PA32 Bedienung  Schnellstart  Inhalt

PA32 ist ein Entgeltabrechnungssystem fiir Windows 95 und Windows NT. Das Programm kann fir Abrechnungen ab
1996 eingesetzt werden.

Wichtig!!!

Wenn Sie ernsthaft mit PA32 arbeiten, sollten Sie die Entgeltabrechnungen fiir alle Mitarbeiter von Beginn des Jahres
an nachholen. Sie kdnnen so einmal Uberprifen, ob das Programm korrekt arbeitet, bzw. ob Sie korrekt abgerechnet
haben... und, viel wichtiger: PA32 kann auf die Abrechnungsdaten zugreifen. Fur die korrekte Steuerberechnung fir
Einmalzahlungen ist dies unbedingt erforderlich!

Auch wichtig: PA32 kann folgendes nicht korrekt berechnen: Einmalzahlungen zwischen Januar und Marz 1996 (ab
1997 geht es, wenn Sie bereits 1996 mit PA32 gearbeitet haben), wenn dadurch die anteiligen
Jahresbeitragsbemessungsgrenzen Uberschritten werden. Wenn bei Ihnen ein solcher Fall vorliegt, missen Sie fur
die betreffende Abrechnung “gesetzliche Abziige werden manuell eingegeben” schalten und die Abzlige anhand lhrer
Datenlage korrigieren.

Mit PA32 kénnen Sie
...mehrere Betriebe/Mandanten verwalten,

...monatliche Entgeltabrechnungen fir Arbeiter, Angestellte, Auszubildende, Aushilfen und geringfligig Beschaftigte
erstellen. Andere Abrechnungszeitraume sind moglich, sofern 12 im Jahr nicht Gberschritten werden,

...Lohnkonten fir lhre Arbeitnehmer fihren,
...Lohnsteuerbescheinigungen fiir Ihre Arbeitnehmer ausfertigen,
...Buchungs- und Uberweisungslisten je Abrechnungszeitraum erstellen,
...Beitragsnachweise fiir die Krankenkassen anfertigen,

...die Lohnsteueranmeldung durchfiihren,

...Buchungsdaten an DBHplus ubertragen.

PA32 ist darauf angelegt, lhre Entgeltgeltabrechnungen Gber Jahre zu verwalten. Deshalb sind die Eckwerte flr
Steuern und Sozialversicherung einstellbar.

Restriktionen:

Abrechnungen sind erst ab 1996 moglich, die Sozialversicherungsbeitrage bei Schlechtwettergeld und
Kurzarbeitergeld kénnen noch nicht korrekt berechnet werden, steuerfrei Beziige aufgrund des
Auslandstatigkeitserlasses und von Doppelbesteuerungsabkommen werden fiir die Lohnsteuerbescheinigungen nicht
erfaldt.



Bedienung

Beachten Sie, daB alle eingegebenen Daten automatisch gespeichert werden! Suchen Sie also nicht nach
"Speichen" - Schaltern oder - Menieintragen.

Die Programmbedienung erfolgt nach den Windows-Konventionen. Es werden allerdings zwei nicht ganz so
gebrauchliche Elemente verwendet:
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Um eine Zeile hinzuzufligen, betatigen Sie "+", zum Ldschen "-". Alternativ kdnnen Sie auch mit der rechten
Maustaste ein Kontextmenu aufrufen und dort entweder "Eintrag hinzufiigen" oder "Eintrag 16schen" wahlen
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Um eine Zeile hinzuzufligen, betatigen Sie "Pfeil abwarts" oder "Einfg", zum L6schen der markierten Zeile "Strg Entf".
Alternativ kbnnen Sie auch mit der rechten Maustaste ein Kontextmenu aufrufen und dort entweder "Eintrag
hinzufiigen" oder "Eintrag l6schen" wahlen



Schnellstart

Eventuell haben Sie das Programm nur gestartet, um zu sehen, ob es fiir Inre Zwecke geeignet ist, welches
Aussehen die Auswertungen haben etc... In diesem Fall lohnt es sich nicht, die umfangreichen Angaben zu machen,

die firr eine dauerhafte Einrichtung der Entgeltabrechnung erforderlich sind.

Fir einen kurzen Test gehen Sie so vor:

1. Einrichtung eines Betriebs, z.B.

i} Personalabrechnung (E ckwerte Fritz Meier)

Stammdaten Finanzamt
MName (1] IFritz b eier Finanzamt  |Kolnischwazzer
Name [2] ITechnischer Handel Slrat Postiach
PLZ /00 47110 |Kiolnischwazzer
Stralie IH ehwweg 17
= Steuer Mr. 23456739012
PLZ A0t |4?1 10 IKDInlschwasser Ko /Bl 1238 0000000
Telefan Im 23-456733 Bank Bundesbank
Fax |0123-456730 Fbukiohr | 1780

Bundesland I B ayern

Kirchensteuer

Bankverbindung &b [Jahr) | Satz | F'ausch.satleieI. I:ueachterl;l
1336 a 7 nein _|
K.onto-Mr. I -
BLZ | ki _>I_I
Bank I Lohnfortzahlungsumlagen [U1 und 2]
TR Krankenkazze I,.i-.,DK j
B Die Umlagevorauzzetzungen sind erfuilk;
fLiber Zwi- Ah | jasnein [
S ] 01.01.19% id 7]

-

Betatigen Sie OK

2. Einrichten einer Krankenkasse. Beachten Sie, dal® hier korrekte Daten eingegeben werden sollten, da die

Krankenkassendaten bei Léschen des Betriebes nicht mit geldscht werden.




i Personalabrechnung (Eckwerte Sozialversicherung)

Krankenkassen
Furzbez. IBeitragsnummer IK:::nt-:u-Nr. in der FiBu| Marme IStrasse ﬂ
L] 40K 1744
|« | _>I_I
Eeiragssitze &b | kvsatzG | kv-SatzH | KvSatzF | UtSatz | U25a [ 4]
01.01.1395 135 0 0 1 01 |
AG-Anteil am AR | a | =] wenn die Kazze keine
: Imlageversicherung
Piegevers beitiag 01.01.1336 all —I anbietet, geben Sie fur
4 U1 und U2"0" an

Beitragzsatze und Bemeszungzgrenzen

Pllegeverzicheruna [BM auch fr Krankenwers. |

Rentenwversicherung

Ab |Satz  [BMwest [BMOst [=) Ab |Satz  [BMwest [BMOst Iil
01.01.1936 1 F2000 0 B1200 01.01.1936 0 192 96000 | 21800
01.07.1936 1.7 72000 | B1200 LI LI

Arbeitzlosenversicherung Genngverdienergrenze

&b |5atz  |BMwest [BMOst [ &b | west | 0st [«

01.01.1936 E.5 96000 | 81600 01.01.1936 E10 500
[ [

Betatigen Sie OK
3. Einrichten eines Mitarbeiters

mgwwm[ - | - | X | = |

Betatigen Sie +




i Personalabrechnunag [Fritz Meier]

Datei  Einztellungen  Ausdrucke  Schrittstelle  Bestellung  Hilfe

Testfrau, Enka Mitarbeiterlistel - | - | + | — |

IS [=] E3

Person I Steuerl SozWers, I Gehaltl Zeitenl .ﬁ.brechnungenl thnknntnl Akte I Knntierungl

Perzonal Mr. [Fha-Nr. in der FiBu] {10000 Eintrittsdatum IEI1.EI1.1E|E|E
M arne ITestfrau Auzscheidedatum I

Yomane IErika —Bankwverbindung
Strabe IHasenstr. 3 K.ontonurmmer
FLZ / Ort |4?1 10 |Ki:i|ni$-:hwasser Bankleitzahl
Telefon I Bank
Bundezsland I Bayern j L
Geburtsdatum |03.04.1956 Empfanger
Geburtzort IHerne Kto-Nr. FiBu
. K.ontonummer
Staatzangehorigk.eit Ideutsch _
B ankleitzahl
Famnilienztand Ab I Stand "'H Bank
[01.01.19%6 [ verh x| =]
= lI Wertraganurmnmer

Abteilung IKEinE k.ostenstelle Iﬂ




i Personalabrechnunag [Fritz Meier] M=l E

Datei  Einztellungen  Ausdrucke  Schrittstelle  Bestellung  Hilfe

Testfrau, Enka Mitarbeiterlistel - | - | + | — |

Perzon  Steuer | SozWers. I Gehaltl Zeitenl .ﬁ.brechnungenl thnknntnl Akte I Knntierungl

Lohnsteuerkarte

: : &ngaben aus den Lohnsteuer-
ab MNurnmmer I Giemeinde I Finanzarmt I‘f‘ bezcheinigungen friiherer Arbeitgeber
01.01.1996 1234 | Inischwasser [Inischwasser & Jake |—

i - Zeile 1 I
Steuerklazze K.inderlfreibetrage] st G Sha e Nk
Ab Flazze = Ab I fnzahl  FE Tage ohne Dienstverhaltniz)
01.01.1996 )y | | |EI'I.EI'I.'IEIE|E|EI,5 | Zeile 2 I
hd hd Zeile 3 | .00
Kinchensteuer Faile 4 I 0.oo
&b Arbeitrnehmer I Ehegatte . I—
p 0.
01.01.1996 v = Lj <ele s -
LI Zeile B I .00
eingetr. Freibetrag [Jahr] bezondere Tabelle Zeile 7 I 0.00
Ab Wit [ } Zeie 8 I 0,00
D,DD — 01.01.1996 =] Zeile 3 I D_.l:ll:l
|ﬂ - - Zeile 10 I .00
Eintrag auch bei "B auf _
Lohnzsteuerbezcheinigungen Zeile 16 I 0.0




i Personalabrechnunag [Fritz Meier]

Datei  Einztellungen  Ausdrucke  Schrittstelle  Bestellung  Hilfe

Testfrau, Enka

Mitarbeiterlistel - | (3 | + | — |

IS [=] E3

F'ersu:unl Steusr S0zMers. |Gehalt| Zeitenl .ﬁ.brechnungenl thnknntnl Akte I Knntierungl

Anmeldung IEI'I 07,1936

K.rankenverzsichering

Abmeldung I

Beitragzbemessungzarenze KA + PY

&b Fasze I Gr... I Eeitrag [fre... I-% &b =
0.0113%6[a0k =6 =] 0,00 4] [o.011956 ] west  z[a
Pllegeverzicherung Beitragzbemezsungzarenze BY + AW
Ab | Beitrag (freim./.. |2 Ab [+
01.01.1996 5 =l 0004 [01.01.1998|west  w[a
Rentenversicherung Idrlagen

&b Gruppe Yers. numrnes I-H Ab I n I 2
01.01.1336| L [Angestel = | 1234367830 =] |IZI1.EI1.1EI'EIE|neirj ia X

Ad

Arbeitzlozenverzsich.

&b

Statuz

01.01.1996) =

[ [l

[« DIiE

Arbeitnehmerk.anmnmer

&b

O1.01. 1996 SO

b itgl. echaft

[« DIk




i Personalabrechnunag [Fritz Meier] M=l E

Datei  Einztellungen  Ausdrucke  Schrittstelle  Bestellung  Hilfe

Testfrau, Enka Mitarbeiterlistel - | - | + | — |

F'ersu:unl Steuerl Sozwers,  Gehalt IZeitenl .ﬁ.brechnungenl thnknntnl Akte I Knntierungl

T arif I T arfgruppe I

Lfd. Bezlige

At | Benennung | Betrag | Stpfl. | Sid-pl. | St pau... ‘-1'-|
|Gehalt jGrundgehalt | 170000 | [+ |nein L;I

Ad

K.indergeld [bezcheinigunag]
Ah | Betrag |Kindergeldnummer| [ atum I'-H
01.01.1936]  200.00f12345 [17.05.1996 & ]

Ad

Sonsztige Bezuge / Einmalzahlungen

Ak Benennung b4 orat Betrag | Stpf. | Sv-pfl. | St pau..
Einmalzahlung = [Urlaubzgeld 7 B00.oo v v nein  =]=
Einmalzahlung = |weibnachtzgeld 11380 v W |nein [l
Lfd. Abziige

Ak Benennung Betrag I-H

| 0.o0 ;I

Ad

4. Erstellen einer Abrechnung
il . .

Tl

s e | avene | ameses | menard

Wechseln Sie in die Abteilung "Abrechnungen und betatigen Sie dort "+".




i Personalabrechnunag [Fritz Meier] M=l E

Datei  Einztellungen  Ausdrucke  Schrittstelle  Bestellung  Hilfe

Testfrau, Enka Mitarbeiterlistel - | - | + | — |

| thnknntnl Akte I Knntierungl
Drucken Eg k.opien
Abrechnung  wom IEI'I.EI1.1E|EIE biz zum |31.EI1.1EIE|E erztellt am I'I?.EIEHEIEIE [~ gespent

Anzahl der Tage ohne &nzpruch auf Arbeitzentgelt I 1] g

x_ i — E
*|F|H|+|—| | = : "-.r"l:urschau

Bezlige
Ak Berennung Betrag | Stpfl, | Syi-pfl. | St pau... %
Gehalt * |Grundgehalt 1.700,00 v W |nein =[x
Kindergeld 7 |Findergeld 20000 [ [ |nein L_I
LI
Summe der Bezlige 1.900.00
Abzlige
Ak Benennung Betrag |"'H
Lohnsteusr * |Lohnzteusr 41 3,::::::;' - Geszetzliche Abziige. .
Solidantatzzuze | |Solidantatzzuzchlag 24 64 ¥ werden berechnet
ev. Kirchensteu |« |ev. Kirchensteuer EE,EEI—I " werden manuell eingegeben
Krankenversichl F.rankenwversicherung 114,75 ;I
Summe der &bzlige g05.63 Auzzahlung 1.094 37

Sie kénnen nun weitere Abrechnungen hinzufiigen, das Lohnkonto ansehen, Ausdrucke machen etc. Wenn der Test
abgeschlossen ist, I6schen Sie den Betrieb, alle Mitarbeiter und Abrechnungen werden damit ebenso geldscht.
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Eckwerte Steuern

Sie erreichen diese Funktion im Meni unter Einstellungen-Steuer

Die einzutragenden Werte kénnen dem EStG entnommen werden. Wahlen Sie zunachst das Jahr, fiir das die
Einstellung gilt. Sind fiir ein Jahr keine Einstellungen gespeichert, setzt das Programm die Werte des Vorjahrs ein.



Eckwerte pauschale Steuern

Sie erreichen diese Funktion im Meni unter Einstellungen-pauschale Steuer

Wahlen Sie zunachst das Jahr, fir das die Einstellung gilt. Sind flr ein Jahr keine Einstellungen gespeichert, setzt
das Programm die Werte des Vorjahrs ein.

Einzelheiten zu pauschalen Steuern siehe unter steuerfrei/ steuerpflichtig



Eckwerte Sozialversicherung

Sie erreichen diese Funktion im Meni unter Einstellungen-Sozialversicherung
Krankenkassen

Geben Sie die Daten fiir alle Krankenkassen ein, die firr Ihre Mitarbeiter oder Ihren Betrieb zustandig sind. Wahlen
Sie fir Kurzbez. die Ublichen Abkirzungen, z.B. AOK, BEK, HKK, HEK, DAK, TK etc. evtl. ergdnzt um eine
Ortsbezeichnung, z.B. AOK HB (fiir AOK Bremen). Fir privat Krankenversicherte kdme der Eintrag "PKV" in Frage.

Die Abteilung Séatze betrifft immer die im Feld dariiber gerade ausgewahlte Krankenkasse. Das Ausflllen der Spalten
"F" (ermaRigt) und "H" (erhéht) wird i.d.R. nicht erforderlich sein.

Der AG-Anteil am Pflegevers.beitr. betragt in der Regel 50%, in Sachsen z.Zt. allerdings 0%
Bemessungsgrenzen, Geringverdienergrenze

Die Beitragsbemessungsgrenzen der Sozialvers. erhéhen sich i.d.R. jahrlich, ebenso die Geringverdienergrenze (Bei
Bezligen bis zu dieser Grenze tragt der Arbeitgeber die SV-Beitrage alleine) in den neuen Bundeslandern. Im Westen
ist sie z.Zt. eingefroren.



Betriebsstammdaten

Eingabe und Anderung der Betriebsstammdaten erfolgt nach Anwahl der Funktion Menii-Einstellungen-
Betriebsstatte. Sie sollten die Stammdaten vollstédndig vor dem Anlegen oder Bearbeiten von Mitarbeitern eingeben.

Erlduterungen zu einzelnen Feldern:

Briefkopf Hier kdnnen Sie Uber die Zwischenablage eine Bitmap-Graphik speichern. Sie wird optional fiir den
Briefkopf der Entgeltabrechnungen verwendet. Das Verhaltnis Breite : Hohe sollte ca 38 : 7 betragen. Gehen Sie so
vor:

1. Erstellen sie eine Graphik im .bmp Format. (exportieren Sie evtl. in eine .bmp Datei und laden diese mit PAINT).
2. Kopieren Sie die Graphik oder einen Teil davon in die Zwischenablage
3. Importieren Sie die Graphik in PA32 (Strg V oder Umschalt Einfg).

Kirchensteuer- Rel.beachten

- Ja, wenn Sie flr pauschale Versteuerung von Mahlzeitenzusch., Fahrtkosten oder Direktvers. den normalen
Kirchensteuersatz fur Mitarbeiter mit erhebungsberechtigter Religion verwenden und keine Kirchensteuer fiir andere
Mitarbeiter abflihren wollen,

- nein, wenn Sie fiir alle Mitarbeiter in diesen Fallen den pauschalen Kirchensteuersatz verwenden wollen.

Lohnfortzahlungsumlagen - Krankenkasse die hier einzutragende Krankenkasse ist fur die Umlagen U1 und U2
zustandig, wenn die Krankenkasse eines Mitarbeiters diese Umlagenvers. nicht anbietet. AuRerdem werden Uber
diese Kasse die Renten- und Arbeitslosenversicherungsbeitrage fiir privat krankenversicherte Mitarbeiter
abgerechnet. Wenn Sie noch keine Krankenkassen eingetragen haben (Einstellungen-Sozialversicherung), kénnen
Sie keine Kasse auswahlen.

Lohnfortzahlungsumlagen - die Voraussetzungen sind erfiillt dies ist in Regel bei Betrieben mit weniger als 20
Beschaftigten (zu Jahresbeginn) der Fall. Als Beschaftigte zahlen Angestellte / Arbeiter mit Arbeitszeit von mehr als
10 Std./Woche bei Arbeitszeit von >10-20 Std. zur Halfte, von >20-30Std. zu drei Vierteln, von >30 Std. voll. Nicht
mitgerechnet werden Auszubildende, Praktikanten, Voluntare, Heimarbeiter, Schwerbehinderte,
Wehr-/Zivildienstleistende, Bezieher von Vorruhestandsgeld.



Kontierungsvorgaben auf Betriebsebene

Sie erreichen diese Funktion Uber das Meni unter Einstellungen-Kontierungsvorgabe.

Die Kontierungsvorgaben werden verwendet, um Buchungslisten oder Schittstellen-Dateien fiir die
Finanzbuchhaltung zu erstellen. Geben Sie hier also (i.d.R.) die Erfolgskonten (z.B. Lohnaufwand,
Soz.Versicherungsaufwand, Aufwand pauschale Lohnsteuer) an, die in lhrer Finanzbuchhaltung verwendet werden.

Wahrscheinlich werden Sie nicht so differenziert kontieren, wie es mit den Kontierungsvorgaben von PA32 méglich
ist. Wenn Sie z.B. nur ein Konto "Sozialversicherungsbeitrage (Arbeitgeber)" fihren, geben Sie dieses Konto in den
Feldern "Krankenvers.", "Rentenvers.", "Pflegevers." und "Arbeitslosenvers." an. Es ist wichtig, daB fiir alle durch
lhre Abrechnungen vorkommenden Kontierungsfélle auch Konten angegeben werden;wenn Sie die
Buchungslisten oder die Schnittstelle zur FiBu verwenden mochten. Fir Falle, die nicht vorkommen kénnen,
mussen Sie keine Konten angeben. Wenn Sie keine Aufstockungsbetrage nach dem Altersteilzeitgesetz auszahlen,
braucht das Feld "Aufstockungsbetrage" nicht ausgefiillt zu werden etc.

Die Kontierungsvorgaben werden vom Programm fir die Erstellung der Buchungslisten und der Schnittstellendateien
bendtigt. Bei der Erstellung der Buchungsliste oder Schnittstellendatei, Gberprift das Programm zunéchst, ob in den
Kontierungsvorgaben fur den Mitarbeiter ein Eintrag vorhanden ist. Ist dies der Fall, wird er verwendet, ansonsten
geprift, ob in den Kontierungsvorgaben fir den Betrieb ein Eintrag vorhanden ist. Sie kdnnen also fiir jeden
Mitarbeiter individuelle Kontierungen vorgeben, miissen dies aber nicht.

Die Kontierungsvorgaben auf Betriebsebene werden in die Kontierungsvorgaben flir den Mitarbeiter eingesetzt, wenn
dort erstmalig ein Eintrag erfolgt. Die dort eingesetzten Vorgaben kénnen selbstverstandlich Uberschrieben werden.



Passwort

Ein Passwort kann fiir jeden eingerichteten Betrieb vergeben werden. Bei Neueinrichtung eines Betriebes wird kein
Passwort vorgegeben. Die Vergabe oder Anderung des Passwortes erfolgt tiber die Menifunktion Einstellungen-

Passwort.

Nach Aufruf von Einstellungen-Passwort geben Sie zunachst das alte Passwort an (evtl. nur RETURN
(Eingabetaste)..., wenn kein Passwort vergeben wurde) und dann im entsprechenden Feld ein neues Passwort,
abgeschlossen mit RETURN (Eingabetaste).

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen sollten, rufen Sie uns an (Tel. 0421-652118).



Personenstammdaten

Geben Sie die Daten moglichst vollstandig an. Sehr wesentlich sind Angaben zum Eintrittsdatum und zum
Geburtsdatum.



Steuerstammdaten

Ubertragen Sie die Daten aus der Lohnsteuerkarte des Arbeitnehmers.
Besondere Tabelle

Geben Sie ja an, wenn der Arbeitnehmer von Ihnen Versorgungsbeziige bezieht und die Steuer nach der
besonderen Tabelle berechnet werden soll.

Angaben aus den Lohnsteuerbescheinigungen friiherer Arbeitgeber

Eintrége sind nur erforderlich, wenn der Arbeitnehmer nicht seit Jahresbeginn bei lhnen beschéftigt ist. In Zeile 1 ist
die Anzahl der Tage ohne Dienstverhaltnis einzutragen.



Sozialversicherungsstammdaten

Krankenversicherung

Wahlen Sie die Krankenversicherung des Arbeitnehmers aus. Erscheint die Versicherung nicht in der Auswahlliste,
richten Sie sie ein (Menii-Einstellungen-Sozialversicherung). Bei versicherungsplichtigen Arbeitnehmern geben
Sie die Beitragsgruppe (G - allgemein, F= ermafigt, H= erhéht) und keinen Monatsbeitrag an, bei freiwillig
versicherten Arbeitnehmern den vollen Monatsbeitrag (i.d.R. der G-Satz gerechnet auf die
Beitragsbemessungsgrenze); als Gruppe geben Sie in diesem Fall" " an. Fir privat versicherte Arbeitnehmer
richten Sie unter Menii-Einstellungen-Sozialversicherung die Kasse "PKV" ein und geben sie an, die Angabe des
Monatsbeitrags ist méglich aber in diesem Fall nicht notwendig.

Bei Aushilfen oder geringfuigig Beschaftigten kann die Angabe der Krankenkasse unterbleiben.
Pflegeversicherung

Das Programm nimmt an, daf® die PV beim selben Trager wie die KV abgewickelt wird. Geben Sie fiir
krankenversicherungspflichtige Arbeitnehmer ja an und lassen das Feld Beitrag frei, geben Sie fiir freiwillig oder
privat krankenversicherte Arbeitnehmer ja an und tragen den Monatsbeitrag im Feld Beitrag ein.

Der Eintrag nein kommt fiir Aushilfen oder geringfiigig Beschaftigte in Frage.
Rentenversicherung

Geben Sie die Versicherungsgruppe und die Sozialversicherungsnummer an. Fur Aushilfen oder geringflgig
Beschaftigte geben Sie bei Gruppe "---" an, ebenso bei Arbeitnehmern die von der Rentenversicherungspflicht
befreit sind.

Arbeitslosenversicherung

Geben Sie fir Arbeitnehmer, fur die Beitrdge zur BA abgefiihrt werden missen ja an.
Beitragsfrei sind...

Arbeitnehmer, die zu Beginn des Monats 65 Jahre alt sind,

Arbeitnehmer mit anerkanntem Anspruch auf Erwerbsunfahigkeitsrente,
Arbeitnehmer mit einer Arbeitszeit von weniger als 18 Wochenstunden,
Heimarbeiter, die gleichzeitig Zwischenmeister sind.

Umlagen

Falls der Betrieb an den Umlageversicherungen teilnimmt, geben Sie fiir...

U1 ja an, wenn der Arbeitnehmer Arbeiter oder Auszubildender ist, nein, wenn es sich um Angestellte, Heimarbeiter,
Hausgewerbetreibende oder Vorruhestandler handelt.

U2 ja an, wenn der Arbeithehmer Angestellter, Arbeiter oder Auszubildender ist, nein, wenn es sich um Heimarbeiter,
Hausgewerbetreibende oder Vorruhestandler handelt.



Kontierungsvorgaben auf Mitarbeiterebene

Die Kontierungsvorgaben werden verwendet, um Buchungslisten oder Schittstellen-Dateien fur die
Finanzbuchhaltung zu erstellen. Geben Sie hier also (i.d.R.) die Erfolgskonten (z.B. Lohnaufwand,
Soz.Versicherungsaufwand, Aufwand pauschale Lohnsteuer) an, die in lhrer Finanzbuchhaltung verwendet werden.

Wahrscheinlich werden Sie nicht so differenziert kontieren, wie es mit den Kontierungsvorgaben von PA32 mdglich
ist. Wenn Sie z.B. nur ein Konto "Sozialversicherungsbeitrage (Arbeitgeber)" fihren, geben Sie dieses Konto in den
Feldern "Krankenvers.", "Rentenvers.", "Pflegevers." und "Arbeitslosenvers." an. Es ist wichtig, daB fiir alle durch
lhre Abrechnungen vorkommenden Kontierungsfélle auch Konten angegeben werden;wenn Sie die
Buchungslisten oder die Schnittstelle zur FiBu verwenden mochten. Fir Falle, die nicht vorkommen kénnen,
mussen Sie keine Konten angeben. Wenn Sie keine Aufstockungsbetrage nach dem Altersteilzeitgesetz auszahlen,
braucht das Feld "Aufstockungsbetrage" nicht ausgefiillt zu werden etc.

Die Kontierungsvorgaben werden vom Programm fir die Erstellung der Buchungslisten und der Schnittstellendateien
bendtigt. Bei der Erstellung der Buchungsliste oder Schnittstellendatei, Uberpruft das Programm zunéachst, ob in den
Kontierungsvorgaben fiir den Mitarbeiter ein Eintrag vorhanden ist. Ist dies der Fall, wird er verwendet, ansonsten
geprift, ob in den Kontierungsvorgaben fiir den Betrieb ein Eintrag vorhanden ist. Sie kdnnen also fir jeden
Mitarbeiter individuelle Kontierungen vorgeben, miissen dies aber nicht.

Die Kontierungsvorgaben auf Betriebsebene werden in die Kontierungsvorgaben fiir den Mitarbeiter eingesetzt, wenn
dort erstmalig ein Eintrag erfolgt. Die dort eingesetzten Vorgaben kdénnen selbstverstandlich iberschrieben werden.



Notizen, Memos

Hier kdnnen Sie beliebig Notizen etc. eingeben. Eine weitere Verwertung sollte iber eine Textverarbeitung erfolgen,
der Sie den Inhalt der "Notizen/Memos" Giber die Zwischenablage tibergeben kdnnen.



Geben Sie das Passwort fur den ersten Betrieb an. Ist kein Betrieb eingerichtet, betatigen Sie RETURN
(Eingabetaste).



Gehaltsstammdaten

Die in diese Abteilung eingetragenen Werte werden beim Erstellen neuer Entgeltabrechnungen in die
Entgeltabrechnung tbertragen. Geben Sie hier alle regelmaligen Beziige und Abziige ein, auch wenn die Hohe des
Betrages monatlich schwanken kann (z.B. Pramien, Akkordlohn) oder noch nicht feststeht (z.B. Tantieme). Fir die
Abrechnung kdénnen die Werte immer noch geandert werden.

Besonders wichtig ist der Eintrag bei "Spezialfallen", wie Aushilfen. Hier wirden Sie unter Ifd. Bezlige z.B. Art-
Aushilfen, Betrag-0, stpfl-ja, SV-pfl.-nein, St pauschal-AG eintragen (fur die Entgeltabrechnung wiirde dann anhand
der Angaben in der Abteilung "Zeiten" gerechnet).

Sie kénnen die Abrechnung beliebig aufgliedern und dabei Bezugs- oder Abzugsarten auch mehrfach verwenden,
z.B. in der Form

Art Bezeichnung Betrag
Gehalt Grundgehalt 999,00
Gehalt Ortszuschlag 500,00
Gehalt tarifl. Zulage 100,00
Gehalt VWL 13,00

Im folgenden eine Aufstellung der méglichen Ifd. Beziige:

Gehalt fur Angestellte, nicht fiir geringfiigig Beschéaftigte oder Auszubildende. immer steuer- und
sozialversicherungspflichtig

Versorgungsbeziige sind steuerpflichtig. Die Anwendung der besonderen Tabelle (siehe Steuer) kommt in Frage.

Zeitlohn fur Arbeiter, nicht fur Aushilfen. immer steuer- und sozialversicherungspflichtig
Akkordlohn fur Arbeiter, nicht fir Aushilfen. immer steuer- und sozialversicherungspflichtig
Urlaubslohn fur Arbeiter, nicht fir Aushilfen. immer steuer- und sozialversicherungspflichtig
Krankheitslohn fiir Arbeiter und Auszubildende, wenn die Betrdge nach §10 LFZG erstattet werden, sonst

fur Arbeiter. Immer steuer- und sozialversicherungspflichtig
Uberstunden fur Arbeiter und Angestellte, immer steuer- und sozialversicherungspflichtig

Aushilfslohn (geringf.) nur fur Aushilfen, deren Beziige gem. §40a(1) EStG pauschal versteuert werden. Der
Arbeitszeitnachweis (Zeiten) sollte gefiihrt werden. Die Bezuge sind steuerpflichtig,
sozialversicherungsfrei und pauschal versteuert.

Aush. Landwirtschaft nur fir Aushilfen, deren Beziige gem. §40a(3) EStG pauschal versteuert werden. Der
Arbeitszeitnachweis (Zeiten) sollte gefiihrt werden. Die Bezlige sind steuerpflichtig,
sozialversicherungsfrei und pauschal versteuert.

Gehalt (geringf.)  nur fir geringfigig Beschaftigte, deren Beziige gem. §40a(2) EStG pauschal versteuert werden.
Die Bezuge sind steuerpflichtig, sozialversicherungsfrei und pauschal versteuert.

Ausbildungsverg. nur Auszubildende. Immer steuer- und sozialversicherungspflichtig.
AFG-Leistungen  sind steuerfrei

MuSchG Zuschufd zum Mutterschaftsgeld, immer steuer- und sozialversicherungsfrei, bei
Erstattungsanspruch gem. §10 LFZG sind hierunter auch Aufwendungen bei
Beschiftigungsverboten (Krankheit) zu fassen. Diese Aufwendungen sind steuer- und
sozialversicherungspflichtig.

Aufstockungsbetrage nach dem Altersteilzeitgesetz sind steuerfrei

Anderer Lohnersatz in der Regel steuerfrei, z.B. Entschadigungen nach den Bundesseuchengesetz.
Zulage, Pramie immer steuer- und sozialversicherungspflichtig.

Zuschlag Zuschlage fur Nacht- oder Feiertagsarbeit sind in bestimmtem Umfang steuerfrei

Fahrgelderstattung steuerfrei bei Fahrten mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln, ansonsten kénnen diese Beziige
pauschal (1996 - 15%) versteuert werden.

Reisekostenerstattung und Fahrtkostenerstattung bei Einsatzwechseltétigkeit sind innerhalb bestimmter
Hoéchstgrenzen steuerfrei.

VerpflegungszuschuB kann innerhalb bestimmter Hochstgrenzen pauschal (1996 25%) versteuert werden

ZuschuB zur freiwilligen Krankenversicherung und zur Pflegeversicherung - steuer- und sozialversicherungsfrei



ZuschuB zur privaten Krankenversicherung und zur privaten Rentenversicherung - steuer- und
sozialversicherungsfrei

KinderbetreuungszuschuB - steuer- und sozialversicherungsfrei

Direktversicherung / Gruppenunfallversicherung etc. - die Beitrage kdnnen innerhalb bestimmter Hochstgrenzen
pauschal versteuert werden (1996 - 20%). Das Programm setzt unter Abzligen einen Eintrag
"(autom.) verrechneter Sachbezug" mit gleichem Betrag ein.

Sachbezug i.d.R. steuer- und sozialversicherungspflichtig. Soweit Sachbeziige pauschal versteuert werden
kénnen, sind sie nicht sozialversicherungspflichtig. Das Programm setzt unter Abzigen einen
Eintrag "(autom.) verrechneter Sachbezug" mit gleichem Betrag ein.

Dienstwagen zur privaten Nutzung immer steuer- und sozialversicherungspflichtig. Das Programm setzt unter
Abziigen einen Eintrag "(autom.) verrechneter Sachbezug" mit gleichem Betrag ein.

Erstattungen fiir Mehraufwendungen w/ doppelter Haushaltsfiihrung - innerhalb bestimmter Fristen und
Hochstbetrage steuer- und sozialversicherungsfrei

Auslagenersatz steuer- und sozialversicherungsfrei
Entschadigung (Werkzeuggeld), steuer- und sozialversicherungsfrei

Ifd. Beihilfe Erholungsbeihilfen etc. sind i.d.R. steuer- und sozialversicherungspflichtig, Unterstitzungen
evtl. steuer- und sozialversicherungsfrei.

Sonst. Ifd. Beziige sind i.d.R. steuer- und sozialversicherungspflichtig

Bergmannspramien sind steuer- und sozialversicherungsfrei

Einmalzahlungen und sonstige Beziige

Neben den laufenden Bezligen gehdren zum Arbeitsentgelt auch sog. sonstige Beziige oder Einmalzahlungen.
Kennzeichen dieser Einmalzahlungen ist es, daR sie neben dem laufenden Lohn bezahlt werden. Zum laufenden
Lohn gehort alles, was der Arbeitnehmer regelmagig verdient, das sind neben dem Grundgehalt auch
Uberstundenvergiitungen, Zuschlage, Ifd. gewahrte Sachbeziige.

Steuerlich werden die Einmalzahlungen als sonstige Bezlige bezeichnet. Fiir die sonstigen Bezlige gelten
grundsatzlich die gleichen Steuerbefreiungen wie fir den laufenden Arbeitslohn. Allerdings wird die Lohnsteuer flr
sonstige Bezlige nach einem besonderen Verfahren berechnet, fiir einige Bezuige (z.B. Abfindungen) kommen
besondere Steuerbegtinstigungen in Betracht.

Bei Zahlungen von Einmalzahlungen muf fir die Sozialversicherungsbeitrage eine anteilige
Beitragsbemessungsgrenze hinzugezogen werden. Ob und in welcher Hohe eine Einmalzahlung beitragspflichtig ist,
hangt dann davon ab, inwieweit die anteiligen Jahresbeitragsbemessungsgrenzen schon ausgeschopft sind.
Einmalzahlungen, die bis zum 31.3. ausbezahlt werden, sind fir die Sozialversicherung dem Vorjahr zuzurechnen.
Dies gilt jedoch nur dann, wenn eine der Beitragsbemessungsgrenzen durch die Zahlung des einmaligen
Arbeitentgelts Uberschritten wird.

Die mdglichen Bezilige im einzelnen

Einmalzahlung Hierunter fallen die meisten Einmalzahlungen, z.B. Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld, Tantieme etc.,
i.d.R. steuer- und sozialversicherungspflichtig, aber Einmalzahlungen an geringfiigig
Beschiiftigte sind mit dieser "Art" anzugeben und als pauschal versteuert und
sozialversicherungsfrei zu kennzeichnen.

Abfindungen aus AnlaB® der Aufldsung des Dienstverhaltnisses sind bis zu bestimmten Hochstgrenzen steuer-
und sozialversicherungsfrei.

Entschadigung i.d.R. steuer- und sozialversicherungspflichtig

Jubildum innerhalb bestimmter Hochstgrenzen steuer- und sozialversicherungsfrei

Beihilfe aus Anla® von Heirat oder Geburt bis 700 DM steuer- und sozialversicherungsfrei

Direktvers. etc. die Beitrage kénnen innerhalb bestimmter Hoéchstgrenzen pauschal versteuert werden (1996 -

20%). Das Programm setzt unter Abzligen einen Eintrag "(autom.) verrechneter Sachbezug" mit
gleichem Betrag ein.

Betriebsveranst. Das Programm setzt unter Abzugen einen Eintrag "(autom.) verrechneter Sachbezug" mit



gleichem Betrag ein.
Lohn fiir Vorjahre i.d.R. steuer- und sozialversicherungspflichtig
Versorgsbez. f. Vorj. i.d.R. steuerpflichtig

Nachzahlung immer steuer- und sozialversicherungspflichtig. In der Bezeichnung ist "ab [Monat]", z.B.
"Nachzahlung ab Mai"” oder "Nachzahlung ab 5" einzutragen.

Ifd. Abziige
Hierunter fallen vorallem
Sonstige Abziige Pfandungen, Miete fir Werkswohnung, Gewerkschaftsbeitrdge, Kantinenmahlzeiten etc.

freiw. KV Beitrag, freiw. PV Beitrag die vom Arbeitgeber an die Krankenkasse berwiesenen freiwilligen Beitrage
nicht versicherungspflichtiger Arbeitnehmer.

VWL Uberw. vom Arbeitgeber lGberwiesene Beitrage fiir eine vermdgenswirksame Anlage

Verrechn. Sachbezug Gegenposition zu unbaren Bezligen.

siehe auch Steuerfrei / steuerpflichtig
Sozialversicherungsfrei / sozialversicherungspflichtig



Entgeltabrechnungen

Benutzen Sie diese Funktion erst, wenn Sie die Betriebsstammdaten und die Mitarbeiterstammdaten (Person,
Steuer, Soz.Vers., Gehalt, bei pauschal besteuerten Aushilfen auch Zeiten) vollstandig eingegeben haben!
T . —

s e | acene | ameses | menard

Eine neue Abrechnung erzeugen Sie mit "+", mit "-" kénnen Sie eine Abrechnung Iéschen. Sie kdnnen eine
Abrechnung durch markieren von "gesperrt" gegen evtl. Neuberechnungen sperren.

Wenn Sie eine Abrechnung hinzufliigen, werden die Gehaltsstammdaten in die beiden Abteilungen "Bezlge" und
"Abzlige" Ubertragen, bei Einmalzahlungen nur in dem Monat, der in den Gehaltsstammdaten fiir die Einmalzahlung
vermerkt ist. Fir Bezlige, die Sachbeziige sind (z.B. Direktvers., Dienstwagen), wird mit gleichen Betrédgen ein Abzug
"(autom.) verrechn Sachbezug" eingetragen. Es werden die gesetzlichen Abziige auf Grundlage der jetzt
bestehenden Eintrage berechnet.

Sie kénnen alle Angaben unter "Bezlige" und "Abziige" dndern oder lI6schen bzw. neue Eintrage hinzufligen. Dabei
konnen Sie die Abrechnung beliebig aufgliedern und dabei Bezugs- oder Abzugsarten auch mehrfach verwenden,
z.B. in der Form

Art Bezeichnung Betrag
Gehalt Grundgehalt 999,00
Gehalt Ortszuschlag 500,00
Gehalt tarifl. Zulage 100,00
Gehalt VWL 13,00.

Anderungen bei den Beziigen filhren jeweils zur Neuberechnung der gesetzlichen Abziige. Nach markieren von
Gesetzliche Abziige werden manuell eingegeben berechnet das Programm einmalig die gesetzlichen Abzlge,
dann kénnen von Ihnen die Betrage direkt eingegeben werden.

Wegen Einzelheiten zu den Beziigen und Abziigen siehe unter Gehaltsstammdaten.

Wie die Abrechnung gedruckt aussieht, kdnnen Sie sich nach Betatigung von "Vorschau" ansehen.



Zeiten

In dieser Abteilung sollten Sie wenigstens die Anzahl von Unterbrechungen von mind. 5 Tagen zahlen.

Ist der Arbeitnehmer eine Aushilfe, deren Bezlige pauschal nach §40a (1) EStG versteuert werden, sollten Sie den
Zeitnachweis flihren. Geben Sie vorher den vereinbarten Stundenlohn in das Feld "Stundenlohn fiir pauschal
versteuerte Aushilfen" ein und machen Sie Angaben in den Feldern "Wochenarbeitszeit" und "Arbeitstage”.

Wochenarbeitszeit

Geben Sie die Wochenarbeitszeit in Stunden an, z.B. "38,5".

Arbeitstage

Geben Sie die Arbeitstage als Abklirzungen, getrennt durch Kommata ein, z.B. "Mo,Di,Mi,Do,Sa'
Jahresurlaub

Geben Sie den Urlaubsanspruch in Arbeitstagen an, z.B. "25" = 5 Wochen bei 5-Tage-Woche bzw. 4 Wochen, 1 Tag
bei 6-Tage-Woche

Zeitnachweis

Betatigen Sie "+", um einen weiteren Tag in die Liste einzugeben. Vorgegeben wird der auf den letzten Tag folgende,
wenn es der erste Eintrag ist, der erste Tag des Jahres oder das Eintrittsdatum des Mitarbeiters, wenn dieses spater
ist. Weiter vorgegeben wird eine aus den Eintragen in "Wochenarbeitszeit" und "Arbeitstage" errechnete "Arb.zeit"
und ein aus "Arb.zeit" und "Stundenlohn fir pauschal versteuerte Aushilfen" errechneter "Lohn". Die Vorgaben
kénnen Sie andern.

Fir die Entgeltabrechnung von Aushilfen mit pauschal versteuerten Bezligen werden die in "Lohn" vorhandenen
Eintrage herangezogen und ein Zeitnachweis in die Abrechnung eingefigt... Natirlich nur, wenn der Zeitnachweis
gefihrt wird.



Lohnkonto

Das Lohnkonto wird aus verschiedenen Eintragen in den Mitarbeiterstammdaten und den Daten der einzelnen
Entgeltabrechnungen gebildet.

Es handelt sich um eine reine Auswertungsfunktion, Anderungen kénnen nur vorgenommen werden, indem die
Mitarbeiterstammdaten oder die einzelnen Entgeltabrechnungen geéandert werden.



Ausdrucke: Entgeltabrechnungen

Sie erreichen diese Funktion Uber das Menl unter dem Punkt Ausdrucke-Entgeltabrechnungen.

Bei Aufruf der Funktion sind alle Mitarbeiter markiert. Entgeltabrechnungen werden allerdings nur fiir die Mitarbeiter
gedruckt, deren Entgeltabrechnung fiir den angegeben Abrechnungszeitraum bereits angefertigt wurde.

Wahlen Sie die Mitarbeiter, deren Abrechnung gedruckt werden soll und den Abrechnungszeitraum. Betatigen Sie
dann Drucken.

Einzelne Abrechnungen kénnen auch in der Abteilung "Abrechnungen" der Mitarbeiterverwaltung gedruckt werden.
Dort steht auch eine Vorschaufunktion zur Verfiigung.



Ausdrucke: Lohnkonten

Sie erreichen diese Funktion Uber das Menl unter dem Punkt Ausdrucke-Lohnkonten.
Bei Aufruf der Funktion sind alle Mitarbeiter markiert.
Wabhlen Sie die Mitarbeiter, fir die ein Lohnkonto gedruckt werden soll und das Jahr. Betatigen Sie dann Drucken.

Einzelne Lohnkonten kénnen auch in der Abteilung "Lohnkonto" der Mitarbeiterverwaltung gedruckt werden. Dort
steht auch eine Vorschaufunktion zur Verfigung.



Ausdrucke: Lohnsteueranmeldung

Sie erreichen diese Funktion Uber das Meni unter dem Punkt Ausdrucke-Lohnsteueranmeldung.

Wahlen Sie den Anmeldungszeitraum. Markieren Sie dazu einen der Monate 1 bis 12 oder eines der Quartale I. bis
IV. oder das Kalenderjahr (keine Markierung). Welcher Anmeldungszeitraum flr Sie gilt, sollte Ihnen lhr Finanzamt
mitgeteilt haben (bis 1200 DM jahrl. Lohnsteuer - jahrlich, 1200 DM - 6000 DM vierteljahrlich, sonst monatlich).

Sie kdnnen die Daten direkt auf das Formular drucken. Zur Justage des Ausdrucks verstellen Sie "linker Rand" und
"oberer Rand". Es besteht auch die Mdglichkeit, ein Anmeldeformular vom Programm erzeugen zu lassen.

Bestimmen Sie den Abrechnungszeitraum und nehmen die gewiinschten Einstellungen vor. Betatigen Sie dann
Drucken.



Ausdrucke: Lohnsteuerbescheinigungen

Sie erreichen diese Funktion Uber das Menl unter dem Punkt Ausdrucke-Lohnsteuerbescheinigungen.

Es werden fiir die Mitarbeiter Lohnsteuerbescheinigungen zum Aufkleben auf die Riickseite der Lohnsteuerkarte
gedruckt.

Bei Aufruf der Funktion sind alle Mitarbeiter markiert. Wahlen Sie die Mitarbeiter, fur die Lohnsteuerbescheinigungen
gedruckt werden sollen und das Jahr. Betatigen Sie dann Drucken.



Ausdrucke: Beitragsnachweise

Sie erreichen diese Funktion tUber das Meni unter dem Punkt Ausdrucke-Beitragsnachweise.

Bei Aufruf der Funktion sind alle eingetragenen Krankenkassen markiert. Beitragsnachweise werden allerdings nur
fir Krankenkassen angefertigt, die mit einem Mitarbeiter des aktuellen Betriebes verbunden sind und fir die
Krankenkasse, die als zustédndige Krankenkasse des Betriebes ausgewahlt wurde.

Wabhlen Sie die Krankenkassen aus, fiir die ein Beitragsnachweis erstellt werden soll. Markieren Sie den
Abrechnungszeitraum und betatigen Sie Drucken.

Fir den Fall, daR im Zusammenhang mit Einmalzahlungen die Marzklausel greift, werden auch
Korrekturbeitragsnachweise fiir das Vorjahr gedrucki.



Ausdrucke: Uberweisungsliste

Sie erreichen diese Funktion (iber das Menii unter dem Punkt Ausdrucke-Uberweisungsliste.

Das Programm erstellt eine Aufstellung aller fiir den eingestellten Abrechnungszeitraum zu tatigenden
Uberweisungen. Zugrunde gelegt werden die Mitarbeiterbankverbindungen (Mitarbeiterverwaltung-Person) und die
Finanzamtsbankverbindung (Einstellungen-Betriebsstatte) und die Krankenkassen-Bankverbindungen
(Einstellungen-Sozialversicherung).

Wahlen Sie den Abrechnungszeitraum und den Lohnsteueranmelderhythmus. Betétigen Sie dann Drucken.



Ausdrucke: Buchungsliste

Sie erreichen diese Funktion Uber das Menl unter dem Punkt Ausdrucke-Buchungsliste.

Das Programm erstellt eine Aufstellung aller fiir den eingestellten Abrechnungszeitraum zu tatigenden Buchungen.
Zugrunde gelegt werden die unter Einstellungen-Kontierungsvorgaben (Betrieb) und Kontierung (Mitarbeiter)
angegebenen Konten sowie die Eintrage in Finanzamt Fibu-Kto. (Einstellungen-Betriebsstéatte) und Krankenkassen-
Fibu-Kto. (Einstellungen-Sozialversicherung).

Wahlen Sie den Abrechnungszeitraum und geben Sie gegebenenfalls eine Belegnummer an. Betatigen Sie dann
Drucken.



ascii-Datei

Sie erreichen diese Funktion tber das Meni unter Schnittstellen.

Nach Auswahl des Abrechnungszeitraums, Angabe einer Belegreferenz und des Beleg-(Buchungs-)datums wird
unter dem angegebene Dateibnamen eine ascii-Datei erzeugt, die Sie in DBHplus mit der MenUfunktion Dienste-
Import-ascii->Journal einlesen kénnen.

Sie sollten bei der Angabe des Dateinamens unbedingt den vollstandigen Pfad angeben. Ist das entsprechende
DBHplus-Datenverzeichnis beispielsweise C:\DBHPLUS\DATAOQ01, so empfiehlt sich ein Dateiname wie C:\
DBHPLUS\DATAOO1\PA_0996.TXT (flr den Abrechnungszeitraum September 1996).

Der in die Datei geschriebene zusammengesetzte Buchungssatz wird aufgrund der Abrechnungsdaten und der
Kontierungsvorgaben erzeugt. Dabei werden bei Vorliegen von Kontierungsvorgaben fiir den Mitarbeiter diese
verwendet, ansonsten die fiir den Betrieb. Haben Sie keine oder unvollstandige Vorgaben gemacht, sollte die Datei
nicht in DBHplus eingelesen werden.

Sie kénnen sich durch Ankreuzen der Checkbox "Beleg drucken" einen Beleg anfertigen lassen. Es wird dann intern
die Funktion Ausdrucke-Buchungsliste ausgefiihrt.



Bestellung

Sie kénnen die Vollversion von PA32 direkt vom Hersteller beziehen. Das Programm stellt hierzu eine
Bestellscheindruckfunktion zur Verfligung, die alle fir die Bestellung wesentlichen Daten abfragt.

PA32 kostet bis zum 30.11.1996 DM 99,00, danach DM 128,00. Ein gedrucktes Handbuch ist in diesem Preis nicht
enthalten. Sie konnen es flir DM 20,00 extra bestellen.

Im Lohn- / Geahltsbereich gibt es haufiger Anderungen der Rahmenbedingen (z.B. neue Steuertarife,
Bemessungsgrenzen etc.). Das Programm ist darauf konzipiert, daR Sie es an solche Anderungen weitgehend selbst
anpassen kénnen, wir bieten aber aber auch ein Aktualisierungsabonnement an, womit sich jahrlich im Dezember die
Eckdaten angepassen lassen. Das Aktualisierungsabonnement kostet DM 20,00 im Jahr.

WW32 ist ein Waren- und Leistungswirtschaftssystem fiir Windows 95 und NT. Es beinhaltet Artikel-
/Lagerverwaltung, Fakturierung, Bestellwesen ect. Das ab Ende Oktober 96 erhaltliche Programm kostet 99,00 DM
(ohne gedrucktes Handbuch).

AK32 (erhaltlich ab November 96) ist ein Programm zur Verwaltung des Anlagevermégens. Es bietet
Abschreibungsautomatik, §15a UStG Verwaltung, Fibu-Schnittstelle, Anlagenverzeichnis, Anlagenspiegel etc.und
kostet 49,00 DM.

DBH32 (voraussichtlich erhaltlich ab Nov.96) ist ein professionelles Finanzbuchhaltungssystem



Wird durch eine bis zum 31.3. geleistete Einmalzahlung die Beitragsbemessungsgrenze fiir die Kranken-/
Pflegeversicherung oder Renten-/ Arbeitslosenversicherung liberschritten, wird der Bezug
sozialversicherungsrechtlich dem Vorjahr zugeordnet.



Ulrich Feldmuiller computersoftware

Gerhard-Rohlfs-Str. 48
28757 Bremen

Tel. 0421-652118
Fax 0421-6589536

eMail UFsoftware@aol.com



Sozialversicherungsfrei / sozialversicherungspflichtig

Sozialversicherungsfrei sind...

In der Regel sind die Beziige versicherungsfrei, wenn sie steuerfrei sind oder wenn sie pauschal versteuert werden
kénnen. Im einzelnen:

Abfindungen wegen Beendigung des Beschaftigungsverhéltnisses, die als Entschadigung fur den Wegfall
kinftiger Verdienstmaoglichkeiten durch den Verlust des Arbeitsplatzes gezahlt werden.

Aufstockungsbetradge nach dem Altersteilzeitgesetz
Arbeitgeberbeitragsanteile zur Sozialversicherung
Arbeitskleidung, wenn typisch

Aufmerksamekeiten bis 30 DM
Aufwandsentschadigungen aus 6ffentlichen Kassen
Auslagenersatz

Auslosungen soweit es sich um Reisekostenvergitungen handelt oder Mehraufwendungen anlafilich einer
doppelten Haushaltsflihrung

Beitrage zu den Lohnausgleichskassen im Baugewerbe und Dachdeckerhandwerk
Belegschaftsrabatte soweit steuerfrei
Betriebsveranstaltungen im tblichen Rahmen

Direktversicherungsbeitrage, pausch versteuerte, wenn es sich um zuséatzliche Leistungen des Arbeitgebers handelt
oder wenn sie ausschlieBlich aus Sonderzuwendungen finanziert werden

Erholungsbeihilfen  soweit pausch versteuert

Fahrtkostenerstattungen, soweit sie pauschal versteuert werden oder steuerfrei sind
Fehlgeldentschadigungen bis 30 DM/Monat

Geburtsbeihilfen bis 700 DM

Gruppenunfallversicherungsbeitrage, soweit sie steuerfrei sind oder pauschal versteuert werden
Heimarbeiterausgleichsbetrage aufgrund des Lohnfortzahlungsgesetzes

Heimarbeiterzuschlage bis 10% des Lohns

Heiratsbeihilfen bis 700 DM

Jubildumszuwendungen, soweit sie steuerfrei sind

Kaufkraftausgleich  soweit er den fiir vergleichbare Auslandsbeziige im &ffentlichen Dienst zuldssigen Betrag nicht
Ubersteigt

Krankengeld, Zuschilsse des Arbeitgebers zum Krankengeld aus der gesetzlichen Krankenversicherung
Lohn- und Kirchensteuer, soweit sie vom Arbeitgeber getragen und pauschal bemessen wird

Mahlzeiten, unentgeltliche oder verbilligte im Betrieb oder Barzuschiisse zur Einnahme von Mahlzeiten innerhalb
oder auf3erhalb des Betriebes, vorausgesetzt, dal® die Mahlzeiten tatsachlich eingenommen
werden und die Zuschusse nicht dem Arbeitnehmer, sondern unmittelbar an eine Kantine oder
Gaststatte oder an eine zwischengeschaltete Einrichtung gezahlt werden, soweit der geldwerte
Vorteil pauschal versteuert wird.

Mutterschaftsgeld, Zuschiisse des Arbeitgebers zum Mutterschaftsgeld
Reisekostenentschadigungen, soweit sie steuerfrei sind
Sammelbeforderung, soweit steuerfrei

Sonntags-, Feiertags- und Nachtarbeitszuschlage, die fiir tatsachlich geleistete Sonntags-, Feiertags- oder
Nachtarbeit neben dem Grundlohn gezahlt werden, soweit sie steuerfrei sind

Trinkgelder bis 2400 DM /Jahr



Ubergangsbeihilfen im Baugewerbe und Dachdeckerhandwerk
Ubergangsgelder im &ffentlichen Dienst

Vermégensbeteiligungen, kostenlose oder verbilligte Uberlassung an Arbeithehmer bis zur Halfte des Wertes der
Vermogensbeteiligung, héchstens 500 DM / Jahr

Wegegelder als Auslagenersatz

Werkzeuggeld bis zu den tatsachlichen Ausgaben

Winterbeihilfe AN Arbeitnehmer im Baugewerbe

Zuschlsse des Arbeitgebers an krankenversicherungsfreie Arbeitnehmer zu ihrem

Krankenversicherungsbeitrag sowie an von der Rentenversicherungspflicht befreite
Arbeitnehmer zu einer anderen entsprechenden Versicherung bis zur Héhe des gesetzlichen
Arbeitgeberanteils bei Versicherungspflicht, hdchstens aber bis zur Halfte der Aufwendungen
des Arbeitnehmers

Sozialversicherungspflichtig sind...

Anwesenheitspramien

Arbeitnehmerbeitragsanteile zur Sozialversicherung, die der Arbeitgeber ohne gesetzliche Verpflichtung tibernimmt
Arbeitnehmererfindungen, Vergitungen fir...

Ausbildungsvergutungen

Bauzuschlag im Baugewerbe zum Ausgleich besonderer Belastungen und zur Abgeltung witterungsbedingter
Arbeitsausfélle auRerhalb der Schlechtwetterzeit.

Belegschaftsrabatte soweit sie nicht steuerfrei sind

Dienstwagen siehe Firmenwagen

Dienstwohnungen  kostenlose oder verbilligte Uberlassung
Dreizehntes Monatsgehalt

Ehegattenzuschlage

Erfolgsbeteiligungen

Erschwerniszuschlage

Erziehungsgeld Zuschlage des Arbeitgebers zum Erziehungsgeld
Familienzuschlage

Feiertagsvergitungen

Fernsprechgebiihren, vom Arbeitgeber ibernommene feste und laufende Kosten eines Telefonanschlusses in der
Wohnung des Arbeitnehmers, soweit es sich nicht um Auslagenersatz handelt

Firmenwagen geldwerter Vorteil, bei unentgeltlicher Uberlassung durch den Arbeitgeber fiir Fahrten zwischen
Wohnung und Arbeitsstatte und fiir private Nutzung (in tatsachlicher Héhe oder monatlich 1%
des auf volle 100 DM abgerundeten Listenpreises + Zubehor)

Geschenke ab 30 DM
Gewinnbeteiligungen
Gratifikationen
Kinderzuschlage

Kleidung
Kontofiihrungsgebiihren
Kurzarbeitergeldzuschisse

Lohnausgleichsbetrage an Arbeitnehmer im Baugewerbe und Dachdeckerhandwerk flr die Zeit vom 24.12. bis zum
1.1

Lohn- und Kirchensteuer, soweit sie vom Arbeitgeber getragen werden und nicht pauschal bemessen werden.



Mehrarbeitsvergiitungen, Mehrarbeitszuschlage

Metergeld

Nachzahlungen aufgrund riickwirkender Lohn- oder Gehaltserhdhungen
Pramien

Provisionen

Schmutz- und Staubzulagen

Tantiemen

Teuerungszulagen

Uberbriickungsbeihilfen

Unfallverhitungspramie

Urlaubsgelder

Urlaubsabgeltungen

Vermogenswirksame Leistungen und - Anlagen

Vorruhestandsgeld auch wenn steuerfrei

Wechselschichtzulagen

Weihnachtszuwendungen

Werkswohnung geldwerter Vorteil der kostenlosen oder verbilligten Uberlassung
Winterausgleichszahlungen an Arbeithehmer im Baugewerbe
Wohnungsgeldzuschisse

Zukunftssicherungsaufwendungen, soweit nicht pausch versteuert



Steuerfrei / steuerpflichtig

Steuerfrei...
Die steuerfreien Beziige sind im wesentlichen in §§3, 3b, 8, 19a EStG und §3 LStDV aufgezahlt.

Abfindungen wegen Beendigung des Beschéaftigungsverhaltnisses, die als Entschadigung fur den Wegfall
kunftiger Verdienstméglichkeiten durch den Verlust des Arbeitsplatzes gezahlt werden. Es
gelten Hochstbetrage. (§ 3 (9) EStG)

AFG Leistungen (§ 3 (2) EStG)

Aufstockungsbetréage nach dem Altersteilzeitgesetz. (§ 3 (28) EStG)
Arbeitgeberbeitragsanteile zur Sozialversicherung. (§ 3 (62) EStG)
Arbeitskleidung, wenn typisch. (§ 3 (31) EStG)

Aufmerksamekeiten bis 30 DM

Aufwandsentschadigung fiir nebenberufliche Tatigkeit als Ubungsleiter, Ausbilder, Erzieher, fiir nebenberufliche
kiinstlerische Tatigkeit, fuir die nebenberufliche Pflege alter, kranker oder behinderter Menschen
im Dienst oder Auftrag einer jur. Person des o6ffentlichen Rechts oder einer unter §5 (1), 9 KStG
fallenden Einrichtung zur Férderung gemeinnutziger, mildtatiger und kirchlicher Zwecke bis zu
2400 DM jahrlich. (§ 3 (26) EStG)

Auslagenersatz (§ 3 (50) EStG)

Auslésungen soweit es sich um Reisekostenvergitungen handelt oder Mehraufwendungen anlaf3lich einer
doppelten Haushaltsfiihrung (§ 3 (16) EStG)

Belegschaftsrabatte (§ 8 (3) EStG)
Bergmannspramien (§ 3 (46) EStG)
Entschadigungen nach dem Bundesseuchengesetz. (§ 3 (25) EStG)

Fahrtkostenerstattungen fiir Fahten zwischen Wohnung und Arbeitsstéatte mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln. (§ 3 (34)
EStG)

Geburtsbeihilfen bis 700 DM. (§ 3 (15) EStG)

Heimarbeiterzuschlage bis 10% des Lohns (§ 3 (30,50) EStG, 46 (2) LStR)
Heiratsbeihilfen bis 700 DM. (§ 3 (11) EStG)

Jubildumszuwendungen (§ 3 LStDV)

Kaufkraftausgleich soweit er den fiir vergleichbare Auslandsbeziige im &ffentlichen Dienst zuldssigen Betrag nicht
Ubersteigt (§ 3 (64) EStG)

Kinderbetreuungszuschufd fir die Unterbringung nicht schulpflichtiger Kinder des Arbeitnehmers in Kindergarten oder
vergleichbaren Einrichtungen, soweit zusatzlich zum Arbeitslohn (§ 3 (33) EStG)

Mehraufwendungen fiir doppelte Haushaltsfihrung, Erstattungen im Rahmen bestimmter Hochstbetrage. (§ 3 (16)
EStG)

Mutterschaftsgeld, Zuschiisse des Arbeitgebers zum Mutterschaftsgeld. (§ 3 (1d) EStG)
Reisekostenentschadigungen unter bestimmten Voraussetzungen. (§ 3 (13, 16) EStG)
Sammelbeférderung (§ 3 (32) EStG)

Sonntags-, Feiertags- und Nachtarbeitszuschlage, die fiir tatsachlich geleistete Sonntags-, Feiertags- oder
Nachtarbeit neben dem Grundlohn gezahlt werden, soweit sie steuerfrei sind (§ 3b EStG)

Trennungsgelder im offentlichen Dienst (§ 3 (13) EStG)

Trinkgelder bis 2400 DM /Jahr (§ 3 (51) EStG)
Ubergangsgelder im &ffentlichen Dienst. (§ 3 (10) EStG)
Umzugskosten Erstattungen im Rahmen bestimmter Hochstbetrage (§ 3 (13, 16) EStG)

Vermogensbeteiligungen, kostenlose oder verbilligte Uberlassung an Arbeitnehmer bis zur Halfte des Wertes der



Vermogensbeteiligung, héchstens 500 DM / Jahr (§ 19a (1) EStG)

Wegegelder als Auslagenersatz (§ 3 (50) EStG)
Werkzeuggeld bis zu den tatsachlichen Ausgaben. (§ 3 (30) EStG)
ZuschUsse des Arbeitgebers an krankenversicherungsfreie Arbeitnehmer zu ihrem

Krankenversicherungsbeitrag sowie an von der Rentenversicherungspflicht befreite
Arbeitnehmer zu einer anderen entsprechenden Versicherung bis zur Hohe des gesetzlichen
Arbeitgeberanteils bei Versicherungspflicht, hdchstens aber bis zur Halfte der Aufwendungen
des Arbeitnehmers. (§ 3 (62) EStG)

Pauschal versteuert werden kdnnen...
Die Regelung zur pauschalen Versteuerung von Beziigen finden sich in den §§ 40-40b EStG)

Aushilfen wenn die Beschaftigung nicht langer als 18 zusammenhangende Arbeitstage dauert und der
Arbeitslohn maximal 120 DM (1996) betragt mit 25% (1996).

Aushilfen in der Landwirtschaft, keine Fachkrafte, bei ausschlieRlicher Beschaftigung mit land- oder
forstwirtschaftlichen Arbeiten mit 3% (1996).

Betriebsveranstaltungen mit untypischem Aufwand (§ 40 (2,2) EStG). Der Steuersatz betragt 25% (1996)
Erholungsbeihilfen innerhalb bestimmter Hochstgrenzen. (§ 40 (2,3) EStG). Der Steuersatz betragt 25% (1996)

Fahrtkosten fur Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstéatte bis zum Betrag, der als Werbungskosten
abziehbar ware (§ 40 (3) EStG). Der Steuersatz betragt 15% (1996)

Geringfligige Beschaftigung bei Wochenarbeitszeit von max 20 Stunden und Beziigen von max 1/7 der Bezugsgrolle
der Sozialversicherung (1996 - 590 DM). Der Steuersatz betragt 20%.

Mahlzeiten unentgeltliche oder verbilligte im Betrieb oder Barzuschiisse zur Einnahme von Mahizeiten
innerhalb oder auerhalb des Betriebes, vorausgesetzt, dalk die Mahlzeiten tatsachlich
eingenommen werden und die Zuschusse nicht dem Arbeithehmer, sondern unmittelbar an eine
Kantine oder Gaststatte oder an eine zwischengeschaltete Einrichtung gezahlt werden. (§ 40
(2,1) EStG). Der Steuersatz betragt 25% (1996)

Steuerpflichtig sind ...

Anwesenheitspramien

Arbeitnehmerbeitragsanteile zur Sozialversicherung, die der Arbeitgeber ohne gesetzliche Verpflichtung tibernimmt
Arbeitnehmererfindungen, Vergitungen fir...

Ausbildungsvergutungen

Bauzuschlag im Baugewerbe zum Ausgleich besonderer Belastungen und zur Abgeltung witterungsbedingter
Arbeitsausfalle aulRerhalb der Schlechtwetterzeit.

Belegschaftsrabatte soweit sie nicht steuerfrei sind

Dienstwagen siehe Firmenwagen

Dienstwohnungen  kostenlose oder verbilligte Uberlassung
Dreizehntes Monatsgehalt

Ehegattenzuschlage

Erfolgsbeteiligungen

Erschwerniszuschlage

Erziehungsgeld Zuschlage des Arbeitgebers zum Erziehungsgeld
Familienzuschlage

Feiertagsvergitungen

Fernsprechgebiihren, vom Arbeitgeber ibernommene feste und laufende Kosten eines Telefonanschlusses in der
Wohnung des Arbeitnehmers, soweit es sich nicht um Auslagenersatz handelt

Firmenwagen geldwerter Vorteil, bei unentgeltlicher Uberlassung durch den Arbeitgeber fiir Fahrten zwischen



Wohnung und Arbeitsstatte und fur private Nutzung (in tatsachlicher Hohe oder monatlich 1%
des auf volle 100 DM abgerundeten Listenpreises + Zubehor)

Geschenke ab 30 DM
Gewinnbeteiligungen
Gratifikationen
Kinderzuschlage

Kleidung
Kontofiihrungsgebiihren
Kurzarbeitergeldzuschisse

Lohnausgleichsbetrage an Arbeitnehmer im Baugewerbe und Dachdeckerhandwerk flr die Zeit vom 24.12. bis zum
1.1

Lohn- und Kirchensteuer, soweit sie vom Arbeitgeber getragen werden und nicht pauschal bemessen werden.
Mahlzeiten geldwerter Vorteil

Mehrarbeitsvergutungen, Mehrarbeitszuschlage

Metergeld

Nachzahlungen aufgrund riickwirkender Lohn- oder Gehaltserhdhungen
Pramien

Provisionen

Schmutz- und Staubzulagen

Tantiemen

Teuerungszulagen

Uberbriickungsbeihilfen

Unfallverhitungspramie

Urlaubsgelder

Urlaubsabgeltungen

Vermdgenswirksame Leistungen und - Anlagen

Vorruhestandsgeld auch wenn steuerfrei

Wechselschichtzulagen

Weihnachtszuwendungen

Werkswohnung geldwerter Vorteil der kostenlosen oder verbilligten Uberlassung
Winterausgleichszahlungen an Arbeithehmer im Baugewerbe
Wohnungsgeldzuschiisse

Zukunftssicherungsaufwendungen



Schnittstelle Zahlungsverkehr

Sie erreichen diese Funktion Uber das Menl Schnittstellen-Zahlungsverkehr (DTAUS).

Uber diese Schnittstelle kénnen Sie entweder eine Datentrageraustausch-Diskette zur Einreichung bei Ihrer Bank
oder eine DTAUS-Datei zum Einlesen in ein Zahlungsverkehrsprogramm (z.B. ModernCash der Postbanken)
erzeugen.

Das Programm erstellt eine Datei (Diskette) mit allen fiir den eingestellten Abrechnungszeitraum zu tatigenden
Uberweisungen. Zugrunde gelegt werden die Mitarbeiterbankverbindungen (Mitarbeiterverwaltung-Person), die
Finanzamtsbankverbindung (Einstellungen-Betriebsstatte) und die Krankenkassen-Bankverbindungen
(Einstellungen-Sozialversicherung). AuRerdem wird naturlich die fiir den Betrieb eingegebene Bankverbindung
bendtigt. Stellen Sie sicher, daB alle Bankverbindungen korrekt angegeben sind. Ist das jeweilige Feld fur
Bankleitzahl oder Kontonummer leer, wird die Zahlung nicht in die Datei aufgenommen

Wahlen Sie den Abrechnungszeitraum und den Lohnsteueranmelderhythmus. Wahlen Sie Diskette oder
DTAUS-Datei. Bei Wahl von Diskette geben Sie eine Volume-Nr und ein Erstellungsdatum an. Bei Wahl von DTAUS-
Datei geben Sie einen Dateinamen mit vollem Pfad an. Es empfiehlt sich, die Datei dort anlegen zu lassen, wo |hr
Zahlungsverkehrsprogramm solche Dateien sucht (lesen Sie hierzu in der Dokumentation Ihres
Zahlungsverkehrsprogramms). Als Auftraggeber wird vom Programm der in den Betriebsstammdaten verzeichnete
Name(1) vorgegeben. Sie kdnnen diese Vorgabe andern, allerdings ist die Lange auf 27 Stellen begrenzt.

Wenn Sie Beleg drucken markieren, erzeugt das Programm bei der Einstellung "Diskette” einen "Datentrager-
Begleitzettel" in zweifacher Ausfertigung. Bei der Einstellung "DTAUS-Datei" wird eine Uberweisungsliste gedruckt.

Betatigen Sie nach Vornahme der Einstellungen Datei erzeugen.









