der Spaltd&J\VGausgewiesen.
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KTGBeitrag Krankentaggeld Beitra@iese Lohnart wird in der Gehaltsliste in
der SpalteKTGausgewiesen.

KKBeitrag Krankenkassenbeitrag

BVGBeitrag Pensionskassenbeitra@iese Lohnart wird in der Gehaltsliste in
der SpalteBVGausgewiesen.

Steuerabzug SteuerBeitrag Diese Lohnart wird in der Gehaltsliste in der Spalte
Steuerabzugusgewiesen.

Vorschuss Bei der Auswahl eines VorschuSiszuges (im Formula¥or-

schusy werden nur Lohnarten zur Auswahl angeboten, die hier
alsVorschusslefiniert sind.

Akontozahlung Bei der Ausgabe des Akontozahlung Vergitungsauftrages oder
AkontoDTA, weden jene Lohnarten mitgerechnet, die hier als
Akontozahlunglefiniert sind.

Optionen

Freibetrag pro Rata Ist diese Option eingeschaltet, wird der Freibetrag um die Beschaf-
tigungszeit gekdrzt.

Beispiel Freibetrag 1'400.00, Eirir per Mitte Monat.
Formel 1400/30*15 = 700.00 (Freibetrag)
Weitere Hinweise sind im Kapitetaxiszu finden.

Freibetrag abgleichen Ist diese Option ausgeschaltet, wird der Freibetrag bei jedem
Lohnlauf in Abzug gebrachthie Beriicksichtigung bereits abge-
rechneter Lohnlaufe.

Ist diese Option eingeschaltet, werden die Freibetrédge tber das
Abrechnungsjahr abgeglichen. Wurde z.B. bei einem Freibetrag
von 1'400.00 im Vormonat nur 800.00 abgezogen, so resultiert fur
denf  dZF SY RSy a2yl i SAy YI 3ftA0OKSNI !

Weitere Hinweise sind im Kapiteraxiszu finden.

Frebetrag geméass Beschéftigungsgrbdrechnen
Ist dieser Schalter aktiviert, wird der Freibetrag um den Beschéafti-
gungsgrad korrigiert.

Bei der FreibetragBerechnung maximaler anzuwendender Beschéftigungsgrad=100%
Es gibt Ausnahmefélle, wo bei der automatischen Berechnung des
Beschaftigungsgrades mittels Formel, dieser tiber 100% liegt. Mit-
tels dieses Schalters wird wveieden, dass mit einem hdheren Be-
schéftigungsgrad gerechnet wird.

Endgultiger Hochstbetrag darf nicht hdher sein, als der um 100% Freibetrag reduzierte Hochst-
betrag
Bei der Berechnung von HocHBtreibetrag wird der Basenwert
zuerst auf den Hochstbetraglitiert und anschliessend der Frei-
betrag abgezogen. Wenn der Freibetrag geméass Beschaftigungs-
grad zu berechnen ist, karsichder Freibetrageduzieren. Somit
ware es moglich, dass der erhaltene Basenwert héher als die Dif-
ferenz von Hochstund Freibetragist. Mittels dieses Schalters
kann dies verhindert werden.

Hoéchstbetrag geméasBeschéaftigungsgratierechnen
Ist dieser Schalter aktiviert, wird der Héchstbetrag um den Be-
schéaftigungsgrad korrigiert.

Betrag auszahlebei negativer Lohnsumme
Es gibt Situationen, wo beispielsweise aufgrund einer Uatgll
geldauszahlung uber das gesamte Jahr gerechnet eine negative
beitragspflichtige Lohnsumme resultiert. Wenn es sich une ei
nachtragliche Abrechnung der Unfdlhggelder des Vorjahres
handelt, kann es daher ohne weitere richtig sein, wenn uber das
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Lohnart zwingend

Nullbetrage ausgeben

Berechnungslohnart

Nicht lohnrelevant

aktuellen Jahr eine Auszahlung (Riuckzahlung) von Betragen, statt
eines Abzuges erfolgt. Auf jeden Fall aber kann die Instit{zidh
ALV/Kasse) einen solchen Sonderfall besser erkennen, wenn eine
Ruckzahlung statt eine Nullrechnung erfolgt und dann besser da-
rauf reagieren. Daher ist beispielsweise bei der Lohbas AHY
Beitrag (Rentnenjlieser Schalter gesetzt.

Hier kann festgelegt werden, ob diese Lohnart zwingend abge-
rechnet werden muss. Fehlt diese Zulage, erfolgt bei der Abrech-
nung eine Fehlermeldung.

Eine Lohnart gilt nur innerhalb des vorgegebenen Atmeogs-
zeitraums als zwingend.

Nullbetrage interessieren normalerweise nicht und werden daher
auf der Lohnabrechnung nicht gedruckt, ausser es wird hier aus-
driicklich so festgelegt.

EineBerechnungslohnart wird auf der Lohnabrechnung nicht aus-
gegeben und ist auch nicht Bestandteil des Bruttolohns. Diese die-
nen dazu, um Zwischenberechnungen durchzufiihren (z.B. Initiali-
sieren einer Kumulationsbasis).

Beispiel Die Auszahlung der Gratifikatti soll halbjéhrlich automa-
tisch und abhéngig von den geleisteten Lohnzahlungen vorgenom-
men werden.

Lésung Es wird eine neue KumulationsbaSsatifikation defi-

niert. Alle gratifikationsrelevanten Zulagen werden auf diese Basis
kumuliert. Es wird eine ne Zulage Gratifikation festgelegt, wel-
che jeweils z.B. im Juni sowie Dezember abgerechnet wird. Diese
Zulage wird als Prozent der Jahresbasis Gratifikation definiert. Da-
mit bei der Dezemberabrechnung bereits ausbezahlte Gratifikati-
onen nicht nochmals ausizahlt werden, legen Sie eine weitere
Zulage mit der Bezeichnur@ratifikationsbasis I6schesn. Diese

wird als Berechungszulage definiert, und berechnet 100% von
der Jahresbasis, welche wiederum auf die B&seifikation ku-
muliert wird. Hier muss die Unulation jedoch negativ erfolgen,
damit die Jahresbasis auf 0 ausgeglichen ist und somit in den Fol-
gemonaten wieler von 0 hocberechnet wird.

Bei dieser Losung ist zu beachten, dass die zwei neu definierten
Lohnarten immer paarweise verwendet werden.

Ist dieser Schalter gesetztjrd diese Lohnart nicht in den Brutto-
lohn und Nettolohn eingerechnet urslattdesserauf der Lohnab-
rechnung unterhalb des Nettolohns ausgewiesen. Diese Lohnart
hat kdénen Einfluss auf die (meisten) Statistik€rer Abzug einer
friheren Vorschusszahlung féllt beispielsweise unter diese Kate-
gorie.

Nur Endbetrag ausgeben, wenn Menge=1 oder Prozent=100

Ist dieser Schalter aktiviert, wird dort, wo dieekige=1 oder Pro-
zent=100 gesetzt ist, nur der Endbetrag ausgegeben.

Anderungen der Vorgaben nur hier méglich

Mit diesem Schalter wird verhindert, dass die Parameter Menge,
Ansatz, Faktor im Personalstamm undRFormulaVariable Lohn-
daten veréndert werden kénnen. Das Hinzufiigen bzw. Ldschen
dieses Abzuges ist jedoch moglich.

Beim Abrechnen KST Kontemd Gewichtung automatiscimach KST Verteilung Ubertragen

Ist dieser Schalter bei min. einer aktiven Lohngesetzf wird
beim Abrechnen des Lohnlaufs die Kostenstellenverteilung der
Mitarbeiter neu gerechnet aus den Vorgaben der Lohnart (Ge-
wichtung= Endbetrag)
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Bei der Berechnung werden all jener Lohnarten mit einbezogen,
bei denen dieser Schalter gesetzt ist. Werden beispielsweise drei
Lohnarten abgerechnet, bei denen dieser Schalter gesetzt ist,
ergibt sich bei der Kostenstellenverteilung eineteitung aus drei
einzelnen Positionen mit Gewichtung = Endbetrag der einzelnen
Lohnarten und Kostemsllenkorten tbernommen aus diesen
Lohnarten.

Lohnstufen automatisch erhéhen

Pro Rata Berechnung
nein

Monat nach Kalendertagen

Monat nach Wochentagen

Monat 30 Tage

Jahr nach Kalendertagen

Jahr 360 Tage

Bei der Ausfiihrung der Funktidmhnstufe erhéherwerden nur
Lohnarten berucksichtigt, bei welchen diesen Schalter gesetzt ist.

Pro Rata Berechnung
Keine Pro Rata Berechnung

Pro Rata Berechnung auf den Abrechnungsmdietogen, d.h.
der Betrag wird in Abh&ngigkeit von den Anzahl Tagen innerhalb
des Monats berechnet, an welchen der Mitarbeiter angestellt ist.
Die Anzahl Tage errechnen sich aus Eintrittsdatum / Austrittsda-
tum.

Gleich wieMonat nach Klendertagenjedoch werden nur digv/o-
chentagemitgerechnet.

Pro Rata Berechnung auf den Abrechnungsmonat bezogen, wobei
der Monat mit 30 Tagen gerechnet wird.

Pro Rata Berechnung auf das Abrechnungsjahr bezogendet.h.
Betrag wird in Abhangigkeit von den Anzahl Tagen seit Jahresbe-
ginn berechnet, an welchen der Mitarbeiter angestellt war. Die An-
zahl Tage errechnen sich aus Eintrittsdatum / Austrittsdatum.

Gleich wielahr nach Kalendertagejedoch wirdder Monat mit 30
bzw. das Jahr mit 360 Tagen gerechnet.

Nur rechnen, wenn angestellMit diesem Schalter kann die Pro Rata Berechnung fur den Fall ei-

Optionen 2

ner Lohnnachzahlung deaktiviert werden.

Bezeichnung Zusatzyz Ausgabe auf Lohnabrechnung)

Text

Die Bezeichnung der Lohnart kann (nur zur Ausgabe auf der Lohn-
abrechnung) um einen Text erweitert werden. DieSexxt er-
scheint dann neben der Bezeichnung der Lohnart in Klammer ge-
schrieben.

Beispél: 5100 MonatslohnTex)

Wennzudem in den variablen Lohndaten in der Spaitesgabe-
text ein weiterer Text angegeben wird, erscheint auch dieser in
Klammern geschrieben.

Beispiel5100 MonatslohnT{ext/ Ausgabetexx

Textvorgabe

Diesen Text auéine separate Zeile ausgeben

Durch aktivierten dieses Schalters wird bei der Ausgabe eine sepa-
rate Zeile generiert

Ausgabetext auf eine separate Zeile ausgeben

Auf Wunsch kann der im Lohnlauf vorgegebene Text noch mal auf
eine sepaate Zeile ausgegeben werden.

LK/LS Bezeichnungen zu diesem Text hinzufligen (falls LK/LS verwendet)

Lohnausweis

Bei Verwendung der Lohnklassistufentabelle kénnen durch Ak-
tivierung dieses Schalters die Bezeichnungen der Lohnklassen und
Lohnstufen ausgegeben werden

In diesem Eingabefeld werden Angaben fir die Ausgabe des Lohn-
ausweises gemacht.
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Ausweisen auf Fel@m Hauptblatt
Hier wahlen Sie, auf welches Ausgabefeld des Lohnausweises der
Endbetragdieser Lohnart kumuliert (addiert) werden soll. Die
Nummerierungen und Texte beziehen sich auf die Abschnitte des
Formulars.

Ausweisenauf Feld Beilblatt dsterreichischerBeitnehmer
In der Fl= Version kanrfur dsterreichische Arbeitnehmer ein Bei-
blatt zum Lohnausweis ausgegeben werden. Wahlen Sie hier, auf
welchem Feld der Betrag dieser Lohnart auszugeben ist.

Lohnstrukturerhebung In der Lohnstrukturerhebung sind teilweise Stunderd dgl. aus-
zuweisen. Die Felder der Lohnstrukturerhebung kénnen durch
Verknipfung mit der entsprechenden Lohnart automatisch ge-
rechnet werden.

Ausweisen auf Feldlenge (Jahr/Oktober)
Der Wert vorMengewird auf dem hier gewéhlten Feld ausgewie-
sen.Einerseits zur Summierung der Werte liber das gesamte Jahr
oder nur des Monats Oktober.

Ausweisen auf Fel@&ndbetrag(Jahr/Oktober)
Der Endbetragvird auf dem hier gewahlten Feld ausgewiesEir.
nerseits zur Summierung der Werte ber das gesamte Jahr oder
nur des Monats Oktober.

Angaben fir voraussichtliche und riickwirkende Betrachtung
Diese Angaben sind vorgesehen fur dehnerklarung ELMnd
werden gegenwartig noch nicht verwendet.

VoraussichtlichéRiickwirkende Betrachtung
nochnicht verwendet

Faktor noch nicht verwendet

Spaltenbeschriftungen Die Formel Parameter kénnen zu beliebigen Zwecken verwendet
werden. Standardmassig werden die Spalten der Tabellen, wo
Formelparameter eingegeben werden kénnen, mit dem, FHaet
mel Parameter 1, 2, Beschriftet. Hier kann zur besseren Ver-
standlichkeit ene andere Spaltenbeschriftung definiert werden.

Netto-/Brutto -Aufrechnung Angaben zur Berechnung der Netf8rutto-Aufrechnung. Mittels
Netto-/Brutto-Aufrechnungkann beispielsweise bei Auszahlung
von Dienstaltersgeschenller Lohn so berechnet werden, dass
dem Mitarbeiter fUr dise Sonderzahlungeine Sozialbeitréage an-

fallen.
nein Fur diesd_ohnartkeine Netto/Brutto-Aufrechnung machen.
ja Fir diesd_ohnartNetto-/Brutto-Aufrechnung machen.
Ausgleichslohnart  Ausgleichslohnart zur Berechnung der NefBoutto-Aufrech-
nung.
Nettolohnausgleich Angaben zur Berechnung digttolohnausgleichaMittels Netto-

lohnausgleichgst esmdglich bei Auszahlung von Unfalhd Kran-
kentaggeld detohn soberechnen zu lassemlass die Nettolohn
Auszahlung gleich hocusfallt wie wenn keine Taggelder ausbe-
zahlt wirden

EinBeispiel dazu ist iMialogLohrg Tippa Y NI y1 Sy I 338t Ra
den (bkumentDialogLohn_Tipp_Kranketaggeld.pdf).

nein Fir diesd_ohnartkeinen Nettolohnausgleich berechnen.
ja Fir diesd_ohnartNettolohnausgleich berechnen.

Ausgleichslohnart  Ausgleichslohnart zur Berechnung des Nettolohnausgleichs.
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{ LI fGSYT dz2 NRY dzp MB OKNKAY A wWC! Y
Die FAKAbrechnung detaillierenthalt die Spalterzulagen, Zula-
gen Kinder einmalignd Zulagen Kinder wiederkehrenHier er-
folgt die Zuteilung der Lohnart zur tsprechenden Spalte.

N Die Berechnungler Netto-/Brutto-Aufrechnungsowie des Nettolohnausgleicherfolgt dann automa-
0 S tisch, wennmindestens einaler abzurechnenden Lohnah alsAusgleichslohnartlefiniert ist. Wenn
mehrere abzurechnendeohnaren alsAugyleichslohnartdefiniert sind, wird die in der Sortierreiher
folge Erste Lohnart alsusgleichslohnarngewendet.

Die Ausgleichslohnaninuss mit AbrechnungsartEixbetragdefiniert sein. Der Fixbetrag wird beim Au
gleich automatisch berechnet.

Basenkumulation

Wahl der Kumulationsbasen, auf welche der Betrag kumuliert werden soll. Damit legen Sie die Beitrags
Fflichtigkeiten der Lohnarten fest (z.B. Adgilichtig, ALVpflichtig, etc.).

Die aus den Kumulationen erhaltenen Suen der Basenwerte werden fur die Berechnungen der-AHV
Beitrage, ALMBeitrage, UV@eitrage, Ferienentschadigung, Gratifikation. etc., benétigt.

Sel Ein Hakli bedeutet kumulieren (pflichtig), kein Hakli bedeutet nicht
kumulieren (ntht pflichtig).
Kumulationsbasis Wahl der Kumulationsbasis. Bitte beachten Sie, dass doppelt vor-
handene Kumulationsbasen zu doppelten Kumulationen fihren.
Kumulationsmode Wahl des Kumulationsmode
Betrag Es wirder Endbetrag der Lohnart kumuliert.
Menge Es wird die Menge kumuliert.
Formel Der zu kumulierende Betrag wird aus einer Formel berechnet. Die

Formel geben Sie in der Spaftermelein.

Faktor Der Faktor kann auch als negative Zaihigegeben werden, um
eine negative Kumulation (Subtraktion) zu bewirken.

Formel Vorgabe einer Formel zur Berechnung der BdSise Beschrei-
bung der Mdglichkeiten zur Formelberechnung finden Sie im An-
hang im AbschnittFormelberechnungBeispiel "Endbetrag *
0.5").

Rundungsmode Nach diesem Rundungsmode wird &féert gerundet,bevor er zur
Basis kumuliert wird. Um beispielsweise die Kumulation der Grati-
fikationsbetrage nicht zu verfélschen, macht es Sinn, diesen auf
0.01 zu runden (kleinster Rundungswert).

Nach Endbetrag Rundungsmode
Die Rundung erfolgt nach dem in den Mandant Stammdaten ge-
wahlten Rundungsmode.

Auf x.xxrunden Betrag auf 1, 5 oder 10 Rappen runden.

Kontrolldatenkumulation

Wahl der Kontrolldaten auf welche der Betrag kumuliert werden soll. Dadurch lassen sich z.B. bezogene
Ferien automatisch in die Ferienkontrolle tbernehmen.

Sel Ein H&kli bedeutet kumulieren, kein H&akli bedeutet nicht kumulie-
ren.
Kontrolldaten Wahl der Kontrolldaten. Bitte beachten Sie, dass doppelt vorhan-
dene Kontrolldaten zu doppelten Kumulationen fiihren.
Kumulationsmoa Wahl des Kumulationsmode
Betrag Es wird er Endbetrag der Lohnart kuinert.
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Menge Es wird die Menge kumuliert.
Formel Der zu kumulierende Betrag wird aus einer Formel berechnet. Die
Formel geben Sie in der Spaermelein.
Faktor Der Faktor kann auch als negative Zahl eingegeben werden, um
einenegative Kumulation (Subtraktion) zu bewirken.
Kumulieren auf Feld Wahl des Feldes, auf welches die Kumulation erfolgen soll.
Soll Sollbetrag
Ist Ist-Betrag
Bezug/Abweichung Bezug oder Abweichung
Verrechnet Betrag verrechnet
Formel Vorgabe einer Formel zur Berechnung des Kontrolldatenwertes.

Eine Beschreibung der Moglichkeiten zur Formelberechnung fin-
den Sie im Anhang im Abschritirmelberechnun(Beispiel "End-
betrag * 0.5")

Rundungsmode Nach diesem Rundungsmode wird der Wert gerunbetor er zu
den Kontrolldaten kumuliert wird.

Nach Endbetrag Rundungsmode
Die Rundung erfolgt nach dem in den Mandant Stammdaten ge-
wahlten Rundungsmode.

Auf x.xxrunden Betrag auf 1, 5 oder 10 Rappen runden

Lohnlauf

Bestimmte Lohnarten sollen nicht bei jedem Lohnlauf abgerechnet werden (z.B. Gratifikation, 13. Mo-
natslohn, etc.). Fur solche Lohnarten besteht hier die Mdglichkeit der Abrechnung auf bestimmte Lohn-
laufe einzuschréanken.

Die Lohnar5620 13. Monatslohkann z.B. so eingerichtet werden, dass die Abrechnung nur im Novem-
ber erfolgt. Sie nehmen diese Lohnart fiir alle Mitarbeiter, welche den 13.Monatslohn erhalten sollen, in
den Personalstamm auf. Wenn Sie den November abrechnen, edfel§uszahlung des 13. Monatslohns
ohne Ihr weiteres Zutun.

Sel Abrechnen ja/nein

Lohnlauf Bezeichnung des Lohnlaufs

& ‘J’ Beim Ubertragen der Lohnarten vom Personalstamm in den Lohnlauf werden nur Lohnarten tibe
4\5\ men, bei denen der entspraende Lohnlauf aktiviert ist. Nach der Ubernahme der Lohnarten kann
l solche Lohnart jedoch manuell hinzugefiigt oder entfernt werden.

:("5/_ Wenn bei einem Mitarbeiter der abzurechnende Lohnlauf diesen Einstellungen der letzte Lohnl:
WS an dem deitarbeiter eine Zahlung erhalten soll, wird die Hochstlohnbegrenzung und der Freibe
Abgleich bis Ende Jahr gerechnet. Dies unter Berlicksichtigung viuEinttsdatum.

Abrechnungszeitraum

Hier wird festgelegt, innerhalb @lchen Alters und Beschéftigungsgrades des betreffenden Mitarbeiters
die Lohnart abgerechnet werden soll. Bei der Ubernahme der Lohnarten des Personalstamms in den Lohn-
lauf werden nur jene Lohnarten Gbernommen, fur welche das Alter des Mitarbeiters inbetbavorge-
gebenen Altersgrenze liegt.

Abrechnungszeitraum nach Alter
Alterseingrenzung

Abgrenzung Jahrgang und Alterseingrenzung fur Frauen und Manner.
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Jahrgang von/bis Lohnart wird nur bei Mitarbeitern berechnet, deren Jahrgang in-
nerhalb der Begrenzungegt.

Alter von/bis Lohnart wird nur bei Mitarbeitern berechnet, deren Alter inner-
halb der Begrenzung liegt.

Mode Beginn Mode fur die untere Begrenzung des Abrechnungszeitraums.

im Jahr beim Erreichen
Die Lohnart wird ab dem Jahr beriicksichtigt, in Wwefn der Mit-
arbeiter das vorgegebene Mindestalter erreicht.

im Folgejahr Die Lohnart wird ab dem Folgejahr des Jahres berucksichtigt, in
welchem der Mitarbeiter das vorgegebene Mindestalter erreicht
hat.

im Monat beim Erreichen
Die Lohnart wird ab dem Monderucksichtigt, in welchem der
Mitarbeiter das vorgegebene Mindestalter erreicht.

im Folgemonat Die Lohnart wird ab dem Folgemonat des Monats beriicksichtigt,
in welchem der Mitarbeiter das vorgegebene Mindestalter er-
reicht hat.

Mode Ende Mode fur die obee Begrenzung des Abrechnungszeitraums.

im Jahr beim Erreichen
Die Lohnart wird bis zu dem Jahr beriicksichtigt, in welchem der
Mitarbeiter das vorgegebene Maximalalter erreicht. Im Jahr beim
Erreichen findet also bereits keine Berticksichtigung mehr statt.

im Folgejahr Die Lohnart wird bis und mit dem Jahr berucksichtigt, in welchem
der Mitarbeiter das vorgegebene Maximalalter erreicht.

im Monat beim Erreichen
Die Lohnart wird bis zu dem Monat bertcksichtigt, in welchem der
Mitarbeiter das vorgegebene Mawalalter erreicht. Im Monat
beim Erreichen findet also bereits keine Beriicksichtigung mehr
statt.

im Folgemonat Die Lohnart wird bis und mit dem Monat berucksichtigt, in wel-
chem der Mitarbeiter das vorgegebene Maximalalter erreicht.

Ersatz Lohnart Fir den Fall dass die Lohnart aufgrund der Adtieigrenzung nicht
zur Abrechnung kommt, kénnen hier Ersatzlohnarten vorgegeben
werden.

Vor Beginn Diese Ersatzlohnart wird abgerechnet, wenn das Alter des Mitar-
beiters unterhalb ded\brechnungszeitraums liegt.

Nach Ende Diese Ersatzlohnart wird abgerechnet, wenn das Alter des Mitar-
beiters oberhalb des Abrechnungszeitraums liegt.

Standardvorgaben beibehalten
Die Standardvorgaben sind die Parameter, welche bei der Verwen-
dung (z.B. im é&sonalstamm im BlatZulager) in eckigen Klam-
mern dargestellt werden (z.B. "<10.00>Durch Aktivierung die-
ses Parameterkannbestimmt werden,dassdie Standardvorga-
ben der Basislohnadnd nichtder Ersatzlohnart verwendet wer-
den.

Lohnart auch rechne Sy y" X
Eintrittsdatum innerhalb des abzurechnenden Monats liegt
Austrittsdatum innerhalb des abzurechnenden Monats liegt

Geburtsdatum innerhalb des abzurechnenden Monats liegt
Hier legen Sie fest, ob eine Lohnart unabhgngn der Wahl im
Blatt Lohnlaufgerechnet werden soll, wenn das entsprechende
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Eintritts-, Austritts oder Geburtsdatum innerhalb des abzurech-
nenden Monats liegt.

Damit kann beispielsweise die Lohn&620 13. Monatslohrso
eingerichtet werden, dass sleeim Austritt auf jeden Fall mitge-
rechnet wird (falls im Personalstamm vorgegeben).

[ 2KY I NI yAOK(G NBOKYySYy ¢6SyyX
Eintrittsdatum innerhalb des abzurechnenden Monats liegt
Austrittsdatum innerhalb des abzurechnenden Mondisgt

Geburtsdatum innerhalb des abzurechnenden Monats liegt
Hier legen Sie fest, ob eine Lohnart unabhéangig von der Wahl im
Blatt Lohnlaufnicht gerechnet werden soll, wenn das entspre-
chende Eintritts, Austritts oder Geburtsdatum innerhalb des ab-
zuredhnenden Monats liegt.

Damit kannbeispielsweise die Lohng864113. MonatslohrRuck-
stellung Dezembeso eingerichtet werden, dass sie beim Austritt
im Novemberauf keinen Fall mitgerechnet wirdauch wennim
Personalstamm vorgegeben).

Mitarbeiter ausgeteten Hier legen Sie fest, ob eine Lohnart unabhéngig von der Wahl im
Blatt Lohnlaufnicht mehr gerechnet werden soll, wenn der Mitar-
beiter ausgetreten ist.

bereits n oder mehr als amal abgerechnet
Hier kann ein maximales Limit festgelegt werden, wiedise
Lohnart wahrend des ganzen Abrechnungsjahres abgerechnet
werden darf. Ist dieses Limit erreicht, bzw. Gberschritten, wird die
Lohnartbei der Ubernahme delPersonaldatemicht mehr in die
variablen Lohndaten Ubertragen.

n = <inaktiv> Diese Funktioiist deaktiviert
n =Zahlenwert Vorgabe des Maximalwerts
Lohnart nur abrechnen wenn Beschaftigungsgrad...

Hier kann eine Eingrenzung vorgenommen werden, so dass die
Lohnart nur abgerechnet wird, wergtler Beschéaftigungsgrad in-
nerhalb eines bestimmten Bereiches liegt. Diese Funktion kann
Uber den Ein/Aus Schalter deaktiviert werden.

N Der Abrechnungszeitraum wird bei der Ubernahme von den Personalstammdaten in den Lohnl;
- priift. Nach der Ubernahmktnnen Lohnartenm FormulaVariable Lohndatemanuell eingefiigt wer-
den, auch wenn diese aufgrund des Abrechnungszeitraums nicht gerechnet wiirden.

ArbeitgeberAnteil

Um bei der Ausgabe des Buchungsbeleges und der Kostenstellenabrechnung sowie beim Export auf Ihre
Fibu die Arbeitgeberbeitrage korrekt umlegen zu kénnen, sind diese Vorgaben notwendig. Es lassen sich
die Prozentsatze sowie die Kontim die SoH und Hab@&-Buchungen vorgeben.

Prozentsatz Prozentualer Anteil des Arbeitgebers. Die Berechnung des Arbeit-
geberbeitrages hangt von der Abreumgsat wie folgt ab:
Abrechnungsart Prozentberechnung
Fixbetrag vom Endbetrag
Menge x Ansatz vom Endbetrag
Menge x Ansatx Faktor vom Endbetrag
Prozent von Fixbetrag vom Fixbetrag
Prozent von Basis von der Basis
Prozent von Jahresbasis von der Basis
Prozent von Basisdifferenz von der Basis
QS gemass Tabelle vom Endbetrag
Formel vom Endbetrag
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Durch die Betatigng der rechten Maustaste kann gewahlit wer-
den, ob statt eines Prozentwerts der Endbetrag gerechnet wer-

den soll.
Buchungskonten
Fibu Konto Soll Hier wird der eigentliche Betriebsaufwand verbucht. Deshalb ist
das entsprechend@ufwandkonto anzugeben.
Fibu Konto Haben Hier handelt es sich um einen geschuldeten Betrag. Deshalb sollte

das entsprechende Kreditorenkonto in der Fibu belastet werden.
Auf diesem Konto ist somit die Gesamtschuld ausgewiesen (Ar-
beitnehmer und Arbeitgebeanteil).

MwsSt. Schliissel Soll/Haben Hier kann eirMwSt. Schlisselvestgelegt werden, welcher bei be-
stimmten FibuSchnittstellen mit exportiert wird.

MwsSt. Prozent Soll/Haben Je nach Fib&chnittstelle wird dieser Peentsatz zur Berechnung
desMwSt. Betrages bendétigt.

MwSt. Konto Soll/Haben Je nach Fib&chnittstelle wird diese Kontonummer zur Verbu-
chung desviwSt. Betrages bendétigt.

Kostenstelle Soll KostenstelleSollbuchung (weitere Hinweise siehepiKel Praxis
Wie geht dasKostenstellenverteilung

Kostenstelle Haben Kostenstelle Sollbuchung (weitere Hinweise siehe Kapitakis
Wie geht dasKostenstellenverteilurg

Formel
Eine Lohnart kann miAbrechnungsart=Formelefiniert werden (siehe Blatllgemeir). Sollte eine For-
mel komplex d.h., laregund damit schlecht lesbawerden, empfiehlt es sich, diese in Unterformeln zu
splitten. In dieser Maske&onnen solche Untedrmelnzur Berechnung voBwischenresultate festgelegt
werden Dies erweitert bei komplexen Berechnungen die Uberkatiiteit der Berechnung.

Variable Hiermussein Variablenname festgelegt werden, damit eine nach-
folgende Formel auf das Endergebnis dieser Formel Bezug nehmen
kann.

Die vorgegebenen Variablen missen bei deren Verwendung mit
52ffFNJT SAOKSY @SNE HKIPy: aNIAbYE 06 . SA &

Formel Definition der FormelEine Beschreibungur SyntaXinden Sie im
Anhang im Abschniftormelberechnung

Sort Festlegen dechronologischerReihenfolgeder Berechnung. Dies
ist vor allem sehr wichtig, um bei nachfolgendeormeln auf die
Ergebnisseler vorangegangenen Formeln Bezug nehmerkon-
nen.

Aktiv Wenn eine Formel auf inaktiv gesetzt ist, wird diese nicht berech-
net. DialogLohrverhalt sich quasi so, als wirde die Formel nicht
existieren.

Bemerkung Die Eingabe eines Bemerkungstexersveist sichzur Beschrei-
bungkomplexerFormelnalssehrniitzlich

Sprachtext
Hier wird die Bezeichnung der Lohnart in die einzelnen Sprachen lUbersetzt.
Sprache Fremdsprache
Ubersetzung Lohnartbezeichnung in der Fremdsprache
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Kumulationsbasis

Dieses Formular ermdglicht die Definition der Kumulationsbasen. Eine Beschreibung zur der Funktions-
weise entnehmen Sie bitte nachfolgendem Kagtehktionsweise

Die gebréuchlichsten Kumulationsbasen sind im Lieferumfang bereits enthaltenBadit/ ALBasis,
UVGBasis, Gratifikationsbasis, usw.). Es kdnnen auch Basen fir die Berechnung der Ferienguthaben, Pen-
sionskasse, usw. definiert werden.

Mendueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Im Explorer rechte Maustastlutieren Exploreroder o 23 ---
StammdaterTabelle

BH Kumulationsbasis - [103, BVG-Basis] = @]
2o X a8 l abe abc
3] Algemein |i—c‘ Sprachtext |
Ausgabe auf Statistiken
Numr.ner : 103 Amebein
Bezeichnung Im-Bass I Basenwert IEI‘,‘GvEIas‘s
Zuweisungen [™ abgerechneter Lohn I
[~ AHV-Beitrag I nicht pfiichtig |
[ ALV-Beitrag
™ Steuerabzug [V Nullbetrage ausgeben
[V Im Lohnkonto Totalisierung ausgeben
Bemerkung
Allgemein

Nummer Nummern sind ab dem Wert 100 frei wahlbar und kdnnen nicht
doppelt vergeben werden. Nummer < 100 sind reserviert fir fixe
Kumulationsbasen, welche fest im Programm hinterlegt sind.

Bezeichnung Bezeichnung dekumulationsbasis

Zuweisungen Die Kumulationsbasen kénnen weitgehend frei definiert werden.
Zur Erstellung der Auswertungen und Statistiken muss das System
wissen, um welchen Typ Kumulationsbasis es sich handelt. Des-
halb sind diese Zuweisgan notwendig.

AH\/Beitrag AHV(Kumulationsbasen. Diese Information wird zur Ermittlung
des AHWflichtigen Bruttolohnes benétigt.

ALVBeitrag ALVKumulationsbasen. Diese Information wird zur Ermittlung des
ALVpflichtigen Bruttolohnes bendtigt.

Steuerabzug Lohnsteuer bzw. QuellensteueKumulationsbasen. Diese Infor-
mation wird zur Ermittlung des steuerpflichtigen Bruttolohnes be-
notigt.

Ausgabe auf Statistiken Hier wird festgelegt ob und wie die Kumulationsbasis auf den Sta-
tistiken Lohnkontg Lohnartenrekapitulatiorund dgl. auszugeben
ist.

Basenwert Ausgabe des Wertes der Kumulationsbasis

Abgerechneter Lohn Ausgabe des abgerechneten Lohnes

Nicht pflichtig Ausgde des nicht pflichtigen Anteils
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Ausgabetext Hier geben Sie einen Text ein, welcher bei der Ausgabe der Basen-
wertes auf die Statistiken ausgegeben werden soll (Beispiel fiir
AHVBasis: "AH\Basis", "AH\Lohn" und "nicht AH\flichtig™).

Nullbetrage ausgeben Durch Deaktivierung dieses Schalters kann die Ausgabe von Null-
betrdgen unterdriickt werden.

Ausgabe auf Statistiken Hier wird festgelegt, ob die Basis auf den Statistiken wie Lohnar-
tenrekapitulation, Lohnkonto, etc. ausgewiswerden soll.

Nullbetrdge ausgeben Nullbetrage interessieren normalerweise nicht und werden daher
auf den Statistiken nicht gedruckt, ausser es wird hier ausdriicklich
so festgelegt.

Im Lohnkonto Totalisierung ausgeben
Es gibt Kumulationsbasen, bei denen die Ausgabe des Totals im
Lohnkonto keinen Sinn ergibt. Dann wird diese durch Deaktivie-
rung dieses Schalters unterdruckt.

Bemerkung Eingabe eineséBnerkungstextes
Sprachtext
Hier wird die Bezeichnung der Kumulationsbasis in die einzelnen Sprachen Ubersetzt.
Sprache Fremdsprache
Ubersetzung Kumulationsbasenbezeichnung in der Fremdsprache

Funktionsweise

Die Kumulationsbasen dienen dazu, Lohnarten, ddBerechnungden Werten der vorangegangenen
Lohnarten zugrunde liegt, die Berechnungsgrundlage zu liefern (z.B. fir die Abrechningsartt von

Basig. Ist im Lohnartenstamm im BlaBasenkumulatiordie entsprechende Basis aktiviert, so wird der
Endbetrag oder die Menge (je nach Einstellung) der entsprechenden Lohnart auf die gewiinschte Basis

kumuliert.
Anhand eines Beispiels wollen wir das Zusammenspiel von Lohnarten und Kumulationsbasen verdeutli-
chen:
Lohnat Bezeichnung Anzahl Ansatz Betrag Total
5100 Monatslohn 6'200.00
5752 Ausbildungszulagen 2.00 250.00 500.00
5830 Pauschale Reprasentationsspesen 400.00
5870 Privatanteil Geschaftswagen 62'500.00 0.8000% 500.00
Total Zulagen 7'600.00
101 AHV-Beitrag 6'700.00 5.1500% -345.05
201 ALV-Betitrag 6'700.00 1.1000% -73.70
512 KTG-Beitrag 2 6'700.00 0.6780% -45.45
1400 BV G-Beitrag in % 4'670.00 5.0000% -233.50
1830 Ausgleich geldwerte Vorteile 500.00 100.0000% -500.00
Total Abziige -1'197.70
Nettolohn ___6'402.30

Die Kumulationsbasen dieses Beispiels verhalten sich geméass nachfolgendem Flussdiagramm:

Lohnlauf

Grundsétzlich kdnnen beliebig viele Lohnlaufe pro Abrechnungsjahr gefahren werden. Fir jeden weiteren
Lohnlauf muss jedoch ein Lohnlgsammdaensatz ertffnet werden. Im Lieferumfang sind 15 Lohnlaufe
bereits definiert (12 Monate, 3 x Gratifikation).

Mendueintrag ’ Doppelklick Symbol Kurztaste
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Im Explorer rechte Maustast®utieren

Exploreroder )
Stammdaten Tabelle

J Lohnlauf - [1, Januar]

o K 4 g A abe abc

5] Aligemein | 3¢ Sprachtext|

Nummer [ V' aktiv
Bezeichnung IJa'lua'

Abrechnungsmonat [Januar _vJ
Titel der Lohnabrechnung [Lohnabrechnung Januar

Werkzeugleiste Schaltflache Jan v
Tooltip fur Werkzeugleiste lLohnIauf Januar

Bemerkung

Lohnlauf vom Januar

[V Bei Personaldaten ibemehmen oder Lohnlauf abrechnen
Beschaftigungsarad auf Lohnlauf Gbertragen

Allgemein
Nummer

Bezeichnung

Abrechnungsmonat

Titel der Lohnabrechnung

Symboleiste Schaltflache

Tooltip fir Symboleiste

Bemerkung

Nummern des Lohnlaufs

Die Bezeichnung ist der Text, welcher in der Auswabhl irsglar-
bolleisteangezeigt wird.

Durch die Wahl des Abrechnungsmonats wird einerseits festge-
legt, von welchem Monat augerechnet werden muss bei der
Hochstlohnund FreibetragAbgrenzung. Andererseits werden die
Daten im Lohnkonto auf der hier gewahlte Monatsspalte ausge-
wiesen.

Titeltext firden ReportL.ohnabrechnun@Januar, Februar, Gratifi-
kation, Sonderzahlung, etc.).

In der Symbolleistestehen bis zu 36 Schaltflachen zur Verfugung,
Uber welche ein Lohnlauf per Mausklick gewéhlt weardtann. Die
Zuweisung kann hier vorgenommen werden.

Tooltip Text der gewahlteisymbolleisteSchaltflache

Eingabe eines Bemerkungstextes

Bei Personaldaten tbernehmen oder Lohnlaalfrechnen Beschéftigungsgrad auf Lohnlauf tibertragen

Sprachtext

Fur einzelnd_ohnlaufe ist es nicht erwlinscht, dass der Beschafti-
gungsgrad beim Abrechnen in die Lohnlaufdaten tUbertragen wird,
da dies diAusgabe der Stellenprozentstatisti&rfalschen wiirde
Daher vird beispielsweise beim LohnlatiB. Monatslohndieser
Schalter normalerweise deaktiviert.

Hier wird die Bezeichnung des Lohnlaufs in die einzelnen Sprachen Ubersetzt.

Sprache

Ubersetzung

Fremdsprache

Lohnlauflezeichnung in der Fremdsprache
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Bank/Postscheck

In den StammdateBank/Postscheckerden alle benétigten Bankenadressen und Postscheckdaten mu-
tiert. Die minimalen Angaben sirddresseund Sitz der BankDie Angaben in untddTA/EZAGsind nur
erforderlich, wenn der DT-Azw. EZA&Xxport verwendet wird. Die Eingabe von Telefon, Tel&ftebsite

und E-Mail sind informativ und werden vom Programm nicht benétigt.

Mendueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastlutieren Exploreroder i ---
StammdaterTabelle

@Banklpostcheck-[LiechtensteinischeLandesbankAG] = @
: — DTA/EZAG
Name !I et he Landesbank AG
SWIFT-Adresse (BIC) LILa LI 2%
Strasse |Poslfach 384 X
LClearingnummer 8500 -

Land/PLz/0tt [CH [3490  [Vaduz

Telefon +423 /23688 11
Telefax +423 /23688 22

Bank Identifikation Text 1

Bank |dentifikation Text 3

|
Bark Identifikation Text 2 |
|
|

Spesenegelung Alle Spesen zu Lasten des Auftraggebers _V_I

Website | . .l
Email [info@ibf

v aktiv
Bemerkung

s Sitz der Bank
@ Inland (CH oder FL) " Ausland

Name, Strasse, Land, PLZ, Ort

Telefon, Telefax

Website

E-Mail

aktiv

DTA/EZAG

SWIFT Adresse

Clearing Nummer

Bank Identifikation 13

Es soll ein eindeutiger Name festgelegt werden, damit die Bank bei
der Auswabhl klar identifizierbar ist.

Kommunikative Angaben.

DurchBetétigung der Schaltflache, rechts vom Eingabefeld wird
die gewahlte Website geoffnet.

Durch Betatigung der Schaltflache, rechts vom Eingabefeld kann
ein EMail an die gewahlte Adresse gesendet werden.

Um die Auswahdler Banken zu reduzieren, kdnneicht verwen-
dete deaktiviert werden.

Die Angaben der DTRelder sind notwendig, wenn die Lohndaten
auf DTA exportiert werden.

Die SW.L.LF.T. Adress®¢iety of Worldwide Interbank Enancial
Telecommunication) wird nur bei Banken mit Sitz im Ausland be-
notigt. Wenn keine Banken Clearingnummer vorgegeben wurde,
soll hier die Postcheekontonummer der Bank eingetragen wer-
den. Beim DT4xport wird dann anstelle der Bleen Clearing-
nummer die Adresse der Bank mit Postch&dntonummer ex-
portiert.

Banken Clearingnummer des Schweizerischen BaGkesring
Verzeichnisses. Diese Nummer beschreibt eindeutig, um welche
Bank und Filiale innbalb der Schweiz/Liechtenstein es sich han-
delt.

Im Ausland kommt die Bidummer (Bankenleitzahl) zur Anwen-
dung. Diese stellt innerhalb des Raums eine eindeutige Kenn-
zeichnung der Bank dar.

Hier kénnen witere Informationen eingegeben werden, welche
die Bank bei Zahlungen im IBAN genauer identifizieren sollen.
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Spesenregelung

Sitz der Bank

Bemerkung

Wahrungen und Kurse

Hier wird festgelegt, wie die Spesenbelastung zu regeln ist. Bei
Spesenteilung wird der Spesenanteil, welchedsr Auszahlungs-
bank anfallt, dem Auftraggeber und der Spesenanteil, welcher bei
der Empfangerbank anféllt dem Zahlungsempfanger verrechnet.

DieseAngabeist nur relevant bei Zahlungen im IBAMenn die
Zahlung in einer Fremdwé&hrung oder an eine auskuigi Bank
erfolgt.

Die Spesenregelung wirdber den Bankenstammder Empfan-
gerbank (nicht der Bszahlungsbank) gesteuerfNur so ist es mog-
lich, im DTA je Empféngerbank eine individuelle Spesenregelung
festzulegen.

Schweier und Liechtensteiner Banken gelten als inlandische Ban-
ken.

Eingabe eines Bemerkungstextes

Optional ist das Fremdwahrungsmodul erhéltlich, welche es ermdglicht, die Lohnabrechnifagen,

schusszahlungen, etc., in verschiedenen Wahrungen vorzunehmen. Die Wéhrungen kdnnen in diesem

Formular definiert werden. Insbesondere ist hier regelméssig der Wechselkurs zu mutieren.

Wenn Sie kein Fremdwahrungsmodul lizenziert haben, steht Ihnen diesewular trotzdem zur Verfu-
gung. Es lasst sich dann aber nur eine Wahrung eroffnen.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastlutieren Exploreroder €
Stammdaten Tabelle

@ Wihrung - [Schweizer Franken] | (=) |@
Bezeichnung ]Schweizel Franken Miinzen Bezeichnung Fp.
Wahrungscode CHF Noten Bezeichnung Fr.
Wechselkurs 1.000000 Miinzen Liste |5UU,200,1 00,50,20,105
Mutationsdatum 01.09.2003 Noten Liste |1 000,200,100,50,20,10
Bemerkung

Bezeichnung
Wahrungscode

Wechselkurs

Mutationsdatum

Minzen/Noten Bezeichnung

Miinzen/Noten Liste

Wahrungsbezeichnung
internationaler Wahrungscode (3 Zeichen)

Wir gehen beim Wechselkurs immer von der Hauptwéhrung aus,
welche in derMandant Stammdateriestgelegt ist. Der Wechsel-
kurs der Hauptwahrung dient somit als Basidl ist immer 1.0.

Durch das Mutationsdatum kann festgelegt werden, von welchem
Datum der Wechselkurs ist (letzte Mutation). Das Mutationsda-
tum wird bei der Anderung des Wechselkurses nicht automatisch
angepasst.

Zur Ausgabe der Minzliste wird hier die Bezeichnung der Miinzen
und Noten festgelegt (z.B. "Rp.", "Cent", etc. fur Munzen).

Zur Erstellung der Miinzliste muss bekannt seilche Wertigkei-
ten von Miinzen und Noten méglich sind. Geben Sie entsprechend
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dem Beispiel im Bild oben alle méglichen Minzen und Noten
durch Komma getrennt ein.

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

Kontrolldaten

Unter Kontrolldaten sind Daten, wie Uberstunden, Ferien, Feiertage, Absenzen, Ruhetage (Gastgewerbe),
etc., zu verstehen, deren monatliche Beziige,-Soll Istwerte, sowie deren aktuelle Saldi vDralog-
Lohnverwaltet werden kénnen.

Falls die Ausgabe d&ontrolldaten aktiviert ist, sieht die Auswertung auf der Lohnabrechnung je nach
Vorgaben beispielsweise wie folgt aus:

Saldo Abw./ Ver- Saldo
Kontrolldaten Soll Ist Alt Bezug rechnet Neu
Prasenzzeit 178.00 186.50 20.50 8.50 0.00 29.00
Ferien [Tage] 15.00 2.00 0.00 13.00
Feiertage [Tage] 5.00 0.00 1.00 4.00
bezahlte Absenzen 2.00 2.00 4.00
Ruhetage [Tage] -1.50 2.30 0.80
Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastlutieren Exploreroder @_]
Stammdaten Tabelle
57 Kontrolidaten - [2, Ferien] [ro|-@
ST "} l abc abc
L= Allgemein l 3 Optionenl Jahnesanspruchl D Lohnlaufl % Sprachtext'
Nummer 2 v aktiv
Bezeichnung (Ferien) IFenen
Export Feldbezeichnung |FER
Anzahl Kommastellen 2
[V Beim Erstellen eines neuen Personalstammes automatisch hinzufigen
Bemerkung
Allgemein
Nummer Nummern sind ab dem Wert 100 frei wahlbar und kénnen nicht
doppelt vergeben werden. Nummer < 100 sind reserviert fir fixe
Kontrolldaten, welche fest im Programm hinterlegt sind.
Aktiv Sollten Sie einen bestimmten Kontrolldatentyp nicht fiihren wol-
len, kann dieser entweder geléscht oder hier deaktiviert werden.
Fixe Kontrolldaten (Nummer < 100) kénnen nicht geléscht werden.
Bezeichnung Bezeichnung der Kontrolldaten
Export Feldbezeichnung Feldbezeichnung fur Datenexport
Anzahl Kommastellen Die Daten werden intern als Fliesskommazahl gespeichert. Je nach
erwiinschter Genauigkeit kann hier die Dezimalstellenzaldjées
legt werden.

Beim Erstellen eines neuen Personalstamms automatisch hinzufigen
Wenn Sie z.B. generell fur alle Mitarbeiter eine Ferienkontrolle
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Bemerkung

Optionen

Sollwert ausgeben

Istwert ausgeben
Abweichung/Bezug ausgeben
Saldi ausgeben

Beschaftigunggradberiicksichtigen

fihren moéchten, aktivieren Sie diesen Schalter. Wenn nun ein
neuer Personalstamm angelegt wird, ist unter Kontrolldaten das
FeldFerienbereits vorhanden.

Eingabe eines Bemerkungstextes

Wahl, obSollwert auf der Lohnabrechnung ausgewiesen werden
soll.

Wahl, ob Istwert auf der Lohnabrechnung ausgewiesen werden
soll.

Wahl, ob die Differen zwischen Selund Istwert bzw. der Bezug
auf der Lohnabrechnung ausgewiesen werden soll.

Wahl, ob der aktuelle Saldo auf der Lohnabrechnung ausgewiesen
werden soll.

Ist dieser Schalter aktiviert, so werden bei der Ubertragung der
Vorgabewerte vom Formulakligemeine Vorgaben fur Lohnlaof
das FormulaWariable Lohndateam den Beschéaftigungsgrad kor-
rigiert.

Saldi bei Jahreswechsel UibertragenWabhl, ob der Jahresendsaldo beim Eréffnen eines neuen Abrech-

nungsjahres auf das neue Jahr Ubertragen, oder der Saldo auf den
Wert Null gesetzt werden soll.

Jahresanspruch nach Beschaftigungsdauer

Ist dieser Schalter aktiviert, so wird der Jahresanspruch, welcher in
den Personalstammdaten vorgegeben wurde um die Beschéafti-
gungsdauer korrigiert.

Ein Mitarbeiter hat beispielsweise 20 Tage Ferienanspruch pro
Jahr. Dieser igter 1.Juli des laufenden Jahres in die Firma einge-
treten. Der Ferienanspruch von betrégt dann 10 Tagen (halber Jah-
resanspruch).

Abweichung/Bezug negativ rechneriWahl, ob die Abweichung bzw. der Bezug negativ gerdclee

Verrechnet negativ rechnen

den soll.

Hat ein Mitarbeiter Ferien bezogen, so wird der Bezug vom aktu-
ellen Feriensaldo abgezogen, also negativ gerechnet.

War der Mitarbeiter im laufenden Monat hingegen krank, so wird
der Krankheitstag zurialdo der Absenzaddiert, also positiyge-
rechnet.

Wabhl, ob der WerVerrechnetsiehe Tabelle oben) negativ gerech-
net werden soll. Die Spaltéerrechnewird nur bei den Kontroll-
datensatzenPrasenzzejtFerien Feiertagemit Daten aufgfullt.
Bei allen weiteren Kontrolldatensatze wird-" ausgegeben.

Dieser Schalter verhalt sich bei einigen fixen Kontrolldaten wie
folgt:

Prasenzzeit:

In der Spalteverrechnetwird die verrechnete Arbeitszeit ausge-
wiesen. Die verrechnete Arbeitszeitgibt sich aus der Summe der
Stunden, welche aufgrund der Definitionen der Lohnarf@&nyei-
sung Arbeitszeit 1004nd Zuweisung Arbeitszeit >100&6mittelt
werden.

Ferien:

In der SpalteVerrechnetwerden die verrechneten Ferien ausge-
wiesen. Die verrechneten Ferien ergeben sich aus der Summe der
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Ferien, welche aufgrund der Definitionen der Lohnartéoyei-
sung Ferienermittelt werden. Es ist zu beachten, dass der ermit-
telte Wert um dieArbeitszeifpro Tagkorrigiert wird, falls die Feri-
enkontrolle in Stunden erfolgt.

Feiertage:

In der Spalté/errechnetwerden die verrechneten Feiertage aus-
gewiesen. Die verrechneten Feiertage ergeben sich aus der
Summe der Feiertage, welche aufgrund der Definitioder Lohn-
arten, Zuweisung Feiertaggrmittelt werden. Es ist zu beachten,
dass der ermittelte Wert um di@rbeitszeit pro Tagorrigiert wird,

da in der Lohnabrechnung Stunden verrechnet werden, die Feier-
tage jedoch als Tage gefiihrt werden.

Drucken, wenralle Werte Null Ist dieser Schalter gesetzt, wird dieser Kontrolldatentyps auf der
Lohnabrechnung sowie in den Kontrolldat8tatistiken auch ge-
druckt, wenn alle zu druckenden Werte Null sind.

Bei Funktion 'Personaldatetibernehmen'...
Beim Ausfuhren der FunktidPersonaldaten Gibernehmemerden
auch die Sollvorgaben der Kontrolldaten aus dem FornAllge-
meine Vorgaben fir Lohnlaabif die einzelnen Mitarbeiter tUber-
tragen. Dabei werden aufgrund dieser Einstellung diedsee o-
der Abweichung/Bezuguf die Werte Null gesetzt.

Istwert auf Null setzen Derlstwertwird auf Null gesetzt unédbweichung/BezugusSoll-
wert und Istwertgerechnet.

Abweichung/Bezug auf Null setzen
Abweichung/Bezugvird auf Null gesetzt und ddstwert ausSoll-
wert und Abweichung/Bezugerechnet.

Jahresanspruch

Beispielsweise bei Ferien ist der Jahresanspruch altersabhéngig. Durch die Vorgabe der jeweiligen Ferien-
tage kann das System so parametriert werden, dass bei einem Mitarbeiter, altersabhangig das ihm zu-
stehende Ferienguthaben ermittelt wird. Diese Funktwind beim Erdffnen eines neuen Abrechnungs-
jahres aktiv. Nachher kann der Jahresanspruch bei Bedarf im Personalstamm mutiert oder der Berech-

nungsautomatismus durch Betatigung der Schaltfl&# iir den gewahlten Mitarbeiter einzeln ausge-

fuhrt werden.
Alter von, bis Hier legen Sie fest, innerhalb welcher Alterslimit die Bezugsbe-
rechtigung besteht.
Mode Beginn Modefir die obere Begrenzung des Abrechnungszeitraums.
im Jahr beim Erreichen Der Anspruclbeginnt zu Beginn des Jahres, in welcldemMitar-
beiter das vorgegebene Alter erreicht.
im Folgejahr Der Anspruchbeginnt im Folgejahr, in welchem dder Mitarbei-

ter vorgegebene Alter erreicht hat.

im Monat beim Erreichen  Der Anspruchbeginnt zu Beginn des Monats, in welchder Mit-
arbeiterdas vorgegebene Altesrreicht.

im Folgemonat Der Anspruchbeginnt im Folgemonat, in welcheder Mitarbeiter

das vorgegebene Alter erreicht hat.
Mode Ende Mode fur die obere Begrenzung des Abrechnungszeitraums.
im Jahr beim Erreichen Der Anspruchendet zu Beginn des Jahres, in welcheéen Mitar-

beiter das vorgegebene Alter erreicht.

im Folgejahr Der Anspruchendet im Folgejahr, in welcheder Mitarbeiterdas
vorgegebene Alter erreicht hat.

im Monat beim Erreichen  DerAnspruchendet zu Beginn des Mats, in welchender Mitar-
beiter das vorgegebene Alter erreicht.
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im Folgemonat Der Anspruchendet im Folgemonat, in welchender Mitarbeiter
das vorgegebene Alter erreicht hat.

Wert Jahresanspruch

Lohnlauf

Die Abrechnungnd Ausgabe bestimmter Kontrolldaten ist nicht bei jedem Lohnlauf erwiinscht. Der Fe-
riensaldo soll z.B. nur in den Lohnlaufen Jaridbezember, nicht aber bei der Abrechnung der Gratifika-
tion ausgegeben werden. Fir solche Kontrolldaten besteht hier die Mhéglicdie Erstellung der Lohn-
laufe auf die gewiinschten Abrechnungsmonate einzuschranken.

Sel Abrechnen ja/nein
Lohnlauf Bezeichnung des Lohnlaufs
Sprachtext
Hier wird die Bezeichnung der Kontrolldaten in die einzelnen Spreighersetzt.
Sprache Fremdsprache
Ubersetzung Kontrolldatenbezeichnung in der Fremdsprache

Familienausgleichskasse

DialogLohrermdglicht die automatische Abrechnung der Familienzulagen. Beim Ubertragen der Daten
vom Personalstamm in den Lohnlauf wird gepriift, welche Kinder zu welchem Betrag bezugsberechtigt
sind. Die Lohnarten fir Familienzulagen werden dann automatisch inateriduf tbernommen.

Damit dieser Automatismus funktioniert missen im Personalstammadieendigen Angaben je Kind
mutiert und der SchalteZulagen der Familienausgleichskasse automatisch bereditierert sein.

Die Hohe der Familienzulagen, Afsegrerzung, etc.ist kantonal verschieden. Daher muss flr jeden
Kanton eigene Familienausgleichskassen eingerichtet werden.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastlutieren Exploreroder "5‘,
Stammdaten Tabelle
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[~ Firalle Kinder den emechneten Maximalbetrag auszahlen
[ Bei der Berechnuna der nachsten Stufe. die Anzahl Kinder der vorhergehenden Stufen mitrechnen

Stammdaten
FE Familienausgleichskasse - [Kanton ZH] = 5
o A Y T (- 1 B L)
L] Aligemein IZuIagenI

Bessichinung |Kalon paT] — Familienausgleichskasse !

FAK Mitgliedemummer 17655435 Nummer |001 000 Q

Subnummer der FAK Mitgliedemummer ] Name I

Kanton [zirich EN = |

Abrechnungsreihenfolge |zuevst Kinderzulage ;J Bostfach I

Website I o Land/PLZ/Ort | |

Email [ 24

Sort Startwert bei Funktion ‘Personaldaten Ubemehmen’ 1

Stufen e

Parameter der einzelnen Stufen

Ja

— 5750 Kinderzulagen

im Monat beim erreichen
im Folgemonat
nein

Ausidungsnioge e

Swle2  Swle3
~lia ja

5750 Kinderzulagen 5752 Ausbildungszulagen

12 16

16 25

im Folgemonat im Folgemonat

im Folgemonat im Folgemonat

nein nein

nein j

& el Ublicherweise erfolgt der Wechse
NS Muster Abbildung oben).

| zur néchsten Stufe bzw. zu den héheren Zulagen im Folgemon:

:\‘"' {~ Die Familienzulagen werden generell von dem Kanton, im welchem der anspruchsberechtigte El
"\5/\: arbeitet, entrichtet. Es salenn es besteht eine spezielle interkantonale Vereinbarung.
Allgemein

Bezeichnung

FAK Mitgliedernummer

Bezeichnung des Datensatzes

Von der Familienausgleichskasse zugeteilte Mitgliedder Ab-
rechnungsnummer, die zur eindeutigen Identifikation des Mitglie-
des (der Unternehmen) dient. Ein Unternehmen kanib mehre-
ren Familienausgleichskassen abrechnen.

Subnummer der FAK/itgliedernummer

Kanton

Abrechnungsreihenfolge

zuerst Kinderzulagen

Ein Kundéann in der Kundennummer mehrere Subnummern fir
separate Abrechnungen wiinschen. Diese werden beispielsweise fiir
Tochtergesellschaften, Kaderléhne usw.wendet.

Hier wird festgelegt, fur welchen Kanton diese finition gilt.

Die Abrechnungsreihenfolge gibt an, in welcher Reihenfolge die
Kinderzulagen und Ausbildungszulagen bestimmt werden.

Bei der Berechnung der Zulagen werden zuerst die Kinderzulagen
und anghliessend die Ausbildungszulagen bestimmt.
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zuerst Ausbildungszulagen Bei der Berechnung der Zulagen werden zuerst die Ausbildungszu-
lagen und anschliessend die Kinderzulagen bestimmt.

Die richtige Parametrierung ist vom Abrechnungskanton abhangig.
Folgenas Beispiel verdeutlicht den Unterschied:

Beispiel: 2 Kinder mit Kinderzulage
1 Kind mit Ausbildungszulage

Die Zuweisung der Kinderzulagen ist wie folgt definiert:

bis Kind Kinderzulage Ausbildungszulage
2 200-- 220--
20 220-- 220--

DerUnterschied in der Berechnung sieht wie folgt aus:

Kind zuerst KZ zuerst AZ
1 200-- 220--
2 200-- 200--
3 220-- 220--
Website DurchKlicken auf das Symbaeéchts vom Eingabefeld wird die ge-

wahlte Website gedffnet.

E-Mail DurchKlicken auf das Symbakchts vom Eingabefeld kann dn
Mail an die gewdhlte Adresse gesendet werden.

Sort Startwert In den Mandant Stammdaten im Bla&&tnktionerkann festgelegt
werden, wie die Lohnarten bei der Funktion 'Reraldaten tiber-
nehmen' sortiert werden sollen. Wenn dort gewahlt wird 'nach
Vorgaben der Sorpalte’, wird flr die Lohnarten der Familienaus-
gleichskasse die hier festgelegte Sortierung verwendet.

Stufen Durch die Mehrstufigkeit ist es moglidiiy die verschiedenen Al-
tersbereiche der Kinder abweichende Betrége auszuzahlen.

Familienausgleichskasse Hier ist Nummer, Name und Adresse der Familienausgleichskasse
anzugeben.

DurchKlicken auf das Symbalechts vom Eingabefeldummer
kanndie Ausgleichskasse gewahlt werden.

Fir alle Kinder den errechneten Maximalbetrag auszahlen
Es gibt den Fall, dass bis zu einer bestimmten Anzahl Kinder ei
Betrag ausbezahlt werden soll und fur alle weiteren Kinder ein ho-
herer Betrag. Dieser Schalter ermdglicht es. Fur den erwéhnten
Fall festzulegen, dass fir alle Kinder der hohere Betrag ausbezahlt
wird.

Bei der Berechnung der nachsteStufe, die Anzahl Kder dervorhergehenden Stufen mitrechnen
Es gibtAusgleichskassemvelche ab einer bestimmten Anzahl Kin-
der, hohere Kinderzulagen auszahlen. Dies kiamBlatt Zulagen
unter Bis Anzahl Kindetefiniert werden.

Esgibt auch Ausgleichskassen, welchedén Fall, dass beispiels-
weise zwei Kinder Ausbildungszulagen erhalten, die ab dem drit-
ten Kind gtiltigen Kinderzulagen auszahlen.

Dies kann durch aktivieren dieses Schalters bestimmt werden.

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes
Parameter der einzelnestufen Die Tabelle enthalt die Parametrierung und Abstufung der Kinder-
zulagen.
Aktiv Spalten kénnen auf inaktiv gesetzt werden, ohne geléscht werden
zu mussen.
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Lohnart Es werden nicht alle Lohnarten zur Auswahl gestellt. FolgEnide
terien mussen erfullt sein:

A Lohnarten muss als Zulage definiert sein

A Lohnarten muss als Kinderzulage definiert sein

A als Abrechnungsart der Lohnart midenge x Ansateader
Menge x Ansatz x Faktgewahlt sein

Alter von, bis Hier legen Sie fesinnerhalb welcher Alterslimit die Bezugsbe-
rechtigung besteht.

Mode Beginn Mode fir die obere Begrenzung des Abrechnungszeitraums.

im Jahr beim Erreichen
Die Zulagenberechtigung beginnt zu Beginn des Jahres, in wel-
chem das Kind das vorgegebene Alter efei

im Folgejahr Die Zulagenberechtigung beginnt im Folgejahr, in welchem das
Kind das vorgegebene Alter erreicht hat.

im Monat beim Erreichen
Die Zulagenberechtigung beginnt zu Beginn des Monats, in wel-
chem das Kind das vorgegebene Alter erreicht.

im Folgemonat Die Zulagenberechtigung beginnt im Folgemonat, in welchem das
Kind das vorgegebene Alter erreicht hat.

Mode Ende Mode fir die obere Begrenzung des Abrechnungszeitraums.

im Jahr beim Erreichen
Die Zulagenberechtigung endet zu Beginn des Jaimreglchem
das Kind das vorgegebene Alter erreicht.

im Folgejahr Die Zulagenberechtigung endet im Folgejahr, in welchem das Kind
das vorgegebene Alter erreicht hat.

im Monat beim Erreichen
Die Zulagenberechtigung endet zu Beginn des Monats, in welchem
dasKind das vorgegebene Alter erreicht.

im Folgemonat Die Zulagenberechtigung endet im Folgemonat, in welchem das
Kind das vorgegebene Alter erreicht hat.

Beitrag individuell Wenn der Betrag individuell je Kind ausbezahiitd soll, haben die
Kinderzulagef/orgabewerte im BlatZulagenkeine Bedeutung.
Es wird jeweils der Betrag ausbezahlt, welcher je Kind im Personal-
stamm vorgegeben wurde.

Ausbildungszulage Wenn es sich um eine Ausbildungszulage handelt, endeBelie
zugsberechtigungnit dem Alter bisbzw. mit dem DatumBezugs-
berechtigt biswelches im Personalstamm vorgegel&n

Beschreibung Beschreibungstext

Zulagen

Da sich der Auszahlungsbetrag je Kind der Anzahl Kinder andern kann, ist hier eine Abstufung maéglich.
Die Daten werden nach der SpaBesAnzahl Kindeaufsteigend sortiert dargestellt. In derselben Reihen-
folge erfolgt auch die spéatere Ermittlung der Betrage.

Bis Anzahl Kinder Abstufung nach Anzahl Kinder
Stufe 1,2,... Vorgabe der Kinderzulagen (Betrage)

Versicherung

Im Famular Versicherungverden die Eigenschaften der einzelnen Versicherungen beschrieben.

‘ Mendueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
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Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder [ ---
Stammdaten Tabelle
Versicherung - [110, KTG-Versicherung] = @
?‘_4 = > } l abc abi _/ il
L5 Aligemein |_1 Optionen] Codierungl Spahenl & Lohnarten]
Nummer |11D v aktiv
Bezeichnung |K'I'G-Velstdlen.ng [~ Eingabe im Personalstamm zwingend
5 : [V Lohnarten automatisch in Lohnlauf Gbertragen
Bericht Titel |[KTG-Abrechnung [V Vergabe mehrerer Codes je Mitarbeiter moglich
Kundennummer  [7651-873.1
Vertragsnummer |45874
Buchungskreis | Website | P*)
Versicherer Typ~ |KTG ~| Emai [ &y
Versicherer Broker
Nummer |2345.88.1 Q Nummer [2400.90 1
Name |Backwod(-Versichemngen Name [Insurance Consutting
Adresse |Bemstrasse 18 Adresse lBéchIistrasse 4
Postfach |Postfach Postfach |Postfach
Land/PLZ/Ot |CH [3018 [Bem Land/PLZ/Ot {CH {6002 |Luzem
Bemerkung
Allgemein
Nummer Nummern sindab dem Wert 100 frei wahlbar und kénnen nicht
doppelt vergeben werden. Nummer < 100 sind reserviert fr fixe
Versicherungen, welche fest im Programm hinterlegt sind.
Bezeichnung Versicherungsbezeichnung
Bericht Titel Hier kann der Titel der Versicherungsathnung festgelegt wer-
den.
Kundennummer VVom Versicherer zugeteilte Nummer, die zur eindeutigen Identifi-
kation des Versicherers dient.
Vertragsnummer Nummer des Vertrages mit der VersicherungsgesellscBaftder
SwaVersicherung wird hier die Subnummer eingetragen.
Buchungskreis Der Buchungskreigird fir die BVE&Abrechnung bendtigt
Versicherer Typ Unterscheidung der Versicherer zwischen AHV, ALV, UV.G, etc
aktiv Um dieAuswahl der Versicherungen zu reduzieren, kdnnen nicht

verwendete deaktiviert werden.

Eingabe im Personalstamm zwingemurch aktivieren dieses Schalters wird sichergestellt, dass diese
Versicherung im Personalstamaktiviert werdenmuss

Lohnarten automatisch in Lohnlauf Ubertragen
Ist dieser Schalter aktiviert, werden bei der FunktiRersonalda-
ten Gbernehmepabhangig vom gewahlten Versicherungscode, die
entsprechenderLohnarten aus der Versicherungsdefinition in die
variablen Lohndaten Ubertragen.

Vergabe mehreer Codes je Mitarbeiter mdglich
Hier wird festgelegt, ob je Mitarbeiter die Vergabe mehrerer
Codes mdglich sein soll. Soll dieshh mdglich sein, wird dieser
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Schalter nicht gesetzt, damit Fehleingaben im Personalstamm zu
entsprechenden Fehlermeldungen fuhren.

Website DurchKlicken auf das Symhaeéchts vom Eingabefeld wird die ge-
wahlte Website geoffnet.
E-Mail DurchKlicken auf das Symbakchts vom Eingabefeld kann dn
Mail an die gewéhlte Adresse gesendet werden.
Versicherer Hier ist Nummer, Name und Adresse des Versicherers anzugeben.
Nummer DieVersichenummer wird zur LohnmeldungLM benétigt.

Anhand dieseNummererkennt der Distributor, an wen die Daten
geliefert werden niissen. Ist dise Nummerfalsch, wird der End-

empfanger nicht erkannt und die Fehlermeldutigndempfanger

ist nicht gekoppeltzuriickgegeben.

Bei der SUVAVersicherung ist die Nummer immer 'SUVA'. Sie ist
daher fest vorgegeben und kann nicht gedndert werden.

DurchKlicken auf das Symbalechts vom EingabefelNummer
kanndie Nummer ausgewahlt werdeBiese Nummern sind auch
auf der Website voiswissdetttp://www.swissdec.cleu finden.

Broker Hier ist Nummer, Name und Adresse des Brokers anzugeben.

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

Optionen

Nachfolgende Parameter kénnen teilweise separat fir diswsutungHauptberichtund dieRekapitula-
tion separat vorgegeben werden.

Hauptbericht Angaben zur Ausgabe des Hauptberichtes.

Sortierung Hier wird bestimmt, nach welchem Kriterium die Mitarbeiter sor-
tiert ausgegeben werden sollen.

<gemasMitarbeiterfilter>
Die Sortierung wird aus der Einstellung des Mitarbeiterfilters Uber-
nommen.

<Nachname/Vorname>
Die Sortierung erfolgt nach Nachname/Vorname.

<Vers. Nr. auto> Die Sortierung erfolgt nach automatisch generierten Versiche-
rungsnummer. Di@utomatisch generierte Versicherungsnummer
enthélt die Sozialversicherungsnummer. Ist diese nicht vorhanden,
die "alte" Vers. Nr. AHV. Ist diese auch nicht vorhanden, das Ge-
burtsdatum.

andere Anderes, wahlbares Sortierkriterium.

Hoéchstlohngrenze(nqusgeben, falls vorhanden
Der Bericht enthalt die Ausgabe der Jahreshéchstlohngrenze(n).

Von/bis auch ausgeben, wenn ausserhalb Jahr
Standardméssig wird bei der Ausgabe der Beschéftigungszeit
von/bis das Datum nur ausgdgen, wenn es innerhalb des Ab-
rechnungsjahres liegt. Wenn das Datum auf jeden Fall ausgegeben
werden soll, kann dies hier festgelegt werden.

Seitentotale ausgeben Auf jeder Seite wird das Seitentotal ausgegeben.

Stempel/Unterschrit ausgeben
Ausgabe der Information Stempel/Unterschrift éausschalten.

Gruppierung Dieser Parameter bietet Ihnen die Méglichkeit, die Auswertung
gruppiert nach Abteilung, Geschlecht, Nation, etc. auszuwerten.
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Nur Gruppentotale ausgetn
Falls Sie lediglich die Gruppentotale statt die Lohnzahlen der ein-
zelnen Mitarbeiter interessieren, setzen Sie hierldaken

Neue Seite je Gruppelede Gruppe wird mit einer neuen Seiiegonnen.

Rekapitulation Angaben zur Ausgabe der Rekapitulation.
Typ Zusatzlichen BericlRekapitulatiordrucken.
Keine Rekapitulation Es wird keine Rekapitulation erstellt.

mit Spalten "Code" Die Rekapitulation enthalt Spalten unterschieden nach Versiche-
rungscodes.

mit Spalten "Manner/Frauen"
Die Rekapitulation enthalt Spalten unterschieden nach Manner
und Frauen.

Code 'x1' und 'x2' in eine Zeile zusammenfassen
Wahl, ob bei der Ausgabe derkapitulation die Betrdge der
Codes 'x1' und 'x2' zusammengefasst, also auf einer Zeile oder ge-
trennt auf zwei Zeilen ausgegeben werden sollen. In der SUVA
Abrechnung missen diese Codes zusammengefasst werden, in an-
deren Versicherungsabrechnungen von EalFall nicht.

Ausgabe Anzahl versicherte Personen
Hier die Ausgabe der Anzahl versicherte Personen per Stichtag
festgelegt werden.

Aktiv Ein/ausschalten dieser Funktion.
Stichtag (Tag/Monat) Sichtag, per welchem die Anzahl versicherte Personen zu ermit-
teln ist.
Gruppierung Dieser Parameter bietet Ihnen die Mdglichkeit, die Auswertung

gruppiert nach Abteilung, Geschlecht, Nation, etc. auszuwerten.

Nur Gruppentotale ausgeben
Falls Sie lediglich die Gruppentotale statt die Lohnzahlen der ein-
zelnen Mitarbeiter interessieren, setzen Sie hierldaken

Neue Seite je Gruppelede Gruppe wird mit einer neuen Seite begonnen.

Codierung

Hier wirdfestgelegt, wie sie die Versicherungscodes zusammensetzen und verhalten

S Wenn Sie nicht wissen, welche Versicherungsprofil, also welche Versicherungscodes bei lhrer V
RS rung gelten, kdnnen Sie diese bei Ihrem VersicheaehfragenDazu 6ffnen Sie die Websitevw.swiss-
dec.ch wahlen in der Spalte link3asisinformationen/Versicherungsprafind dannUVG, UVGZ, KT(
BVG In der nun angezeigten Seite klicken Sie ganz untelR safil-Muster. FillenSiedas nun gedffnete
Dokument aus uns mailen Sie diese an lhre Versicherung.

Die Suppor&Mail-Adresse |hrer Versicherung finden Sie ebenfallsaaufv.swissdec.clunter Lohnda-
tenempfénger, Empfangsbereite Lohndatenempfénger

Code Teil 1..2 Der Versicherungscodes der meisten Versicherer sind zweistellig
aufgebaut (z.B. Code B3). Hier werden Voegabu diesen Codes
gemacht.

Aktiv Wird Teil 1 bzw. 2 bei dieser Versicherung bendtigt, ist dieser hier

zu aktivieren.

Vergabe verschiedener Codes je Mitarbeiter mdglich
Wenn je Mitarbeiter verschiedene Codes mdglich sind, ist dies hier
zu festzulegen. Isdies nicht der Fall, setzen Sie hier kkliaken
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damit doppelte Eingaben im Personalstamm zu Fehlermeldungen
fuhren.

Héchst und Freibetragsabgleich nur innerhalb gleicher Codes
Bei der Berechnung der Versicherungsbeitrage werden bei
schwankendem Lohn die Hochsind Freibetrdge Uber mehrere
Monate abgeglichen. Bei Aktivierung dieses Schalters erfolgt die-
ser Abgleich nur innerhalb desselben Codesehem Codewech-
sel Uber die Abrechnungsmonate erfolgt kein Abgleich.

DieserSchalter funktioniert nur richtig, wenn eine Lohnart nicht
bei mehreren Versicherungen verwendet wird

Bezeichnung Diese Bezeichnung dient zur Ausgabe auf \dersicherungsab-
rechnung.

Zeichen (Liste) Die Vorgabe der mdglichen Zeichen dient zur Einschrankung der
Eingabemdglichkeiten und damit zur Minimierung der Fehleinga-
ben.

Die Liste der Zeichen ist durch Strichpunkte getrennt einzugeben
0. SAALASEY WI T.T/Woo

Texte (Liste) Um nicht bei der Mutation der Versicherungscodes im Personal-
stamm zwischen nackten Codes wéahlen zu missen, kann hier eine
durch Strichpunkte (;) getrennte Liste von Auswahltexten vorge-
geben werden. Dies tragt wesentlich zur Versténdlichkeit de
wéahlbaren Codes dar.

Die Liste der Texte ist durch Strichpunkte getrennt einzugeben
0. SA&LR S t-vErsicHeftAAIIE NBA DK SNI YA

Spalten

Die Versicherungsabrechnung stellt bis zu 11 Spalten zur Verfiigung, dererhishaleitgehendfrei
parametrierbar ist

Inhalte der Spalten Zur Ausgabe der Versicherungsabrechnung ist ein Standardbericht
mit max. 11 Spalten vorhanden. Der Inhalt dieser Spalten kann
weitgehend benutzerspezifisétonfiguriert werden.

Inhalt Hier wird gewahlt, welche Information die Spalte enthalten soll.
<leer> Spalte nicht belegt
<Formel> Der Inhalt wird Uber die Berechnung einer Formel bestimmt. Die
Formel ist in der Spaltéormelzu festzulegen.
XXX weitere Auswahlmadglichkeiten
Spaltentitel Hier kann ein individueller Titeltext der Spalte vorgegeben wer-

den. Ist kein benutzerspezifischer Spaltentitel vorgegeben, wird
automatisch ein Standar8paltentitel generiert.

Zur Generierung des Standa$gpaltentitels gilt folgendeAutoma-

tismus Wenn die Versicherungsbezeichnung den Ty, ALV,
UVG, UVGZ, KTG, BVG, EANElt wird der Spaltentitel AHW

Lohn, ALM_ohn etc., andernfallsder Spaltentitel auVers-Lohn

ausgegeben.

Filter Hier wirdgewabhlt, wie nach den Versicherungscodes gefiltert wer-
den soll.

Vers. Code Der Versicherungscode kann beliebig sein

Vers. Coddeill, Wert x
Filtern nach dem Wert=x bei Versicherungscded 1

Vers. Coddeil2, Wert x
Filtern nach dem Wert=x bei Versicherungscaedd?2
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Basis Hier wird die Kumulationsbasis gewahilt.

Formel Bei der Vorgabe einer Formel sind zwei Eingabeformate mdglich.
Diese dirfen jedoch nicht vermischt werden d.h., entweder sind
Schliissel ih'#'-Zeichen oder Schlussel mit‘Zgichen zu verwen-
den.

OO Berechnungsformel mit folgenden mdéglichen Schliisseln:

#Bruttolohn# Bruttolohn

#Basenwerk Basenwert

#Lohnt Abgerechneter Lohn
H#ANH ArbeitnehmerAnteil
H#HAGH ArbeitgeberAnteil
#BGH Beschaftigungsgrad

Beispiel 1"#Bruttolohn# * #BG#"
Beispiel 2"#AN# + #AG#"

%yyy% Zeichenkette mit Platzhalter fur Personalstammdaten. Die mogli-
chen Schliisselwoérter sind im Kapi#telhangzu finden.

Beispiel "%BERUF%"

Lohnarten
Hier wirdfestgelegt, mit welchen Lohnarten und Ansétzen diese Versicherungsbeitrdge gerechnet wer-
den.
Lohnart Wahl der Lohnart

Mitrechnen auf abgerechneten LohiWenn gleichzeitig mehrere Lohnarten als Versicherungsabziige ge-
rechnet werden, wirde der Basiswert jeder dieser Lohnarten auf
den abgerechneten Lohn gerechnet und somit der auf der Versi-
cherungsabrechnung ausgewieseabgerechnete Lohwerdop-
pelt werden. Indiesem Fall muss fiir jede weitere abgerechnete
Lohnart hier die Selektion entfernt werden.

CodeTeill, 2 Hier wird gewabhlt, fiir welche Codes diese Lohnart zu verwenden
ist. Es ist auch die Wahl verlle>moglich. Dann gilt die gewéahlte
Lohnart fur alle Codes.

Sort Festlegen der Reihenfolge, in welcher die Zeilen hier angezeigt
werden.

aSy3sSs 1 yal G411 z CVolgébe BBiragé und Faktoren, getrennt nach Manner und
Frauen.

Ausgabetext fiir HochstlohngrenzenFalls die Hochstlohngrenzen in der Abrechnung auszugeben sind,
kann hier ein individueller Ausgabetext festgelegt werden.

Korrekturlohnart Korrekturlohnarrten kdnnen auf der Versicherungsabrechnung
ausgewertet weden, werden aber nicht automatisch in den Lohn-
lauf Ubertragen und werden bei der Plausibilitatsprifung auch
nicht mitberlcksichtigt.

Quellensteuertabelle

Grenzgéngern muss basierend auf der Kantonalen Quellensteuertabelle lnbrean definierter Steuer-

betrag vom Gehalt abgezogen werden. Dieser Betrag variiert von Kanton zu Kanton, ist abhéngig vom
Einkommen, von der Anzahl der Kinder, vom GeschlechtD@&ogLohrunterstiitzt Sie durch die auto-
matische Ermittlung der Quellsteueransatze.

Die Kantone geben bei Bedarf neue Quellensteuertabellen heraus. Da sich diese jahrlich &ndern kénnen,
sind die Quellensteuertabellen nicht Bestandteil des Lieferumfang®ialagLohnDiese kdnnen bei uns
oder bei unseren Vertriebspartnetrezogen werden.
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Die vonDialogLohrnverwendete Datenbank mit den Quellensteuertabellenrigtht im Original ASGII
Format des BIGA (Bundesamt fur Industrie, Gewerbe und Arbeit) aufgebaut. Diese ist zwecks schnelleren
Zugriffs in einem fubialogLohrgeeignéen Format gespeichert.

Die Quellensteuertabelle wird als Datenbank ausgeliefert und enthalt die Ansatz8dlleeizer Kantone
fur das aktuelle Jahr (falls von der Steuerverwaltung des jeweiligen Kantons im standardisierten Dateifor-
mat zur Verfigung gestit).

Die Quellensteuertabelle kann BialogLohmicht gedndert werden. Jedoch besteht die Mdglichkeit, die
Tabellen Uber das in diesem Abschnitt gezeigt Formular, einzusehen.

Mendueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastlutieren Exploreroder $
-
Stammdaten Tabelle

e

& Quellensteuer - [St. Gallen] - [A Alleinstehende Person] 23]
[7270°| A Alleinstehende Person 0 YmitKirchensteuer 1455100 5000 000 2158
[ | A Alleinstehende Person 0 Y mit Kirchensteuer  14601.00 50,00 0.00 2161
[7272 " A Alleinstehende Person 0 YmitKirchensteuer 1465100 5000 000 21.64
I 2 | A Alleinstehende Person 0 Y mit Kirchensteuer  14701.00 50,00 0.00 21.69
A Alleinstehende Person 0 Y mit Kirchensteuer ~ 14751.00 50.00 0.00 2172
| A Alleinstehende Person 0 Y mit Kirchensteuer ~ 14801.00 50,00 0.00 2175

A Alleinstehende Person 0 Y mit Kirchensteuer  14851.00 50.00 0.00 21.79 [

A Alleinstehende Person 0 Y mit Kirchensteuer  14901.00 50,00 0.00 21.82 _v_l

Kanton

Dieses Formular ermdglicht Angaben zu den Schweizer Kantonen zu machen, welche im Programm beno-
tigt werden. Da die Anzahl und Bezeichnung der Schweizer Kantone fest ist, konnemetiesgeldscht,
noch deren Bezeichnung geandert werden.

Mendieintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder ---
Stammdaten Tabelle

B Kanton - [5t. Gallen, 5G] == FoE
ERETT T
| Allgemein |
Quellensteuer |D-Nummer 298.001
Quellensteuer Bezugsprovision [%] 3.00
Bemerkung

Ausgleichskskasse de Kantons St. Gallen info@svasg.ch http://www.svasg.ch

QuellensteuerlD-Nummer Quellensteuetdentifikatiorsnummer

QuellensteuerBezugsprovision [%] Fur die Aufwendungen zur Erstellung der Quellensteuerabrech-
nung hat der Betrieb Anrecht, eirRezugsprovien in Abzug zu
bringen.
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Bemerkung

Web-Adressen

Sort
Bezeichnung
E-Mail

Website

Lohnklasse/Lohnstufe

Eingabe eines Bemerkungstextes

In dieser Tabelle konnen Webadressen kantonaler Amter, und dgl.
eingetragen und per Mausklick ei¥Mail erstellt oder die Website
geodffnet werden.

Festlegen der Reihenfolge
Bezeichnung der WeBdresse

Durch Klicken auf das Symbol, rechts vom Eingabefeld karth ein
Mail an die gewahlte Adresse gesendet werden.

Durch Klicken auf das Symhwichts vom Eingabefeld wird die ge-
wéhlte Website gedffnet.

Die Option Lohnklassen/Lohnstufen bietet lhnen die Méglichkeit die Gehalter nach einem Lohnrklassen

/stufensystem auszubezahlen.

Nachdem ein oder mehrere solcher Tabellen in diesem Formular erstellt wurden, kdnnen diese im Perso-
nalstamm im BlatOptionendem Mitarbeiter zugeteilt und Uber eine geeignete Lohnart (z.B. 5110 Besol-
dung It. Tabelle) abgerechnet werden.

Menueintrag Doppeklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustast®utieren Exploreroder =
Stammdaten Tabelle

e/ Lot solabelel (=)o e
Bezeichnung ISalartabele Wahrung Schweizer Franken v
I~ Lohnk 1 Bezeichnung in Al 1 unterdriicken, wenn LK/LS Betrag Null
™ Lohnstufen Bezeichnung in Auswahlisten unterdriicken, wenn LK/LS Betrag Null
Bemerkung Die Salartabelle ist jghrlich von der Verwaltung anzufordern und anzupassen !
Klassen | 21 j Stufen | 11 Import Tabelle spiegeln
] E 2 8 s s 5 £ ® B S0 -
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
K1 1000.00 1030.00 1061.00 1093.00 1126.00 1159.00 1194.00 1230.00 1267.00 1305.00
K2 2 1400.00 1442.00 1485.00 1530.00 1576.00 1623.00 1672.00 1722.00 1773.00 1827.00
KB 3 1630.00 1679.00 1729.00 1781.00 1835.00 1890.00 1946.00 2005.00 2065.00 2127.00
K4 2200.00 2266.00 2334.00 2404.00 2476.00 2550.00 2627.00 2706.00 2787.00 2871.00
K 5 2520.00 2596.00 2673.00 2754.00 2836.00 2921.00 3009.00 3099.00 3192.00 3288.00
K6 6 2760.00 2843.00 2928.00 3016.00 3106.00 3200.00 3296.00 3394.00 3496.00 3601.00
K7 3010.00 3100.00 3193.00 3289.00 3388.00 3489.00 3594.00 3702.00 3813.00 3927.004,l‘
< | »

Bezeichnung
Klassen
Stufen
Wéhrung

Bezeichnung der LohnklassAmhnstufentabelle
Anzahl Lohnklassen
Anzahl Lohnstufen

Wahrung inwelchersind die Betrage festgelegind.

LohrklasserLohnstufen Bezeichnung in Auswahllisten unterdriicken, wenn LK/LS Betrag Null

Ist dieser Schalter gesetzt, werden dort, wo die Lohnkladsamn.
LohnstuferBezeichnungen gewdahlt werden kénnen, nur dee B
zeichnungen der Lohnklassen bzw. Lohnstufen zur Auswahl ge-
stellt, fur welche in der Tabelle ein Betrag ungleich Null hinterlegt
ist. Dies ist sehr niitzlich, um bei Lohnklassen/Lohnstiitsnel-

len, wo beispielsweise nicht fur alle Lohnklassen die gleiozat#
Lohnstufen hinterlegt ist, Fehleingaben zu vermeiden.
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Bemerkung

Import |

Tabelle spiegeln

Bezeichnung Lohnklassen

Bezeichnung Stien

Kontenplan

Eingabe eines Bemerkungstextes

Es besteht die Mdglichkeit, die Lohnklasgkeahnstufentabellen
mittels eines Tabellenkalkulationsprogramms zu erstellen und die
Daten anschliessend ndieser Importfunktion einzulesen.

Es kdnnen Textdateien (.txt und .csv) oder ERakien (.xIs) im-
portiert werden.

Wenn beim Import Fehler auftreten, werden diese zur Anzeige ge-
bracht und der Import abgebrochen.

Spiegeln der Tabelle um Lohnklasseohnstufen sowie die Be-
trage zwischen den Zeilen und Spalten zu tauschen.

In der ersten Spalte der Tabelle sind die Bezeichnungen der Lohn-
klassen dargestellt. Diese kénnen mutiert werden.

In der ersten Zeile der Tabelle sind die Bezeichnungen der Lohn-
stufen dargestellt. Diese kénnen mutiert werden.

Um Fehleingaben bei der Kontoauswahl zu vermeiden, kann der Kontenplan des Betriebes hinterlegt wer-
den. Die Katen lassen sich dann an entsprechender Stelle statt durch Handeingabe durch Selektion aus

einer Liste auswahlen.

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder éﬁ -
Stammdaten Tabelle

p
Konto - [Lohne 2]

Bemerkung

Bezeichnung ILiihne 2

Fibu Konto 'SUUU— Kostenstelle Hauptkonto 30

MwSt. Schiussel ]— Kostenstelle Unterkonto 1 [10—-
MwSt. Prozent W Kostenstelle Unterkonto 2 [—
MwSt. Konto r— Kostenstelle Unterkonto 3 [—

Bezeichnung

Fibu Konto

MwSt. Schlussel

MwsSt. Prozent

MwsSt. Konto
Kostenstelle Hauptkonto

Kostenstelle Unterkonto 1,2,3

Kontobezeichnung

Fibu Kontonummer
Mehrwertsteuer Schliissel
Mehrwertsteuer Prozentsatz
Mehrwertsteuer Kontonummer
Kostenstellen Hauptkonto

KostenstellerUnterkontenl,2,3
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Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

Personalsatistik

Das Mitarbeiterfilter und diesStammdaten Tabellbieten die Mdglichkeit, Personallisten auszudrucken.
Betatigen Sie hierzu beispielsweise im Mitarbeiterfilter die rechte Maustaste, wahlen den Menlpunkt
DruckenListeund dann die gewiinschte Liste.

Diese Liste kann um zusétzliche benutzerspezifische Personalstatistiken erweitert werden. Diese Perso-
nalstatistiken werden in der hier beschriebenen Maske definiert.

Es ist auch moglich, diese Personalstatistiken zu expentietatigen Sie hierzu beispielsweise im Mit-
arbeiterfilter die rechte Maustaste, wahlen den Meniputiktport Listeund dann die gewiinschte Per-
sonalstatistik.

Mendueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastlutieren Exploreroder : | ---
Stammdaten Tabelle
P Personalstatistik - [Adressliste] o[BS
Bl T SO T A 1
Aligemein |
Bezeichnung |Adressliste I Leere Datensatze unterdricken
. Bemerkung
Gruppierung
|Abteilung L!
I Nur Gruppentotale ausgeben
Hler, Vor dem Drucken, Mutation
Parameter Fitterkriterium Filterkriterium ermaglichen
01 IEeschaftigungsgrad Lj |> 10 r
02 |<kenn> _:j
03 [dkein> ~l
FrreT T St A = Nl =5 ST
> _ Personalstamm Grunddaten  Personalnummer 1 ¥ Vv 30 .Iinksbundig
Personalstamm Grunddaten Nachname/Vorname 2 - v 50 linksbindig
Personalstamm Grunddaten  Vers.Nummer 3 @ v 30 linksbindig
Personalstamm Grunddaten Adresse 4 v 40 linksbiindig
Personalstamm Grunddaten Land 5 Vv 20 linksbundig
dd P 6 v 20 linksbiindig
Personalstamm Grunddaten  Ort 17V Vv 30 linksbindig
Personalstamm Grunddaten  Nation 8 ¥ 4 30 linksbiindig
Jahreslohn  Personalstamm Lohnart 5100 Monatslohn Ansatz 9 [ x*13 Vv 25 rechtsbiindig
Bezeichnung Bezeichnung der Personalstatistik
Gruppierung Die Mitarbeiter kdnnen nach verschiedenen Kriterien (Abteilung,

Beruf, Geschlecht, Nation, etc.) gruppiert ausgegeben werden.
Wenn keine Gruppierung gewunscht ist, wahlen<&eine Grup-
pierung>

Nur Gruppentotale ausgebenVenn nur die Gruppentotale interessieren wird dies mit diesem
Schalter festgelegt und damit die Statistik in Kompaktform erstellt.

CAf (i SNX Vorgabe von bis zu drei Filterkriterien

Parameter Wahl desPersonalparameters, auf welchen das Filterkriterium an-
gesetzt wird.

Filterkriterium Als Filterkriterium kdnnen mehrere Vergleichswerte (durch
Komma getrennt) angegeben werden. Wenn einer der Vergleichs-
werte wahr ist, wird der Datersdz gedruckt. Das Komnriaenn-
zeichen stellta® S A y S -VerkniEpRing dar.

SAaLASEY oaNffSNE aSASNxk
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'Y S A Y SVekjubfuhgizu definieren, werden statt esFil-
terkriteriums mit mehreren durch Komma getrennte Klauseln,

mehrere eigenstandige Filterkriterien vorgegeb&is zu drei Fil-
GSNINRGSNRSY 11yySy &2 RdzZNDK a!l bt
len).

Als Filterkriterium kénnen Wildcards angegeben werden. Es wird
dann nach alle Texten, welche mit devorgegebenen Zeichdre-
ginnen, gefiltert.

.S8A&aLASEY aaSAfa

Bei Zahlenund Datumsweren sind auch Vergleichsoperatoren (<,

<=, ==, <>, >=, >) moglich. Diese missen immer am Anfang des Fil-

terkriteriums stehen.

.S8AALASE mYdoav2 PMIE WwdzAa f pn 2F

.SA4LASt HY afBH opd 02SNI Ydzaa dzy
Vor dem Drucken, Mutation Filterkriterium ermdglichen

Wenn dieser Schalter aktiviert ist, kann vor dem Drucken das an-

gegebene Filterkriteriunbei Bedarindividuell angpasst werden.

Leere Datensatze unterdriicken  Ist dieser Schalter aktiviert, werden Datensatze nur gedruckt bzw.
exportiert, wenn eine der Spalten einen Wert enthalt. Bei Textfel-
dern muss das Feld einen Text enthalteni, Weertefeldern muss
der Wert ungleich Null sein.

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

Inhalt weitere Spalten In dieser Tabelle kann eine beliebige Anzahl weiterer Spalten kon-
figuriert werden. Es ist jedoch zu beachten, dass bei der Ausgabe
der Berichte die Spaltenzahl auf maxi@alimitiert ist. Sind mehr
als20 Spalten konfiguriert, werden bei der Ausgabe alisten20
ausgegeben. Allenfalls kann tber den Schaidiv die eine oder
andere Spalte voribergehend deaktiviert werden.

Beim Export der Personalstatistik gilt diese Einschrankung nicht. Es
werdengenerell alle~elder exportiert.

Spaltentitel Hier kann benutzerspezifisch ein Spaltentitel festgelegt werden.
Wird kein Spaltentitel festgelegt, generidifialogLohnautoma-
tisch einen Standardtitel.

Hauptgruppe Hier wahlen Sie die Hauptgruppe der Daten.
X X
Total Ausgabe dr Totalisierung (Zwischentotaler Betrde aller voran-

gegangenen Spaltgohne die nachfolgenden Spalfeamit das
Gesamttotal der Betrage aller Spalten ausgegeben wird, muss
diese Spalte in der Definition der Personalstatistik am Schluss ste-

hen.

Untergruppe Abhangig von der gewahlteHauptgruppewerden hier weitere
Details gewabhlt.

Unterauswabhl Abhangig von der gewahltedntergruppewerden hier weitere
Details gewabhilt.

Sort Festlegen der Ausgabend ExporiRehenfolge.

Aktiv Die Spalte kann bei Bedarf deaktiviert werden und wird dann we-

der auf den Berichten aufgefuhrt noch exportiert.

Formel y=f(x) Falls die parametrierte Spalte Zahlenwerte enthalt, kénnen durch
die Vorgabe einer Formh8erechnungen durchgefiihrt werden.

Die Formel enthalt die Variable x, welche auch mehrfach vorkom-
men kann. X ist ein Platzhalter fir den aus dieser Spaltendefinition
ermittelten Wert, welcher umgerechnet werden soll. X kann mit
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den Grundoperationen sowigerschiedenen Funktionen kombi-
niert werden. Die Beschreibung der Grundoperationen sowie der
verschiedenen Funktionen finden Sie im Dokument Parser.pdf,
welche sich auf der mitgelieferte@DROMbefindet.

Beispiele fur Formel:
X*12
Jahresbudget fiir €alt (Monatslohn * 12) ermitteln

X*1.5-(x*x-100)/ 2

Verwendung der Grundoperationen
rint(x/20)/20:

Wert runden auf 5 Rappen

X * BG:

Wert korrigieren um den Beschéaftigungsgrad
if(x>5000,x/12,x)

Wenn Wert grésser als 5000, dann Wert dufi¢hdividieren, an-
dernfalls den Wert ausgeben

Nullbetrage ausgeben Durch Aktivierung dieses Schalters werden Zeilen auch ausgege-
ben, wenn alle Texte leer sind sowie alle Betrage den Wert Null
aufweisen

Spaltenbreite [mm] Spaltenbreite in Millimeter

Textausrichtung Der Text kann linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig ausgege-
ben werden

Oben dargestellt Parametrierung fiihrt zu einem Bericht in der Form:

Personalstatistik: Adressliste 2013 gruppiert nach: Abteilung
Filter <Alle>
T NaGhAVOTRE Ve N i Land Postioszahl O Naton Jatissionn

Endkontrolle
01

Bosshard Peter

CH 6072
cH 6048
cH 6010
cH 6004
CcH 6353
cH 6014

03
04
08
o7
08

39000.00

75'400.00
69550.00

163'950.00
Fertigung
03 cH 6003 Luzem Schweiz 7020000
cH 6020 Emmenbracke Schweiz 5720000
Total 127°400.00

Verwaltung
02

cH 6003 Luzem Schweiz
cH 6004 Luzem Hakien 5060.00
806000

06 Combertaldi Renato

Gesamrtotal 319410.00

|\ Die Ausgabe der Statistilnterstitzt maximal 20 Spalten. Beim Export der Lohnartenstatistik sind b
£ big viele Felder moglich.
Lohnartengruppe

Lohnartengruppen dienen zur Auswertung in der Personalstatistik. Dadurch lasst sich in der Personalsta-
tistik beispelsweise eine Spalt®onatsgehalterdefinieren, welche die Summe aller ausbezahlten Mo-
natsléhne enthéalt.

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Im Explorer rechte Maustast®lutieren Exploreroder [£= -
Stammdaten Tabelle

© 2017 by Dialog Verwaltungdata AG Seite152



DIALOG™™

Stammdaten
|8 Lohnartengruppe - [Grundlohnarten] o e
EEX R
Allgemein |
Bezeichnung  |Grundlohnarten
Bemerkung
5100 Monatslohn 1 ¥
5101 Monatslohn It.Besch.Grad 2 ¥
- 5110 Besoldung It.Tabelle R 4
[ 5200 Stundenlohn 4 ™
I 5210 Uberzeit 5
[ 5220 Mehrarbeit 6 W ~|
Bezeichnung Bezeichnungler Lohnartengruppe
Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes
Gruppierung Hier sind alle Lohnarten einzutragen, welche zu dieser Gruppe ge-
héren.
Bemerkungsgruppe

DerPersonalstamnund dieMandant Stammdaterenthalten dasBlatt BemerkungenDamit diese beim
Druckender Stammbléattergruppiert ausgegeben werdekgnnen hier Bemerkungsgruppedefiniert

werden
Mendieintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder Q ---
Stammdaten Tabelle
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DBemerkungsgruppe-[Arbeitsverhalt...l o -3 ]I&]

Bezeichnung I.Albeitsvelhalten

-Bemerkungsspalten Eigenschaften

Aktiv  Spaltentitel
|Datum

=2
<

f=)
]
<]

|Bewertung

lKommentar

-
L]
<l

]
100

I3 =
R WG SE| AR

)
=

Bemerkung

Bezeichnung Bezeichnung der Bemerkungsgruppe

Bemerkungsspalten Eigenschaften Hier werden die Eigenschaften von bis zu 10 Bemerkungsspalten
festgelegt.

Aktiv EinAusblenden der Spalten

Spaltentitel Wenn keine Spaltentiteflestgelegt ist (Feld leer), wird ein Stan-
dard Spaltentitel angezeigt.

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

Seiteneinrichtung Stammdaten

EineSeiteneinrichtung Stammdatemird bendtigt, um in einer beliebigeBtammdaten Tabelldas Dru-
cken zu aktivieren. Im Gegensatz zu anderen Seiteneinrichtungen erfolgt die Ausgabe hier analog zu den
angezeigten Informationen wie Spalten, Spaltenbreiten, angewandte Filter, etc.

Mendueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Exlorer rechte Maustastéylutieren Exploreroder LJ
Stammdaten Tabelle
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e ™

D Seiteneinrichtung Stammdaten - [Standard] [~ |- I|&|

=] Aligemein IMassel Kopfzeilel Fusszeilel

Bezeichnung |Standard
Wahl der zu druckenden Bereiche
I~ Fitter drucken
[” Hintergrund weiss

Bemerkuna

Allgemein
Bezeichnung Bezeichnung der Druckereinrichtung

Wahl der zu druckenden Bereiche Wahlen Sie hier, ob die Filterdefinition gedruelérden soll.

Hintergrund weiss Unterdriicken des farbigen Hintergrundes. Dadurch lasst sich bei
der Ausgabe auf einen schwarz/weiss Drucker der Kontrast erho-
hen.

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

Masse

Ausrichtung Wahl zwischen der Ausgabe in Hadizw. Querformat.

Randabsténde [mm] Vorgabe der seitlichen und vertikalen Randabstéande in Millimeter.

Rastetinienbreiten (Pixel) Vorgabe der Rasterlinien Bildpunkten

Abstand zwischen Objekten [mm] Abstand zwischen den Objekten in Millimeter. Gemeint ist hier der
Abstand zwischen den Stammdaten und dem Filter.

Kopfzeile

Im unteren Fensterteil ist die Formatbéseibung dargestellt. Es kann normaler Text gemischt mit Steu-
SNI SAOKSYy @2NEBS3ISoSYy 6SNRSy 61 @. @ a{SAGS :{ @2y i

Links Definition der Kopfzeile links
Mitte Definition der Kopfzeile Mitte
Rechts Definition der Kopfzeile rechts

Die Texte kdnnen folgendel8isselwdrter enthalten, welche durch die entsprechenden Informationen
ersetzt werden:

%B StammdaterBezeichnung
%U Benutzername

%S Seitenzahl

%T Total Anzahl Seiten

%D Druckdatum
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%Z Zeit

%R Anzahl Datensatze

Fusszeile

Beschreibung wiopfzeile

Links Definition der Fusszeile links
Mitte Definition der Fusszeile Mitte
Rechts Definition der Fusszeile rechts

Berichtvorlage

Zur Ausgabe der Berichte kdnnen hier Berichtvorlagen erstellt werden, weurekHintergrundfaben
festgelegt sind. Die Standardvorlage, welche fiir alle Berichte verwendet wird, wahlen SiéMarntent
Stammdatenm BlattAusgabeoderim BlattBerichte wenn Sie fur einzelne Berichte andere Berichtvor-
lagen verwenden mdchten.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder B
Stammdaten Tabelle
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L3 Berichtvorlage - [Metallik] =N =
Allgemein I
Bezeichnung |Metallik
- Textfarben -
Berichttel B
Unterttel 1 = 14
Untettl 2 | F———
i~ Hintergrundfarben -
Kopf-/Fusszeile I] | _v_l
Titelbalken von Haupttabellen l[ | _v_l
Titelbalken von Untertabellen I | ~|
Datensatze mit ungeradzahliger Zeilennummer '[ | ll
Datensatze mit geradzahliger Zeilennummer l[ | :_I
Bemerkung
Standardfarben setzen (s/w) Standardfarben setzen (Farbe)
Bezeichnung Bezeichnung der Berichtvorlage
Textfarben Definition verschiedener Textfarben
Uber die Schaltflache mit defarbeimerkann der Farbauswahl
Dialog gedffnet werden.
Berichttitel Textfarbe des Berichttitels
Untertitel 1 Textfarbe des Untertitels 1
Untertitel 2 Textfarbe des Untertitels 2
Hintergrundfarben Definition verschiedener Hintergrufetben
Uber die Schaltflache mit defarbeimerkann der Farbauswahl
Dialog gedffnet werden.
Kopf/Fusszeile Hintergrundfarbe des KopfFusszeilen &reiches

Titelbalken von HaupttabelleRlintergrundfarbe des Titelbalkens der Haupttabellen
Titelbalken von Wtertabellen Hintergrundfarbe des Titelbalkens der Untertabellen

Datensatze mit ungeradzahliger/geradzahliger Zeilennummer
Um die Leserlichkeit der Tabellendarstellungen zu verbessern,
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werden hier fir ungeradzahlige und geradzahlige Zeilennummern
verschiglene Hintergrundfarben festgelegt.

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

S =) Durch Betéatigung dieseBchaltflachewird die StandardFarbpa-

lette in schwarz/weisgesetzt

Siandadianen selzen [Fabe)

Durch Betéatigung dieseBchaltflachewird die StandardFarbpa-
lette in Farbegesetzt

Druckauftrag

Beim téglichen Arbeiten (pro Lohnlauf, pro Quartal, pro Jahr, etc.) missen wiederkehrend mehrere Listen
in Folge gedruckt werden. Zur Vereinfachung dieses Ablaufs besteht die Mdglichkeit, Druckauftrage fest-
zulegenwelche bei Bedarf bequem und mit wenigen Mausklicks ausgefiihrt wekdienen

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder l«._j -
Stammdaten Tabelle

m Druckauftrag - [Jahreslisten] E@@

Bl A S0 B W

Allgemein |

Bezeichnung |.Hied|den

¥ ausfihren ohne Anzeige von Benutzerdialogen
Bemerkung
Ausgabe aller jahrlich bendtigten Statistiken und Lohnmeldungen

Bericht R
| - - 1 Januar Deze;wwl;er 1
. FAK-Abrechnung normal 2 Januar Dezember b
Versicherungsabrechnung 001 SUVA 3 Januar Dezember 2
. Versicherungsabrechnung 110 KTG-Versicherung 4 Januar Dezember 2
Versicherungsabrechnung 120 BVG-Versicherung 5 Januar Dezember 2
AHV-Lohnbescheinigung 6 Januar Dezember 2
Lohnausweis 7 Januar Dezember 2
Bezeichnung Bezeichnung des Druckauftrages
Ausfuihrenohne Anzeige von Benutzerdialogen
Schalter aus Ist dieser Schalter nicht gesetzt, werden vor Ausgabe jedes einzel-

nen Berichtes, notigenfalls Dialoge angezeigt,alifillige Anga-
ben genacht werden kénnen. Dieser Modmtspricht dem Ver-
halten, wie wenn die Berichte einzelndyeckt weden.

Schalter ein Ist dieser Schalter gesetatfolgt die Ausgabeohne Benutzerdia-
loge. Stattdessen werden die zuletzt gewahlten Einstellungen ver-
wendet.

Bemerkung Eingabe eines Bemerkgstextes

In der Untertabellewird festgelegt, welche Dokumente zu drucken sind.

Bericht Wahl des zu druckenden Berichtes
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Unterauswabhl

Sort

Lohnlauf von

Lohnlauf bis
Abrechnungsmonat von
Abrechnungsmonat bis
Anzahl Kopien

Bemerkung

I/0O Schnittstelle Stammdaten

Abhangig vom gewahlten Bericht kann hier eine Unterwahl (z.B.
Wahl der Versicherungsstammdaten) getroffen werden.

Festlegen, in welcher Reihenfolge die Ausgabe zu erfolgen hat.
Datenbereich Lohnlauf von

Datenbereich Lohnlauf bis

Datenbereich Abrechnungsmonat von

Datenbereich Abrechnungsmoniis

Anzahl der zu druckenden Kopien

Eingabe eines Bemerkungstextes

Die Stammdaten 1/0 Schnittstelle ermdglicht es, aus eietiebigen Tabelle debialogLohrDatenbank
Daten zu exportieren oder externe Daten in BimlogLohrDatenbank zu importieren.

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder _‘& -
Stammdaten Tabelle

-~

Import-/Export-Schnittstelle Stammdaten - [Personal Adresse] o @ (3]

o

Bezeichnung
Dateiname

Tabelle

Felder

Filter

Sortierung

Datei-Anfugemodus
Feld Start Zeichen
Feld Ende Zeichen
Feld Trennzeichen
Rekord Trennzeichen
Datumsformat
Zeitformat

Bemerkung

|Personal Adresse ~ Datenrichtung
- o
IM:\Lohndaten\Personal.txt = Import
" Export
I Personalstamm L] ‘ EHPOS
Womame, Nachname, Land, Postleitzahl, Ort 7

Nachname="Meier' AND Yormame Like 'A%

IC' aten an bestehende D atei anfligen __]

I v Kopfzeile

| [~ Ansi nach Ascii Konvertierung
[<Tabs ~| I FesteFeldiinge

l <CR><LF> L] [V Tabelle vor Import lschen
[t

I Sekunden (Ganzzahl) l.'
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Bezeichnung Bezeichnung der ImpofExportdefinition

Dateiname Name der Datei, von welcher importiert bzw. auf welche expor-
tiert werden soll.

Tabelle Wahl der Tabelle debialogLohrDatenbank

Felder Wahl derFelder, welche importiert/exportiert werden sollen.

Filter Setzen eines Filters (nur fur Export). Die Syntax des Filters ent-
spricht den SQL Richtlinien.

Sortierung Wahl der Felder, nach welchen beim Export sortiert werden soll.

Die Reihenfolge der gewahlten Felder entspricht der Prioritat nach
welcher sortiert wird.

Datei Anfligemode Wahlen Sie hier, wie das Programm bei einer bereits vorhandenen
Datei reagieren soll.

Datei immer Uiberschreiben Wenn die Datebereits vorhanden ist, wird deren Inhalt vor dem
Speichern geldscht.

Daten an bestehende Datei anfligen
Die neuen Daten werden an die bereits vorhandene Datei ange-
fugt.

Sicherheitsabfrage fur Uberschreiben
Wenn die Datei bereits vorhanden ist, wird derimhalt vor dem
Speichern geléscht. Jedoch erfolgt vor dem Uberschreiben eine Si-
cherheitsabfrage, die es dem Benutzer ermdglicht, den Vorgang

abzubrechen.
Feld Start Zeichen Startzeichen, welches vor jedem Feld steht
Feld Ende Zehen Endzeichen, welches nach jedem Feld steht
Feld Trennzeichen Feld Trennzeichen
Rekord Trennzeichen Rekord Trennzeichen
Datumsformat Das Datumsformat setzt sidtusammen aus den drei Komponen-

ten Tag, Monat und Jahr (Tag=tt, Monat=mm, Jahr=jjjj) getrennt
durch ein Trennzeichen. Als Trennzeichen kann ein beliebiges Zei-
chen ungleich den reservierten Zeichen 'tmj' verwendet werden.

Beispiele:

tt.mm.jjjj A 29.01.2006
tt.mm.jj A 29.01.06
jliji;mm:tt A 2006:01:29

Zeitformat Wabhl des Zeitformats
Sekunden (Ganzzahl) Zeiten werden in Sekunden, als ganzzahlige Werte importiert/ex-
portiert.

Stunden (Fliesskomma) Zeiten werden in Stunden, als FliesskomWarte importiert/ex-
L2NIASNI oaydna 6SRSdziSd T . & yon
ten).

Stunden/Minuten (ss:mm) Zeiten werden in Stunden und Minuten, getrennt durch das Zei-
OKSY QYQSX AYLRNIASNIKkSELRZNIASNIG o
Minuten, bzw. 8.45tunden).

Kopfzeile Import/Export mit Kopfzeile (ja/nein).

Ansi nach Ascii Konvertierung Die Ansi nach Ascii Konvertierung muss dann aktiviert werden,
wenn die Umlaute &, 6, U falsch importiert/exportiert werden.

FesteFeldlange Wenn feste Feldlange aktiviert wird, entspricht die Feldlange der
Felddefinition in der Datenbank.

Tabelle vor Import I6schen Eine Tabelle enthalt beim Import moglicherise bereits Daten.
Wahlen Sie hier, ob diese Tabelle vorweg geléscht werden soll.
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Datenrichtung

Bemerkung

Wahl zwischen Import und Export der Daten

Eingabe eines Bemerkungstextes

I/O Schnittstelle Import Lohnlaufdaten

DialogLohrstellt einige standardméssig vorgegebene Schnittstellen zum Import der Lohnlaufdaten zur
Verfligung. Digewiinschte Schnittstelle kann in den Mandant Stammdaten im Blptionengewahlt
werden. Noch mehr Flexibilitat schafft die Definition einer benutzerspezifischen Import Schnittstelle.

Diese Definition ist in der hier beschriebenen Maske mdglich.

Feld Start Zeichen

|
v Kopfzeie

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder jd ---
Stammdaten Tabelle
Setup Import Lohnlaufdaten - [Zeiterfassungssystem] o ||=E
o X 4§ A abe abe
(= Algemein |Feider |
Bezeichnung |Zulerfmngssyslm
Dateiname &

Feld Ende Zeichen l—' [~ Ansinach Ascii Konvertierung
Feld Trennzeichen |<Tab>—L-] [~ Feste Feldlange

Rekord Trennzeichen m

Datumsformat tt.mm i

Bemerkung

Allgemein
Bezeichnung
Dateiname
Feld Start Zeichen
Feld EndeZeichen
Feld Trennzeichen
Rekord Trennzeichen

Datumsformat

Kopfzeile

Ansi nach Ascii Konvertierung

Feste Feldlange

Bemerkung

Bezeichnung demportdefinition

Name defdmportdatei

Startzeichen, welches vor jedem Feld steht
Endzeichen, welches nach jedem Feld steht
Feld Trennzeichen

Rekord Trennzeichen

Das Datumsformat setztch zusammen aus den drei Komponen-
ten Tag, Monat und Jahr (Tag=tt, Monat=mm, Jahr=jjjj) getrennt
durch ein Trennzeichen. Als Trennzeichen kann ein beliebiges Zei-
chen ungleich den reservierten Zeichen 'tmj' verwendet werden.

Beispiele:

tt.mm.jjjj A 29.01.206
tt.mm.jj A 29.01.06
jiij;mm:tt A 2006:01:29

Import/Export mit Kopfzeile (ja/nein)

Die Ansi nach Ascii Konvertierung muss dann aktiviert werden,
wenn die Umlaute &, 6, falsch importiert/exportiert werden.

Wenn feste Feldlange aktiviert wird, entspricht die Feldlange der
Felddefinition in der Datenbank.

Eingabe eines Bemerkungstextes
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Felder
Feldname Nanme des Feldes, wie er in der Kopfzeile der Importdatei steht.
Sort Festlegen der Reihenfolge, in welcher die Felder in der Importdatei
vorhanden sind.
Feldtyp Feldtyp wiePersonalnummer, Satznummer, Mengs dgl.
Feldlange Die vorgegebene Lénge des Importfeldes ist nur relevant, wenn

Feste Feldlanggewahilt ist.

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

I/O SchnittstelleExportLohnlaufdaten

Die 1/0 Schnittstelld&Export Lohnlaufdateermdglicht es, die Daten eines bestimmten, abgerechneten
Lohnlaufs zu exportieren, um diese Daten z.B. einem Tabellenkalkulationsprogramm zur weiteren statis-
tischen Berechnung zur Verfligung zu stellen.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder _?" -
Stammdaten Tabelle

Setup Export Lohnlaufdaten - [Lohnlaufdaten detailliert] = |[-=
Bezeichnung |Lohnlaufdalen detailliert
Dateiname |Lohndaten November 2012.tut =]
Felder isbrechnungsdatum, Abzlige AG-Beitrage, Abziige Einzelwerte, Bruttolohn, Exportdatum, Kumulationsbasen, Lohnlauf,
Mandantenname, Name des Mitarbeiters, Nettolohn, Personalnummer, Total Abzlige, Wahrung, Zulagen AG-Beitrage, Zulagen
Einzelwerte
Datei-Anfugemodus !Daten an bestehende D atei anfiigen LJ

Feld Start Zeichen l— v Kopfzeile

Feld Ende Zeichen l— [ Ansi nach Ascii Konvertierung
Feld Trennzeichen m

Rekord Trennzeichen lm

D atumsformat t.mm. i

Bemerkung

Bezeichnung Bezeichnung der Exportdefinition

Dateiname Name der Exportdatei

Felder Wahl derzu exportierenderelder
Mandantenname Name des Mandanten
Personalnummer Personalnummer des Mitarbeiters
Name des Mitarbeiters Name des Mitarbeiters
Exportdatum Aktuelles Datum beim Export
Abrechnungsdatum Abrechnungsdatum
Lohnlauf Lohnlauf Bezeichnung
Wéhrung Wahrungscode
Zulagen einzeln Je abgerechnete Zulage wird eine Spalte ausgeben
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Abzlige einzeln
Bruttolohn

Total Abziige
Nettolohn

Zulagen A@&Beitrag
Abzilige A@eitrag

Kumulationsbasen

Datei Anfligemode

Datei immer Uberschreiben

Je abgerechneten Abzug wird eine Spalte ausgeben
Bruttolohn (Totalisierung der Zulagen)

Totalisierung der Abziige

Nettolohn

Zulagen Arbeitgeberbeitrag

Abzlige Arbeitgeberbeitrag

In den Stammdaten der Kumulationsbasen kann gewahlt werden,
ob diese auf Statistiken ausgegeben werden sollen. Bei Wahl des
FeldesKumulationsbasisyerden diese Basen (je eine Spalte) ex-
portiert.

Wahlen Sie hier, wie das Programm bei einer bexagithandenen
Datei reagieren soll.

Wenn die Datei bereits vorhanden istjrd deren Inhalt vor dem
Speichern geldscht.

Daten an bestehende Datei anfligen

Die neuen Daten werden an die bereits vorhandene Datei ange-
fugt.

Sicherheitsabfrage fur Uberschreiben

Feld Start Zeichen
Feld Ende Zeichen
Feld Trennzeichen
Rekord Trennzeichen

Datumsformat

Kopfzeile

Zulagereinzeln
Abzuge einzeln

Zulagen A@&eitrag

Abzilige AGBeitrag

Kumulationsbasen

Ansi nach Ascii Konvertierung

Bemerkung

Wenn die Datei bereits vorhanden ist, wird deren Inhalt vor dem

Speichen geléscht. Jedoch erfolgt vor dem Uberschreiben eine Si-
cherheitsabfrage, die es dem Benutzer ermdglicht, den Vorgang
abzubrechen.

Startzeichen, welches vor jedem Feld steht
Endzeichen, welches nach jedem Feld steht
Feld Trennzeichen

Rekord Trennzeichen

Das Datumsformat setzt sich zusammen aus den dm@ip§aen-

ten Tag, Monat und Jahr (Tag=tt, Monat=mm, Jahr=jjjj) getrennt
durch ein Trennzeichen. Als Trennzeichen kann ein beliebiges Zei-
chen ungleich den reservierten Zeichen 'tmj' verwendet werden.
Beispiele:

tt.mm.jjjj A 29.01.2006

tt.mm.jj A 29.01.06

jiiizmm:tt A 2006:01:29

Import/Export mit Kopfzeile (ja/nein)

Wie sich der Ausgabetext der Kopfzeile zusammensetzt, ist bei den
meisten Feldern selbsterklarend. Nachfolgende Liste beschreibt
den Aufbau der zusammengesetzten Felder:

nnn_tttt (nnn=Lohnart Nummer, ttt=Bezeichnung der Zulage)
nnn_tttt (nnn=Lohnart Nummer, ttt=Bezeichnung des Abzuges)

AG_nnn_tttt (AG=Kennung als A8itrag, nnn=Lohnart Nummer,
ttt=Bezeichnung der Zulage)

AG_nnn_tttt (AG=Kennung als A8itrag, nnn=Lohnart Nummer,
ttt=Bezeichnung des Abzuges)

Bezeichnung der Kumulationsbasis

Die Ansi nach Ascii Konvertierung muss daaktiviert werden,
wenn die Umlaute &, 6, U falsch importiert/exportiert werden.

Eingabe eines Bemerkungstextes
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Aufenthaltsart

Da bei Gesetzesanderung@nfenthaltsarterhinzukommen oder wegfallen kdnnen, sind diesBialog-
Lohnnicht statisch hinterlegtSiekdnnen frei geéndert und erweitert werden.

Eine aktuelle Liste der aktuell angewendeten Aufenthaltsafiteden Sie im Internet

Schweiz https://www.bfm.admin.chunter der Ribrik Themen, Aufenthalt
Firstentum Liechtenstein http://www.llv.li/amtsstellen/llv-apahome.htm
Mendueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastlutieren Exploreroder ‘;_.J ---
Stammdaten Tabelle
E Aufenthaltsart - [Grenzganger (Kat. G)] =
Bezeichnung IGIenzgﬁngel (Kat. G)
Bemerkung
IV Grenzganger
[ Niederlassung
Bezeichnung Bezeichnung der Aufenthaltsart
Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes
Grenzgéanger Aufenthaltsart Typ Grenzganger
Niederlassung Aufenthaltsart Typ Niederlassung
Beruf
Definition der Berufsbezeichnungen
Mendieintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder P ---
Stammdaten Tabelle
£.3 Beruf - [Sachbearbeiterin] | {w=)
Frauen Manner
Bezeichnung  |Sachbearbeiterin Bezeichnung  |Sachbearbeiter
Abkuirzung SB Abkurzung SB
Bemerkung
Frauen Berufsbezeichnung fir Frauen
Bezeichnung Berufsbezeichnung
Abkirzung Abkiirzung
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Mé&nner Berufsbezeichnung fur Manner
Bezeichnung Berufsbezeichnung
Abklrzung Abkiirzung
Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes
Nation
In dieser Maske werden dationenStammdaten verwaltet
Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustast®lutieren Exploreroder o -
Stammdaten Tabelle
Nation - [Schweiz] =-|[-@
Bezeichnung  |Schweiz
1S0-Landercode |CH
1S0-Name ]Schweiz
Bemerkung
Bezeichnung Bezeichnungstext (Schweiz, Firstentum Liechtenstein, etc.)
ISOL&andercode LanderkennzeichenachlSO 3166tandard CH, LI, DE, etc.)
ISOName NamenachlSO 3166standard
Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

Kommunikationstyp

Im Personalstamm konnen fir jeden Mitarbeiter beliebig viele Telefonnummern, Handynummern, etc
mutiert werden. Hiekdnnen die Bezeichnungen der Kommunikationstypen geéndert, bzw. neue hinzu-

gefligt werden.
Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastlutieren Exploreroder @
Stammdaten Tabelle

[
2
A

rﬂ_l Kommunikationstyp - [Telefon]

Bezeichnung  |Telefon

Yariablenname ]Tel

Bemerkung

IV Beim Erstellen eines neuen Personalstammes, automatisch hinzufiigen

Bezeichnung Bezeichnungstext
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Variabenname Der Wert eines Eingabefeldes kann auch zur Weiterberechnung in
einer Formel verwendet welen. Dazu muss hier ein Variab-
name festgelegt werden.

Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes

Beim Erstellen eineseuen Personalstamms automatisch hinzufigen
Beim Anlegen eines neuen Personalstamms wird diesem der Kom-
munikationstyp automatisch hinzugeftigt.

Mitarbeitertyp

Wenn Sie die Lohnabrechnungen in verschiedene Gruppen unterteilt durchfiitoiéan, sei es, weil Sie

die Mitarbeiter mit Einstellungsverhaltnis Monatslohn vor den Mitarbeitern mit Einstellungsverhaltnis
Stundenlohn abrechnen wollen, oder weil die Ausgaben der Listen der Blroangestellten separat ausge-
druckt werden sollen, lasserich diese in verschiedene Mitarbeitertypen unterteilen. Jeder Mitarbeiter
kann einer belieben Zahl von Mitarbeitertypen zugewiesen werden. Im Mitarbeiterfilter besteht dann die
Méglichkeit, nach einem bestimmten Mitarbeitertyp zu filtern.

Mendleintrag Doppelklick Symbol Kurztaste
Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder 3! -
Stammdaten Tabelle

Bezeichnung Bezeichnung des Mitarbeitertyps
Bemerkung Eingabe eines Bemerkungstextes
wahlbar im Mitarbeiterfilter Mitarbeitertypen kdnnen zu verschiedenen Zwecken definiert

werden. Wenn eirMitarbeitertyp nicht zur Filterung im Mitarbei-
terfilter gedacht ist, kann die Auswahl dort stérend sein. Dann ist
zu empfehlen, diesen Schalter zu deaktivieren.

Konfession

In dieser Maske werden die Konfessionen Stammdaten verwaltet.

Menueintrag Doppelklick Symbol Kurztaste

Im Explorer rechte Maustastilutieren Exploreroder ---
Stammdaten Tabelle
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