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Abbildung 2.1: Swissdec-Zertifikat fir Lohnbuchhaltung
Wir danken Ihnen, dass Sie sich fir unser Produkt entschieden haben.

Mit dem Ziel dem Kunden eine komplette Lésung aus einer Hand anzubieten, hat SELECTLINE die
gesamte Palette kaufmannischer Standardsoftware entwickelt.
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Dieses Programmpaket wurde konsequent objektorientiert in der Programmiersprache Borland
Delphi programmiert. Dies und der modulare Aufbau ermoglichen eine enge Verknipfung vieler
Programmteile, einen kompakten Programmcode und eine leichte Anpassung an An-
wenderwinsche. Die SELECTLINE-Anwendungen stehen als SQL-(Structured Query Language)
Version zur Verfligung.
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1 Einflihrung

1.1 Uber dieses Handbuch

In diesem Handbuch werden alle Eigenschaften und Funktionen beschrieben, die den SELECTLINE-
LOHN betreffen.

Die Handhabung von Programmfunktionen, die generell alle Programme aus der SELECTLINE-
Reihe betreffen, wird im SysTem-Handbuch ausfihrlich beschrieben. So wird an gegebener Stelle
darauf verwiesen.

E} Generell ist ein SELECTLINE-Handbuch kein Lehrbuch, sondern beschreibt Aufbau und
Funktionsweise der Software. Dabei werden kaufmdnnische Grundkenntnisse bzw. Kenntnisse in
der Lohnbuchhaltung vorausgesetzt.

Um Vorgehensweisen moglichst effizient zu erklaren, wird auf Beispiele aus verschiedenen
Applikationen verwiesen.

Die Handhabung einzelner Programmfunktionen wird an allgemeinen, in jeder Firma
auftretenden Geschaftsvorfallen erlautert. Wenn lhnen der jeweilige Sachverhalt vertraut ist,
finden Sie in diesem Handbuch Informationen dariber, wie Sie diese Vorgdnge mit diesem
Programm realisieren kénnen.

Bitte nutzen Sie auch die Online-Hilfe [F1] zum Programm. Sie enthéalt Beschreibungen von
Funktionserweiterungen sofort mit dem Update auf die aktuelle Version. Damit Sie schnell zum
Ergebnis kommen, hier die Konventionen der Schreibweise:

"Stammdaten” MenUs werden kursiv dargestellt
"Buchen / Offene Posten" Hauptmeni / Untermen

[Alt] Tastaturtasten

DATEN Verzeichnis- und Tabellennamen
"Bearbeiten” Schalter in Eingabemasken

1.2 Allgemeine Programmbeschreibung

Alle SELECTLINE-Anwendungen stehen als MS-SQLServer-Version (nachfolgend auch als SQL-
Version bezeichnet) zur Verfligung.

Die Datenbank muss als Client-Server-Datenbank extra erworben werden, mit Transact-SQL als
Abfragesprache.

In allen Produkten finden Sie:
Mandanten

e "Vorlage- und Mustermandanten”, die mit der Installation mitgeliefert und mit dem Update
ggf. aktualisiert werden
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e vom Benutzer angelegte "Mandanten" mit spezifischen Informationen/Optionen.

Der SELECTLINE-LOHN basiert auf einer SQL-Datenbank (Structured Language) und erfillt alle
Anforderungen an ein kompetentes, multifunktionales Programm.

Der SELECTLINE-LOHN wurde mit dem Ziel entwickelt, lhnen die zeitaufwendige Lohn- und Gehalts-
abrechnung zu erleichtern. Das Programm ist leicht zu bedienen und ermdglicht eine schnelle,
korrekte und professionelle Abrechnung der Léhne und Gehalter.

Die modulare Programmorganisation bietet fir jeden Anwendungsfall das jeweils optimale
Programm. Damit ist es fir den Einsatz in grossen Unternehmen ebenso geeignet wie fir
kleinere Firmen. Zugleich wird es durch die uneingeschrankte Mehrmandantenfahigkeit auch
den Ansprichen von Steuerberatern und Wirtschaftsprifern gerecht, die viele Firmen betreuen.

Besonders effizient wird die Arbeit, wenn SELECTLINE-LOHN im Zusammenhang mit weiteren
Programmen der SELECTLINE-Reihe eingesetzt wird, wie z.B.:

* RECHNUNGSWESEN

* ANLAGENBUCHHALTUNG
e KASSENBUCH

e ARTIKELMANAGER

* PRODUKTION

* AUFTRAG

* MOBILE ANWENDUNGEN

In diesem Fall kdnnen die Programme teilweise mit dem selben Datenbestand arbeiten bzw. auf
diesen zugreifen.

Der SELECTLINE LOHN bietet Ihnen folgende Funktionen:
Stammdatenverwaltung

¢ MandantenUbergreifende Stammdatenverwaltung

e Lohnsteuer-, Pfandungs- und Einkommensteuertabellen werden mitgeliefert
e Listen Uber Kinderzulagen, Personalstamm, Buchungen werden mitgeliefert
e Umfangreiche Auswahl vordefinierter Lohnarten

e Buchungsliste kann ins SELECTLINE-RECHNUNGSWESEN exportiert werden
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Abrechnung

Es steht ein unterstltzender Abrechnungsassistent zur Verfligung

Automatische Vergabe der Lohnarten

Umfangreiche Unterstltzung bei der Anlage von Kindergeldzulagen,
Pensionskassenberechnung, AHV, SUVA

Auswahl der abzurechnenden Mitarbeiter und der entsprechenden Periode
Abrechnung von Teillohnzahlungszeitraumen

Arbeitszeit und Ferienkontrolle

Schnellberechnung der Abrechnung in wenigen Sekunden am Bildschirm ersichtlich
Erstellung von Falligkeitslisten, Uberzahlungslisten, Barzahlungslisten und
Zahlungsvorschlagen

Ausgaben und Auswertungen

viele vordefinierte Formulare, die teilweise erweitert oder geandert werden kénnen
Ausdrucke in Listenform, als Datenblatt oder auf Etikettenformulare

Monatsauswertungen, wie z.B. Lohnabrechnungen, neuer Lohnausweis, usw.
Jahresauswertungen, z.B. fir AHV und SUVA

Flr die Steuerbehoérden, z.B. Lohnausweis, Quellensteuernachweis, usw.

Bescheinigungen, wie Kinderzulagen, Arbeitsbescheinigung.

Standardisierung des gesetzlich konformen elektronischen Datenaustausches nach SwISSDEC
Anforderungen

Jede Menge Extras

Rechteverwaltung

Integrierte Fehler- und Plausibilitatskontrolle fiir problemlose Bereinigung fachlicher
Widerspriiche

Aufgaben- und Terminverwaltung

Makro-Assistent

Toolboxeditor

Bei der Entwicklung von SELECTLINE-LOHN wurden folgende Zielvorstellungen realisiert:

Komfortable Bedienmechanismen

Hohe Flexibilitat

Sichere Handhabung

Beachtung der gesetzlichen Voraussetzungen

Komplette Ausstattung

Kompakter Programmcode, um moglichst wenig Speicherkapazitat zu belegen
Unbegrenzte Mandantenfahigkeit

Zukunftssicherheit und Erweiterbarkeit

Komfortable Bedienmechanismen

Das Programm erlaubt das gleichzeitige Offenhalten mehrerer Eingabemasken und Dialog-
fenster. Sie konnen zwischen den Fenstern wechseln.
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Einmal erfasste Daten kdnnen spéater Uber einfache Auswahlmechanismen weiterverwendet
werden. Einstellungen bleiben erhalten, wenn Sie das Programm zwischendurch verlassen. Um
Ihrer gewohnten Arbeitsweise entgegenzukommen, lassen sich viele Aktionen auf verschiedene
Weise steuern - per Mausklick, Uber | 8| Kontextmenis, mit Funktionstasten und Tasten-
kombinationen oder per "Drag & Drop".

Das Dricken der Taste [F1] bringt Ihnen kontextbezogene Hilfe zum jeweils aktuellen Fenster.
Sichere Handhabung

Die sichere Handhabung ist dadurch gewahrleistetet, dass auch durch Fehlbedienungen oder
Stromausfall eine versehentliches Zerstéren von Daten praktisch ausgeschlossen ist. Die Dateien

kénnen jederzeit reorganisiert werden.

Dies entbindet den Anwender natirlich nicht von der Verpflichtung zur Datensicherung, dafir
stehen eigene Programmteile zur Verfligung.

Mandanten Fahigkeit

Da das Programm auch im Hinblick auf die besonderen Beddrfnisse von Treuhdndern entwickelt
wurde, ist die volle Mandantenfahigkeit eine Grundvoraussetzung. Das Anlegen eines neuen
Mandanten erfolgt sehr komfortabel.

Flexibilitat

Alle Formulare und Ausdrucke kdnnen entsprechend lhren Wiinschen verdandert werden.
Zusatzliche eigene "Auswertungen", das Herausfiltern von Daten nach betriebsbedingten
Kriterien und beliebige andere Aktionen lassen sich mit Hilfe des "Makro- Assistenten "

verwirklichen.

Uber vielfaltige Import- und Exportméglichkeiten ist ein einfacher Datenaustausch mit anderen
Programmen moglich.

Mit der COM-Schnittstelle steht flr Softwareentwickler eine Programmierschnittstelle zur
Verfligung.

Zukunftsorientiert

Wir garantieren flr ein zukunftssicheres Programm.

Ergeben sich aufgrund von neuen gesetzlichen Bestimmungen notwendige Anderungen und
Erweiterungen des Programms, so sind diese ohne grossen Aufwand fir den Anwender zu
realisieren.

User Interface

Ab Programmversion 21.3 zeigen sich die Programme AUFTRAG, ARTIKELMANAGER, RECHNUNGSWESEN,
LOHN und KASSENBUCH in einer neuen Optik. Im Rahmen der Modernisierung wurden folgende
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Anpassungen vorgenommen:

e Frei wahlbare Programmfarben durch individuelle Mandantenfarben und Themes
e Fensterrahmen in ausgewahlter Programmfarbe

e Fenstertabs mit neuem und an Programmfarbe angepasstem Design

e Aktualisierte Icons in den Funktionsleisten der Dialoge

1.3 Update Service

Aus diesem Grund wird die SELECTLINE-Software kontinuierlich verbessert und erweitert.
Stillstand gleich Riickschritt

Wir gewidhrleisten lhnen die kontinuierliche und sachgerechte Pflege des Programms. Hierflr
empfehlen wir Ihnen den “Update-Vertrag"”. Mit dieser Vereinbarung erhalten Sie durch einen
"Update-Service" jede Programmaktualisierung und -verbesserung und arbeiten so standig mit
der neuesten Programmversion.

Die Verrechnung erfolgt jeweils zu Beginn eines Kalenderjahres. Fordern Sie bei Ihrem Fach-
handler oder bei uns noch heute den "Update-Vertrag" unverbindlich an.

1.4 Datenschutz
Die SELECTLINE-Produkte bieten als Schutz vor unberechtigtem Zugriff eine "Rechteverwaltung"

fir das Programm insgesamt oder fir bestimmte Programmbereiche an.

Die "Rechteverwaltung" wird ausfihrlich im SELECTLINE SysTEM-Handbuch beschrieben.

1.5 Datensicherheit

Die Programme gewahrleisten keinen Schutz der gespeicherten Daten vor Verlust. z.B. durch
Zerstérung von Daten bei Hardwaredefekten, durch Verlust der Rechnertechnik bei Diebstahl,
oder nur durch versehentliches Loschen auf Betriebssystemebene.

B Die Sicherheit der erfassten Daten liegt in der Verantwortung
des Anwenders.

Dieser hat durch geeignete Datensicherungsmassnahmen daftr zu sorgen, dass bei Datenverlust
aus den vorhandenen Datensicherungen, ohne nennenswerten Aufwand der vorherige Zustand
wieder hergestellt werden kann.

1.6 Aufbewahrung der Unterlagen
Samtliche "Lohnaufzeichnungen" sowie die zu deren Revision dienenden "Buchhaltungs-

unterlagen" und weitere Belege sind lickenlos wahrend mindestens flnf Jahren aufzubewahren.

Fir buchfihrungspflichtige Betriebe (Art. 957 OR) gilt die zehnjahrige Aufbewahrungspflicht
gemass Art. 962 OR.
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e Rekapitulation Monat

e Jahreskonti
SUVA-Jahresabrechnung
AHV-Abrechnung
ALV-Abrechnung

Richtlinien Uber die gesetzlichen Bestimmungen finden Sie unter
http://www.suva.ch/startseite-suva/versicherung-suva/lohnaufzeichnung-suva.htm

1.7 swissdec

1.7.1 Wer und was ist Swissbec und allgemeine Informationen

SWISSDEC ist ein nicht gewinnorientiertes Gemeinschaftsprojekt mehrerer unabhéngiger Partner
und das Qualitatslabel fir Lohnbuchhaltungssysteme. Als zentrale Informationsplattform zur
Standardisierung des elektronischen Datenaustausches via Lohnbuchhaltungssystemen stellt
SwissDEC Knowhow bereit, dient dem Informationsaustausch zwischen allen Interessierten wie
Software- Anwendern, Software- Herstellern, Unternehmen, Verbanden, Amtern und
Organisationen, garantiert und Uberwacht die gesetzlich konforme Datenilbertragung und
zertifiziert die erfolgreich gepriften Lohnprogramme. Verantwortlich fir den Inhalt und den
Betrieb von Swisspec ist im Auftrag der Stakeholder die SuvA, welche (ber eine Uber 30-jahrige
Erfahrung in der Beratung und Zertifizierung von Lohnbuchhaltungen verfligt. Die Entwicklung
des XML-Standards ist die konsequente und technologische Weiterentwicklung der in der
Vergangenheit geleisteten Arbeiten.

Weitere Informationen Uber und zu Swissbpec finden Sie unter: www.swissdec.ch

1.7.2 swissdec- und friihere Suva-Zertifizierung und Stati

Der urspringliche LOHN von SELECTLINE wurde seinerzeit mit dem Zertifikat "Suva gepriift"
ausgezeichnet. Im Jahre 2006 fand die hier beschriebene Reorganisation zur Dachorganisation
S WISSDEC statt, bei der aber nach wie vor, auf Grund der langjdhrigen Lohnsoftware-
Beratungstatigkeit, hauptsachlich die SuvAa im Hintergrund steht. Da zu jenem Zeitpunkt noch
keine SwissDec-Zertifizierung erfolgte und das Siegel “Suva geprift” nicht mehr zeitgemass war,
wurde neu das Zertifikat

"nach Suva empfohlenen Richtlinien programmiert”
zugesprochen, welches bis und mit Version 10.1.9.6 seine Gultigkeit hat.

Nach der Anmeldung zur Swisspec-Zertifizierung erhielt die Version 11.0 den Status "Zertifikat
geplant” und nach erfolgreichem Abschluss die Version 11.5 nun den Status

. .
E+swissdec

certified
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1.7.3 Swissdec-Zertifikat Nr. 1078.16
Seit dem 30.06.2016 ist dieses Zertifikat giltig:

e Produkt - Lohnbuchhaltungssystem

* Name des Produktes - SelectLine Lohn

e Version - 16

Betriebssysteme - Windows

e Adresse - SelectlLine Software AG - Achslenstr. 15 - 9016 St. Gallen

L] :
E+swissdec

certified

Swissdec-Zertifikat Nr. 1078.16

.
e “;1.’0- -
; \
4 - 1 9 A A
Zertifizierungsumfang Basis
Zertifizierungsbasis Richtlinien fiir Lohndatenverarbeitung, Version 4.0

Richtlinien fur Lohndatentibermittiung, Version 4.0
Ubersicht Zertifizierung, Version 1.0

Lohn 16.3 swissdec 4.0 zertifiziert und Version 15.1.7

Die LoHN-Version mit Stand 16.3 gilt offiziell als Swisspec 4.0 zertifiziert. Auf der Seite von
SwissDEC selber wird die Version 16 als zertifiziert ausgewiesen.

Die Lohndaten werden nach ELM-Standard Swissdec 4.0 Ubermittelt.

Anforderungen und Empfehlungen Biswissdec - Viele Felder und Funktionen wurden auf Grund
von Anforderungen und Empfehlungen seitens SWiSSDEC integriert.

Besonders wichtige Anpassungen wurden mit dem Swissbec-Logo Biswissdec hervorgehoben
und zusatzlich kommentiert.

1.7.4 Wer und was ist ITSERVE AG

Die Firma ITSERVE AG in Bern nimmt die Lohndaten elektronisch entgegen, verarbeitet und leitet
diese an die entsprechenden Lohndatenempfinger wie Versicherungen, Ausgleichskassen,
Bundesamt fur Statistik etc. weiter. Das elektronische LOHNMELDEVERFAHREN (ELM) wird dem zu
Folge nur an die ITSERVE gesandt und diese ist flr die Weiterverarbeitung zustéandig. Damit dieses
ELM durchgefiihrt werden kann, ist eine Swisspec-Zertifizierung erforderlich.

D ITSERVE ist lediglich fiir die Weiterleitung der Daten zustdndig ist und speichert nicht !
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Weitere Informationen Gber und zu ITSERVE AG finden Sie unter: http://itserve.ch

1.7.5 Versicherungskompatibilitdt / Versicherungsprofil

Prifen Sie im Falle einer ELM-Anwendung, ob lhre Versicherungen ebenfalls an diesem System
teilnehmen. Allenfalls bringt dies durch die spatere geschilderte Logik der Codes eine Anpassung
des Profils mit sich. Beachten Sie zudem allfallige Wartezeiten bei diesen Antrdgen und
schriftlichen Rickbestatigungen.

[) Eine vollstidndige Ubersicht aller Lohndatenempfénger kénnen Sie der Webseite von SWISSDEC
entnehmen.

1.8 Installation

Die Installation fur die SELECTLINE-Software allgemein und somit auch fir diese SELECTLINE
APPLIKATION ist im SysTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme ausflhrlich beschrieben. Diese In-
formationen finden Sie ebenfalls auf dem mitgelieferten Datentrdger und auf der SELECTLINE-
Homepage.

1.9 Erste Schritte

1.9.1 Allgemein
Hilfe - Hilfeindex
Erste Informationen Uber das Programm vermittelt das Hilfesystem, das Sie Uber den
Menipunkt "Hilfe", | B | oder die Taste [F1] erreichen. Es bietet lhnen zum Einen Uber ein
Inhaltsverzeichnis eine Einflihrung in das Programm in logischer Abfolge einzelner Kapitel. Zum

Anderen haben Sie die Mdglichkeit, Gber eine Stichwortsuche gezielt nach Informationen zu
suchen.

Tipp des Tages

In aufgelockerter Form erhalten Sie hier hilfreiche Tipps und Anregungen flir eine optimale
Programmnutzung.

1.9.2 Lohn

Voriiberlegungen

Fir jede Firma, die verwaltet werden soll, wird zuerst ein "Mandant" angelegt. Ubernehmen Sie
fir einen neuen Mandanten die Daten des Vorlagemandanten VKMU, VKMUF oder VKMUI.

Der Einsatz von SELECTLINE-LOHN kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt erfolgen. Sie sollten jedoch
bedenken, dass Sie bei einem unterjahrigen Beginn ggf. Vortrage flr die korrekte Ermittlung der
Sozialversicherungen und der Einkommensteuer erfassen missen.
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Damit Sie zu Beginn lhrer Arbeit mit dem neuen Programm nicht die Ubersicht verlieren und
sicher sein kénnen, nichts Wichtiges zu vergessen, empfehlen wir Ihnen folgende Bearbeitungs-
reihenfolge:

Checkliste

e Mandant anlegen - Mandant bearbeiten
e Mandant Einstellungen

e Mitarbeiter - Personalstammdaten

e Lohnarten - Zulagen - Abzlge

e Konstanten

e Zahlungsverkehr - Banken

e Abrechnungsbeginn - Monatswechsel

1.10 Neuigkeitendialog

Mit dem "Neuigkeitendialog" werden Sie Uber Nachrichten und Informationen rund um
SELECTLINE informiert.

Der Dialog ist direkt im Programm abrufbar.

Uber den Button E am oberen rechten Bildschirmrand kdnnen Sie jederzeit den
Neuigkeitendialog aufrufen.

Meuerungen Version 21.2 im Uberblick 17.08.2021

Die Version 21.2 wartet erneut mit Meuerungen in
samtlichen Programmbereichen auf. Highlights sind der
Druck von Folgeformularen ins selbe PDF und die
Abmeldefunktion far Benutzer.

Onling lesen...

Meuerungen Version 21.1 im Uberblick 22.03.2021

Mit der Version 21.1 nutzen Sie das RMA auch far die
Lieferantenseite. Ausserdem wurden viele Anderungen an
den Mobilen Anwendungen vorgenommen. Lesen Sie mehr
dazu im Blogbeitrag.

Online lesen...

Digitales Archiv mit SelectLine 26.01.2021

Die Archivierungssoftware Selectline Dogio unterstutzt Sie
bei der Verwaltung von sdmtlichen Dokumenten. Lesen Sie
mehr dazu auf unserer Homepage.

Online lesen...

Weiere Neuigheiten

Abbildung 1.1: Neuigkeitendialog
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Uber einen Klick auf "Online lesen" erhalten Sie weitere Informationen zum jeweiligen Thema.

Der Dialog offnet sich beim Programmstart automatisch, sofern eine neue Information zu
Verfligung steht. Sobald Sie auf ein beliebiges Bedienelement klicken schliesst sich der Dialog
automatisch.
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Verschaffen Sie sich einen Uberblick (iber die Menistruktur des LOHNS, indem Sie die einzelnen
Mendis einmal 6ffnen.

D Eine ausfiihrlichere Beschreibung der Mendlpunkte, die fiir alle Programme gliltig sind und
nicht in diesem Handbuch beschrieben werden, finden Sie im System-Handbuch der SELECTLINE-
Programme.

2.1 Applikationsmenii

2.1.1 Allgemeines

Uber das "Applikationsmenii" kénnen Sie neue "Mandanten" anlegen, zwischen angelegten Man-
danten wechseln sowie benutzerbezogene Programm- und Druckereinstellungen vornehmen.

Bei allen SELECTLINE-Programmen werden Uber das APPLIKATIONSMENU die Einstellungen der
verwendeten Vorlagen fur Ausdruck, die Datensicherung, Einstellungen SQL- Server,
Reorganisation, Einstellungen der Passworter und grundsatzliche "Einstellungen” fir die Bedien-
oberflache getroffen.

D Fir die einzelnen Applikationen gibt es spezifische Abldufe, welche es nur im
"Applikationsmenti" dieser Programme gibt. Sie stehen unter "Applikationsmenii / Wartung /
(jeweiliger Programmname) / ...." Diese Abldufe sind in den entsprechenden Handblichern
beschrieben.

Zuletzt gedffnete Mandanten
Wechseln und Verwalten

1 Muster AG (2018)

2 MUSTER AG (2014)

3 MUSTER AG (2013)

4 Muster AG (2016)

Drucken 3

SCOL Server »

Wartung L4

Rechteverwaltung

0 € m kN

@ Homepage  §% Einstellungen @) Beenden

Abbildung 2.1: Applikationsmeni Lohn

11



2 Die Menis des Lohns

Von hier aus erfolgt die Aktualisierung der "Stammdaten". Hier werden auch Routinen zur
"Reorganisation" der Datenbanken und zur Erstellung bzw. zum Einlesen einer "Datensicherung”
gestartet.

Ausserdem erreichen Sie Uber dieses "Menti" die "Passwort- und Druckvorlagenverwaltung"
sowie die Internetverbindung zur SELECTLINE Software AG.

Weiterhin kénnen Sie (ber #tinstelungen  Konfigurationen zum Programm, wie z.B. farbliche
Darstellung, Fensterverwaltung, Programmmeldungen, Prifintervalle und Archivierung, de-
finieren.

Die detaillierte Beschreibung zu diesen allgemeinen Anwendungen im "Applikationsmendi "
entnehmen Sie dem SysTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme.

2.1.2 Lohn

Spezifische Anwendungen im " Applikationsmend " S ELECT L INE - L OHN  finden Sie im
"Applikationsmenii / Wartung / Lohnbuchhaltung".

Schnittstellen Fenster
@]_' Wechseln und Venwalten ‘: Lohnbuchhaltung » @ Neues Abrechnungsjahr
‘5“ Drucken b
@ Aktualisieren 3 '(.__ Bankverbindungen priifen
»

@ SQL Server
él Benutzer abmelden
@ Wartung 3

.. R
é Rechteverwaltung .'I" Reorganisieren

3 Datensicherung 3

@ Homepage ) Einstellungen (@) Beenden

Abbildung 2.2: Applikationsment Lohn Wartung

2.1.3 Drucken

Unter "Applikationsment / Drucken" gelangen Sie zum Druckdialog, der eine Auswahl des zu
druckenden Seitenbereichs ermoglicht. Generelle Druckereinstellungen werden Uber
" Applikationsmenti / Drucken / Druckereinrichtung " vorgenommen. Hier richten Sie den
Standarddrucker und seine Einstellungen ein.

Uber "Applikationsmenii / Drucken / Druckvorlagen" verwalten Sie die im Programm genutzten
Druckvorlagen.

B Weitere Details zu diesen beiden "Menliipunkten" siehe unter separatem Kapitel "Drucken"
im SysTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme.
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Druckereinrichtung

Wechzeln und Verwalten . o
% Richten Sie hier den Standarddrucker
und seine Einstellungen ein.

Drucken L4 Druckvorlagen

.~ Verwalten Sie hier die im Programm
genutzten Druckvorlagen.
SQL Server »

Wartung L

YOO d

Rechteverwaltung

@ Homepage i Einstellungen () Beenden

Abbildung 2.3: Applikationsment Drucken

Druckereinrichtung

Unter "Applikationsmenti / Drucken / Druckereinrichtung " definieren Sie die "Standard-
Druckereinrichtung".

preee —

! Druckeinrichtung X

Drucker
Mame: HP Color LaserJet Pro M473 PCL-6 (Vd) (M ~ Eigenschaften. ..

Status: Fehler;, Offine; 1 Dokumente warten

Typ: HF Color LaserJet Pro M479 PCL-6 (V4)
Standort: usbprint*hphp_color_laserjet_6665

Kommentar: {B71661F4-A40C-430F-BC16-3303370 15495}

Papier Ausrichtung
Grife: a4 e D Hochformat

|
| Quelle: Drucker autom . Auswahl ~ () Querformat

Netzwerk.. Abbrechen

Abbildung 2.4: Druckereinrichtung

Drucker

Name - Wahlen Sie hier den “Standard-Drucker", mit welchem Sie Ihren Ausdruck ausgeben
wollen. Hier ersehen Sie diverse Informationen betreffend des ausgewahlten Druckers.
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Eigenschaften - Unter Eigenschafien..  werden die diversen "Standard-Druckeinrichtungen" vorge-
nommen.

Papier

Papierformat - Definieren Sie hier das Papierformat.

Quelle - Definieren Sie aus welchem Einzug die erste Seite gedruckt werden soll.
Ausrichtung

Format - Definieren Sie hier die Druckerausrichtung, Hochformat oder Querformat

Einrichten - Uber den Schalter Egenschaften..  kénnen Sie weitere Einstellungen entsprechend
"Ihres Druckertyps" vornehmen, z.B.

e Schnelleinrichtung
e Optionen

e Seite einrichten

* Wartung

Netzwerk - Wahlen Sie den zu verwendenden Netzwerkdrucker aus und klicken Sie auf
um eine Verbindung mit ihm herzustellen.

Weitere Informationen siehe Druckereinrichtung.

Drucker einrichten
le Formular kénnen spezielle Drucker vereinbart werden.

Im Programmteil "Applikationsmenii / Einstellungen" kann das Ausgabeziel fir Druckvorlagen,
die das Druckziel "Standard-Druckausgabe " haben, angegeben werden. Die Ubrigen Einstel-
lungen (verwendeter Drucker usw.) sind in den Systemeinstellungen von W INDOWS oder
innerhalb des Programms unter dem Menipunkt " Applikationsmenii / Drucken /
Druckereinrichtung" vorzunehmen.
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& Programmeinstellungen X

Berutzer Dister Pfaff

Programm
Einstellungen
» Darstellung
Meldungen Standard-Druckausgabe Drucker -
Farbig drucken
w Drucken 9 g
. |_| Ausgabe von Folgeformularen ohne Nachfrage
E-Mail
. PDF-A be
Makroassistent —
Adressformat Treiber Intern hd
Zeiten JPEG-Qualitdt 75% =
Sprache PDF-Format PDF 1.4 -
[ schriften einbetten
System
Swissdec B FOF signieren (Intercert)
Journal Benutzer
Passwort
RTF-Ausgabe
RTF-Elemente Keine Positionsrahmen nutzen -
Hinweis:

Bei RTF-Elementen handelt es sich um Texte, Bilder und Grafiken,

Ok Abbrechen

Abbildung 2.5: Einstellungen Drucker

Standarddrucker - Damit definieren Sie den Drucker des ausfihrenden (druckenden) Ar-
beitsplatzes, der beim Start der SELECTLINE-Applikation als Standarddrucker des lokalen
Betriebssystems definiert war.

Diese Einstellung kann unter Applikationsmenii / Drucken / Druckereinrichtung eingesehen
werden und ist arbeitsplatzabhéngig. (Ausnahmen sind Terminalserversitzungen)

Spezieller Drucker (alle Arbeitspldtze) - Hier wird ein eindeutig Gber den Namen spezifiziertes
Druckausgabegerat benutzt, unabhangig davon welcher Arbeitsplatz bzw. welche Be-
nutzeranmeldung den Druckauftrag auslost. Die Treiberinstallation fiir die Arbeitsplatze und die
Berechtigungen der Benutzer flr das jeweilige Gerat werden dabei vorausgesetzt. Dieses Gerat
muss nicht als Standarddrucker im Betriebssystem definiert sein.

Spezieller Drucker (Arbeitsplatz: PC-Name Benutzer: alle Benutzer) Die Druckausgabe erfolgt mit
dieser Einstellung an einem konkreten Arbeitsplatz fir jeden beliebigen Benutzer genau auf
diesem einen zugewiesenen Drucker.

Spezieller Drucker (Arbeitsplatz: PC-Name Benutzer: Windows-Benutzeranmeldung) - Diese
Einstellung gilt fur genau eine Maschine (Arbeitsplatz) in unmittelbaren Zusammenhang mit
einer eindeutigen Benutzeranmeldung. Fir andere Benutzer an diesem oder auch fur diesen
Benutzer an anderen Arbeitsplatzen gilt diese Einstellung nicht.

E) Die SELECTLINE-Anwendungen nutzen ausschliesslich die Funktionalitdten der vorhandenen
Druckertreiber. So kénnen z.B. nur die Schriftarten und Papiergrdssen genutzt werden, die der
jeweilige Treiber unterstlitzt.
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Druckvorlagen

Druckvorlagen definieren den Inhalt und das Erscheinungsbild von Auswertungen und Listen.

Sie erreichen die Druckvorlagen unter "Applikationsmenti / Drucken / Druckvorlagen" oder aus
der Bildschirmansicht eines Drucks Gber B ~ MenU Vorlagen verwalten oder Gber Kontextmen(
| | | Text aus Vorlage fir Positionsbereich im Formulareditor.

Vorlagen

Fir jede Druckvorlagenart kdnnen Sie je nach Bedarf beliebig viele, verschiedene Vorlagen
(Formulardateien) mit spezifischem Aufbau oder abweichendem Ausgabeziel bereithalten. Vor
dem Start des Drucks haben Sie die Moglichkeit, eine dieser Vorlagen (Formulare) auszuwahlen.
Sie kéonnen fir jede einzelne Druckvorlage festlegen, ob sie fir alle Mandanten verwendet
werden soll oder ob sie speziell auf einen Mandanten zugeschnitten ist.

Druckvorlagen fir Kassenbelege / Barbelege mit TSE-Informationen - Die Druckvorlagen wurden
ab Version 21.1 aktualisiert. Die Informationen der TSE, welche ohne maschinelle Unterstiitzung
lesbar sein mussen, sind auf die notwendigen Daten beschrdnkt. Die Ausgabe der kompletten
Daten finden Sie weiterhin im Formular. Sie wurden ,auskommentiert”. Die Ausgabe des QR-
Codes wird dadurch nicht beeinflusst (er enthalt weiterhin alle TSE Informationen).

In den "Druckvorlagen" sind Text- und Datenplatzhalter mit Formaten und Parameter zur
Seiteneinrichtung und Druckereinstellung gespeichert.

B pic in der Druckvorlagenverwaltung getroffenen Einstellungen (Archivierung, Inaktiv,
Folgevorlage) werden nur fiir den aktuellen Mandanten gespeichert!

{E) Druckvorlagen - O x

LR =] & 8

Vorlagenart 002 -..| DTA-Print

Druckvorage Optionen

Archivisnng 8 Auswahidialog fiir Druckverlagen / Ausgabeziel anzeigen

8 fuswahldialog fir Druckbereich / Druckereinrichtung anzeigen
Standardvorlage  <Zuletzt Verwendste> -

E.Neu E‘ Bearbeten E Entfemen = Exras *
Bezeichnung ~ Typ Falgevorage Archivsystem Inaktiv | Systemvorageversion

DTA-Joumal Programm 8 2133
» DTA-Vergitungsaufirag Programm @ 2138
Systemvorage Benutzervorlage Systemvorlage nicht in Druckauswah Nicht in Druckauswah

Abbildung 2.6: Druckvorlagen Seite Druckvorlage
Vor dem Start des Drucks haben Sie die Moglichkeit, eines dieser Formulare auszuwahlen.
Seite Druckvorlagen
Alle Vorlagenarten stehen zur Bearbeitung ihrer Kennung und ihrer moglichen Optionen zur

Verfliigung, wenn die Maske "Druckvorlagen” gedffnet wird.

Vorlagenart - Das Vorlagen-Kennzeichen dient der Identifikation der Vorlagen.
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2 Die Menis des Lohns

Optionen

Auswahldialog Druckvorlagen / Ausgabeziel anzeigen - Ist diese Option nicht gesetzt, entféllt
beim Drucken die Frage nach der Vorlage und dem Ausgabeziel.

Auswahldialog Druckbereich / Druckereinrichtung anzeigen - Ist diese Option nicht gesetzt,
entfallt zur Beschleunigung der Druckfunktion die Frage: "Drucken OK".

Standardvorlage - Hier kann fir die Druckvorlagenart eine Standarddruckvorlage zugewiesen
werden.

Je Druckvorlagenart kann festgelegt werden, ob die zuletzt verwendete oder eine fest
vorgegebene Vorlage im Druck- Dialog vorgeschlagen werden soll. Diese Einstellung wird
mandantenabhangig gespeichert.

Kundenspezifische Vorlagen bleiben von der Vorgabe einer Standardvorlage unberihrt.
Ebenfalls wird bei Wiederholdrucken die zuletzt gedruckte Vorlage vorgeschlagen. Die
Druckvorlagenzuordnung in den "Mandanteneinstellungen" auf der Seite "Belege" im Bereich
"Druck" entfallt somit. Die getroffenen Einstellungen bleiben jedoch erhalten.

[) Fir den Druck der Aus- und Eingangsbelege kénnen Sie in den Stammdaten liber das
Funktionsmenii| B | Druckvorlagen [F11] interessenten-, kunden- bzw. lieferantenspezifische
Druckvorlagen zuordnen.

N=1:=0
Mit diesem Icon wird zwischen dem Ubersichtsmodus und dem Bearbeitungsmodus der zur
Verfligung stehenden Druckvorlagen gewechselt.

Ubersichtsmodus

Uber einen Doppelklick auf eine Vorlage, erhalten Sie die Méglichkeit, diesen Eintrag zu
bearbeiten.

Bearbeitungsmodus - Vorlagen verwalten

{8) Druckverlagen - m] X
e EHI2 ImB 8
At +  Bezeichnung Archivsystem Archiv Standardvorage Druckdi: Druckbe
[
us Steuersatze Kein [ ] [-]
| A UVGZ-Jahresabrechnung Kein a [-]
VGA  Vergitungsauftrag Kein 2 o
Vo Vorlagen Kein a a
VPR Vereiler Kein [] [-] |
pal) Stammdatendruck Zulagen Kein a a
<Mlle Felder> v jic
Bezeichnung + Typ DRUCKVORLAGE_DV_F Folgevorage Inaktiv | Archivsystem
P | UVGZ Jahresabrechnung Programm 2138 a
Systemvorlage Benutzervorlage Systemvorlage nicht in Druckauswahl Nicht in Druckauswahl <Mle Feider> '~ L9

Abbildung 2.7: Druckvorlagen Bearbeitungsmodus
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2 Die Menis des Lohns

Uber diese Ansicht werden alle Formulare einer Vorlagenart verwaltet. Wurde die Druck-
vorlagen-Maske aus der Seitenvorschau gedffnet, steht die entsprechende Vorlagenart zusatz-
lich in der Uberschriftzeile.

Eine spezielle Funktionsleiste enthalt die moglichen Aktionen.

Uber EnNes  oder EBesteten erhalten Sie eine weitere Eingabemaske:

Meue Druckvorlage >

Mame 002

Bezeichnung k.

Speicherort Programm -
Inaktiv[_|

Folgevorlage - 002

Ok Abbrechen

Abbildung 2.8: Druckvorlagen Neu

Druckvorlage dndern >

Mame TEST FUR HE WZJ
Bezeichnung TEST FUR HE

Speicherort  Programm
Inaktiv[_|

Folgevorlage - UZ)

Ok Abbrechen

Abbildung 2.9: Druckvorlagen Bearbeiten

Name - Das Datenfeld beinhaltet den Dateinamen der Druckvorlage. Ein vorangestelltes |
(Ausrufezeichen) kennzeichnet die vom Programm mitgelieferten Systemvorlagen.

Bezeichnung - Die hier eingetragene Bezeichnung erscheint im Druckdialog zur
Formularauswahl. Sie kann bis zu 80 Zeichen lang sein.

Speicherort - Mit der Auswahl des Speicherortes bestimmen Sie gleichzeitig die Verfugbarkeit.
* Programm - Die Vorlage ist in allen Mandanten verfligbar, wobei optionale Einstellungen

(Standardvorlage, Archivierung) mandantenspezifisch verwendet werden. Die Sicherung
erfolgt im Rahmen der Programmdatensicherung.

18



2 Die Menis des Lohns

* Mandant - Die Vorlage ist nur im aktiven Mandant verfiigbar, sie wird im Rahmen der
Mandantendatensicherung mit gesichert.

* Land (Deutschland, Osterreich, Schweiz) - Die Vorlage ist nur in Mandanten mit
entsprechendem Mandantenland verfligbar. Optionale Einstellungen (Standardvorlage,
Archivierung) werden mandantenspezifisch gespeichert. Die Sicherung der Druckvorlagen
erfolgt im Rahmen der Programmdatensicherung.

‘3 Bei vorhandenem DACH-Modul (Platin) stehen alle Ldnder zur Auswahl.

Inaktiv - Inaktiv gesetzte Druckvorlagen stehen in der Druckvorlagenauswahl nicht zur
Verfligung, kdnnen aber als Folgedatei einer Druckvorlage gedruckt werden.

Folgevorlage - Es besteht die Méglichkeit, im Anschluss an den Ausdruck einer Druckvorlage eine
weitere Vorlage zu drucken. Diese ist als Folgedatei hier einzutragen.

Beispiel
Sie haben zwei Drucker, auf denen Sie jeweils die Originalrechungen fir Ihre Kunden und die
Kurzversionen fur lhre Ablage ausdrucken.

‘3 In der Folgevorlage kann wiederum ein Folgedateiname eingetragen werden. Alle
Folgevorlagen werden vollstindig (ohne Eingrenzung von Seitenzahlen) ausgedruckt.

=hdras  bietet weitere Funktionen:

= Edras -
Eopieren
Ausschleusen

Einschleusen LN

Systemvorlagen inaktiv setzen

E e Einfg
5s  Bearbeiten Alt+Eingabe
ﬁ Entfernen Strg+=Entf
[N Aktualisieren Strg=Fs |
Spalteneditor
Office-Export k

Abbildung 2.10: Druckvorlagen Extras

Kopieren - Es bietet sich meist an, ein neues Formular fur eine Druckvorlagenart durch Kopieren
einer vorhandenen Vorlage zu erstellen und entsprechende Anderungen oder Ergénzungen
mittels Formulareditor vorzunehmen, als mit einen neuen, leeren Formular zu beginnen.

Ausschleusen - Um sicherzustellen, dass von aussen dazukommende Formulare auch auf
Rechnersystemen, auf denen moglicherweise die im Formular verwendeten Formularbausteine,
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2 Die Menis des Lohns

Schriften, Formate und Etiketten nicht vorhanden sind, ordnungsgemass gedruckt werden kon-
nen, sollte man die Quellformulare "ausschleusen”.

Mit diesem Vorgang erhalt man eine spezielle Datei, die das Formular und die entsprechenden
Schriften, Formate und Etiketten enthélt.

Beim Ausschleusen von Druckvorlagen ist eine Mehrfachselektion moglich.

Einschleusen - Ein "ausgeschleustes" Formular wird wieder zum normalen Formular, und die
darin verwendeten Formularbausteine, Schriften, Formate und Etiketten werden um die
"Mitgebrachten" ergédnzt. Hierbei kann auf schon vorhandene Druckvorlagen gespeichert
werden.

Beim Einschleusen von Druckvorlagen ist bei der Dateiauswahl eine Mehrfachselektion moglich.

Nach dem Einschleusen eines Druckformulars erhalten Sie ein Hinweisfenster welche
Formularbausteine, Formate, Schriften und Etiketten noch nicht vorhanden und entsprechend
angelegt wurden.

Druckvorlage kopieren von ... (nur bei Belegvorlagen) - Druckvorlagen kénnen hiermit von
anderen Belegtypen kopiert werden. Alle verfligbaren Formulare werden in einer
Druckvorlagenauswahl angezeigt.

Systemvorlagen inaktiv setzen - Uber diese Funktion kénnen alle Systemdruckvorlagen der
Vorlagenart flr die Druckvorlagenauswahl inaktiv gesetzt werden.

Text aus Vorlage
Im Formulareditor kdnnen Sie den kompletten Positionsbereich oder ausgewahlte (fertige) Platz-
halter anderer Druckvorlagen Uber das Kontextmenl Text aus Vorlage in die aktuelle Druck-

vorlage kopieren.

Mit der Auswahl der entsprechenden (Muster-) Druckvorlage in der Maske "Druckvorlagen”
offnet sich eine Maske mit dem Inhalt des Positionsbereichs.
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Seite Archivierung
Auf der Seite Archivierung geben Sie den Typ der Archivierung an.

&) Druckvorlagen = m] X
KeddEICHN I BER
Vorlagenart 002 ...|DTAPint
Druckvorlage
Archivierung Einstellungen
Zwischenablage manuell -
Drucker manuell -
E-Mail manuell -
Datei manuell -
Archivierung
Archivsystem  Selectline Dogio |+
Vorschau \DTA-Print 5 05 012023 07 5949
Bezeichnung  [Druckvorlage Name)+" “+user=" "+asdat “DD MM YTV HH NN 55} #
Ordner #

Abbildung 2.11: Druckvorlagen Seite Archivierung
Es stehen die Archivsysteme ELO, EASY und PDF bzw. Keine zur Verfligung.

Definieren Sie hier die Standard-Archivierungsparameter fir die Druckvorlage bzw. erhalten Sie
die Liste der bereits archivierten Dokumente.

Ist ein Archivsystem ausgewahlt (also nicht "Keine"), steht Ihnen im Dialog Ausgabeziel fir Aus-
wertungen zusatzlich die Option "Archiv" zur Verflgung.

Beschreibung Archiv - Details hierzu siehe Kapitel 3.6.19 Archiv auf Seite 112

" Die in der Druckvorlagenverwaltung getroffenen Einstellungen (Archivierung, Inaktiv,
Folgevorlagen) werden nur fiir den aktuellen Mandanten gespeichert.

Speicherorte Druckvorlage
Jeder Druckvorlage kann ein bestimmter "Speicherort" zugewiesen werden.

Meue Druckvorlage >

Mame 002
k.

Bezeichnung

Speicherort Programm -

Inaktiv[_|

Folgevorlage - | 002

Ok Abbrechen

Abbildung 2.12: Druckvorlagen Speicherort.
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Programm

e Vorlagen sind in allen Mandanten verfigbar

e QOptionen werden mandantenabhéangig gespeichert (Standardvorlage, Archivierung)
e Speicherort der System-Druckvorlagen

e Sicherung Uber Programm-Datensicherung

Mandant

e Vorlagen sind nur im gewahlten Mandanten verflgbar
e Sicherung Uber Mandantensicherung

Land (DEUTSCHLAND / OSTERREICH / SCHWEIZ) bei vorhandener D-A-CH-Lizenz

e Vorlagen sind nur im gewahlten Mandantenland verflgbar

e QOptionen werden mandantenabhéangig gespeichert (Standardvorlage, Archivierung)
e Beivorhandenem D-A-CH-Modul (Platin) stehen alle Lander zur Auswahl

e Sicherung Uber Programmdatensicherung

Druckvorlagen inaktiv setzen / ausblenden

Druckvorlagen kénnen mandantenabhangig inaktiv gesetzt werden. Damit stehen Sie im Druck-
Dialog nicht mehr zur Auswahl und kénnen nicht mehr als Standardvorlage gewahlt werden.
Zudem andert sich in der Ansicht die Farbe auf Grau, und sie erhalt somit den Status "Nicht in
Druckauswahl™ .

Im Extramenl konnen Uber die Funktion Systemvorlagen inaktiv setzen alle Systemvorlagen
einer Vorlagenart inaktiv gesetzt werden. Inaktiv gesetzte Druckvorlagen kénnen weiterhin als
Folgevorlage ausgewahlt werden.

Variablen-Vorschlag in Druckvorlagen beim Einfiigen von Platzhaltern im Kopfbereich

Das Einflgen von Platzhaltern in Druckvorlagen schldgt abhangig vom Ziel (Kopf, Positionen,
Fuss) des Platzhalters automatisch die passende Auswahl an moglichen Informationen vor. Es
wird somit verhindert, dass beim Einfligen von Platzhaltern im Kopfbereich eines Formulars In-
formationen angeboten werden, die ungultig sind.

Anderung des Adressblocks gemiss Schweizerischer Post

Allgemein

Die Schweizerische Post empfiehlt den Adressblock fir Sendungen ins Ausland gemadss den
neuen Richtlinien anzupassen.

Anderung gemdss Postrichtlinien ISO-Léndercodes

Das Vermerken der Abklrzungen der Landernamen (ISO-Code oder Autokennzeichen) vor der
Postleitzahl des Bestimmungsortes ist bei Briefsendungen von der Schweiz ins Ausland nicht
empfohlen, da Verzogerungen in der Verarbeitung entstehen kdnnen.

Es genlgt, wenn Sie das Bestimmungsland auf der letzten Adresszeile in franzdsischer oder
englischer Sprache ausschreiben. Bei Nachbarlandern der Schweiz kann das Bestimmungsland
auch in der jeweiligen Landessprache angegeben werden.
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Beispiel

Konstanze Muster
Beispielstrasse 26
80331 Minchen

Frau
Deutschland

Fray-
kenstanze-Muster
Beicni ¢
DE-80334 M

Frau-
Kenstanze-Muster
Beispi '
5-80331 M

Anpassung einer Druckvorlage

Bevor Sie die Druckvorlagen andern oder bearbeiten, sichern Sie die Programmdaten.

!9) Bitte beachten Sie, dass die Systemvorlagen bei einem Update liberschrieben werden und

Ihre Anpassungen verloren gehen.

Herr

Felix Muster Handels GmbH
Poststrasse 21

DE 20146 Hamburg

Formulareditor - Ausgangsrechnung

El | \

[T A= "0E

Brermx| & =8

Parameter
Drucker Seitenkopf (O spezieller Kopf fir erste Seite
Archivierung 1 [D:0:{System.Druckziel}:=:0] [D:0: {System.Druckziel}:=:1] [D:0: {System.Druck
v Hauptblock 2 //1.0.3
Postionstext 3 o
Artikeffremdtext
Lagerinformation
Artikeldimensionstext
Langtext
g.xljdewemels Fositionen [C) Seitenwechsel
ider
Mengenumrechnunge 1
Vemechnete Leistunge
Zahlungsplan Enzahil
Zahlungsplan QR-Rec
Pakete
Seiterfuss () spezieller FuB fir letzte Seite
1 [V:0::BetragQR:2:0: :asstring({.QR Betrag}; "#,##0.00")] [D:0:1:=:1]
2 [R:-20:182:42:287:6:0:16777215:0:0] [R:-21:182:191:288:6:0:16777215:3:0] [T:0:: I
3 /* Hilfslinien */ [D:0:1:=:1] [R:-15:187:37:282:6:0:16777215:0:12632256] [R:=-1¢
4 [F:Arial 8] [S:0:FE] [T:98:TL:Konto / Zahlbar an] [S:0:Fa]
IQR-RECHNUNG bearbeitet von: 5 am: 20.01.2022 09:13:15 Dies ist eine Systemvoriage!

Abbildung 2.13: Formulareditor Ausgangsrechnung

Uberschreiben Sie im Formulareditor (Kopf 1. Seite) den Adressblock mit folgenden Zeilen:
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1. Zeile [F:Arial 6] [D:3:{System.Mandant Vorname}:=:]
[P:105:TL:System.Mandant Vorname] [P:0:TL:System.Mandant Name]
[D:2:{System.Mandant Vorname}:<>:] [P:105:TL:System.Mandant Name]
[D:2:{System.Mandant Zusatz}:=:] [P:0:TL:System.Mandant Zusatz]
[P:0:Kom:System.Mandant Strasse] [P:0:Kom:System.Mandant Plz]
[P:0:TL:System.Mandant Ort] [F:Arial 8]

2. Zeile [F:Arial 10] [P:105:TL:.Anrede]

3. Zeile [D:3:{.Vorname}:=:] [P:105:TL:.Vorname] [P:0:TL:.Name] [D:2:
{.Vorname}:<>:] [P:105:TL:.Name]

4. Zeile [D:2:{>AD~Anrede .Ansprechpartner}:=:] [P:105:TL:>AD~Anrede

Ansprechpartner] [D:2:{>AD~Vorname .Ansprechpartner}:=:]
[P:0:TL:>AD~Vorname .Ansprechpartner] [D:0:{>AD~Name
Ansprechpartner}:=:] [P:0:TL:>AD~Name .Ansprechpartner]

5. Zeile [D:0:{.Zusatz}:=:] [P:105:TL:.Zusatz]

6. Zeile [D:2:{.Strasse}:=:] [P:105:TL:.Strasse]

7. Zeile [D:3:{>LC~Bezeichnung .Land}:<>:] [P:105:TL:.Land] [P:0:TL:.Plz] [D:2:
{>LC~Bezeichnung .Land}:=:] [P:105:TL:.Plz] [P:0:TL:.Ort]

8. Zeile [D:0:{.Land}:=:CH] [D:3:{>LC~Bezeichnung .Land}:=:]

[P:105:TL:>LC~Bezeichnung .Land]

Bitte benutzen Sie zum Kopieren und Einfligen den Code, den Sie in der auf der Homepage
angefligten Text-Datei "Verweis zu Richtlinie Schweizerische Post" finden.

Speichern Sie die Vorlage ab und wechseln Sie zurtick zur Druckansicht. Der Adressblock im
Ausdruck erscheint nun folgendermassen:

Herr

Felix Muster Handels GmbH
Poststrasse 21

20146 Hamburg
Deutschland

Erlduterung der Anpassung

Der Verweis auf die "Bezeichnung Land" ist so aufgebaut, dass bei einer Sendung fir einen
Schweizer Kunden die Bezeichnung des Landes nicht unten anfligt. Bei einer Kundenadresse aus
dem Ausland wird die Bezeichnung des Landes aus der ISO-Landercode Tabelle Gbernommen. Ist
in der ISO-Landercode Tabelle keine Bezeichnung des Landes hinterlegt, so Ubernimmt die
Software die alte Formatierung und setzt vor der Postleitzahl den Landerkirzel (DE, AT, FR, IT
usw.).

Archivierung

Hier unter "Applikationsmenii / Drucken / Druckvorlagen (Seite Archivierung)" werden die
Standard- Archivierungsparameter flr die aktive Druckvorlage definiert und die bereits
archivierten Dokumente gelistet.

Eine vom Standard des Vorlagentyps abweichende Archivierung bestimmter Formulare, wird
Uber den Formulareditor definiert.
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Es stehen die Archivsysteme "SelectLine Dogio" und "Ablage" zur Verfligung.

‘) Die in der Druckvorlagenverwaltung getroffenen Einstellungen (Archivierung, Inaktiv,
Folgevorlagen) werden nur fiir den aktuellen Mandanten gespeichert.

SELECTLINE DoQlO

Ausfihrliche Details zu SELecTLINE Doalo erfahren Sie im Video SelectLine Dogio auf der
Homepage der SelectLine Software AG unter My Select.

{8 Druckvorlagen - ] X
e T CHNEENE
Vorlagenart | 002 ....|DTA-Print

Druckvorage

Archivienung Einstellungen

Zwischenablage m

Archivierung

Archivsystem |Selectline Dogio |

Vorschau \DTA-Print 103 12 2021 101353

Bezeichnung |{Druckvorlage Name)+* * +user+" * +asdatestringinow; “DD MM ¥¥¥Y HH NN 557 7

Ordner | i

Abbildung 2.14: Archivierung Dogio

Archivierung von XRechnung und ebinterface

Mit der neuen Version 21.1 haben Sie die Moglichkeit, E-Rechnungen vom Typ XRechnung und
ebinterface Uber das Programm zu archivieren. Wenn XRechnung- oder eblinterface-Dateien
erstellt bzw. als E- Mail- Anhang versendet werden, werden die Archiveinstellungen der
Ausgangsrechnung (Druckvorlagenart REC) verwendet, um die Dateien zu archivieren. Der
Ablagepfad wird bis auf den Dateinamen Gbernommen. Die Einstellungen fir die Druckziele E-
Mail und Datei greifen auch fiir XRechnung und eblinterface. Sie kdbnnen dadurch steuern, ob die
Dateien automatisch (immer), manuell oder auf Nachfrage archiviert werden.

Die Funktion steht auch beim Sammeldruck zur Verfligung. Scheitert die Erstellung einer E-
Rechnung (z. B. ebInterface ohne Kennzeichen), taucht dies regular im Fehlerprotokoll auf und
es wird entsprechend nicht archiviert - der Sammeldruck wird trotzdem fortgesetzt und andere
erfolgreiche E-Rechnungen werden archiviert.

Keine Archivierung im Listendruck

Aufgrund der hohen Fehleranfalligkeit einer Archivierung im Listendruck haben wir uns dazu
entschlossen, das Druckziel ,Archiv” bei einem Listendruck nicht mehr anzubieten. Auf diesem
Wege verhindern wir, dass Dokumente beispielsweise an nur einer Stelle im Archiv abgelegt

werden, obwohl die Dokumente laut Ablagepfad an verschiedenen Stellen abgelegt werden
sollen.

Interne Archivierung als Ablage PDF-Datei
Bei der internen Archivierung werden fiir die gedruckten Dokumente PDF-Dateien erstellt und in
ein Archiv-Verzeichnis abgelegt. Es befindet sich standardmadssig im Mandanten-Verzeichnis
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unterteilt in Jahre, Monate und Druckvorlagentypen.
Aktiviert wird das Archivierungssystem Uber die Einstellung in den Druckvorlagen.

Einstellungen

Wahlen Sie aus, ob nach dem Druck auf bestimmte Druckziele eine automatische Archivierung
des entsprechenden Dokumentes erfolgen soll. Des Weiteren kénnen Sie entscheiden, wie die
Archivierung erfolgen soll. Stellen Sie die Archivierung fir die einzelnen Druckziele
(Zwischenablage, Drucker, E-Mail, Datei) auf:

e immer - Es wird immer automatisch nach dem Druck auf die vorher definierten Druckziele
ohne nochmalige Abfrage archiviert.
e nachfragen - Die Archivierung wird nach dem Druck auf die vorher gewahlten Druckziele

durch eine Abfrage angeboten.
e nur manuell - Die gewahlte Druckvorlage kann manuell per Auswahl des Druckziels "Archiv"
im Druckausgabedialog bzw. per Schalter aus der Seitenvorschau archiviert werden.

Archivierung

Definieren Sie mit Konstanten und Variablen den Pfad (Laufwerk und Verzeichnis) und
Dateinamen. Erfolgt hier die Eingabe eines nicht vorhandenen Pfades, kommt bei der Archivier-
ung der Dokumente ein entsprechender Hinweis.

Platzhalter kénnen Uber den Schalter # ausgewadhlt werden. Prifen Sie Uber das Kontextmen(
mit der Auswahl "Test" im Anschluss an |hre Formeldefinition unbedingt die Richtigkeit der
Syntax. Uber das Kontextment ist auch ein Riicksetzen auf die Standardformel méglich.

[) Laufwerk, Verzeichnis und Dateiname flir die Archivierung kénnen auch mit Hilfe von
Platzhaltern zugewiesen werden. In diesem Fall werden die entsprechenden Eintrdge der
Archivablage ignoriert!
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2.1.4 SQL Server

In den SQL-Versionen haben Sie Uber "Applikationsmenti / SQL-Server" die Moglichkeit, den SQL-
Server zu wechseln bzw. zu dndern und Einstellungen zur Protokollierung vorzunehmen (siehe
Kapitel Protokollierung - Einrichtung auf Seite 29).

SQL-Server dandern...

Wechszel d W It
SRS Hne rEnEen @ Wahlen Sie hier den 50L-5erver und
Datenpfad aus.

Drucken 4

Protokollierung

Protokollierung - Auswertung

SQL Server k

Wartung b

©
=
@
Q
&

Rechteverwaltung

@ Homepage {Fj Einstellungen @ Beenden

Abbildung 2.15: Applikationsment SQL-Server
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Diese Auswahl erreichen Sie ebenfalls vor Programmstart mit der Shift-Taste und Anklicken des
jeweiligen Programmes.

Siehe:
SQL Serverbenutzer auswaehlen

& SOL-Server auswahlen — O >

verfugbare SQL-Server

5QL-Server : DESKTOP-DGETVISWSELECTLINE

Anmeldung
() Windowsanmeldung
0 50L-Server-Anmeldung
() Standardanmeldung

Datenverzeichnis: C:\ProgramData‘SelectLine SGLWDATEMN™ (=

Ok Abbrechen

Abbildung 2.16: SQL-Server auswahlen

SQL-Server auswahlen / andern

Uber "Applikationsmenii / SQL Server / SQL-Server éndern..." kénnen Sie auf einen anderen SQL-
Server wechseln. Wahlen Sie hier den gewinschten SQL-Server aus.

Diese Auswahl erreichen Sie ebenfalls vor Programmstart mit der Shift-Taste und Anklicken des
jeweiligen Programmes.

BAnderungen erfolgen erst durch den Neustart des Programms.
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2 Die Menis des Lohns

Windows-Anmeldung fiir SQL-Server-Login verwenden - Ist diese Option nicht gesetzt, erfolgt
beim erneuten Programmstart die Passwortabfrage des SQL-Servers.

Dies konnte z.B. erforderlich sein, wenn Sie sich als Datenbank-Administrator anmelden wollen.

SGL-Server : DESKTOP-DGETVISNSELECTLIME
Anmeldung

() Windowsanmeldung
0 S0L-Server-Armeldung:
() Standardanmeldung

Datenverzeichnis: C:\ProgramData‘SelectLine SGLWDATEMN™ (=

Ok Abbrechen

Abbildung 2.17: SQL-Server auswéhlen / andern

Protokollierung - Einrichtung

Tabellenauswahl

Mit Hilfe der Protokollierung kénnen Anderungen an den von SELECTLINE - Programmen
verwendeten Daten nachvollzogen werden. Dabei werden Operationen, die Daten anlegen,
[6schen oder inhaltlich verdndern, mit Zeitpunkt und angemeldetem Benutzer protokolliert.

Die Protokollierung wird unter "Applikationsmenii / SQL Server / Protokollierung" eingerichtet.
Die Analyse von Datensatzanderungen kann unter " Applikationsmenii / SQL Server /
Protokollierung-Auswertung" vorgenommen werden.

Aufgrund der Anforderungen der EU-DSGVO zur Protokollierung von Stammdatendnderungen,
ist die Programmfunktion zur Protokollierung von Datenbankidnderungen bereits ab der
Skalierung Easy enthalten

E) Beachten Sie die bendtigten Rechte zum Anlegen der Protokolldatenbanken bei der
Einrichtung!

Markieren Sie im Fenster "Verfiigbare Tabellen" die Tabellen, welche protokolliert werden
sollen. Driicken Sie anschliessend den Schalter € . Um weitere Tabellen hinzuzuftgen, fihren
Sie den Ablauf wie oben beschrieben einfach mehrere Male durch.
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[ Protokellierung Datenanderungen

leEecton o £ Verfighare Tabellen

Verwaltung
Kiirzel Tabelle Beschreibung Datenbank
AH AHVEINTRIT. AHV Eintritte ur SL_LCHLOHN
Al ARMIT Abrechnungsda...  SL_LCHLOHN..
Al ARMITKORR Abrechnungsda SL_LCHLOHN
A AUSWERTU Gespeicherte In SL_LCHLOHN
BO QSTBUCHKR... QuellensteuerB... SL_LCHLOHN..
B5 BERECHNET. Per Toalbox zus. SL_LCHLOHN
BA BANKARCH Banken (Archiv) SL_Daten
BF BANKKONTO Bankkonto SL_LCHLOHN
Bl BILD Grafik SL_LCHLOHN
BZ QSTBUCHKR.. QSTBuchkreisZ.. SL_LCHLOHN
cz CRM_KONTA... CRM Kontaktart SL_LCHLOHN
c CRM_STATUS CRM Status SL_LCHLOHN
cY DOKUMENT Dokument SL_LCHLOHN
DA DRUCKVORL... Druckvoragena.. SL_LCHLOHN
DL DRUCKVORL... Druckveragen ..  SL_LCHLOHN
DM DRUCKVORL. Druckvorlagen SL_LCHLOHN
oV DRUCKVORL..  Druckvorlagsn SL Daten

Ok Abbrechen

Abbildung 2.18: Tabellenauswahl

Protokollierte Tabellen

Kiirzel
BK
BN
BW
KB

Tabele
BANK
BANKBEZUG
BEMERKG
BANKBEZUG

[m] X
Beschreibung Datenbank
Bank SL_LCHLOHM
Bankbezug SL_LCHLOHN
Bemerkungen L.  SL_Daten
View Uber Bank SL_LCHLOHM

Der Schalter @ entfernt die im Fenster ”Protokollierte Tabellen” markierten Tabellen.

Tabellen kénnen auch per “Drag & Drop” hinzugefiigt oder entfernt

werden.

Verwaltung

A Protokollierung Datenanderungen

Tabellenauswahl
Verwaltung

Einstellungen
Wamung bei Datenbankgrdsse [MB] 0
Uberprifungsintervall [Minuten] 300

0.

(0 - keine Wamung)

Datenbarkname
SL_Log_MMFAKT

Grosse [MB]
1061

© Sichem
(O Sichem und Leeren
O Leeren

Ausfiihren

Sicherung wiederherstellen
Archivname

* Verzsichnisvorgaben

[C) Abweichender Datenbarkname

Ok Abbrechen

Abbildung 2.19: Protokollierung Verwaltung
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Einstellungen - Legen Sie hier die Grosse der Protokolldatenbank fest, bei der gewarnt werden
soll. Zusatzlich I&sst sich hier das Uberprifungsintervall einstellen

Datenbanken verwalten - Markieren Sie in der Ubersicht eine Protokolldatenbank. Als Optionen
stehen "leeren", "sichern" und "leeren und sichern" zur Verfigung. Uber den Schalter

Ausfiihren wird die aktive Option angewendet. Eine Sicherung erfolgt in den Ordner BAckup
der Server- bzw. Einzelplatzinstallation. Der Sicherungsname setzt sich u.a. aus Datenbankname,
Datum und Uhrzeit der Sicherung zusammen.

Sicherung wiederherstellen

Bei der Wiederherstellung einer Sicherung werden lhre aktuellen Daten mit den Daten der Da-
tensicherung lberschrieben!

Verwenden Sie "Sicherung wiederherstellen " deshalb nur, wenn Sie lhre Datenbanken
tatsachlich wiederherstellen wollen oder zur Analyse einer Protokolldatenbank.

Wahlen Sie ein Archiv zur Wiederherstellung aus, Uber den Button  Verzeichrisvargaben kdnnen Sie
eines der fnf vorgegebenen Standard-Verzeichnisse auswahlen. Mit der Option "abweichender
Datenbankname" kénnen Sie den Namen der Datenbank nach der Wiederherstellung andern.

[) In den SQL-Programmuversionen sind fir das Anlegen bzw. Laden von Datensicherungen die
Rechte eines Datenbank-Administrators erforderlich. Fiir das Sichern und Wiederherstellen von
Datensicherungen muss ein Datensicherungspfad angegeben werden.
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Protokollierung - Auswertung

Unter "Applikationsmenii / SQL Server / Protokollierung - Auswertung" finden Sie die ent-
sprechenden Informationen.

A Protokollierung Datendnderungen O X
Verflgbare protokollierte Tabellen Ausgewahlte protokolierte Tabellen

Kirzel Tabelle Beschreibung Kirzel Tabele Beschreibung

BW BEMERKG Bemerkung... | BK BAMK Bank

e BM BAMKBEZUG Bankbezug
G | kB BANKBEZUG  View Gber B...

Datenbankfelder

Feld Tim Fitter

AngelegtAm DateTime

AngelegtVon  WidsSt... 5]

Auslandsbank  Boolean e

BANK_ID Autalnc

BANKBEZL... Autoinc

Bark|d Integer

BankIdAlt Integer

BANKKONT... Wide5t...

Banknummer  Wide5t...

Banknumme... WideS5t...

BankRechn... WideSt...

Basislastschr... Time

BatchBooking Boolean

BearbetetAm  DateTime

BearbeitetVon  Wide5t...

Belastungsa... WideSt...

Bezeichnung ~ Wide5t ...

Ok Abbrechen

Abbildung 2.20: Auswertung

Tabellenauswahl - Markieren Sie dazu im Fenster "Verfligbare protokollierte Tabellen" diejenigen
Tabellen, die ausgewertet werden sollen. Uber den Schalter € oder per "Drag & Drop" fiigen
Sie diese zum Fenster “Ausgewéhlte protokollierte Tabellen” hinzu oder entfernen & sie
wieder.

Datenbankfelder - Um fir die Auswertung Einschrankungen vorzunehmen, nutzen Sie die
Filterfunktion. Dabei stehen alle Tabellenfelder der "Ausgewaéhlte protokollierte Tabellen” zur
Verflgung
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Datendnderungen
B Protokollierung Datensnderungen o x
T i H Verigbare Tabelen Protokoliete Tabellen
Verwaktung
Kiirzel Tabelle Beschreibung Datenbank Kirzel Tabelle Beschreibung Datenbank
0 BLOBKEY  Hobkers SLLCHLOHN BK BANK Bark SL_LCHLOHN
01 BLOBKEYPR.. BlobkeyProgram.. SL_LCHLOHN © | BANKBEZUG  Barkbezug SL_LCHLOHN
o KeY Schljssel-Daten  SL_Daten @ BW  BEMERKG  Bemekungenl. SLDsen
oK KeY Schlissel-Kale...  SL_LCHLOHN... K8 BANKBEZUG  View dber Bark...  SL_LCHLOHN
om KEY ‘Schliissel - Man. SL_LCHLOHN
A ARCHN Arch SLLCHLOHN
R ARCHIOBUE... Dater/Obiektin.. SL_LCHLOHN
A3 ARCHIVOBJE. Verfinkung von SL_LCHLOHN
m ARCHISYS..  Enslungenfi.. SL_LCHLOHN
a5 ARCHIVOBJE... Verinkungvon .. SLLCHLOHN...
A& ARCHIVOBJE. Kennzeichen ob. SL_LCHLOHN
A7 ARCHNOBJE . Kernzeichen ob.. SL_LCHLOHN
A8 ARCHIVKON. Ableitungen fir SL_LCHLOHN
AE ABZUEGE Ab2ug SL_LCHLOHN.
A ANRUFLISTE  CRM-Telforie  SL_LCHLOHN
AH AHVEINTRIT. 'AHV Eintritte un. SL_LCHLOHN
Al ARMIT ‘Abrechnungsda. SL_LCHLOHN.
I ARMITKORR  Abrechrunasda... 5L LCHLOHN
ok Pbrechen

Abbildung 2.21: Auswertung

Hier konnen die Anderungen an den protokollierten Tabellen (iberpriift werden. Wenn Sie ein
Ereignis markieren, werden die Anderungen am Datensatz in der rechten Fensterseite farbig
dargestellt.

Um Einschréankungen der angezeigten Datensdtze vorzunehmen, kann die Selektion der Daten
gedndert werden.

Mit dem Schalter wird die Protokollierung zur Druckausgabe geschickt. Uber das Men(i kon-
nen Sie das Ausgabeziel festlegen.

Druckausgabe =

Druckeinstellungen

Druckyorlage Mitarbeiter Stammblatt (System - swissdec) -
Ausgabeziel -Z::Z' Drucker
© Eildschirm

Datei

Zwischenablage

() E-Mail
Drucker HP Color Laserlet Pro M479 PCL-6 (V4] [Metzwerk) an WSD-0e03ae64-...
Einrichten

Optionen

Nummerierung ab 1

|4

Anzahl Exemplare 1
Wahrung CHF

PDF-Signatur  <Keinex

Abbrechen

Abbildung 2.22: Druckausgabe
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2.1.5 Wartung

Unter dem Menipunkt "Applikationsmenti / Wartung" wurden Ubergreifenden Menipunkte wie
e Aktualisieren (Stammdaten, Kurse),
e Reorganisieren und
e Datensicherung

zusammengefasst.

Diese Anwendungen sind im SYSTEM-HANDBUCH der SELECTLINE-Software naher beschrieben.

..:.. Reorganisieren [

Gﬁ Wechseln und Verwalten ii Lohnbuchhaltung N
éll Drucken b

@ Aktualisieren k
@ SCOL Server 4

ﬁg Benutzer abmelden
@ Wartung [

Rechteverwaltung

O Datensicherung ¥

@ Homepage ¥ Einstellungen () Beenden

Abbildung 2.23: Wartung allgemein
Wartung pro Software

Far die einzelnen " Applikationen " gibt es spezifische Ablaufe, welche es nur im
"Applikationsmeni" dieser Programme gibt. Sie stehen unter "Applikationsmeni / Wartung /
(jeweiliger Programmname) / ...". Diese Abldufe sind in den entsprechenden SELECTLINE-
Handblchern beschrieben unter Abschnitt "Meni".
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Lohnbuchhaltung

Spezifische Anwendungen fiir SELECTLINE-Lohn finden Sie unter "Applikationsmenii / Wartung /

Lohnbuchhaltung.”

‘T;L Drucken

@ SQL Server
@ Wartung

E?? Wechzeln und Verwalten

é Rechteverwaltung

Neues Abrechnungsjahr
Hier unter "Applikationsmenti / Wartung / Lohnbuchhaltung / Neues Abrechnungsjahr" legen Sie
ein neues Abrechnungsjahr & fur den bestimmten Mandanten an.

Schnittstellen Fenster
‘z Lohnbuchhaltung 3 Neues Abrechnungsjahr
@ Aktualisieren 3 "(._ Bankverbindungen priifen
]

éla Benutzer abmelden

..:.. Reorganisieren 3

3 Datensicherung 3

@ Homepage i Einstellungen () Beenden

Abbildung 2.24: Applikationsmeni Lohn

swissdec Version 4 im neuen Jahr verwenden - Sie kdnnen hier festlegen ob Sie SwiSSDEC-Version
4 im neuen Jahr verwenden wollen.

Bankverbindungen priifen

Hier unter Applikationsmenii / Wartung / Lohnbuchhaltung / Bankverbindungen priifen erhalten
Sie ein "Fehlerprotokoll" betreffend der einzelnen Bankverbindungen. Bitte beachten Sie die Hin-
weise, Warnungen und Fehler, die in den Fehler- und Ereignisprotokollen gelistet sind!

E Fehler in den Bankverbindungen — O >
| B | Anzeige |All - Protokoll speichem
Status Mitarbeiter Fehlerbeschreibung ~
b
b Fehler 002 Bankclearingnummer fehit
Fehler 002 Konto-Mr. oder IBAN fehlt
Fehler 002 Bankbezug fehlt
Fehler 003 Bankclearngnummer fehlt v
| 1/27

Abbildung 2.25: Fehlerprotokoll

Korrigieren Sie aufgezeichnete Fehler und starten Sie ggf. eine Prifroutine danach erneut.
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Aktualisieren

Stammdaten aktualisieren

Vom Programm werden bei der Installation bestimmte, recht umfangreiche, mandanten-
Ubergreifende Datentabellen komplett mitgeliefert, wie z.B. fir Postleitzahlen, Landercodes,
Bankleitzahlen usw..

Eine Aktualisierung und Reorganisation dieser Tabellen bei Programmupdates erfolgt nicht mehr
automatisch, da dies u. U. einen ungewollten Zeitfaktor darstellt und teilweise vom Anwender
nicht gewinscht ist.

‘3 Unter SWISSDEC steht diese Position nicht zur Verfligung.
Mit dem Menupunkt "Applikationsmenti / Wartung / Aktualisieren / Stammdaten aktualisieren”
konnen Sie diese Stammdatentabellen einzeln, alle oder selektiert auf den aktuellen Stand des

letzten Updates aktualisieren.

Einzelne Positionen lassen sich durch Markieren @ @ in der entsprechenden Zeile markieren,
oder demarkieren.

Alle Positionen werden durch markieren in der Titelzeile markiert oder demarkiert.
B Eclegnummer = Datum

4
@ 73000004 20.12.201

» B 73000011 26.06.2012

Mit|  Ausfibren | starten Sie die Stammdatenaktualisierung.

[ Stammdaten aktualisieren ] P
[T Beschreibung Datenbank Tabelenkirzel  Skript-Datum DB-Datum Mtueler
() DGRUPPEN DATEN 5P 07.10.2008 07.10.2008 Nein
NATIONEN DATEN NT 10.12.2008 Ja
B VERSICHERUNGENA DATEN Vs 21.04.2020 Ja
(] ZUGFERDMEINHEIT DATEN MZ 19.07.2017 19.07.2017 Nein
] Banken (Archiv) DATEN BA 11.01.2021 11.01.2021 Nein
[O) Druckvordagen DATEN DV 18.01.2022 18.01.2022 Nein
[) Etikett DATEN ET 27.05.2013 27.05.2013 Nein
) Schnit DATEN FO 07.10.2019 07.10.2019 Nein
(] Format DATEN FM 02.07.2020 02.07.2020 Nein
) Gridoptionen DATEN GO 2203.2021 2203.2021 Nein
[ Landercode DATEN Lc 17.01.2020 17.01.2020 Nein
[ PLZOf DATEN PZ 12.11.2014 127112014 Nein
[) Spalteneinstellungen DATEN P2 18.01.2022 18.01.2022 Mein
[ Systenmitter DATEN FT 20.09.2021 20.09.2021 Nein
[ 150-Wahrungscodes DATEN W 26.06.2018 26.06.2018 Nein

Beenden

Abbildung 2.26: Stammdaten aktualisieren
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D In einigen dieser Tabellen kénnen eigene Datensditze hinzugefiigt bzw. vorhandene gedndert
werden. Diese Anderungen werden teilweise bei der Aktualisierung iiberschrieben.

Benutzer abmelden

Die Funktion "Applikationsmenti / Wartung / Benutzer abmelden" ermoglicht das Abmelden von
Benutzern, um z.B. eine Reorganisation zu starten oder einzelne Lizenzen freizugeben. Bei
aktivierter Option "Alle Benutzer zum eingestellten Zeitpunkt abmelden" werden alle zu dem
unter "Abmelden um" eingestellten Zeitpunkt angemeldeten Benutzer abgemeldet.

Wechseln und Verwalten ‘1 Lolnicilaitons R

Drucken ¥

@ Aktualisieren b

SOL Server *

fg Benutzer abmelden

Wartung b

..:.. Reorganisieren k

O Datensicherung ¥

] Homepage -EE- Einstellungen @Eeenden

Rechteverwaltung

&
=
e
@
&

Abbildung 2.27: Benutzer abmelden

D Uber die Optionsrechte "Benutzer abmelden" kénnen Sie die Funktion zur Einrichtung oder
das Ablehnen fiir einzelne Benutzer sperren. Die Rechte sind beim Anlegen neuer Benutzer auch
mit allen Rechten aus Sicherheitsgriinden standardmdssig deaktiviert! Es muss also in jedem Fall
explizit erlaubt werden.

37



2 Die Menis des Lohns

& Rechteverwaltung

Keond B CEEEHAR & - T-EIBE-B
Berutzer le_ Name Test Usemame test
Rollen
Programme Option = Eteubt
Mandanten Archiv Anlegen, 2 fiir andere Benutzer vomeh...
Module Barkverbindungen der Mtarbetter prifen Ausihren
Menipurkie
ot Benutzer sbmelden Abmeldung ablehnen, Andere Benutzer sbmelden
3y Daten Reorganisieren, Stammdaten aktualsieren
Auswertungen Datenkonvertienung BDE nach SQL Ausfiibren
Archiv Datensicherung Datensicherung laden. Mandantendaten sichem. Progra
Datentrageraustausch ook
Drucken Rechte bearbeiten fur "Benutzer abmelden” X
Export Office
Exportassistent Alle erlauben [ Alle verbieten
Edrafelder

2Entrige | sortert; Kirzel

@ Abmeldung ablehnen

Fehlerprotokole anzeigen
- Andere Benutzer abmelden

Fibuexport

Formuiareditor

Hiife . 3

o Abbrechen
Importassistert Ausfiihren

Inemet Homepage, Newsletter

15020022 Ausfiihren

Liste von Programtabellen Ausfihren

Lizenzienung Ausfiihren

Lohnlaufe Abrechnungsbeginn, Abrechnungshistorie, Abrechungsas
Makroassistent Ausfiihren

Mandant Anlegen. Bearbeten. Jahreswechsel, Lesen, Lischen. M
Maskeneditor Ausfiihren

Menii anpassen Ausfiihren

S ——— e —

<Hle Felder> |~

Abbildung 2.28: Rechteverwaltung Benutzer abmelden

Verboten

Im oberen Bereich des Dialoges befindet sich eine Tabelle, die Ihnen die Kiirzel und Namen aller
aktuell angemeldeten Benutzer und ihre jeweils genutzten Programme anzeigt. Dies schliesst
auch Produktion, Mobile, MDE und BDE ein. Eine Ausnahme ist hierbei der Benutzer, der den
Dialog "Benutzer abmelden" gedffnet hat. Dieser wird in der Tabelle nur angezeigt, wenn er ein
weiteres Programm gedffnet hat. Uber die Checkboxen vor den jeweiligen Benutzern kénnen Sie
diese (auch Uber Multiselect) fiir den nachsten Abmeldevorgang auswahlen. Uber das Suchfeld
oben rechts kdnnen Sie nach Benutzern suchen.

Die Tabelle wird standardmassig alle 50 Sekunden aktualisiert, manuell kann dies auch Uber den
Schalter &' erfolgen. Steht ein Abmeldevorgang 2 Minuten vor seiner Ausfiihrung, wird die
Tabelle automatisch jede Sekunde aktualisiert.
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& Benutzer abmelden — O X

Wshlen Sie in der Ubersicht die Benutzer aus, die Sie von einem oder mehreren Programmen abmelden
machten und legen Sie eine Uhrzeit fur die Abmeldung fest, Die Zeit muss mindestens eine Minute in der
Zukunft liegen. Uber den Schalter "Abmeldung ankiindigen” wird die Abmeldung initiiert und die betroffenen
Benutzer Gber die bevorstehende Abmeldung informiert.

Suchbegriff ..
[ Alle Benutzer zum eingestellien Zeitpunkt abmelden Akiualisieren
I Karzel Name Status
~ [[J Systemadministrator
[l Systemadministrator Selectline.Rechnungswesen
Abmelden um Uhr Abmeldung ankindigen
Aktuelle Serverzeit 22:42 (O Uhr

Schliessen

Abbildung 2.29: Benutzer abmelden

Unterhalb der Tabelle muss fur einen Abmeldevorgang eine giiltige Zeit eingegeben werden, zu
der die Abmeldung erfolgen soll. Diese muss mindestens eine Minute und kann maximal 23
Stunden und 59 Minuten in der Zukunft liegen. Da sich die Programme flr eine einheitliche
Abmeldung an einer einheitlichen Zeit orientieren mussen, wird die Servermeldung zur ent-
sprechenden Serverzeit vollzogen. Diese wird lhnen unter dem Eingabebereich fur die Zielzeit
angezeigt.

Haben Sie die gewlinschten Benutzer ausgewahlt und einen glltigen Zeitpunkt hinterlegt, kon-
nen Sie die Abmeldung Uber den Schalter| Abmeldungankindigen | f(ir alle ausgewdhlten Benutzer
ankindigen. Im Anschluss wird angezeigt, zu wann der nachste Abmeldevorgang stattfindet. Es
kann immer nur ein Abmeldevorgang gleichzeitig stattfinden.

Selectline Lohn -

o Benutzer abmelden

Die Programme der Benutzer werden zur eingestellten Zeit
beendet. Ungespeicherte Daten gehen dabei unwiderruflich
verloren, Begonnene Kassenbelege werden dabei nicht korrekt
abgesichert.

Machten Sie fortfahren?

Abbildung 2.30: Benutzer abmelden
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Nachdem Sie den Abmeldevorgang angekiindigt haben, kann die Benutzerauswahl und die Zeit
nicht angepasst werden. Um den aktuellen Vorgang fir alle Benutzer zu stornieren, nutzen Sie
den Schalter Abmeldung verwerfen

Nachdem Sie eine Abmeldung angekindigt haben, erhalten alle ausgewahlten Benutzer in
jedem betroffenen Programm eine Benachrichtigung, welche betéatigt werden muss. Ignoriert
ein Benutzer die Meldung bis zum Zeitpunkt der geplanten Abmeldung, gilt dies als Bestatigung
und der Benutzer wird abgemeldet. Verflgt er (ber das Recht "Abmeldung ablehnen", hat er
Uber eine zusatzliche Option die Mdglichkeit, den Abmeldevorgang fir sich selbst abzubrechen.

Selectline Rechnungswesen >

A Abmeldung um 18:00 Uhr

Fir Sie wurde durch den Systemadministrator for 12:00
Uhr eine Abmeldung eingeleitet, Das Programm wird
dabei beendet und ungespeicherte Anderungen gehen
verloren.

‘ Bestétigen

Das Programm wird zum geplanten Zeitpunkt
beendet.

» Ablehnen

Das Programm wird zum geplanten Zeitpunkt
nicht beendet. Der Systemadministrator wird
informiert.

Abbildung 2.31: Benutzer abmelden

Nachdem er die Abmeldung bestatigt hat, kann der betroffene Benutzer den Abmeldezeitpunkt
einsehen. Im SELECTLINE AUFTRAG (auch in der Touchkasse 2), dem RECHNUNGSWESEN und der
PrRODUKTION wird der Abmeldezeitpunkt in der Statusleiste (unten) angezeigt. 5 Minuten vor der
Abmeldung wird er durch eine weitere Meldung Gber die bevorstehende Abmeldung informiert.

Selectline Lohn pod

o Abmeldung angekiindigt

Die Benutzer werden zur angegebenen Zeit abgerneldet.

Abbildung 2.32: Benutzer abmelden

Wird die Abmeldung durch einen Benutzer abgelehnt, erhalten Sie als administrativer Benutzer,
der die Abmeldung angekindigt hat, eine Benachrichtigung dariber.
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B Eine Ablehnung der Abmeldung ist nicht in allen Programmen méglich.
Uber die dabei auftretende Bestatigungsmeldung haben Sie ausserdem die Moglichkeit, den
Abmeldevorgang nun fur alle anderen Benutzer zu stornieren oder den Abmeldevorgang

trotzdem beizubehalten.

Ob ein Benutzer die Abmeldung bestatigt oder abgelehnt hat, kénnen Sie in der Spalte "Status”
in der Benutzertabelle einsehen.

&b Benutzer abmelden — O X

Wiahlen Sie in der Ubersicht die Benutzer aus, die Sie von einem oder mehreren Programmen abmelden
machten und legen Sie eine Uhrzeit fir die Abmeldung fast. Die Zeit muss mindestens eine Minute in der
Zukunft liegen. Uber den Schalter "Abmeldung ankindigen” wird die Abmeldung initiiert und die betroffenen
Benutzer uber die bevorstehende Abmeldung informiert.

|Suchhegriﬁ |
Alle Benutzer zum eingestellten Zeitpunkt abmelden TR T
Kirzel MName Status ‘
Abmeldenum 15:28 O Uhr Abmeldung verwerfen

Aktuelle Serverzeit 12:52 @ Uhr

Die Benutzer werden zur angegebenen Zeit abgemeldet.

Schliessen

Abbildung 2.33: Benutzer abmelden

Im Dialog "Benutzer abmelden" finden Sie Gber der Tabelle ausserdem die Option "Alle Benutzer
zum eingestellten Zeitpunkt abmelden". Durch diese werden alle Benutzer abgemeldet, die zum
Zeitpunkt der Abmeldung ein Programm gedffnet haben — einschliesslich dem
administrierenden Benutzer. Dieser kann bei Bedarf jedoch tber "Ablehnen” die Abmeldung fir
sein Programm abbrechen, um nach Abschluss des Abmeldevorgangs beispielsweise eine
Reorganisation zu starten.

B Bitte beachten Sie, dass mit der Funktion ein konsequentes Schliessen von Programmen
ausgeldst wird und ggf. nicht gespeicherte Anderungen verlorengehen! Das schliesst sowohl
ungespeicherte Makros als auch begonnene Kassenbelege in der Kasse ein.

Reorganisieren

Unter "Applikationsmenii / Wartung / Reorganisieren / Daten reorganisieren" kénnen Sie die
Programm- und Mandantendaten reorganisieren.

D Die "Programm- und Mandantendaten" kénnen getrennt voneinander
reorganisiert werden.
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Probleme, wie:

e Wiederholte Indexfehler bei derselben Programmfunktion
e Doppelte Indexbezeichnungen fir Sekundarindizes

kénnen oftmals durch eine Reorganisation des Datenbestandes behoben werden.

Wahrend der Reorganisation werden alle Tabellenstrukturen mit ihren Vorgaben (Stand nach
der Installation oder dem letzten Update) abgeglichen. Die Tabellen werden gepackt (Freirdume
entfernt) und alle Indexdateien neu aufgebaut. Vom Benutzer angelegte Indizes (Sortierungen in
den Tabellenansichten) bleiben erhalten.

Bei der Reorganisation werden Sie schrittweise vom Programm (ber mehrere Eingabemasken
geflhrt, wobei Sie mit| weter>  und <Zwick  die Masken wechseln kénnen.

Informationen zur Reorganisation - Sie erhalten Informationen zur Reorganisation.

A Datenreorganisation O >

Informationen zur Reorganisation
Die Datenreorganisation uberprift die Datenstrukturen und verdichtet geloschte Datensatze.

Wahrend der Datenreorganisation dirfen keine weiteren Benutzer in der Datenbank sein. Es wird
ausserdem empfohlen, vor dem Reorganisieren eine Datensicherung durchzufihren.

Dieser Assistent gibt lhnen die Moglichkeit, noch angemeldete Benutzer zu benachrichtigen und eine

Datensichemung auszufihren.

Klicken Sie nun auf [Weiter], um sich von diesem Assistenten durch die Reonganisation fuhren zu
lazzen.

[ Diese Seite beim nachsten Mal (berspringen

Zunick Weiter = Abbrechen

Abbildung 2.34: Informationen zur Reorganisation
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Zu reorganisierende Daten - Sie kdnnen getrennt voneinander reorganisieren:

e die Daten des aktuellen Mandanten
e die Daten anderer Mandanten
e die Programmdaten

E Datenrecrganisation O >

Zu reorganisierende Daten
© Altueller Mandant () Andere Mandarten

(") Programmdaten

Datensicherung < Zunick Abbrechen

Abbildung 2.35: Reorganisation Auswahl

In dieser Maske haben Sie Uber den gleichnamigen Schalter die Méoglichkeit, vor der
Reorganisation eine Datensicherung durchzufihren.

Andere Mandanten - Bei der Reorganisation anderer Mandanten werden lhnen zundchst die
verfigbaren Mandanten zur Auswahl angezeigt. Markieren Sie die zu reorganisierenden Daten.

Aktueller Mandant / Programmdaten - Mit  Wete> | gelangen Sie, sofern noch andere Nutzer
mit den Daten arbeiten, gleich in die Maske Noch angemeldete Benutzer.

Noch angemeldete Benutzer - Bei der Reorganisation darf kein anderer Benutzer mit den zu
reorganisierenden Daten arbeiten. Umgekehrt kann kein anderer Benutzer dieselben Daten
nutzen, falls Sie vor ihm mit der Reorganisation begonnen haben.

In dieser Maske werden lhnen alle noch angemeldeten Benutzer angezeigt. Per Kontextmend
(rechte Maustaste) auf einen markierten Benutzer bzw. Gber den Schalter "Nachricht an alle"
kénnen Sie diesen eine entsprechende Nachricht senden.

Datenreorganisation - Mit dem Schalter Ausfihren starten Sie die Reorganisation der ge-
wahlten Daten und erhalten vom Programm eine entsprechende Meldung bei erfolgreicher
Ausfihrung bzw. auftretenden Fehlern.

43


Nachricht_senden (410).htm

2 Die Menis des Lohns

Datensicherung

Das Programm gewahrleistet keinen Schutz der gespeicherten Daten vor Verlust (z.B. durch
Zerstérung von Daten bei Hardwaredefekten, durch Verlust der Rechentechnik bei Diebstahl,
oder nur durch versehentliches Loschen auf Betriebssystemebene).

BB Die sicherheit der erfassten Daten liegt voll in der Verantwortung des Anwenders!

Dieser muss durch geeignete Datensicherungsmassnahmen dafiir sorgen, dass bei Datenverlust
aus den vorhandenen Datensicherungen ohne nennenswerten Aufwand, der vorherige Zustand
wieder hergestellt werden kann.

Folgende Positionen finden Sie hier:

e Datensicherung laden

e Programmdaten sichern

¢ Mandantendaten sichern

e Daten flr den Support sichern
e Datensicherungspfad

@ Wechseln und Verwalten ‘: Lohnbuchhaltung ,

Einfigen  Ausschneiden Léschen  Rickgéngig

% Drucken 3 .
@ Aktualisieren N Zwischenablage

@ SQL Server »
?E Benutzer abmelden
@ Wartung

.. K
é Rechteverwaltung .'I'. Reorganisieren
Datensicherung laden...
O Datensicherung b G Laden Sie hier einen dlteren, gesicherten
=1 Datenbestand zuriick,
@ Ho & Einstell @ Beenden Programmdaten sichern
[_C'EI Sichern Sie hier die aktuellen

allgemeinen Programmdaten.

Mandantendaten sichern

[EI Sichern Sie hier die Daten des aktuellen
Mandanten.
Daten fir Support sichern

[EI Sichern Sie hier ausgewshlte Daten des
aktuellen Mandanten fir den Support.
Datensicherungspfad

Bestimmen Sie hier den Sicherungspfad
fr den SQL-Server.

Abbildung 2.36: Applikationsmeni Datensicherung

BB s¢i aktiver Option "inklusive Loggindatenbanken" werden die zum Programm oder Mandant
vorhandenen Protokolldatenbanken mit gesichert bzw. wiederhergestellt. Diese kénnen auch
Uber die Verwaltung der Protokollierung getrennt gesichert und wiederhergestellt werden.
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Datensicherung laden

E Die Routinen zur Datensicherung werden iber das "Applikationsmenii /
Datensicherung" aufgerufen. Sie kénnen hier unter "Datensicherung laden..."
einen dlteren gesicherten Datenbestand zuriickladen.

Datensicherung laden X

Pfad

¥ Verzeichnisvorgaben

PTG I U s ers\ Dieter PRaffOneDrive\Privat\DatliE]

Optionen

[:] inklusive Logaging Datenbanken

o Hirnweis: Wahrend der Datenimicksicherung wird die
Telefonschnittstelle (TAP| Annuferkennung) deaktiviert.

Abbrechen < Zurick

Abbildung 2.37: Dialog Datensicherung laden

Beim Datenrestore werden lhre aktuellen Daten mit den Daten der Datensicherung Uber-
schrieben!

Verwenden Sie Datensicherung laden ... deshalb nur, wenn |hre Daten nicht mehr zu verwenden
sind, oder wenn Sie Mandantendaten duplizieren wollen.

Quellarchiv - Wahlen Sie den Namen des Quellarchivs aus und kicken Sie auf | weiter >

Das Programm identifiziert die Archivdatei und zeigt die Art und den Zeitpunkt der Da-
tensicherung zur Kontrolle an. Wurde die gewahlte Datensicherung mit einem selbstdefinierten
Passwort geschltzt, muss dies im Dialog eingegeben werden.

B Datensicherungen kénnen Programmbklassen libergreifend eingelesen werden.

Nach einer Sicherheitsabfrage werden die gesicherten Daten zurilickgeschrieben. Anschliessend
lasst sich noch der Mandantentyp dndern. Das Andern eines Mandantentyps ist nur absteigend
moglich. Das Wechseln in den vorherigen Typen bzw. in den Typ Produktivmandant ist nur mit
unbegrenzter Mandantenanzahl moglich.
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Bei aktiver Option "inklusive Logging Datenbanken" werden die zum Programm oder Mandant
vorhandenen Protokolldatenbanken mit gesichert bzw. wiederhergestellt. Diese konnen auch
Uber die Verwaltung der Protokollierung getrennt gesichert und wiederhergestellt werden.

Flr das Durchfihren einer Datensicherung ist kein globaler Einbenutzermodus erforderlich, erst
beim Start der Datensicherung erfolgt eine Sperrung fir die Zeit der Datensicherung.

Daten extern sichern - Wenn Sie Uber entsprechende Systemvoraussetzungen (Hardware /
Software) verfligen, ist es ausreichend, die Verzeichnisse DATEN; SYSTEM und MAKRO mit allen
Unterverzeichnissen und die Verzeichnisse SYSTEM und MAKRO regelmassig mit zu sichern. Die
Datenbanken (SL_Daten, Mandanten- und Jahresdatenbanken) sind hierbei durch geeignete
externe Programme oder einen Wartungsplan (SQL Server Management Studio) separat zu
sichern.

Daten {iber die integrierte Datensicherung sichern - Uber Applikationsmenii / Wartung / Da-
tensicherung / Mandant sichern und Applikationsment / Wartung / Daten sichern /
Programmdaten sichern sichern Sie Mandantendaten und Programmdaten separat in ein
beliebiges Verzeichnis (Festplatte etc.) oder Sie wahlen Uber den Button ¥ VWerzeichnisvorgaben
eines der vier vorgegebenen Standard-Verzeichnisse aus.

In dieser Applikationen ist hierzu speziell ein Datensicherungspfad anzugeben.

!3 Eine einfache Médéglichkeit Mandantendaten zu duplizieren, ist das Sichern und
anschliessende Laden mit neuem Mandantennamen.

Archivname - Bei der Datensicherung werden alle zu sichernden Dateien in einer LZX-Datei
komprimiert zusammengefasst. Der Dateiname ist frei wahlbar. Vorgeschlagen wird fir eine
Programmsicherung A:\PROGRAMM.LZX und fir eine Mandantensicherung ‘'aktueller
Mandantennummer'.LZX.

!3 Um eine komplette Sicherung aller Daten zu erhalten, sollten Sie zuerst eine Sicherung der
Programmdaten durchfiihren und anschliessend jeden Mandanten als aktuellen Mandanten
einstellen und die Sicherung der Mandantendaten starten. Bei Mandanten mit direkter Fibu-
Koppelung reicht die Sicherung des Mandanten in einer Programmklasse, die Sicherungen aus
dem Rechnungswesen und dem Auftrag sind identisch.

Optionen - Bei einer Datensicherung kdnnen optional vorhandene Logging Datenbanken mit
gesichert werden. Zuséatzlich kénnen diese auch mit einem selbstdefinierten Passwort geschitzt
werden.

" Eine mit Passwort erstellte Datensicherung kann ohne das Passwort nicht geladen werden.

Programmdaten sichern
Uber "Programmdaten sichern" sichern Sie die aktuellen Programmdaten.
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Mandantendaten sichern
Uber "Mandantendaten sichern" die Daten des aktuellen Mandanten.

Daten fiir Support sichern
Dieser Menipunkt erstellt eine Mandantendatensicherung flr den Support. Diese Sicherungen
sind ausschliesslich zur Fehleranalyse bestimmt und enthalten z.B. keine Dokumente.

‘3 Beim Laden einer Supportdatensicherungen wird immer ein neuer Mandant angelegt!

Datensicherungspfad

In dieser Maske hinterlegen Sie den UNC-Verzeichnisnamen, z.B. \\Server\Dasi, fur die Da-
tensicherung. Dieses Verzeichnis muss im System vorhanden und auch verflgbar sein, d.h. der
Zugriff hierauf muss vom Programm und vom SQL-Server aus maglich sein.

Datensicherungspfad dndern X

ﬂ Freigabe, auf die S0OL-5erver und Programm zugreifen konnen
(gof. Rechnername angeben)

Die Freigabe muss auf dem S0L-5erver liegen!

Pfad CUsers\Dieter Pfaff\OneDrive\Privat\Datensicherung’, =

Abbrechen

Abbildung 2.38: Datensicherungspfad

Ej) Ein nicht existierendes Verzeichnis im Ablagepfad wird ohne Riickfrage angelegt. Wenn
keine Rechte flir die Datensicherung bestehen, wird die Datensicherung ohne Hinweis
abgebrochen.

Folgende Parameter sind moglich:

* AKTION=DASI

° ABLAGEPFAD

e QOptionaler Parameter: MANDANTENNUMMER
e QOptionaler Parameter: LOGGINGDB

Die Anmeldung erfolgt mit der verwendeten Anmeldeform (z.B. LOGIN="1" in FAKT.INI). Zur
Anmeldung kann in der Verknlpfung ein Kirzel und Passwort hinterlegt werden.

* KUERZEL
* PASSWORT

Beispiele

e C:\Selectline \AuftragSQL.exe AKTION=DASI ABLAGEPFAD=C:\Temp LOGGINGDBsichert die
Programmdaten inklusive der Protokolldatenbank nach C:\Temp
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e C:\Selectline \AuftragSQL.exe AKTION=DASI ABLAGEPFAD=C:\Temp
MANDANTENNUMMER=Auftrag sichert den Mandant Auftrag in das Verzeichnis C:\Temp

e C:\Selectline \AuftragSQL AKTION=DASI ABLAGEPFAD=\\Datensicherung\2016
MANDANTENNUMMER=WUNDFKUERZEL=sa PASSWORT=SL5$SQLServersichert den Man-
danten WundF nach \\Datensicherung\2016 mit den Anmeldedaten sa und SLSSQLServer.

B i das Anlegen bzw. Laden von Datensicherungen sind die Rechte eines Datenbank-
Administrators erforderlich.

Passwortschutz fiir Datensicherung
Die Sicherheit fir Datensicherungen wurde verbessert. Beim Erstellen einer Datensicherung

kann nun optional ein Passwort vergeben werden. Dieses muss zum Einlesen der Da-
tensicherung wieder eingegeben werden.

Datensicherung erzeugen X

Pfad

¥ Verzeichnisvorgaben

PTG EI I U s ers'zin DesktopMuma's 2017500 ULEE]

Optionen

[:] inklusive Logaging Datenbanken
C] Passwortschutz

Hirnweis: Wahrend der Datenimicksicherung wird die
Telefonschnittstelle (TAP| Annuferkennung) deakdtiviert .

Abbildung 2.39: Passwortschutz fiir Datensicherung
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2.1.6 Rechteverwaltung

Im "Applikationsmenii / Rechteverwaltung" bearbeiten Sie die Rechte zur Benutzung des
Programms.

Zuletzt gedffnete Mandanten
Wechseln und Verwalten

1 Muster AG (2019)
2 MUSTER AG (2014)

Drucken b
3 Muster AG (2018)

4 Muster AG (2019)
SOL Server k
5 MUSTER AG (2013)

& Muster AG (2016)
Wartung k

Rechteverwaltung

S0 € m kN

@ Homepage ﬁ} Einstellungen @ Beenden

Abbildung 2.40: Applikationsmeni Rechteverwaltung

Bei dem Update auf die neue Rechteverwaltung entsteht kein Mehraufwand. Bestehende
Benutzerklrzel und Ableitungen werden an das neue Programmverhalten angepasst und ihre
Rechteeinstellungen bleiben erhalten. Normale Benutzerkirzel werden dabei zu Benutzern.
Kurzel, die anderen Kirzeln als Ableitung dienen, werden zu Rollen. Rollen kénnen allerdings
auch im Nachgang noch in Kiirzel umgewandelt werden und umgekehrt.

o =

Kilrzel Benulser
&) (o, » &
o Benutzer mit
R — Rollenzuondnung
e (oot >
WN
Kurzel, von dem
sbgeleitet wird Rolle mit

Benutrerruordnung

Abbildung 2.41: Applikationsment Rechteverwaltung Update
Mit der im Programm enthaltenen Rechteverwaltung kbnnen Sie:
e die Benutzung des Programms durch Fremde verhindern

e bestimmte Daten, Mandanten oder Programmteile sperren bzw. die Zugriffsrechte auf
bestimmte Daten einschranken

49



2 Die Menis des Lohns

e den Verantwortlichen fir bestimmte Programmaktionen dokumentieren
e die Terminkontrolle nutzerabhangig gestalten

& Rechteverwaltung — [m] X
Keos | AICEE Rl & - T7-BE-8

Benutzer te Name Test Usemame test

Rollen

Programme () Sperren/Entsperren i Aufklappen
Mandanten © loomes
Module
et > Mandant
Daten > Stammdaten
Optionen > Belege
i,‘“j::““”ge” > Auswertungen
> Repotting
> PCKasse
> Lagerverwaltung
v Produktion
v Produktionsplanung
Fertigungslisten
Arbetsschrit Vorlagen
~ Betriebsmittel
Betriebsmitelgruppen
Kompetenzgruppen
Fettigungsaufirage
v Produktionsauswertungen
Betriebsmitielbelegung
Mitarbeterbelegung
Sol/lst-Vergleich
Kostenibersicht
~ Produktion
Aditragstypen
Abetsplane
» Offene Posten
> Eigene Daten
> Schnitstellen
> Fenster
> Hife
> Applikationsmenti
1 Eintrag | sortiert: Kiirzel <Alle Felder> |+ L@

Abbildung 2.42: Rechteverwaltung Menupunkte

Wenn die Rechteverwaltung aktiv ist, d.h. wenn mindestens ein Datensatz in der Re-
echteverwaltung angelegt wurde, benotigt jeder Benutzer (oder Benutzergruppe) einen
Datensatz.

Bei aktiver Rechteverwaltung ist der Start des Programms erst nach der korrekten der
erforderlichen Daten/Rechte (Gross- und Kleinschreibung beachten!) moglich. Ausgenommen
hiervon ist die Anmeldung per Windows - Authentifizierung.

Wenn mehrere Programme auf den gleichen Datenbestand zugreifen, wird die Re-
echteverwaltung aktiv, sobald in einem Programm ein Datensatz in der Rechteverwaltung
angelegt wird.

Benutzer - Das Feld "Benutzer" enthalt den DatensatzschlUssel. Er kann 2 Zeichen enthalten und
wird bei der Rechteidentifikation angefordert.

Name - Im Feld "Name" stehen lhnen 40 Zeichen zur ndheren Bezeichnung des Benutzers zur
Verfligung.

Username (nur Standardanmeldung) - Das eigentliche Passwort kann aus maximal 20 Zeichen
bestehen und wird aber bei der Serverbenutzeridentifikation nicht angezeigt. Es kann leer
bleiben, wenn zwar Benutzer verwaltet werden sollen, aber kein Passwortschutz nétig ist. Den
Eingabedialog erreichen Sie Uber den Schalter B Bearbetien,
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Rechte dndern - Durch Doppelklick in der entsprechenden Spalte der Rechteverwaltung kénnen
die erlaubten Rechte angepasst werden.

Username - In den SQL-Programmversionen gibt es keine herkdmmliche Passwortzuordnung
mehr. Es werden die jeweiligen WINDOWS- bzw. SQL-Server-Anmeldungen verwendet. Deshalb
wahlen Sie zu jedem SELECT LINE - Benutzer hier den entsprechenden W INDOWS - /SQL-
Serverbenutzer aus oder legen diesen neu an. Dariber hinaus kdnnen Sie Uber das Kontextmen
[Ctrl] + [Alt] + [R] fur die Benutzer Berechtigungen am SQL-Server vergeben. Hierzu sind
allerdings die Rechte eines Datenbank-Administrators erforderlich.

‘) Nach Zuordnung des WINDOWS-/SQL-Serverbenutzers muss der Passwortdatensatz tiber das
Speichersymbol zundichst gespeichert werden, bevor weitere Einstellungen fiir den Benutzer
getroffen werden kénnen. Hierdurch werden flir den Benutzer die erforderlichen Berechtigungen
zu den Datenbanken am SQL-Server gesetzt.

Rolle / Benutzer

Auf der Seite "Rollen / Benutzer" sind in Tabellenform alle zugeordneten Datensatze aufgelistet.
Ein Benutzer kann mehreren Rollen und umgekehrt zugeordnet werden. Die Rechte der
Benutzer ergeben sich in diesem Fall aus den zugeordneten Rollen, d.h. ist ein Recht in einer
Rolle erlaubt ist es auch fir den Benutzer erlaubt. Dies kann im Benutzer Uber ein individuelles
Recht noch gedndert und so die per Rolle(n) vererbten Rechte Uibersteuert werden.

Uber den Schalter EmNew  konnen durch Mehrfachauswahl alle nicht zugewiesenen Kiirzel
zugeordnet werden. Wird ein Benutzer seiner ersten Rolle zugeordnet, werden dessen
Benutzerrechte durch die Rechte der zugeordneten Rollen ersetzt. Das Wiederherstellen der
Benutzerrechte ist dann nicht mehr moglich. Sie kénnen zugeordnete Datensdtze Uber den
Schalter = BeEemen | die Rechte des Benutzers werden dann Uber die bestehenden
Rollenzuordnungen neu ermittelt. Beim Entfernen der letzten zugeordneten Rolle, kann
entschieden werden, ob der Benutzer die bisherigen Rechte behalten soll, keine oder alle
Rechte bekommt.

Programmsperre

Wenn der Benutzer keinen Zugang zu einem Programm haben soll, kann der Zugriff auf der Seite
Programme verboten werden.

‘) Fir die verschiedenen Daten stehen eine unterschiedliche Anzahl und Art der Befugnisse zur
Verfiigung!
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Weiterhin kann mit der Rechteverwaltung der Zugriff auf die

Rollen
Programme
Mandanten
Module
Menupunkte
Daten
Optionen
Auswertungen
Archiv

des Programms geregelt werden. (Achtung! Die verfligbaren MenUoptionen sind
Programmabhangig!)
Weitere Funktionen stehen Uber| I | zur Verfugung:

Datenbankeinstellungen - [F6]

Maskeneditor bzw. Toolboxeditor wenn Toolbox lizenziert und fir den Benutzer aktiviert ist
Betriebspriifermodus flr diesen Nutzer aktivieren (Nur in ReWe)

Ausgewahlte Menilpunkte und Optionen sind gesperrt. (Achtung! Ein Deaktivieren ist nicht
moglich.)

SQL-Serverbenutzer verwalten [F3]

Benutzereinstellungen Gbernehmen

Benutzer in Rolle wandeln / Rolle in Benutzer wandeln

Datenbankrechte neu vergeben (nicht bei Standardanmeldung)

Die Funktion Benutzer in eine Rolle wandeln bzw. umgekehrt ist nur mdglich, wenn keine
zugeordneten Rollen oder Benutzer im Datensatz mehr vorhanden sind.

Mit Hilfe der Funktion "Datenbankrechte neu vergeben" kdnnen die Rechte im SQL-Server
anhand der im Programm eingestellten Zugriffsrechte aktualisiert werden. Hierzu ist es erfor-
derlich, sich mit den Rechten eines Datenbankadministrators im Programm anzumelden.

Im Druckmenti| ~| kénnen Sie per Einzel- oder Listendruck eine komplette Ubersicht tiber die
Rechteeinstellungen einzelner oder aller Benutzer erstellen. Das Recht zum Drucken kann fir die
Benutzer gesperrt werden.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
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Rechteverwaltung - Archiv

Unter "Applikationsmenii / Rechteverwaltung / Archiv" kann der Zugriff auf die Archive des
Programms fir die Benutzer eingestellt werden.

Hier kdnnen Sie neue Archive hinzuflgen, entfernen, Direkt und Indirekt verknipfen.

& Rechteverwaltung

kennd TICEE l #-F-kB-B

Benutzer te Name Test

Usemame test

Rollen
Programme: E. Hinzuflgen
Mandanten

Module Version Dateiname ~

MenGpunkte
Daten
Optionen
Auswertungen
Archiv

Offnen

Archiviert Am

= Extras ‘V E Dateivarschau

Archiviert Von  Formular Herkunft

2 Eintrage | sortiert: Kiirzel

<Alle Felder> | v @

Abbildung 2.43: Rechteverwaltung Archiv

Rechteverwaltung - Auswertungen

Auf der Seite Auswertungen der Rechteverwaltung kénnen Sie den Zugriff flir weitere Pro-

grammfunktionen einschranken.

Auf der linken Seite wird eine Liste der verflgbaren Auswertungen angezeigt und auf der
rechten Seite, falls vorhanden, die Liste mit den verbotenen Auswertungen.

¢ Rechteverwaltung

keon ) TICEE Fl #-T7-EIB-H

Benutzer te Name Test

Usemame test

Rallen

Programme Auswertung =
Mandanten AHV-Jahresabrechnung
Module Arbeitszet

MenGpunkte

Daten Austrittsliste

Optionen Buchungsbeleg
Auswertungen BVG-Jahresauswertung
Archiv

Dienstaltersliste
Dreizehnter Monatslohn
DTA-Print

Eintrittsliste
Fehlerprotokoll

Eraubt
Anzeigen
Anzeigen
Anzeigen
Anzeigen
Anzeigen
Anzeigen
Anzeigen
Anzeigen
Anzeigen
Anzeigen

Verboten

2 Eintrage | sortiert: Kiirzel

<Mz Felder> |+ @

Abbildung 2.44: Rechteverwaltung Auswertung

Mit einem Doppelklick auf die gewdhlte Auswertung koénnen die erlaubten Rechte fir den

Nutzer festgelegt werden.
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Rechteverwaltung - Daten

Mit den "Datensperren” legen Sie fest, ob dem Benutzer bestimmte Daten (Tabellen) angezeigt
werden bzw. ob er Befugnisse zum Anlegen, Andern oder Léschen besitzt. Wenn mehrere
Programme der SELECTLINE-Reihe auf den gleichen Datenbestand zugreifen, gelten die

Datensperren fir alle Programme.

‘3 Fir die verschiedenen Daten stehen eine unterschiedliche Anzahl und verschiedene Arten der

Befugnisse zur Verfligung.

Auf der linken Seite der Maske wird eine Liste der verfligbaren Daten angezeigt, auf der rechten

Seite, falls vorhanden, sehen Sie die Liste mit den Verboten.

¢ Rechteverwaltung - O X
Keond B CREEHAMNRI & - T-BIE-B
Benutzer te Name Test Usemame test
Rollen
Programme Daten & Erlaubt
Mandarten Abzug Anlegen, Bearbeiten, Drucken, Kopieren, Lesen, Lischen
Mnd':"e AG-Abzugsgruppenkosten Arlegen, Bearbeiten, Drucken, Lesen, Lischen
P[\J"\;n;punkte Arbeitgeberabzugsgruppen Anlegen, Bearbeiten, Drucken, Kopieren, Lesen, Loschen
Cptionen Bank Anlegen, Bearbeiten, Drucken, Lesen, Loschen
Auswertungen Bankbezug Anlegen, Bearbeiten, Drucken, Kopieren, Lesen, Loschen
Archiv Bankkonto Anlegen, Bearbeiten. Drucken, Kopieren, Lesen, Loschen
Bemerkungen Lohnausweis Anlegen, Bearbeiten, Drucken, Kopieren, Lesen, Loschen
Etikett Anlegen, Bearbeiten, Drucken, Kopieren, Lesen, Loschen
Format Anlegen, Bearbeiten, Drucken, Kopieren, Lesen, Loschen
Intemationale Staatsangehdrigkeiten Arlegen, Bearbeiten, Drucken, Lesen, Lschen
2 Eintrage | sortiert: Kirzel <Alle Felders P . [* ]
Abbildung 2.45: Rechteverwaltung Daten
. " n
Rechte bearbeiten fiar "AG-Abzugsgruppenkosten >
Alle erlauben |:| Alle verbieten
~ [ Lesen
w [ Bearbeiten
B Anlegen
B Loschen
@ Drucken
i ok | Abbrechen

Abbildung 2.46: Rechte bearbeiten

Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in der Liste gelangen Sie in den Anderungsmodus. Mit
einem Doppelklick auf die gewdhlte Tabelle kénnen die erlaubten Rechte fir den Nutzer

festgelegt werden.
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Kopieren

Far alle Stellen, an denen eine Funktion zum Kopieren eines Datensatzes zur Verfligung steht,
gibt es ein Recht, was dem Anlegen untergeordnet ist. Darliber lasst sich explizit das Kopieren
von Datensatzen administrieren, ohne das Anlegen verbieten zu missen. Entsprechend wir das
Symbol ”"Datensatz kopieren” in jenen Dialogen ausgegraut.

Rechteverwaltung - Erlaubte Rechte

In der Rechteverwaltung kdénnen Sie den Zugriff fir Mandanten, Datentabellen, Auswertungen
und bestimmte Programmfunktionen (Optionen) einschranken.

Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie die Maske, in der die Rechte flir den Benutzer gesperrt bzw.
eingeschrankt werden.

Rechte bearbeiten far "AG-Abzugsgruppenkosten” >

Alle erlauben |:| Alle verbieten

w [ Lesen
~ [B) Bearbeiten
B Anlegen
@ Laschen
B Crucken

| Ok | Abbrechen

Abbildung 2.47: Erlaubte Rechte

Deaktivierte Optionen des ausgewahlten Menilpunktes sind gesperrt.
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Rechteverwaltung - Mandanten

Mandanten sperren

Mandantensperren, die auf der Seite "Mandanten" der Rechteverwaltung hinterlegt werden kon-
nen, gelten fir alle Programme, die mit demselben Datenbestand arbeiten.

saL

In der SQL-Version sind die Mandanten in Tabellenform aufgelistet. Die Zugriffsrechte kénnen
per Doppelklick nicht nur fur die aktuelle, sondern fir alle Programmklassen gezielt vergeben
werden. Der Zugriff auf einen neuen Mandanten ist bei Windows- und SQL-Server-Anmeldung
zunachst grundsatzlich nicht moglich, d.h. er muss an dieser Stelle fir jeden Benutzer erlaubt
werden. Bei der Standardanmeldung ist der Zugriff auf alle Mandanten fir die einzelnen
Programmklassen erlaubt und muss ggf. verboten werden.

é Rechteverwaltung

= O x

Heodd BICEEEHIRI & - T-IKIB-B

Benutzer te Name Test Usemame test

Rallen

Programme E“ Bearbeiten * = Exras - e Aktualisiersn

Mandanten

Module [_] Mandant = Name Firma Edaubt

Mentipunkte [JJ LOHN Muster AG

Daten [ ULOHN Muster AG

Optionen —

fuswertungen [[] ULOHNF Démo SA

Archiv [JJ ULOHNI DemoLine SA Demoline SA
2 Eintrage | sortiert: Korzel <Ale Felder> |~ L

Abbildung 2.48: Rechteverwaltung Mandanten
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SQL-Datenbankrechte

Uber das Kontextmenii aus der Liste der verfiigbaren Mandanten besteht die Méglichkeit, fiir
die Benutzer Berechtigungen zu den SQL-Datenbanken sowohl fur die einzeln markierten Man-
danten- als auch fir die Daten-Datenbank zu vergeben. Hierzu ist es allerdings erforderlich, sich
mit den Rechten eines SQL-Datenbankadministrators im Programm anzumelden.

3 50L-Serverbenutzer verwalten O x
& &
SQLServer-Authentifizierung Windows-Authentifizi
Domane | v|
€ Vorhandene Benutzer € 50L-Serverbenutzer

e v g Gruppen

#7 VORDEFINIERT \Benutzer

€ v €7 Benutzer

DESKTOP-GEE15DR Dieter Pfaff

NT Service\MSSQLSSELECTLINE

NT SERVICE\ReportServer$SELECTLINE

NT SERVICE\SQLTELEMETRYSSELECTLINE
NT SERVICE\SQLWriter

NT SERVICE\Winmgmt
NT-AUTORITAT\SYSTEM

Abbildung 2.49: SQL-Serverbenutzer

Rechteverwaltung - Meniipunkte

Unter "Applikationsmenti / Rechteverwaltung / Mentipunkte " wird die Meniistruktur des
Programms angezeigt. Diese wird in Haupt- und ApplikationsmenU unterteilt.

& Rechteverwaltung — [m} X
Keosd BESEE l #-F7-BB-8
Benutzer te  Mame Test Usemame  test
Rollen
Programme (&) Spemen/Entsperen  [= Aufilappen
Mandarten o Te—
Module
Meni = > Mandant
Daten > Stammdaten
Optionen > Belege
umerungen i
> Repoting
» PCKasse
> Lagerverwaltung
~  Produktion
~ Produktionsplanung
Fertigungslisten
Arbetsschritt-Vorlagen
~ Betriebsmitel
Betrisbsmittelgruppen
Kompetenzgruppen
Fertigungsafirage
~  Produktionsauswertungen
Betriebsmittelbelegung
Mrarbeterbelegung
Soll/1st-Vergleich
Kostendibersicht
~ Produktion
Auftragstypen
Arbeitsplane
» Offene Posten
> Eigene Daten
> Schnittstellen
> Fenster
> Hife
> Applikationsmend
1 Eintrag | sortiert: Kiirzel <Al Felder> |+ L@

Abbildung 2.50: Rechteverwaltung Menupunkte

57



2 Die Menis des Lohns

Anzeige dndern - Mit einem Doppelklick auf einen Menlpunkt bzw. mit dem Schalter = kon-
nen Sie flr den ausgewahlten bzw. fir alle MenlUpunkte die Baumstruktur auf- bzw. zuklappen.

MenUpunkte sperren bzw. freigeben - Der Schalter & oder ein Klick mit der rechten Maustaste
sperrt den markierten MenUpunkt fr den Benutzer, bzw. gibt ihn wieder frei.

Menipunkte, auf die der Benutzer keine Berechtigung hat, werden fir ihn im Programm nicht
mehr angezeigt.

Achten Sie darauf, dass Sie den Meniipunkt fiir die Rechteverwaltung nicht fiir sich selbst
sperren!

Im Normalfall sollte der Benutzer (Systemadministrator), der die Rechteverwaltung konfiguriert,
auch alle Rechte zu allen Menlpunkten haben.

Rechteverwaltung - Module

Auf der Seite "Module" kdnnen Sie den Zugriff fir installierte Module, TooLBOX und die PLANTAFEL
einschranken. Auf dieser Seite wird eine Liste der verfligbaren lizenzierten Module angezeigt,
die fir den aktiven Benutzer freigeschaltet oder gesperrt werden kénnen.

¢ Rechteverwaltung - O X
Heond BHICEE Bl & T-EE-B
Benutzer e Mame Test Usemame test
Rollen
Programme Modul Zustand
Mandarten Anlagenbuchhaltung Pctiviert
Module Auftrag Toolbox Edt
Men(punkte 5
Daten CRM.NG Ptiviert
Optionen eCommerce Altiviert
Auswertungen Kastenrechnung Alctiviert
Archiv Leistung Aktiviert
Lohn Toolbox Edit
OPOS Ptiviert
PC-Kasse Mivier
Produktion Produktionssteuerung
Rechnungswesen Alctiviert
2 Eintrage | sortiert: Kirzel <Alle Felders P . [* ]

Abbildung 2.51: Rechteverwaltung Module
Toolbox Modus

Wenn das "Zusatzmodul Toolbox"lizenziert ist, kdnnen Sie in diesem Feld den Modus fir jeden
Benutzer regeln.

i Lohn Toolbox
oros
Runiime
PC-Kasse

Abbildung 2.52: Rechteverwaltung Toolbox
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e Deaktiviert — keine Nutzung moglich.
¢ Laufzeitmodus — Der Benutzer kann Programmerweiterungen aus der TooLBOX-Konfiguration

nutzen.

* Editiermodus — Der Benutzer kann Anderungen an der TooLBox -Konfiguration vornehmen.

Rechteverwaltung - Optionen

Auf der Seite Optionen der Rechteverwaltung koénnen Sie den Zugriff flir weitere Pro-

grammfunktionen einschranken.

Auf der linken Seite wird eine Liste der verfligbaren Optionen angezeigt und auf der rechten Sei-
te, falls vorhanden, die Liste mit den verbotenen Optionen.

& Rechteverwaltung

= o x
Keond EISEE Rl &~ T-IBIB-B
Benutzer ‘L Name Test Usemame test
Rollen
Programme Option & Edaubt Verboten
Mandanten Archiv Arlegen. Archiveinstelungen fir anders Benutzer vomeh
Madule Bankverbindungen der Mitarbeiter prifen usfiihren
Menipunk
D;”;‘p“" © Berutzer sbmelden Abmeldung ablehnen, Andere Benutzer abmelden
Optionen Daten Reorganisieren, Stammdaten aktualisieren
D g BDE nach 5L Pusfiiven
Archi
" Datensicherung Datensichenung laden, Mandantendaten sichem, Progra...
Datentragersustausch Pusfiiven
Drucken Druckereinrchtung, Druckvortagen
Export Office Pusfiiven
Erpartassistent Ausfiiren
2 Eirage | sottiet: Kirzel <Al Felders |+ i

Abbildung 2.53: Rechteverwaltung Optionen

Mit einem Doppelklick kénnen auf die gewahlte Option kénnen die erlaubten Rechte fir den

Benutzer festgelegt werden.

Rechteverwaltung - Programme

Unter "Applikationsmenii / Rechteverwaltung / Programme" konnen Sie den Zugriff fur die

einzelnen Programme einschranken.

& Rechteverwaltung — O X
Keowd EICEE Rl & 7B BB

Benutzer te Name Test Usemame test

Rollen

Programme Programm Zugriff

Mandarten Adikelmanager Eraubt

Module Auftrag Eraubt

Meni

enlipurkte Kassabuch Eraubt

Daten

Optionen Lohn Eraubt

Auswertungen Rechnungswesen Eraubt

Archiv
2 Bintrage | sortiert: Kirzel <Ale Felder> = @

Abbildung 2.54: Rechteverwaltung Programme
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Rechteverwaltung - Rollen

Unter "Applikationsmenti / Rechteverwaltung / Rollen" kann die Rollenverteilung des Programms
fur die Benutzer festgelegt werden.

Rolle / Benutzer

Auf der Seite "Rollen / Benutzer" sind in Tabellenform alle zugeordneten Datenséatze aufgelistet.
Ein Benutzer kann mehreren Rollen und umgekehrt zugeordnet werden. Die Rechte der
Benutzer ergeben sich in diesem Fall aus den zugeordneten Rollen, d.h. ist ein Recht in einer
Rolle erlaubt ist es auch fiir den Benutzer erlaubt. Dies kann im Benutzer Gber ein individuelles
Recht noch gedndert und so die per Rolle(n) vererbten Rechte Gibersteuert werden.

Uber den Schalter Eme  kénnen durch Mehrfachauswahl alle nicht zugewiesenen Kiirzel
zugeordnet werden. Wird ein Benutzer seiner ersten Rolle zugeordnet, werden dessen
Benutzerrechte durch die Rechte der zugeordneten Rollen ersetzt. Das Wiederherstellen der
Benutzerrechte ist dann nicht mehr moglich. Sie konnen zugeordnete Datensdtze Uber den
Schalter = FEifemen | die Rechte des Benutzers werden dann Uber die bestehenden
Rollenzuordnungen neu ermittelt. Beim Entfernen der letzten zugeordneten Rolle, kann
entschieden werden, ob der Benutzer die bisherigen Rechte behalten soll, keine oder alle
Rechte bekommt.

& Rechteverwaltung — O X
Keowd EICEE Rl & 7B BB

Benutzer te Name Test Usemame test

Rollen

Programme |:='.|. MNeu Entfemen = Exras *
Mandanten [ Kiirzel + | Name

Module O

Menipunkte -
Daten
Optionen
Auswertungen
Archiv

2 Eintrage | sortiert: Kirzel <Alle Felder: Phd . o

Abbildung 2.55: Rechteverwaltung Rollen

60



2 Die Menis des Lohns

2.1.7 Programmeinstellungen

Grundsétzliche Programmoptionen regeln Sie Uber "Applikationsmenti / Einstellungen”

-f@ Einstellungen

E Programmeinstellungen

Benutzer Dieter Pfaff

Programm
w Darstellung
Farben
Meldungen
v Drucken
E-Mail
Makroassistent
Adressformat
Zeiten
Sprache
System
Swissdec

Journal

b
Fensterverwaltung
Position beim Offnen Letzte Position -
Ausdehnung Letzte Ausdehnung -
Modus beim Gffnen Wie beim Beenden -
Mehrmonitorbetrieb Deaktiviert -
ﬂ Programm maximiert starten
ﬂ Paosition und Ausdehnung der Fenster beim Beenden merken
Bestitigen
[:] Programmende bestdtigen
Ansicht
‘Wochenbeginn Montag -
ﬂ Hinweise der Funktionsleiste in den Dialogen anzeigen
Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.56: Programmeinstellungen

Es stehen lhnen folgende Einstellungsmdéglichkeiten zur Verfligung:

e Programm

e Darstellung
e Farben

e Meldungen
e Drucken

e E-Mail

e Makroassistent
e Adressformat
e Zeiten

e Sprache

e System

e ELSTER

e Swissdec

e Journal
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Seite Programm

Fensterverwaltung

* Position beim Offnen und Ausdehnung - Optional kann die Einstellung der Fenster beim
nachsten Start gespeichert werden.
* Modus beim Offnen festlegen - z.B. wie beim Beenden
e Mehrmonitorbetrieb - aktiviert oder deaktiviert
e Weitere Einstellungen kdnnen hier aktiviert werden, wie
© Programm maximiert starten
© Startfenster animieren (Hier kdnnen Sie die Einblend-Animation des Startfensters
ausschalten. Das ist u.U. in Terminalsitzungen hilfreich) und
© Position und Ausdehnung der Fenster beim Beenden merken

Bestatigen

e Programmende bestatigen - Bei aktiver Option erscheint eine zuséatzliche Sicherheitsabfrage.

¢ Alle Meldungen, welche Gber "Hinweis nicht mehr anzeigen” deaktiviert wurden, kdnnen
Uber den Schalter Zuricksstzen wieder aktiviert werden.

e Bei deaktivierter Option "Tabellen-Index erst nach Abfrage erstellen” erscheint die
Sicherheitsabfrage nicht (nur BDE-Version).

Ansicht

e Wochenbeginn - Einstellen des ersten Wochentages, dies beeinflusst die Bestimmung der
Kalenderwoche (die Standardeinstellung fiir die Schweiz ist Montag)
e Hinweise der Funktionsleiste in den Dialogen anzeigen

Seite Darstellung

Vergrosserung von Schriften und Elementen - Unabhadngig von den Einstellungen des
Betriebssystems kann hier eine Vergrosserung von Schriften und Elementen zwischen 100% und
200% vorgenommen werden.

Der eingestellte Wert wird fiir den aktuellen WiNDOWs-Benutzer gespeichert. Zur Ubernahme
der Einstellung missen aktuell getffnete Dialoge erneut aufgerufen werden.

Baumansichten - Auf dieser Seite konnen Sie auch flr Bearbeitungs- und Baumansichten sowie
fir Datensatzschlisselfelder die Hintergrundfarben bestimmen.

Schliisselfelder - Bei den Schlisselfeldern kénnen Sie getrennt fir aktive und inaktive (nur
AUFTRAG) Datensatze unterschiedliche Farben wahlen. Wahlen Sie die Farbe Gber den Schalter
& bzw. mit der Funktionstaste [F4]. Die gewahlte Farbe erscheint in der Vorschau und kann
Uber das Kontextmeni auf die Standardeinstellung zurickgesetzt werden.
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Uber zusatzliche Optionen sind weitere Darstellungsvarianten wahlbar.
HTML-Texteditor

Um eine Schriftart als Standard fir die Bearbeitung von HTML Texten zu definieren, kdnnen Sie
jetzt unter dem Applikationsment in den Einstellungen eine Standardschriftart auswéahlen. Die
Einstellung ist programm- und benutzerabhangig und wirkt sich auf neu erfasste Texte in der
Anzeige als auch im Ausdruck aus. Bestehende formatierte Texte werden weiterhin in dem
eingestellten Format angezeigt.

E Programmeinstellungen X
Benutzer Dieter Pfaff

Programm ~ .
Vergrdsserung von Schriften und Elementen

v Darstellung
[ Zusatzliche Vergrasserung der Anzeige

Grasse 100 %

Farben

Meldungen

~ Drucken Baumansichten

E-Mail Hintergrund [

Makroassistent (] Automatisch nur den gewdhlten Zweig aufklappen
Adressformat [ Linien zwischen den Zweigen anzeigen

Zeiten B selektion Gber die ganze Zeilenbreite

Sprache Schiiisselfelder

System Aktive [

Swissdec

Journal System [

HTML Texteditor

a Standardschriftart verwenden

Muster

Menii

Mendeinstellungen zuricksetzen

Mendeinstellungen dbernehmen

Ok Abbrechen Ilbemehmen

Abbildung 2.57: Programmeinstellungen Darstellung

Meni

Menudeinstellungen zurdcksetzen

Alle Anderungen an der Standardmeniieinstellung der SELECTLINE-Programme werden beim
Schliessen des Programms abgespeichert. Fir die Anpassungen am Meni kénnen Sie die Einstel-
lungen Uber den Schalter “Zuriicksetzen” dauerhaft oder vortbergehend zurlicksetzen. Wird die
folgende Frage ”Sollen die Einstellungen des Menis dauerhaft zuriickgesetzt werden?” mit ”Ja”
beantwortet, werden samtliche Anderungen des Benutzers geléscht. Bei einer Antwort mit
”"Nein” kénnen die Benutzereinstellungen nur “temporar” (bis zum Neustart des Programms) auf
das Standardmeni zurlckgesetzt werden;. Dann werden wieder die Benutzeranderungen
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geladen. Die Veranderungen an den MenUs werden benutzerbezogen und mandantenspezifisch
gespeichert.

Mendeinstellungen Gbernehmen

Sie haben die Moglichkeit, eine bereits gednderte MenUeinstellung von einem anderen Man-
danten zu tibernehmen. Uber den Schalter “Ubernehmen” erhalten Sie im folgenden Dialog eine
Auswahl der Mandanten, fir die der aktuelle Benutzer Zugriffsrechte und ein angepasstes Men
hat. Ist der Benutzer in anderen Mandanten nur abgeleitet (mit Maskeneditor und/oder
Toolbox), wird dieser Mandant nicht zur Auswahl angeboten. Die Anwendereinstellungen
werden dann aus dem gewdhlten Mandanten in den aktuellen Mandanten kopiert und
Uberschreiben damit die bestehenden Einstellungen.

Seite Farben

E Programmeinstellungen X

Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Farbauswahl
~ Darstellung
Farben Hauptfarbe Programmfarbe -
Meldungen Mandantenfarbe [Q
v
w Drucken [ Farbe auf gesamten Hintergrund anwenden
E-Mail Tabellenfarbe

Makroassistent Markierung von Datensdtzen

Adressformat Die ganze Zeile in allen nicht dnderbaren Datenmengen markieren -
Zeiten —
|_| Die Markierung auch zeigen, wenn Tabelle nicht den Fokus hat.
Sprache ° Bei Mehrfachauswahl die ganze Zeile selektieren,
System B unterschiedliche Farben fiir aufeinanderfolgende Zeilen
Swissdec
Journal & suchzzilenfarbe 5 Spalte Bool |Farbe
b Aktives Suchfeld » 1 @ Kontrastfarbe
b Grundfarbe 2| [ | Grundfarbe
& xontrastfarbe 3 @ Kontrastfarbe
4 [ Grundfarbe
& Basisschrift
5 ﬂ Kontrastfarbe
& Auswahl 6 [ | Grundfarbe
& Markierung 7 @ Kontrastfarbe
[ Mur Selektionsrand 8| [J |Grundfarbe
Ok Abbrechen Trererer

Abbildung 2.58: Programmeinstellungen Farben

Farbe

Uber den Schalter [§ konnen Sie aus dem Dialog "Farbe" eine Grundfarbe oder eine
benutzerdefinierte Farbe fir Hintergrund, Schrift, Schriftrand oder Schriftschatten It.
Auswabhlliste "Einstellung fiir..." festlegen. Eine Vorschau der eingestellten Farbe erhalten Sie im
Testfeld. Sie konnen zwischen sechs verschiedenen voreingestellten Farbschemata wéahlen. Das
siebte Farbschema "Benutzer" speichert lhre individuelle Farbkombination.
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Auch flr die Menlleiste kbnnen Sie aus drei verschiedenen Farbvorgaben (Silber, Blau und
Schwarz) wahlen.

Tabellenfarbe

Fir die Markierung von Datensatzen in Tabellen kénnen folgende Einstellungen gewahlt
werden:

¢ Im gewahlten Datensatz wird nur das gewahlte Feld der Spalte markiert.
¢ In Listenansichten von Stammdaten wird immer die ganze Zeile markiert.
¢ In allen nicht anderbaren Datenmengen wird immer die ganze Zeile markiert.

Zusatzlich konnen Sie festlegen, dass:

e die Markierung auch gezeigt wird, wenn die Tabelle nicht den Fokus hat.

e bei Mehrfachauswahl die ganze Zeile fiir die Auswahl markiert wird.

e aufeinanderfolgende Zeilen mit unterschiedlichen Farben (Grund- und Kontrastfarbe)
dargestellt werden.

Es besteht die Moglichkeit, die Anzeige in Tabellen beliebig farbig zu gestalten. Hierbei kénnen
Sie zwischen einer einheitlichen Grundfarbe oder einer zusatzlichen Kontrastfarbe wahlen. Die
Farben definieren Sie Uber die vorhandenen Schalter. Die gewdahlten Farben erscheinen in der
Vorschau und koénnen {ber das Kontextmenl jederzeit auf die Standardeinstellung
zuriickgesetzt werden. Flr eine zweifarbige Darstellung setzen Sie die Option “Unterschiedliche
Farben fir aufeinander folgende Zeilen”. Weiterhin kénnen Sie die Farben fir die Schrift, die
Suchzeile, das aktive Suchfeld, den markierten und ausgewihlten Datensdtzen individuell
festlegen. Fur die Selektion von Datensatzen kann optional festgelegt werden, ob der Datensatz
nur umrandet oder in der gewahlten Selektionsfarbe hervorgehoben werden soll.

‘) Zusdtzlich ist es fiir bestimmte Tabellen (per Kontextmenti aus der Tabelle heraus) mdéglich,
die Statusschriftfarbe fiir jeden Benutzer frei zu definieren.
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Seite Meldungen

E Programmeinstellungen X

Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Programmmeldungen
~ Darstellung
° In einem Bestdtigungsdialog zeigen (Standard)
Farben -
|_JIn einer Meldungsliste im Hauptfenster anzeigen
Meldungen
Meldungsliste
v Drucken <
E-Mail [ Die Liste bereits beim Programmstart anzeigen
Makroassistent ﬂAutomatisch nach einer Minute ausblenden

. [ Auch statusmeldungen in der Liste aufsammeln
Adressformat

Zeiten
Sprache
System
Swissdec

Journal

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.59: Programmeinstellungen Meldungen

Auf dieser Seite entscheiden Sie fur jeden Benutzer Uber den Ausgabemodus der Programm-
meldungen, zwischen Meldung im Dialogfenster und/oder in einer Meldungsliste am unteren

Bildschirmrand. Fur die Anzeige der Meldungsliste kdnnen weitere Einstellungen vorgenommen
werden:

¢ Die Liste bereits beim Programmstart anzeigen.
e Die Anzeige der Liste automatisch nach einer Minute ausblenden.
e Die Aufnahme von Statusmeldungen in die Liste.
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Seite Drucken

Hier kénnen Einstellungen fiir den Drucker, die Speicherung in Dateien und die Ubergabe in die
Zwischenablage getroffen werden.

& Programmeinstellungen *
Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Einstellungen

v Darstellung

Standard-Druckausgabe Drucker -

B Farbig drucken

Farben

Meldungen o
|_JAusgabe von Folgefarmularen ohine Machfrage

~ Drucken
E-Mail PDF-Ausgabe
Makroassistent Treiber Intern hd
Adressformat JPEG-Qualitit 75% =
Zeiten PDF-Format PDF 1.4 -
[ schriften einbetten
Sprache
System B POF signieren (Intercert)
Swissdec Benutzer
Journal Passwort
RTF-Ausgabe
Texte, Bilder und Grafi... Keine Positionsrahmen nutzen -

Ok Abbrechen Ilbemehmen

Abbildung 2.60: Programmeinstellungen Drucken
Einstellungen
Standard-Druckausgabe - Wahlen Sie die gewlinschte Ausgabeart

Farbig drucken - Bei inaktiver Option "Farbig drucken" werden farbige Linien oder Schriften nur
auf dem Bildschirm farbig angezeigt. Beim Druck (auf Drucker oder als PDF) werden diese
generell schwarz ausgegeben. Dadurch kann man z.B. vermeiden, dass ein Schwarz- Weiss-
Drucker rote Zahlen in einem schlecht lesbaren Grauton druckt.

Ausgabe von Folgeformularen ohne Nachfrage - Beim Druck von Folgeformularen aus der Bild-
schirmvorschau heraus wurde bisher vor der Ausgabe des Folgeformulars eine
Sicherheitsabfrage angezeigt, die mit ,Ja“ bestatigt werden musste, um fortzufahren. Dies kann
vor allem bei der Ausgabe von Belegen Uber mehrere verschiedene Ausgabearten in einer
Formularkette als storend empfunden werden. In den Programmeinstellungen finden Sie mit der
neuen Programmversion die Option ,Ausgabe von Folgeformularen ohne Nachfrage”, mit der
Sie die Sicherheitsabfrage unterbinden kdnnen.
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PDF-Ausgabe

Der hier eingestellte Druckertreiber wird fir die Erstellung von Dokumenten im PDF-Format
verwendet.

e interne PDF-Engine
e SelectLine PDF Printer 4
e PDFCreator

D Der PDFCreator und der SelectLine PDF Printer 4 sind nicht Bestandteil des
Applikationssetups und mtissen ggf. separat installiert werden. Bei installiertem PDFCreator wird
fiir die Einrichtung bzw. das Erstellen des Profils (SelectLine PDF/A) und Druckers (SelectLine
PDF/A Printer) ein Setup-Programm (PDFCreatorKonfigurator.exe) im Programmverzeichnis
bereitgestellt.

Optionale Einstellungen fir die Einbettung der verwendeten Schriften in PDF-Dokumente:

e Keine Schriften einbetten
e Schriften einbetten

JPEG Qualitat
Die Qualitat der Bilder fur die PDF-Ausgabe kann hier festgelegt werden, Standard sind 75%
Komprimierung. Die Qualitdt und die Dateigrosse der erzeugten PDF- Dateien sind vom

verwendeten Komprimierungsgrad abhangig.

D Diese Option ist bei der Verwendung des PDFCreators deaktiviert. Die Einstellungen werden
in diesem Fall tiber das verwendete Druckerprofil gesteuert.

RTF-Ausgabe
Optionale Einstellungen fir die Art der RTF-Ausgabe:

e Positionsrahmen fur die Anordnung von Text, Grafiken und Bilder nutzen (Standard)
e Keine Positionsrahmen fir die Anordnung von Text, Grafiken und Bilder nutzen
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Seite E-Mail

Programm

Hier kann die fir das Versenden von E-Mails zu verwendende Schnittstelle gewahlt werden. Es
stehen die universelle MAPI-Schnittstelle und fir Outlook eine COM-Verbindung (ab Outlook
2010) zur Auswahl.

& Programmeinstellungen X
Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Programm

v Darstellung

Farben Schnittstelle Outlook (ab 2010) -

Meldungen Optionen

v Drucken

) E-Mail nach Ubergabe an Outlook Offnen -
E-Mail

Makroassistent
Adressformat

Zeiten

Sprache
System
Swissdec

Journal

Ok Abbrechen I'I: emehmen

Abbildung 2.61: Programmeinstellungen E-Mail
Optionen nach der Ubergabe der E-Mail nach Ubergabe an Outlook / MAPI:

» Offnen
e Als Entwurf speichern (nur bei Outlook COM-Verbindung)
e Sofort versenden

Belegstatus auf gedruckt setzen wenn (nur bei Outlook COM-Verbindung):
e Erfolgreich Gbergeben

e Gespeichert
e Versendet
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Seite Makroassistent

E Programmeinstellungen X
Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Einstellungen
~ Darstellung
0O
Farben —
|_| Bei neuen Makros Dateinamen manuell vergeben

| Doppelklick affnet den Editor (nur bei SOL-Abfragen)

Meldungen
Abfragen-Editor

v Drucken
E-Mail I:I Tabellen- und Felderliste mit farbiger Unterscheidung
Makroassistent Position der Liste Rechts -
SOL-Syntax MS SCQL 2005 -

Adressformat

°Ausfuhrungsmodus automatisch wechseln

Zeiten

Sprache Einfligeautomatil

System [ "select * from" bei Tabellen- und Feldauswahl
Swissdec ] sekundérschlissel bei Tabellen- und Feldauswahl
Journal [CJZeilenumbruch vor dem Einfagetext

|_| Zeilenumbruch nach dem Einflgetext

Ok Abbrechen bemenmen

Abbildung 2.62: Programmeinstellungen Makroassistent
Einstellungen

Die Arbeit mit dem Makroassistenten kdnnen Sie Uber die Einstellungen auf dieser Seite
optimieren.

e Ein Doppelklick auf einen Makro-Eintrag 6ffnet den Makro-Editor, sonst Ausfiihren.
e Bei Neuanlage eines Makros wird ein Eingabedialog zum Dateinamen des Makros angezeigt.

Abfrage Editor

Die Leiste mit der Anzeige der verfligbaren Tabellen und Tabellenfelder im Abfrage-Editor kann
fur die linke bzw. rechte Maskenseite eingestellt oder ganz ausgeblendet werden. Weiterhin
kann fir diese Leiste eine farbliche Markierung eingestellt werden, die kenntlich macht, in
welchem Verzeichnis (Daten- oder Mandantenverzeichnis) sich die Tabelle befindet bzw. um
welchen Feldtyp (String, Float,...) es sich handelt. Dartber hinaus wahlen Sie die zu
verwendende SQL-Syntax, d.h. nach welchem Dialekt die Farben in bestimmten Anweisungen
dargestellt werden.

Mit gesetzter Option ”Ausfihrungsmodus automatisch wechseln” wird die Makro-Aktion bei
Eingabe der Befehlsanweisung automatisch angepasst. So wird z.B. automatisch auf die Aktion
”Ausfihren” gewechselt, wenn Befehlseingaben mit update, create, insert erfolgen.
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Einflgeautomatik

e Die Auswahl einer Tabelle bzw. eines Tabellenfeldes wird automatisch um die
entsprechende ”select”-Syntax erganzt.

e Fr die Auswahl wird zusatzlich der Sekundarschlissel der Tabelle als “where”-Klausel ein-
geflgt.

e Vor dem Einfligetext wird zuséatzlich ein Zeilenumbruch eingeflgt.

Nach dem Einflgetext wird zusatzlich ein Zeilenumbruch eingefigt.

Seite Adressformat

E Programmeinstellungen X

Benutzer Dieter Pfaff

Programm o
Felder einfiigen
w Darstellung
Farben hd 4
Leeren Standard wiederherstellen
Meldungen
v Drucken Adressformat
E-Mail [Anrede]
Makroassistent [Vorname] # [Name]
. [Firma] #
Adressformat [Zusatz]#
Zeiten [Zusatz2]#
[Zusatz3]#
Sprache [Strasse]
System [PLZ]#[Ort]
Swissdec
Journal # = Loschen des Platzhalters bei leeren Daten
Ok Abbrechen Obemehmen

Abbildung 2.63: Programmeinstellungen Adressformat
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Felder einfligen

Hier legen Sie fest, in welchem Format Sie die Adressen in die Zwischenablage Ubernehmen
wollen. In das Textfeld kdnnen Sie einen beliebigen Text eingeben sowie die zur Auswahl
stehenden Felder einfligen. Sollen Inhalte aus weiteren Datenfeldern ausgegeben werden,
miussen diese in eckige Klammern gesetzt werden. Uber die entsprechenden Schalter kénnen Sie
das Eingabefeld leeren und die Verwendung des Standardadressformates einstellen.

Adressformat
Das Doppelkreuz oder Raute-Zeichen (#) hat hierbei eine besondere Bedeutung:

e |st das ”#” mitten im Text bzw. zwischen Datenfeldern, wird es durch ein Leerzeichen ersetzt

e Enthélt das Feld vor dem “#” in der Adresse keinen Text, werden die nachfolgenden Texte
bzw. Datenfeldinhalte an den Zeilenanfang gesetzt.

e Steht das “#” am Ende der Zeile und die Datenfelder enthalten in der Adresse keinen Text,
wird diese Zeile nicht in die Zwischenablage kopiert.

Der Schalter in der Schnellzugriffsleiste oder unter "Mandant / Zwischenablage / Adresse
kopieren" ist aktiv, wenn eine Maske gedffnet ist, in der eine beliebige Adresse verwendet wird.
Betatigen Sie diesen, wird die jeweilige Adresse in die Zwischenablage kopiert.

Seite Zeiten

& Programmeinstellungen X

Berutzer Dister Pfaff

Programm
Priifintervalle
v Darstellung
Farben Termine priifen 60 s =
Meldungen Alktualisierungsintervalle
v Drucken - . . .
Tastaturverzogerung in SOL-Listen 200 ms =
E-Mail Tastaturverzdgerung in Listen 300 ms =
Makroassistent
. Sonstige Zeiten
Adressformat
Zeiten Vorschlagswert Terminerinnerung 30 min =
Sprache Verzdgerung far Anzeige der Vorschlagsliste 500 ms =
Termine rickwirkend als Erinnerung anzeigen 30 Tage =
System g gen____ AR
Swissdec Laschintervall
Journal - - : -
Alle Protokolle l6schen, die dlter sind als 365 Tage =
Ok Abbrechen bemehmen

Abbildung 2.64: Programmeinstellungen Zeiten

Hier kdnnen Sie Zeitabstdande flr Prifintervalle, Aktualisierungsintervalle, Erinnerungsintervalle
(Terminerinnerung ) oder sonstige Zeiten festlegen.
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Prifintervalle
e ob flir einen Benutzer eine Nachricht vorliegt (nicht in der SQL-Version, da hier empfangene
Nachrichten sofort gemeldet werden)

e ob flr einen Bearbeiter ein anstehender Termin gemeldet werden muss

(Wenn die Vernetzung Uber Telefonleitungen lduft, ist es storend, wenn die Prifungen zu oft
stattfinden. Sie kdnnen mit dem Eintrag Null auch abgeschaltet werden.)

Aktualisierungsintervalle
» Datenbankaktualisierung infolge Anderungen (nur BDE)
e Tastaturverzogerung in SQL-Listen
e Tastaturverzogerung in Listen (nur SQL)

sonstige Zeiten

e Vorschlagswert Terminerinnerung
e Verzogerung flr die Anzeige der Vorschlagsliste

Ldschintervalle - Alle Protokolle 16schen, die dlter sind als ......
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Seite Sprache

Programmsprache

Bei lizenziertem Sprachmodul kann hier die Programmsprache eingestellt werden.
Rechtsschreibprifung

Wahlen Sie hier das gewiinschte Worterbuch.

E Programmeinstellungen X

Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Programmsprache
~ Darstellung
Farben Sprache Deutsch -
Meldungen Hinweis:
Diese Einstellung ist abhdngig vom Arbeitsplatz,
v Drucken Die Sprachumstellung ist erst nach einem Meustart der Applikation komplett.
E-Mail L
Rechtschreibpriifung
Makroassistent
. Warterbuch Deutsch [Schweiz) -
Adressformat
Zeiten Hinweis: o
Warterblcher kdnnen nur verwendet werden, wenn sie installiert sind.
Sprache
System
Swissdec
Journal

Ok ASbbrechen I'_I: emehmen

Abbildung 2.65: Programmeinstellungen Sprache

Wenn die automatische Datensicherung aktiviert ist, so wird vor jeder Reorganisation eine Da-
tensicherung angelegt und anschliessend das Transaktionsprotokoll verkleinert.
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Seite System

E Programmeinstellungen X

Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Reorganisation
~ Darstellung
I:IAutomatische Datensicherung vor jeder Rearganisation
Farben
Meldungen FETLELTT
v Drucken Programm C:\Program Files [x36]\SelectlineSQL\FastClient.exe =
E-Mail
COM Server
Makroassistent
Adressformat Status COM-Server-Registrierung Registriert Andem
Teiten Benutzeranmeldung immer abfragen Aktiviert Andem
{nur far “Standardanmeldung”)
Sprache
System
Swissdec
Journal

Ok ASbbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.66: Programmeinstellungen System

Reorganisation - Wenn die automatische Datensicherung aktiviert ist, so wird vor jeder
Reorganisation eine Datensicherung angelegt und anschliessend das Transaktionsprotokoll
verkleinert.

Fernwartung - Der geeignete Pfad ist vorgegeben.

COM Server - Registrieren Sie auf dieser Seite die Applikation als COM-Server und aktivieren Sie
OLE-Login fir den automatischen COM-Zugriff bei einer Standardanmeldung.

Seite ELSTER (nur REWE und LOHN)

Sollen die Umsatzsteuermeldungen bzw. Lohnsteuermeldungen per ELSTER-Versand Uber das
Internet elektronisch Ubertragen werden, sind hier die Absender- und Beraterdaten einzutragen.
Voraussetzung flir eine Meldung per ELSTER-Schnittstelle ist die Installation des ELSTER-
Telemoduls in das Programmverzeichnis von REWE und LOHN.

Der Elsterversand der Anmeldesteuern erfolgt Giber das Ubertragungsprotokoll “ESTPoverHTTP”.
Mit der Option ”Elsterversand ber ESTP” ist das bisherige alte Ubertragungsprotokoll “ESTP”
optional wahlbar.

Die Ubertragung kann auch Uber Proxy-Server erfolgen. Dann sind hier die IP-Adresse und die
Ports fur den Proxy-Server-EINGANG zu hinterlegen (zu erfragen beim eigenen Administrator).
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Die Angaben fiir den Proxy-Server-AUSGANG (Adressen der Server beim Finanzamt) kann |hr
Administrator fur die Konfiguration am Proxy-Server der Tabelle s.u. entnehmen. Bei der
Ubertragung wird vom Telemodul automatisch der jeweils freie Port angesteuert.

Ifd. Nummer Clearingstelle Server IP Adresse Port
1 1 1 62.157.211.58 8000
2 1 2 62.157.211.59 8000
3 1 3 213.182.157.55 8000
4 2 1 193.109.238.26 8000
5 2 2 193.109.238.27 8000
6 wird ab Telemodul-Version 2004.1 nicht mehr verwendet!

Authentifizierungsverfahren
Anmeldeverfahren/Signierter Versand per ELSTER-Modul

Zur Verwendung des signierten (authentifizierten) Versands Gber ELSTER mUssen folgende Einstel-
lungen vorgenommen werden. Im "Applikationsmenii / Programmeinstellungen / Elster"
befinden sich einerseits die Auswahl des zu verwendenden Registrierungsverfahrens und
andererseits eine Pfadangabe. Das Registrierungsverfahren steht in drei Varianten zur
Verfligung.

e ELSTER-Basis (Software-Zertifikat)
e ELSTER-Spezial (Elsterstick/Sicherheitsstick)
e ELSTER-Plus (Signaturkarte)

Vor der ersten Ubermittlung mittels signiertem Versand ist bei der Finanzverwaltung eine
Registrierung notwendig. Diese Registrierung beinhaltet mehrere Schritte und kann unter
H TTP :// Www . PORTAL . ELSTER . DE durchgefihrt werden. Weitere Informationen zum
Registrierungsprozess erhalten sie im Elsterportal

ELSTER-Basis

Bei Verwendung von ELSTER-Basis und dem dazugehorigen Software-Zertifikat muss im Feld
Anmeldeverfahren , ELSTER-Basis (Software-Zertifikat)” gewahlt werden. Unter Pfad wird das
Verzeichnis und der Dateiname des Zertifikates angegeben.

z.B.: C:\Verzeichnis\Zertifikatsname.pfx

Die Gultigkeit des Zertifikates ist auf 3 Jahre beschrankt. Kurz vor dem Ablauf wird ein Neues
erstellt und bereitgestellt. Die parallele Nutzung durch mehrere Benutzer ist technisch moglich.
Es wird aber von ELSTER davon abgeraten, da ELSTER Online den Mehrfachbenutzerbetrieb nicht
unterstutzt.

ELSTER Spezial

Unter "Applikationsmenii / Einstellungen / ELSTER" wird als Anmeldeverfahren ELSTER-Spezial
(Sicherheits- Stick) gewahlt. Im Feld ”Pfad” missen das Verzeichnis und der Dateiname
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"aetpkss1.dll” bzw. ”starsignpkcs11l w32.dll” angegeben werden. Mit Hilfe dieser Datei wird der
Zugriff auf den ELSTER-Stick realisiert.

e Bei Verwendung des ELSTER -Stick und erfolgreicher Installation des Treibers, ist die
anzugebende Datei im Windows-Verzeichnis zu finden. In Abhadngigkeit Ihrer
Betriebssysteminstallation befindet sich die Datei z.B. in folgendem Ordner:
C:\WINDOWS\SYSTEM32\AETPKSS1.DLL

e Wird der Sicherheits-Stick verwendet, ist beispielsweise folgender Pfad aus dem
Installationsverzeichnis des Treibers anzugeben:
C:\PROGRAMME\SECUNET\GUDSTARSIGNUSBTOKENFUERELSTER\STARSIGNPKCS11 W32.DLL

Der Sicherheitsstick muss bei jedem Sendevorgang an einen USB-Anschluss des Computers
angeschlossen werden. Diese Variante der Datenilbertragung wird von ELSTER empfohlen, da sie
einfach und preiswert ist.

ELSTER-Plus

Mit dem Registrierungsverfahren E LSTER - Plus wird als Anmeldeverfahren E LSTER - Plus
(Signaturkarte) gewdhlt. Dartber hinaus muss eine Datei im Feld "Pfad” angegeben werden,
Gber die ein Zugriff auf die Signaturkarte ermdglicht wird. Die Signaturkarte gilt als elektronische
Unterschrift. Diese Variante der Datenibertragung ist im Gegensatz zum Sicherheits-Stick teurer
und komplexer
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Seite SWISSDEC

Hier sind die entsprechenden Einstellungen wahlweise fir SwissDEC 2.2 oder SWiISSDEC 4
vorzunehmen.

Swissdec Zertifikate - Installieren Sie hier die entsprechenden Zertifikate

Details

Hier wird die Sicherheitsstufe definiert und die Adresse des Endpunktes festgelegt.
Ping - Testen Sie hier die Verbindung.

Interoperabilitat - Eingabe der gewlinschten Parameter und anschliessendem Test.

E Programmeinstellungen X
Benutzer Dieter Pfaff

Programm Swissdec 2.2 Swissdec 4

v Dars
Darstellung Swissdec Zertifikate

Farben

Zertifikate installieren
Meldungen

v Drucken Details

E-Mail
Sicherheitsstufe signiert und verschlGsselt -

Makroassistent
Adresse des Endpunktes https://distributor.swissdec.ch/services/elm-pucs-pur

Adressformat
Standard wiederherstellen
Zeiten

Sprache Ping
System

X Werbindung testen
Swissdec

Journal

Interoperabilitat

Umlaute REQUAEGUAEOUAESD
erste Rechengrdsse 999000000000.00
zweite Rechengrosse 10.50

Interoperabilitdtstest

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.67: Programmeinstellungen Swissdec
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Seite Journal

Dateianhange

Auf dieser Seite kdnnen die Einstellungen flr neue Dateianhdnge fir ein Journal festgelegt
werden. Mit Deaktivierung der Option "Einstellungen am Journal einstellbar" konnen diese
Vorgaben im Journal selbst nicht mehr gedndert werden. Diese werden dann dort nur noch zur
Information angezeigt.

& Programmeinstellungen *
Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Dateianhdnge

v Darstellung
Speicherort Meue Datei als Kopie im Dokumentordner an =

Farben
Vorschaumodus Alle Dateien unabhdngig von ihrer Grosse ar »

Meldungen

Dateigrasse 10 MB -

¥ Drucken B Einstellungen am Journal dnderbar

E-Mail

Makroassistent

Adressformat

Zeiten

Sprache

System

Swissdec

Journal

Ok Abbrechen bemenmen

Einstellungen - Journal
Wahlen Sie die Art der Zuordnung:

e Neue Datei als Kopie im Dokumentordner anlegen
e Neue Datei in der Datenbank abspeichern
* Neue Datei als Link erstellen

Bei Verwendung der Option "Kopie im Dokumentenordner" werden die Dateianhdnge von
Notizen und Kontakten im Dokumentenordner des jeweiligen Mandanten gespeichert. Der
Dateiname wird relativ, also ohne Pfadangaben, gespeichert. Das stellt sicher, dass bei
Mandantenricksicherungen in abweichende Mandanten und/oder Verzeichnisstrukturen die
Anhange korrekt getffnet werden kénnen.

Mit Setzen der Option "Dateivorschau anzeigen" im Journal wird Ihnen beim Markieren eines
Eintrages der Dateianhang in einem Vorschaufenster angezeigt. Hierflr kénnen Sie Gber den
Eintrag "Vorschaumodus " festlegen, ob dies immer oder nur in Abhéangigkeit von der
Dateigrosse, ggf. auf Nachfrage erfolgen soll. Die jeweilige Dateigrosse wird im gleichnamigen
Eingabefeld festgelegt.
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2.2 Die Menii des Lohns

2.2.1 Mandant

Abbildung 2.68: Programmeinstellungen Farben

Angepasste Mandanten des Berechnungs- und Quellensteuertest

Im LOHN liefern wir nebst einem aktualisierten Mandanten des Berechnungstest auch einen Test-
mandanten fiir die Quellensteuer mit, der vor allem im Bereich Ein-/Austritt, Mutationen und
Korrekturen einige Beispiele beinhaltet, die auch als Orientierungshilfe dienen soll.

2.2.2 Stammdaten

Uber das Menii "Stammdaten" werden spezielle und allgemeine "Stammdaten” zu Mitarbeitern,
Lohnarten und diversen Konstanten (Kantone / Kinderzulagen / Personengruppen, usw.) sowie
Daten fir den "Zahlungsverkehr" (Banken und Konti) Pensionskassen, verwaltet. Hier erfassen
Sie alle "Stammdaten" die die Mitarbeiter betreffen, die persdnlichen Stammdaten der Mitar-
beiter, sowie die Stammdaten der Zulagen und Abzlge.

Lohn - Muster AG [LOHN-2022] Abrechnungsmonat: Januar

n  EigeneDaten Schnittstellen

& @ T ﬁ& , ] 88 & O BB @

Mitarbeiter | Zulagen Abzige AG-Abzugsgruppen | Kantone/Kinderzulagen/QST  Quel Weitere... - Banken Bankbezige Bankkonten Kontoinhaber
Buc

Mitarbefter Lohnarten Konstanten Zahlungsverkehr

Te-88a® 1 ?® -

Abbildung 2.69: Menl Stammdaten

2.2.3 Abrechnen

Uber das Meni "Abrechnen" erreichen Sie den "Abrechnungsassistenten”. Von hier aus kénnen
Sie den "Monatswechsel" starten. Sie kénnen die vergangenen Abrechnungsdaten einsehen und
"Vergiitungsauftrdge" veranlassen. Die "elektronische Lohnmeldung" (ELM), der Elektronische
Zahlungsverkehr sowie die "Historie" kann hier gesteuert bzw. eingesehen werden.

Lohn - Muster AG [LOHN-2022] Abrechnungsmona: Januar

B Abrechnungsbeginn

Abrechnungsassistent
S G Monat abschiessen uftra e

Lohnlaufe

De-8§8w® 7@ -

nischer Zahlungsverkehr | History

Abbildung 2.70: Menl Abrechnen
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2.2.4 Auswertungen

Das Programm stellt umfangreiche "Auswertungen" in Form von Listendrucken bzw. grafischen
Darstellungen zur Verfligung.

Lohn - Muster AG [LOHN-2022] Abrechnungsmonat: Januar

Mandant  Stammdaten _ Abrechnen swer Eigene Daten  Schniftstellen  Fenster

Q ﬁ ] @sermmiten

[£] Lohnabrechnungen

Jahressbrechnung | - 24 @ Grafk Brutol

Abbildung 2.71: MenU Auswertungen

Beim Listendruck kann zuvor das Ausgabeziel bestimmt werden. siehe Kapitel 16.3.1
Druckausgabe auf Seite 433

In den grafischen Auswertungen kann Uber das entsprechende Feld die Mitdarstellung der
Vorjahresergebnisse ausgewahlt werden.

In artikel- bzw. umsatzbezogenen Auswertungen haben Sie die Moglichkeit festzulegen, ob bei
Stucklisten der Haupt- oder die Unterartikel bericksichtigt und die Versandkosten beachtet
werden sollen.

2.2.5 Eigene Daten

Das Menl "Eigene Daten" enthalt den "Makro-Assistenten"” und MenUpunkte zur "Toolbox". Es
kann mit Menilpunkten zum Starten eigener Makro- Abfragen und mit eigenen Dialogen
erweitert werden. Weitere Details Uber "Eigene Daten" entnehmen Sie dem SysTeM-Handbuch
der SELECTLINE-Programme.

Lohn - Muster AG [LOHN-2022] Abrechnungsmona: Januar

Mandant  Stammdaten  Abrechnen  Auswertungen Schnittstellen

Makro-Assistent | Mskros | Globale | Import Export | Auswettung | Dialogmanager
- Ereignisse -

% & B EE8 E &

Makroassistent Toolbox Extradialoge

Te-88a® 1 ?® -

Abbildung 2.72: Men( Eigene Daten

2.2.6 Schnittstellen

Uber das Meni "Schnittstellen” kénnen Sie z.B. die Daten aus der "Lohnbuchhaltung" als Stapel
fir das RECHNUNGSWESEN bereitstellen. Weitere Details Uber "Schnittstellen” entnehmen Sie dem
SysTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme.

Lohn - Muster AG [LOHN-2022] Abrechnungsmornat: April

Import  Export | Fibuecport  Import
Zeiterfassung Lol
Assistenten Elektronis

Be-88w® ?2® -

Abbildung 2.73: Meni Schnittstellen

2.2.7 Fenster

Im MenU "Fenster" kdnnen Sie die Anordnung der geotffneten Fenster und die Anzeige der
Fensterleiste organisieren. Weitere Details entnehmen Sie dem SysTEmM-Handbuch der SELECTLINE-
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Programme.

ungsmonat: Januar

Mandant  Stammdaten  Abrechnen  Auswertungen Schit

Eigene Daten

) Minimierte Fenster ausblenden

Uberlappend  Nebeneinander  Ubereinander Alle Alle Alle
verkleinem  vergrassem  schliessen

Anordnung Fenster

De-8§8w® 7@ -

Fenster andockbar

Leiste

Abbildung 2.74: Men( Fenster

Fenster kénnen dynamisch platziert werden, in dem sie mit der Maus an den jeweiligen Rand
des Hauptfensters geschoben werden. So lassen sich beispielsweise zwei Dialoge einfach neben-

einander legen.

& Mitarbeiter

PN EICER

Rl &7 668

Wiaeter Gross, Damian
Adresse -
AHV Ertt/Austit wnd Kortala
Algemein Jorede. Her -] Telfon 1 B
Verichenung Vomame Danian Tellon 2 )
i Name Gross EMal @
jagen/Thzuoe Strasse Marktgasse 11 Ulagen -
Kostenstellen/4rager o O Twix| (B Toie | [Seacnn| | Zuleg B =
> Neuer Lohnausweis s oF =
. Quetensoer LangPLZOM CH ... S200  Gossau 5G ? B PANECER Rl #-T-I6E-8
it u iage seichnung Monatsohn
i‘:‘”‘ Ertt 01.01.2019 Zuoge [N | Beascrung | Monso
o
T Persénliche Daten Austt ’;“ge'“e"‘ Daten fir Abrechnungsart
f::hm‘ Wiedereintritt Einstellungen Fxbetrag 5
Geschlecht Mam v Neu | Beabeten  Loschen
Zuistand  ledig ) Betrag 000
e SHINE S Mederent (0 Betrag i Mitatbeterstarmm akuaisieren
Gebutsdatum 30.10.1984. BT
(i b BT Tatigkeit 13, Honatsio
Karion Wobrort SG . . ~
o . 10 e 8 Beschsfioungsrad aktiv
Sprache D ... —
() Aleinerzshend Fostien osmonate
AHVA, 8 Januar 18 Februar B Marz
Soz-Vers-Nr. 75685231458 42 8 Apil Bua
(0 AHV-AN. nd SozVers M. richt bekannt i 8 ugust Ui
() Abrechnungsspere 8 Okicber 18 November 8 Dezember
(O Abrechnung dberspringen
Angaben fir den Lohnausweis
GEED Lite Neuer Lonauseis auf Feld 1 -
142 Ertrage | sotie: | angelegt 07.10.2009,65 | bearbetet 14.09.20] Ale Felcer> , + 9
4Erirage | sofiet: | angelegt 29.11.201615:3512, 8 | beaetet 14.09.2020 10:00:36, 7 <Al Felders = 0

Abbildung 2.75: Fenster andocken
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2 Die Menis des Lohns

2.2.8 Hilfe

Im Applikationsmen unter Hilfe werden Sie zum Hilfindex weitergeleitet.

2 HTML-Hilfe
e 2 N 5

Zunick Vorwarts Startsete Drucken

' HTML-Hilfe

e D ) &

Zurick Vorwarts Staseite Drucken

2 HTML-Hilfe
I A

Zunick Vorwarts Statsette Drucken

Inhalt Ilgde:: I Suchen I

Inhatt  Index | Suchen |

Inhalt | index  Suchen |

Abbildung 2.76: Produktion Datenbankeinstellung

B Zu suchendes Schlisselwort: Suchbegriff{z) eingeben:
@ Wilkommen Il IF‘Ianung LI j
= m Applikationsmend = |
- zeigen
E gm“’”:” . " Alternativressourcen anlegen/bearbeiten  |PY =
atenbankanmeldung Angabe des Stlickpreises im Fertigungsauft e :
@ Hilfe Anzeige der Gesamtkosten fur einen Fertigu i .Fie'funden. Z
[E] Produktion im Auftrag Arbeiten mit der Produktionssteusrung Titel | Posttion | HEQJ
= m Arbeiten mit der Produktionsstewenin Ambeitsfolgen anpassen Auftrag neu einplanen  Online-Hiffe... 1
o fr a Atbeitspakete Cptionen Orline-Hiffe... 2
] Auftragsiste Arbeitsplane Simulation Orline-Hife... 3
[E] Auftragsinformation Arbettsschiitt anlegen Abeitsschritte anlegen Online-Hife... 4
2] Meldungsliste Arbettsschritte anlegen ) Mehfachplanung Orline-Hiffe... 5
@ Auftrag neu einplanen ﬁ:g::zﬂﬁ:;:ﬂi:reEertlgungsllste Planungsanzeige Crline-Hife... &
@ Auftrag priorisient einplanen htm Adtikel Arbeitsfolgen anpass... Onl?ne-H?lfe... 7
2] Auftrag manuell einplanen Mtikcel - Stiickliste Auftrag manuell einpl... Online-Hife... 8
5 Auftragsplanung sntfemen Artikel Einkauf Betriebsmittelkalender Online-Hife... 9
Adikelkanto Aurftragsliste Online-Hiffe... 10
@ Mehrfachplanung
) ) Aufgaben Meldungsliste Online-Hiffe... 11
@ I'v'!rtarbe.rterplanung Auflozen von Fertigungslisten Willkommen Crline-Hife... 12
@ Simulation Autftrag manuell einplansn Auftrag priorisiert ein... Online-Hife... 13
2] Ausfalmeldung Auftrag priorisiert einplanzn Kompetenzgruppen  Online-Hiffe... 14
@ ZwischenMeldung ﬂrags:rlformatlon Arbeitsplane Ornline-Hife... 15
5] Abettsfolgen anpassen M::g:ii ung entfemen Ausfalimeldung Online-Hife... 16
@ Planungsanzsige Auftragstypen Deta.llfenster Onl!ne-H!Ife... 17
@ P By Arbeitspakete Online-Hife... 18
roduktionsauswerungen Augfallmeldung A I it Online-Hi 19
Augwahl von Fertigungslisten itragsplanung ent... nine-aile...
Basiskalender Mrta.rberterplaneng Onl!ne-H!Ife... 20
Berechnete Spalten fir Tabellenansichten F Fertigungsauftrage Orline-Hife... 21
Bestandskontrolle 'wischenMeldung nline-Hife...
ZwischenMeld Onling-Hiff 22
Bestellartikel alz Ergebnisartikel "
— [~ Vorherige Ergebnisse suchen
Anzeigen | [V Ahnliche Wérter suchen
™ Nur Titel suchen
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3 Mandant

3 Mandant

Uber das Meni "Mandant " erreichen Sie die "Mandantenverwaltung ", hier kdnnen
"Mandanten" neu erstellt, gewechselt und verwaltet und unter "Einstellungen" "Vorgabewerte"
definiert werden.

Lohn - Muster AG [LOHN-2022] Abrechnungsmonat: Januar

jeren  Einfagen Ausschneiden Loschen Rickgangig ~ Alles | Adresse
markieren i
Zuischenablage -

Te-88a® 1 ?® -

Abbildung 2.77: Meni Mandant

Journal - Spezielle Nutzerfunktionen, wie die "Journal - Notiz- und Terminverwaltung" unter
"Journal" sowie die windowsUblichen Bearbeitungswerkzeuge stehen hier zur Verfiigung. (siehe
Kapitel 3.8.1 Journal auf Seite 144)

Offene Termine - Informationen zu "Offene Termine"( siehe Kapitel 3.8.2 Offene Termine auf
Seite 151) und im SELECTLINE SysTEM-Handbuch.

Verteiler Ubersicht - Mit Hilfe der Verteiler kénnen in den Journalen beliebig viele Nutzer (iber
einen Eintrag (z.B. Termin) informiert werden. (siehe Kapitel 3.8.3 Verteiler Ubersicht auf
Seite 153)

Liste - Die Funktion "Liste" bietet eine einfache, komfortable Handhabung zur schnellen
Information Uber alle "Stammdaten" und sonstige angelegte Datenbestande. (siehe Kapitel 3.8.4
Liste auf Seite 153)

3.1 Voriiberlegung

Das Programm kann gleichzeitig die Datenbestdande mehrerer Firmen - Mandanten - verwalten.
mandantenunabhangig

Allgemeinglltige Daten, wie Passworter, Postleitzahlen, Banken, Finanzamter, Formeln,
Schriften und Etiketten werden in den entsprechenden Tabellen der Datenbank SL_DATEN ver-
waltet.

Diese vom Mandanten unabhangigen, sogenannten Programmdaten werden zum Einen vom
Programm geliefert und wahrend der Benutzung laufend ergénzt (Banken, PLZ) (siehe
Kapitel Aktualisieren auf Seite 36), oder werden zum Anderen mit der Nutzung erstellt (z.B.
Passworter).

mandantenabhdngig
Far die mandantenspezifischen Daten, wie Bankbeziige, Kunden, Lieferanten, Zahlungs-

bedingungen, Geschdiftsvorfille usw., wird fir jeden Mandanten ein eigener Datenbestand ver-
waltet.

84



3 Mandant

Zusatzlich zu der Mandantendatenbank gibt es im Systemverzeichnis der Programminstallation
ein Mandantenverzeichnis, in dem Sie zuséatzliche Mandanteninformation, wie z.B. Backup-
Dateien und Kontenplédne flr das jeweilige SELECTLINE-Programm, finden.

3.2 Mandant

jeen Enfogen Auschneiden Loschen Rackgingig  Alles | Adresse

Zuischenblage

Abbildung 2.78: Programmeinstellungen Farben

3.2.1 Angepasste Mandanten des Berechnungs- und Quellensteuertest

Im LOHN liefern wir nebst einem aktualisierten Mandanten des Berechnungstest auch einen Test-
mandanten fir die Quellensteuer mit, der vor allem im Bereich Ein-/Austritt, Mutationen und
Korrekturen einige Beispiele beinhaltet, die auch als Orientierungshilfe dienen soll.

3.3 Mandant wahlen

Der gerade aktive Mandant wird Ihnen standig in der Statuszeile angezeigt.

Mandant: ULOHN-2021 Benutzer: 1

Uber "Applikationsmenii / Wechseln und Verwalten" kdnnen Sie einen anderen "Mandanten"”
offnen. Es werden alle fir das Programm verfligharen "Mandanten " angezeigt. Flr
"Mandanten", welche reorganisiert werden missen, finden Sie Reorganisationshinweise in der
Statuszeile. Zusatzlich sind diese in der Spalte Reorg gekennzeichnet. Sie kbnnen jetzt einen
"Mandanten" per Doppelklick oder Gber den Schalter & Gfnen  auswahlen.

Weiterhin kénnen Sie mit dem Schalter fklsschen  evtl. nicht mehr bendtigte "Mandanten”
entfernen. Dazu darf der zu |6schende "Mandant" aber nicht der gerade aktive "Mandant" sein.

"Vorlagemandanten " sind farblich (grin) gekennzeichnet, selbst angelegte "Mandanten "
hingegen schwarz. In der SQL-Version werden Vorlagemandanten erst mit ihrem Gebrauch
angelegt (Ausnahme: SELECTLINE AUFTRAG).

T Lohn o X

Mandantenverwaltung

[ Neu @ Offnen [ Laden [y Schem |+ Lbscher Typ andem B Liste drucken O Atuaiisieren

Mandart + Arvede Anzeigename. Pz ot Verson Reorg Beatbetet von Beabetel am
® ULoHNI Spet..| Demoline SA 6500 | Lugano 21,33 Buid 459490 S
@ ULOHNF Démo SA 1700 Frbourg 21,33 Buid 459490
5 uLoHN Muster AG 000 | StGalen 2133 Buid 459490
Jeruar 2021 - Dezember 2021
Jerwsar 2020 - Dezember 2020
Jarsar 2019 - Dezember 2019
Jerwsar 2018 - Dezember 2018
Jarsar 2017 - Dezember 2017
Janar 2016 - Dezember 2016
5 LOHN Muster AG 000 | St Galen 21.3.8 Buid 492020 5 280120220822
Januar 2022 - Dezember 2022 | | [ [ | [ [ [

Januar 2021 - Dezember 2021 5 28.01.2022 08:22:
Januar 2020 - Dezember 2020 5 28.01.2022 08:22:

Produktivmandant Testmandant Archivmandant ‘Vodagemandant.

Schliessen

Abbildung 2.79: Mandantenverwaltung
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3 Mandant

BB /n der "Mandantenauswahl "kann mit [F3] gesucht werden.

3.4 Mandant neu

Uber "Applikationsmenti / Wechseln und Verwalten / Neu" kénnen Sie einen "Mandanten" neu
anlegen.

Mandanten anlegen Lt
Geben Sie Nummer und Name des neuen Mandanten ein.

Mummer TESTHB
Mame Test fiir HE|

Firma

Mandantentyp  Produktivmandant -
Beginn der Abrechnung 2022 =

Vorlagemandarnt  WKMLU ... | Vorlage KMU Mandant

Anlegen Abbrechen
Abbildung 2.80: Dialog neuer Mandant

Mandantennummer, Name und Firma - Die Mandantennummer kann aus maximal 6 Zeichen
bestehen. Aus diesen Zeichen wird der WINDOWS-Verzeichnisname gebildet. Es sind nur Gross-
buchstaben, Ziffern und der Unterstrich ”_” zugelassen

Beginn der Abrechnung - Bestimmen Sie das gewl{inschte Jahr.
Mandantentyp - Hier wéhlen Sie den entsprechenden Mandantentypen aus.

Vorlagemandant - Ubernehmen Sie die Daten fiir einen neuen Mandanten aus einem der
Vorlagemandanten in der Mandantenauswabhl.

B Auch wenn Sie selbst nur die Daten einer einzelnen Firma verwalten wollen, kénnen Sie die
Mandantenféhigkeit zumindest dazu nutzen, an einem Testmandanten mit iberschaubarem Da-
tenbestand das Programm kennenzulernen und Aktionen, deren Ausgang fiir Sie ungewiss ist,
erst einmal auszuprobieren. Hierzu kénnen Sie beispielsweise sehr einfach einen Testmandanten
anlegen..

B Alle programmspezifischen Mandanteneinstellungen werden im separaten Teil des
Handbuches unter "Applikationsmeni" ausfiihrlich beschrieben.
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3 Mandant

3.4.1 Mandantentyp

Folgende Mandantentypen stehen zur Verflgung (nur AUFTRAG und REWE):

e Produktivmandant (keine Einschrédnkungen)
e Testmandant (keine Begrenzung der Anzahl = Wasserzeichen in allen Druckausgaben)

e Archivmandant (keine Begrenzung der Anzahl = Anlegen / Loschen von Datensatzen nicht
moglich)

Das Andern des Mandantentyps geht ausschliesslich in Abhingigkeit zum vorhandenen
Mandantentypen. Es kann immer nur einer der nachfolgenden Mandantentypen gewahlt
werden, dabei gilt folgende absteigende Reihenfolge:

Produktivmandant = Testmandant - Vorlagemandant (nur REwe) - Sicherungsmandant

Das Wechseln in den vorherigen Typ bzw. in den Typ "Produktivmandant" ist nur mit
unbegrenzter Mandantenanzahl moglich.

Der Wechsel auf einen anderen Mandantentyp ist beim Konsolidierungsmandanten nachtraglich
nicht mehr moglich.

3.5 Mandant Wechseln und Verwalten
&

‘Wechseln und
Verwalten

Abbildung 2.81: Mandantenverwaltung

Uber "Applikationsmentii / Wechseln und Verwalten" oder tber "Mandant / Wechseln und
Verwalten" im jeweiligen Programm erscheint die Mandantenverwaltung.

9 Lohn [m] X

Mandantenverwaltung

[ Neu @ Offnen (3, Laden [ Schem |+ Lbschen Typ dndem =) Liste drucken O Atuziisieren

Mandant ¥ Anrede  Anzeigename PLZ ot Version Reorg Bearbeitet von Bearbeitet am
ULOHNI Spet. Demoline SA 6300 Lugano 21.3.3 Build 455430 -
ULOHNF Démo SA 1700 Fribourg 21.3.3 Build 455430
= ULOHN Muster AG 5000 St. Gallen 21.3.3 Build 459430
Januar 2021 - Dezember 2021
Januar 2020 - Dezember 2020
Januar 2019 - Dezember 2019
Januar 2018 - Dezember 2018
Januar 2017 - Dezember 2017
Januar 2016 - Dezember 2016
B LOHN Muster AG 9000 St. Gallen 21.3.8 Build 492020 5 28.01.2022 08:22:
T 1 I I I I
Januar 2021 - Dezember 2021 5
Januar 2020 - Dezember 2020 5

28.01.2022 08:22:
28.01.2022 08:22:

Produkiivmandant Testmandant Archivmandant Vorlagemandant

Schliessen

Abbildung 2.82: Mandantenverwaltung

Es werden alle flr das Programm verfligbaren "Mandanten" angezeigt.

(3 Neu

Mit dem Schalter "Neu" kann ein "neuer Mandant" angelegt werden.
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[A Offnen
Sie kénnen jetzt einen "Mandanten" auswahlen und mit einem Doppelklick oder durch Betatigen
des Schalters "Offnen" die Auswahl abschliessen.

[3 Laden
Sie kbnnen jetzt eine "Datensicherung" auswahlen und laden.

GEI Sichem |:
Mit dem Schalter "Sichern" kann eine Datensicherung des markierten "Mandanten" erstellt
werden.

[ Loschen
Mit dem Schalter "Léschen” kénnen Sie nicht mehr bendtigte "Mandanten" entfernen. Es darf
sich dabei aber nicht um den aktuell gedffneten Mandant handeln. Das Programm lasst sich
diesen Vorgang zweimal bestatigen, da die Daten unter Umstanden auch noch von anderen
Programmen genutzt werden. Anschliessend wird das komplette Mandantenverzeichnis im
Ordner Daten geldscht.

9 Typ andem
Uber diesen Schalter kann der Mandantentyp gedndert werden.

Liste drucken

Uber den Schalter "Liste drucken" kbnnen Sie eine "Mandanten-Ubersicht" ausdrucken.

e Altualisieren
Uber den Schalter "Aktualisieren” kdnnen Sie eine "Mandantenverwaltung" aktualisieren.

‘j) Fir das Léschen von "Mandanten" und Anlegen von "Datensicherungen" sind die Rechte
eines Datenbank-Administrators erforderlich. Ansonsten lassen sich diese Funktionen tiber die Re-
echteverwaltung sperren.
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3.6 Mandanteneinstellungen

Geben Sie unter "Mandant / Einstellungen / ..." die Daten fir den "Mandanten" ein. Da sehr
viele Informationen zu einem "Mandanten" gehoren, ist die Eingabemaske hier in folgende
Seiten (Reiter, Karteikarten) aufgebaut:

e Adresse

e Filialen

e Stellvertreter

e Optionen

e AHV /ALV

e FAK

e SUVA

e UVG

e UVGZ

e KTG

e BVG

e Standards

e Standardabzlge

e Fibuexport

¢ Lohnausweis

e Adressverwaltung
e Verwaltung Maskeneditor
e Freie Felder

e Listeneinstellungen
e Archiv
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3 Mandant

3.6.1 Adresse

Unter "Mandant / Einstellungen / Adresse" werden die allgemeinen Daten, wie Adresse, Telefon-
nummern usw. sowie Angaben zum Arbeitgeber erfasst

[3, Mandanten — m} X

Zeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021

v Adresse Adh
Filialen
Stellvertreter Anrede
Optionen Vomame
AHV /ALY Mame
FAK Firma | Muster AG
SUVA Zusatz
Hﬁz Strasse / Nummer | Bahnhofstrasse 1
KTG Postfach
BVG Land-PLZ-Ort | CH 5000 St. Gallen
Standards Wahrung CHF
Standardabziige
Fibuexport Telefon 1 =
Lohnausweis Telefon 2 =
Adressverwaltung Fax
Verwaltung Maskeneditor E-Mail &
Freie Felder Homepage &
Listeneinstellungen
Archiv Angaben zum Arbeitgeber

UID-BFS | CHE-999.939.996
UID-EHRA |CH-100.3.032.254-3
BUR-Mummer | 23456788

Kostenstelle als BUR-Nummer verwenden

Lohnstrukturerhebung

() ELM fiir BF5-Statistik verwenden

wochentliche Arbeitszet | 40.00 Std
wochentliche Lektionen | 20 Lek

Lohnvereinbarung
Einzelarbeitsvertrag

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.83: Mandant Adresse
Adresse

Anrede - In diesem Feld ist die Anredeform fir den Mandanten einzutragen, z. B. "Herr", "Frau”,
"Firma" usw.

Vorname - Eingabefeld flir den Vornamen des Mandanten.

Name / Firma - Eingabefeld fir den Namen des Mandanten.

Mit dem Feld "Firma" kann gesteuert werden, in welcher Kombination die Daten analog dem
"Lohnausweis" im Bereich "Die Richtigkeit und Vollstandigkeit bestatigt" erscheinen. Wichtig ist
zu erwdhnen, dass die Telefonnummer im Feld “Telefon 1" einen massgebenden Einfluss darauf

hat. Entsprechend sind folgende Ausgaben/Kombinationen moglich:

Zusatz - Eingabefeld fir den Firmenzusatz.
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Strasse / Nummer - Swisspec stellt die Anforderung, im Hinblick auf das "Elektronische
Lohnmeldeverfahren (ELM)", dass fir die Strasse und die Strassennummer zwei Felder
auszufillen sind.

[) Deshalb ist es nach einem Update wichtig den Nummernwert aus dem Feld "Strasse" in
"Nummer" zu iibertragen. Massgeblich davon betroffen sind folgende Adressdaten im Man-
danten:

- Mandant - FAK - SUVA - UVG - UVGZ - KTG - BVG

Postfach - Eingabefeld fiir das Postfach

Land- PLZ-Ort - Eingabefeld fir das Land, PLZ und den Ort.

Wahrung - Eingabefeld fir die Standardwahrung.

Telefon 1 + 2 - Eingabefelder fur die Telefonnummer 1 und die Telefonnummer 2.
Fax - Eingabefeld flir die Fax-Nummer.

E-Mail - Eingabefeld fir die E-Mail Adresse.

Homepage - Eingabefeld fir die Homepage.

Angaben zum Arbeitgeber

Hier erfassen Sie die erforderlichen Daten:

e UID-BFS - Unternehmens-ldentifikationsnummer (UID) - Bundesamt fr Statistik (BFS) - Jedes
in der Schweiz aktive Unternehmen erhélt eine einheitliche Unternehmens-
Identifikationsnummer (UID). Zur korrekten Zuteilung, Verwaltung und Verwendung der UID
flhrt das BFS das UID-Register.

* UID-EHRA - Schweizweite eindeutige Unternehmensnummer nach Eidgendssischem Amt fur
das Handelsregister (EHRA). Sie wird auch als UID-EHRA bezeichnet.

Die UID-EHRA hat den Aufbau CH-NNN.N.NNN.NNN-N, wobei N fur die Ziffern 0 bis 9 steht.

e BUR-Nummer (Schweizerisches Betriebs- und Unternehmensregister (BUR) - Eingabefeld fur
die BUR Nummer
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Lohnstrukturerhebung
Erfassen Sie hier die erforderlichen Daten gemass SwISSDEC (ELM)

Lohnstandard-CH swissdec (ELM)

Variante 4 - verschllsselte Dateniibertragung mit ELM
-

. =
Eiswissaec

=

=1
-l—l'é:l
—i ]
—1- 1 Bundesamt
T far
E
SR, Sutistk
—
—

Ab der LSE 2016 sind Datenlieferungen an das Bundesamt fir Statistik (EFS) mit der Version 2.2
und 3.3 des Lohnstandard-CH (ELM) nicht mehr moglich. Es darf ausschliesslich die Version 4.0
verwendet werden, da mit den Vorgangerversionen der revidierie statistische Lohn nicht mehr

berechnet werden kann und daraus zu viele Ruckfragen an die Unternehmen resultieren wirden.

Abbildung 2.84: Lohnstrukturerfassung ELM

Filialen

Unter "Mandant / Einstellungen / Adresse / Filialen " erstellen ENeu Sie neue Filialen, B Beabeiten

Sie diese oder [ Entfemen Sje diese, falls erforderlich.

Seite Allgemein

Sie erfassen hier die erforderlichen Adressdaten der Filialen, sowie die Angaben zum Arbeit-

geber.

% Mendanten

Zetaun 01.01.2022:31.12.2022  Vorahr 01.01.2021-31.12.2021

Abbildung 2.85: Mandant Filialen Allgemein

Seite Einstellungen

Auf dieser Seite erfassen Sie die erforderlichen Daten der Filiale fir:

e Lohnstrukturerhebung
e Quellensteuer und die
e Quellensteuerbuchungskreise

BUR
2356788
50765431
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Zetaun 01.01.2022-31.122022  Vorahr 01.01.2021-31.12.2021

Bt [ Besbeten [ Enfomen == Egras +
HoutstArvede | Vomame Lnd [Fme Zsatr BUR Atemaive BUR

L] CH_ Muster AG (m] 2456788
O [ rie X [5] sa765431
<O @]
Hgenen Lohnstnktureshebung
I wochertiche Abetszet 000519

wochertiche Lektinen oLek
Lonverenbanng <ken> &

Quellenstever

O Quelensteverpfictti
Queensteuer Kundenre.

Abbildung 2.86: Mandant Filialen Einstellungen

"Bezugsprovision Elektronisch in %" und "Bezugsprovision Papier in %" sind informative Werte
die im Quellensteuerfile des jeweiligen Kantons der Filiale enthalten und hier angezeigt werden.

3.6.2 Stellvertreter

Unter "Mandant / Einstellungen / Stellvertreter " geben Sie die entsprechenden Daten ein. Die
Bedingungen entsprechen den Bedingungen unter "Mandant / Einstellungen / Adresse".

[ Mandanten — O X
Zeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Voqshr 01.01.2021-31.12.2021
v Adresse Adresse
Filialen
Stellvertreter Anrede -
Optionen Vomame
AHV /ALY Name
FAK Firma
EI%A Zusatz
ez Strasse / Nummer
KTG Postfach
BVG Land-PLZ-Ort T
Standards Telefon 1 5
Standardabzlge Telefon 2
Fibuexport eleron o)
Lohnausweis Fax
Adressverwaliung E-Mail
Verwaltung Maskeneditor Homepage )
Freie Felder
Listeneinstellungen
~ Archiv

Selectline Dogio

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.87: Mandant Stellvertreter
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3.6.3 Optionen

Uber die "Seite Mandant / Einstellungen / Mandanten / Optionen" werden die Daten fir die
Arbeitszeitberechnung - Arbeitszeit pro Tag - Arbeitstage pro Monat - usw. eingegeben.

{7 Mandanten — m} X

Zeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorshr 01.01.2021-31.12.2021

v Adresse Arbeitszeitberechnung Pro-Rata-Berechnung
Filialen

Stellvertreter Arbeitszeit pro Tag 8.4 = 30 Tage # Monat

Optionen

AHV £ ALV Arbeitstage Arbeitstage Runden

;’E’;A Januar 21 2 Wi 21 3 S E T
Februar 20 2 August 23 =

UVG 3 0 2 Kontrollen

UVGZ Marz 23 = September 22 =

KTG Aprl 21 +  Oktober 21 > Ferienkontrolle

BYVG Mai 22 51 Movember 22 = i T R

Standards Juni 22 < Dezember 22 =

Standardabziige Startdaten

Fhbuexpat Swissdec 2 |01.01.2016

Lohnausweis X

Adressvernaltung Swissdec 4 | 01.01.2016

Verwaltung Maskeneditor ProRata | 01.01.2018

Freie Felder

Listeneinstellungen Suva / UVG

~ Archiv
Selectline Dogio ] U\‘Giv
Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.88: Mandant Optionen
Arbeitszeitberechnung

Arbeitszeit pro Tag - Geben Sie hier die Arbeitszeit pro Tag mit Hilfe eines Spin-Buttons, ein.
Dieses Feld ist ausschlaggebend fir die IST-Zeit in der Abrechnung.

Arbeitstage pro Monat - Geben Sie hier die Tage pro Monat mit Hilfe eines Spin-Buttons, ein.
Dieses Feld ist ausschlaggebend fir die IST-Zeit in der Abrechnung.

Pro-Rata-Berechnung - Unter Pro-Rata-Berechnung ist ab swissdec 2.2 nur noch die Einstellung
30 Tage / Monat moglich.

Ein Austritt am 28. Februar wird als 30 Tage gewertet (vollstandiger Monat).
Runden - Geben Sie hier die Rundung des Lohnprogramms an:
e |st der Schalter nicht aktiv, dann wird im gesamten Programm nie gerundet.
¢ |st hingegen der Schalter "auf 5 Rappen" runden an, dann rundet das gesamte Programm
immer auf 5 Rappen.
Kontrollen
Ferienkontrolle - Wenn der Schalter Ferienkontrolle aktiv ist, dann wird bei der Neuanlage eines
Mitarbeiters automatisch das Feld Mitarbeiter / Allgemein Ferienkontrolle aktiviert. Dieses Feld

gilt als Vorschlagswert.

Stundenkontrolle - Wenn der Schalter Stundenkontrolle aktiv ist, dann wird bei der Neuanlage
eines Mitarbeiters automatisch das Feld Mitarbeiter / Allgemein Gleitzeitkontrolle aktiviert.
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Dieses Feld gilt als Vorschlagswert.
swissdec Startdatum (nicht editierbar)

Dieses Datum gibt Auskunft dariber, wann der Mandant auf Swissdec aktualisiert wurde oder
(im Falle einer Neuinstallation) der Mandant zum ersten Mal gestartet wurde oder auf wann der
Abrechnungsbeginn erfolgte. Der Wert richtet sich nach dem Datum des Mandanten und nicht
nach dem effektiven Datum gemadss Systemuhr.

ProRata - Hier ist ersichtlich, ab wann Sie die Funktion des 13. Monatslohns pro Rata nutzen kén-
nen. Sollte das angezeigte Jahr nicht mit Ihrem Abrechnungsjahr Gbereinstimmen, so missen Sie
das Abrechnungsjahr neu erstellen, oder andernfalls kann die Funktion erst im Folgejahr benutzt
werden.

Suva / UVG - Unfall-Versicherungstyp, neu unterteilt nach Suva oder UVG als Vorgabewert fur
neue Mitarbeiter

3.6.4 AHV / ALV

Die AHV Satze, der ALV und ALVZ-Satz sind unter "Mandant / Einstellungen / AHV / ALV" zu erfas-
sen. Die Anderung dieser Prozentwerte werden sofort bei allen Mitarbeitern wirksam.

{74 Mandanten — O X

Zeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorjshr 01.01.2021-31.12.2021

~ Adresse

AHV
Filialen

Stellvertreter Mitglied-Nr. 100-5576.9
Optionen Mr. der Ausgleichskasse 112.000 ...
AHV £ ALV Beginn Beitragspflicht 18
FAK Rertenalter mannl. 65 AN Beitrag 5125 %
EI%A Rentenatter weibl. 64 AG Bettrag 5125 %
UNVGZ Freigrenze (pro Monat) CHF 1'400.00
KTG
BVG ALY / ALV Zusatz
g:::::s:bzuge ANBetmgALY  110%  AGEetmgAV  1.10%
Fib i AN Beitrag ALVZ 0.50 % AG Beitrag ALVZ 0.50 %

ibuexpo _ _
Lohnausweis
Adressverwaltung
Verwaltung Maskeneditor
Freie Felder
Listeneinstellungen

~ Archiv

Selectline Dogio

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.89: Mandant AHV / ALV

Beitragssatze

Anderungen in SelectLine Lohn - In Ihrem SELECTLINE LOHN &ndern Sie die Prozentsatze fir die
AHV in den Mandanteneinstellungen. Unter "AHV / ALV" finden Sie sowohl die Prozentsatze fir
die Arbeitnehmer, als auch fur die Arbeitgeber. Tragen Sie die entsprechenden, glltigen Werte
ein..

B Die jeweils giiltigen Ansitze entnehmen Sie
http://www.ahv-iv.ch
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Bereich AHV

* Mitglied-Nr. - Ist die Mitglied-Nummer des Mandanten bei der Ausgleichskasse.

* Nr. der Ausgleichskasse - Mit diesem Schalter lasst sich auf die gespeicherte Auswahlliste
samtlicher Ausgleichskassen, die beim ELM teilnehmen, zugreifen.

» Beginn Beitragspflicht - Hier ist der Wert des Beginns der Beitragspflicht (18) einzutragen,
aufgrund des Geburtsdatums beim Mitarbeiter wird die Gltigkeit / Notwendigkeit der ent-
sprechenden Abzige gepruft.

» Rentenalter mannl. / Rentenalter weibl. - Hier ist der Wert des Beginns des Rentenalters fir
Méanner (65) und Frauen (64) einzutragen, aufgrund des Geburtsdatums und Geschlechtes
beim Mitarbeiter wird die Gultigkeit / Notwendigkeit der entsprechenden Abzige gepruft.

* AN Beitrag - Hier wird, global und allgemein giltig der Arbeitnehmer-Anteil des AHV-
Beitrages eingetragen.

* AG Beitrag - Sollte mit den Arbeitgeber-Beitragen operiert werden, so kann hier der dafiir
glltige Prozentsatz des AHV-Beitrages eingetragen werden, wobei dieser nur informativen
Charakter hat.

 Freigrenze (pro Monat) - Hier wird global und allgemein giltig die Freigrenze fir den AHV-
Abzug fur Rentner erfasst

Bereich ALV / ALV Zusatz

* AN Beitrag ALV - AN Beitrag ALVZ - Hier wird global und allgemein gliltig der Arbeitnehmer-
Anteil des ALV- und ALVZ-Beitrages eingetragen.

* AG Beitrag ALV- AG Beitrag ALVZ - Sollte mit den Arbeitgeber-Beitrdgen operiert werden, so
kann hier der dafir glltige Prozentsatz des ALV- und ALVZ-Beitrages eingetragen werden,
wobei dieser nur informativen Charakter hat.

[) Beachten Sie, dass die Hochstbetrdge / Freigrenzen der ALV bzw. ALVZ
weiterhin in den jeweils verwendeten Abzligen definiert werden mtissen. Die
in den "Mandanten-Einstellungen" hinterlegten Sctze iibersteuern jene Sdtze,
die bisher in den jeweiligen Abzligen hinterlegt wurden.
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3.6.5 FAK (Familienausgleichskasse)

Unter "Mandant / Einstellungen / FAK" bietet sich die Mdoglichkeit, eine bis mehrere Versich-
erungslosungen von Familienausgleichskassen-Zugehérigkeiten pro jeweilige Kantone wie folgt
zu erfassen:

[54 Mandanten — [m] X
Zeitraum 01.01.2022-31.12.2022  Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021
v Adresse FAK
Filialen
Stellvertreter E-Neu [5f Bearbeiten [3 Entfemen = Exras +
2&\‘?:?&\; Mitgliedsnummer Sul Familienausgleichskasseh Ka Anrede Yomame
FAK b | 100-9976.70 01112.000 5G
SUVA 100-2136.50 01/001.000 ZH
UvG
UGz
KTG
BVG
Standards
Standardabziige
Fibuexport —
Lohnauswesis
Adressverwaltung
Verwaltung Maskeneditor
Freie Felder

Listeneinstellungen
~ Archiv
Selectline Dogio

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.90: Mandant FAK

FAK-Mitgliedsnummer - Ist die Mitglied-Nummer des Mandanten bei der FAK

e Subnummer - Ist eine allfallige Subnummer des Mandanten bei der FAK

FAK-Nummer - Mit dem Schalter ... ldsst sich auf die gespeicherte Auswabhlliste samtlicher
Familienausgleichskassen die beim ELM teilnehmen, zugreifen

e Kanton - Hier wird der Kanton der FAK zugewiesen

Adressfelder - Fir die Adresse zu informativen Zwecken bzw. der Vollstandigkeit halber

Mit EfBeabeten kann eine Versicherungsldsung wieder bearbeitet oder mit [ Enfemen entfernt
werden.

Die Mitgliedsnummern kdnnen in der Kinderzulagen-Auswertung, mit entsprechendem Verweis,
ausgegeben werden.

t) Es muss im Minimum eine Familienausgleichskasse erfasst werden!
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3.6.6 SUVA

Die Daten der SUVA, bzw. des UVG Versicherers kbnnen unter Mandant / Einstellungen / SUVA
eingegeben und in den Auswertungen mittels Verweise spater ausgegeben werden. SUVA und
UVG haben zwei getrennte Seiten, wodurch beide Versicherer angegeben und verwendet
werden kénnen.

[ Mandanten — O bt
Zeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021
~ Adresse SUVA
Filialen
Stellvertreter Versicheremummer 5959
Optionen Kundennummer
AHV S ALV Vertrags-/Subnummer
FAK
SUVA Arrede
WG Vomame
UVGZ
KTG Name / Agentur
BVG Zusatz
Standards Strasse / Nummer
Standardabziige Postfach
Fibuexport Land-PLZOrt
Lohnausweis
Adressvenwaltung Versicherungsldsungen
Verwaltung Maskeneditor = = = o = .
Freie Feider EMeu [ Bearbeiten [3¢ Ertfemen = Exras

Listeneinstellungen Coy Bezeichnung AnsatzA

v Archiv »
SelectLine Dogio

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.91: Mandant SUVA

Unter Versicherungslésungen werden mit Eites  sdmtliche Satze wie folgt erfasst:

* Bezeichnung
e Code (meist durch den Unfallversicherer vorgegeben)
e NBUV-Ansatz (durch den Unfallversicherer vorgegeben)

n n

Diese  Versicherungslésungen  stehen  dann  unter Versicherung in  den
"Mitarbeiterstammdaten " zur Verfligung. Aus den unter "Stammdaten / Mitarbeiter /
Versicherung" gesetzten Codes und den in den "Mandanteneinstellungen" definierten Satzen
und Abzlge entsteht dann der UVG-Abzug des Lohnlaufes.

Mit [ Beaeten kann eine Versicherungslésung wieder bearbeitet oder mit [ Enfemen entfernt
werden.

Unter "Mandant / Einstellungen / Optionen" wird global entschieden, ob die Unfallversicherung
Privat (UVG) oder der SUVA (SUVA) unterliegt bzw. dies als Vorgabe flr den Mitarbeiter dient,
wenn die Unfallversicherung tber beide Institutionen abgeschlossen wurde. Bei Bedarf kann der
Mitarbeiter natirlich auch nachtraglich umgestellt werden.
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3.6.7 UVG

Die Daten der SUVA, bzw. des UVG Versicherers kdnnen nun unter Mandant / Einstellungen
eingegeben und in den Auswertungen mittels Verweise spater ausgegeben werden. SUVA und
UVG haben zwei getrennte Seiten, wodurch beide Versicherer angegeben und verwendet
werden kénnen.

Verwaltung Maskeneditor

Versicherungsldsungen

[ Mandanten — O X
Zetraum 01.01.2022-31.12.2022  Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021
> Adresse uvG
Stelvertreter
Optionen Versicheremummer 51
AHV S ALY Kundennummer 12577.2
FAK Vertragsnummer 125
SUVA
s Anrede -
UGz
KTG Vomame
BVG Name / Fima Die Mobiliar
Standards Zusatz
Standardabzlige Strasse / Nummer Bundesgasse 35
Fibuexport Postfach
Lohnausweis Land-PLZOM CH ... 3001
Adressverwaltung

Freie Felder

Listensinstellungen EfNeu [} Bearbeiten [3% Enfemen = Extras v

5 Archiv Code | Bezeichnung AnsatzA
» AD Nicht UVG-versichert 0.0000 %
Al BUV- und NBUV-versichert, mit NBUV-Abzug 1.4600 %
AZ BUV- und NBUV-versichert, chne NBUV-Abzug 0.0000 %
Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.92: Mandant UVG
Unter Versicherungslésungen werden mit Eites  sdmtliche Satze wie folgt erfasst:

* Bezeichnung
e Code (meist durch den Unfallversicherer vorgegeben)
e NBUV-Ansatz (durch den Unfallversicherer vorgegeben)

n n

Diese  Versicherungslésungen  stehen  dann  unter Versicherung in  den
"Mitarbeiterstammdaten " zur Verfligung. Aus den unter "Stammdaten / Mitarbeiter /
Versicherung" gesetzten Codes und den in den "Mandanteneinstellungen" definierten Satzen
und Abzlge entsteht dann der UVG-Abzug des Lohnlaufes.

Mit [ Beaeten kann eine Versicherungslésung wieder bearbeitet oder mit [ Enfemen entfernt
werden.

99



3 Mandant

Unter "Mandant / Einstellungen / Optionen" wird global entschieden, ob die Unfallversicherung
Privat (UVG) oder der SUVA (SUVA) unterliegt bzw. dies als Vorgabe fir den Mitarbeiter dient,
wenn die Unfallversicherung tber beide Institutionen abgeschlossen wurde. Bei Bedarf kann der
Mitarbeiter natlrlich auch nachtraglich umgestellt werden.

E Versicherungslésung >

3.6.8 UVGZ

el g MNicht LVG-versichert

Code A 0 -
MBUV Ansatz 0.0000 %
Ok Abbrechen

Abbildung 2.93: Versicherungslésung

Die Daten des UVGZ (Unfallzusatzversicherung) Versicherers (Adresse, Vertrag und Codes) kon-
nen unter "Mandant / Einstellungen / UVGZ" eingegeben und in den Auswertungen mit Verweis
spater ausgegeben werden. Die Daten des UVG und UVGZ Versicherers konnen voneinander

abweichen.

[ Mandanten

Zeitrsum 01.01.2022-31.12.2022 Vorahr 01.01.2021-31.12.2021

> Adresse
Stellvertreter
Optionen
AHV /ALY
FAK
SUVA
VG
UVGZ
KTG
BVG
Standards
Standardabziige
Fibuexport
Lohnausweis
Adressverwaltung
Verwaltung Maskeneditor
Freie Felder
Listeneinstellungen
> Archiv

uveZ
[ Nicht UVGZ versichert
Versicheremummer 51

Kundennummer 12577.3

Vertragsnummer  125.2

Anrede -
Womame
Name / Fima  Die Mobiliar
Zusatz
Strasse / Nummer Bundesgasse 35
Postfach
Land-PLZOrt

Versicherungslosungen
EfNeu [ Beabsiten [3% Ertfemen = Edras +
BeitragMann BetragFrau |UVGZAbzu

Code |Bezeichnung

Al Personengruppe A. versichert 02010% | 0.2010% 5041
A2 Personengruppe A, Kategorie 2 versichert 06340% | 06340 % (5043
¥0  nicht UVGZ versichert 0.0000% | 0.0000 %
Ok Abbrechen

Abbildung 2.94: Mandant UVGZ

Ubemehmen
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Unter Versicherungslésungen werden mit Enew  samtliche Sétze erfasst, wobei es zu beachten
gilt, dass in den UVGZ-Versicherungscodes zwischen den Geschlechtern unterschieden wird. Es
ist somit moglich, unterschiedliche Satze, je nach Geschlecht, innerhalb des gleichen Versicher-
ungscodes zu erfassen. Zusatzlich kann gleich der zu verwendete UVGZ-Abzug des ent-
sprechenden Codes hinterlegt werden. Die Hochst- sowie Freigrenze ist im verwendeten Abzug
zu hinterlegen.

Die Versicherungslosung wird aufgeteilt in:

* Bezeichnung

e Personengruppe (wird durch den Versicherer bekannt gegeben)
» Kategorie (wird durch den Versicherer bekannt gegeben)

* Beitrag Mann

» Beitrag Frau

UVGZ-Abzug (muss hier vom Abzugsstamm zugewiesen werden)

Wollen Sie den gleichen Satz mit unterschiedlichen Hochst- oder Mindestldhne erfassen, so sind
zwei Versicherungscodes zu erstellen. In solchen Féllen empfiehlt sich eine Angabe zum
Unterschied der vermeintlich gleichen Satze im Feld Bezeichnung zu machen, um bei der
Auswahl des Codes (Mitarbeiterstammdaten) die Ubersicht zu wahren. Der eigentliche
Versicherungscode setzt sich aus der Kategorie und Personengruppe zusammen.

Mit B Beaeten kann eine Versicherungslésung wieder bearbeitet oder mit [ Enfemen entfernt
werden.

3.6.9 KTG

Es ist moglich die Daten des Krankentaggeld-Versicherers (KTG) mit Adresse, Vertrag und Codes
unter "Mandanten / Einstellungen / KTG" einzugeben, und in den Auswertungen mit Verweis
spater auszugeben.

[ Mandanten — [m] X
Zetraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorahr 01.01.2021-31.12.2021

> Adresse KTG
Stellvertreter .
Optionen [_I Nicht KTG versichert
AHV / ALV Versicheremummer S1
;'D*;A Kundennummer 7651-873.1
45674
G Wertragsnummer
UVGZ
KTG Anrede hd
BVG Womame
Standards Name / Fima Die Mabiliar
Standardabziige Zusatz
Fibuexport Strasse / Nummer Bundesgasse 35
Jlgl‘;lhnauswe\s't Postfach
ressverwaltung
Verwaltung Maskeneditor LaxiibiuE
Freie Felder Versicherungslésungen
I;;l:neinslellungen EgNeu [ Beabeiten [3 Ertfemen = Edras +
» N
v Code |Bezeichnung BeitragMann  BeitragFrau KT
b A1 Personengruppe A, Kategorie 1 versichert 05430% | 06100% |50«

A2 Personengruppe A, Kategorie 2, versichert

06780% | 0.7200 % |50«

Ok Abbrechen

Abbildung 2.95: Mandant KTG

Ubemehmen
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Unter Versicherungslésungen werden mit Enew  samtliche Sétze erfasst, wobei es zu beachten
gilt, dass in den KTG-Versicherungscodes zwischen den Geschlechtern unterschieden wird. Es ist
somit moglich, unterschiedliche Sétze, je nach Geschlecht, innerhalb des gleichen Versicher-
ungscodes zu erfassen. Frauen unterliegen tendenziell héheren Satzen. Zusatzlich kann gleich
der zu verwendete KTG-Abzug des entsprechenden Codes hinterlegt werden.

Die Hochst- sowie Freigrenze ist im verwendeten Abzug zu hinterlegen.

* Bezeichnung

e Personengruppe (wird durch den Versicherer bekannt gegeben)
e Kategorie (wird durch den Versicherer bekannt gegeben)

* Beitrag Mann

* Beitrag Frau

e KTG-Abzug (muss hier vom Abzugsstamm zugewiesen werden)

Wollen Sie den gleichen Satz mit unterschiedlichen Hochst- oder Mindestléhnen erfassen, sind
zwei Versicherungscodes zu erstellen. Die Hochst- sowie Freigrenze ist im verwendeten Abzug
zu hinterlegen. In solchen Fallen empfiehlt sich eine Angabe zum Unterschied der vermeintlich
gleichen Satze im Feld Bezeichnung zu machen, um bei der Auswahl des Codes Mitarbeiter-
stammdaten die Ubersicht zu wahren. Der eigentliche Versicherungscode setzt sich aus der
Kategorie und Personengruppe zusammen.

Mit B Beaeten kann eine Versicherungslésung wieder bearbeitet oder mit [ Enfemen entfernt
werden.

3.6.10 BVG

Die Daten des BVG Versicherers konnen unter "Mandant / Einstellungen / BVG" eingegeben, und
in den Auswertungen mit Verweis, spater ausgegeben werden.

[ Mandanten — [m} X

Zettraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorahr 01.01.2021-31.12.2021

> Adresse

BVG
Stellvertreter
Optionen Wersicheremummer L2
AHV / ALV Kundennummer 1033-8777.1
FAK Vertragsnummer 4500-0
SUVA
v Anreds -
VG2
KTG Vomame
BVG Name / Fina Swiss Life AG
Standards Zusatz
Standardabzlige Strasse / Nummer General Guisan-Qual 40
Fibuexport Postfach Postfach
Lohnausweis Lland-PLZOrt CH ... 8022  Zirich
Adressverwaltung
Verwaltung Maskeneditor Versicherungslasungen
Freie Felder = = ) = p— .
Listeneinstellungsn L—'.|. MNeu E_,’} Bearbeiten rg Ertfemen = Edras
» Archiv Code Bezeichnung BVGAbzug
b o Nicht BVG-versichert
1 BVG-versichert Kategorie 01 5050
2 BVG-versichert Kategorie 02 5050

Ok Abbrechen | | Ubemehmen

Abbildung 2.96: Mandant BVG
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Unter Versicherungslésungen werden mit Enes  sdamtliche Codes wie folgt erfasst:

* Bezeichnung
* Code (wird vom Versicherer bekannt gegeben)
e BVG-Abzug (muss hier vom Abzugsstamm zugewiesen werden)

Diese stehen dann unter "Versicherung" in den "Mitarbeiterstammdaten" zur Verfligung. Aus
den unter "Mitarbeiter" gesetzten Codes und den in den "Mandanten-Einstellungen" definierten
Satzen und Abzlgen entsteht dann der "BVG-Abzug" des Lohnlaufes.

‘) Das BVG ist noch die einzige Versicherung, die noch nicht der Swisspec-Zertifizierung
unterliegt. Aus diesem Grund erfolgt die Auswertung tiber die herkémmliche Druckauswertung
und basiert auf den AHV-Léhnen.

3.6.11 Standards
B Achtung' D

Diese Maske unter Mandant / Einstellungen / Standards ist eine der wichtigsten, die sich in
unserem Programm befindet. Hier definieren Sie die elementaren Angaben, wie die Basisdaten
und die Standard-Abzige. Wenn hier falsche Basen definiert werden, hat dies Einfluss auf
samtliche Auswertungen und auf samtliche Abrechnungen.

Wir bitten Sie diese Maske exakt und mit Vorsicht zu bearbeiten.

[ Mandanten - O X
Zettrsum 01.01.2022-31.12.2022 Vorjshr 01.01.2021-31.12.2021
» Adresse Basen
Stellverreter ALV-Basis 1 2 ..[ALV
Cptioren ALVZ-Bass 8 ..|ALVZ
A ALY AHV-Bagis 1 ... AHV
SUVA SUVA-Basis
G UVG-Basis 3 ...|UVG
WGZ UVGZ-Basis 5 ... UVGZ
KTG KTGBasis 7 .. KIG
BVG BVG-Basis 4 ...|BVG
Standards FAK-Basis 5 ... FAK
Standardabziige
Fibuexport Kinderzulage
Lohnausweis Kinderzulage 3000  ...|Kinderzulage
c:z?;;r:ﬁ:;fanedﬂor Fe
Freie Felder Zuschlag 833 [% won Basis]
Listeneinstellungen Basis FB «s| Ferien
> Archiv Zulage FGZ  ...|Ferienzulage (Stundenlohn)
Gratifikation
Zuschlag 8.33 [% won Basis]
Basis GB «.. | Gratifikation
Zulage GGZ ... | Gratifikation {Stundenlohn}
13. Monatslohn 1200 ---| 13. Monatslohn

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.97: Mandant Standards
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Auf der Seite "Standards" stehen Ihnen folgende Felder zur Verfligung:
Basen

e ALV-Basis 1
e ALVZ-Basis
* AHV-Basis
e SUVA-Basis
e UVG-Basis
e UVGZ-Basis
e KTG-Basis
* BVG-Basis
e FAK-Basis

Wichtig hierbei zu erwdhnen ist, dass fur die Unfallversicherung nur noch eine Basis (3) benotigt
und verwendet wird. Somit kann hier fir SUVA oder UVG, dieselbe Basis benutzt werden bzw.
bei einem dieser Felder leer gelassen werden.

Kinderzulage

e Kinderzulage - Weisen Sie hier die tbliche Standard-Zulage fur die Kinder-Zulage zu. In
unserer Mustervorlage ist das die Zulagen-Nummer 3000.

Ferien

e Zuschlag
* Basis
e Zulage

Gratifikation

e Zuschlag

e Basis

e Zulage

e 13. Monatslohn

104



3 Mandant

3.6.12 Standardabziige

Hier unter Mandant / Einstellungen / Standardabziige sind die Standardabzlge zu definieren.
Abzlige Arbeitnehmer

e AHV-Abzug

e AHV-Abzug flr Rentner
* ALV-Abzug

e ALVZ-Abzug

e SUVA-Abzug

e UVG-Abzug

* BVG-Abzug

e Quellensteuerabzug

Abziige Arbeitgeber

e AHV-Abzug

e AHV-Abzug flr Rentner
e ALV-Abzug

* ALVZ-Abzug

e SUVA-Abzug

e UVG-Abzug

e UVGZ-Abzug

* KTG-Abzug

* BVG-Abzug

B Identischer SUVA- und UVG-Abzug wird geprtift und beanstandet. Wird bei SUVA und UVG
der identische Abzug verwendet, wirkt sich dies fehlerhaft auf die Abrechnungsmodalitéiten bzw.
Auswertungen aus. Deshalb wird im "Mandant" gepriift und gegebenenfalls darauf hingewiesen,
dass der SUVA- und UVG-Abzug gleich sind und unterschiedlich gewdhlt werden mtissen.
Beachten Sie, dass diese Abzlige reinen informativen Charakter besitzen.
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[ Mandanten

Zeitrsum 01.01.2022-31.12.2022 Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021

~ Adresse Abziige Arbeitnehmer
Fialen AHV-Abzug 5010 ...|AHV-Betrag
Stellvertreter - .
Optionen AHV-Abzug fir Rentner 5011 ....| AHV-Beitrag fur Rentner
AHV / ALV ALV-Abzug 5020 ... ALV-Beitraq
FAK ALVZ-Abzug 5030 ..| ALVZ-Beitrag
SUVA SUVA-Abzug o
UvG UNVG-Abzug 5035 | UViG-Beitrag
UVGZ BVG-Abzug 5050 ... | BViG-Bettraq
KTG Quellensteuer Abzug 5060 ... | Quellensteuerabzug
BVG
Standards Abziige Arbeitget
Standardabzuge
Fibuexport A.}-{\u’fﬂbzug 8010 ...|AHV-Beitraq Arbeitaeber
Lohnausweis AHV-Abzug fir Rentner %011 ... | AHV-Beitraa fir Rentner Abettae...
Adressverwattung ALV-Abzug 5020  ...| ALV-Beitraa Arbettasber
Verwaltung Maskeneditor ALVZ-Abzug 9030 ..| ALVZ-Beitrag Arbeitgeber
Freie Felder SUVA-Abzug
Listeneinstellungen UVG-Abzug 9040  ...| NBUV-Beitraq Arbeitaeber
. Archiv UVGZ-Abzug 5041 .| UVGZ Beitraa Arbeitasber

Selectline Dogio

KTG-Abzug 9045 s | KTG-Beitrag Arbeitgeber Mann
BVWG-Abzug 3050 ... | BViG-Beitrag Arbeitgeber

Ok Abbrechen

Abbildung 2.98: Mandant Standardabziige

3.6.13 Fibuexport

Ubemehmen

Unter " Mandant / Einstellungen / Fibuexport" geben Sie die erforderlichen Einstellungen fir den

Export in die gewiinschte Finanzbuchhaltung.

[;3 Mandanten

Zettraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorahr 01.01.2021-31.12.2021

~ Adresse Fibu-Kopplung
Sty [ Drektiopplong_Selctine | SAGE 50
Optionen
AHV /ALY
FAK
SUVA
VG
UVGZ Konten / Kostenstelle
KTG Standardkonten
BVG Soll Steuer Haben
Standards Durchlaufkonto 2229 Zulage
f_t:ndard:bztlge Kostenstelle Haben  Steuer Soll
ibuexpo -
Lohnausweis LT G
Adressverwaltung AG-Abzug
Verwaltung Maskeneditor Buchungstexte
Freie Felder
Listeneinstellungen Ei
v Achiv i Text 1 @{UB Abzugzulagetext} F
Selectline Docio Text 2 Monat @{Al Monat). Lauf @Al Lauf} A

[ ausgeschriebene Manate fir Belegtext verwenden

Ok Abbrechen

Abbildung 2.99: Mandant Fibuexport

Ubemehmen
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Fibu-Kopplung
Sie haben bei der Fibu-Kopplung folgende Auswahlmoglichkeiten:

* Direktexport - Ist eine SELECTLINE FINANZBUCHHALTUNG oder SAGE 50 auf dem selben PC oder
im Netzwerk installiert, auf welche zugegriffen werden kann, konnen die
“"Lohnabrechnungen" per Direktexport in die Fibu exportiert werden. Mit dem Direktexport
werden die Buchungen auf Zulassigkeit der zu Gbertragenden Konten und auf den Zeitraum
geprift und ggf. mit einer Fehlermeldung abgewiesen.

* keine Direktkopplung - Der Export in eine externe Datei, ist fir getrennte Datenbestande
vorgesehen. Es erfolgt keine Plausibilitatsprifung des Zeitraums und der Konten in der
Lohnabrechnung. Ein erfolgter Export kann je Exportdatum komplett zuriickgenommen
werden.

e Optionen fiir SELECTLINE und SAGE 50 Direktzugriff - Diese Felder sind nur aktiv, wenn der Flag
auf SELECTLINE oder SAGE 50 gesetzt wurde. Fir einen Export ohne direkte Kopplung sind
diese Felder nicht von Bedeutung.

Unter Mandant - Benutzer - Passwort wahlen Sie hier den entsprechenden "Mandanten" der
FIBU aus und komplettieren Sie die restlichen Felder.

Konten / Kostenstellen

Damit anhand der Lohnabrechnungen Buchungsséatze fir die FiBu erstellt werden kénnen, muss
das entsprechende Konto fir die Standard-Zulage bzw. Standardabzlge hier hinterlegt werden.
Falls bei den "Zulagen / Abziigen" kein Konto hinterlegt wurde, wird auf dieses Konto gebucht.

Buchungstexte

Fur "Buchungstexte"Sammelbeleg / Einzelbeleg / Auszahlung mussen die entsprechenden Texte
hinterlegt sein, damit anhand der Lohnabrechnung Buchungssatze fiir die FIBU erstellt werden
kénnen. Hier kdnnen Sie getrennt fur die Auszahlung die Felder flr die Texte 1 + 2 der Belege
Uber den Button # auswdhlen, die beim "Fibu-Export" als Buchungstexte verwendet werden
sollen. Nach erfolgter Auswahl markieren Sie die Zielposition unter Text 1 bzw. Text 2 und
Ubernehmen das Feld mit Schalter ' Ubemehmen

‘) Felder in abgeschlossenen Jahren sind mutierbar. Auch wenn sdmtliche Monate
abgeschlossen wurden, bleiben diese Felder mutierbar, um allféllige nachtrégliche Anpassungen
ftir den Druck der "Lohnausweise" vornehmen zu kénnen.
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3.6.14 Lohnausweis

Die Vorgabeseite flir den "Lohnausweis" weist die haufigsten Zusatzinformationen bereits auf. Es
ist aber weiterhin moglich zusatzliche Vorgaben fir die Gehaltsnebenleistungen zu erfassen.

Abbildung 2.100: Mandant Lohnausweis

[ Mandanten - O X
Zeitrsum 01.01.2022-31.12.2022 Vorahr 01.01.2021-31.12.2021
> Adresse Standardvorgaben
Stellvertreter —
Optionen |_| Spesenreglement genehmigt durch die Steuerverwaltung
AHV /ALY Kariton / Datum
FAK
SUVA [ Bedingungen von Rz52 werden ediill
VG
uvcz [ Privatantei Geschaftswagen genehmigt durch die Steuerverwaltung
KTG
BVG Kanton / Datum
Standards =
Standardabziige |_| Mitarbeiterbeteiligungen Verkehrswert genehmigt durch Steuerverw.
Flbuexport Kanton / Datum
Lohnausweis
Adressverwaltung [ Mitarbeiterbeteiigungen noch ohne steuerbare Einkommen
Verwaltung Maskeneditor [ Anwartschaftiche Rechte
Freie Felder s
Listeneingtellungen I:I Verdusserungsspeme mehr als 10 Jahre
3 Archiv |_| Bei der Ausgabe nicht bewertete Optionen
[ Nicht bérsenkotierte oder gespente Mitarbeiteroptionen
(Freitext Zeile 14)
E. Neu E’a‘ Bearbeiten Fg Entfemen = Edras +
Mitarbeiten Bezeichnung
»
Ok Abbrechen | Ubemehmen
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3.6.15 Adressverwaltung

Unter "Mandant / Einstellungen / Adressverwaltung" erstellen Sie die Verbingung zu Search und
erstellen oder bearbeiten die Feldzuordnungen der Adressen..

[ Mandanten - O X

Zeitrsum 01.01.2022-31.12.2022 Vorahr 01.01.2021-31.12.2021
> Adresse
Stellvertreter Search.ch Adresssuche
Optionen
ARV 4 ALV
;ﬁfm Tabelle | Mitarbeiter [i]
VG
UVGZ EfNeu [ Bearbeiten [3 Entfernen = Extras +
KTG Zielfeld Zuordnung
BVG »
Standards
Standardabziige
Fibuexport
Lohnausweis
Adressverwaltung
Verwaltung Maskeneditor
Freie Felder
Listeneinstellungen
~ Archiv
Selectline Dogio

API-Key

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 2.101: Mandant Adressverwaltung
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3.6.16 Verwaltung Maskeneditor

Mit dem Maskeneditor kénnen die Eingabemasken der Stammdialoge und Belege benutzer- und
mandantenabhangig konfiguriert werden.

Uber die Verwaltung Maskeneditor in den "Mandanteneinstellungen" kénnen vorgenommene
Einstellungen eines Nutzers auch anderen Nutzern zugewiesen werden.

Fur Details konsultieren Sie die Online-Hilfe oder das SELECTLINE SysTEM-Handbuch.

% Mandanten - o x

Zetraum 01.01.2022-31.12.2022  Vogishr 01.01.2021-31.12.2021

> Adresse Toolbox-Editor-Einstellungen ibemehmen
Stellverreter

E#Neu [} Beabeiten [3 Entfemen = Exras ~
Kirzel  Name Von  Mustemame Spaten |Meni  Berechnete Spaken Pemanenfiter  Typ Programmklasse  Sektion

> a L] L] a

Venwakung Maskensdtor
Freie: Felder
Listeneinstelungen

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 2.102: Mandant Verwaltung Maskeneditor

3.6.17 Freie Felder

Jedem "Mandanten" stehen flr die individuelle Erfassung zusatzlicher Daten "Freie Felder" zur
Verfliigung. Den freien Feldern kdnnen Sie selbst eine Bedeutung geben und lber den Schalter
"Feldbezeichnungen" eine eigene Bezeichnung fir die Bildschirmanzeige und den Ausdruck
zuordnen.

E) Besonderheit fiir das kaufmdnnische UND (”&”, engl. Ampersand): Wenn ein “&” angezeigt
werden soll, ist noch ein zweites einzugeben: "&&”.

Die Felder sind wie folgt definiert:

2 Textfelder mit jeweils 80 Zeichen
2 Felder fir Dezimalzahlen

2 Felder fir ganze Zahlen

2 Felder fiir Datumseingaben

4 Optionsfelder

Die Datenplatzhalter fir den Ausdruck der Feldbezeichnungen finden Sie jeweils in der
Platzhaltergruppe "Dokument”.

Néhere Erlduterungen hierzu finden Sie im Kapitel Formulareditor des SysTEm-Handbuches der
SELECTLINE-Programme.

110



3 Mandant

[Z, Mandanten — O X
Zeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021
> Adresse
Stellvertreter Textl
Optionen Text2
AHV / ALV Zahl1
FAK Zahl2
SUVA Zahl3 & [ Kennzeichen1
UviG = —
ez Zahl4 = || Kennzeichen2
kTG Datum 1 [ Kennzeichen3
BVG Datum2 [ Kennzeichen4
Standards
Standardabziige
Fibuexport
Lohnauswieis Feldbezeichnungen
Adressverwaltung
Verwaltung Maskeneditor
Freie Felder
Listeneinstellungen
~ Achiv

Selectline Dogio

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.103: Mandant Freie Felder

3.6.18 Listeneinstellungen

Definieren Sie hier unter Mandant / Einstellungen / Listeneinstellungen die von lhnen
gewlnschten Listeneinstellungen fur alle Tabellen des Mandanten.

[ Mandanten — O bt
Zeitraum 01.01.2022-31.12.2022  Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021
> Adresse Listeneinstellungen fur alle Tabellen des Mandanten
Stelvertreter
Optionen 100 %+ Datensatze fir Paging
AHV S ALV
FAK 8 Datensatz- und Paginganzahl anzsigen
SUVA 8 Zuletzt gedfneten Datensatz merken
UG 8 Latzte Werte der Spaltensuche merken
UGz _
KTG || Listen nur mit dem aktuellen Datensatz &ffnen
BVG

() Suchbegriff in Suchzeilen und Quickfitem linksbiindig suchen
Standards

Standardabziige
Fibuexport
Lohnausweis
Adressverwaltung
Verwaltung Maskeneditor
Freie Felder
Listeneinstellungen

~  Achiv

SelectLine Dogio

Hinweis: Anderungen gelten fir neu gedfinete Dialoge und Auswahllisten

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.104: Mandant Listeneinstellungen
Listeneinstellungen fiir alle Tabellen des Mandanten

Datensatze fUr Paging - Hier wird die Anzahl der vom Server auf den Arbeitsplatz geholten Daten-
satze festgelegt. Bitte beachten Sie dazu auch die Hinweise unter Funktionalitat in Tabellen.

letzte Werte der Spaltensuche merken - Der Wert der letzten Suche lber die Suchzeile wird ge-
speichert und als Suchwert beim erneuten Offnen vorbelegt.
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Listen nur mit dem aktuellen Datensatz 6ffnen - Bei gesetzter Option wird beim Offnen der Liste
nur der zuletzt verwendete Datensatz angezeigt. In Auswahllisten wirkt dies nur, wenn die Liste
ohne Eingabe eines Suchbegriffes aufgerufen wird. Andernfalls wird die Einstellung unter
Schlissel “Bei ungulltigem Datensatz” beachtet.

Suchbegriffe in Suchzeilen und Quickfiltern linksbiindig suchen - Bei aktivierter Option werden in
den Suchzeilen der Tabellen, in Quickfiltern sowie Schlisselauswahlfeldern die Suchbegriffe
linksbiindig gesucht. Eine beliebige Teilzeichenfolge kann weiterhin mit vorangestelltem %
gesucht werden

Die Eingabe mehrerer Suchbegriffe fihrt immer zu einer nicht linksblndigen Suche!

E) Es ist ggf. je Tabelle zu entscheiden, welche Arbeitsweise zum optimalen Ergebnis fiihrt.
Dazu kénnen diese Optionen liber Vorgabewerte speziell fiir jede Tabelle gesetzt werden.
Anderungen gelten nur fiir neu geéffnete Dialoge und Auswahllisten

Ndhere Erlauterungen finden Sie hierzu unter Abschnitt "Vorgabewerte" im SysTEm-Handbuch
der SELECTLINE-Programme.

3.6.19 Archiv

Einfiihrung

Im Folgenden werden die Archivierungsmaoglichkeiten erlautert, die in den SELECTLINE-Produkten
integriert sind. Archivieren heisst dauerhaftes, elektronisches Speichern von Dokumenten —
konkret aller druckbaren Auswertungen unmittelbar nach dem Drucken oder Speichern eines
Dokumentes.

[ Mandanten - ] *

Zetraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorahr 01.01.2021-31.12 2021

> Adresse
Stellvertreter
Optionen

ARV ALY Einstellungen flr Benutzer rator -
FAK

SUVA

VG Archivsysteme

WGZ

KTG Hinweis:

BVG

Durch Aktivieren der Option kann das gewshite Archivsystem fiir den Benutzer Systemadministrator verwendet
und kenfiguriert werden. Um die Konfiguration ven einem anderen Benutzer abzuleiten, wahlen Sie diesen unter
"Ableiten von" aus.

Standards
Standardabziige
Fibuexport
Lohnausweis Ableiten van  Keine Ableitung -
Adressverwaltung
Verwaltung Maskeneditor
Freie Felder [ ablage
Listeneinstellungen

v Archiv

SelectLine Dogio

@ selectiline Dogio

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.105: Mandant Archiv

Archivbenutzereinstellungen anderer Benutzer anpassen und ableiten

Um den Aufwand fir die Einrichtung einer Archivschnittstelle in SELECTLINE zu minimieren, kén-
nen Sie auf der Seite "Archiv" in den Mandanteneinstellungen im oberen Bereich einen Benutzer
auswahlen. Die Auswahl bestimmt, welche Archiveinstellungen welches Benutzers angezeigt
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und konfiguriert werden sollen. Somit ist es nicht mehr notwendig, sich erst mit dem jeweiligen
Benutzer anzumelden, um Anpassungen an seinen Archiveinstellungen vorzunehmen. Haben Sie
Anpassungen an den Einstellungen eines Benutzers vorgenommen, wird dies Uber einen Stern in
der Benutzerauswahl angezeigt.

Archivierungssysteme

Es werden die folgenden Archivierungssysteme unterstitzt:

e SELECTLINE DoQIO - Ab Version 19.3 verfligt SELECTLINE Uber eine eigene Archivierung. Direkt
integriert online oder lokal installiert erhaltlich.

» Ablage - dateiorientiert auf Basis des PDF-Formates (Ablage) zur Druckprotokollierung.
(Keine Archivierung im klassischen Sinne — nicht revisionssicher)

Um eine oder mehrere Archivierungssysteme zu benutzen, missen diese in den Mandanten-
einstellungen "Mandant / Einstellungen / Archiv" auf der Seite "Archivsysteme" fur die
Verwendung aktiviert werden.

e dateiorientiert auf Basis des PDF-Formates (Ablage) zur Druckprotokollierung
(Keine Archivierung im klassischen Sinne — nicht revisionssicher)

e das Dokumentenmanagementsystem ELO (Elektronischer Leitz Ordner) zur optimalen
Strukturierung und Speicherung der Informationen
ELO verbessert den Dokumentenschutz durch spezielle Zugriffsberechtigungen, Kopierschutz
und Versionskontrolle
Weitere Informationen Gber http://www.elo-digital.de/produkte/prod_index.htm|

e das Dokumentenmanagementsystem EASY (nur fir SQL Version; Ausnahme Lohn BDE)
Dokumente werden automatisch extern als PDF-Datei in ein vorher definiertes Archiv einer
virtuellen Ordnerstruktur abgelegt.

Um eine oder mehrere Archivierungssysteme zu nutzen, missen diese in den Mandanten-
einstellungen ("Mandant / Einstellungen / Archiv") auf der Seite "Archivsysteme" fur die
Verwendung aktiviert werden.

Archivsysteme

Durch Aktivieren der Option kann das gewahlte Archivsystem far den Nutzer 1 verwendet
und konfiguriert werden.

SelectLine Daogio

Abbildung 2.106: Archivsysteme
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Rechte bearbeiten fiir Archiv

Uber ein neues Optionsrecht "Archiveinstellungen fiir andere Benutzer vornehmen" fir das
Archiv haben Sie die Moglichkeit in der "Rechteverwaltung", die Funktion fir unbefugte
Benutzer zu sperren.

Rechte bearbeiten far “Archiv" -

Alle erlauben |:| Alle verbieten

B Archiveinstellungen far andere Benutzer vornehmen
ﬂ Dokumente archivieren
w [ Lesen
B Anlegen
ﬂ Archivierte Dokumente offnen
B Laschen

Ok Abbrechen

Abbildung 2.107: Rechte bearbeiten fur Archiv

Archivierung allgemein

Archivierung aktivieren

Far jeden Druckvorlagentyp, bei dem die Archivierung aktiviert werden soll, missen Uber
"Applikationsmenti / Drucken / Druckvorlagen" die "Archivierungseinstellungen" gesondert vorge-
nommen werden. Im Feld "Archivierung" wahlen Sie die gewlnschte Archivierungsart.

£6) Druckvorlagen
KedlEICHRIRER

Vorlagenat 002 ...|DTAPnt
Druckvorlage

Archivierung Einstellungen

Zwischenablage manuell
Drucker manuell

E-Mail _manuell

[l e

Datei manuell
Archivierung

Archivsystem  Selectline Dogio |
Vorsthau \DTA-Print 5 05 012023 07 59 49

Bezeichnung (Druckvarlage Name}=""=user" "+ DD MM 1YY HH NN 557 #

Ordner #

Abbildung 2.108: Druckvorlagen Archivierung
Weitere Einstellungsmdéglichkeiten in dieser Maske werden unten naher erldutert.

Die Archivierung kann auch abweichend von den Einstellungen in der Druckvorlagenart je
Auswertung tUber den Formulareditor erfolgen.
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D Nehmen Sie die Einstellungen flir die Archivierung nicht an Systemdruckvorlagen vor! Diese
werden bei einem Update (iberschrieben.

Formulareditor - Ausgangsrechnung = m] x
HIEEY BmTr— OD@kEmx & =6
Parameter
Drucker Seiterkopf () spezieller Kopf fiir erste Seite
Archivienung 1 [D:0:{System.Druckziel}:=:0] [D:0:{System.Druckziel}:=:11 [D:0:{System.Druc}a
~ Hauptblack 2 //1.0.3
Postionstext 3
Artkelfremdtext
Lagennformation .
Articeldimensionstext
Langiext
‘;:”’E'WE'S Postionen [ Seitenwechsel vermeiden
ider
Mengenumrechnungs 1 o
Vemechnete Leistunge
Zahlungsplan Einzahly
Zahlungsplan QR -Rec
Pakete
v
“ »
Seiterfuss () spezieller FuB fir letzte Seite
1 [V:0::BetragQR:2:0: :asstring ({.QR Bstrag}; "#,##0.00")] [D:0:1:=:1]
2 [R:-20:182:42:287:6:0:16777215:0:01 [R:-21:182:191:288:6:0:16777215:3:01 [T:0:: |
3 /* Hilfslinien */ [D:0:1:=:11 [R:-15:187:37:282:6:0:16777215:0:12632256]1 [R:-1%
4 [F:Arial 8] [8:0:FE] [T:98:TL:Konto / Zahlbar an] [8:0:Fa]
IQR-RECHNUNG beabeitet von: 5 am: 20.01.2022 05:13:15 Dies ist eine Systemvorage!

Abbildung 2.109: Formulareditor

Die Archivierung kann nach dem Druck auf einen Drucker, in eine Datei oder E-Mail bzw. in die
Zwischenablage automatisch, manuell oder per Nachfrage erfolgen. Diese Einstellungen treffen
Sie entweder in den Vorlagearten oder in jeder einzelnen Druckvorlage Uber den
Formulareditor. Uber den Button & kénnen Dokumente auch direkt aus der Bild-
schirmvorschau archiviert werden.

B Archivierte Dokumente von Belegen werden z.B. auch automatisch mit dem Kunden- oder
Lieferantendatensatz verknlipft.

Archivierte Dokumente in der Druckvorlagenverwaltung

& Druckvorlagen — ] X
el EHI2 InEl 8
At 4 Bezeichnung Archivystem Archiv ‘Standardvoriage Druckdialog anzeigen | Druckbereichdialog anzeigen
3
002 DTA-Print Selectline Dogio  [Archivierung] a a
AE | Abzige Kein (-] []
AHV  AHV-lahresabrechnung Kein (-] (]
M ARZ  Abeitszeit Kein a [-]
AUL  Austrisliste Kein a a
85 Berechnete Spatten Kein a a
|<Nle Felder> v | 9
Bezeichnung + Tp DRUCKVORLAGE_DV_F Folgevorage Inaktiv | Archivsystem
[
¥ Fehtage und Dberstunden Programm 21310 (-]
I sy nicht in Dy I Nicht in Dr | <Ale Felders | = L@

Abbildung 2.110: Archivierte Dokumente
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Flr Uber SELECTLINE archivierte Dokumente wird unter dem Reiter "Archivierung" ein Jahres-
eintrag angelegt. In diesem werden der Ablagepfad sowie die Archivierungsart jedes einzelnen
gespeicherten Dokuments gelistet. Uber einen Doppelklick auf einen Eintrag wird das
entsprechende Dokument aus dem Archiv zur Ansicht gedffnet.

Archivierte Dokumente in den Dialogen

Zum Datensatz archivierte Dokumente werden im Baumeintrag Archiv aufgelistet. Zusatzlich
werden hier indirekt verknUpfte Archiveintrage (z.B. Archiveintrdge aus Vorgangerbelegen)

andersfarbig mit aufgelistet. Diese Archiveintrage kénnen Uber einen Filter | _Direkt verknipft
| Indirekt verknipit_| am unteren Ende ausgeblendet werden.

b Rechnung - [m] X
keoddlFESEE Il &#-T-k &-8
Nummer 20000040 Datum 12.02.2021 Kunde 1003 ... Trend Clothing GmbH ?
Tel: +41 5277565 96 Fax: +41 52 775 65 97 ol
Adresse é
Freis & Hinzufigen |v Gffnen Entfernen =  btas |v| [ Dateworschau &
Optionen - — B
Text Version Archivierungstyp Dateiname Archiviert Am ~ Archiviert Von Formular if

Fositionen
Joumal
Archiv

30 Entrdge | sortiert: Belegnummer | angelegt 10.12.202009:16:03, & | bearbeitet 22.01.2022 11:03:54, 5 <Mle Felder>  ~ @

Abbildung 2.111: Archiv Rechnung

Uber einen Doppelklick auf einen Eintrag oder den Schalter B Offnen wird das Dokument

aus dem Archiv zur Ansicht gedffnet. Zuséatzlich kann das Dokument Uber die Dateivorschau
betrachtet werden.
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0) doqjio

Ausfihrliche Details zu SELECTLINE Doqlo erhalten Sie unter SelectlLine Dogio und im Video Select-
Line Dogio auf der Homepage der SelectLine Software AG unter My Select.

SelectLine Dogio

Standards
Standardabziige
Fibuexport

Lohnausweis
Adressverwaltung
Verwaltung Maskeneditor
Freie Felder
Listeneinstellungen

Zugriffseinstellungen

Mandant
Benutzername
Passwort

Link Webservice

Link Archiv

[Z, Mandanten — O *
Zeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorjshr 01.01.2021-31.12.2021
> Adresse
Stellvertreter
231\‘?:2:_\, Selectline Dogio - Einstellungen fur Benutzer Systemadministrator
FAK
SUVA
UG Hinweis:
UVGZ Die hier getroffenen Einstellungen gelten gegebenenfalls auch fir abgeleitete Benutzer.
KTG
BVG

~ Achiv

Login testen
Selectline Dogio 9

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.112: Mandant Einstellungen SELECTLINE DoQIO

Ablage (PDF)

Bei der internen Archivierung (Ablage) werden fir die gedruckten Dokumente PDF-Dateien
erstellt und in ein Archiv-Verzeichnis abgelegt. Sie steht Ihnen ab der héchsten Programm-
auspragung zur Verfligung.

Das Ablageverzeichnis bestimmen Sie fir alle Druckvorlagen einer Vorlagenart Uber
"Applikationsmenti / Drucken / Vorlagen" oder fir jede Auswertung einzeln im Formulareditor.

Der Ablagepfad setzt sich aus dem Laufwerk, dem Verzeichnispfad und den Dateinamen
zusammen. In der Vorschau wird lhnen der zusammengesetzte Pfad angezeigt. Es konnen
sowohl Dateipfade als auch UNC-Pfade angegeben werden. Uber das Dreieck am Ende des
Eingabefeldes kdnnen Sie eine Auswahl an vordefinierten Feldern treffen, die Sie fir die Bildung
Ihrer Archivablage verwenden konnen. Darunter befinden sich Felder hinsichtlich Archivierung
(z.B. Archivsystem), Archivfelder (z.B. Autor), Informationen zur Druckvorlage (z.B. Name) und
alle Felder aus den Mandanteneinstellungen. Aus diesen und / oder aus manuellen Eingaben
kann der Archivierungspfad gebildet werden. Auch der Dateiname kann beliebig vergeben
werden. So ist es moglich sich eine eigene Ordnerstruktur aufzubauen.

Um den Archivfelder einen Wert zuzuweisen, missen diese in der Druckvorlage zugeordnet
werden. Dies erfolgt GUber einen Platzhalter. Wahlen Sie den Platzhalter (z.B. Belegnummer) aus,
der die Information enthalt, die Sie zur Bildung lhres Archivpfades benétigen. Ordnen Sie diesem
unter ,Archivfeld” das Feld zu (z.B. Titel), Uber welches Sie die Informationen an lhren
Ablagepfad Ubergeben wollen.
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Das Archivfeld ,Titel” liefert nun, bei der Einbindung in den Ablagepfad bzw. in den Dateinamen,
die Belegnummer mit. So ist es moglich jedes beliebige Feld der Auswertung fur die Bildung des
Ablageverzeichnisses zu nutzen.

£ Druckvorlagen = m] X
KendlEICHN BER
Vorlagenart #A ....| Fimenwagen

Druckvorlage

Archivieung Einstellungen

Zwischenablage manueil

I

I
I
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E-Mai
Date

RN ERA L]

Archivsystem  Ablage -
Vorsthau C:\ProgramData\SelectLineSQL\SYSTEM KT\Archiv\202202\#A\5:
Laufwerk “C” 2]

s ProgrampData\; iNeSOL\SYSTEM\MMPAKT < {Trenner;="Archiv +{Tt 1ginaw; “YYYY]=(Trent i
Dateiname user: ;, "DDHHNNSSZ') #

Abbildung 2.113: Archiv Ablage

Versionierung beim Archivdruck in die Ablage

Die interne Archivierung per PDF (Ablage) besitzt eine automatische Versionierung. Drucken Sie
einen Datensatz (z. B. Beleg) erneut in das Archiv, wird bei Anderungen am Datensatz oder am
Formular eine Versionsnummer hochgezahlt.

Anderungen am Datensatz werden anhand des ,Bearbeitet Am“ - Datums festgestellt. Andert
sich also dieses Datum, wird die Nebenversion hochgezahlt. Die Hauptversion wird hochgezahlt,
sobald Anderungen am Formular, das erneut gedruckt wird, festgestellt werden. Auch hier
erfolgt die Uberpriifung anhand des ,Bearbeitet Am“- Datums des Formulars. Wird allerdings ein
ganzlich anderes Formular fir den Druck gewahlt, entsteht ein neuer Eintrag auf der Seite Archiv
fur den dann auch wieder eine separate Versionierung erfolgt.

Kann das Programm keine Anderungen feststellen, werden Sie beim erneuten Archivdruck durch
einen Dialog darauf hingewiesen. Hier konnen Sie entscheiden, ob das Dokument erneut
archiviert werden soll, wobei die Nebenversion hochgezahlt wird. So kénnen in der Version auch
Anderungen am Dokument festgemacht werden, ohne dass das Programm diese durch die
,Bearbeitet Am“-Daten festgestellt hat.

Die Versionsnummer wird lhnen in einer neuen Tabellenspalte ,Version” angezeigt. Zusatzlich
wurde die Spalte ,Formular” hinzugefigt, die lhnen zeigt, welches Formular fir den Druck
genutzt wurde. Die Spalte ,Formular” wird auch bereits bei der Nutzung anderer Archivsysteme
angezeigt. Bestehende Datenséatze erhalten bei einem Update auf die Versionierung die Version
0.0. Die Versionen kénnen Sie zusatzlich Uber eine hierarchische Baumansicht Ubersichtlich nach
Formular sortiert einsehen. Diese kann Uber "Extras / Baumansicht" aktiviert werden. Mochten
Sie wieder zur herkdmmlichen Listenansicht wechseln, kénnen Sie Uber = &das |+
zurlckwechseln.

Auch im entstandenen PDF ist die Version aus SELECTLINE erkennbar, da sie in den Metadaten der
Datei abgespeichert wird. So ist die Version beispielsweise im A DOBE R EADER als
benutzerdefinierte Eigenschaft zu finden.
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Archivierung mit ELO

ELO "Elektronischer Leitz Ordner" ist ein Dokumentenarchivierungssystem.

Die Dokumente werden dabei revisionssicher in einer virtuellen Ordnerstruktur abgelegt, die
einer klassischen Ablage von Papierdokumenten gleicht. Es gibt Ordnerschranke mit Ordnern,
die wiederum in Register und Unterregister unterteilt sind.

Beim Drucken von Dokumenten in der SELECTLINE werden im Hintergrund TIF-Dateien erzeugt,
die automatisch an ELO gesendet und im vorher festgelegten Register abgelegt werden.

ELO einrichten
Installieren Sie ELO nach der Beschreibung im ELO-Handbuch. Achten Sie bitte darauf, dass Sie
die fir die Installation bendtigten Administratorrechte besitzen.

Nach abgeschlossener Installation und dem Neustart des Rechners kann ELO gestartet werden,
um das erste Archiv anzulegen. Der Anmeldename lautet beim ersten Start von ELO Admini-
strator und hat ein leeres Passwort. Diese Angaben kénnen Sie im ELO-Hauptprogramm dndern.

Weitere Informationen finden Sie im ELO-Handbuch. Zum Anlegen eines Archivs wéhlen Sie im
Archiv-Eingabefeld "Neues Archiv" aus und bestatigen Sie mit einem Klick auf oK

ELO»professional 9

Selectlme Saltware GmbH
R
Hagdeburg
[ T R —————
Archie  Testardw 2
Serbirdung Tum & chiv hersielen
-

Abbildung 2.114: ELO professional
Im folgenden Dialog geben Sie den Namen des Archivs ein.
Damit ist ein neues Archiv eingerichtet.

SelectLine und ELO

Programmeinstellungen

Damit die Archivierung automatisch ablaufen kann, mussen die Anmeldeinformationen in der
SELECTLINE hinterlegt werden. Uber "Mandant / Einstellungen / Archiv" muss das Archivsystem
ELO aktiviert und eingerichtet werden. Geben Sie |hren Anmeldenamen, das Passwort, das ELO-
Produkt und das verwendete ELO-Archiv ein. Diese Einstellungen werden mandantenbezogen
fir jeden Nutzer gespeichert.
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Adresse
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Abbildung 2.115: Einstellungen ELO

Optional kénnen Sie festlegen, dass alle lhre Dokumente, unabhangig vom hinterlegten ELO-
Ablagepfad, in die Postbox archiviert werden. Aus der Postbox heraus kénnen Sie die
Dokumente in ELO weiter in Ihre Ordnerstruktur verschieben.

Um in SELECTLINE eine Archivierung Uber ELO vorzunehmen, muss das Programm gedffnet sein.
Ist dies nicht bereits der Fall, 6ffnet das S ELECT L INE - Programm das Dokumenten-
managementsystem automatisch mit Hilfe der Anmeldedaten.

Mit der Option "Nach Verwendung schliessen" wird ELO automatisch wieder beendet, sobald es
von SELECTLINE nicht mehr genutzt wird. War ELO bereits offen, bleibt dies auch bestehen und
die Programmoption greift nicht.

Des Weiteren ist es moglich, dass ein von den SELECTLINE Zugriffseinstellungen abweichender
Nutzer bzw. ein abweichendes Archiv bereits an ELO angemeldet ist. In einem solchen Fall wird,
wenn die Option "Automatisch ausloggen" aktiviert ist, diese Verbindung automatisch getrennt
und mit den in SELECTLINE hinterlegten Daten neu getffnet.

Bei deaktivierter Option bekommen Sie lediglich einen entsprechenden Fehlerhinweis.

Mit ELO archivieren

Aktivieren Sie die Archivierung mit ELO von bestimmten Druckvorlagentypen wie oben (siehe 2.
Archivierung allgemein) beschrieben Uber "Applikationsmentii / Drucken / Druckvorlagen .
Wahlen Sie ,,ELO” als Archivsystem aus und passen Sie die Archivablage entsprechend an.

Den genauen Ablageort bestimmen Sie, indem Sie flr die Felder “Schrank”, "Ordner" und die
"Register" die Bezeichnungen Uber bereitgestellte Platzhalter auswéahlen oder als konstanten
Wert eintragen.

Zum Schluss legen Sie den Dateinamen fest, mit welchem das Dokument archiviert werden soll.
Im abgebildeten Beispiel werden die gedruckten Rechnungen im Archiv SELECTLINE abgelegt. Der
"Schrank" ist dabei das Mandantenkurzel. Der "Ordner" setzt sich aus dem aktuellen Monat und
dem Jahr zusammen. Das Register 1 wird mit dem variablen Platzhalter "Archivfeld Belegtyp"
geflllt. Dieser Platzhalter kann seinen Wert auch durch einen Formelplatzhalter in der zu
archivierenden Druckvorlage erhalten. Als Archivfelder werden lhnen alle Indexfelder der in ELO
existierenden Ablagemaske SELECTLINE angezeigt.
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Existieren zum Zeitpunkt der Archivierung der "Schrank", der "Ordner" oder einer der
"Unterordner"” noch nicht, so werden diese automatisch in ELO angelegt.
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Abbildung 2.117: ELO archivieren

Mit Rechtsklick gelangt man in das Kontextmenl des Dokumentes. Dort kann man Uber
"Verschlagwortung bearbeiten" die Indexinformationen der SELECTLINE Ablagemaske einsehen.
Diese werden automatisch bei der Ubergabe an ELO gefiillt soweit bekannt.
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Vom Standard abweichende Einstellungen

Im Formulareditor kénnen fir jedes Formular vom Standard abweichende, spezielle Einstel-
lungen flr die automatische Archivierung festgelegt werden (siehe Aktivieren). Diese Einstel-
lungen gelten dann nur flr die jeweilige Druckvorlage.

Die Archivfelder der ELO Ablagemaske werden automatisch durch die Standardwerte gefillt. Sie
kénnen aber auch Uber Platzhalter, denen Archivfelder zugeordnet werden, ihre Werte erhalten:

Formesl | bebegtyp(| Esteghn |} fe
=™ F]IL} "ad | o xmx F
asfinsl  assinng  asdsiesinng asdsetime subsieng

Elockoweise summisnn 1-|
limme | r!
T B g N S— -

Abatend wom bnken Fand Omm 3
Waane: Besgrenoung der Testiangs - fmm
Fornat -
o] stmormn

Abbildung 2.118: Archivfeld Belegtyp

Als zuordenbare Archivfelder stehen Ihnen sowohl alle Indexfelder der SELECTLINE Ablagemaske
aus ELO als auch alle Ablageverzeichnisse separat zur Verfligung.

Benutzerdefinierte Indexfelder

Sie konnen der SELECTLINE Ablagemaske in ELO noch weitere Indexfelder, um einen hoheren
Informationsgehalt der archivierten Dokumente zu erhalten, hinzufligen. Gehen sie dazu in ELO
unter "Systemverwaltung / Ablagemasken" Gber "Auswdhlen" und editieren Sie die SELECTLINE
Maske. In der Ablagemaske wahlen Sie den ersten leeren Index-Reiter aus. Wurden bisher noch
keine Anpassungen an der Ablagemaske durchgefiihrt, ist der Index 15. Das neue Indexfeld ist
mit vorangestelltem # anzulegen. Moglich sind Felder der Datenquelle, diese sind mit dem
genauen Namen im Indexfeld anzugeben.

Als Gruppeneintrag muss die Bezeichnung der Ablagemaske SELECTLINE eintragen werden. Wird
nun ein Dokument archiviert, wird auch das neue Feld, im Beispiel der Ort, automatisch gefillt
und fur die Verschlagwortung herangezogen. Weitere Informationen erhalten Sie Uber die ELO-
Hilfe.
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Abbildung 2.119: Vorschlagswortungsmasken

Suche in ELO

Uber den Reiter "Suchen" in ELO kann in den archivierten Dokumenten gefiltert und nach
bestimmten Belegen gesucht werden. Fir die Suche stehen Ihnen alle Ablagemasken und die
dazugehorigen Index- Felder zur Verfligung. Daher ist es wichtig bei der Verschlagwortung
immer alle relevanten Informationen und Daten mitzugeben. Uber "Eingabe Suchen" geben Sie
Ihre Suchkriterien an und das Programm filtert Ihnen automatisch alle Dokumente, die diese
Bedingungen erflllen, heraus und listet Ihnen diese auf.

Archivierung mit Easy

Die Easy Software AG bietet ein Archivierungs- und Dokumentenmanagementsystem. Sie bietet
die Moglichkeit, eine revisionssichere Langzeitarchivierung samtlicher Dokumente
vorzunehmen. Die Ablage aus SELECTLINE heraus erfolgt automatisch extern als PDF-Datei in ein
vorher definiertes Archiv. Easy ist als Zusatzmodul flr SELECTLINE-Programme basierend auf der
SQL-Datenbank (Ausnahme Lohn BDE) ab der Gold-Version zu erwerben.

SELECTLINE und Easy

Programmeinstellungen

Damit die Archivierung mit EASY automatisch ablaufen kann, missen die Anmeldeinformationen
in der SELECTLINE hinterlegt werden. Die Anmeldeinformationen kénnen mandantenibergreifend
sein oder mandantenabhangig gespeichert werden.

Geben Sie den Benutzernamen und das Passwort ein, mit welchem Sie sich in Easy registrieren.
le nach eingesetzter Easy-Auspragung wahlen Sie EE.i (Easy Enterprise.i) oder EE.x (Easy
Enterprise.x) als Serverversion aus. Es stehen Ihnen dann jeweils die bendtigten Eingabefelder
zur Verflgung.

Geben Sie die Zugangsdaten fiir den EASY XML Server und den Port (Standard: EE.i 4012; EE.x
8080) an. Fir Easy Enterprise.x hinterlegen Sie zusatzlich noch den Pfad fir den XML-Server
(Standard: /eex-xmlserver/eex-xmliserver/). Fur den Easy Enterprise.i-Server wahlen Sie noch
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Kategorien aus. In den Druckvorlagen werden nur Lagerorte gezeigt, die den hier ausgewdhlten
Kategorien zugeordnet sind.

Die Kategorien werden standardmadssig von EASY vorgegeben. Bei der Serverversion EE.x wird
nur die Kategorie , Archive” angesprochen, daher besteht hier keine Auswahimdglichkeit.

Mit Easy archivieren

Aktivieren Sie die Archivierung mit EAsY von bestimmten Druckvorlagentypen wie oben (siehe
Archivierung allgemein) beschrieben Uber "Applikationsmenti / Drucken / Druckvorlagen".
Wahlen Sie EASY als Archivsystem aus und passen Sie die Archivablage entsprechend an. Den
genauen Ablageort bestimmen Sie, indem Sie fir die Felder "Lagerort” und "Archiv" die
entsprechende Auswahl treffen.

Das Programm schldagt lhnen alle Lagerorte aus den, in den "Programmeinstellungen "
aktivierten, Kategorien vor. Ist der Lagerort gewahlt, werden die auswahlbaren Archive
dahingehend angepasst. D.h. es kbnnen nur Archive des vorher festgelegten Lagerorts einge-
tragen werden.

{0 Druckvorlagen - ] X
el F N =1 ]
Vorlagenart | 002 ....|DTA-Print
Druckvorage
Archivienung Einstellungen
Zwischenablage manuell
Drucker manuell
E-Mail manuell
Datei  manuell
Archivierung

Abbildung 2.120: EASY archivieren

Im Zeitpunkt der Archivierung muss sowohl der angegebene Lagerort als auch das Archiv in Easy
existieren.

Im Gegensatz zu ELO erfolgt hier die Verschlagwortung nicht automatisch. D.h. die Indexfelder
missen in der Druckvorlage entsprechend zugeordnet werden. Es stehen Ihnen alle Archivfelder
aus dem gewahlten Archiv zur Verfligung.
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Abbildung 2.121: EASY Archivfeld

Suche in Easy

Uber den Easy-Mappenmanager kann in den archivierten Dokumenten gesucht werden. Wéhlen
Sie dazu den Schalter "Suche"” und markieren Sie die Suchmaske Uber welche die Recherche
ausgeflihrt werden soll. Auf der rechten Seite erscheinen nun alle Indexfelder Ihrer Suchmaske.
Uber diese erfolgt nun lhre Suche. Fillen Sie die Indexfelder mit lhren Suchkriterien und
bestatigen Sie diese mit [Enter].

Das Programm filtert automatisch aus allen vorhandenen Dokumenten die heraus, die auf lhre
Bedingungen passen und listet Sie lhnen unter "Trefferliste" auf.

Unter "Mappe" kbnnen Sie das Dokument inklusive seiner Verschlagwortung wieder einsehen.

Archivierung mit Verkniipfung von Datensatzen

Neben der Archivierung von gedruckten Belegen kénnen beliebige Dateien aus dem Dateisystem
mit den Datensatz verknUpft werden. Soll z.B. einem Eingangsrechnungsbeleg ein gescannter
Beleg aus dem Dateisystem zugewiesen werden, kann der Anwender im Dialog der
Eingangsrechnung im Baumeintrag Archiv Gber den Schalter |E Hinzufigen | ejn Dokument aus
dem Dateisystem suchen und zuweisen.

8 Eingangsrechnung - m} x
eod HICER Bl #-F-IBl&-HB
Nummer 84000094 | Datum [20.11.2021 [  Lieferant [5010 ... Folieriieferart hid
Tel: Fax i
Adresse 8
Preis [ Hinzufagen |v = Offnen [  Entfernen =  Btas  |v| | [@ Dateworschau g
Optionen I
Text Dateiname Archivierungstyp ~  Formular Archiviert Am Archiviert Von  Herkunft T
Posttionen
Joumal
EZ-Schein
QR-Rechnung
Archiv
v
< >
95 Eintrage | sottiett: Belegnummer | angelegt 20.11.2021 14:53:07, 1 | bearbetet 30.11.2021 10:40:03, 1 <Alle Felder> = e

Abbildung 2.122: Archivierung mit Verknipfung
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3.6.20 Validierungen im Mandant
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Abbildung 2.123: Mandanten sichern

Beim Sichern des "Mandanten" werden folgende Felder auf deren Inhalt und / oder Format
geprift:

AHV-Mitgliedsnummer

e Nummer AHV-Ausgleichskasse
e Kundennummer SUVA

e Subnummer SUVA

e Unternehmens ID (Bekanntgabe im ersten Halbjahr 2011)
° ELM

Hierbei handelt es sich lediglich um einen Hinweis und die Bearbeitung des "Mandanten" kann
auch ohne diese Felder beendet werden. Wir empfehlen allerdings so viele Daten wie moglich

am Anfang zu hinterlegen, damit eine gewisse Vollstandigkeit und Ubersichtlichkeit im Bezug auf
Versicherungsangaben gewahrleistet ist.

3.6.21 Personengruppen und Kategorie in UVGZ und KTG

LY .
E*swissdec

In den Kapiteln UVGZ und KTG wurde bereits auf die Zusammensetzung des Versicherungscodes

hingewiesen. Auf Grund dieser Anforderung wurden im Swissbec-Lohn nun folgende neue Felder
implementiert:

* Personengruppe
* Kategorie

Diese Unterteilungen sind vor allem im Bezug auf "Auswertungen" und "Lohnmeldungen" erfor-

derlich. Die Personengruppen wie auch Kategorien unterscheiden sich je nach Versicherer und
werden von diesen entsprechend bekanntgegeben.
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Personengruppe
Bei der Personengruppe handelt es sich um eine Unterteilung der Versicherung in verschiedene

Funktionsstufen. Ein Beispiel aus der Praxis konnte wie folgt aussehen:

e Personengruppe 1: Ubrige Angestellte
e Personengruppe 2: Geschéaftsleitung

Die Personengruppen konnen unter "Stammdaten / Personengruppen" erfasst und verwaltet
werden.

Kategorie

Bei der Kategorie handelt es sich um die Unterteilung der Versicherung in verschiedene
Lohnstufen. Ein Beispiel aus der Praxis kdnnte wie folgt aussehen:

e Kategorie 1: UVG-Lohn
* Kategorie 2: Uberschusslohn

Nicht versichert = X0 (Personengruppe X und Kategorie 0)

Wenn ein Unternehmen nicht UVGZ und / oder KTG versichert ist, benotigt es trotzdem einen
Versicherungscode. Dieser muss wie folgt erfasst und im "Mandanten" in den Versich-
erungslosungen zugeordnet werden:

e Personengruppe: X
e Kategorie: 0

3.7 Vorgabewerte

!

Unter "Mandant / Einstellungen" erreichen Sie den Schalter fur die "Vorgabewerte".

- Mandant Stammadaten
& B L

Wechseln und | Einstellungen Joumnal
Verwalten = M

Man E Vorgabewerte

Abbildung 2.124: Schalter Vorgabewerte
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In der Eingabemaske fiir die Vorgabewerte kdnnen Sie die Anfangsbelegungen vergeben mit den

e Feldvorgaben - fir Datenbankfelder

e Schlissel - die Datensatzkennungen organisieren
e Auswahlfelder - festlegen, wie sich das Programm bei der Eingabe eines ungultigen

Datensatzes verhalten soll

e Listeneinstellungen - Mandanten- oder benutzerabhangig kann das Verhalten beim Offnen

flr jede Tabelle festgelegt werden

e Berechnete Spalten - Es besteht die Moglichkeit flr bestimmte Tabellen berechnete Spalten

zu hinterlegen

e Permanentfilter - Fir bestimmte Tabellen kann die Sichtbarkeit von Datensatzen

benutzerspezifisch eingeschrankt werden

m Vorgaben

Tabelle Mitarbeiter
S5L_LCHLOHN-2022 MITARB

Feldvorgaben

Schlissel
Buswahlelder » QSTSpeziel Bewiligt

Listeneinstellungen FeldZ
FeldY
FeldX
Feld1311

FreiesKennzeichen1

Feldname

FreiesKennzeichen2
FerienAuto Zahlung
FreiesKennzeichend
FreiesKennzeichen3
Quellensteuerpflichtig
Feldw

Abbildung 2.125: Mandant Vorgabewerte

Typ ~

Boolean
Boolean
Boolean
Boolean
Boolean
Boolean
Boolean
Boolean
Boolean
Boolean
Boolean

Boolean

Kirzel
Anzahl Datensétze

Mi
4

Info | System-Yorgabe

False
False
False
False
false
false
false
false
false
falze
False

False

Extrafelder

Beenden

FUr mandantenabhangige Tabellen erfolgt die Anfangsbelegung mandantenspezifisch.

Tabelle - Uber den Tabellennamen wechselt man die angezeigte Tabelle.

Vollstandiger Dateiname der Datei.

Kiirzel - Kiirzel (Blobkey) fur interne Zugriffe auf den Datenbestand.

Anzahl Datensatze - Anzahl der vorhandenen Datensatze dieser Datei
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In der Anzeige erscheinen

e Feldname

* Typ

* Info

e System-Vorgabe
e Benutzer-Vorgabe

Der Schalter Extrafelder Typ Memo erscheint nur bei Tabellen, fir die das Anlegen von
"Extrafeldern” vorgesehen ist.

Im unteren Bereich finden Sie neben dem Schalter | Beenden = den Schalter | Erefelder
Dieser Schalter erscheint nur bei Tabellen, fir die das Anlegen von "Extrafeldern” vorgesehen
ist.

‘3 Fir das Anlegen von Extrafeldern sind die Rechte eines Datenbank-Administrators erfor-
derlich.

1

Extrafelder im Textmodus bearbeiten [F12] - Wenn in der aktiven Tabelle "Extrafelder’
vorhanden sind, besteht alternativ zu der Definition in der erweiterten Maske die Moglichkeit,
direkt aus 'Vorgabewerte' Gber [F12] die Maskeneigenschaften mit einen manuellen Feldeditor
zu definieren.

3.7.1 Feldvorgaben

£ Vorgaben >
Tabelle Mitarbeiter - Kiirzel MI
SL_LCHLOHN-2022. MITARB Anzahl Datensatze 4
gzl:l\a:;i.laben Feldname Typ =~ Info | System-Yorgabe
Buswahlelder P | Q5TSpeziel Bewiligt Boolean False |
Listeneinstellungen FeldZ Boolean False
FeldY Boolean False
Feldx Boolean False
Feld1311 Boolean false
FreiesKennzeichen 1 Boolean false
FreiesKennzeichen2 Boolean false
FerienAuto Zahlung Boolean false
FreiesKennzeichend Boolean false
FreiesKennzeichen3 Boolean falze
Quellensteuerpflichtig Boolean False
FeldW Boolean False
Extrafelder Beenden

Abbildung 2.126: Mandant Vorgabewerte
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Auf der Seite "Feldvorgaben" wird eine Liste der Datenfelder der jeweiligen Datei angezeigt. Sie
enthalt Name, Typ, Léange und ihre standardmaéssigen Vorgabe (in der SQL-Version nur bei
entsprechendem Recht) beim Anlegen eines neuen Datensatzes. Extrafelder werden durch
einen vorangestellten “_” (Unterstrich) gekennzeichnet.

E} Fir das Anlegen von Extrafeldern in der SQL-Version sind die Rechte eines Datenbank-
Administrators erforderlich.

Benutzer Vorgabe - In der Spalte “Benutzer-Vorgabe” konnen eigene Vorbelegungen einge-
tragen werden. Feldvorgaben sollten Sie nur flr Felder setzen, die in den Eingabemasken zur
freien Verfigung stehen. Als Vorgabewerte konnen feste Werte und Formelausdrucke
verwendet werden und muissen deshalb in Kalkulatorsyntax verfasst werden. Um eine Vorgabe
wieder zu l6schen, entfernen Sie den Eintrag in der Spalte Benutzer-Vorgabe.

Beispiele

In der Regel rdaumen Sie lhren Debitoren 5'000.00 CHF Kreditlimite ein. Damit beim Anlegen
eines neuen Debitors gleich der richtige Wert im Feld fir die Kreditlimite steht, kénnen Sie
folgende Vorgabe setzen: Wahlen Sie die Tabelle KUNDE aus. Suchen Sie das Feld ”Kreditlimit”
auf und tragen Sie in der Spalte Benutzer-Vorgabe den Wert 5000 ein.

Weitere Vorgaben konnen z.B. sein:

e feste Zeichenkette z.B. "Stlck" fir die Mengeneinheit im Artikel
e Datumsangaben z.B. (date - 1) fiir Belege mit dem Belegdatum des Vortags

Erlauterungen zur Syntax der Eingaben erhalten Sie unter Gestaltung Formelplatzhalter bzw.
Verwendung von Operanden und Operatoren.
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3.7.2 Schliissel

£ Vorgaben >
Tabelle Mitarbeiter - Kirzel Mi
|SL_LCHLOHN-ZDZZ.I'U'IITAHB Anzahl Datensatze 4
Feldvorgaben Ausfl des Schiissels
Schliissel . - .
Auswahffelder Letzter Schiiissel Nachster Schilissel
Listeneinstellungen 004 005
[C) Meue Schiiissel ohne Nachfrage vergeben
[] Alle Zeichen in Grossbuchstaben umwandeln
[ Nur numerische Schiiissel zulassen
Automatische Veranderung des Schilssels. ..
Keine Zeichen im Schlissel hinzufigen oder entfemen
Bereichsuberprufung
[ Aktivieren
Beenden

Abbildung 2.127: Mandant Vorgabewerte Schlussel

Aufbau des Schlussels - Auf der Seite "Schlissel" werden die Konventionen fir Datensatz-

schlissel geregelt.

Mit der Eingabe der letzten Schlisselnummer kann die nachste Nummer definiert werden.
Optional kann festgelegt werden, ob die neue Schlisselnummer ohne Nachfrage vergeben
werden soll. Ist die Option deaktiviert, kdnnen Sie den planmadssig vorgeschlagenen Schlissel fur
den neuen Datensatz korrigieren.

Aufbau des Schlussels
Letzter Schiussel Nachster Schitssel
004 005

[] Newe Schiiissel ohne Machfrage vergeben
("] Mle Zeichen in Grossbuchstaben umwandeln
[ Mur numerische Schitissel zulassen
Automatische Verandenung des Schilssels...

Keine Zeichen im Schiussel hinzufugen ader entfemen

Keine Feichen im Schiussel hinzufugen ader entfemen
Flikhrende Zeichen im Schlussel atomatisch entfemen

el Begtimmies Zeichen im SchiUssel automatisch aufflllen

[ Aktivieren

Abbildung 2.128: Vorgabewerte Aufbau Schlussel

Bei aktivierter Bereichspriifung erscheinen die Eingabefelder fiir die Von-Bis-Werte. Hier kdnnen
Sie definieren, in welchem Bereich die Schlisselnummer liegen soll.
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n Wenn die Option “nur numerische Schliissel zulassen” aktiv ist, wird die Zugehérigkeit zum
Bereich numerisch geprtift.

Berechtigung - Datensatzschliissel umbenennen - In einige Stammdialogen besteht die Mog-
lichkeit Uber das Zusatzmeni (F12) den Datensatzschlissel umzubenennen (z.B. Belegrabatt-
staffeln, Serien-/Chargennummern, Projekte, etc.). Uber die Rechteverwaltung ist es nun
moglich diese Moglichkeit fir einzelne Benutzer zu sperren.

3.7.3 Auswabhlfelder

Auf der Seite "Auswabhlfelder"” kbnnen Sie festlegen, wie sich das Programm bei der Eingabe
eines ungultigen Datensatzes verhalten soll. Bei der Einstellung ”... filtern in einem Feld”
erscheint zusatzlich das Auswahlfeld fir den Feldnamen. Bei der Einstellung ”... filtern in einer
Auswahl von Feldern” kdnnen mehrere Felder festgelegt werden, in denen gesucht werden soll.
Der Schalter Felder andem offnet den Dialog fiir Anderungen an der Feldauswahl. Markieren
Sie dazu im Fenster "Verfiigbare Felder" die Felder, in denen gesucht werden soll. Driicken Sie
anschliessend den Schalter einsetzen & . Um weitere Felder hinzuzufligen, fihren Sie den
Ablauf wie oben beschrieben einfach mehrere Male durch. Der Schalter & entfernt im Fenster
"Ausgewdihlte Felder" markierte Felder aus der Auswahl.

n Felder kénnen auch per "Drag & Drop” hinzugefiigt oder entfernt werden.

...&ine Auswahlliste zeigen -

...2ine Auswahlliste zeigen
..neuen Datensatz anlegen
. fittemn in allen Feldem
. fitterm in einem Feld

. fittern in allen Texdfeldem

. fittemn in allen Zahlerfeldem
_fittem in allen Datumsfeldem

. fitterm in einer Auswahl an Feldem

20 & Datensatze fir Anzeige

Auswabhlliste bei ungiiltigem Datensatz
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& Felder fir Vorschlagsliste auswihlen

Verfligbare Felder
Feld =
_TSTHB

AbrechnunglLeer
Abrechnungsstatus

Feste Felder

Feld
Mearbefemummer

Ausgewahlte Felder

Abteilung Feld

AGAbzugGruppe
AhvAlvSonderfall
AHVCode
AHVNewON
AHVON
Alleinerzichend
ALVCode

e QO

AndereSpesen
Anforderungsniveau
AngelegtAm

e

Abbildung 2.129: Feldauswahl

Diese Punkte konnen bearbeitet werden, wenn in der Tabelle die Moglichkeit gegeben ist,
eigene Datensatze anzulegen. Handelt es sich um eine Tabelle, in der es keine Mdglichkeit gibt
eigene Positionen anzufligen, stehen nur folgende Optionen zur Auswahl:

e Tabelleninformation (zur Ansicht)
e Bereichsprifung
e Verhalten bei der Eingabe eines ungultigen Datensatzes

m Yorgaben *
Tabelle Mitarbeiter - Kiirzel Mi
SL_LCHLOHN-2022 MITARB Anzahl Datensatze 4
geI:I\iorgTben Bei Bngabe eines nicht vorhandenen Wertes in einem Auswahifeld
chliszel
Auswahifelder ...&ine Auswahlliste zeigen -
Listeneinstellungen
Vorschlagsliste
Gultig fur alle Mandanten -

B Vorschlagsliste automatisch &ffnen

20 5 Datensatze fir Anzeige

Felder andem Mitarbeitemummer

Beenden

Abbildung 2.130: Mandant Vorgabewerte Auswahlfelder
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Auswahlfelder haben Vorschlagslisten, die sowohl automatisch als auch per Tastenklrzel [Ctrl] +
[Leertaste] aufgerufen werden kénnen. Die Verzdgerungszeit beim Offnen der Listen kann in
den "Programmeinstellungen (Seite Zeiten)" gedndert werden.

Vorschlagsliste - Fir die Vorschlagslisten kénnen die Einstellungen mandantenibergreifend,
mandantenabhangig oder benutzerabhéngig gespeichert werden.

Einstellungen - Hier kann das automatische Offnen der Vorschlagslisten deaktiviert werden, ein
manuelles Offnen per Tastenkiirzel ist dann weiterhin méglich. Ausserdem kann die maximale
Anzahl der angezeigten Datensdtze gedndert werden.

Felder @ndern

Feldauswahl - Legen Sie hier die Felder und die Reihenfolge fir die Anzeige der Vorschlagsliste
fest). Markieren Sie dazu die gewlnschten Felder und verschieben diese per Pfeiltasten bzw.
"Drag & Drop".

‘j) Die Feldauswahl! der Vorschlagsliste gilt auch flir die Anzeige der Historie und Marker.

In den Vorschlagslisten wird die eingegebene Zeichenkette fett dargestellt. Diese Listen werden

durch die Eingabe weiterer Zeichen entsprechend angepasst. Ubernehmen Sie den
gewinschten Wert per Doppelklick oder durch markieren mit den Pfeiltasten und [Enter].

3.7.4 Listeneinstellungen

£ Vorgaben >
Tabelle Mitarbeiter - Kirzel Mi
5L_LCHLOHN-2022 MITARB Anzahl Datensatze 4
Feld\ic-rgaben spezielle Listeneinstellungen der Tabelle
Schiissel -
Auswahffelder |_| guttig fir aktuellen Mandanten
Listeneinstellungen 100 | Datensatze fur Paging

Datensatz- und Paginganzahl zeigen

zuletzt geoffneten Datensatz merkcen

letzte Werte der Spaltensuche merken

Listen nur mit dem aktuellen Datensatz &ffnen

Benutzereinstellungen dberschreiben die Mandanteneinstellungen !
[ miittig fiir aktiven Benutzer (alle Mandanten)
100 + | Datensatze fir Paging

Datensatz- und Paginganzahl zeigen

zuletzt gecfineten Datensatz merkien

letzte Werte der Spaltensuche merken

Listen nur mit dem aktuellen Datensatz &ffnen

Beenden

Abbildung 2.131: Mandant Vorgabewerte Listeneinstellungen
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Mandanten- oder benutzerabhidngig kann das Verhalten beim Offnen fiir jede Tabelle in der
SQL-Version festgelegt werden:

spezielle Listeneinstellungen der Tabelle
gliltig fUr alle Mandanten - nur fir den betroffenen Mandanten glltig

gultig fur aktiven Nutzer (alle Mandanten) - Nutzereinstellungen Uberschreiben die Mandanten-
einstellungen

e Datensatze fir Pagin - Hier wird die Anzahl der vom Server auf den Arbeitsplatz geholten
Datensatze festgelegt. Bitte beachten Sie dazu auch die Hinweise unter Funktionalitat in
Tabellen.

» Datensatz- und Paginganzahl anzeigen - Die Sichtbarkeit der Datensatzanzahl in
Listenansichten kann mit dieser Option konfiguriert werden.

o Zuletzt gedffneten Datensatz merken - Hier kann eingestellt werden, ob der zuletzt
verwendete Datensatz wieder gedffnet werden soll.

* Letzte Werte der Spaltensuche merken - Der Wert der letzten Suche Gber die Suchzeile wird
gespeichert und als Suchwert beim erneuten Offnen vorgeschlagen.

e Liste nur mit dem aktuellen Datensatz 6ffnen - In den Listeneinstellungen gibt es auch die
Moglichkeit, beim Offnen der Liste nur den zuletzt aktiven Datensatz anzuzeigen

« Inaktive Datenséatze ausblenden (nur in den Tabellen Artikel, Kunden, Interessenten,
Lieferanten und Mitarbeiter im Auftrag) - Mit dieser Option werden in der Liste nur die
Datensatze angezeigt, die nicht als "inaktiv" gekennzeichnet sind.

Dadurch kann vor dem Abfragen grosserer Datenmengen eine Filterung der anzuzeigenden
Daten vorgenommen werden

!) Unter "Mandant / Einstellungen" auf der Seite "Listeneinstellungen" kénnen Sie
Voreinstellungen vornehmen, die dann fiir alle Tabellen tibernommen werden.

3.7.5 Berechnete Spalten
Uber die Vorgabewerte besteht die Méglichkeit fiir bestimmte Tabellen berechnete Spalten zu

hinterlegen.

E-aiegen | ynd B Beavsten  Gffnet den Dialog zum Anlegen bzw. Bearbeiten "Berechneter
Spalten".

Uber den Schalter kepieren | kann der markierte Datensatz fir einen anderen Benutzer kopiert
werden.

Der Schalter [ Entfemen |scht den markierten Datensatz.
Im oberen Fenster wird die SQL- Abfrage fir die Listenansicht angezeigt. Hinzugefligte

berechnete Spalten oder Tabellenverknipfungen aus dem mittleren und unteren Ein-
gabebereich werden zur Abfrage hinzugefiigt und rot eingefarbt dargestellt.
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Der Schalter "Test" fuhrt einen Testlauf durch. Das Ergebnis oder eventuelle Fehler bzw. Hin-
weise werden anschliessend angezeigt.

Eine Anpassung der Abfrage kann Uber die Checkbox "Aktiv" temporar fur diesen Benutzer
deaktiviert werden.

Berechnete Spalten sind in folgenden Tabellen méglich:

e Artikel = [art]

e Beleg (Ein- und Ausgangsbelege, Werkauftrag, Wartungsvertrag, manuelle Lagerung) =
[beleg]

* Belegposition - [belegp]

* Projekt - [wprojekt]

¢ RMA-Vorgang Kundenseite - [rmavorgang]

¢ RMA-Vorgang Lieferantenseite = [rmalief]

* Fertigungsauftrag — [fertigungsauftrag]

e Fertigungsliste - [produktion]

e Lager = [lager]

e Seriennummer/Charge - [serie]

e Adresse — [crm_adressen]

e Interessent - [interess]

e Kunde = [kunden]

e Lieferant = [liefer]

e Mitarbeiter - [mitarbw]

e Konto - [konten]

e Offene Posten = [opos]

e Verteilung Hilfskostenstellen = [kschema]

e Verteilung Kostenstellen - [kschema]

e Verteilung Hilfskostentrager - [kschema]

¢ Buchungsstapel = [stapel]

e Anlage - [alanlage]

e Kostenart - [kostart]

e Kostenstelle - [kostkst]

e Kostentrager - [kostktr]

e Kampagnen - [kampagne]

e Verkaufschancen = [verkaufschancen]

e Extradialoge

[) Sollen mehrere Nutzer die gleichen "berechneten Spalten" verwenden, kénnen diese (ber die
Mandanteneinstellungen auf der Verwaltung Masken/Toolboxeditor lbertragen werden.

Uber die berechneten Spalten steht eine Moglichkeit zur Verfiigung, die wichtigsten Tabellen
des Programms, um berechnete Spalten zu erganzen, die alle uns bekannten Anforderungen zur
Darstellung von Zusatzinformationen abbilden kénnen.
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Nattrlich stehen die berechneten Spalten zur Verfligung fir:

Alle Such- Filter- und Sortierfunktionen des SELECTLINE AUFTRAG
e Exporte Uber den Exportassistenten, Office Export

In SQL-Abfragen Uber z.B. den Makroassitenten

 In Druckvorlagen

e Toolbox-Makro-Parameter der entsprechenden Datenquelle

Berechnete Spalten fiir Projekte

Die Projekte kdbnnen Uber die Vorgabewerte um berechnete Spalten erweitert werden. Die
Anzeige erfolgt in der Tabellenansicht der Projekte und der Kundenhistorie unter dem Eintrag
Projekte. Die berechneten Spalten der Belege werden nun auch in der Belegiibersicht der
Projekte angeboten. Da pro Belegtyp unterschiedliche berechnete Spalten vorhanden sein kon-
nen, wurden die jeweiligen Ubersichten um individuelle Spalteneinstellungen erweitert. Beim
Update auf die aktuelle Version erfolgt einmalig eine Ubernahme der bestehenden
Spalteneinstellungen (belegiibergreifende Belege, Eingangsbelege, Ausgangsbelege) als Vorlage
fur die belegspezifischen Ansichten (z.B. Auftrag, Lieferschein usw.). Berechnete Spalten kbnnen
nur in der belegspezifischen Ubersicht dargestellt werden.

Berechnete Spalten fiir Offene Posten

Die "Offenen Posten" kénnen Uber die Vorgabewerte um berechnete Spalten erweitert werden.
Die berechneten Spalten stehen ausserdem in den OP-Auswertungen als Platzhalter zur
Verflgung.

Berechnete Spalten fiir Serien- / Chargenverwaltung

Uber die Vorgabewerte der Tabelle "Seriennummer / Charge" kénnen berechnete Spalten fiir die
Serien- und Chargenverwaltung ergianzt werden. Diese stehen anschliessend in der
Tabellenansicht des Dialogs "Seriennummern / Chargen" unter der Lagerverwaltung zur
Verfligung.

Konfiguration

Die Konfiguration der berechneten Spalten findet Uber die "Vorgabewerte" (unter "Mandanten-
Einstellungen") statt. Fir Tabellen bei denen die Moglichkeit der "berechneten Spalten" nicht zur
Verfligung steht, wird der Baumeintrag "Berechnete Spalten" ausgegraut.

Anlage

"Berechnete Spalten" werden pro Nutzer (Passwortanmeldung) definiert. Dadurch ist sicher-
gestellt, dass evtl. auftretende Performanceeinbussen durch aufwandig berechnete Felder keine
Nutzer beeinflussen, welche die Information nicht benotigen. Eine Ableitung fir weitere Nutzer
ist natirlich moglich. Uber das Deaktivieren der Option , Aktiv“ kann die "Anzeige / Berechnung"
abgeschaltet werden, ohne die bereits eingegebenen Statements zu verlieren (z.B. fir Tests).
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Berechnete Felder / Spalten (SQL Syntax) Hierlber konnen Berechnungen mit allen in der
Quelltabelle verfiigbaren Feldern durchgefiihrt werden. Z.B. die Darstellung der ,,E-Rechnung E-
Mailadresse” Uber eine Funktion unter Verwendung der Kundennummer als Parameter.

Verkniipfte Tabellen (SQL Syntax) Werden Daten aus einer weiteren Tabelle benétigt, kann
optional Uber z.B. ein ,LEFT JOIN” die Haupttabelle mit einer weiteren verknlipft werden. Es
muss sichergestellt werden, dass hierdurch keine Doppelten Datensatze angezeigt werden. Z.B.
ein ,JOIN“ auf die Tabelle ,STATISUM” welche die Monatsumsétze zu einem Kunden ausgibt.
Anschliessend kénnen Spalten der verbundenen Tabelle fur die Berechnete "Felder / Spalten"
verwendet werden.

Image Viewer 5z
m Vorgaben *

Tabelle Kunde - Kiirzel KU
SL_MUFAKT KUNDEN Anzahl Datensatze 22

Feldvorgaben =
Sehlissel E'.|. Arlegen Bearbeiten Kopieren Ertfemen
Auswahifelder

Listeneinstellungen Ben.. =  Berechnete Spalten Verknlpfte Tabellen Alctiv
Berechnete Spalten
Pemanentfitter

Beenden

Abbildung 2.132: Berechnete Spalten Vorgaben

Testbeispiel
ISNULL(st.AUmsatz, 0) AS "Umsatz aktueller Monat",
dbo.SL_fnHoleDebitorERechnungsEMail(master.Nummer) AS "E-Rechnung E-Mail"

LEFT OUTER JOIN STATISUM st

ON master.Nummer = st.Nummer

AND st.BK = 'KU'

AND st.Jahr = DATEPART(YEAR, GETDATE())

AND st.Monat = DATEPART(Month, GETDATE()) 2.6.2
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Berechnete Maskenfelder

Uber die berechneten Maskenfelder lassen sich nicht nur die berechneten Spalten einer Tabelle
auf einer Maske darstellen, sondern es koénnen beliebige Informationen Uber eine Formel
(Ahnlich der Formelplatzhalter einer Druckvorlage) berechnet und angezeigt werden. Hierfir
muss im Toolboxmodus Uber die rechte Maustaste in der Maske der Punkt ,Berechnetes Feld
einfligen...” gewahlt werden.

3.7.6 Permanentfilter

Flr bestimmte Tabellen kann die Sichtbarkeit von Datensatzen benutzerspezifisch eingeschrankt
werden.

- Anlegen und Eiseabeten  (ffnet den Dialog zum Anlegen bzw. Bearbeiten der
"Permanentfilter".

Uber den Schalter Ewrieen  kann der markierte Datensatz fiir einen anderen Nutzer kopiert
werden.

Der Schalter [ Enfemen | |0scht den markierten Datensatz.
Ein bestehender Datensatz kann Uber die Checkbox "Aktiv" temporar deaktiviert werden.

E) Sollen mehrere Nutzer die gleichen "Permanentfilter" verwenden, kénnen diese (iber die
Mandanteneinstellungen auf der Seite Verwaltung Masken/Toolboxeditor iibertragen werden.

Uber diese Filtermoglichkeit kénnen Einschrankungen fiir die wichtigsten Daten der Auftrag
angelegt werden, die z.B. eine Anzeige der Daten abhéangig vom aktuellen Benutzer ermoglichen.
So kann Uber folgendes Beispiel verhindert werden, dass der Nutzer ,mb“ Kunden sieht, bei
denen er nicht als Vertreter eingetragen ist. Die Konfiguration der berechneten Spalten erfolgt
Uber die Vorgabewerte. Bei Tabellen bei denen die Mdglichkeit nicht zur Verfligung steht, wird
der Baumeintrag "Permanentfilter" ausgegraut.

m Vorgaben X
Tabelle Arikel - Kiirzel AR
SL_MMFAKT ART Anzahl Datensatze 43
Feldvorgaben
Schlissel Ef Anlegen [E? Bearbeiten Kopieren [3% Entfemen
Auswahifelder
Listeneinstellungen Benut... «  Fiterausdruck Aiv
Berechnete Spalten te "(AngelegtAm 1S NULL)" Akdiv

Permanentfiter

Beenden

Abbildung 2.133: Permanent Filter
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Die Einstellungen werden benutzerbezogen erstellt, kénnen aber fir andere Nutzer abgeleitet
werden. Uber das Deaktivieren der Option , Aktiv“ kann die Filterung abgeschaltet werden, ohne
die bereits eingegebenen Einschrdnkungen oder Kalkulatorausdrucke zu verlieren (z.B. flr
Tests). Im Bereich Konfigurator kdnnen schnell und einfach beliebige Filterkriterien zusam-
mengestellt werden.

Permanentfilter =
'I"E\ Tabelle Artikel
Benutzer te .. Test

Konfigurator

Manueller Kalkulatorausdruck
“[AngelegtAm IS MULLY" Fu| &

Ok Abbrechen

Abbildung 2.134: Permanentfilter

Far komplexe Filter kann der Kalkulatorausdruck bearbeitet werden. Dafiir kann in den unteren
Bereich geklickt werden. Im Anschluss kann der bisherige Ausdruck erweitert werden. Im
Beispiel wird ermittelt, welchem Mitarbeiter der angemeldete Benutzer zugewiesen wurde.
Dadurch kann dieser Permanentfilter flexibel flir weitere Nutzer Uber eine Ableitung verwendet
werden.

Beispiel
"(Vertreter = (select Nr from Mitarbw where Benutzer =

+ {Benutzerkirzel} +"))"

3.7.7 Extrafelder erzeugen
Uber "Mandant / Einstellungen / Vorgabewerte" wahlen Sie die Tabelle, fir die Extrafelder

angelegt werden sollen, aus.

Der Schalter @ Edafeder = erscheint nur bei Tabellen, fir die das Anlegen von Extrafeldern
vorgesehen ist. Uber diesen gelangt man in die Eingabemaske "Extrafelder in...".

D In den SQL-Programmversionen sind fiir das Anlegen von Extrafeldern die Rechte eines
Datenbank-Administrators erforderlich.
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Memo- Extrafelder in Lieferbedingungen, Zahlungsbedingungen und Mitarbeitern - Ab der
Version 19.1 kénnen Sie Uber die Vorgabewerte Extrafelder vom Typ Memo fir Mitarbeiter,
Lieferbedingungen und Zahlungsbedingungen anlegen.

Extrafelder in Mengenumrechnungen - Um weitere Informationen fir eine Mengenumrechnung
zu hinterlegen, kdnnen Sie Extrafelder fir die entsprechenden Dialoge erstellen.

Im linken Bereich werden alle angelegten Extrafelder aufgelistet. Rechts werden die Felder
definiert.

88 Vorgaben >
Tabelle Aikel - Kirzel AR
SL_MMFAKT ART Anzahl Datensatze 43
Feldvorgaben 1 E
Schl;:?el Extrafelder in Artikel »  Jorgabe
Auswahifelder » _ I
Listeneinstellungen Eezemhnung Feldtyp : Meuer Feldtyp
Berechnete Spatten : o Text b
Pemanentfitter Anzahl Zeichen
205
Feldbezeichnung
A
Be Feld erzeugen
Feld loschen
Ex
Geloscht
> Hinzugefiigt
Vorhanden
Ok Abbrechen

Extrafelder Beenden

Abbildung 2.135: Dialog Extrafelder
Neuer Feldtyp

Wahlen Sie hier das Format des neuen Feldes aus. Extrafelder vom Typ "Memo" kbnnen am
Artikel, Interessenten, Kunden, Lieferanten, Beleg und Belegpositionen angelegt werden.

BB cxtrafelder vom Typ “GUID” kénnen nicht als Eingabefeld in Masken eingefiigt werden.
Anzahl Zeichen - Nur fiir ein Feld vom Typ "Text" ist die Angabe der Zeichenanzahl méglich.

Feldbezeichnung - Tragen Sie eine eindeutige Feldbezeichnung ein. Hierbei sind keine Umlaute
oder Sonderzeichen erlaubt.

Damit sind alle notigen Angaben erfasst. Klicken Sie auf = Federsugen | Das neu angelegte
Extrafeld erscheint jetzt in der Liste der Extrafelder.
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B Dos Feld wird erst nach einer Kontrollabfrage beim Schliessen der Maske tatséchlich in die
ausgewdhlte Tabelle iibernommen. Damit hat sich folgendes verdndert:

* Neue Felder in den Stammdaten
Die Felder in den Feldvorgaben der Vorgabewerte sind um die mit filhrendem Unterstrich ()
gekennzeichneten Extrafelder erweitert. Die Extrafelder stehen zur Aufnahme in die
Stammdatenmaske zur Verfigung.

e Erweiterte Eingabemaske
Mit dem Anlegen eines Extrafeldes wurde die entsprechende Eingabemaske um den Ein-
gabebereich fir diese Felder in Form eines zusétzlichen Eintrags in der Baumstruktur (z.B.
Kunden mit entsprechender Seite oder eines zuséatzlichen Bereichs (z.B. Zahlungs-
bedingungen, oder um eine zuséatzliche Eingabemaske (z.B. Belegpositionen) erweitert. Die
zuséatzliche Maske fir die Belegpositionen erreichen Sie Uber den Schalter i “Einstellungen
und Zusatzfunktionen [F12]” oder per Tastenkirzel [Alt] [F10] im Beleg.
Soll bei der Positionserfassung die Maske ”Extrafelder Positionen” automatisch gedffnet
werden, aktivieren Sie die entsprechende Option tber ”"Einstellungen und Zusatzfunktionen
[F12] / Maske anpassen”.

Mit diesem Schalter  Feldléschen |[6schen Sie ein in der Liste selektiertes Extrafeld.

& Mitarbeiter - [m] X
HeowdEBICEE Rl #-IT-IBIE-8
Mitarbeiter 001 Gross, Damian

Adresse

AHV Eintritt/ Austritt
AMigemein
Versicherung

Kinder
Zulagen/Abziige
Kostenstellen/trager
Neuer Lohnausweis
Quellensteuer
Statistik

History
Text
Joumal
Exrafelder
Archiv

4 Entrdge | sortiert: | angelegt 29.11.2076 15:35:12, 8 | bearbeitet 14.09.2020 10:00:36. 7 <Alle Felder> |~ L

Abbildung 2.136: Mitarbeiter Extrafelder

Funktionalitat Extrafeldeditor

Die Ausrichtungshilfen koénnen Sie im Extrafeldeditor-Modus Uber das KontextmenU unter
"Ausrichtung" aufrufen.

Hier finden Sie folgende Funktionen:

# Links (siehe Funktionalitat Masken- und Toolboxeditor e )
« Rechts (' )

« Oben( )

s Unten ( L )

« Horizontal (")

o Vertikal (")

Abbildung 2.137: Funktionalitat Extrafelder Modus
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Das Einflgen von Extrafeldern mit hoher Zeichenanzahl (z.B. Text 255 Zeichen) wird auf eine
maximale initiale Breite von 300 Pixeln beschrdnkt. Zudem werden Bezeichnungen mit
derselben initialen Hohe (19 Pixel) wie Eingabefelder eingeflgt, um eine Ausrichtung zu
vereinfachen. Das KontextmenU im Extrafeldeditormodus wurde optimiert. Mit dem Klicken der
rechten Maustaste direkt auf ein Element erreichen Sie nun auch das Extrafeldeditor-Men.

Extrafelder vom Typ Listenauswahl mit Filterfunktion

Mit der Erweiterung der Funktionalitdt von Extrafeldern vom Typ "Tabellenverweis" verfligen Sie
Uber noch individuellere Anpassungsmoglichkeiten, um Eingaben fur |hre Kunden noch
komfortabler zu gestalten. Bisher konnten Sie ein Extrafeld mit einer Auswahl ausstatten, das
auf einen beliebigen Stammdialog verweist, was beispielsweise die Moglichkeit bietet, einen
Bezug zu einem Datensatz des Stammdialogs herzustellen. Zudem kénnen Sie nun die
Auswabhlliste des Stammdialogs flexibel einschranken.

Dieses neue Feature bietet vor allem bei Anwendungsszenarien spannende Mdglichkeiten, bei
der die Auswahl unter Beriicksichtigung sich andernder Datengrundlagen eingeschrankt werden
soll. Im folgenden Beispiel ist diese Einschrankung anhand einer simplen Abhdngigkeit von
Reifen und der Automarke visualisiert. Je nach Auswahl der "Automarke" andern sich die
auswahlbaren "Reifen zur Automarke".

Eigenschaften festlegen O X

Bezeichnung

Mame LaExtraBezeichnung Cchakter

Position 170 = 170 = Schriftatt Aa
Breite / Hohe [ 5 19 =
Angezeigter Text  Bezeichnung
Ausrichtung  Rechts -
Ok Abbrechen

Abbildung 2.138: Extradialoge

Um ein "Extrafeld "vom Typ Tabellenverweis mit einer entsprechenden Filterung auszustatten,
muss der "Anderungsmodus" fur "Extrafelder” aktiviert werden. Anschliessend kénnen die
Eigenschaften des gewinschten Feldes bearbeiten werden, indem es selektiert und
anschliessend im KontextmenU "Bearbeiten" gewahlt wird. Hier kdnnen Sie lber die bekannte
Vorgehensweise fir das "Extrafeld" eine Schalterfunktion bestimmen. Ist diese vom Typ
Tabellenverweis, existiert nun unter der Auswahl der Zieltabelle fir den Tabellenverweis ein
Formelfeld fir die Definition des Filters.
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Eigenschaften festlegen

Mame EdExtraTESTFRHEB
Position 337 = 296 =
Breite # Hohe 256 = 19 =
Tabellenverweis -
Filter fx
Ol Abbrechen

3.8 Uberblick

Unter "Mandant / Uberblick" kédnnen Sie unter "Journal" -

Tabellenverweis

|

WideString 20
Lfd. Nr

Schalter
Schriftatt  Aa

>

-
-

"Notizen" anlegen oder " offene

Termine" und beliebig viele Listen (Stammdatenlisten) auf lhrem Bildschirm 6ffnen. Weitere
Details zu diesen Menipositionen erhalten Sie im SysTeM-Handbuch der SELECTLINE-Programme
oder direkt in den Online-Hilfen [F1].

3.8.1 Journal

Die im Programm integrierte mandantenabhangige Terminverwaltung kann auf verschiedene

Arten aktiviert werden:

* {ber den Menlpunkt Mandant / Uberblick / Journal

e (ber die Seite Journal in den Erfassungsmasken

e Uber den Funktionsschalter mit der Funktionstaste [F8]
e durch automatische Aktivierung bei Falligkeit des Termins

Uber Mandant / Uberblick / Journal erhalten Sie eine Ubersicht aller "Notizen / Termine", in der
diese entsprechend ihrem Status farblich unterschiedlich dargestellt sind.
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U] Journal = O b
|:_’=‘.|. Neu 1 Entfemen == Exras v

[ Anh. Datum Bezeichnung Text Temin/
roe
O Entrage 0 ausgewahit v Eredigt v Uberfalig v Offen e, <Alle Felder: A= @

BAText 1B Anhdnge [ Zuordnungen

Abbildung 2.139: Journal

Zur Filterung der Ubersicht stehen Ihnen neben dem Quickfilter weitere Filter nach Kategorien
und Kontaktarten zur Verfligung.

Nicht erledigte Termine werden lhnen im Menii Mandant / Uberblick / Offene Termine
angezeigt.

Tage  Stunden Minuten

Ist beim Anlegen des Termins die Option we 0o ko 20 = wenn geSetzt, wird vom Programm auto-
matisch eine Erinnerung angezeigt.

In dieser Maske haben Sie die Moglichkeit, den Termin Uber

Dateianhange
[ New Cffnen Entfemen = Exras ~ o Einstellungen
[] Dateiname Speichertyp
» O
Keine Vorschau maglich
‘ >

weiter zu bearbeiten, einen neuen Zeitpunkt zur Erinnerung festzulegen, die Option
Tage  Stunden Minuten

wesw 00 20 20 mwnens aDzUSChalten sowie den Termin auf erledigt zu setzen.

Mit den entsprechenden Schaltern kénnen Sie Termin anlegen / bearbeitenoder entfernen
sowie Uber =&+ (Kontextmenl) Datensdtze kopieren, drucken bzw. den "erledigt"-
Status dndern. Beim Kopieren eines Termins wird gleichzeitig die Eingabemaske zur Bearbeitung
geoffnet.

Ausserdem kdnnen Sie Uber =eses- flr die Journaleintrdge eine Zuordnung zu weiteren
Stammdatensatzen vornehmen.

Unterhalb der Tabelle werden l|hnen (ber die entsprechenden Karteireiter zum jeweils
markierten Journaleintrag der Langtext, die Dateianhange und die Zuordnung zu anderen
Datensatzen angezeigt.
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Wie in der Erfassungsmaske der Journaleintrage kdnnen Dateianhange an dieser Stelle zugeflgt
und bearbeitet werden.

‘9’ Beim Léschen eines Datensatzes werden zugehdrige Dateianhdnge aus der Datenbank bzw.
dem Dokumentenverzeichnis mit entfernt, soweit nicht von anderer Stelle darauf verlinkt wird.
Handelt es sich um Dateianhdnge mit Verlinkung auf externe Verzeichnisse, kénnen Sie liber eine
Programmabfrage entscheiden, ob diese ebenfalls geléscht werden sollen.

Tipp - Aus dem Explorer kdnnen Dateien per "Drag & Drop" in die Notiztabelle Gbernommen
werden, wodurch ein Notizdatensatz mit dieser Datei als Anlage erzeugt wird.

Neben dem Quickfilter steht grundsatzlich ein Filter nach Kategorien und Kontaktarten zur
Verflgung.

Weitere Details hierzu entnehmen Sie bitte dem SysteM-Handbuch zu den SELECTLINE-Program-
men.

Journal - Notizen / Termine / Kontakte

Uber " Mandant / Uberblick / ""Journal”, den entsprechenden Seiten der "Stammdatenmasken"
sowie Uber den Funktionsschalter [F8] haben Sie die Mdglichkeit, beliebig Journaleintrage, z.B.
fir Notizen und Termine anzulegen und zu verwalten.

Seite Journaleintrag

U] Journaleintrag bearbeiten = (] X

J leints
Tnnim: :« rag Bezeichnung o Datum  24.02.2022 [ 09:05

Freie: Felder Status  ckeinx - Notiz Privatiertakt (]
Verteller Kategorie
Wiedervorlage
per 0000 Uhr
austandig v
Tage Stunden Minuten
Wecker (J 0 (10 (210 2] voterwamen
Wiederholung Keine Wisdetholung  ~
(D) nur fir dieses Programm
() Toolbox-Makra im Hintergrund ausfihren
Dateianhange
[ New Offnen Entf = B
[ Datsiname Speichertyp

Ok Abbrechen

Abbildung 2.140: Journaleintrag

Bezeichnung/Status/Kontaktart - Wahlen Sie hier eine aussagekraftige Bezeichnung, den
Bearbeitungsstatus sowie die Kontaktart. Optional kdnnen Sie den Kontakt als "Privatkontakt"
kennzeichnen.

Kategorie - Ordnen Sie hier die Kategorie zu, die Sie zur Filterung der Journaleintrdge verwenden
kdnnen.

Wiedervorlage - In diesem Abschnitt kdnnen Sie Datum, Uhrzeit und Zustdndigkeit fur die Notiz
/ den Kontakt definieren. Damit wird hieraus ein Termin. Bei Kontakten sind hier Eingaben nur
moglich, solange der Kontakt noch nicht den Status "erledigt” tragt.
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Alle Termine werden lhnen, sofern nicht erledigt, im Meniipunkt Mandant / Uberblick / Offene
Termine angezeigt.

e zum - Tag und Uhrzeit der Wiedervorlage.

e zustandig - Legen Sie fest, wer flr den Termin verantwortlich ist. Voraussetzung hierflr ist
der entsprechende Eintrag in der Rechteverwaltung flr diesen Nutzer. Beim Programmstart
werden Uber die Terminverwaltung alle dem Nutzer zugeordneten Termine angezeigt.

» Wecker / vorher warnen - Mit diesem Optionsfeld kann eingestellt werden, ob der Termin
bei Falligkeit bzw. in welchem Zeitraum (in Tagen, Stunden, Minuten) vor Falligkeit durch das
Programm eine Erinnerung angezeigt werden soll. Diese Option kann nur genutzt werden,
wenn ein Termin "zum" und eine Auswahl unter "zustandig" eingegeben wurde.

* Wiederholung - Oftmals missen Termine in regelméssigen Abstanden wahrgenommen
werden. So kdnnen die gebrauchlichsten Vorgaben, taglich, wochentlich, monatlich,
vierteljahrlich, halbjahrlich und jéhrlich in diesem Feld ausgewdhlt werden. In diesen Féllen
wird bei Erledigung automatisch der neue Termin generiert.

* Nur fiir dieses Programm - Werden weitere SELECTLINE-Programme im selben Verzeichnis
genutzt, kdnnen Sie festlegen, dass die automatische Terminerinnerung nur im aktuell
genutzten Programm erfolgen soll.

» Toolbox-Makro im Hintergrund ausflihren - Bei aktivierter Option wird das auf der Seite
Toolbox hinterlegte Makro ohne Erinnerung im Hintergrund ausgefihrt.

Dateianhénge - Uber die vorhandenen Schalter kénnen Sie zur Notiz / zum Kontakt beliebig viele
Dateianhdnge zuordnen und bearbeiten.

Wahlen Sie zuvor die Art der Zuordnung:

e Neue Datei als Kopie im Dokumentordner anlegen
e Neue Datei in der Datenbank abspeichern
e Neue Datei als Link erstellen

Bei Verwendung der Option "Kopie im Dokumentenordner" werden die Dateianhdnge von
Notizen und Kontakten im Dokumentenordner des jeweiligen Mandanten gespeichert. Der
Dateiname wird relativ, also ohne Pfadangaben, gespeichert. Das stellt sicher, dass bei
Mandantenricksicherungen in abweichende Mandanten und/oder Verzeichnisstrukturen die
Anhange korrekt getffnet werden kénnen.

Mit Setzen der Option [Dateiverschauanzeigen  wird |lhnen beim Markieren eines Eintrages der
Dateianhang in einem Vorschaufenster angezeigt. Hierfir konnen Sie Uber den Schalter

Einstellungen  festlegen, ob dies immer oder nur in Abhangigkeit von der Dateigrosse, ggf. auf
Nachfrage erfolgen soll.

Die Dateivorschau grosserer Dateien kann dann lber einen Schalter "Vorschau" im Fenster
jeweils manuell aktiviert werden. Die Dateivorschau kann an die Fenstergrosse angepasst bzw.
Uber den aktiven KontextmendUeintrag "Zoom (100%)" (in der Dateivorschau) in Originalgrosse
mit Scrollbalken angezeigt werden.
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Dateianhange
B Neu Offnen Ertfemen = Exras * &) Einstellungen
() Dateiname Speichertyp

»O

Worschau nicht maglich. Die Datei konnte nicht
gefunden werden

Neue Datei als Kopie im Dokumertordner anlegen -

Abbildung 2.141: Dateivorschau anzeigen

Uber den Schalter =&s=s - (Kontextmend) ist es moglich, zum Dateianhang einen Archiveintrag
anzulegen, diesen in ein beliebiges Verzeichnis zu speichern oder als Anhang per E-Mail zu
versenden.

‘) Es kénnen beliebig Dateien per "Drag & Drop" in die Tabelle der Dateianhénge libernommen
werden.

Beim Ldschen werden die Dateianhdnge aus der Datenbank bzw. dem Dokumentenverzeichnis
entfernt, soweit nicht von anderer Stelle darauf verlinkt wird. Handelt es sich um Dateianhange
mit Verlinkung auf externe Verzeichnisse, kbnnen Sie Gber eine Programmabfrage entscheiden,
ob diese ebenfalls mit geléscht werden sollen.

Wiedervorlage - In diesem Abschnitt kdnnen Sie Datum, Uhrzeit und Zustdndigkeit fur die Notiz
/ den Kontakt definieren. Damit wird hieraus ein Termin. Bei Kontakten sind hier Eingaben nur
moglich, solange der Kontakt noch nicht den Status "erledigt” tragt.

Alle Termine werden lhnen, sofern nicht erledigt, im Mentpunkt Mandant / Uberblick / Offene
Termine angezeigt.

e zum - Tag und Uhrzeit der Wiedervorlage.

e zustandig - Legen Sie fest, wer fir den Termin verantwortlich ist. Voraussetzung hierfir ist
der entsprechende Eintrag in der Rechteverwaltung fir diesen Nutzer. Beim Programmstart
werden Uber die Terminverwaltung alle dem Nutzer zugeordneten Termine angezeigt.

e Wecker / vorher warnen - Mit diesem Optionsfeld kann eingestellt werden, ob der Termin
bei Falligkeit bzw. in welchem Zeitraum (in Tagen, Stunden, Minuten) vor Falligkeit durch das
Programm eine Erinnerung angezeigt werden soll. Diese Option kann nur genutzt werden,
wenn ein Termin "zum" und eine Auswahl unter "zustédndig" eingegeben wurde.

¢ Wiederholung - Oftmals missen Termine in regelméssigen Abstanden wahrgenommen
werden. So kdnnen die gebrduchlichsten Vorgaben, taglich, wdchentlich, monatlich,
vierteljahrlich, halbjahrlich und jéhrlich in diesem Feld ausgewdahlt werden. In diesen Féllen
wird bei Erledigung automatisch der neue Termin generiert.

e Nur fir dieses Programm - Werden weitere SELECTLINE-Programme im selben Verzeichnis
genutzt, kdnnen Sie festlegen, dass die automatische Terminerinnerung nur im aktuell
genutzten Programm erfolgen soll.

* Toolbox-Makro im Hintergrund ausfiihren - Bei aktivierter Option wird das auf der Seite
Toolbox hinterlegte Makro ohne Erinnerung im Hintergrund ausgefihrt.

E) Die Zeitabstéinde zur Terminkontrolle kénnen Sie auf der Seite Zeiten im Meniipunkt
Applikationsmenii / Einstellungen festlegen. Entsprechend dieser Festleqgung kann dann der
Zeitpunkt der Meldung vom vorgesehenen Termin abweichen.

148



3 Mandant

Seite Toolbox - (nur, wenn Toolbox lizenziert und fir den Benutzer aktiviert ist)

Eine zeitgesteuerte Ausfihrung von Toolbox-Makros erreichen Sie, indem Sie einen Termin um
eine Toolboxfunktion ergdnzen.

Auf der Seite "Toolbox" kdnnen Sie ein bereits existierendes Makro anfligen und bearbeiten. Auf
der Seite "Notiz" gibt es dann die Option [«]Toolbax-Makro im Hintergrund ausfiihren:.

Haben Sie die Option aktiviert, wird die unter "Toolbox" hinterlegte Funktion automatisch
ausgeflihrt und der Termin erledigt. Ist die Option deaktiviert, konnen Sie das Makro manuell
beim Aufkommen des Termins starten. Um ein Makro auszufihren, missen Sie dieses auf der
Seite "Toolbox" aktiviert haben.

U] Ioumeleiteg betbeen - 0 X

Jumalérrag Nako
Toobox
P Felder Nane - SLEI0T --
Vel Ve e Ladi e
[ et
(et af Beendigung s Prozsseswten
Parameter
E.Neu Beaten [§ Erfemen = s »
Name Wet Beschreung Dtertyp  Ricttng  Oplind  Defask

Ok Aobrechen
Abbildung 2.142: Termin bearbeiten Toolbox
Seite Freie Felder - Sie haben hier die Moglichkeit, die zusatzlichen freien Felder zu nutzen.
Seite Verteiler - Mit Hilfe der Verteiler kénnen in den Journalen beliebig viele Nutzer Gber einen
Eintrag (z.B. Termin) informiert werden. Der zustandige Nutzer flir den Journaleintrag bleibt

davon unbeeinflusst. Dadurch ist es moglich, beliebig viele Nutzer im Programm Uber einen
Journaleintrag per Verteiler-Erinnerung bzw. Verteiler-Ubersicht zu informieren.
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Journalzuordnung

In der Tabelle Journaliibersicht wird lhnen angezeigt, aus welchem Stammdatensatz der
Journaleintrag angelegt wurde (fett gedruckt) und zu welchen dieser weiter zugeordnet wurde.

Im Funktionsmeni [ stehen lhnen neben den allgemeinglltigen spezielle Funktionen zur

Verflgung:

O

Jo)
F

Exras -

Datensatz kopieren
Erledigt setzen
Micht erledigt setzen

Zuordnungen

Drucken
Einzeldruck

Meu Einfg

Aktualisieren Strg+F5
Spalteneditor
Office-Export 4

Suchen
Ricksetzen

Suchen nach

Abbildung 2.143: Funktionsmeni Extras

B Sie kénnen Journaleintrdge auch per "Drag & Drop" in andere Stammmasken libernehmen,
wodurch automatisch eine Zuordnung mit diesem Eintrag zum gewdhlten Stammdatensatz

erzeugt wird.

Die Maske "Journalzuordnung" bleibt beim Schliessen der aktuellen Stammmaske gedffnet und

ist weiterhin funktionsbereit.

Die Anzeige wird bei Neuauswahl eines Journaleintrages sowie beim Wechsel in eine andere

Stammmaske sofort aktualisiert.

D Die Bearbeitung von Zuordnungen kénnen Sie in der Rechteverwaltung Seite Optionen

nutzerabhdngig sperren.
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Kategorien

Definieren Sie unter "Mandant/ Uberblick / Journal / Kategorien" Kategorien, die Sie zur
Filterung lhrer Journaleintrage verwenden moéchten.

85 Kategorien

— O *
e o) EICEEEORI - T- 868
Kategore 1
Beschreibung  Wiederholende]
1 Eintrag | sottiett: | angelegt 24.02 2022 09:10:17, 5 <Alle Felder: - * ]

Abbildung 2.144: Kategorien

Uber den Schalter| | | [F12] erreichen Sie weitere Funktionen:

Einstellungen [F6]
e Masken- bzw. Toolbox- Editor
Anlegen/Bearbeiten von Dokumenten

Kategorie umbenennen - Diese Anderung betrifft dann auch die Verwendung in bereits
erfassten Journaleintragen.

3.8.2 Offene Termine

Entsprechend der Festlegungen in der Rechteverwaltung kann die Anzeige der Termine nach

Falligkeitsstatus eines bzw. aller zustdndigen Mitarbeiter unter Mandant / Uberblick / Offene
Termine selektiert werden.

Der Dialog "Offene Termine" offnet sich mit der zuletzt gewahlten Ansicht ("Aktuelle" oder
"Alle").

Offene Termine

= m} *
SlvES B e DN~ < Temn ER
TeminfAm ~ Betreff Bezeichnung Text
b
»
v Uberfalis ' Aktuell |[C] Beim Programmstart automatisch affnen <Ale Kategorien> | = <Alle Felder> P . [+

Abbildung 2.145: Offene Termine

151



3 Mandant

Nicht erledigte Termine, die Uber die Seite Journal in Stammdatenmasken bzw. Gber den Funk-
tionsschalter in anderen Programmpunkten angelegt wurden, werden entsprechend ihrem
Status farblich unterschiedlich angezeigt:

« Uberfillig - sind die Fdlligen, bei denen zusatzlich zum Alarmzeitpunkt auch der Termin
Uberschritten ist.
e Aktuell - sind alle anderen Fdlligen.

Die Anzeige in der Spalte Betreff konnen Sie Uber die Einstellungen der Vorschlagsliste
individuell festlegen.

Uber das Kontextmenii (rechter Mausklick) kénnen Sie Termine anzeigen lassen, ausdrucken und
auf erledigt setzen.

Ist fir den Termin ein Wiederholungszyklus eingestellt, wird hierbei automatisch der nachste
Termin erzeugt.

Erledigte Termine kdnnen nicht weiter bearbeitet werden.

Ausserdem koénnen Sie lber ein Optionsfeld einstellen, dass die Maske der "Offenen Termine"
beim Programmstart automatisch gedffnet wird.

Sonstige Feiten
Vorschlagswert Terminerinnening
Verzogerung fur Anzeige der Vorschlagsliste
Temine rickwitcend als Ednnening anzeigen

Abbildung 2.146: Zeiten

‘) In den Programmeinstellungen kann auf der Seite Zeiten hinterlegt werden, wie lange offene
Termin in der Erinnerungsliste angezeigt werden sollen (Standard sind 30 Tage).

Tipp - Neben dem Quickfilter steht Ihnen zusatzlich ein Kategorienfilter zur Verfligung.
siehe auch:

Notizen/Termine/Kontakte bearbeiten
Funktionalitat in Tabellen
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3.8.3 Verteiler Ubersicht

Mit Hilfe der Verteiler unter Mandant / Uberblick / Verteiler Ubersicht kénnen in den Journalen
beliebig viele Benutzer Uber einen Eintrag (z.B. Termin) informiert werden. Der zustdndige
Nutzer fur den Journaleintrag bleibt davon unbeeinflusst. Dadurch ist es moglich, beliebig viele
Nutzer im Programm U{ber einen Journaleintrag per Verteiler- Erinnerung bzw. Verteiler-
Ubersicht zu informieren.

4B Verteiler Ubersicht [ 51 - u] X
SvH R Y-8B

) Datum ™ Status Kortaktart Bezeichnung Gesehen Kategarie Zusténdig Alam Aamzeitpurkt
»J a -]
0Entrage 0 ausgewshit + ungssshen v gesshen |(7] Beim Programmtatt sutomatisch ffnen | <Alle Felders  ~ i

Abbildung 2.147: Verteiler Ubersicht

Die Verteiler werden fir Benutzerkirzel (Rechteverwaltung) angelegt. Wurde einem Mitarbeiter
(Stammdaten) Uber das Feld "Benutzer" ein Passwortbenutzer zugeordnet, werden die Daten
aus dem Mitarbeiterstamm zusatzlich angezeigt.

Uber das Kontextmenii kénnen Sie Verteiler anzeigen lassen, ausdrucken und auf gesehen /
ungesehen setzen.

Ausserdem koénnen Sie (ber ein Optionsfeld einstellen, dass die Maske der Verteiler Ubersicht
beim Programmstart automatisch geoffnet wird.

3.8.4 Liste

Unter "Mandant / Uberblick / Liste" kénnen Sie beliebig viele "Stammdatenlisten"” auf lhrer
Arbeitsfliche 6ffnen. Stellen Sie dazu nach dem Offnen im Eingabefeld Tabelle ein, welche Daten
angezeigt werden sollen.

[ Abzug - o x

E B & 8| e IETINN— -
Rbnuge Bezdchung

Hoechsibelra Frebetraghlo MinBHG | FbuKarto SteuerFiBuGegenkorto | Kumdie{AlBetrag  |Menge  Amatz  |Faklor  [Proert  |Baien [Feb |Mar Aor |Ma

(3

P 5010 AHV-Betrag 000 0o 000 5700 a8 s 0o 0 (L) 0 521 @ @8 @ @8 @8
5011 | AHV-Beirag fir Rertner 000 | 140000 000 5700 8 s 000 0 000 0 551 @8 @8 8 8 8
5020 ALV-Beirag 12:350.00 000 000 5701 8 s 000 0 000 0 w2 8 @88 &8 8 8
5030 | ALVZBeirag 0.00 12350.00 000 5701 a 5 000 0 000 0 s @ 8 8 8 8
5035  UVGBetrag 12350.00 0o 000 5730 a8 s 00 0 (L) 0 w3 @ 8 8 8 @8
5040 NBUV-Beirag 12350.00 000 000 5730 8 s 000 0 000 0 w3 8 8 8 8 &
5041 UVGZ-Betrag 12:350.00 000 000 5731 8 s 000 0 000 0 s ® 8 &8 8 8
5043 | UVGZBetrag 2500000 12350.00 000 5731 9 s 000 0 000 0 ws @ @ @ 8 @
5045 KTGBetrag 16'666.67 00 000 5740 a8 s 00 0 (L) 0 w7 @ 8 8 8 @8
5046 KTG-Beirag 41'668.67 000 000 5740 8 5 000 0 000 0 w8 8 8 8 8
5050  BVGBeirag 0.00 000 184625 5720 o 1 000 0 000 0 mwse @ @8 8 8 8
5051 BVG-Erkaus Betrage 000 000 000 5720 (=R 000 0 000 0 w © @ 8 8 8

<Ale Feders

‘
[

Abbildung 2.148: Mandant Uberblick Liste

Sie kdnnen von dieser Stelle aus, neue Datenséatze anlegen und vorhandene bearbeiten.
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3 Mandant

Schliesst man an dieser Stelle das Programm, wird beim Neustart dieses Fenster automatisch
wieder in der selben Position gedffnet.

Weitere Details hierzu entnehmen Sie bitte dem SysteM-Handbuch zu den SELECTLINE-Program-
men.
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4 Stammdaten

OG-8 3u® 7@ -

Abbildung 3.1: Menue Stammdaten

4.1 Mitarbeiter

@

Mitarbeiter

Mitarbeiter

Abbildung 3.2: Menue Mitarbeiter

Die Mitarbeiterstammdaten werden Uber den MenlUpunkt "Stammdaten / Mitarbeiter" ver-
waltet.

Bei der Erfassung der "Personalstammdaten" werden auf mehreren Seiten Angaben zu den
Arbeitnehmern erfasst. Der Wechsel zu den einzelnen Seiten wird Uber eine Baumstruktur im
linken Maskenbereich gesteuert.

Der MITARBEITERSTAMM gliedert sich in die Erfassung der Daten zur:

e Adresse

o AHV Eintritt/Austritt
e Allgemein

e Versicherung

e Kinder

e Zulagen/Abzlge

e Arbeitszeit

e Kostenstellen/-trager
e Neuer Lohnausweis
e Statistik

e Historie

e Text

e Journal

e Extrafelder (falls definiert)
e Archiv

D Die Anzeige Quellensteuer erscheint nur wenn unter "Applikationsmenti / Wartung /
Datensicherung" die Datei LCHQUELLE.Iz2 heruntergeladen wurde.
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4.1.1 Adresse

& Mitarbeiter

Kean )l FISEE l & -T-IB &-8
Mitarbeiter 001 Gross, Damian
Adresse ]
AHV Entrit/ Austit und Anschrft Roesak
Algemein Anrede Her Telefon 1 B
Versicherung Vomame Damian Telefon 2 boiy
g;:der " Name Gross E-Mai @
lagen/Abiige ——
Arbetszeit Sresse | Markdgasse 11 O Twix| | Bz Twix | [Search.ch
Kosti Postfach
enstellen/4rager
» Neer Lohnausweia Land-PLZOR CH |... 9200  Gossau SG I
\ Quelersteusr Gemeindenummer 3443 Fentl] 01012019
Statistikc
Histary Persdnliche Daten Austritt
JTE“ . Wiedereintritt
oumal
Exrrolder Geschlscht Marn - ey s
At Zivistand ledig
Fvilstand seit |30 10 1984 Wiedereintr:
Gebutsdatum 30.10.1984 Wiederaustrt
Karton Abetsplatz 5G  ...|St. Gallen S
) —
Kantor Wohnot 5G .. 5t Gallen enctSiurmernd | 100 B ek
Stastsangshinigk . CH ...

Sprache D ...|deutsch

() Aleinerzishend

Invaliditétsgrad 0=

Fosition

4 Stammdaten

AHV-Nr.
Soz-Vers-Nr. 756.8523.1458.42

[ AHV-Nr. und Soz.-Vers.Nr. nicht bekannt
) Abrechnungssperre

() Abrechnung iiberspringen

4 Eintrage | sortiet: | angelegt 29.11.2016 15:35:12, 8 | bearbeitet 28.02.2022 15:03:13, 5 <Al Felder> |+ L9

Abbildung 3.3: Mitarbeiter Adresse
Unter "Adresse" der "Mitarbeiter Stammdaten" stehen lhnen folgende Felder zur Verfligung:

Mitarbeiter - Die 8-stellige Mitarbeiternummer kann sowohl Zahlen wie auch Buchstaben und
andere Zeichen enthalten.

Im Feld "Mitarbeiter" weisen Sie jedem Arbeitnehmer eine eindeutige Nummer zu. Die hier
eingegebene Mitarbeiternummer erscheint auf allen mitarbeiterspezifischen Auswertungen. Bei
der Neuanlage eines Arbeitnehmers wird eine Mitarbeiternummer vom Programm vorge-
schlagen, die um einen Zahler hoher ist, als die zuletzt eingegebene.

Name und Anschrift

Anrede - In diesem Feld ist die Anredeform fir den Mitarbeiter einzutragen, z.B. "Herr", "Frau",
USw.

Vorname - Eingabefeld fir den Vornamen des Mitarbeiters.

Name - Eingabefeld fir den Namen des Mitarbeiters.

Strasse - Eingabefeld fir die Strasse des Mitarbeiters.

(Im Gegensatz zu den Daten des Mandanten und Versicherungen wird hier von SWISSDEC eine
Aufteilung zwischen Strasse und Nummer gefordert.)

Postfach - Eingabefeld fir das Postfach des Mitarbeiters.

Land-PLZ-Ort - Diese drei Felder sind fir die Kurzzeichen des Landes, die Postleitzahl und den
Ort vorgesehen.
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4 Stammdaten

Jede neue Postleitzahl und der dazugehorige Ort werden automatisch gespeichert. Falls eine
Postleitzahl bereits gespeichert ist, wird automatisch der dazugehorige Ort eingelesen.

Personliche Daten

Geschlecht - Wahlen Sie hier das Geschlecht des Mitarbeiters aus.

Zivilstand - Wahlen Sie hier den Zivilstand des Mitarbeiters aus.

Zivilstand seit - Bitte Datum eingeben.

Geburtsdatum - Geben Sie hier das Geburtsdatum des Mitarbeiters aus.

Kanton Arbeitsplatz - Wahlen Sie hier den Kanton des Arbeitgebers aus.

Kanton Wohnort - Wahlen Sie hier den Wohnkanton des Arbeitnehmers aus.
Staatsangehdrigkeit - Wahlen Sie hier den entsprechenden Staat des Arbeitnehmers aus.
Sprache - Auswahl der Sprache des Mitarbeiters.

Alleinerziehend - Falls zutreffend markieren.

AHV-Nr. - Eingabefeld fur die Versicherten- Nr. (AHV-Nr.). Soweit als moglich wird die

Versicherten- Nummer automatisch aus dem Namen, dem Geburtsdatum und aus dem
Geschlechtscode zusammengestellt.

AHV-NF. |
Soz.-Mers-Nr. 756.3523.1453.42

[] AHY-Nr. und Soz.-Vers.Nr. nicht bekannt

Abbildung 3.4: AHV Nummer

Soz.-Vers.-Nr. - Neue AHV Nummer. Die heutige, 11-stellige AHV-Nummer wird durch die neue,
13-stellige Nummer ersetzt. Die alte Nummer bleibt gespeichert und wird im AHV-Register mit
der neuen verbunden. Durch diesen Wechsel gehen keine Daten verloren.

AHV-Nr. und Soz.Vers.Nr. nicht bekannt - Durch das Aktivieren dieser Checkbox wird der Inhalt
der ,,AHV-Nr. / Soz.-Vers.-Nr.” geloscht und die automatische Plausibilitatsprifung der ,AHV-Nr.
/ Soz.-Vers.-Nr.” deaktiviert. Nur so ist es moglich, Mitarbeiter ohne Angabe einer AHV- oder
Sozial-Versicherungs-Nummer abzurechnen. Diese Checkbox ersetzt die ehemaligen, einzelnen
,prufen“-Funktionen.

Abrechnungssperre - Ist das Feld Abrechnungssperre aktiviert, dann kann der Mitarbeiter nicht
abgerechnet werden.
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Abrechnung Gberspringen

AHV-Nr.
Soz.-Vers-Nr. 756.8523.1458.42

[ ] AHV-Nr. und Soz.-Vers.Nr. nicht bekannt
[ Abrechnungsspere

|D Abrechnung Uberspringen

Abbildung 3.5: Abrechnung tiberspringen

' .
E+swissdec

certified

Mit dieser Checkbox wird die korrekte Berechnung von Hochst- und Freigrenzen gewahrleistet
und der Mitarbeiter erscheint wahrend unbezahlter Abwesenheit (z.B. unbezahlter Urlaub, usw.)
mit dem Betrag O im Abrechnungslauf.

Kontakt

Telefon 1/ Telefon 2 - Eingabefelder fur die Telefon 1 und Telefon 2.
E-Mail - Eingabefeld fir die E-Mail Adresse des Mitarbeiters.

Eintritt

Eintritt - Geben Sie hier das Eintrittsdatum des Mitarbeiters ein.

Austritt - Geben Sie hier das Austrittsdatum des Mitarbeiters ein.

' .
E+swissdec

certified

Wiedereintritt - Wiederaustritt

Im Sinne der Benutzerfreundlichkeit und der Empfehlung von Swisspec, Wiedereintritte Gber ein-
und dieselbe Personalnummer abzuhandeln, ist diese Mdglichkeit eingebaut. Falls ein Mitar-
beiter austritt und spater neu von der Firma angestellt wird, kann der Wiedereintritt innerhalb
derselben Mitarbeiternummer festgehalten werden. Es gibt keine fixe Anzahl von Wieder-
eintritten und -austritten und diese werden auch nicht mit einer Zeitachse gefiihrt. Mit dem
Befehlsschalter Prifen werden die folgende Daten des Mitarbeiters gepruft:

e |Ist ein Eintrittsdatum vorhanden

e Wenn ein Austrittsdatum vorhanden ist, wird geprift ob dieses grésser als das
Eintrittsdatum ist

e Stimmen die Zulagen und die Abzige mit den Kinderzulagen, SUVA-, AHV- und mit dem ALV-
Code Uberein.

e |st die Versicherungs-Nummer bzw. AHV-Nummer anhand des Namens, Geschlechts und des
Geburtsdatums richtig eingegeben.
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Tatigkeit

Beschéftigungsgrad - Geben Sie hier den Beschaftigungsgrad des Mitarbeiters mit Hilfe eines
Spin-Buttons ein.

E) Der Beschdftigungsgrad kann auch in den Lohn-Zulagen eingesetzt werden. Sie haben daftir
im Zulagenstamm bei der Abrechnungsart "Fixbetrag" ein Kontrollkéstchen.

Invaliditdtsgrad - Geben Sie hier den Invaliditatsgrad des Mitarbeiters ein.

Position - Positionsbezeichnung des Mitarbeiters in der Firma.

Prifen

Mit betatigen dieses Schalters werden die Eingaben des Mitarbeiters geprift. Folgende Punkte
werden gepruft:

e Ist ein Eintrittsdatum vorhanden.

e Wenn ein Austrittsdatum vorhanden ist, ob dieses grosser als das Eintrittsdatum ist.

e Stimmen die Zulagen und die Abzlige mit den Kinderzulagen, SUVA-, AHV- und mit dem ALV-
Code Uberein.

¢ |st die Versicherungs-Nummer, bzw. AHV-Nummer anhand des Namens, Geschlechts und
des Geburtsdatums richtig eingegeben.

 Sind die Daten flr die Quellensteuer korrekt.

Lohnkorto

Durch Betatigung dieses Schalters erhalten Sie eine Ubersicht des Lohnkontos des Mitarbeiters.
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4.1.2 AHV Eintritte und Austritte

Mit Swisspec 4.0 besteht die Anforderung, Eintritte und Austritte fiir die AHV erfassen und
melden zu koénnen. Dadurch wurde der Mitarbeiterstamm mit der die Seite "AHV
Eintritt/Austritt" erweitert, mit dem Uber die bekannten Schalter Werte fir den Eintritt und Aus-
tritt angelegt, bearbeitet oder auch wieder entfernt werden kénnen. Nach erfolgter Meldung
wird automatisch die Checkbox "Gemeldet" aktiviert.

& Mitarbeiter

= o X
KeondESEER Rl &~ T-B&G-8
Mtarbeter 001 Gross, Damian
Adresse B -
AHV Eintritt/ Austitt AHV Eintritte und Austritte
e'gem:‘” EfNeu [f Bearbeten [5% Entfemen = Exras +
M d Mitarbeter Ertrtisdatum Austitsdatum Gemeld: Abrechnungd Abrechnungs
Zulagen/Abziige » 1001 [} 1 2021
Arbstszeit 2 001 [} 1 2021
Kostenstellen/4rager
> Meuer Lohnausweis
> Quellenstever
Statistik
History
Text
Joumal
Extrafelder
Archiv
4Einlrage | sotiet: | angelegt 29.11.2016 15:35:12, 8 | bearbeitet 28.02.2022 150313, 5 <Al Felders |+ L@

Abbildung 3.6: Mitarbeiter AHV Eintritt/Austritt

‘3 Beachten Sie, dass diese Meldung von den auf der Seite ,Adresse” bekannten Daten vorerst
fur Ein- und Austritt losgelést ist und autonom verwaltet wird.

Der Bundesrat hat per 20.4.2016 die unterjahrige Meldepflicht aufgeldst. Das bedeutet, das neu
eintretende Mitarbeiter nicht mehr innerhalb 30 Tagen ab Stellenantritt, sondern mit der
Deklaration zu Beginn des Folgejahres gemeldet werden mussen. Somit hebt sich die Zustellung
des Versicherungsnachweises auf, mit dem jeweils der Anschluss an die AHV-Ausgleichskasse
bestatigt wurde. Damit bleibt es vorerst dem Anwender frei gestellt, trotzdem regelmaéssig die
implementierte Funktion daflr zu nutzen.
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4.1.3 Allgemein

Unter "Stammdaten / Mitarbeiter / Allgemein" stehen lhnen folgende Felder zur Verfigung.

& Mitarbeiter = O X
Keon i fECER & #- 7 -8B &8-B8
Witabeiter 001 Gross, Damian
Adresse ,
Kinder Feri
AHV Eirtrt/Austrt Mitabeterguppe 01 ... Filohn ="
c‘QEM:in AG-Abzugsguppe 01 ... Damian Gross Mindefshige 2 1= Kontrole @
fersicherung o 261
Kinder Gleitzeit Total 20 Rest
Zulagen/#bziige Kortrole (] Votrag i e o Totd _2(H  Bezogen 0]200
Mbeszeit - 7
Kostenstellen/4rager o
3 Neuer Lohnausweis Ferien- und Gratifikationszuschlag
> Quellensteuer Ferienzuschlag ~ 0.00000% [ Ferienzuschlag automatisch auszahlen
a‘:“s‘"‘ 0.00000% () Gratfk h auszahlen
istory
Tet Lohnauszahlung
Joumal
Erafelder Konto-Nr. 305093548 AnBank S000 ... Die Schweizerische Post
Archiv IBAN  CH2 0900 0000 3050 9334 8 Barkbezug 02 ... St. Galler Kantonalbank
Zahlungen an Drite
Ef Neu [F Beabeien [3 Entfemen = Extras »
Betrag Prozent | Kontoinhaber Zweck 1 Zweck2  |Zweck3  Zweckd | KiName KlBark
4 CHF 0.00 10.0% 01 Lohnpfandung Betrebungsant St. Gallen  Die Schweizerische Post
4Entrage | sotiet: | angelegt 20.11.2016 15:35:12, 8 | bearbettet 28.02.2022 15:03:13, 5 <Mle Felder> | v e

Abbildung 3.7: Mitarbeiter Allgemein

Mitarbeitergruppe - Weisen Sie hier die Mitarbeitergruppe zu. Z.B. Produktion, Blro, Kader,
usw.

AG-Abzugsgruppe - Hier sind die Abzlige definiert, die durch den Arbeitgeber zu tragen sind.
Gleitzeit

Kontrolle - Ist dieses Feld aktiv, dann findet bei diesem Mitarbeiter eine Gleitzeitkontrolle statt.
Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter anlegen wird diese Option von den Einstellungen auto-
matisch Gbernommen.

Vortrag - Manuelle Eingabe nicht automatisch berechneter Gleitzeit.

Total - Dieser Saldo wird fortlaufend immer berechnet.

Kinder

Minderjahrige - Geben Sie hier die Anzahl der minderjahrigen Kinder des Mitarbeiters, mit Hilfe
eines Spin-Buttons ein.

Die Anzahl der minderjahrigen Kinder hat Auswirkungen auf die Zuweisung der Zulagen. Hat ein
Mitarbeiter hier z.B. 2 minderjahrige Kinder eingetragen, dann muss dem Mitarbeiter bei der
Abrechnung eine Kinderzulage mit der Anzahl Kinder 2 zugewiesen werden, damit man den
Mitarbeiter abrechnen kann. Anhand des Codes kénnen Sie die Abzlige automatisch zufligen
lassen.

Total - Hier geben Sie die gesamte Anzahl der Kinder des Mitarbeiters, mit Hilfe eines Spin-
Buttons ein. Minderjahrige und andere.
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Ferien

Kontrolle - Ist dieses Feld aktiv, dann findet bei diesem Mitarbeiter eine Ferienkontrolle statt.
Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter anlegen wird diese Option von den Einstellungen auto-
matisch Gbernommen.

Total - Geben Sie hier die Anzahl der Tage Ferien pro Jahr ein, die dem Mitarbeiter zustehen.

Bezogen - Hier geben Sie, falls das Feld offen ist, die bezogenen Tage pro Mitarbeiter ein. Der
Rest Saldo wird laufend berechnet.

Ferien- und Gratifikationszuschlag

Ferienzuschlag - Falls allfdllige Ferienguthaben in Form eines Zuschlages abgegolten werden, ist
dieser hier einzugeben. Falls das Kontrollkdstchen aktiviert ist, wird dieser Zuschlag automatisch
mit der nachsten Lohnzahlung ausbezahlt.

Gratifikationszuschlag - Falls eine allféllige Gratifikation in Form eines Zuschlages abgegolten
wird, ist dieser hier einzugeben. Falls das Kontrollkastchen aktiviert ist, wird dieser Zuschlag auto-
matisch mit der nachsten Lohnzahlung ausbezahlt.

Ferienzuschlag automatisch auszahlen - Der festgelegte Zuschlag wird automatisch ausbezahlt.

Gratifikationszuschlag automatisch auszahlen - Der festgelegte Zuschlag wird automatisch
ausbezahlt.

Lohnauszahlung

Definieren Sie hier, wie und auf welches Konto Sie den SELECTLINE LOHN des Mitarbeiters
auszahlen wollen.

Konto-Nr. - Eingabefeld fir die Konto-Nummer des Mitarbeiters.

An Bank - Mit diesem Auswabhlfeld kénnen Sie die Bank des Mitarbeiters eingeben.

IBAN - IBAN des Kontos des Mitarbeiters.

Bankbezug - In den Bankbeziigen, die Sie Uber den MenuUpunkt "Stammdaten / Konstanten /

Bankbeziige" finden, verwalten Sie die Bankverbindungen und Kassen lhres Mandanten / Mit-
arbeiters.
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Zahlungen an Dritte

Falls Betrage nicht direkt an den Mitarbeiter sondern an Dritte ausbezahlt werden sollen,

werden diese hier definiert.

Zahlungen an Dritte

EiNeu [ Bearbeiten [3 Ertfemen = Exras

Betrag Prozent
» CHF 0.00

Kontoinhaber Zweck 1
10.0% |01

Lohnpfandung

Abbildung 3.8: Zahlung an Dritte

Betrag - Betrag fir die Auszahlung an Dritte.

Prozent - Prozent des auszuzahlenden Nettolohnes, wenn kein Betrag eingegeben wird.

Kontoinhaber - Nummer des Kontoinhabers des Kontos worauf der SELECTLINE LOHN bezahlt

werden soll.

Zweck - Grund bzw. Verwendungszweck der Zahlung an Dritte

Name - Name des Empfangers an den Uberwiesen werden soll.

Bank - Bankverbindung an die Giberwiesen werden soll.

4.1.4 Versicherung

Die VERSICHERUNGSCODES sind unter "Stammdaten / Mitarbeiter / Versicherung" zu finden. Ein
Andern der Versicherungscodes 18st eine Priifroutine der Abziige aus. Wird beispielsweise der
AHV-Code geadndert, wird man gefragt ob der alte Abzug geldscht, und mit demjenigen des
neuen Codes ersetzt werden soll. Die entsprechenden Versicherungscodes finden Sie unter
"Mandant / Einstellungen" und der entsprechenden Seite.

& Mitarbeiter

KHeaddl HICE
Miabeter 001 Gross, Damian

Adresse

® A TF-IRIB-8

~ | AHVefichiig
~ | ALVplichtia

() Sonderfall AHV/ALV Beiragsfreiht trotz AHVpfiichtigem Ater

...|100-9976.70 01

oo |BUV-und NBUV-versichert, mit NBUY-.

... Personengruppe A, versichert

AHV Eirtrit/Austrtt Versicherungsdaten
Algemein AHVCode 1
Versicherung s
i ALV-Code
Zulagen/Abziige
Arbettszeit FAK 1
Kostenstellen/4réger
> Neuer Lohnausweis Swva /NG VG
> Quellensteuer
e SUVACods
istory UVGCode Al
Text UVGZCode 1 A1
doumal UVGZCode 2
Etrafelder
Archiy KTGCode 1 A1

KTGCode 2
BVGLCode 1

... Personengnuppe A, Kategorie 1 vers.

...|BVG-versichert Kategorie 01

4FEintrdge | sotiert: | angelegt 29112016 15:35:12, 8 | bearbeitet 28 022022 15:03:13, 5

Abbildung 3.9: Mitarbeiter Versicherung

<Mle Felder>
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AHV Code - Dieser Code unterliegt einer Plausibilitdtsprifung im Zusammenhang mit dem
eingestellten Alter des Mitarbeiters. Sollte ein Mitarbeiter aufgrund einer Ausnahmeregelung
nicht AHV-pflichtig sein, kann die Uberpriifung mittels Flag ,Sonderfall AHV / ALV“ deaktiviert
werden.

Mit dem Auswahlfeld "AHV-Code" weisen Sie den entsprechenden AHV-Code zu. Die AHV-
Beitragspflicht beginnt in der Regel mit dem Jahre der Vollendung des 17. Altersjahres. Im AHV-
Rentenalter missen nur von jenem Teil des Lohnes AHV-Beitrdge entrichtet werden, der den
AHV-Freibetrag pro Monat Ubersteigt. Die AHV-Beitragspflicht kann von der Versicherten-
Nummer (AHV-Nummer) oder dem Geburtsdatum und einem AHV-Code abgeleitet werden.

In der obligatorischen Unfallversicherung besteht fir die Pramienpflicht keine Altersgrenze,
deshalb ist hier kein Freibetrag auszuscheiden.

Flr den AHV-Code konnen die folgenden Werte verwendet werden:

¢ 0 nicht AHV-pflichtig (Jugendliche, Sonderfalle)
e 1 AHV-pflichtig mit AHV-Abzug
e 2 AHV-Rentenbezlger

Der AHV-Code hat Auswirkungen auf die Zuweisung der Abzlge. Ist der AHV-Code mit der Zahl
”1” versehen, dann muss dem Mitarbeiter bei der Abrechnung ein AHV-Abzug zugewiesen
werden oder wenn der AHV-Code mit der Zahl ”2” versehen ist, dann muss dem Mitarbeiter bei
der Abrechnung ein AHV-Abzug Rentner zugewiesen werden, damit man den Mitarbeiter
abrechnen kann. Anhand des Codes kdnnen Sie die Abzlige automatisch zufligen lassen.

ALV-Code - Mit dem Auswahlfeld ALV-Code kénnen Sie den entsprechenden ALV-Code
zuweisen. Der Beginn der Beitragspflicht ist wie bei der AHV geregelt. Damen und Herren, die
ein gewisses Alter vollendet haben sind von der Beitragspflicht ausgenommen.

Flr den ALV-Code kénnen die folgenden Werte verwendet werden:

e 0 nicht ALV-pflichtig (Jugendliche, AHV-Rentner, Sonderfalle)
e 1 ALV-pflichtig mit ALV-Abzug

Der ALV-Code hat Auswirkungen auf die Zuweisung der Abzlge. Ist der ALV-Code mit der Zahl
”1” versehen, dann muss dem Mitarbeiter bei der Abrechnung ein ALV-Abzug zugewiesen
werden, damit man den Mitarbeiter abrechnen kann. Anhand des Codes kdnnen Sie die Abzlge

automatisch zufligen lassen.

FAK - Diese Zuordnung der FAK (Familienausgleichskasse) wird benétigt fur die spatere Ausgabe
in den Belegen (Auswertungen / Kinderzulagen).

SUVA / UVG - Wihlen Sie den entsprechenden Unfallversicherer.
SUVA / UVG Codes - Wahlen Sie hier den entsprechenden Versicherungscodes aus.

Hier kbnnen Sie den entsprechenden SUVA-Code zuweisen. Mit dem zweistelligen SUVA-Code
wird angegeben, in welchem Betriebsteil der Mitarbeiter beschaftigt ist. Im Weiteren kann dem
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Code entnommen werden, ob dieser Mitarbeiter nur gegen Berufsunfélle (BU) oder auch gegen
Nichtbetriebsunfalle (NBU) versichert ist und ob ein NBU-Abzug vorgenommen wird.

Aufbau SUVA-Code:

e 1. Stelle = Betriebsteil, mdglich sind die Buchstaben A -Z
e 2. Stelle = Versicherungsumfang und Abzug
© 0 = nicht SUVA-versichert
- 1 =BU- und NBU-versichert, mit NBU-Abzug
- 2 = BU- und NBU-versichert, ohne NBU-Abzug
- 3 = nur BU-versichert, deshalb kein NBU-Abzug (fir Arbeitnehmer mit wochentlicher
Arbeitszeit unter 12 Stunden)

Der SUVA-Code hat Auswirkungen auf die Zuweisung der Abzige. Ist der SUVA-Code an der 2.
Stelle mit dem Code ”1” versehen, muss dem Mitarbeiter bei der Abrechnung ein NBU-Abzug
zugewiesen werden, damit man den Mitarbeiter abrechnen kann. Anhand des Codes kénnen Sie
die Abziige automatisch zufiigen lassen.

UVGZ Code 1 & 2 - Ob der Code unter 1 oder 2 ausgewahlt wird, ist dabei irrelevant. Beide
werden gleichermassen bericksichtigt. Es kdnnen maximal zwei verschiedene UVGZ-Codes
gewahlt werden.

KTG Code 1 & 2 - Ob der Code unter 1 oder 2 ausgewahlt wird, ist dabei irrelevant. Beide
werden gleichermassen bericksichtigt. Es kénnen maximal zwei verschiedene KTG-Codes
gewahlt werden.

BVG-Code - Der BVG-Abzug ist standardmassig auf Fixbetrag gesetzt, aufgrund der immensen
Anzahl verschiedener BVG-Losungen. Der korrekte Code ist aber weiterhin auch fur Fixbetrag-
Abzlge zu erfassen. Er kann in Auswertungen benutzt werden.

‘j) Im Gegensatz zu den friitheren Lohnversionen ist es neu méglich, Versicherungscodes
wdhrend des Jahres umzustellen. Dadurch erscheint der Mitarbeiter auf der entsprechenden
Abrechnung PRO weiterer Codeumstellung ein weiteres Mal mit der jeweiligen Periode. Es ist
daher nicht mehr nétig, bei einer Code-Anderung den Mitarbeiter per Datum austreten zu lassen
und mit den entsprechenden Codes neu zu erfassen.
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4.1.5 Kinder

Hier Unter Stammdaten / Mitarbeiter / Kinder werden die Kinder des Arbeitnehmers mit Namen,
Vornamen und Geburtsdatum aufgefthrt.

& Mitarbeiter - [m] X
Keondl @SEER B & F-IBlB-B
Witabeter 001 Gross, Damian

4
A e | ERNew [ Beabeten [ Enfemen | = Beres -

Aligemein Name Vomame Geburtstag | QST i is | Geschlecht
Versicherung P Gross Lukas 22052012 22.05.2028 Mann
finder Gross Sarsh 06.07.2014 0607200 |Frau

Zulagen/Abziige
Arbeiszeit
Kostenstellen/4rager

Neuer Lohnausweis
Quellensteuer
Statistik

History
Text
Joumal
Extrafelder
Archiv

4 Eintrige | sotiett: | angelegt 29.11.2016 15:35:12, 8 | bearbettet 28.02.2022 15:03:13, 5 <Ml Felder> = L

Abbildung 3.10: Mitarbeiter Kinder
Unter Konto Berechtigt bis wird das Ende fir die Zahlung der Kinderzulage festgehalten.

Ebenfalls wird hier die Hohe der zu zahlenden Kinderzulage eingetragen.

4.1.6 Zulagen / Abziige

Lohnzulagen und Lohnabziige, wie z.B. Monatslohn, Stundenlohn, fixe Spesen, AHV-Abzlge,
ALV-Abzlge, etc. eines Mitarbeiters kdnnen in dieser Eingabemaske festgelegt werden. Pro
Mitarbeiter kdnnen unbegrenzt viele Zulagen und unbegrenzt viele Abzlge definiert werden.

B Felder ftir "Lohnausweise" und "Fibukonten" sind auch in abgeschlossenen Jahren noch
mutierbar.

Lohnvorerfassung und Import von Zeiterfassung - Die" Lohnvorerfassung" ist ab der Version 22.1
Uber die "Mitarbeiter" im Reiter "Zulagen / Abziige" moglich. Dort stehen die Felder "Giltig ab"
und "Gliltig bis" dafiir zur Verfigung. Mit dieser Anderung wurde auch die Grundlage fiir den
Import von Zeiten aus einer externen Zeiterfassung erméglicht. Uber "Schnittstellen / Import
Zeiterfassung" ist es jetzt moglich, Exportdateien aus Zeiterfassungssystemen, z.B. Venabo, zu
importieren und zu verarbeiten.

Beide Funktionen sind ab der Skalierung Platin verfligbar. Die Erlduterungen dazu finden Sie im
Dokument "Beschreibung Lohnvorerfassung und Zeitimport".
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& Mitarbeiter - m] x
Keaond | BIEE R #-T-IBB-8
Mitarbeter 001 Gross, Damian

Adresse Zul

AHV Eintrit/Austritt ===

Aligemein B Neu Beatbeten  [3¢ Entfemen = Exras

;i’;':rh“”g Gueighb  GusttigBis | AbzugZulag Bezeichnung Betrag Menge Ansatz Faktor  |Prozent i

o (s » 01012022 1000 Monatsiohn 5000.00

Arbeitszeit 01.01.2022 1034 Teuenngsmuiage 0.00 0.0000

Kostenstellen trager 01.012022 6020 Effektive Spesen Expatriates 0.00 0.0000

Neuer Lohnausweis
Quellensteuer
Statistik

History

Text

v Aduell aktive v Zuklnftige v Vergangene

Joumal Abziige

Extrafelder

Archiv G Neu Beabeten  [3¢ Entfemen == Exras
Gueltighb GueltigBis AbzugZulagenumr Bezeichnung Betrag Menge Ansatz Faktor |CodeBez

b 01.01.2022 5010 AHV-Beitrag
01.01.2022 5020 ALV-Beitrag
01.01.2022 5030 ALVZ-Beitrag
01.01.2022 5035 UViG-Beitrag BUV-und N
01.01.2022 5041 UVGZ-Beitrag Personengn
01.01 2022 5045 KTG-Beitrag Personengn
01.01 2022 5050 BVG-Beitrag 200.00 BViG-versict
4 Eintrage | sortiet: | angelegt 26.11.2016 15:35:12, 8 | bearbeitet 28.02.2022 15:03:13, 5 <Alle Felder> |~ .9

Abbildung 3.11: Mitarbeiter Zulagen / Abzlge
Zulagen

Eingabefelder Zulagen - Rechte Maustaste im Zulagenfeld oder =E&dras  6ffnet das Dialogfeld.
Mit den ausgewahlten Befehlen kénnen Sie sowohl die hier definierten "Zulagen als Standard
speichern" oder "Zulagen vom Standard laden" oder "Zulagen mit Stammdaten aktualisieren”.

Mit Datensatz anlegen [] kénnen Sie aus der Tabelle Zulagen die gewiinschte Zulage auswahlen,
mit entfernen l6schen Sie den markierten Datensatz

Zulage (Zulagennummer) - Mit diesem Auswahlfeld kénnen Sie dem Mitarbeiter die ent-
sprechenden Lohn-Zulagen zuweisen.

Bezeichnung - Bezeichnung bzw. Text der Lohnzulage.

Betrag - Der Betrag wird benétigt, wenn die Abrechnungsart der ausgewdhlten Zulage mit
"Fixbetrag" oder "Prozent von Fixbetrag" definiert wurde.

Menge - Eingabefeld fir die Menge der Zulage. Die Menge wird benétigt, wenn die
Abrechnungsart der ausgewahlten Zulage mit "Menge * Ansatz" oder "Menge * Ansatz * Faktor"
definiert wurde.

Ansatz - Eingabefeld fir den Ansatz der Zulage. Der Ansatz wird bendétigt, wenn die
Abrechnungsart der ausgewahlten Zulage mit "Menge * Ansatz" oder "Menge * Ansatz * Faktor"
definiert wurde.

Faktor - Eingabefeld fir den Faktor der Zulage. Der Faktor wird benétigt, wenn die
Abrechnungsart der ausgewahlten Zulage mit "Menge * Ansatz * Faktor" definiert wurde.

Prozent - Eingabefeld fir die Prozente der Zulage. Die Prozente werden benétigt, wenn die
Abrechnungsart der ausgewahlten Zulage mit "Prozent von Fixbetrag" definiert wurde.
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13. Monatslohn - Zuséatzlich steht Ihnen in den Mitarbeiterstammdaten das Feld "13.
Monatslohn" zur Verfliigung, damit Sie die oben genannte Einstellung fir einzelne Mitarbeiter
separat vornehmen konnen. Dieselbe Einstellungsmdéglichkeit haben Sie zusatzlich im
"Abrechnungsassistenten”, womit Sie einmalige Anderungen vornehmen kénnen.

Unter =Edras  erhalten Sie diverse Auswahlmoglichkeiten.

= Extras -
Zulagen als Standard speichern

Zulagen vom Standard laden l

Zulagen mit Stammdaten aktualisieren

B Meuw Einfg
1'=' Entfernen Strg=Entf
x

Spalteneditor

Office-Export [

Abbildung 3.12: Extras Zulagen

Zulagen als Standard speichern - Mit diesem Befehlsschalter kénnen Sie alle zugewiesenen
Zulagen in einen Standard-Speicher laden. Diese Funktion erspart lhnen viel Zeit. Wenn Sie z.B.
30 Mitarbeiter erfassen missen, welche mehr oder weniger dieselben Zulagen haben, erfassen
Sie diese einmal, laden sie als Standard und bei jedem neuen Mitarbeiter laden sie diese aus
dem Standard-Speicher herunter.

Zulagen vom Standard laden - Laden Sie die gespeicherten Daten aus dem Standardspeicher.

Zulagen mit Stammdaten aktualisieren - Wenn Sie z.B. in den Zulagen oder in den Abzlgen
Prozentsatze angepasst haben und diese nicht bei allen Mitarbeitern aktualisieren wollen, dann
betatigen Sie diesen Befehlsschalter fiir jeden einzelnen gewlnschten Mitarbeiter. Wenn Sie
hingegen alle Mitarbeiter dndern wollen, dann betatigen Sie Befehlsschalter "Mitarbeiterstamm
aktualisieren" in den Stammdaten / Zulagen und in den Stammdaten / Abziigen.

Bnew - Offnet die Auswahltabelle Zulagen. Zulagen kénnen ausgewéhlt, eréffnet oder bear-
beitet werden.
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& Mitarbeiter - [} X
e MBI CREEHNRI - T-IBIE-B

Miarbeter 001 Gross, Damian |

Adresse

AHV Entrt/ Austrtt =

Algemein . New [ Beaheton P Eofomen = Bxtas = |G Zulagen =
g B 2 =K, [#-[7-InB-18 D=
Lt NICEEEO & - T - Zuage 6020 Bezeichnung
> Never Lohr- 2dogen Bezsichnung = FBuKordo | aigemein Deten fir Abrechnungsart Feb  Mar [Aor  |Mai
> QUSSR 20 Erkive Spesen Expartes sa0 o ngen - = ) 8 @ 8 @& ‘
History W72 Einsatzzuiage 5001 ) &8 8 @ @
Text 2000 EO-Taggeld 230 ) — ) & 8 @& @8
e 1213 Ergspramic 5007 (0] Betrag im Mitarbeterstamm aktuslsiersn ) @ @ 8 @8
Archiv 1101 Erechwemiszulage 5001 ) @ @& @ a8
1040 Famienteuerungszulage 5001 (013 Monatsiohn ) &8 @8 & @8
3030  Famiienzulage 5040 () Beschaftigungsgrad aktiv ) L] a a a
1162 Ferienauszahiung 5004 ) &8 8 @ @8
1161 Feriertagsentschadigung 5004 SEEETITEOE ) & @ @ @
1160 | Ferienvergutung 5004 8 Januar 8 Februar B v ) @ @ 8 @8
FGZ  Ferienzulage (Siundenlohn) 5000 8 4ol @i B i ) &8 @8 @ @
1031 Funktionszuiage 5001 Bui 8 August 8 September ) & & @& @&
3032 Gebutszulage 5040 8 Oktober 18 Hovember 18 Dezember ) &8 & @& @
1955 Geldwerter Vortei 5032 ) @ @ @ @
4Eringe | 1211 Gewnmbetslong 5007 e == ) 8 8 & @
1201 Gratfkation B ) 1312 (] ) &8 8 @ @
GGZ Gratfication (Stundeniohn) 5000 ) & @ @ @

<Hle Felders L@
142 Enirage | sottiert: Bezeichnung

Abbildung 3.13: Zulagen Neu und Bearbeiten
[ Enffemen - Entfernt den entsprechenden Datensatz.
Spalteneditor - Die Spalten kdnnen angepasst werden.
Office-Export - Die Daten kdnnen nach Microsoft Excel oder Word exportiert werden.
Abzige

Eingabefelder Abziige - Rechte Maustaste im Abzlgefeld oder =Edras  Offnet das Dialogfeld.
Mit den ausgewahlten Befehlen konnen Sie sowohl die hier definierten "Abziige als Standard
speichern" oder "Abziige vom Standard laden" oder "Abziige mit Stammdaten aktualisieren”.

Mit Datensatz anlegen |] konnen Sie aus der Tabelle Abziige die gewiinschte Abziige aus-
wahlen, mit entfernen I6schen Sie den markierten Datensatz.

Mit betatigen des Schalter "Pflichtabziige einfiigen" werden die Pflicht Abzlige automatisch ein-
gefligt.

e Kinderzulagen werden anhand des Feldes minderjahriger Kinder eingeftgt
e AHV-Abzug anhand des AHV-Codes

e AHV-Abzug fir Rentner anhand des AHV-Codes

e ALV-Abzug anhand des ALV-Code

e SUVA- bzw. NBU-Abzug anhand des SUVA-Codes

e etc.

Abzug (Abzugsnummer) - Mit diesem Auswahlfeld kdnnen Sie dem Mitarbeiter die ent-
sprechenden Lohn-Abzilge zuweisen.

Bezeichnung - Bezeichnung bzw. Text des Lohnabzuges.
Betrag - Eingabefeld des Betrages des Lohn-Abzuges. Der Betrag wird benétigt, wenn die

Abrechnungsart des ausgewdhlten Abzuges mit "Fixbetrag" oder "Prozent von Fixbetrag"
definiert wurde.
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Menge - Eingabefeld fir die Menge des Lohn-Abzuges. Die Menge wird benotigt, wenn die
Abrechnungsart des ausgewahlten Abzuges mit "Menge * Ansatz" oder "Menge * Ansatz *
Faktor" definiert wurde.

Ansatz - Eingabefeld fir den Ansatz des Lohn-Abzuges. Der Ansatz wird bendtigt, wenn die
Abrechnungsart des ausgewahlten Abzuges mit "Menge * Ansatz" oder "Menge * Ansatz *
Faktor" definiert wurde.

Faktor - Eingabefeld fir den Faktor des Lohn-Abzuges. Der Faktor wird benétigt, wenn die
Abrechnungsart des ausgewahlten Abzuges mit "Menge * Ansatz * Faktor" definiert wurde.

Prozent - Eingabefeld fiir die Prozente des Lohn-Abzuges. Die Prozente werden benétigt, wenn
die Abrechnungsart des ausgewahlten Abzuges mit "Prozent von Fixbetrag" definiert wurde.

Unter =E&dras  erhalten Sie diverse Auswahlmoglichkeiten.

= Exras ~
Fflichtabzage einfugen

Abzage als Standard speichemn
Abzoge vom Standard laden

Abzuge mit Stammdaten aktualisieren

B Meu Einfg
f% Entfernen Strg=Entf

Spalteneditor

Office-Export ¥

Abbildung 3.14: Extras Abzlge

Pflichtabzlge einfligen - Mit betatigen des Schalter "Pflichtabzlge einfigen" werden die Pflicht
Abzlge automatisch eingeflgt.

Abzlige als Standard speichern - Mit diesem Befehlsschalter kdnnen Sie alle zugewiesenen
Abziige in einen Standard-Speicher laden. Diese Funktion erspart lhnen viel Zeit. Wenn Sie z.B.
30 Mitarbeiter erfassen missen, welche mehr oder weniger dieselben Abzlge haben, erfassen
Sie diese einmal, laden sie als Standard und bei jedem neuen Mitarbeiter laden sie diese aus
dem Standard-Speicher herunter.

Abziige vom Standard laden - Laden Sie die gespeicherten Daten aus dem Standardspeicher.

Abzlige mit Stammdaten aktualisieren - Wenn Sie z.B. in den Zulagen oder in den Abzigen
Prozentsatze angepasst haben und diese nicht bei allen Mitarbeitern aktualisieren wollen, dann
betdtigen Sie diesen Befehlsschalter fir jeden einzelnen gewlinschten Mitarbeiter. Wenn Sie
hingegen alle Mitarbeiter dndern wollen, dann betatigen Sie Befehlsschalter "Mitarbeiterstamm
aktualisieren" in den Stammdaten / Zulagen und in den Stammdaten / Abziigen.

170



4 Stammdaten

Brew - Offnet die Auswahltabelle Abziige. Abziige kdnnen ausgewdhlt, erdffnet oder bear-
beitet werden.

f% Enfemen - Entfernt den entsprechenden Datensatz.
Spalteneditor - Die Spalten kénnen angepasst werden.

Office-Export - Die Daten kénnen nach Microsoft Excel oder Word exportiert werden.

4.1.7 Mitarbeiter Arbeitszeit

Mit dem neuen Reiter "Arbeitszeit" in den "Mitarbeiterstammdaten” ist es moglich, die Soll- und
IstArbeitszeiten, sowie die Ferien vorzeitig pro Monat zu erfassen.

& Mitarbeiter = O X

Keond HICEE ®l & - T7-B&-B

Miarbeter 001 Gross. Damian

Adresse
AHV Eirtrit/ Austitt Arbeitszeit
Algemein
Versichenung Monat soll Ist Ferien
finder P anuar 7640
Zulagen/Abziige
Abatad Februar
Kostenstellen/4rager Marz
> Neuer Lohnausweis aprl
> Quellensteuer ;
Shatitic Mai 184,80
History Juni 184,80
Text Juli 176,40
Loumal August 193.20
Extrafelder uaus -
Archiv September 184,80
Oktober 176,40
November 184,80
Dezember 184.80
4Eitiage | sotiet: | angelegt 29.11.2016 15:35:12, 8 | bearbeitet 28.02.2022 1503:13, 5 <Ale Felder> | )i

Abbildung 3.15: Mitarbeiter Arbeitszeit

Die  Soll- Zeiten werden bereits vorbeflllt anhand der Angaben aus den
"Mandanteneinstellungen" unter "Optionen". Anhand der Einstellungen wird die tagliche
Arbeitszeit mit der Anzahl Arbeitstage verrechnet, wodurch sich eine monatliche Arbeitszeit
ergibt. Beachten Sie, dass es keine Berechnung anhand des Beschéaftigungsgrades gibt. Wenn ein
Mitarbeiter beispielsweise lediglich 50% beschaftigt ist, erhalt er dieselbe Soll-Zeit vorgetragen,
wie ein Mitarbeiter der 100% angestellt ist.
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[;'1 Mandanten

Zeitraum 01.01.2022-31.12.2022  Vorjshr 01.01.2021-31.12.2021

~ Adresse
Filialen
Stellvertreter
Optionen
AHV /ALY
FAK
SUVA
uvG
UVGZ
KTG
BVG
Standards

Standardabziige

Fibuexport
Lohnausweis

Adressverwaltung

Verwaltung Maskeneditor

Freie Felder

Listeneinstellungen

~ Archiv

Selectline Dogio

Arbeitszeitberechnung

Arbeitszeit pro Tag 8.4 =

Arbeitstage Abeitstage
Januar 21 S duli 21 5
Februar 20 £ August 23 2

Maz 23 +| September 22 +
Poid 21 2 Okober 21 =
Ma 22 = MNovember 22 =
Juni 22 + Dezember 22 =

Pro-Rata-Berechnung
30 Tage / Monat

Runden

I8 auf 5 Rappen unden

Kontrollen

18 Ferienkontrolle

8 Stundenkontrolle

Startdaten

Swissdec 2 |01.01.2016
Swissdec 4 | 01.01.2016
ProRata |01.01.2018

Suva / UVG
Auswahl  UVG -

Ok

Abbildung 3.16: Mandant Optionen

Abbrechen

Ubemehmen

Die Zeiten kdnnen so lange Uberschrieben werden, bis flr den jeweiligen Mitarbeitenden eine
Abrechnung im entsprechenden Monat ausgefiihrt wurde. Ab dann ist eine Anderung der
Arbeitszeit im Monat nicht mehr moglich

siehe auch:

Lohnerfassung und Zeitimport

4.1.8 Kostenstellen/-trager

In der Eingabemaske "Kostenstellen/-trdger" in den "Mitarbeiter-Stammdaten" konnen Sie jede
Lohnzulage und jeden Lohnabzug nach "Kostenstellen" aufteilen.

& Mitarbeiter

keasdl@SEE

 #-T-IRIB-B

Micabeiter 001 Gross, Damian
Adresse
AHV Ertrit/Austrt Kostenstelle Kostertrager
Plgemein Zulagen Kostenstelleni-trager
b Guclihe _Guelighs Bevey Menge | Ansatz Faktor EER=
Zulagen/Abziige U0 R0 FLIULY Miarbeten Al AbzugZila Kestenstellennumm k
Abetszet 01.01.2022 0.00 »
Kestenstellen/4rager (01 012002 000
> Neuer Lohnavsweis
> Quellensteuer
Statistikc
Histary - -
Text Abziige Kostenstellen/-trager
Joumal Guelighb  GueligBis  Betrag Menge  Ansaiz Fator Pz B B R =
Eutrafelder 01012022 512 88 &=
P - : Miarbeten Al AbzugZ| Kostenstellennummi Kos
01.01.2022 110 | [
01012022 =
01.01.2022 146
01.01.2022 0
01012022 054
01.01.202 20000

4 Einlrage | sortiert

angelegt 29112016 15:35:12, 8 | bearbeitet 28 02 2022 15:03:13, 5

Abbildung 3.17: Mitarbeiter Kostenstellen /-trager

Zulagen - Auflisten der zugewiesenen Lohnzulagen.

Kostenstellen-Tréger - Kostenstellen/-Trager fur die Zulagen.

Gesamt:
5°000.00

KSTIKTR Allgemein
5°000.00

Gesamt:
513%

KSTIKTR Allgemein
513 %

<M Felders | =
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Abzlge - Auflisten der zugewiesenen Lohnabzige.
Kostenstellen-Tréger - Kostenstellen/-Trager fir die Abzuge.

Rechts neben den Grids sehen Sie jeweils den Betrag welcher gesamt zu verteilen ist, und den
Restbetrag, welcher auf die Kostenstelle Allgemein gebucht wird.

4.1.9 Neuer Lohnausweis

Unter "Stammdaten / Mitarbeiter / Neuer Lohnausweis" erfassen Sie die entsprechenden
Leistungen.

Mit der Version 21.3 wurde die aktualisierte Viewgen-Komponente implementiert. Dadurch ist
auch der neue Lohnausweis implementiert. Bei diesem ist neben der AHV-Nummer im Feld C,
neu auch das Geburtsdatum verfiigbar.

>

Lohnausweis - Certificat de salaire - Certificato di salario
Rentenbescheinigung - Attestation de rentes - Attestazione delle rendite

D E G
Abbildung 3.18: Lohnausweis neu ab Version 21.3

Die diverse Felder bleiben in abgeschlossenen Jahren mutierbar. Auch wenn samtliche Monate
abgeschlossen wurden, bleiben diese Felder mutierbar, um allfallige nachtragliche Anpassungen
far den Druck der Lohnausweise vornehmen zu kénnen.

Der "Lohnausweis" ist ein gesamtschweizerisch giiltiges Formular zur Bescheinigung samtlicher
Lohnbestandteile und Spesen.

Fragen zum Lohnausweis beantwortet lhnen die kantonale Steuerverwaltung des Sitzkantons
des Arbeitgebers oder des Wohnsitzkantons des Arbeitnehmers.

‘) Unter www.est.admin.ch finden Sie die entsprechenden Formulare und die Wegleitungen
zum Ausflillen des Lohnausweises.
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& Mitarbeiter = O X
Meadd HIEBR Bl #-T-EIB-B
Miabeter 001 Gross, Damian
Adresse
Einstellungen never Lohnauswei

AHV Eintrt/ At =

Algemein 18 Vorgaben aus Mandart dberschreiben

Versichenung

Kinder

Lohnaus i -
Zulagen/Abziige t / Rer
beitszei 1B unertgetiche Beférderungen (F)

Hastenstellen/rager [0 Méglichksit der Kanfinenverpfiegung / Lunch-Checks (G)

~ Neuer Lohnausweis
Wetere Angaben [ Reise. Vemflegung, Obemachtung (13.1.1)
> Quellensteuer )
Shatitic I8 Effektive Spesen Expatriste
History Spesenveglement genehmigt durch die Steververnakung Karton / Datum
Tedt Bedingungen von Rz52 werden erfiilk
Joumal
Brafelder Privatantei Geschaftswagen genehmigt durch die Steververwaltung Karton / Datum
Auchiv Mitarbeterbetzligungen Varkehrswert genehmigt durch Steuerverw Karton / Datum
Mitarbeterbetsiigungen noch ohne steuerbare Einkommen
Anwatschafliche Rechie
Veraussenungssperre mehr s 10 Jahre
Bei der Ausgabe nicht bewetete Optionen
Nicht ferte oder gespente
[ Mtarbeterbeteiigung duch Dritgeselschatt Geselischaft
[ Kinderzulage im Lofnausweis nicht enthaten Betrag CHF 0.00
[0 Umzugskcosten durch Arbsitgeber Kosten CHF 0.00
() Privatartel Geschftswagen im Veranlagungsverfahen abzuklaren
[ Mitarbeiter bezahlt (mind.} 0.8% pro Monat Prvatanteil Geschaftswagen
4Entrage | sotiett: | angelegt 29.11 2016 15:35:12, 8 | bearbettet 28.02.2022 15:03:13, 5 <Al Feldes | = iC

Abbildung 3.19: Mitarbeiter neuer Lohnausweis
Formular 605.040.18 Form. 11 Lohnausweis und Rentenbescheinigung
Wichtigste Abklrzungen

e AHV Alters- und Hinterlassenenversicherung

e ALV Obligatorische Arbeitslosenversicherung

e BVG Bundesgesetz Uber die berufliche Alters-, Hinterlassenen- und Invalidenvorsorge

e DBG Bundesgesetz Uber die direkte Bundessteuer

e EO Erwerbsersatzordnung

¢ |V Invalidenversicherung

e NBUV Nichtberufsunfallversicherung

e StGB Schweizerisches Strafgesetzbuch

e StHG Bundesgesetz Uber die Harmonisierung der direkten Steuern der Kantone und
Gemeinden

e Rz Randziffer
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Weitere Angaben

Wenn auf "Neuer Lohnausweis" geklickt wird, ergdnzt sich die Ansicht um "Weitere Angaben"
und es besteht die Mdglichkeit weitere Angaben wie die "Gehaltsnebenleistungen" und
"Bemerkungen" zu erfassen:

& Mitarbeiter

= [m] x
ke @RS & F-IRIB-I8
Mitabeiter 001 Gross, Damian
Adresse Gehaltsnebenleistungen (Freitext Zeile 14)
AHV Eintrit/Austitt
Algemein EiNeu [ Beabeiten [3 Entfemen = Edras »
Versicherung Bezeichnung
Kinder P Vergiinstigung Versichenungspramie
Zulagen/Abziige
Arbeitszeit
Kostenstellen,/4rager
~ Neuer Lohnausweis
Weitere Angaben
> Quellensteuer Bemerkungen Zsile 15
a":‘::k E-Neu [F Beabeiten [3 Entfemen = Exras +
Text Bezeichnung
Joumal »
Edrafelder
Archiv
4Entrage | sotiet: | angelegt 29.11.2016 15:35:12, 8 | bearbettet 28.02.2022 15:03:13, 5 <Hle Felder> v Lo

Abbildung 3.20: Mitarbeiter neuer Lohnausweis weitere Angaben

Diese Angaben werden im jadhrlichen Lohnausweis der entsprechenden Mitarbeiter auf den
Zeilen 14 und/oder 15 ausgegeben.

Bnstellungen never Lohnausweis

B Vorgaben aus Mandant (berschreiben

Das Aktivieren dieser Checkbox 6ffnet folgende Felder, welche individuell fir diesen Mitarbeiter
angepasst werden kénnen. Ansonsten bleiben diese ausgegraut und werden aus "Mandant /
Einstellungen / Lohnausweis" Gbernommen.

[ Spesenreglement genehmigt durch die Steuerverwaltung Kanton / Datum
] Bedingungen von Rz52 werden erfiill

[ Privatanteil Geschaftswagen genehmigt durch die Steuerverwaltung Kanton / Datum
[ Mitarbeiterbeteiigungen Verkehrswert genehmiat durch Steusrvenw. Kanton # Datum

|_| Mitarbeterbeteiigungen noch ohne steuerbare Einkommen
Anwarnschaftliche Rechte
Verausserungsspeme mehr als 10 Jahre
Bei der Ausgabe nicht bewertete Optionen

Nicht barsenkotierte oder gesperte Mitarbeteroptionen

Abbildung 3.21: Mitarbeiter Neuer Lohnausweis Vorgaben ersetzen

Weitere Details zum Ausflillen des neuen Lohnausweises siehe Kapitel Ausfiillen neuer
Lohnausweis auf Seite 176 .
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Ausfiillen neuer Lohnausweis

l) Die hier aufgefiihrte Beschreibung kann nicht als verbindliche Richtlinie angesehen werden,
massgebend ist die Wegleitung der ESTV.

Wegleitung zum Ausfillen des Lohnausweises bzw. der Rentenbescheinigung (Formular 11)
Wegleitung 605.040.18.1d

Informationen ESTV neuer Lohnausweis
605.040.18.2d Kurzanleitung zum Ausfullen des Lohnausweises
605.040.18.1d Wegleitung zum Ausfillen des Lohnausweises bzw. der Rentenbescheinigung

Lohnbeitrage an AHV - IV -EO

Unter ttps://www.estv.admin.ch/estv/de/home/direkte-bundessteuer/direkte-
bundessteuer/dienstleistungen/formulare/lohnausweis.htm sind Eckdaten fir die Deklaration
von Lohnelementen aufgefihrt

Ausfillen des Lohnausweises:

Buchstabe A - Verwendung des Formulars 11 als Lohnausweis - Dieses Feld ist anzukreuzen,
wenn das Formular fir die Bescheinigung von Leistungen dient, die auf Grund eines
(unselbststdandigen) Arbeitsverhéltnisses entrichtet worden sind. Neben dem Regelfall, dass ein
Lohn fur eine Haupt- oder Nebenerwerbstatigkeit bescheinigt wird, fallen auch die Bezlge eines
Verwaltungsratsmitglieds darunter. Ebenfalls ist dieses Feld anzukreuzen, wenn das Formular fur
die Bescheinigung von Ersatzeinkommen der Arbeitslosenversicherung wie
Arbeitslosenentschadigung, Insolvenzentschadigung und Kostenbeitragen verwendet wird.

Buchstabe B - Verwendung des Formulars 11 als Rentenbescheinigung Dieses Feld ist
anzukreuzen, wenn die bescheinigten Leistungen auf einem Rentenanspruch beruhen. Bei der
erstmaligen Entrichtung einer Rente ist der Eidgendssischen Steuerverwaltung (ESTV), Abteilung
Erhebung, 3003 Bern (Tel. 058 462 71 50), mit dem Formular 565 eine Meldung zu machen. Den
Rentenempfdangern ist unabhdngig von der Meldung an die ESTV alljahrlich eine
Rentenbescheinigung auf dem Formular 11 oder auf dem versicherungseigenen Formular
auszustellen.

Fur die Bescheinigung von Kapitalleistungen ist von den Versicherern nur das Formular 563 zu
verwenden.

Buchstabe C - AHV-Nummer / Geburtsdatum

AHV-Nummer - In diesem (linken) Feld ist die 13-stellige AHV Nummer (Sozialversicherungs-
nummer) anzugeben.

Geburtsdatum - Bei Rentenbescheinigungen ist auch die Verwendung des Geburtsdatums
moglich.

Buchstabe D - Massgebendes Kalenderjahr - In diesem Feld ist das Kalenderjahr anzugeben, fir
das die Lohnzahlungen bescheinigt werden. Der Lohnausweis ist jahrlich bzw. bei Wegzug oder
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Todesfall eines Arbeitnehmers sofort auszustellen. Er hat samtliche Leistungen, die dem
Arbeitnehmer im entsprechenden Kalenderjahr zugeflossen sind, zu umfassen. Eine Aufteilung
auf mehrere Einzelaus-weise ist grundsatzlich unzulassig. Wurden indessen aus betrieblichen
Grinden einem Arbeitnehmer vom selben Arbeitgeber mehrere Lohnausweise (z. B. flr
Tatigkeiten in ver-schiedenen Abteilungen) ausgestellt, ist in Ziffer 15 des Lohnausweises
(Bemerkungen) die Gesamtzahl der Lohnausweise anzubringen, z. B.: «Einer von zwei
Lohnausweisen» (vgl. Rz 66).

Buchstabe E - Lohnperiode - In diesen Feldern sind die genauen Ein- und Austrittsdaten des
Arbeitnehmers anzugeben. Die Lohnperiode ist auch dann anzugeben, wenn der Arbeitnehmer
das ganze Jahr bei derselben Gesellschaft beschéaftigt war. Bei Arbeitnehmern mit mehreren
kirzeren Arbeitseinsatzen innerhalb des Kalenderjahres (v. a. bei Temporarangestellten) geniigt
es, den Beginn des ersten und das Ende des letzten Einsatzes anzugeben. Wenn aus besonderen
Grinden fur mehrere Zeitabschnitte Lohnausweise ausgestellt werden, ist in Ziffer 15 aller
Lohnausweise (Bemerkungen) die Gesamtzahl der Lohnausweise anzugeben, z. B.: «Einer von
drei Lohnausweisen» (vgl. Rz 66).

Buchstabe F - Unentgeltliche Beférderung zwischen Wohn- und Arbeitsort Dieses Feld ist
anzukreuzen, wenn dem Arbeitnehmer keine Kosten fiir den Arbeitsweg erwachsen. In Betracht
fallen insbesondere:

¢ Zurverfligungstellung eines Geschéaftswagens - durch den Arbeitgeber (vgl. Rz 21-25), sofern
der Arbeitnehmer fir den Arbeitsweg nicht mindestens 70 Rappen oder mindestens die
Selbstkosten pro Kilometer bezahlen muss. Aussendienstmitarbeiter (vgl. auch Rz 70);

» Beférderung zum Arbeitsort- mittels Sammeltransports (v.a. im Baugewerbe);

« die Verglitung der effektiven Autokilometerkosten an Aussendienstmitarbeiter, die mit dem
Privatfahrzeug Gberwiegend von zu Hause direkt zu den Kunden, also nicht zuerst zu den
Biros ihres Arbeitgebers, fahren;

e das Zurverflgungstellung eines (aus geschaftlichen Griinden benitzten) General-
abonnements. Erhilt ein Arbeitnehmer ein Generalabonnement, ohne dass eine
geschaftliche Notwendigkeit besteht, ist das Generalabonnement zum Marktwert unter
Ziffer 2.3 des Lohnausweises zu deklarieren (vgl. Rz 19 und 26). In diesem Fall ist das Feld F
nicht anzukreuzen.

Die Vergltung eines Halbtaxabonnementes muss nicht bescheinigt werden.

Buchstabe G - Kantinenverpflegung / Lunch-Checks / Bezahlung von Mahlzeiten - Dieses Feld ist
anzukreuzen, wenn dem Arbeitnehmer Lunch-Checks (vgl. Rz 18) abgegeben werden oder wenn
einem Aussendienstmitarbeiter bzw. einem Mitarbeiter mit aussendienstdhnlichen Aufgaben
wahrend mindestens der Halfte der Arbeitstage die (Mehr-) Kosten fiir eine auswartige
Hauptmahlzeit in Form von Spesenentschadigungen bezahlt werden. Ein Hinweis ist auch dann
anzubringen, wenn der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer die Moglichkeit einrdumt, verbilligt das
Mittag- oder Abendessen in einem Personalrestaurant einzunehmen. Dies gilt auch dann, wenn
nicht bekannt ist, ob der Arbeitnehmer davon Gebrauch macht. Bei Unklarheiten berat Sie die
Steuerverwaltung des Sitzkantons gerne.

Buchstabe H - Name und Adresse - In diesem Feld ist die Wohnadresse (Name, vollstandiger
Vorname und Adresse) des Arbeitnehmers anzugeben. Die Grosse des Adressfeldes ermaoglicht
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die Verwendung von Briefumschlagen mit Fenster sowohl links als auch rechts, wobei auf jeden
Fall darauf zu achten ist, dass keinerlei vertrauliche Daten im Fenster sichtbar sind.

Buchstabe | - Unterschrift - An dieser Stelle sind Ort und Datum zum Zeitpunkt des Ausfillens
des Lohnausweises, die Gesellschaft (genaue Anschrift), die fiir den Lohnausweis zustdndige
Person sowie deren Telefonnummer anzugeben. Die Lohnausweise sind handschriftlich zu
unterzeichnen. Bei vollautomatisiert erstellten Lohnausweisen kann auf die Unterschrift
verzichtet werden.

Ziffer 1 - Lohn (soweit nicht unter Ziffer 2 bis 7 aufzufihren) - In diesem Feld sind samtliche
Leistungen des Arbeitgebers anzugeben, soweit sie nicht separat unter einer der Ziffern 2 bis 7
des Lohnausweises betragsmassig aufzufihren sind. Dies gilt unabhingig vom
Verwendungszweck des Lohnes durch den Arbeitnehmer und auch dann, wenn ein Teil des
Lohnes nur unter bestimmten Bedingungen, z. B. zwecks Leasing eines Fahrzeuges, ausbezahlt
wird oder wenn infolge einer Verrechnung dem Arbeitnehmer nur ein Teil des Lohnes
Uberwiesen wird. Zum Lohn gehoéren auch Leistungen, welche der Arbeitgeber fir den
Arbeitnehmer an Drittpersonen erbringt (z. B. Bezahlung der Wohnungsmiete, Ubernahme von
Leasingraten). Anzugeben sind (als Totalsumme) insbesondere:

 das ordentliche Salar sowie die Taggelder aus Versicherungen, die durch den Arbeitgeber
ausbezahlt werden (z. B. Erwerbsausfallentschadigungen aus Kranken-, Unfall- und
Invalidenversicherungen, Taggelder bei Mutterschaft);

e Samtliche Zulagen (z. B. Geburts-, Kinder- oder andere Familienzulagen, Schicht-, Pikett-,
Versetzungs-, Nacht-, Sonntags-, Schmutz- und Wegzulagen, Pramien). Die Zulagen bilden
auch dann Bestandteil des Lohnes im Sinne von Ziffer 1 des Lohnausweises, wenn sie in
einem Gesamtarbeitsvertrag (GAV) geregelt sind;

e Werden Familienzulagen (Geburts-, Kinder- und andere Zulagen) nicht durch den Arbeit-
geber, sondern direkt durch die Ausgleichskasse ausbezahlt, ist unter Ziffer 15 des Lohn-
ausweises (Bemerkungen) z.B. folgender Vermerk anzubringen: «Kinderzulagen im
Lohnausweis nicht enthalten. Auszahlung durch Ausgleichskasse»;

e Provisionen

e Vergltungen fir den Arbeitsweg - Werden dem Arbeitnehmer die Arbeitswegkosten
bezahlt, so wird der Betrag als Berufskostenentschadigung in Ziffer 2.3 deklariert. In diesem
Fall ist kein Kreuz im Feld F zu setzen;

 Alle Barbeitrage an die auswartige Verpflegung am Arbeitsort (z. B. Mittagszulagen). Die
Abgabe von Lunch-Checks ist bis zur von der AHV festgelegten Limite (Stand 1.1.2015: CHF
180 pro Monat) mit einem Kreuz im Feld G des Lohnausweises zu deklarieren; dartber
hinausgehende Beitrage sind zuséatzlich zum Lohn im Sinne von Ziffer 1 des Lohnausweises zu
addieren. Fir den Fall der Kantinenverpflegung vgl. Feld G des Lohnausweises (Rz 10).

Ziffer 2 - Gehaltsnebenleistungen - In den Feldern 2.1 bis 2.3 des Lohnausweises sind die durch
den Arbeitgeber zu bewertenden Gehaltsnebenleistungen (fringe benefits) anzugeben. Als
Gehaltsnebenleistungen gelten alle Leistungen des Arbeitgebers, die nicht in Geldform
ausgerichtet werden. Sie sind grundsatzlich zum Marktwert bzw. Verkehrswert zu bewerten und
im Lohnausweis zu deklarieren. Als Marktwert gilt der am Markt Ublicherweise zu bezahlende
bzw. der Ublicherweise ausgehandelte Wert. Weitere Gehaltsnebenleistungen sind unter Ziffer
14 des Lohnausweises anzugeben.
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Ist der Arbeitnehmer verpflichtet, einen Teil dieser Auslagen selber zu bezahlen bzw. dem Arbeit-
geber zurlckzuerstatten, ist lediglich der vom Arbeitgeber Ubernommene Differenz-betrag
einzutragen.

Ziffer 2.1 - Verpflegung und Unterkunft - In diesem Feld ist der Wert anzugeben, der dem
Arbeitnehmer dadurch zufliesst, dass er gratis Verpflegung und Unterkunft vom Arbeitgeber
erhalt. Die entsprechenden Ansdtze kénnen dem Merkblatt N2 der ESTV, das unter
www.estv.admin.ch > Direkte Bundessteuer, Quellensteuer, Wehrpflichtersatz > Direkte
Bundessteuer > Fachinformationen > Merkbldtter heruntergeladen oder bei der zustandigen
kantonalen Steuerbehorde (vgl. Anhang 1) bestellt werden kann, entnommen werden. Das Feld
ist nicht auszufillen, wenn dem Arbeitnehmer flr die gewahrte Verpflegung und Unterkunft ein
Abzug vom Lohn gemacht wird, der mindestens den Ansdtzen gemdss dem erwahnten
Merkblatt N2 entspricht. Wird dem Arbeitnehmer nicht ein Zimmer, sondern eine Wohnung zur
Verfligung gestellt, so ist dies unter Ziffer 2.3 des Lohnausweises betragsmassig anzugeben (vgl.
Rz 26).

Ziffer 2.2 - Privatanteile Geschaftswagen - In diesem Feld ist der Wert anzugeben, der dem
Arbeitnehmer dadurch zufliesst, dass er ein Geschaftsfahrzeug auch privat benlttzen darf.
Ubernimmt der Arbeitgeber samtliche Kosten und hat der Arbeitnehmer lediglich die
Benzinkosten flr grossere Privatfahrten am Wochenende oder in den Ferien zu bezahlen, so
betrdgt der zu deklarierende Betrag pro Monat 0,8 % des Kaufpreises inkl. samtlichen
Sonderausstattungen (exkl. Mehrwertsteuer), mindestens aber CHF 150 pro Monat, wenn der
Kaufpreis weniger als CHF 18'750 betrdgt. Bei ganzjahriger Privatnutzung gilt beispielsweise
folgender Ansatz:

Kaufpreis CHF 43 000 : zu deklarierender Betrag = CHF 4 128 (12 x CHF 344).

Bei Leasingfahrzeugen tritt anstelle des Kaufpreises der im Leasingvertrag festgehaltene
Barkaufpreis des Fahrzeuges (exkl. Mehrwertsteuer), eventuell der im Leasingvertrag
angegebene Objektpreis (exkl. Mehrwertsteuer). Gleiches gilt, wenn ein Arbeitnehmer anstelle
eines Geschaftsfahrzeugs ein Mietfahrzeug zur Verfigung hat. Zur Berechnung des Privatanteils
ist der Marktwert des Fahrzeugs zu Beginn des Mietverhaltnisses oder bei Miete von
verschiedenen Fahrzeugen der durchschnittliche Wert der jeweiligen Fahrzeugkategorie
massgebend. Der so ermittelte Betrag ist wie eine zusatzliche Lohnzahlung zu betrachten, die
dem Arbeitnehmer neben dem eigentlichen Barlohn entrichtet wird.

Ubernimmt der Arbeitnehmer betrichtliche Kosten (z. B. sdmtliche Kosten fir Unterhalt,
Versicherungen, Benzin und Reparaturen; die Ubernahme der Benzinkosten respektive der
Kosten fir das Aufladen von Elektrofahrzeugen dagegen geniigt nicht), so ist im entsprechenden
Feld 2.2 des Lohnausweises keine Aufrechnung vorzunehmen. In den Bemerkungen unter Ziffer
15 des Lohnausweises ist folgender Text anzubringen: «Privat-anteil Geschaftsfahrzeug im
Veranlagungsverfahren abzuklaren».

Neben der pauschalen Ermittlung des Privatanteils gemass Rz 21 besteht die Moglichkeit der
effektiven Erfassung der Privatnutzung. Voraussetzung dafir ist, dass ein Bordbuch gefihrt wird.
Der im Lohnausweis zu deklarierende Anteil fir die Privatnutzung wird so errechnet, dass die
Anzahl der privat gefahrenen Kilometer (ohne Arbeitsweg) mit dem entsprechenden
Kilometeransatz multipliziert wird (z. B. 8 500 Privatkilometer x 70 Rappen = CHF 5 950).
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In Féllen, in denen der Privatgebrauch erheblich eingeschrankt ist, z. B. durch fest in stallierte
Vorrichtungen far den Transport von Werkzeugen sowie in Fdllen, in denen das
Geschéftsfahrzeug nur fir den Arbeitsweg, nicht aber flir andere Privatfahrten verwendet
werden darf, ist keine Aufrechnung fir den Privatanteil des Geschaftsfahrzeugs vorzunehmen.

In allen Fallen ist im Lohnausweis zusatzlich das Feld F (unentgeltliche Beférderung zwischen
Wohn- und Arbeitsort) anzukreuzen (vgl. Rz 9).

Ziffer 2.3 - Andere Gehaltsnebenleistungen - Auf dieser Zeile ist vorab die Art einer allfalligen
weiteren, vom Arbeitgeber ausgerichteten Gehaltsnebenleistung anzugeben, die der Arbeit-
geber bewerten kann (vgl. auch Rz 62). Zuséatzlich ist im entsprechenden Feld deren Wert
einzutragen. Werden mehrere solche zuséatzlichen Gehaltsnebenleistungen entrichtet, so sind
diese auf der entsprechenden Zeile zu bezeichnen und deren Werte soweit moglich separat
aufzufthren. Im Feld ist lediglich die Summe einzutragen. Eine steuerbare Gehaltsnebenleistung
liegt z. B. dann vor, wenn der Arbeitgeber im eigenen Namen gewisse Auslagen
(Lebenshaltungskosten) tatigt und alsdann die entsprechende Leistung (z. B. Mietwohnung,
Konsumwaren) dem Arbeitnehmer und ihm nahestehende Personen zur Verfligung stellt. In
diesen Fallen ist der Marktwert bzw. Verkehrswert (vgl. Rz 19) einzusetzen. Stellt der Arbeit-
geber eine eigene Wohnung unentgeltlich zur Verflgung, ist der ortsibliche Mietzins
einzutragen. FUr Expatriates ist die entsprechende Verordnung massgebend.

Auf eine Deklaration kann verzichtet werden, sofern es sich um Naturalgeschenke anlasslich
besonderer Ereignisse (z. B. Weihnachten) handelt (vgl. Rz 72).

Ziffer 3 - Unregelmassige Leistungen - Auf dieser Zeile ist vorab die Art der Entschadigung bzw.
Leistung anzugeben, die dem Arbeitnehmer unregelmadssig ausbezahlt worden ist. Zusatzlich ist
im entsprechenden Feld der Betrag dieser Leistung einzutragen (wie bei mehreren Leistungen
vorzugehen ist, vgl. Rz 26). Die gesonderte Angabe dieser unregelmdssigen Leistungen ist im
Interesse des Arbeitnehmers, sofern ein unterjdhriges Arbeitsverhaltnis vorliegt. Bei
ganzjahrigem Arbeitsverhaltnis kann auf die separate Deklaration von unregelmadssigen
Leistungen verzichtet werden. Stattdessen kann der entsprechende Betrag als Bestandteil des
Lohnes in Ziffer 1 des Lohnausweises aufgefiihrt werden.

Unregelmaéssige Leistungen sind insbesondere:

* Bonuszahlungen, z. B. leistungsabhéangige Gratifikationen oder Gewinnanteile. Fest
vereinbarte Zusatzentschadigungen, z. B. ein 13. oder 14. Monatslohn, sind dagegen nicht
hier, sondern als Bestandteil des Lohnes in Ziffer 1 des Lohnausweises zu dekla-rieren;

 Antritts- und Austrittsentschadigungen;

* Treuepramien;

 Dienstaltersgeschenke, Jubildumsgeschenke;

¢ Umzugsentschadigungen (pauschal oder effektiv); Ist der Umzug aufgrund eines dusseren
beruflichen Zwangs notwendig (z.B. Sitzverlegung des Arbeitgebers) oder handelt es sich
beim Arbeitnehmer um einen entsendeten Mitarbeiter geméss Verordnung tber den Abzug
besonderer Berufskosten von Expatriates (ExpaV), gilt Rz 71. Pauschal vergitete
Umzugskosten sind aber in jedem Fall unter Ziffer 3 aufzufiihren (vgl. Art. 2 Abs. 3 Bst. b
ExpaV).
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Werden solche Leistungen vor oder nach der Zeit, in welcher der Arbeitnehmer Wohnsitz in der
Schweiz hatte, ausbezahlt, so sind diese ebenfalls in diesem Feld zu bescheinigen. Sie
unterliegen allenfalls der Quellensteuer.

Ziffer 4 - Kapitalleistungen Auf dieser Zeile ist vorab die Art bzw. der Grund der Kapitalleistung
anzugeben, die dem Arbeitnehmer ausbezahlt wird und die moglicherweise mit einem re-
duzierten Steuersatz besteuert wird (z. B. Kapitalleistung fir Vorsorge). Zuséatzlich ist im ent-
sprechenden Feld der Betrag dieser Leistung einzutragen (wie bei mehreren Leistungen
vorzugehen ist, vgl. Rz 26). Als solche Kapitalleistungen fallen in Betracht:

» Abgangsentschddigungen mit Vorsorgecharakter
» Kapitalleistungen mit Vorsorgecharakter
e Lohnnachzahlungen usw.

Flr Kapitalleistungen, die von Personalvorsorgeeinrichtungen ausgerichtet werden, ist nur das
Formular 563 zu verwenden (Adresse siehe Rz 5). Solche Leistungen sind im Lohnausweis nicht
zu deklarieren.

Ziffer 5 - Beteiligungsrechte gemadss Beiblatt In diesem Feld ist das steuerbare Erwerbs-
einkommen anzugeben, das dem Arbeitnehmer im entsprechenden Kalenderjahr aus
Mitarbeiterbeteiligungen (z. B. Aktien und/oder Optionen usw.) zugeflossen ist. Der genaue
Betrag ist auch dann anzugeben, wenn die Mitarbeiterbeteiligung von einer dem Arbeitgeber
nahestehenden Gesellschaft (z. B. der auslandischen Muttergesellschaft) eingerdumt wurde. Das
Erwerbseinkommen wird auf Grund der Differenz zwischen Verkehrswert und Abgabe- bzw.
Erwerbspreis berechnet. Falls der Verkehrswert der Mitarbeiterbeteiligung von der
Steuerbehorde genehmigt wurde, ist dies in Ziffer 15 des Lohnausweises zu vermerken (vgl. Rz
68).

Auf die Mitarbeiterbeteiligung ist nicht in Ziffer 5, sondern in Ziffer 15 des Lohnausweises
hinzuweisen (vgl. Rz 69), wenn es sich bei der Mitarbeiterbeteiligung um anwartschaftliche
Rechte handelt (z. B. bei der Zuteilung noch nicht steuerbarer Optionen, Phantom-Aktien, Stock
Appreciation Rights).

In allen Fallen von Mitarbeiterbeteiligungen sind nebst weiteren Bescheinigungspflichten
samtliche Detailangaben auf einem Beiblatt zum Lohnausweis auszuweisen. Das Beiblatt muss
die personlichen Daten des Arbeitnehmers enthalten (Name, Vorname, Geburtsdatum usw.)
und klar dem Haupt- Lohnausweis zuweisbar sein. (Details flr Beiblatt gemass
Mitarbeiterbeteiligungsverordnung, MBV). Wird der geldwerte Vorteil erst nach Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses an eine in der Schweiz (Art. 15 Abs. 1 MBV) oder im Ausland ansdssige
Person (Art. 15 Abs. 2 MBV) ausgerichtet respektive bei fortbestehendem Arbeitsverhéltnis nach
Wegzug aus der Schweiz gewahrt (Art. 8 MBV), muss der Arbeitgeber den zustandigen
kantonalen Behorden eine Bescheinigung zustellen. Zusatzlich sind die Bescheinigungspflichten
gemass AHVV zu beachten.

Ziffer 6 - Verwaltungsratentschadigungen In diesem Feld sind alle Entschadigungen anzugeben,
die einer Person in ihrer Eigenschaft als Mitglied des Verwaltungsrats, der Aufsichtsstelle oder
des Vorstands als Lohn flr eine unselbststdndige Tatigkeit entrichtet wurden. Es sind dies vor
allem:
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* Verwaltungsratsentschadigungen;
e Sitzungsgelder;
* Tantiemen;

Ziffer 7 - Andere Leistungen - Auf diesen Zeilen ist vorab die Art jeder anderen betragsmadssig zu
deklarierenden Leistung anzugeben, die ihren Grund im Arbeitsverhéltnis hat und die nicht in
einer der Ziffern 1 bis 6 oder 14 des Lohnausweises aufgefiihrt ist. Zusatzlich ist im ent-
sprechenden Feld der Marktwert dieser Leistungen einzutragen (wie bei mehreren Leistungen
vorzugehen ist, vgl. Rz 26). Als weitere anzugebende Leistungen fallen in Betracht:

e Trinkgelder: Es gilt dieselbe Regelung wie bei der AHV. Trinkgelder missen (nur) dann
angegeben werden, wenn sie einen wesentlichen Teil des Lohnes ausmachen;

» Taggelder aus Kranken-, Unfall- und Invalidenversicherung, sowie bei Mutterschaft, sofern
sie nicht unter Ziffer 1 deklariert sind (vgl. Rz 14);

 Leistungen der Arbeitslosenversicherung: Anzugeben sind alle Leistungen der oblgatorischen
ALV sowie anderer zusatzlicher Lohnausfallversicherungen, die durch den Arbeitgeber
ausgerichtet werden (z. B. Kurzarbeits- und Schlechtwetterentschadigun-gen sowie
Einarbeitungszuschisse der ALV);

e Leistungen der EO: Anzugeben sind alle Leistungen der EO, die durch den Arbeitgeber
ausgerichtet werden. Dazu gehoren auch Taggelder bei Mutterschaft;

* Vom Arbeitgeber Gibernommene Beitrdge an Einrichtungen der kollektiven be ruflichen
Vorsorge (2. Saule, inkl. Kaderversicherungen), die nach Gesetz, Statut oder Reglement vom
Arbeitnehmer geschuldet sind. Die Beitrdge konnen unter Ziffer 10 des Lohnausweises
wieder in Abzug gebracht werden (vgl. Rz 43);

 Alle Beitrage des Arbeitgebers an Versicherungen des Arbeitnehmers bzw. dessen
nahestehende Personen, wie Beitrage an:

e Krankenkassen

« alle Formen der freien Vorsorge (Saule 3b) z.B. Lebens-, Renten-, Kapital- und
Sparversicherungen

¢ Nicht zu deklarieren sind lediglich Beitrage des Arbeitgebers an die obligatorische
Unfallversicherung nach UVG (BUV und NBUV) sowie Beitrdge fiir vom Arbeitgeber
abgeschlossene Kollektivkrankentaggeld- und Kollektiv-UVG-Zusatzversicherungen.

» Alle vom Arbeitgeber flr seinen Arbeitnehmer erbrachten Beitrdge an anerkannte Formen
der gebundenen Selbstvorsorge (Saule 3a), sei es, dass sie dem Arbeitnehmer vom Lohn
abgezogen und anschliessend einbezahlt worden sind, sei es, dass sie vom Arbeitgeber direkt
zu Gunsten des Arbeitnehmers einbezahlt worden sind. Diese Beitréage durfen vom Arbeit-
geber im Lohnausweis nicht abgezogen werden, sondern sind ausnahmslos von der
Versicherungseinrichtung oder Bankstiftung in einer besonderen Bescheinigung (Formular
21 EDP dfi) auszuweisen.

* Vom Arbeitgeber iibernommene Quellensteuer oder andere Steuern

* Vom Arbeitgeber fir Kinder des Arbeitnehmers bezahlte Schulgelder

Ziffer 8 - Bruttolohn total / Rente - In diesem Feld ist das Total der Einklinfte geméss den Ziffern
1 bis 7 des Lohnausweises vor Abzug der Sozialversicherungsbeitrdge, Quellensteuern usw.
anzugeben.
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Ziffer 9 - Beitrdge AHV/IV/EOQO/ALV/NBUV In diesem Feld ist der gemass den massgebenden
Bestimmungen beim Arbeitnehmer in Abzug gebrachte Arbeitnehmeranteil fir
AHV/IV/EOQ/ALV/NBUV betragsmassig anzugeben. Kein Abzug darf gemacht werden fir Beitrage,
die der Arbeitgeber bezahlt hat (Arbeitgeberbeitrage). Arbeitnehmern belastete Beitrdge an
Krankentaggeldversicherungen sind nicht abzugsfahig; sie durfen nicht vom Bruttolohn
abgezogen werden. Solche Beitrdage konnen jedoch in Ziffer 15 ausgewiesen werden.

Ziffer 10 - Berufliche Vorsorge (2. Sdule) In diesem Feld sind die im Bruttolohn enthaltenen, dem
Arbeitnehmer nach Gesetz, Statut oder Reglement vom Lohn abgezogenen Beitrdge an
steuerbefreite Einrichtungen der kollektiven beruflichen Vorsorge (2. Saule) anzugeben. Die
Beitrage sind unabhdngig davon zu deklarieren, ob es sich um eine obligatorische oder freiwillige
Vorsorge im Rahmen des koordinierten Lohnes (Saule 2a) oder um eine zusatzliche berufliche
Vorsorge (Saule 2b) handelt. Falls der Arbeitgeber den gemass Gesetz, Statut oder Reglement
vom Arbeitnehmer geschuldeten Beitrag ganz oder teilweise Gbernimmt, ist dieser Betrag zwar
ebenfalls abzugsfahig, muss aber vorerst in Ziffer 7 des Lohnausweises (vgl. Rz 36) deklariert
werden.

Ziffer 10.1 - Ordentliche Beitrdge flr die berufliche Vorsorge In diesem Feld sind die nach
Gesetz, Statut oder Reglement geleisteten ordentlichen Beitrdge fir die berufliche Vorsorge (2.
Saule) einzutragen.

Ziffer 10.2 - Beitrage fir den Einkauf in die berufliche Vorsorge In diesem Feld sind die im
Bruttolohn enthaltenen, dem Arbeitnehmer vom Lohn abgezogenen Beitrdge an
Vorsorgeeinrichtungen (2. Saule) anzugeben, die der Verbesserung des Vorsorgeschutzes bis
(hochstens) zu den vollen reglementarischen Leistungen dienen.

Es sind dies vor allem:

e Beitrage fur den Einkauf von fehlenden Versicherungsjahren oder von fehlendem Spar- bzw.
Deckungskapital;

* Beitrage fir den Einkauf, bedingt durch eine Anderung des Reglementes oder Vorsorgeplans
bedingt ist;

e Beitrage zum Wiedereinkauf nach einer Scheidung.

Zusatzlich sind die vom Arbeitgeber Gbernommenen Arbeitnehmerbeitrage anzugeben, sofern
sie in Ziffer 7 des Lohnausweises aufgefiihrt sind (vgl. Rz 36). Vom Arbeitnehmer selber
entrichtete, d. h. nicht vom Lohn abgezogene Einkaufsbeitrdage an die berufliche Vorsorge, sind
nicht durch den Arbeitgeber im Lohnausweis, sondern durch die Vorsorgeeinrichtung separat
mit dem Formular 21 EDP dfi zu bescheinigen.

Ziffer 11 - Nettolohn / Rente In diesem Feld ist der fur die Steuererklarung massgebende
Nettolohn anzugeben. Der Nettolohn wird dadurch ermittelt, dass vom Bruttolohn total (Ziffer 8
des Lohnausweises) das Total der Abzlge (Ziffer 9 und 10 des Lohnausweises) abgezogen wird.

Ziffer 12 - Quellensteuerabzug In diesem Feld ist der Totalbetrag (brutto) der Quellensteuern
anzugeben, der einem auslandischen Arbeitnehmer ohne Niederlassungsbewilligung (z. B.
Jahres- und Kurzaufent- halter, Grenzganger usw.) oder einem auslandischen Mitglied des
Verwaltungsrats im entsprechenden Kalenderjahr vom Bruttolohn in Abzug gebracht wurde.
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Werden die Quellensteuern vom Arbeitgeber bezahlt, sind in Ziffer 7 des Lohnausweises (andere
Leistungen) der Hinweis "Quellensteuer vom Arbeitgeber bezahlt" und der ent-sprechende
Betrag anzugeben.

Ziffer 13 - Spesenvergiitungen (nicht im Bruttolohn enthalten) In den Feldern 13.1 und 13.2 sind
die Vergltungen anzugeben, die der Arbeitgeber als Spesenersatz betrachtet und die deshalb
nicht Bestandteil des Bruttolohnes im Sinne von Ziffer 8 des Lohnausweises bilden. Als
Spesenvergiitungen gelten vom Arbeitgeber ausgerichtete Entschadigungen fir Auslagen, die
dem Arbeitnehmer im Rahmen seiner dienstlichen Tdtigkeit, z. B. auf Geschaftsreisen,
entstanden sind.

Keine Spesenvergiitungen sind Entschadigungen des Arbeitgebers, welche Auslagen abdecken,
die vor oder nach der eigentlichen Arbeitstatigkeit anfallen. Solche Entschadi-gungen fir
Berufsauslagen sind beispielsweise Wegvergitungen (vgl. Rz 17) sowie Entschadigungen fiur die
Nutzung privater Arbeitszimmer oder Lagerrdume. Solche Entscha-digungen sind stets zum
Bruttolohn zu addieren (vgl. die Ziffern 1 bis 7 des Lohnausweises) und kdnnen allenfalls vom
Arbeitnehmer in der Steuererklarung als Berufskosten in Abzug gebracht werden.

Die Art der Spesenvergltungen ist entscheidend fir die Deklaration mit dem Lohnausweis.
Es wird wie folgt unterschieden:

* Effektive Spesenvergiitungen anhand von Belegen oder in Form von Einzelfallpau-schalen, z.
B. CHF 30 pro auswartiges Abendessen (vgl. Rz 52, 56 und 57);

e Pauschale Spesenvergiitungen flr einen bestimmten Zeitabschnitt, z. B. monatliche Auto-
oder Repréasentationsspesen (vgl. Rz 53, 58 und 59);

» Spesenvergltungen im Rahmen eines genehmigten Spesenreglementes(vgl. Rz 54 und 55).

Alle effektiven Spesenvergiitungen, die bei einem Arbeitnehmer angefallen sind (inkl.
Spesenauslagen welche Uber Unternehmenskreditkarten bezahlt werden), missen dekla-riert
werden. Keine Deklarationspflicht von Spesenauslagen besteht, wenn folgende Vorgaben
eingehalten werden. Fir die Anwendung der nachfolgenden Pauschalen ist eine tatsdchliche
Reisetatigkeit Voraussetzung. Eine Hochrechnung der Einzelfallpauschalen auf die Arbeitstage ist
nicht zuldssig:

» Ubernachtungsspesen werden gegen Beleg zurlickerstattet;

e Die Hohe der effektiven Spesenverglttung fir Mittag- oder Abendessen entspricht in der
Regel einem Wert von maximal CHF 35 bzw. die Pauschale fir eine Hauptmahlzeit betragt
maximal CHF 30;

e Kundeneinladungen usw. werden ordnungsgemass gegen Originalquittung abgerechnet;

e Die Benutzung 6ffentlicher Transportmittel (Bahn, Flugzeug usw.) erfolgt gegen Beleg;

e Fir die geschaftliche Benutzung des Privatfahrzeuges werden maximal 70 Rappen pro
Kilometer vergltet;

e Kleinspesen werden, soweit moglich, gegen Beleg oder in Form einer Tagespauschale von
maximal CHF 20 vergltet.

Werden alle diese Vorgaben eingehalten, genigt es, im kleinen Feld zu Ziffer 13.1.1 des Lohn-
ausweises ein Kreuz (X) einzusetzen. Auf die Angabe des effektiven Spesenbetrages kann
verzichtet werden.
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Pauschale Spesenvergiitungen (Einzelfallpauschalen gemass Rz 52 fallen nicht darunter) sind bei
allen Arbeitnehmern im Lohnausweis betragsmassig anzugeben. Das gilt auch bei Vorliegen
eines genehmigten Spesenreglementes. Pauschale Spesenverglitungen mussen in etwa den
effektiven Auslagen entsprechen.

Genehmigtes Spesenreglement: Arbeitgeber, die eine von den in Rz 52 aufgefiihrten
Vorschriften abweichende Spesenregelung haben, kénnen bei der Steuerbehdrde des
Sitzkantons ein Gesuch um Genehmigung des Spesenreglementes stellen. Es empfiehlt sich,
Spesenreglemente nach dem Musterreglement der Schweizerischen Steuerkonferenz zu
gestalten. Die Genehmigung durch den Sitzkanton umfasst sowohl die Festsetzung der
effektiven als auch der pauschalen Spesenvergitungen. Im Lohnausweis sind bei Vorliegen eines
genehmigten Spesenreglementes nur die Pauschalspesen (vgl. Ziffer 13.2 des Lohnausweises)
anzugeben. Bei der Veranlagung des Arbeitnehmers wird lediglich Gberprift, ob die Hohe der
ausbezahlten mit der Hohe der bewilligten Pauschalspesen lbereinstimmt. Vom Sitzkanton
genehmigte Spesenreglemente werden grundsatzlich von allen Kantonen anerkannt.

Unternehmen mit einem genehmigten Spesenreglement haben im Lohnausweis unter Ziffer 15
folgenden Vermerk anzubringen: «Spesenreglement durch Kanton X (Autokennzeichen des
Kantons) am ... (Datum) genehmigt. »

Ziffer 13.1 - Effektive Spesen

Ziffer 13.1.1 - Effektive Reise, Verpflegungs- und Ubernachtungsspesen Im kleinen, voran-
gestellten Feld ist ein Kreuz (X) einzusetzen, wenn alle Vorgaben von Rz 52 erfillt sind. Der
Spesenbetrag muss nicht angegeben werden. Sind hingegen die Vorgaben gemdass Rz 52 nicht
erfullt und liegt kein genehmigtes Spesenreglement vor, sind die Reise-, Verpflegungs- und
Ubernachtungsspesen, die effektiv, d. h. gegen Beleg, vergiitet worden sind, betragsméssig
anzugeben. Als solche Spesen fallen insbesondere in Betracht

e Effektive Autospesen

e Flug-, Taxi- und Bahnspesen

 Spesen fir Ubernachtungen, Frithstiick, Mittag und Abendessen

e Spesen flr Einladungen von Geschaftspartnern ins Restaurant oder zu Hause
e dSpesen flr kleinere Verpflegungsauslagen unterwegs

Ziffer 13.1.2 - Ubrige effektive Spesen Auf dieser Zeile ist vorab die Art sdmtlicher Ubriger
effektiver Spesen anzugeben. Zusatzlich ist im entsprechenden Feld der Betrag dieser
Leistungen einzutragen. Als solche Ubrigen effektiven Spesen fallen insbesondere die vom Arbeit-
geber (gegen Beleg) bezahlten Entschadigungen flir die besonderen (abzugsfahigen)
Berufskosten von Expatriates gemass der entsprechenden Bundesverordnung in Betracht. In
diesem Fall ist die Anmerkung «Berufsauslagen flr Expatriates» anzubringen und ist der
ausbezahlte Spesenbetrag im entsprechenden Feld anzugeben. Besteht ein entsprechendes
Ruling mit den Steuerbehdérden, kann auf eine Bescheinigung der effektiven Expatriatespesen
verzichtet werden. Unter Ziffer 15 ist in diesen Fallen auf das Ruling hinzuweisen (siehe Rz 65a).

Ziffer 13.2 - Pauschalspesen

Ziffer 13.2.1 - Pauschale Reprasentationsspesen In diesem Feld ist ein Pauschalbetrag
(Einzelfallpauschalen gemass Rz 52 fallen nicht darunter) anzugeben, der leitenden Angestellten
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oder dem Aussendienstpersonal fiir Kleinspesen (in der Regel Einzelauslagen unter CHF 50) und
reprasentative Auslagen (z. B. fur private Einladungen zu Hause) ausbezahlt wurde. Die
Spesenpauschale muss in etwa den effektiven Auslagen entsprechen. Der Frankenbetrag ist
auch dann anzugeben, wenn ein genehmigtes Spesenreglement vorliegt.

Ziffer 13.2.2 - Pauschale Autospesen In diesem Feld ist ein Pauschalbetrag anzugeben, der
einem Arbeitnehmer ausbezahlt wurde, der sein Privatfahrzeug oft geschéaftlich verwenden
muss (in der Regel mehrere tausend Kilometer pro Jahr). Die Spesenpauschale muss in etwa den
effektiven Auslagen entsprechen.

13.2.3 - Ubrige Pauschalspesen Auf dieser Zeile ist vorab die Art sdmtlicher Ubriger
Pauschalspesen, die nicht pauschale Auto- oder Reprasentationsspesen sind, anzugeben. Im
Feld ist lediglich die Summe dieser Pauschalspesenvergiitungen einzutragen (wie bei mehreren
Leistungen vorzugehen ist, vgl. Rz 26). In Form einer Pauschale vergitete besondere
Berufskosten von Expatriates sind nicht unter Ziffer 13.2.3 zu bescheinigen, sondern unter Ziffer
2.3 mit der Bemer-kung «Pauschalspesen Expatriates» zum Lohn hinzuzurechnen (Art. 2 Abs. 3
Bst. b ExpaV).

Ziffer 13.3 - Beitrdge des Arbeitgebers fir die berufsorientierte Aus- und Weiterbildung — ein-
schliesslich Umschulungskosten In diesem Feld sind alle effektiven Vergitungen des
Arbeitgebers fir berufsorientierte Aus- und Weiterbildung — einschliesslich Umschulungskosten
— eines Arbeitnehmers anzugeben, die dem Arbeitnehmer vergitet werden. Nicht anzugeben
sind Vergltungen, die direkt an Dritte (z.B. Bildungsinstitut) bezahlt werden.

Immer zu bescheinigen sind jedoch effektive Vergltungen fir Rechnungen, die auf den
Arbeitnehmer ausgestellt sind.

Ziffer 14 - Weitere Gehaltsnebenleistungen Auf diesen Zeilen sind (ohne Angabe des Betrages)
die Gehaltsnebenleistungen des Arbeitgebers aufzufiihren, die er nicht selbst bewerten kann
und die er deshalb nicht unter Ziffer 2 des Lohnausweises deklariert hat. Als solche
Gehaltsnebenleistungen gelten geldwerte Vorteile verschiedenster Art. In Betracht fallen
insbesondere Waren oder Dienstleis-tungen des Arbeitgebers, die der Arbeitnehmer gratis oder
zu einem besonders tiefen Vorzugspreis erworben hat.

Ein Hinweis auf solche Gehaltsnebenleistungen ist nicht notwendig, wenn es sich bei der
Gehaltsnebenleistung um eine Verglnstigung handelt, die gemass den AHV-Richtlinien als
geringfligig betrachtet wird (Stand 1.1.2015: CHF 2 300). Als geringfligig gelten die
brancheniblichen Rabatte, sofern der Arbeitgeber die Waren usw. dem Arbeitnehmer aus-
schliesslich zu dessen Eigengebrauch und zu einem Preis, der mindestens die Selbstkosten deckt,
zukommen lasst. Personalverglinstigungen an dessen nahestehenden Personen sind in Ziffer 2.3
zu deklarieren. Weitere Ausnahmen von der Deklarationspflicht sind in Rz 72 aufgefiihrt.

Ziffer 15 - Bemerkungen

Unter dieser Ziffer sind alle zusatzlichen, erforderlichen Angaben zu machen, die nicht in einem
der anderen Felder eingetragen werden. Zudem kénnen freiwillig Angaben gemacht werden, die
im Veranlagungsverfahren dienlich sein kdnnen. Zu letzteren gehdren Angaben wie die Héhe der
im Bruttolohn enthaltenen Kinderzulagen, die Anzahl im Kalenderjahr geleisteter Schichttage,
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die Hohe der im Bruttolohn enthaltenen Krankenkassenbeitrdge. Erforderliche Angaben sind
insbesondere:

- Anzahl der Tage mit Erwerbsausfallentschadigungen: Diese sind stets anzugeben, wenn die ent-
sprechenden Erwerbsausfallentschadigungen nicht durch den Arbeitgeber ausbezahlt wurden
und deshalb nicht im Bruttolohn gemdss Ziffer 8 des Lohnausweises enthalten sind. Erhalt der
Arbeitnehmer die Erwerbsausfallentschadigungen durch den Arbeitgeber, ist dieser Betrag stets
im Lohnausweis (Ziffer 1 oder Ziffer 7 des Lohnaus-weises) zu bescheinigen.

- Leistungen der Arbeitslosenversicherung: Wird das Formular fiir die Bescheinigung von
Ersatzeinkommen der Arbeitslosenversicherung verwendet, sind die Leistungen, respektive
Rechtserwerb und Rechtsanspruch sowie die weiteren relevanten Angaben in Ziffer 15 zu
bescheinigen.

— Genehmigtes Spesenreglement: Wurde ein Spesenreglement vom Sitzkanton des Arbeitgebers
genehmigt (vgl. Rz 54), ist folgende Bemerkung anzubringen: «Spesenregle-ment durch Kanton X
(Autokennzeichen des Kantons) am ... (Datum) genehmigt». In diesem Fall ist in Ziffer 13.1.1 kein
Kreuz zu setzen.

— Expatriatespesen: Besteht ein durch die Behorden genehmigtes Expatriateruling, muss
folgender Text angebracht werden: «Expatriateruling durch Kanton X (Autokenn-zeichen des
Kantons) am ... (Datum) genehmigt».

— Mehrere Lohnausweise: Wurden vom Arbeitgeber fir dasselbe Jahr ausnahmsweise mehrere
Lohnausweise ausgestellt, ist folgende Bemerkung anzubringen: «Einer von ... Lohnausweisen»
(vgl. Rz 7).

— Rektifikat: Wird ein bereits bestehender Lohnausweis flr einen Arbeitnehmer ersetzt, ist im
neuen Lohnausweis folgende Bemerkung anzubringen: «Dieser Lohnausweis er-setzt denjenigen
Lohnausweis vom XX.XX.XXXX».

— Teilzeitanstellung: Wurde der Arbeitnehmer mit einem reduzierten Beschaftigungsgrad
angestellt, ist eine entsprechende Bemerkung, z. B. «Teilzeitbeschaftigung», an-zubringen. Die
Angabe des Beschéftigungsgrads, z.B. «50 %-Stelle», ist erwlinscht.

— Mitarbeiterbeteiligungen: Wurde der Verkehrswert von den Steuerbehorden genehmigt, ist
folgender Vermerk anzubringen (vgl. Rz 29): «Verkehrswert durch Kanton X (Autokennzeichen
des Kantons) am ... (Datum) genehmigt».

— Wenn aus der Abgabe der Mitarbeiterbeteiligung noch kein steuerbares Einkommen fliesst, ist
folgender Vermerk anzubringen: «Mitarbeiterbeteiligung ohne steuerbares Einkommen. Grund:
... (z. B. anwartschaftliche Mitarbeiteraktien)».

— Geschéftsfahrzeug: Besitzt ein Arbeitnehmer ein Geschéaftsfahrzeug und arbeitet er vollstandig
oder teilweise im Aussendienst (bspw. Handelsreisende, Kundenberater, Monteure, bei
regelmassiger Erwerbstatigkeit auf Baustellen und Projekte), muss der Arbeitgeber unter Ziffer
15 den prozentualen Anteil Aussendienst bescheinigen (vgl. Rz 9; siehe auch Mitteilung-002-D-
2016-d der ESTV vom 15. Juli 2016)
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https://www.estv.admin.ch/dam/estv/de/dokumente/allgemein/Dokumentation/mittei-
lungen/Mitteilung-002-D-2016.pdf.download.pdf/Mitteilung-002-D-2016-d.pdf

sowie die diesbeziigliche Beilage

https://www.estv.admin.ch/dam/estv/de/dokumente/allgemein/Dokumentation/mittei-
lungen/Mitteilung-002-D-2016_Beilage.pdf.download.pdf/Mitteilung-002-D-2016-d_Beilage.pdf

— Umzugskosten: Entstehen einem Arbeitnehmer aufgrund eines dusseren beruflichen Zwangs
(z.B. Sitzverlegung des Arbeitgebers) Umzugskosten und werden diese durch den Arbeitgeber im
tatsachlichen Umfang vergitet, sind diese Kosten unter den Bemerkungen im Lohnausweis zu
bescheinigen (z. B. «Umzugskosten von CHF ... infolge Sitz-verlegung vom Arbeitgeber bezahlt»).
Ebenso nur in Ziffer 15 sind durch den Arbeitgeber bezahlte, effektive Umzugskosten gemadss
Verordnung Uber den Abzug besonderer Be-rufskosten von Expatriates zu bescheinigen (Art. 2
Abs. 2 Bst. a ExpaV).
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Abbildung 3.22: neuer Lohnausweis
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4.1.10 Statistik
Unter "Stammdaten / Mitarbeiter / Statistik" werden auf Grund der "Mandanten-Einstellungen"

folgende Werte der "Seite Optionen" lbernommen:

e Checkbox "Mitarbeiter relevant fiir BFS Statistik" aktiv, wenn in Mandant aktiv
¢ Anzahl Lektionen oder Stunden der wochentlichen Arbeitszeit

& Mitarbeiter = O X
Meadd HIEBR & #-7-B&-8

Mitatbsiter 001 Gross, Damian
Adresse - .
AHV Eintrt/ At SRR AR T )
gemen ) Miearbeter relevan fir BFS Statitc
Versicherung Mbetsvetrag deeins -]
Kinder ein> -
Zulagen/Abziige
bstszsit Aushidung <kein> =
Kostenstellen/4rager Stelung im Bend <kein> B
 Neuer Lobnavsweis Bent .
Weters Angaben Arbeisont Muster AG (5. Gallen) e
v Quellensieuer
Ehepartner whchentl Arbetszet 0 Stunden -
Ein-/Austritte e
Mutationen
Konskturen
Statistik
History
Ten
Joumal
Etrafelder
Brchiv
4Ertrage | sortit | angelegt 23112016 15:3512. 8 | beabetet 23 022022 15:0313. 5 <AleFelder> |, 10

Abbildung 3.23: Mitarbeiter Statistik
Folgende vorgegebenen "Statistik-Werte" gilt es abzufillen:

e Mitarbeiter relevant fir BFS Statistik

e Arbeitsvertrag

e Aufenthaltsart

e Ausbildung

e Stellung im Beruf (Kaderstellung)

e Beruf

e Arbeitsort

e wochentliche Arbeitszeit (Art "Lektionen" oder "Stunden")

Diese Daten werden rein zu statistischen Zwecken vom Bundesamt fiir Statistik (BFS) zur Lohn-
strukturerhebung benoétigt. Lediglich im Zahlenfeld "wéchentl. Arbeitszeit" kann ein dynamischer
Wert erfasst werden. Die anderen Felder sind mittels der vorgegebenen Werte aus dem ent-
sprechenden Drop-Down-Meni auszuwahlen.
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4.1.11 Historie

Unter "Stammdaten / Mitarbeiter / History" kdnnen Sie Informationen Uber die geleisteten

Zahlungen an einzelne Mitarbeiter im SELECTLINE-Lohn nachlesen.

& Mitarbeiter
Kkeondl @ERE

Mitarbeter 001 Gross. Damian

& T-BE-B

Adresse
AHV Entritt/ Austritt
Algemein
Wersicherung
Kinder
Zulagen/Abziige
Arbeitszeit
Kostenstellen, trager

v Neuer Lohnausweis
Weitere Angaben

Quellensteuer
Ehepartner
Ein-/Austrtte
Mutationen
Komekturen

Statistic

History

Text

Joumal

Extrafelder

Archiv

Jahr Manat Ausdahr Lauf AusMonat | Brutto Netto Sollarbeitszed Istarbettszet | Ferien

<

4 Eintrage | sortiert: | angelegt 29.11.2016 15:35:12, 8 | bearbeitet 28 022022 15:03:13, 5

Abbildung 3.24: Mitarbeiter Historie

4.1.12 Text

SuvaCode |ALVCode

<MeFeldes =

AHWCode

Hinterlegen Sie unter Stammdaten / Mitarbeiter / Text individuelle Bemerkungen zum einzelnen

Mitarbeiter inklusive Bild.

& Mitarbeiter
L X <N

Miarbeter 001 Gross. Damian

Rl #-T-BIE-B

Adresse

AHV Eintrit/Austitt
Algemein
Versicherung

Bemerkungen Bild

Kinder
Zulagen/Abaiioe
Arbeitszeit
Kestenstellen/trager
© Neuer Lohnausweis
Weiters Angaben
Quellnsteuer
Ehepartner Tedt Tedz
En-/Ausite Zahit Tz Datum

Mutationen
i Zahi2 Zahl4 Catum2 e
ichen3 [

Statistic U 1 U i U
History

Text

Joural

Edrafelder

Archiv

<

Feldbezeichnungen

Ay W

4FEintrdge | sotiert: | angelegt 29112016 15:35:12, 8 | bearbeitet 28 022022 15:03:13, 5

Abbildung 3.25: Mitarbeiter Text

<MeFelders =
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4.1.13 Journal - Notizen

Unter Stammdaten / Mitarbeiter / "Journal" geben Sie Aufgaben und Notizen ein, mit der Mog-
lichkeit der terminlichen Wiedervorlage und Uberwachung.

& Mitarbeiter - [m] X

O YECEE & T-BlE-B
Miarbeiter 001 Gross, Damian
Adresse - —
AHV Eintritt/Austit Ef-Neu [5 Beabsten [5 Entfemen == Furas -
Hlgemein [/ Anhat Datum = Kontaktart Status Bezeichnung Text Privatkontakt Termin am Zu{TageDavor | StundenDave
Wersicherung
Kinder ro @ ]
Zulagen/Abziige
Arbeitszeit
Kostenstellen,/trager
v Neuer Lohnausweis
Weiters Angaben
Quellensteuer
Ehepartner
Ein-/Austritte
Mutationen
Korelduren

<

Statistikc
History
Text
Joumal
Extrafelder
Archiv

OBntage Oausgewdhit | o Efedigt  Dbeddli v Offen <Alls Kategorisn> _ + | <Alle Kortaktarten> | = | <Als Felder> = @

4 Eintrage | sortiert: | angelegt 29.11.2016 15:35:12, 8 | bearbeitet 28 022022 15:03:13, 5 <Mle Felder> - L@

Abbildung 3.26: Mitarbeiter Journal

siehe auch:
Journal - Notizen

4.1.14 Extrafelder

Dieses Feld erscheint hier nur falls unter Mandant / Einstellungen / Vorgabewerte "Extrafelder”
Extrafelder definiert wurden.

siehe Kapitel 3.7.7 Extrafelder erzeugen auf Seite 140

4.1.15 Archiv

Seite Archiv - Hier kbnnen Sie neue Archive hinzufligen, entfernen, Direkt und Indirekt ver-
knapfen.

4.2 Lohnarten
' -
Zulagen Abzige AG-Abzugsgruppen

Lohnarten

Abbildung 3.27: Menue Lohnarten
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4.2.1 Allgemeines / Anderungen in Zulagen / Abziigen

Die Felder fir den "Lohnausweis" und die "Fibukonten" sind auch nach einem Jahresabschluss
weiterhin mutierbar.

Neues 4-stelliges Nummernsystem

Die im VKMU mitgelieferten "Zulagen" und "Abziige" wurden mit dem Zulagenstamm aus
SwissDEC aktualisiert. Dabei handelt es sich um eine 4-stellige Nummerierung. Sie kbnnen aber
nach wie vor mit lhren bisherigen 3-stelligen Nummern operieren. Bei der Er6ffnung eines
neuen "Mandanten" haben Sie diese vorkonfigurierten Zulagen direkt zur Verfligung. Sollte es
sich um keinen neuen Mandanten handeln, werden die bisherigen Zulagen (bernommen. Dies
gilt auch fur die individuell angepassten Zulagen einzelner Mitarbeiter.

LY .
Exswissdec

Obwohl Swissbec einen einheitlichen Lohnstamm bestehend aus "Zulagen" UND "Abziigen"
vorsieht und empfiehlt, entschieden wir uns - schon aus Ricksicht auf die langjahrigen
Anwenderinnen - das bestehende getrennte System beizubehalten.

SWISSDEC - Zulagen- und Abzugsstamm in bestehendem Mandanten

Falls Sie in Ihren aktuellen Mandanten ebenfalls den 4-stelligen, von SWISSDEC vorgegebenen
Zulagen- und Abzugsstamm oder Teile davon, integrieren moéchten, kénnen Sie wie folgt
vorgehen:

e Nachfolgend erwahnte Dateien aus VKMU (Vorlagemandant) exportieren und in aktuellen
Mandanten importieren, was die bestehenden Zulagen, Abziige und Basen erganzt!

¢ Nachfolgend erwahnte Dateien im Explorer vom VKMU in bestehenden Mandant kopieren,
was die bestehenden Zulagen, Abzlige und Basen ersetzt!

Folgende Dateien sind zu kopieren bzw. exportieren / importieren:
* ZULAGEN.DB

° ABZUEGE.DB

* BASEN.DB

e ZULBASEN.DB

Gesperrte Zulagen/Abzlige nach erstmaliger Verwendung

Sobald "Zulagen" und "Abziige" in einem Abrechnungslauf eingesetzt wurden, werden diese im
Stamm gesperrt und sind dadurch unveranderbar!

BB wiinschen sie eine Anpassung von bereits verwendeten (und somit gesperrten) Zulagen bzw.
Abziige sind diese als neu zu erfassen.
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Einzig die folgenden Felder fir die Lohnausweisziffer und Fibuexport dirfen und kénnen
nachtraglich mutiert werden:

Angaben fur den Lohnausweis

Meuer Lohnausweis auf Feld 9 -

Bruttolohnbestandteil
e Feld
¢ Neuer Lohnausweis auf Feld

Rbukonten

Soll # Steuer 2950
Haben

Soll / Steuer
* Haben
* Fibuexport deaktivieren

Prozent von Basis bei Sozialversicherungs-Abzigen entfernt

Des Weiteren wurde bei den Sozialversicherungs- Abziigen, bei denen im Mandanten die
Prozentwerte definiert werden, die Eingabemoglichkeit entfernt. D. h. bei prozentualen
Abzlgen, die nicht in den "Mandanten-Einstellungen" geregelt werden, ist diese Eingabe nach

wie vor moglich.

Lohnstrukturerhebung Statistik Betrag und Statistik Menge, Abrechnungsassistent

e Zulagen
Lohnstrukturerhebung
Statistik Betrag - Dittleistungen -
Statistilk Menge  <kein: -
Statistik Oktober Y - Drittleistungen -
e Abzlige
Lohnstrulkturerhebung
Statistik Betrag L - Obligatorische Sozialabgaben -
Statistik Oktober <kein: -

Neben dem "Mandanten" und den "Mitarbeitern", missen auch in den jeweiligen "Zulagen" und
"Abziigen" Zuweisungen fir das Bundesamt fir Statistik (BFS) vorgenommen werden. Daflr
wurden in beiden Dialogen ein neuer Bereich "Lohnstrukturerhebung" eingebaut, bei denen mit
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dem Schalter |[Baswan | auf ein Drop-Down-Mend, bestehend aus vorgegebenen Lohnarten-
Definitionen, zugegriffen und zugeordnet werden kdnnen.

Lohnstrukturerhebung

i E TSI Y - Drittleistungen -
At Menge ﬁmﬁ; hl gearb Stund
- - Anzahl gearbeitete Stunden
Statistk Okober |5 anzahi gearbeiete Lekdionen
| - Bruttolohin Statistik
Fbukonten L - Obligatorische Sozislabgaben
J - Zulagen
Soll / Stever |P - Uberstunden
Haben 0 - 13, Maonatslohn
(3 - Unregelmassige Leistungen, Verwatungsratsentschadigungen
Mitarbeitersta( ¥ - Familienzulagen
= R - Gehaltsnebenleistungen, Beteiigungsrechte
= 5 - Kapitalleistungen mit Viorsorgecharakter
angelsg‘. 07 “]2'}:]9. T - Andere Lﬁslunw
M - Ordentliche Bedrage BVG
£ - Beitrage fur den Einkauf BVG

Hierbei ist bei allen Zulagen mit dem Typ

* Fixbetrag
e Prozent von Fixbetrag

eine Zuweisung flr den Statistik Betrag moglich. Bei Zulagen vom Typ

* Menge * Ansatz
e Menge * Ansatz * Faktor

steht unter Einstellungen zusatzlich das Feld "Statistik Menge" zur Verfligung. Dies Ubertragt das
Total der Mengen von allen "Zulagen" mit einem Wert im Feld "Statistik Menge " pro
Abrechnungslauf in das XML, um die total geleisteten Mengen (z. B. Stunden) zuséatzlich zum
Bruttolohn pro Mitarbeiter zu deklarieren! Angewendet wird dies z. B. bei Mitarbeitern im
Stundenlohn, da einerseits der Bruttolohn als solches und andererseits auch die total geleisteten
Stunden pro Jahr gemeldet werden missen.
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&% Zulagen — O >

e o) EICRBEENR - T- BB~ 8

Zulage 2000 Bezeichnung EQ-Taggeld

Allgemein Einstellungen
Basis

T B Nullbetrage drucken

B Berechnungsgrundlage ausgeben

Pro-Rata nein -

Quellensteuer
B Cuellensteverpflichtig
[ Quellensteuercomektur
[ Aperiodisch
Quellensteuerdetails  <kein: -

Lohnstrukturerhebung

Statistik Betrag Y - Drittleistungen -
Statistik Menge | <kein> -
Statigtik Oktober Y - Drittleistungen -

Fibukonten

Sall / Stewer 2330
Haben

Mitarbeiterstamm aktualisieren

142 Bintrage | sortiert: | angelegt 07.10.2009, 65 | bearbeitet 10.02 20| <Alle Felders P * )

Abbildung 3.28: Zulagen Einstellungen
Beispiel

Mitarbeiter XY arbeitet im Monat Januar 100 Stunden zum Ansatz von CHF 30.00. Ins XML
wilrde nun als Statistik Betrag CHF 3‘000.00 und als Statistik Menge 100 Ubertragen werden.
Dies wird naturlich auf das ganze Jahr aufsummiert. Die Einstellung des Statistik Betrages steht
Ihnen auch in den Abzlgen zur Verfligung. Soll eine Zulage oder Abzug nicht in die Statistik Gber-

nommen werden, so kann dies mit dem Wert Statistic Menge [ |

bewerkstelligt werden.

B Wichtige Information - Auch diese Werte kénnen nach erstmaliger Verwendung NICHT mehr
gedndert werden, da bereits Eintréige ins XML erfolgten!
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4.2.2 Zulagen

Allgemein

LY .
E*swissdec

Die im "Vorlagemandanten VKMU" mitgelieferten "Zulagen" und "Abziige" wurden mit dem
Zulagenstamm aus SwissDEC aktualisiert. Dabei handelt es sich auf die Empfehlung hin neu um
eine 4-stellige Nummerierung. Sie kdnnen aber nach wie vor mit lhren bisherigen 3-stelligen
Nummern operieren. Bei der Eroffnung eines neuen " Mandanten " haben Sie diese
vorkonfigurierten "Zulagen/Abziige" direkt zur Verfligung. Sollte es sich um keinen neuen Man-
danten handeln, werden die bisherigen "Zulagen/Abziige" Ubernommen. Dies gilt auch fur die
individuell angepassten Zulagen einzelner Mitarbeiter.

Definieren Sie unter "Stammdaten / Lohnarten / Zulagen" |hre Lohnzulagen. Die Anzahl der
Lohnzulagen ist unbegrenzt.

& Zulagen - O x
e B EIEE Rl &~ T-BB-H
Zulage 2000 Bezeichnung EQ-Tagaeld
Allgemein Daten fur Abrechnungsart
Basis
Einstellungen Fixbetrag -
Betrag 0.00

[ Betrag im Mitarbeiterstamm aktualisiersn

[C]13. Monatslohn

|| Beschaftigungsarad aktiv

Abrechnungsmonate

B Januar B Februar B M

B Apiil B Mai B Juni

@ Juli B fugust B September
B Oktober B November B Dezember

Angaben fur den Lohnausweis

Meuer Lohnausweis auf Feld 1 -

142 Eintrage | sortiet: | angelegt 07.10.2009, 65 | bearbeitet 10.02 201 <Alle Felder: - o

Abbildung 3.29: Zulagen

Zulagen-Nummer und Bezeichnung - Wenn Sie eine neue Zulage erstellen, schldgt Ihnen das
Programm hier die ndachst hhere Nummer vor.

Daten fiir Abrechnungsart - Diese Gruppe wird automatisch angepasst durch eine Anderung der
Abrechnungsart.
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Fixbetrag - Die Zulage wird mit einem "Fixbetrag" definiert, z.B. dem Bruttolohn.

Daten fur Abrechmnungsart

Fixbetrag -

Betrag 0.00

|| Betrag im Mitarbeiterstamm aktualisieren

[_] 13. Monatslohn

|_| Beschaftigungsgrad aktiv
Abbildung 3.30: Zulagen Fixbetrag

Geben Sie hier den Fix-Betrag der Lohnzulage als Vorschlagswert ein, z.B. Gehalt, Bruttolohn,
etc.

Zusatzlich erscheint hier das Kontrollkdstchen ”Beschéaftigungsgrad aktiv”. Ist dieses Kadstchen
aktiviert, dann wird der Fixbetrag anhand des Beschaftigungsgrades angepasst. D.h. wenn der
Fixbetrag 4'000.-- und der Beschéaftigungsgrad in den "Stammdaten Mitarbeiter / Adresse" 50
betrdgt, dann wird der Betrag bei der Lohnabrechnung um 50% gekdirzt.

Menge * Ansatz - Die Zulage wird mit einer "Menge * einem Ansatz" definiert.

Daten fur Abrechnungsart

Menge 0=
Ansatz 0.00

[113. Monatslohn

|_| Menge = |5T-Abeitszeit
Abbildung 3.31: Zulagen Menge * Ansatz

Geben Sie hier die Menge und den Ansatz der Lohnzulage als Vorschlagswert ein. Beispiel:
Kinderzulage. Ansatz = 2 (2 Kinder), Menge = 150 (CHF 150.--)

Zusatzlich erscheint hier das Kontrollkdstchen “Menge = IST-Arbeitszeit”. Ist dieses Kastchen
aktiviert, d.h. mit einem Hakchen versehen, dann wird die Menge mit der Anzahl Stunden der
eingegebenen IST-Zeit verrechnet.
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Menge * Ansatz * Faktor - Die Zulage wird mit einer "Menge * einem Ansatz * einem Faktor"
definiert.

Daten fur Abrechnungsart

Menge 0=
Ansatz 0.00
Faktar 0.00

[]13. Menatslohn
[ ] Menge = |15T-Arbeitszeit
Abbildung 3.32: Zulagen Menge * Ansatz * Faktor
Geben Sie die Menge, den Ansatz und den Faktor der Lohnzulage als Vorschlagswert ein.
Zusatzlich erscheint hier das Kontrollkdstchen "Menge = IST-Arbeitszeit”. Ist dieses Kadstchen
aktiviert, d.h. mit einem Hakchen versehen, dann wird die Menge mit der Anzahl Stunden der

eingegebenen IST-Zeit verrechnet.

Prozent von Fixbetrag - Die Zulage wird mit einem "Prozentsatz von einem Fixbetrag" definiert.

Daten fur Abrechnungsart

Betrag 0.00
Prozent 0. 00000 %

[]13. Monatslohn

|__| Beschaftigungsgrad aktiv

Abbildung 3.33: Zulagen Prozent vom Fixbetrag

Geben Sie hier den Prozentsatz und den Betrag der Lohnzulage als Vorschlagswert ein, z.B.
Umsatzbeteiligung 2% von 1'000'000.--

Zuséatzlich erscheint hier das Kontrollkastchen “Beschaftigungsgrad aktiv”. Ist dieses Kastchen
aktiviert, dann wird der Fixbetrag anhand des Beschaftigungsgrades angepasst., d.h. wenn der
Fixbetrag 4'000.-- und der Beschéftigungsgrad in den "Stammdaten Mitarbeiter / Adresse" 50
betrdgt, dann wird der Betrag bei der Lohnabrechnung um 50% gekdiirzt.
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13. Monatslohn - Mit der Version 17.3 haben Sie im SELECTLINE-Lohn ab der Skalierung Gold die
Moglichkeit, eine Zulage als 13. Monatslohn zu definieren und diesen automatisch berechnen zu
lassen. Bis anhin war zwar eine Berechnung des 13. Monatslohn moglich, eine automatische
Berechnung bei unterjahrigem Ein- oder Austritt oder einem Beschaftigungsgrad unter 100%
konnte jedoch nicht durchgefiihrt werden. Mittels einer Auswertung behalten Sie jederzeit den
Uberblick Giber die noch ausstehenden Zahlungen beziiglich 13. Monatslohn.

Beachten Sie, dass Sie das neue Abrechnungsjahr mit der Version 17.3 oder hoher erstellen
mussen. Andernfalls kdnnen Sie die Funktionalitat erst im Folgejahr nutzen.

& Zulagen - O x
e ) B CEEENOR # - FT- BB
Zulage 2000 Bezeichnung EQ-Tagaeld
Allgemein Daten for Abrechnungsart
Basis
Einstellungen Prozent von Fixbetrag -
Betrag 0.00

Prozent 0.00000 %

[113. Monatslohn

[ ] Beschaftigungsgrad aktiv

Abrechnungsmonate

B Januar B Februar B Marz

B Apiil B Mai B Juni

B Juli B fugust B September
B Oktober B November @ Dezember

Angaben fur den Lohnausweis

Meuer Lohnausweis auf Feld 1 -

142 Bintrage | sortiet: | angelegt 07.10.2009, 65 | bearbeitet 10.02.20] <Alle Felder> - ]

Abbildung 3.34: Zulagen Berechnung 13. Monatslohn

Gehen Sie dazu auf die von lhnen definierte Zulage, in unserem Beispiel die Zulage "1200" unter
Stammdaten. Neben den herkémmlichen Einstellungen fir die Zulagen haben Sie hier zusatzlich
die Moglichkeit, die Berechnungsart zu definieren und die Abrechnungsmonate auszuwahlen.

Berechnung - Sie kénnen die folgenden zwei Berechnungsarten definieren:

e Jahreslohn / 12 = (Ausbezahlte Lohnsumme ) / 12

e Durchschnittlicher Monatslohn = (Ausbezahlte Lohnsumme / Anwesende Monate) *
(anwesende Tage / 360)

e Abrechnungsmonate - Haben Sie die Abrechnungsmonate Juni und Dezember definiert, so
wird in diesen beiden Monaten die Zulage des 13. Monatslohn automatisch eingefiigt, sofern
Sie angegeben haben, dass im Lohnlauf der 13. Monatslohn bezahlt werden soll. Sie kdnnen
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jedoch die Zulage des 13. Monatslohn jederzeit auch manuell im Abrechnungsassistenten
hinzufigen.

Abrechnungsmonate - Geben Sie unter hier je Zulagenart an, in welchen Monaten die Zulage
aktiv sein soll und somit bertcksichtigt wird.

Beispiel
Flr den Brutto Lohn muss Jan. - Dez. angekreuzt werden. Fir den 13. Monatslohn bzw. andere
Zulagen muss der jeweilige Monat angekreuzt werden.

Angaben neuer Lohnausweis - Kennzeichnen Sie hier im welchen Feld des Lohnausweises diese
Zulage ausgewiesen werden soll.

Basis

Kumulieren auf Basis

& Zulagen - O x

e o) EICRBEENR - T- BB~ 8

Zulage 2000 Bezeichnung EQ-Tagaeld

Allgemein Kumulieren auf Basis

Basis = = —

Einstellungen & e =
Basisnum MName

b1 AHY

ALV

BVG
Quellensteuer
KTG

ALVZ

AHV (AG-Beitrag)
ALV (AG-Beitrag)
BVG (AG-Beitrag)
AT KTG (AG-Beitrag)
Al ALVZ (AG-Beitrag)

142 Eintrage | sortiet: | angelegt 07.10.2009, 65 | bearbeitet 10.02 201 <Alle Felder: P o

Abbildung 3.35: Zulagen kumulieren auf Basis

Weisen Sie hier die Kumulations-Basen der Lohnzulage zu.
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Beispiel
Die Lohnzulage 1000 = Monatslohn gehért folgenden Kumulationsbasen an:

. AHV-Basis

. ALV-Basis

. UVG-Basis

. BVG-Basis

uvGz

. Quellensteuer

. KTG-Basis

. ALVZ-Basis

. Alle oben (ohne Quellensteuer) als AG-Beitrag

[
© NV A WD

Einstellungen

Nullbetrdge drucken - Bei aktivem Schalter wird die Zulage immer gedruckt, auch wenn der

Betrag Null ist.

Berechnungsgrundlage angeben - Sobald eine Berechnungsgrundlage, wie z.B. Basis vorhanden

ist, wird diese auf der Lohnabrechnung mit ausgedruckt.

& Zulagen - O x
e ¥ B CEERNOE - T-KIB-B
Zulage 2000 Bezeichnung EQ-Tagaeld
Allgemein Enstellungen
Basis .
T B Nullbetrage drucken
B Berechnungsgrundlage ausgeben
Pro-Rata nein -
Quellensteuer

B Cuellensteuemflichtig
[ Quellensteuercomektur
[ Aperiodisch

Quellensteuerdetails  <kein> -

Lohnstrukturerhebung

Statistik Betrag Y - Drittleistungen -
Statistik Menge | <kein>
Statistik Oktober Y - Drittleistungen -

Fibukonten

Soll / Steuer 2530
Haben

Mitarbeiterstamm aktualisieren
142 Eintrage | sortiet: | angelegt 07.10.2009, 65 | bearbeitet 10.02 201 <Alle Felder: -

Abbildung 3.36: Zulagen kumulieren auf Basis
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Beispiel

e Berechnungsgrundlage angeben:
Umsatzbeteiligung 100'000 2 % 2'000

e Berechnungsgrundlage nicht angeben:
Umsatzbeteiligung 2 % 2'000

Quellensteuer - Kennzeichnen Sie hier quellensteuerpflichtige Zulagen.

Quellensteuerkorrektur - Dieses Feld dient dazu gewisse Zulagen explizit fir die Korrektur zu
kennzeichnen. Dies ist in jenem Falle nétig, wenn z. B. durch nachtrégliche Codeumstellungen
Betrdge zu Gunsten oder zu Lasten des QST-pflichtigen Mitarbeiters fallen. Das heisst jener
Betrag kann im Abrechnungsassistenten daher positiv wie auch negativ sein. Durch aktivieren
dieser Checkbox wird ein entsprechender gesonderter Eintrag im XML generiert und fir die
KSTV Ubermittelt.

Eine im "Abrechnungsassistenten" verwendete Zulage mit dieser Checkbox macht nur im
Zusammenhang mit einer beim Mitarbeiter erfassten Korrektur-Meldung wirklich Sinn.

Lohnstrukturerhebung - Wéahlen Sie hier die relevanten Daten fir die Lohnstatistik aus.
Fibukonten - Hier geben Sie die FIBU-Konten ein.

Mitarbetterstamm aktualisiersn - Die vorgenommenen Anderungen werden im Mitarbeiterstamm
aktualisiert.

4.2.3 Abziige

Allgemein

. .
E*swissdec

Die im "Vorlagemandanten VKMU" mitgelieferten "Zulagen" und "Abziige" wurden mit dem
Zulagenstamm aus SwissDEC aktualisiert. Dabei handelt es sich auf die Empfehlung hin neu um
eine 4-stellige Nummerierung. Sie kdnnen aber nach wie vor mit Ihren bisherigen 3-stelligen
Nummern operieren. Bei der Eroffnung eines neuen " Mandanten " haben Sie diese
vorkonfigurierten "Zulagen/Abziige" direkt zur Verfigung. Sollte es sich um keinen neuen Man-
danten handeln, werden die bisherigen "Zulagen/Abziige" ibernommen. Dies gilt auch fur die
individuell angepassten Zulagen einzelner Mitarbeiter.

Definieren Sie unter "Lohnarten / Abziige" lhre Lohnabzige. Die Anzahl der Lohnabzige ist
unbegrenzt.
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a7 Abziige — O ™
e o) EICEE Rl - T-IKIG-~-E8
Abzug 5010 Bezeichnung AHV-Beitrag [ AG-Abzug
Allgemein Daten for Abrechnungsart
Einstellungen
Prozent won Basis -
Hachstbetrag je Maonat 0.00
Basis |1 ... AHV

B kumuliert Basis

Abrechnungsmonate

B Januar B Februar B Marz

B Apiil B Mai B Juni

B Juii B fugust B September
8 Ckiober B November B Dezember

Angaben fur den Lohnausweis
MNeuer Lohnausweis auf Feld 9 -

31 Eintrage | sortiert: | angelegt 07.10.2009, 13 | bearbeitet 11.02 2011 <Alle Felder: P . o

Abbildung 3.37: Lohnabzlge

Abzugnummer und Bezeichnung - Wenn Sie einen neuen Abzug erstellen, schlagt Ihnen das
Programm hier die ndachst hohere Nummer vor.

AG-Abzug - Diese Position ist zu aktivieren, falls es sich hier um einen Abzug handelt, der durch
den Arbeitgeber zu tragen ist.

Daten fiir Abrechnungsart - Diese Gruppe wird automatisch angepasst durch eine Anderung der
Abrechnungsart.

Menge * Ansatz
Menge * Ansatz * Faktor
Prozent von Fidetrag
Prazent von Basis
Prozent von Basis (BVG)
Guellensteusr
Fixbetrag (BVG)

Bass

I | MW

B kumuliert Basis

Abbildung 3.38: Daten der Abrechnungsart

Fixbetrag - Der Abzug wird mit einem Fixbetrag definiert, z.B. BVG-Beitrag.
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Menge * Ansatz - Der Abzug wird mit einer Menge * einem Ansatz definiert.

Menge * Ansatz * Faktor - Der Abzug wird mit einer Menge * einem Ansatz * einem Faktor
definiert.

Prozent von Fixbetrag - Der Abzug wird mit einem Prozentsatz vom Fixbetrag definiert.

Prozent von Basis - Der Abzug wird mit einem Prozentsatz von einer Basis definiert z.B. AHV 5.15
% (Prozentsatz ohne Gewahr) von der AHV-Basis.

Hochstbetrag pro Monat - Geben Sie hier den Héchstbetrag des jeweiligen Lohnabzuges pro
Monat ein. (Zur Zeit flr die ALV 10'500.--)

Freibetrag pro Monat - Geben Sie hier den Freibetrag des jeweiligen Lohnabzuges pro Monat
ein. (Zur Zeit fur die AHV Rentner 1'400.--)

Prozent von Basis (BVG) - Der Abzug wird mit einem Prozentsatz von einer Basis definiert z.B.
AHV 5.15 % von der AHV-Basis.

Quellensteuer - Der Abzug wird mit dem aktivieren dieses Punktes als Quellensteuer ge-
kennzeichnet.

Fixbetrag (BVG) - Der Abzug wird mit einem Fixbetrag versehen.

Basis und kumuliert Basis - Zusatzlich erscheint hier das Kontrollkastchen "kumuliert Basis". Ist
dieses Kastchen mit einem Hakchen versehen, dann heisst dies, dass dieser Abzug der
basentypische Abzug ist.

Beispiel

Abzug AHV: Daten fir Abrechnungsart Prozent 5.15 und Basis AHV-Basis. Der Lohnabzug AHV ist
der basentypische Abzug. Dieser Abzug wird auf die AHV-Basis kumuliert. Anhand des AHV-
Codes wird dieser Abzug geprift, d.h. wenn der AHV-Abzug 1 ist, dann muss ein Abzug mit der
AHV-Basis und mit dem aktiven Kontrollkdastchen dem entsprechenden Mitarbeiter zugewiesen
sein. Dem Mitarbeiter darf aber nur eine von diesen Abzlgen pro Abrechnung zugewiesen
werden.

Abrechnungsmonate - Kreuzen Sie hier an, fir welche Abrechnungsmonate der Abzug aktiviert
sein soll und somit bertcksichtigt wird.

Angaben fiir Lohnausweis- Kennzeichnen Sie unter Angaben fiir den Lohnausweis im welchen
Feld des Lohnausweises dieser Abzug ausgewiesen werden soll
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Einstellungen
& Abzige — O W
e o EIEE Rl - FT-BB-E
Abzug 5010 Bezeichnung AHV-Beitrag [] AG-Abzug
Allgemein Lohnstrukturerhebung
Einstellungen
Statistik Betrag L - Obligatorische Sozialabgaben -
Statistik Oktober  <kein> -
Fibukonten
Haben / Steuer 5700
Soll
Quellensteuer
Quellensteuerdetails  <kein> -
Mitarbefterstamm aktualisiersn
31 Bintrage | sortiert: | angelegt 07.10.2009, 13 | bearbeitet 11.02 201] <Alle Felder= - * )

Abbildung 3.39: Lohnabziige Seite Einstellungen
Lohnstrukturerhebung - Wahlen Sie hier die relevanten Daten fiir die Lohnstatistik aus.
Fibukonten - Hier geben Sie die FIBU-Konten ein.

Quellensteuer - Wahlen Sie hier die entsprechenden Details flr die Quellensteuer aus.

Mitarbetterstamm aktualisiersn - Die vorgenommenen Anderungen werden im Mitarbeiterstamm
aktualisiert.

4.2.4 AG-Abzugsgruppen

o AG-Abzugsgruppen — [m} x
Keosdl ECEE Bl &-T-BIB-E

AG-Abzugsgruppe 1]
Bezeichnung Damian Gross

Kostenstelle
Kostentrager
Abzuge Kostenstellen/trager
E.Neu Bearbeiten Eg Entfemen = Exras - |:=‘.|. MNeu Bearbeiten m Ertfemen = Exras *
Abzugsgru Abzugsr Bezeichnung Betr AGAbGr AGAbzu Kostenstellennummi Kostentrasgemumn Prozent Betrag
» o 9010 AHV-Beirag Abetgeber | »
0 5020 ALV-Beitrag Arbeitgeber
2 Eintrage | sotiert: | angelegt 29.11.2016 15:37.39. 8 | bearbeitet 29.11.2016 15:38.27. 8 <Mle Felder> |~ L@

Abbildung 3.40: Arbeitergeber - Abzugsgruppen

Definieren Sie unter "Stammdaten / Lohnarten / AG-Abzugsgruppen" die durch den Arbeitgeber
abzufihrenden Abzige.
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4.3 "1Konstanten
ﬁ\} @ ao % (@ D Bemerkungen Lohnausweis

Kantone/Kinderzulagen/QST ~ Cuellensteuer  Mitarbeitergruppen  Personengruppen  Kumulationsbasen  weitere,,, -
Buchungskreis

Konstanten

Abbildung 3.41: Menue Konstanten

4.3.1 Kantone / Kinderzulagen / QST

Unter Kinderzulagen "Stammdaten / Konstanten / Kantone / Kinderzulagen / QST" erfassen Sie
fir die jeweiligen Kantone die entsprechenden Kinderzulagen und die Angaben fir die Quellen-
steuer.

ﬁj Kanton/Kinderzulagen,/Cuellensteuer — *
Keond B - T B8
Kartan
Bezeichnung Zurich nach Atter -
Kinderzulage bis Alter Kinderzulage? bis Ater  Aushildungszulage
1. Kind 20000 12 = 25000 15 = 250.00
2. Kind 20000 12 = 250.00 155 250.00
3 Kind 20000 12 = 25000 15 = 250.00
4 Kind 20000 12 = 25000 15 = 250.00
5. Kind 20000 12 = 25000 15 = 250.00
&. Kind 20000 12 5 250.00 155 250.00
7. Kind 20000 12 5 250.00 155 250.00
2. Kind 20000 12 = 250.00 155 250.00
9. Kind 200.00 12 = 250.00 15 = 250.00
Betragewechsel bei Ater/Ausbildung
0O aktueller Monat des Geburtstags
() Folgemonat des Geburtstags
Quellensteuer
Guellensteuer Kundennummer 200358
Quellensteuer-lD 123457
Abrechnungsmodell  Monatsmodell -
28 Eintrage | sortiert: | angelegt 14.06.2013 10:04:16, 0 | g <Alle Felder= P . [+

Abbildung 3.42: Kantone Kinderzulagen

Quellensteuer

Mit dem Bundesgesetz vom 16. Dezember 2016 iber die Revision der Quellenbesteuerung des
Erwerbseinkommens  wurden die  Grundlagen fur die Quellenbesteuerung des
Erwerbseinkommens neu geregelt. Per 1. Januar 2021 tritt die Anderung der Quellensteuer in
der Schweiz in Kraft. Diese umfasst eine Harmonisierung der Abrechnungsmodelle in ein
Jahresmodell und ein Monatsmodell.
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Aufgrund der Harmonisierung ergibt sich flr einige Kantone eine neue Berechnungsart. Daher
folgt auch eine Anpassung des SELECTLINE LOHNS mit der Version 20.3, welche diese Anderungen
abdeckt. Beachten Sie, dass die Anderungen auch erst im Abrechnungsjahr 2021 aktiv werden.
Die Vorlagemandanten wurden allerdings bereits so angepasst, dass Sie auch im Jahr 2020 einen
neuen Mandanten erstellen koénnen und dabei alle nétigen Stammdaten fir das Jahr 2021
implementiert haben.

Die Quellensteuer war bis anhin nicht mit Swisspec 4 zertifiziert und die Anderungen sind bereits
mit Blick auf Swissbec 5 umgesetzt worden. Da derzeit noch keine SwiSSDEC 5-Zertifizierung
moglich ist, kbnnen Sie bis auf weiteres die Quellensteueranpassungen 2021 mit SWiSSDEC 4
abrechnen und melden. Die Anderungen wurden nach Riicksprache mit den fiir SwissDEC 4
zustandigen Stellen durchgefihrt.

Das wichtigste in Kiirze

e Tarifcode D wird nicht mehr verwendet

¢ Neues Abrechnungsmodell fiir das Jahresmodell

¢ Neue Seite mit der Berechnung der Quellensteuer

e Neue Druckvorlage fir die Berechnung der Quellensteuer
e Neue Einstellung unter Kanton fiir das Abrechnungsmodell
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Anpassungen im SelectLine Lohn

Abrechnungsmodell - Das Abrechnungsmodell ist fir jeden Kanton einstellbar. Standardmassig
sind die Kantone gemadss den aktuellen Gesetzen voreingestellt.

m Kanton/Kinderzulagen/Cuellensteuer — *
Keowd BISHO - T-BI B8
Kanton ZH
Bezeichnung  Zirch nach Alter

Kinderzulage bis Alter Kinderzulage2 bis Aer  Ausbildungszulage

1. Kind 200.00 12 14 250.00 15 2] 250.00
2 Kind 200.00 12 &) 250.00 15 2] 250.00
3. Kind 200.00 12 12 250.00 15 2] 250,00
4 Kind 200.00 12 12! 250.00 15 12 250.00
5. Kind 200.00 12 12! 250.00 15 12 250.00
6. Kind 200,00 12 14 250,00 15 2 250.00
7. Kind 200,00 12 14 250,00 15 2 250.00
8. Kind 200,00 12 14 250,00 15 &) 250.00
9. Kind 200,00 12 14 250.00 15 |2 250.00
Betragswechsel bei Alter/ Ausbildung
O aktueller Monat des Geburtstags
(O Folgemonat des Geburtstags
Quellensteuer
Quellenstever Kundennummer 200353
Guellensteuer- D 123457
Abrechnungsmodell
28 Eiirage | sotet: | angelegt 14.06.2013 10:04:16, 0 | H <Ale Felder> _ v I

Abbildung 3.43: Kantone Kinderzulagen neu
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Anpassungen an bestehenden Zulagen - Fir gewisse Zulagen sind Anpassungen in den Quellen-
steuerdetails notig. Dies gilt unter anderem fir folgende Zulagen:

Zulagennummer Bezeichnung

1060 Mehrarbeit

1061 Uberstunden

1065 Uberzeit

1160 Ferienvergitung

1161 Ferientagsentschadigung
1162 Ferienauszahlung

1218 Provision

Abbildung 3.44: Anpassungen an bestehende Zulagen

Da es sich bei den oben aufgeflhrten Zulagen um Vergltungen fir zurlckliegende Perioden
oder zuklnftige Perioden handeln kann, sollten diese in den Einstellungen unter
"Quellensteuerdetails " zu "E — unregelmdssige Leistungen" geandert werden. Dieses Feld
beeinflusst, dass bei der Berechnung der Quellensteuer die Zulage als einmalige Leistung
berlcksichtigt wird und nicht herkdmmlich in die Quellensteuerberechnung einfliesst.

& Zulagen e O X
e )l EFICRE | & - T-IB BB
Zulage 2000 Bezeichnung EO-Taggeld
Allgemen Einstellungen
Basis
' Enstelungen B Nulbetrage drucken
B Berechnungsgrundiage ausgeben
Pro-Rata nein -
Quellenstever
8 Guellensteuerpfiichtia
[ Quellensteverkomektur
[ Aperiodisch
Quellensteuerdetais -
Lohnstrukt A-QST-Lohn
B - Q5T-Betrag

Statistik Betrag E -!fbrdnensteuer G_Ed
; - Abgangsentschadigung
Statistk Menge E - Unregelmassige Leistungen
Statistik Oktober |F - Betedigungsrechie
G - VB-Entschadigung
Fibukonten H - Familienzulagen Family
| - Effektive Spesen
Soll / Steuer J - Pauschalspesen

Haben

Mitarbeiterstamm aktualisieren

142 Eintrage | sortiert: | angelegt 07.10.2009, 65 | bearbeitet 25.02 20] <Alle Felder> - ]

4 P

Abbildung 3.45: Quellensteuerdetails
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Weitere Details zur grundsatzlichen Anpassung der Quellensteuer finden Sie im Kreisschreiben
Nr. 45 zur Quellenbesteuerung der Eidgendssischen Steuerverwaltung.

4.3.2 Quellensteuer Buchungskreis

Das Meni "Stammdaten / Konstanten / Quellensteuer / Buchungskreis" wird verwendet, falls die
"Quellensteuer" in einem Kanton zusatzlich unterschieden werden muss.

Beispiel
Kanton Aargau
Hier wird nach katholisch / reformiert unterschieden.

I:;' Quellensteuer Buchungskreis — X
M EHICE - TR BB
Bezeichnung
b |
b
0 Bntrage | sortiert: <Ale Felder> - L

Abbildung 3.46: Quellensteuer Buchungskreis

Bei Bedarf / Anforderung koénnen bzw. missen hier ein oder mehrere "Quellensteuer /
Buchungskreise" hinterlegt und in der Filiale zugewiesen werden.

4.3.3 Mitarbeitergruppen

Unter "Stammdaten / Konstanten / Mitarbeitergruppen" erfassen Sie die Mitarbeitergruppen fur
Ilhre Firma.

&% Mitarbeitergruppen — e
P EICEE Rl # - FT-KB-E
Mitarbeitergruppe 111
Bezeichnung  Fixlohn
2 Eintrage | sortier: <Alle Felder> - L

Abbildung 3.47: Mitarbeitergruppen
Mitarbeitergruppe - Nummerierung bzw. Kurzbezeichnung der Gruppe
Bezeichnung - Bezeichnung der Gruppe

Diese Daten sind vor allem fir interne Statistiken und Kostenrechnungen von Vorteil.
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4.3.4 Personengruppen

Unter "Stammdaten / Konstanten / Personengruppen" erfassen Sie die Personengruppen fir lhre
Firma.

Auf Grund der Anforderung von SwissDeCc wurden im SwiSSDEC-Lohn das Feld "Personengruppen”
implementiert.

&8 Personengruppen

— et
P EHICEE Rl &~ T-KB-H
Personengruppe
Bezeichnung Personengruppe 1
6 Eintrage | sortier: <Ale Felder> - L@
Abbildung 3.48: Personengruppen
&8 Personengruppen — X
o EICEE kRl - T-IB BB
Code Bezeichnung
B
ki Personengruppe 1
2 Personengruppe 2
3 Personengruppe 3
X Personengruppe X
B Personengruppe B
& Eintrage | sortiert: <Ale Felder: P * ]

Abbildung 3.49: Personengruppen

Diese Unterteilungen sind vor allem im Bezug auf "Auswertungen" und "Lohnmeldungen" erfor-

derlich. Die Personengruppen unterscheiden sich je nach Versicherer und werden von diesen
entsprechend bekanntgegeben.

Personengruppe - Bei der "Personengruppe” handelt es sich um eine Unterteilung der Ver-

sicherung in verschiedene Funktionsstufen. Ein Beispiel aus der Praxis konnte wie folgt
aussehen:

e Personengruppe A: Gibrige Angestellte
e Personengruppe B: Geschaftsleitung
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4.3.5 Kumulationsbasen

Erfassen Sie unter "Stammdaten / Konstanten / Kumulationsbasen" die entsprechenden Daten.

& Kumulationshasen = b
| ECEE Rl A~-T-BB-H
Kumulationsbasis
Bezeichnung AHV
18 Bintrage | sortiert: <Ale Felder> - L@
Abbildung 3.50: Kumulationsbasen
& Kumulationsbasen — x
oM HICE | 9

Basisnummer Bezeichnung

b |

» 1 AHY
2 ALV
3 VG
4 BVG
5 VGZ
6 Cuellensteusr
7 KTG
] ALVZ
3 FAK
Al ARV (AG-Beitrag)
AZ ALY (AG-Beitrag)
Al NG (AG-Beitrag)
Ad BV (AG-Beitrag)
AL |LNVGS (AG-Beitrag)
AT KTG (AG-Beitrag)
A ALVZ (A5-Beitrag)
FB Ferien
=B Gratifileation

18 BEintrage | sortiert: | <Alle Felder: P . o

Abbildung 3.51: Kumulationsbasen

Definieren Sie hier die neuen "Kumulationsbasen”, wobei die bereits im Programm enthaltenen
Ihre BedUrfnisse vollumfanglich abdecken mussten.
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4.3.6 Bemerkungen Lohnausweis

Unter "Stammdaten / Konstanten / Bemerkungen" definieren Sie die Bemerkungen zu "neuem
Lohnausweis" gemass Wegleitung zum neuen Lohnausweis Ziffer 15.

q:} Bemerkungen Lohnausweis — O >

keond BICER | &
Bemerung

b

P Kantinenessen
Gratisparkplatz
Berufskleidung

1 Eirtrage | sortiert: <Mle Felder> - o

Abbildung 3.52: Bemerkungen Lohnausweis

Diese Daten kénnen dann unter "Neuer Lohnausweis / weitere Angaben" unter Bemerkungen
Zeile 15 den einzelnen Mitarbeitern zugewiesen werden.

4.3.7 Weitere...

Unter "Stammdaten / Konstanten / Weitere" kbnnen u.a. Formate, Etiketten und Schriften
definiert bzw. ausgewahlt werden.

Weitere... =

PLZ-Verzeichnis
Formate
Sprachen
Lindercodes

Etiketten

> HO®IED

Schriften

Abbildung 3.53: Konstanten Weitere
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PLZ-Verzeichnis

Uber den Menipunkt "Stammdaten / Konstanten / Weitere... / PLZ-Verzeichnis" werden die Post-
leitzahlen verwaltet. Die Programminstallation beinhaltet ein bereits vorgefertigtes Postleit-
zahlenverzeichnis, in dem Sie Datensatze erfassen, andern oder |6schen kdnnen.

Ej_PLZ—‘u'erzeichnis — O *
e o EICH % & - -8B B~-E

land 1 ... Ostemeich
PLZ 1010

Ot Wien
Normal Mull
Gemeindenummer

45284 Eintrage | sortier: <Alle Felders - [* ]

F] F]

Abbildung 3.54: PLZ-Verzeichnis

Adressen werden nach der Eingabe der Postleitzahl automatisch mit dem Ort vervollstandigt,
wenn die entsprechende Angabe im PLZ-Verzeichnis gefunden wird. Dabei wird bei Eingabe
einer Postleitzahl im Adressbereich das Landerklrzel zuerst im I1SO-Format (z.B. erst DE dann D)
gesucht. Das Verzeichnis wird bei jeder neuen Adressangabe in jeder beliebigen Maske auto-
matisch erweitert. Beim Speichern nicht vorhandener Postleitzahlen ohne Landerangabe wird
diese erganzt mit dem ISO-Format (z.B. DE) in die PLZ-Tabelle Gdbernommen.

Uber Stammdaten / Konstanten / Weitere... / PLZ-Verzeichnis kdénnen Sie die Datensidtze im
Verarbeitungsmodus (auch in Tabellenform) bearbeiten - definieren, erfassen, andern und
[6schen.

E) Eine Aktualisierung des Verzeichnisses auf den Stand des letzten Updates kénnen Sie liber
das Applikationsmenti / Wartung / Aktualisieren / Stammdaten aktualisieren vornehmen.

“1Formate

Standardformate
Wird in den Platzhaltern kein Format angegeben, gilt:

e Texte werden linksbiindig geschrieben.

e Zahlen werden rechtsbiindig geschrieben.

e Die Anzahl der Nachkommastellen richtet sich nach dem Zahlenwert.

e Datumsangaben werden linksbiindig in der in WINDOWS eingegebenen Datumskurzform
ausgegeben. Besitzen sie einen Zeitteil, so wird auch dieser laut Windowseinstellung
ausgegeben.

e Grafiken werden in der Grésse 16 mm * 16 mm gedruckt.

e Beilogischen Werten erhalten die wahren Werte links ein Sternchen.

Sollen die Platzhalter bei der Ausgabe eine vom Standard abweichende Formatierung erhalten,
missen Formate verwendet werden.
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Eingabemaske Formate
Die Eingabemaske zur Verwaltung der Formate erreichen Sie Uber den MenUpunkt
"Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Formate".

&8 Formate — O X
keondlESEE & & - F-86-8
Formatname Bezeichnung EAN-Code
Barcode
Formattyp  Zahl / Wahrung  « EAN-Code 13 -
Ausrichtung  links - Balkenhdhe in 1/10 mm 100
Schmaler Balken Breite in 1/10 mm 3
Formatbeschreibung

() Rat, wenn kleiner Null

123 Eintrage | sortiert: <Alle Felder A\ A "

Abbildung 3.55: Dialog Formate Zahl

Formatname - Der Formatname ist der eindeutige Datensatzschlissel fir die Formate und
besteht aus maximal 4 Zeichen.

Bezeichnung - Formatname und Formatbezeichnung

Formattypen - Es steht Ihnen eine Auswahl an Formattypen zur Verfligung:

Zahl / Wahrung
e Text

e Datum / Zeit

e Logisch

e Grafik

Ausrichtung - Mit der Ausrichtung legen Sie fest, ob ein Platzhalter linksblndig, zentriert oder
rechtsbindig bzw. bei Grafik mit Ober- oder Unterkante an der angegebenen Position
ausgegeben wird.

Uber "Klartext anzeigen" kénnen die Zeichen, aus denen der Barcode gebildet wird, unterhalb

des EAN-Codes angezeigt werden. Auch diese Ausgabe wird entsprechend der Einstellung unter
"Drehung "dargestellt.
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= [[IINRN
=CD N—
== 9 123456 ! 789129 | N==
— N
_m I
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— I
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== | 62168 ; 9SVECL 16 =
— © —
- i ==

Abbildung 3.56: Dialog EAN-Code Drehung

Barcode - Platzhalter, die eine Zeichenkette liefern, kbnnen auch als Barcode (Strichcode )
formatiert werden. Die unterstlitzten Barcodetypen sind im Abschnitt Barcode beschrieben.

Formatbeschreibung - Zeigt Ihnen die allgemeine Darstellung des Formates auf.

Mit dem Schalter Test kdnnen Sie die Wirkungsweise lhrer Eingaben Uberprifen. Sie
werden aufgefordert, einen entsprechenden Testwert einzugeben und erhalten daraufhin die
formatierte Darstellung neben dem Schalter im Testfenster der Eingabemaske. Barcode-, Bild-
und Logische Formate kdnnen nicht getestet werden.

2"3Sprachen

Uber "Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Sprachen" kénnen im Programm beliebige
Sprachen verwaltet werden.

Diese werden flr die Erstellung fremdsprachiger Belege sowie flr die Erfassung von Fremd-
sprachenbezeichnungen und Langtexten bendtigt. Der entsprechende Sprachcode kann den
Interessenten, Kunden und Lieferanten in den Stammdaten zugewiesen werden.

P sprachen — O >
le€e ) ECHE k| # - T-BB~-H

Sprache [
Bezeichnung deutsch

Font
5 Eintrdge | sortiert: <Alle Felder= P [* ]
Abbildung 3.57: Sprachen

Sprache - Eingabefeld fir das Kirzel der Sprache, z.B. d fir deutsch, e fir englisch und f fir
franzosisch.

Bezeichnung - Hier kann die Bezeichnung der Sprache eingegeben werden.
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Font - Definieren Sie hier eine Schrift mit einem in WiNDoOws verfligbaren Zeichensatz fir die
jeweilige Sprache. Beispielsweise konnen Sie fir die russische Sprache den kyrillischen Zeichen-
satz vereinbaren.

Der Font wird nur fiir Bildschirmdarstellungen verwendet. In den Druckvorlagen miissen Sie
selbst durch Auswahl eines Platzhalters die gewiinschte Schrift einstellen.

Lizenzierung eigener Sprachen

Ab Version 21.3 besteht die Moglichkeit eigene Sprachen zu lizenzieren. Dadurch ist es
beispielsweise moglich eigenstandige Sprachen mit eigenen Ubersetzungen zu erstellen.
Ausserdem sind Abwandlungen einer vorhandenen Sprache zu erstellen, zum Beispiel mit
branchenspezifischen Begriffen auszustatten.

Die Méglichkeit eine solche Sprache selbst zu erstellen, muss tber die
SELECTLINE SOFTWARE AG lizenziert werden.

Landercodes

Im "Meniipunkt Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Lindercodes" wird vom Programm eine
komplette Landertabelle mitgeliefert. Darlber hinaus kdnnen in dieser eigene zuséatzliche Daten-
satze angelegt werden.

In der Tabelle "Fremdsprachen" konnen Sie fir jede im Programm erfasste Sprache die
entsprechende Ubersetzung der Linderbezeichnung hinterlegen.

Diese kdnnen flr den internationalen Schriftverkehr in den Druckvorlagen verwendet werden.

@Léncler-_‘ccle-_‘- — O X
e o) BEICEENORI - FT~-KI BB

1SO Kirzel CY
Datev Kirzel CY 150 3166 ALPHA-3 CYP

Land Zypem
Zusatz

Fremdsprachen
G Neu [ Beabsten [3 Enfemen = Eras +
Sprache Bezeichnung Zusatz

=

| Ubersetzung fir "Zypern" anlegen *

land CY Zypem

Sprache
Bezeichnung 3
Zusatz

Ok Abbrechen

252 Bintrage | sortiert: | angelegt 12.12.2021 09:26:19, 5 <Alle Felder> P ")

Abbildung 3.58: Landercodes
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Ubersetzungen Lindercodes

In der Tabelle "Stammdaten / Konstanten / Weitere ... / Ldndercodes (Fremdsprachen)" der
Maske Lindercodes kénnen Sie mit EnNes die entsprechenden Ubersetzungen, der im
Programm angelegten Sprachen, erfassen oder & Beameten nd [3% Entfemen |

@ Landercodes — O x
ke o) BEICEEHORI - FT-BIB-B

1SO Kirzel CY
Datev Kirzel CY 1S0 3166 ALPHA-3 CYP

Land Zypem
Zusatz

Fremdsprachen
|§=‘+ Meu @ Bearbeiten Fx Entfemen = Extras +
Sprache Bezeichnung Zusatz

| Ubersetzung fiir "Zypern” anlegen X

Land CY Zypem

Sprache
Bezeichnung 3
Zusatz

Ok Abbrechen

252 Bintrage | sortiert: | angelegt 12.12.2021 09:26:19, & <Alle Felder= - 3

Abbildung 3.59: Landercodes
Hierzu stehen Ihnen zwei Textfelder mit 40 Zeichen zur Verfligung.

Etiketten

In der Etikettendatei Uber "Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Etiketten" werden ver-
schiedene Etikettenformate verwaltet.

HH Etiketten - O X
ke oM ECRE Ml #-7-BE-H
MNummer
Bezeichnung
Bl feil Hikettgrosse in 1/10 mm
Zelen 8 Hohe 360
Spalten _2 Breite ﬂ

Hikettabstand in 1/10 mm
Zwischen den Zeilen 0

Zwischen den Spalten 0
33 Eintrage | sortiert: <Hle Felder> P ]

Abbildung 3.60: Dialog Etiketten

Entsprechend der Etikettenmasse werden Raster gebildet, die die Vorlagen zur Formular-
bearbeitung einteilen.

Nummer - Die Nummer ist ein dreistelliges Kennzeichen zur Verwaltung des Etiketts.
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Bezeichnung - Dieses Eingabefeld bietet Platz fir eine 40-stellige Beschreibung.

Blattaufteilung - Hier tragen Sie die Anzahl der Etiketten ein, die sich auf dem Formular
untereinander bzw. nebeneinander befinden.

Etikettenmasse - Tragen Sie hier die Grosse eines einzelnen Etiketts in Zehntelmillimetern ein.

Etikettabstdnde - Tragen Sie hier die Abstdnde zweier benachbarter Etiketten in Zehntel-
millimetern ein.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
Formelplatzhalter mit Sonderplatzhalter fir Etikettenanzahl

Schriften

Uber Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Schriften gelangen Sie in die Bearbeitungsansicht.
Sie haben hier die Moglichkeit, eigene Schriften zu definieren, die Sie dann in den Druck-
vorlagen des Programms verwenden kénnen.

Uber | E1| gelangen Sie in die Tabellenansicht. Aus der Liste wahlen Sie die gewiinschte Schrift
aus.

A Schriften — O =
keondF CEE & - T-6B-8
Schift TEE Aa Schriftart & Fabe
Schriftart Avial y 6,
[ Kursiv
[ Fett "
[ Unterstrichen =
[[] Durchgestrichen
24 Einfrage | sortiert: <Ale Felder> = L@

Abbildung 3.61: Eingabemaske Schriften
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A Schriften - O *
eandl | HSEE Rl # - T-IB|E
Schrift Mame Hohe | Fett | Kursiv | Unterstichen Durchgestrichen
b
Arial 18 Avial 8 L)) L L) )
Arial 20 weill | Adal 20 O (| ]
Avial 3 Avial 30 0O - O
Avial 5 Avial 50O O ()] O
P Aral 6 Avial & ) O] ] OJ
Avial 7 Avial 7010 O (] O
Arial 8 Avial 8 O O - O
Arial 5 Avial sl O O (| ]
Arial Mamow 7 Arial Namow 710 O O O
Arial Mamow & | Arial Namow g O O O [}
Courier 10 Courier New 10 0 O O O
Courier 12 Courier New 12 0 O O O
Courier 8 Courier New O O OJ O
Courier 9 Courier New OO O O
Courier 19 Courier New 1B O O O O
OCR OCR-ABT 12O O ()] O
OCRB OCR_B 2O O (] O
OOCR OCR-A1 12O O (] O
Symboal Symbol 12 0 O [ ] O
Wingdings 12 | Wingdings 20 O O O
24 Bintrage | sortiert: <Alle Felders - ]

Pl Pl

Abbildung 3.62: Formulareditor Dialog Schrift

Schrift - Dieses Feld kann ein 20-stelliges Kirzel der Schrift aufnehmen. Dabei handelt es sich um
ein Schlisselfeld, unter dem die Schrift verwaltet wird und auf welche Sie beim Bearbeiten von
Druckvorlagen zurlckgreifen kénnen.

Schriftart - Das Aktivieren dieses Schalters durch Mausklick oder [Enter] 6ffnet eine Maske, mit
der Sie eine IN WINDOWS verflgbare Schrift auswéahlen und deren Stil, Grésse und Farbe festlegen
kénnen. Im Feld Beispiel wird eine Vorschau der ausgewahlten Schrift angezeigt. Als Schriftzug
wird dabei das Wort Muster verwendet.

Farbe - Mit diesem Schalter kdnnen Sie fir die Schrift eine andere Farbe definieren. Wenn Sie
Uber einen Farbdrucker verfigen, kénnen Sie z.B. eine Schrift "TITEL" anlegen, welche immer rot
gedruckt wird.

In den Programmeinstellungen kann der Farbdruck abgestellt werden. Dann erscheint die Schrift
zwar in der Bildschirmansicht farbig, wird aber beim Druck schwarz ausgegeben.

Kursiv / Fett / Unterstrichen / Durchgestrichen - Mit diesen Optionsfelder legen Sie die Schrift-
attribute fest.
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4.4 Zahlungsverkehr

T e @ @

Banken Bankbezige Bankkonten Kontoinhaber

Zahlungsverkehr

Abbildung 3.63: Menue Zahlungsverkehr

4.4.1 Banken

Bankanschriften werden mandantenunabhéangig unter "Stammdaten / Konstanten / Banken" ver-
waltet.

Das vom Programm mitgelieferte Bankenarchiv beinhaltet bereits einen vorgefertigten Banken-
stamm. Bei Neuanlage einer Bank konnen Bankanschriften aus dem Bankarchiv in den Banken-
stamm kopiert werden.

Mit den Optionen E815020022 @ SEPABasislastschift ynd (@ SEPA-Fimenlastschift kennzeichnen Sie die
Banken, die an der jeweiligen SEPA-Aktion teilnehmen.

Uber das Funktionsmeni| | | kénnen mit der gleichnamigen Funktion die eigene Bankdaten mit
dem Bankarchiv aktualisiert werden. Dabei werden alle Bankstammdaten mit dem aktuellen
Bankenarchiv Uberschrieben / aktualisiert.

TR Banken — O *
e EIE Rl & - T~k B-8

Clearing-Nr. E

BIC (SWIFT)

Mame Test Bank
ZFusatz
Strasse
Land-PL7-Ort b4

Telefon & [ Auslandsbank
Fax (] PC-Korta

Clearing Hauptsitz

PC Kontonummer
@ 15020022
B SEPA-Basislastschrift
B SEPA-Fimenlastschrift

3 Eintrage | sortiert: <Alle Felders P [* ]

Abbildung 3.64: Banken

Bei Zahlungen oder innerhalb der Anlage von Stammdaten (Kunden / Lieferanten), erfolgt dann
ein direkter Bezug zu einer dieser Banken oder ein indirekter Bezug Uber eines lhrer
Bankkonten, das in den Bankbezug-Stammdaten verwaltet wird.
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4.4.2 Bankbeziige

In den Bankbeziigen, die Sie Uber den Menilpunkt "Stammdaten / Zahlungsverkehr /
Bankbeziige" finden, verwalten Sie die Bankverbindungen und Kassen lhres Mandanten.

% Interne Bankbezige / Kassen - O x
| EICEE Rl &~ T-IBGE-~-H
Allgemein
Nummer [
Typ Bank -

Bezeichnung Musterbank

Bankkonto 1 ... | Die Schweizerische Post

Verbuchung Zahlungen
Fibukonto 1020
Gebuhrenkaonto

2 Eintrage | sortiert: Nummer <Mle Felders - o

F] a

Abbildung 3.65: Bankbeziige

Allgemein
Nummer - Die Nummer ist der zweistellige Datensatzschlissel der Bankbezlge.
Typ

e Bank bezieht sich auf Finanzkonten bei einer Bank. Es ist eine Bankverbindung zu

hinterlegen.

e Kasse bezieht sich auf Kassenkonten fiir Barzahlungen.
Wahrung - Bankbezlige kdnnen in beliebiger Wahrung geflihrt werden.
Bankkonto - Ist E-Banking flir das entsprechende Bankkonto eingerichtet, so muss dieses im
Bankbezug hier hinterlegt werden. Somit kann dieser Bankbezug fir die Zahlungslaufe genutzt
werden.

Verbuchung Zahlungen

Fibukonto - Dieses Konto ist das Finanzkonto gegen das die Zahlungsein- und -ausgange gebucht
werden.

Gebihrenkonto - Hier wird das Konto fiir die Verbuchung der Gebihren angegeben.
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4.4.3 Bankkonten

In den "Bankkonten" verwalten Sie die Kontendetails |hrer Bankverbindung und haben
ausserdem bei E-Banking-Freigabe (separat zu lizensierendes Modul) eine Sicht auf die Konto-
bewegungen.

Je nach ausgewahltem SELECTLINE - Programm ergeben sich andere Auswahlfelder im Programm.

7Y Bankkonten — O >
M EICEE Rl & - 7-6IB-8
Kontodetails Bankverbindung
Archiv

Bezeichnung Die Schweizerische Post
Kontoinhaber  Hans Muster
Kontonummer 800003333
Banknummer 3000 ... Die Schweizerische Post
BIC (SWIFT) POFICHBEXXX
IBAN

EZAG-TN EZG

2 Eintrage | sortiert: Nummer bearbeitet 23.11.2016 15:41:35, § |<Ale Felder>  ~ L

Abbildung 3.66: Bankkonten

Konto - ist das Schlusselfeld der Bankkonten. Es erlaubt die Eingabe einer 10-stelligen
Zeichenkette, also auch Buchstaben und Sonderzeichen.

Bankverbindung - Erfassen bzw. erganzen Sie in den vorgesehenen Feldern Ihre Bankdaten.
BIC (SWIFT) - Bank Identifications-Code eingeben

IBAN - International Bank Account Number eingeben

E-Banking Vertragsnummer

BB Dieser Bereich steht nur bei Typ "Bank" und lizensiertem E-Banking Modul zur Verfigung
und z.Zt. nur in REWE und AUFTRAG.

Mit Hilfe der verfigbaren Optionen kénnen Konten flr die windata black box eingerichtet
werden, um den Online-Transfer des SELECTLINE Zahlungsverkehrs nutzen zu kénnen.

VESR

Geben Sie hier die Bank- und Teilnehmernummer / Zusatz-TN ein.

SEPA-Optionen

Einreichungsfristen fiir SEPA-Lastschriften beriicksichtigen - Bei aktivierter Checkbox werden die

hier hinterlegten Einreichungsfristen flr SEPA- Lastschriften bei der Zahlungslauferstellung
bertcksichtigt.
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Die Einreichungsfristen missen bei der jeweiligen Bank erfragt werden.
Die Online-Ubertragung mittels E-Banking setzt die aktivierten Einreichungsfristen voraus.

SEPA-Sammelauftrige im Kontoauszug als Einzelposten buchen - Fir SEPA-Uberweisungen und
SEPA- Lastschriften kann (ber eine Einstellung im Bankkonto gesteuert werden, ob die
Gesamtsumme des Zahlungslaufes oder die Einzelposten des Sammlers auf dem Kontoauszug
dargestellt werden sollen. Es ist zu beachten, dass daflir je nach Bank moglicherweise eine
Sondervereinbarung getroffen werden muss. Sprechen Sie evtl. mit Threm Kreditinstitut.

4.4.4 Kontoinhaber

Die Datei der Kontoinhaber wird benétigt fir die Auszahlung des Lohnes. Das entsprechende
Konto wird dem Mitarbeiter zugewiesen unter Stammdaten / Mitarbeiter / Allgemein /
Lohnauszahlung.

ﬁ Kontoinhaber — O x
P EICEE k|l # - FT-KB-E
Kortoinhaber [
Adresse
Anrede - Telefon 1 =
Mame Betreibungsamt St. Gallen Telefon 2 =
Vomame
Zugatz
Strasse
Land-PLZ-Ot CH I... 5000 St. Gallen T
Bank
Mummer 5000 ... | Die Schweizerische Post
Konto-Nr. 0330000
IBAN CH12 3456 7891 2345 6789
1Eintrag | sortiert: | angelegt 29.11.2016 15:43:27, 8 | bearbeftet 29.1 <Alle Felder> |~ L

Abbildung 3.67: Kontoinhaber

Beim Erfassen des Mitarbeiters kann/wird ein Kontoinhaber-Datensatz fir den Mitarbeiter
angelegt.

Der Kontoinhaber-Datensatz wird ebenfalls bendtigt, wenn der Mitarbeiter z.B. seine Miete
direkt vom SelectLine Lohn an den Vermieter bezahlt haben will. Unter Stammdaten / Mitar-
beiter / Allgemein / Zahlungen an Dritte wird dann das entsprechende Konto dem Mitarbeiter
zugewiesen.

Kontoinhaber - Eingabefeld fiir die Nummer des Kontoinhabers.
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Adresse

e Anrede - Eingabefeld fir die Anrede.

* Name - Eingabefeld fir den Namen.

¢ Vorname - Eingabefeld fiir den Vornamen.

e Zusatz - Eingabefeld flir eine Zusatzbezeichnung.

e Strasse - Eingabefeld fir die Strasse.

e Land/PLZ/Ort - Eingabefeld fur das Land, die Postleitzahl und den Ort.
» Telefon 1 - Eingabefeld fir die Telefonnummer.

e Telefon 2 - Eingabefeld fiir die Telefaxnummer.

Bank
e Nummer - Nummer der entsprechenden Bank

e Konto-Nr. - Kontonummer bei der betreffenden Bank eingeben.
e IBAN - Bitte geben Sie hier die IBAN ein.
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5 Abrechnen

Lohn - Muster AG [LOHN-202:

Hiffe

- Histe

story
& Mo starten
Lohnlaufe Elektronischer Zahlungsverkehr | History

Te-88a® 1 ?® -

Abrechnungssssistent

Abbildung 3.68: Menu Abrechnen

5.1 Lohnldufe
% @ Abrechnungshistorie

@ Abrechnungsheginn

Abrechnungsassistent ]
[3# Monat abschliessen

Lohnldufe

Abbildung 3.69: Menue Lohnlaufe

5.1.1 Abrechnungsassistent
Nachdem Sie lhren "Mandanten" eingerichtet und séamtliche "Stammdaten" angepasst und

erfasst haben, kénnen Sie den “Lohnlauf" durchfihren, d.h. die Mitarbeiter abrechnen.

Unter "Abrechnen / Lohnldufe / Abrechnungsassistent" finden Sie hier die geeignete Unter-
stdtzung.

&, Abrechnungsassistent — a x
Abrechnungsassistent
Abrechnungsinformationen
Abrechnungsmonat | Februar - Laf | 1 Sollarbeitszeit 168

Freier Text 1/2 fur Abrechnung
Abrechnungsdatum  15.01.2021
Auszahlungsdatum  15.01.2021

Beschreibung  Lohnabrechnung Februar/2021

‘Welche Mitarbeiter sollen abgerechnet werden

© Alle Mitarbeiter
() Alle noch nicht abgerechneten Mitarbeiter
(O Mitarbeiter wahlen
(O Gruppen wahlen
Verarbeitungsoptionen
() Nachzahlungen verarbeten
(] Erfassungsmaske fir Ferien und Zeit anzeigen
18 Nullabrechnungen beim Druck ausblenden
(] 13. Monatsiohn

Weiter Beenden

Abbildung 3.70: Abrechnungsassistent
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Abrechnungsinformationen

Abrechnungsinformationen
Abrechnungsmonat | Februar lauf | 1 Sollarbeitszeit 168 ¥

Freier Text 1/2 fir Abrechnung
Abrechnungsdatum  15.01.2021 [

Auszahlungsdatum  15.01.2021 [

Beschreibung  Lohnabrechnung Februar/ 2021

Abrechnungsmonat - Der unter Abrechnungsbeginn ausgewahlte Monat.
Lauf - Zeigt an der wievielte Lauf dieses Abrechnungsmonats
Sollarbeitszeit - Die unter dem Mandanten festgelegte Sollarbeitszeit.
Abrechnungsdatum - Datum der Abrechnung auswahlen.
Auszahlungsdatum - Datum der Auszahlung auswahlen.

Freier Text 1/2 fur Abrechnung - Hier haben Sie die Mdglichkeit um Bemerkungen zu diesem
Mitarbeiter und Abrechnungslauf anzubringen.

Beschreibung - Benennung des Lohnlaufes: z.B. 2. Lohnabrechnung Januar 2019
Welche Mitarbeiter sollen abgerechnet werden

Wahlen sie hier aus welche Mitarbeiter ausgewahlt werden sollen

Welche Mitarbeiter sollen abgerechnet werden

© Alle Mitarbsiter
() Alle nach nicht abgerechneten Mitarbsiter
() Mitarbeiter wahlen

() Gruppen wahlen

Markieren Sie die gewiinschte Auswabhl.

Verarbeitungsoptionen

Verarbeitungsoptionen
() Nachzahiungen verarbeten
[T Exfassungsmaske filr Ferien und Zet anzeigen

Nullabrechnungen beim Druck ausblenden

[_113. Monatslohn

Nachzahlungen verarbeiten - Um eine Nachzahlung zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

e Checkbox ,Nachzahlungen verarbeiten” aktivieren (1.)

e die Beschreibung andert nun von , 1. Lohnabrechnung...” zu , Korrekturabrechnung” und
kann bei Bedarf noch individuell gedandert werden (2.)

e danach Schalter weter> | betatigen
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Beachten Sie, dass der gesamte Bereich ,Welche Mitarbeiter sollen abgerechnet werden”
ausgegraut wird und automatisch der Radiobutton der Option ,Mitarbeiter wahlen” gesetzt
wird.

Mit weter> | gehen Sie in die nachste Seite.

Erfassungsmaske fir Ferien und Zeit anzeigen - Falls Sie diese Position aktiviert haben, missen
Sie nun bei jedem Mitarbeiter die Ist-Arbeitszeit und die bezogenen Ferientage eintragen.

Nullabrechnungen beim Druck ausblenden - Bei aktivierter Position werden Abrechnungen mit O
Wert nicht ausgedruckt.

Mitarbeiter wahlen

Sie haben hier die Moglichkeit die Mitarbeiterdaten aus dem Mitarbeiterstamm zu laden und
abzurechnen.

&, Abrechnungsassistent - m} X

Abrechnungsassistent - 1/1 - Aebi, Anna

Miarbeilen Miabetemame Mitarbeitervoman Grunddaten  Zulagen/fbzige AG-Abzige Quellensteuer
001 Bosshard Peter Abrechnungsdaten
» 002 Achi Anna Freier Text 1/2
003 Casanova Renato Kinder mindefahrig 0%
005 Duss Requla Beschfigungsgrad 100121 (JKein
006 Combertaldi Renato Arbeitszeit- und Ferienkontrolle
007 Edi Anna @ Abetszeitkontrolle (O Ferienkontrolle Ferien Stundenighner
009 Farine Corinne Vortrag 5.00 0.00 ...
Sol 176.40
st
Saldo | -171.40
Ferien- und Gratifikationzuschiag bzw. g
Feriengeld Gratfikation
Anspruch bisher 0.00 Anspruch bisher 0.00
Anspruch aktuel 0.00 Anspruch aktuel 0.00
ab durch Zeit 0.00
Total 0.00 Total 0.00
Auszahlung 0.00 (8 avtomatisch Auszahlung 000 @ automatisch
— Btto|  1'475.00 Netto|  1'464.80 AG-Abziige 0.00 Atualisieren

Weiter Beenden

Abbildung 3.71: Mitarbeiterdaten anpassen
Wahlen Sie die gewlinschten Mitarbeiter aus.

Mitarbeiterdaten anpassen - Durch Klicken auf die Nr. oder den Namen des Mitarbeiters kénnen
Sie nun jeden einzelnen Mitarbeiter durchbldttern und die entsprechenden Daten mutieren.
Wenn Sie nun in den bereits geladenen Mitarbeiterdaten Anderungen durchfiihren, dann wird
diese Anderung nicht im Mitarbeiterstamm nachgefiihrt, diese Anderungen gelten nur fir
diesen Monat in dem die Mitarbeiterdaten geladen sind. Somit kénnen Sie z.B. Lohnabzlge,
Lohnzulagen und ev. die Lohncodes pro Lohnlauf dndern.

Erfassungsmaske fiir Ferien und Zeit anzeigen - Wenn Sie die Arbeitszeitkontrolle und die
Ferienkontrolle beim Mitarbeiter aktiviert haben, missen Sie nun bei jedem Mitarbeiter die IST-
Arbeitszeit und die bezogenen Ferientage eintragen.
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Arbeitszeit- und Ferienkontrolle

B Abeitszeitkontrolle B Ferienkontrolle Ferien Stundenldhner

Vortrag 0.00 Total 20.00 0.00 ...
Soll 168.00 Bezogen 0.00
P 700
Saldo -168.00 Rest 20.00

Abbildung 3.72: Arbeitszeit- und Ferienkontrolle
Bei "Stundenléhnern” mussen Sie hier die Stunden eingeben.
Zulagen / Abzlige nur fur den Abrechnungsmonat
Wenn Sie bei einem Mitarbeiter Zulagen oder Abziige dndern mochten und diese Anderungen
nur fur diesen einen Abrechnungsmonat zidhlen, dann missen Sie diese in der Karteikarte

"Zulagen / Abziige" durchfihren. Z.B. bei Stundenléhnern missen Sie hier die Stunden
eingeben.

AG - Abziige - Ebenfalls kdnnen Sie unter AG-Abziige diese Daten hier fir diesen Abrechnungs-
monat mutieren.

&, Abrechnungsassistent

- 0 X
Abrechnungsassistent - 2/1 - Gross, Damian
Mitarbeiten Miarbeitemame Mitarbeitervoman Grunddaten Zulagen/Abziigs  AG-Abzige Quellensteuer
» 001 Gross Darmian EfNeu 5} Bearbeten [3% Entfemen = Exras -
002 Kein Daniela AbzugZ| Bezeichnung Betrag Menge Aneatz Faktor
003 Sieber Renato P 3000 Kinderauiage 230,00 |
004 Gubler Vreni 3000 Kinderzulage 230.00

|;=‘.|. Neu E," Bearbeiten ng Entfemen = Exras *
AbzugZi Bezeichnung Betrag Menge Ansatz Faktor
5010 AHV-Beitrag
5020 | ALV-Beitrag
5030 | ALVZ-Beitrag
5035  UVG-Betrag
5041  UVGZ-Betrag
P 5045 KTG-Beitrag
5050 |BVG-Beitrag 200.00

—_ Brutto 5'460.00 Metto 4838 55 AG-Abzlige 51125  Aktualisiersn

Veiter Beenden

Abbildung 3.73: Seite Zulagen/Abzuge
Mit weter>  gehen Sie in die ndchste Seite.
Lohnabrechnung drucken
Fahren Sie fort mit = Weter> | konnen Sie mit  Lohnabrechrungenducken | die Lohnabrechnung der

Mitarbeiter oder die Lohnarten-Rekapitulation der Mitarbeiter am Bildschirm kontrollieren oder
ausgedruckt Uberprufen.

230



5 Abrechnen

Lohnabrechnung beenden oder Giberarbeiten

Verlassen Sie den "Abrechnungsassistenten” mit Beenden | ohne den Lauf der Lohnabrechnung
abzuschliessen, so konnen Sie diese "Lohnabrechnung" nachtraglich nochmals bearbeiten.
Starten Sie einfach den "Abrechnungsassistenten” neu, um die betreffende Lohnabrechnung
nochmals zu bearbeiten.

&, Abrechnungsassistent - O X

Abrechnungsassistent - 2/1 - Gross, Damian

B Neu R Beabeten [3¢ Entfemen = Extras

Mitarbeiten Mtabsitemame Miarbetervomame Arbsitstage Ef G5 TArbsitsta KeinBes
¥ 001 Gross Damian 20 2 0O
002 Klein Daniela 20 2 0O
003 Sieber Renato 20 20 O
004 Gubler Vieni 20 2 0O
SelectLine Lohn %

o Es sind noch Fehler im Abrechnungslauf!

<Mle Felder>  + e
Abrechnung komplett loschen Lohnabrechnungen drucken Ferttigstellen Beenden

Abbildung 3.74: Abrechnung fertigstellen

Mit | Fetigstelen | kann der "Lohnabrechnungslauf" abgeschlossen werden. Die Daten kdnnen jetzt
nicht mehr bearbeitet werden.

Lohnabrechnung / Lohnjournal ausdrucken

Die "Lohnabrechnung" pro Mitarbeiter oder das gesamte "Lohnjournal™ kénnen mit dieser
Maske des "Abrechnungsassistenten" und "Lohnléufe / Historie" ausgedruckt werden

Q Abrechnungsassistent - o x
Mearbeten Miarbetemane Mtarbetervomame SuAA Beschaehigu Feren _ Feren’ FerengeldZa| FeengeldZy Ferengeld Ferengeld b FerengeldKu Gratfka GratfikationZ GrtfikationZ!
» 001 Gross ATTT 16800 [] 16800 10000 @] 0. [ 000 000 00 O 000 000
002 Kein A100 16800 [w] 100.00 o0 O 000 000 000 000 000 O 000 000
003 Sieber A1 es0 O @ 168.00 10000 0w @ 41983 41983 41983 000 0 @ 41983 41983
004 Gubler Vreni A02  es0 O @ 168.00 10000 0 @ 48980 48380 48980 000 e @ 489.80 489.80

Abbildung 3.75: Nachtragliche Korrektur

Nachtragliche Korrektur

Der letzte Lauf einer "Lohnabrechnung" kann bearbeitet oder geléscht werden, falls der Monat
noch nicht abgeschlossen wurde. Es kdnnen einzelne Mitarbeiter mit dem Schalter geléscht und
neu abgerechnet werden.
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Nachzahlung

Allgemeine Informationen

Eiswissdec

Hierbei handelt es sich um ein neues Feature der SwissDec-Version. Die "Nachzahlung "
ermoglicht es, eine Zahlung fir einen Mitarbeiter auszufiihren, welcher gemass den
"Stammdaten" bereits ausgetreten ist. Nachzahlungen kénnen zu einem beliebigen Zeitpunkt
(Abrechnungsmonat) erstellt werden, erfordern aber einen eigenen Lohnlauf pro Nachzahlung
eines Mitarbeiters. Es ist nicht moglich, einen Mitarbeiter mit einer Nachzahlung in einen
konventionellen Lohnlauf zu integrieren, auch flr einen einzigen Mitarbeiter bedarf es eines
separaten Lohnlaufs. In der Skalierung "Standard" kann pro Monat pro Mitarbeiter eine
Nachzahlung erfasst und abgerechnet werden (Ausnahme: Dezember mit drei Laufen). Ab der
Skalierung "Gold" kénnen pro Monat mehrere Nachzahlungen pro Mitarbeiter erfasst und
abgerechnet werden. In der Nachzahlung sind selbstverstdndlich auch die entsprechenden
Hochst- und Freigrenzen bericksichtigt.

n

Nachzahlungen werden im " Abrechnungsassistenten unter Verarbeitungsoptionen

[[JNachzahlungen veraisiten  qusgewahlt und die Bearbeitung gestartet.

&, Abrechnungsassistent - [m} X

Abrechnungsassistent

Nr MName Vomame Nr Name Vomame

» 4

Abbildung 3.76: Nachzahlung

Berechnungsinformationen - Die "Nachzahlung" erfolgt mit den zuletzt verwendeten Basen des
Mitarbeiters (vor seinem Austritt). Ist der Mitarbeiter im Vorjahr ausgetreten, verhélt sich die
Basenkumulierung gleich, wie wenn der Mitarbeiter in einem neuen Lauf des Vorjahres
abgerechnet wird. Die Basen werden in so einem Fall mit denen des Vorjahres kumuliert.

Systematik - Von der Systematik her unterscheidet sich grundsatzlich die "Nachzahlung" nicht
von den konventionellen Lohnzahlungen, ausser dass die Selektion fir die Mitarbeiterauswahl
eingeschrankt wird.
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Ablauf Nachzahlung

Start Abrechnungsassistent

@&, Abrechnungsassistent - m} X

Abrechnungsassistent

Abrechnungsinformationen
Abrechnungsmonat | Februar Lauf 1 Sollarbeitszeit 168+
Freier Text 1/2 fr Abrechnung

Abrechnungsdatum 25 02 2022 [F]
Auszahlungsdatum  25.02.2022 [

Beschreibung  Komekturabrechnung

Welche Mitarbeiter sollen abgerechnet werden

AMle Mitarbeiter
Alle noch nicht abgerechneten Mitarbeiter
Mitarbeiter wahlen

Gruppen wahlen

I8 Nachzahlungen verarbeten

() Exfassungsmaske fiir Ferien und Zsit anzeigen

[ 13. Monatslohn

Weiter Beenden

Abbildung 3.77: Abrechnungsassistent Nachzahlung
Um eine Nachzahlung zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

e Checkbox "Nachzahlungen verarbeiten" aktivieren (1.)

e die Beschreibung dandert nun von “1. Lohnabrechnung...” zu “Korrekturabrechnung” und
kann bei Bedarf noch individuell gedandert werden (2.)

e danach Schalter weter> | betdtigen

Beachten Sie, dass der gesamte Bereich “Welche Mitarbeiter sollen abgerechnet werden”
ausgegraut wird und automatisch der Button der Option “Mitarbeiter wahlen” gesetzt wird.

Auswahl ausgetretene Mitarbeiterinnen

& Abrechnungsessistent - o x

Abrechnungsassistent - 2/1 - Gross, Damian

Grunddaten AGAbzige Quelersteuer
» {661 Gross, Damian ) 2 (8] Abrechnungsdaten
002 Kein Daniela 2 20 [m] Freier Text 172
003 Sieber Rendto 2 2 o Kinder mindeqahig 2%
04 Gubler Vreni 2 2 [u] J0E Okein
Abeitszeit-und Ferienkontrolle
8 Abeitszetkortrle 18 Fererkonrolle Fefen Stundenihner
Votrag 0.00 Total 2000 000 ...
Sl 16800 Bezogen 000
16800 Ferien 000
Sddo 000 Rest 2000
Ferien- und Gratifikationzuschlag bzw. Auszahlung
Fenengeld Grafkation
Anspruch bisher 000 Anspruch bisher 000
Anspruch aktuel 000 Anspruch aktuel 000
ab durch Zet 000
Tota 000 Tota 000
Auszahiung 000 (Javtomatisch Auszahlung 000 (Jautomatisch
= Buto| 546000 Neto | 483855  AG-Abaige 51125 Adualiseren

Weter Beenden

Abbildung 3.78: Auswahl Mitarbeiter

233



5 Abrechnen

Auf Grund der vorgegebenen Funktion "Mitarbeiter wihlen", 6ffnet sich das herkémmliche
Auswahlfenster in  welchem aber nur Mitarbeiter erscheinen, welche mit einem
"Austrittsdatum" versehen sind.

Mame und Anschrift Kontakt
Anrede Hemr - Telefon 1 a5
Vomame Renato Telefon 2 B
Mame Sieber E-Mail &
St Mihlebach 12
Posl::z: Hnienac p Twix Twix | Search.ch
Land-PLZOtt CH ... 5434 Au 5G T Bintritt

Gemeindenummer 3231

Bttt 01.01.2013
Personliche Daten |Ausmn B1.012022 |

Abbildung 3.79: Austrittsdatum

Mit den Pfeilsymbolen konnen einzelne Mitarbeiter hinzugefligt | > | oder wieder entfernt
werden | <|. Danach den Schalter  weter> | betatigen.

Mutation der Zulagen/Abzige

& Abrechnungsassistent - o x

Abrechnungsassistent - 2/1 - Gross, Damian

Grunddaten AG-Abziige  Quelenstever

» 61 Gross, Damian 50 [
002 Kein Daiela 2 0
003 Sieber Renato 2 ]
004 Gubler Vreni 2 0

ENeu [ Beaeiten [3% Entfemen = Exras
AbzugZ{Bezeichnung Betag  Mengs  Ansalz  Faior  [Pozs  |Qu
P 3000 Kinderzuage 23000 00000 | ||
3000 | Kindernage: 2000 00000 | |

Menge  |Ansatz  Faktor  [Prozet  [Code Quellnit
51250
1.1000
5030 | ALVZBetrag 05000
5035 UVGBetrag 14600 AT
5041 | UVGZBetrag 02010 A1
5045 KTGBetrag 05430 A1
5050 | BVGBetrag 20000 00000 |1

= Buto|  5460.00 Neto| 483855  AG-brige 51125 Acualsieren

Weter Beenden

Abbildung 3.80: Mutation Zulagen

Wie im Printscreen ersichtlich, wird nun fur die Abrechnung ein weiterer bzw. nachster
unbenutzter Abrechnungsmonat des letzten Abrechnungsjahres verwendet.

» Sollten die Lohndaten soweit stimmen, konnte mit dem Schalter = Fetigstelen | die
"Nachzahlungsprozedur" abgeschlossen werden.

¢ In der Praxis werden allerdings meist oft spezielle oder abweichende Zulagen und allenfalls
auch Abzlige verwendet und kénnen so mit E Beabeten in den bereits bekannten
Bearbeitungsmodus gewechselt werden

234



5 Abrechnen

& Abrechnungsassistent - o x

Abrechnungsassistent - 2/1 - Gross, Damian

Grunddaten

AG-Abziige  Quelenstever

» 001

Grose ) [] u] Abrechnungsdaten
002 Kein 2 [ o Freler Text 142
003 Sicber ) 0 O Knderminderahig 2131
004 Gubler Vreni 2 0 a 0 Okein
Abeitszeit-und Ferienkontrolle
8 Abetszeitkontrolle 18 Ferierkortrolle Ferien Stundenlchner
Voriag 000 Total [ 2000 0 ..
Sl 16800 Bezogen 000
16800 Ferien 000
Sddo 000 Rest 2000
Ferien- und Gratifikationzuschiag bzw. Auszahiung
Fenengeld Gratfkation
Anspnuch bisher 000 Anspruch bisher| 000
Anspruch aktuel 000 Anspruch akiuel 000
ab durch Zet 000
Tota 000 Tota 00
Auszahlung 000 (0 automatisch Auszahlung 0.0 (Jautomatisch
— Bnto| 546000 Neto| 483855 AGAbeige 51125 Adualiseren
Weter Beenden
Abbildung 3.81: Nachtragliche Mutation
. . . P sy
e Nachdem die Lohndaten mutiert wurden, kann auch hier  weter>  betatigt werden.
Q Abrechnungsassistent - o x
Abrechnungsassistent - 1/1 - Bosshard, Peter
ar Su{A| A/ Sollrbetszef Fererk ezt tarbetszet | Beschasfigu Fenien | Feren Al FerengeldZa FeniengeldZu Fenenged b Feriengeld b Ferengeld K GratFika GratfkationZ
r AT 1740 O O 100.00 oo O 0.00 000 000 0o O 000
na a2 1w O | @ w0 0o 00| @ w25 w250 a2s0 00 w0 @ | w2
en Al me @ 0 100.00 e O ) 000 ) [T w O ()
05 Duss Regula A1l e @ 0 100.00 w O 0.00 000 000 L w O 000
005 Combertaldi Renato M1l 4 @ 0 10000 0w O 0.00 000 0o 00 oo O 00
007 Egi Anna A200 4 @ | O 100.00 0w O 0.00 0.00 000 000 0w O 000
003 Faine Corne Ml e @ O 100.00 0o O 0.00 000 00 00 0o O 00
<M Foders v @
Abrechnung komplet schen Lohnabrechnungen ducken Beenden

Abbildung 3.82: Nachzahlung fertigstellen

Nun kann mit dem Schalter @ Fetigstelen  die Nachzahlung abgeschlossen und der

Abrechnungsassistent beendet werden.
“Bereinigung” Mitarbeiterstamm / Mitarbeiter I6schen

Oft werden und wurden per Anfang Jahr Mitarbeiter, die in der Zwischenzeit ausgetreten sind,
aus dem Mitarbeiterstamm geldscht, da sie jetzt keine Bewegungen mehr aufweisen. Bedenken
Sie, dass diese flir "Nachzahlungen" auch nicht mehr zur Verfligung stehen wiirden.

13. Monatslohn

Uber die Checkbox "13. Monatslohn" kénnen Sie definieren, ob im aktuellen Lohnlauf die Zulage
des 13. Monatslohn berechnet werden soll. Haben Sie zusatzlich bei der Zulage den aktuellen
Abrechnungsmonat aktiviert, so wird die Zulage automatisch eingefligt. Andernfalls missen Sie
die Zulage beim entsprechenden Mitarbeiter manuell einfligen.

Wenn Sie die Checkbox "13. Monatslohn" nicht aktivieren, wird im Lohnlauf kein Betrag
berechnet. Dies auch dann nicht, wenn Sie die entsprechende Zulage manuell hinzufliigen. So
kénnen Sie jedoch steuern, in welchem Lohnlauf der Betrag ausbezahlt werden soll.
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&, Abrechnungsassistent - O X

Abrechnungsassistent

Abrechnungsinformationen
Abrechnungsmonat | Februar Lauf 1 Sollarbeitszeit 168 -
Freier Text 1/2 flr Abrechnung

Abrechnungsdatum 25 02 2022
Auszahlungsdatum  25.02.2022

Beschreibung  Komekturabrechnung

Welche Mitarbeiter sollen abgerechnet werden

O Ale Mitarbeiter
() Mlle noch nicht abgerechneten Mitarbeiter

() Gruppen wahlen
Verarbeitungsoptionen

[[] Nachzahlungen verabeten

[ Erfassungsmaske fiir Ferien und Zeit anzeigen
18 Nullabrechnungen beim Druck ausblenden

8 12. Monatslohn

Weiter Beenden

Abbildung 3.83: Abrechnungsassistent 13. Monatslohn

Im Abrechnungsassistenten haben Sie nochmals die Moglichkeit, die Zulage fur den "13.
Monatslohn" hinzuzufiigen, abzuwahlen oder eine Zulage als nicht auszahlungsfahig fir den 13.
Monatslohn zu definieren. Der Betrag der Zulage des 13. Monatslohn berechnet sich aus der
Berechnungsgrundlage und bezieht den aktuellen Lohnlauf immer mit ein.

& Abrechnungsassistent - o x

Abrechnungsassistent - 1/1 - Bosshard, Peter

QSTAbetstage

» 001 Bosshard Peter O
002 ebi Ama E) 0 [|] Bezsichnung Berg  |Menge |Ansat Fakt
o Casanova Renata 2 2 (@] Monatsiohn 650000
005 Duss Regula 20 20 O Bonuszahlung 100000
006 Combertaldi Renata 2 20 o Sonderzulage 000
007 Egli Anna 2 20 O Privatartei Geschaftswagen 000
009 Farne Corne 2 2 o 13 Monatslohn 1000.00 ]
[EiNew [F Bearboten 3¢ Eniomen = Exras -
AbzugZiBezsichnung Betag  |Mengs  |Amsatz Faktor  [Prozsmt [Code Quel
P 5010 AHVBeirag 5.1250 Eil
5020 |ALVBetrag 1.1000 C
5030 ALVZBsirag 0.5000 g
— Buto| 750000 Neto| 636750  AGAbzige 0.00 Adualiieren
Weter Beenden

Abbildung 3.84: Abrechnungsassistent 13. Monatslohn

Beachten Sie, dass eine manuelle Eingabe eines Betrages fiir den 13. Monatslohn nicht moglich
ist, da die Berechnung automatisch vollzogen wird. Ein solcher Fall kann beispielsweise
eintreten, wenn Sie den 13. Monatslohn bereits im November fir das volle Jahr ausbezahlen
mochten. Dann empfehlen wir Ihnen, eine zuséatzliche Zulage fir manuelle Auszahlungen des 13.
Monatslohnes zu erstellen und diese zu verwenden.
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Fehlermeldung Abrechnungsassistent

R Protokoll - [m] X
Fehletyp  Fehler Miarbeiter Text Beseitigung Fomular |Tabseite | Komponerte
> 1 -1 005 Zum Kanton SG existiert im Jahr 2021 kein i 2 1 EdTait
1 -1 o005 Fehler beim Berechnen der Quellenstever.. Keine D Uberprifen Sie die Einstellung fur die Quellensteuer. 2 15

Abbildung 3.85: Fehlermeldung Protokoll

Sollten beim Mitarbeiter noch offene Korrekturen vorhanden sein die u. U. ein manuelles
Eingreifen erfordern, so weist dies der Abrechnungsassistent mit einer entsprechenden
Meldung hin.

5.1.2 Abrechnungshistorie

Unter "Abrechnen / Lohnldufe / Abrechnungshistorie” erhalten Sie eine Aufstellung der Mitar-
beiter und konnen pro Mitarbeiter die Grunddaten - Zulagen/Abziige und die AG-Abziige
feststellen.

{@ Abrechnungshistorie

— [m] X
Abrechnungshistorie - 1/1 - Gross, Damian
N Zulagen/Abaiige  AG-Abziige  Quellensteuer
Abrechnungsdaten
Freier Text 1/2
Kinder mindeqahrig 25 SUVA A1
Beschaftigungsgrad 100 % AHV 1
ALV 1
Arbeitszeit- und Ferienkontrolle
Arbeitszeitkontrolle Ferienkontrolle Ferien Stundenldhner
Total 20.00 Tage 0
Bezogen 0.00 Tage
Ferien 0.00 Tage
Rest | 2000Tage
Ferien- und Gratifikationzuschlag bzw. Auszahlung
Feriengeld Gratifikation
Anspruch 0.00 Anspruch 0.00
Auszahlung 0.00 automatisch Auszahlung 0.00 automatisch
Brutto 5°460.00 Netto 4’83855  AG-Abzuge 511.25
Zunick

Abbildung 3.86: Abrechnungshistorie
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(@ Abrechnungshistorie — a X

Abrechnungshistorie - 1/1 - Sieber, Renato

Grunddaten  Zulagen/Abziige  AG-Abzlige

Berechnung Quellensteuer Satz

‘Quellensteuer Tarif ADN
Sozialversicherungstage 0
Sozialversicherungstage kumuliert o
‘Quellensteuer satzbestimmender Lohn 0.00
Berechnung Quellensteuer Betrag
Quellensteuer Satz 0.00
Quellensteuer Lohn o.00
Quellensteuer Betrag im Abrechnungsmonat 0.00
Brutto 6°173.60 Netto 4'913.10  AG-Abzuge 0.00

Zurick
Abbildung 3.87: Abrechnungshistorie Quellensteuer

!) Es kann immer nur der letzte/aktuellste Lohnlauf eines Mitarbeiters geloscht werden. Damit
dltere geloscht werden kdnnen, sind alle dazwischen liegenden Laufe ebenfalls zu [6schen.

5.1.3 Abrechnungsbeginn

Unter "Abrechnen / Lohnlédufe / Abrechnungsbeginn” kbnnen Sie beim Start den Beginn der
Abrechnungen festlegen. Sind bereits Abrechnungen vorhanden, kann der Startmonat nicht
mehr verandert werden.

Selectline Lohn pod

O Es sind bereits Abrechnungen verhanden! Startmonat kann nicht
mehr verdndert werden!

Abbildung 3.88: Abrechnungsbeginn
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5.1.4 Monat abschliessen

Unter "Abrechnen / Lohnlédufe / Monat abschliessen" schliessen Sie den betroffenen Monat ab.

Monat abschliessen pod

Ok Abbrechen

Abbildung 3.89: Abrechnungsmonat

‘) Es kann immer nur der letzte/aktuellste Lohnlauf eines Mitarbeiters gel6scht werden. Damit
dltere geléscht werden kénnen, sind alle dazwischen liegenden Ldufe ebenfalls zu I6schen.

5.1.5 Abrechnen Fehler-Protokoll

Wenn wahrend der Abrechnung irgendwelche Fehler auftreten, merkt dies das Programm und
zeigt lhnen sofort die Fehler auf der Protokoll-Liste an.

Das Protokoll (Fehler-Protokoll) gibt Ihnen eine Problemmeldung und den Namen des Mit-
arbeiters, bei dem das Problem aufgetaucht ist und teilt Ihnen mit, was Sie zur Beseitigung des
Problems tun mussen.

Durch Klicken auf den jeweiligen Mitarbeiter springt das System auf die Eingabemaske des Mit-
arbeiters und Sie konnen die Korrekturen vornehmen.

Fehlermeldungen

Hier sehen Sie alle Fehlermeldungen mit Erklarungen und den entsprechenden Losungen,
welche vom Programm bei der Lohnabrechnung ausgegeben werden kénnen. Wobei F fir
Fehlermeldung, | fir Info und L fir den Lésungsweg steht.

F Fir diesen Mitarbeiter wurden noch keine Stammdaten geladen
| Benutzen Sie den Programmpunkt Stammdaten laden im Dialog Monatsabrechnung.
L Sie miissen die Stammdaten zuerst laden bevor Sie den Mitarbeiter abrechnen kénnen.

F Fir diesen Mitarbeiter wurde in diesem Monat schon eine Abrechnung durchgefahrt.

| Setzen Sie den Status "Abgerechnet" im Blatt "Mitarbeiter" zurick.

L Wenn ein Mitarbeiter bereits abgerechnet ist, dann kann er kein zweites Mal abgerechnet
werden, nur wenn Sie diese Abrechnung wieder zurtickladen. Zurtickladen geht auch nur, wenn es
der aktuelle Monat ist und dieser noch nicht definitiv abgerechnet wurde. wenn die Abrechnung
nicht mehr riickgdngig gemacht werden kann, dann miissen Sie die gewlinschten Korrekturen im
ndchsten Monat mit ev. negativen Posten durchfiihren.
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F Fir diesen Mitarbeiter wurde die "IST-Arbeitszeit" nicht eingetragen.

| Tragen Sie die Arbeitszeit im Blatt Mitarbeiter ein.

L Wenn Sie die Funktion "Gleitzeitkontrolle" aktiviert haben, miissen Sie die IST-Arbeitszeit in der
Dialogmaske "Abrechnen, in der Karteikarte "Mitarbeiter" eingeben oder den Kontrollkasten
"Gleitzeit" deaktivieren.

F Der Mitarbeiter ist bereits ausgetreten.

| Uberpriifen Sie das Austrittsdatum in den Stammdaten.

L Wenn diese Fehlermeldung angezeigt wird, dann haben Sie versucht einen Mitarbeiter
abzurechnen, welcher bereits tiber ein Austrittsdatum verfiigt, welches kleiner ist als der
Abrechnungsmonat. Z.B. Austrittsdatum im April und Sie versuchen den Mai abzurechnen.
Entweder l6schen Sie das Austrittsdatum in den Mitarbeiterstammdaten oder Sie rechnen diesen
Mitarbeiter nicht ab.

F Fehler beim Bearbeiten der Daten.

| Eine oder mehrere Tabellen lassen sich zurzeit nicht durch die Datenbankengine bearbeiten.
Bitte beenden Sie das Programm und versuchen es erneut.

L Diese Fehlermeldung kann aus verschiedenen EDV-technischen Griinden gemeldet werden.
Bitte beenden Sie das Lohnprogramm und lhr Windows und starten Sie lhren PC neu.
Anschliessend sollten Sie wieder abrechnen kénnen. Wenn dies nichts geniitzt hat, suchen Sie
dann bitte ob mehrere Benutzer im Lohnprogramm sind, wenn ja, sollten diese dasselbe mit
ihrem PC durchfiihren.

F Es wurden keine Zulagen bzw. Abziige definiert.

| Legen Sie bitte die Zulagen bzw. die Abzlige des Mitarbeiters in den Stammdaten fest und
laden die Stammdaten fir die Abrechnung erneut.

L Bei diesen Mitarbeitern wurden keine Zulagen bzw. keine Abziige definiert. Das Programm
lésst bei gewissen Codierungen keine Abzlige zu, aber Zulagen miissen immer definiert werden.
Definieren Sie die Lohnarten fiir diesen Mitarbeiter und rechnen Sie neu ab.

F Fehler beim Bearbeiten der Daten.

| Beim Abrechnen des Mitarbeiters ist das Programm auf eine unvollstandige Abrechnung
gestossen.

L Dieser Fehler kann nur auftreten, wenn Sie wihrend der Abrechnung z.B. einen Windows-
Absturz haben. Setzen Sie diese Abrechnung zuriick, I6schen Sie die Abrechnung und laden Sie
diese neu.

F Fir diesen Mitarbeiter gibt es kein Eintrittsdatum.

| Bitte tragen Sie in den Mitarbeiterstammdaten das Eintrittsdatum ein.

L Sie haben bei diesem Mitarbeiter kein Eintrittsdatum eingegeben. Ein Mitarbeiter kann nur
abgerechnet werden, wenn er eingetreten ist, d.h. geben Sie das Eintrittsdatum ein oder rechnen
Sie diesen Mitarbeiter nicht ab. Das Eintrittsdatum kénnen Sie Meniipunkt "Stammdaten / Mitar-
beiter / Allgemein / Adresse" eingeben bzw. dndern.

F Hinweis: Der Mitarbeiter ist fir die Abrechnung gesperrt.

| Uberpriifen Sie ggf. ob dieses beabsichtigt ist.

L Bei diesem Mitarbeiter ist die Abrechnungssperre aktiv. Die Abrechnungssperre finden Sie im
Mentipunkt "Stammdaten / Mitarbeiter / Allgemein / Adresse". Entweder Sie entfernen diese
Sperre oder Sie rechnen diesen Mitarbeiter nicht ab.
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F Eintrittsdatum nach Abrechnungszeitraum.

| Andern Sie ggf. das Eintrittsdatum in den Mitarbeiterstammdaten.

L Diese Fehlermeldung erscheint, wenn Sie einen Monat abrechnen wollen, in dem der Mitar-
beiter noch gar nicht eingetreten ist. Z.B. Abrechnung des Monats Mai und der Mitarbeiter tritt
erst am 1. Juni ein. Andern Sie das Eintrittsdatum des Mitarbeiters oder rechnen Sie diesen Mitar-
beiter in dem aktuellen Monat noch nicht ab, erst im Ndchsten.

F Austrittsdatum liegt vor dem Eintrittsdatum.

| Andern Sie das Eintrittsdatum bzw. das Austrittsdatum.

L Im Mentipunkt "Stammdaten / Mitarbeiter / Adresse" kénnen Sie das Eintritts- bzw. das
Austrittsdatum eingeben bzw. éndern. Wenn diese Fehlermeldung erscheint, dann ist das
Austrittsdatum kleiner als das Eintrittsdatum.

F Kein SUVA-Abzug zugeordnet.

| Uberprifen Sie die Zulagen/Abziige bei den Abrechnungs-, und bei den Stammdaten des Mit-
arbeiters.

L Wenn ein Mitarbeiter den SUVA-Code X1, X2 oder X3 enthdlt (siehe Stammdaten / Mitarbeiter
/ Allgemein / SUVA-Code), wobei die X fiir einen beliebigen Buchstaben steht, dann miissen Sie
diesem Mitarbeiter einen SUVA-Abzug zuweisen. Dies ist fiir die Basenberechnung fiir die SUVA-
Basis. Auch wenn Sie nicht mit der SUVA arbeiten, miissen Sie einen SUVA-Abzug, bzw. einen
NBU-Abzug definieren.

F Mehrere SUVA-Abziige zugeordnet.

| Uberprifen Sie die Zulagen/Abziige bei den Abrechnungs-, und bei den Stammdaten des Mit-
arbeiters.

L Einem Mitarbeiter darf nur ein SUVA-Abzug bzw. NBU-Abzug zugewiesen werden. SUVA-
Abziige bzw. SUVA-NBU-Abziige sind Abziige welche im Mentipunkt "Stammdaten / Abziige" die
Basis SUVA-Basis zugewiesen haben und den Kontrollkasten "kumuliert Basis" aktiviert haben.
Léschen Sie einen der Abzlige aus dem Mitarbeiter oder aktivieren Sie den Kontrollkasten
"kumuliert Basis" bei einer dieser Abziige.

F SUVA-Abzug nicht zuldssig.

| Uberpriifen Sie die Abziige bei den Abrechnungs-, und bei den Stammdaten des Mitarbeiters.
L In diesem Fall haben Sie dem Mitarbeiter einen SUVA-Abzug zugewiesen, obwohl er gemdiss
SUVA-Code keinen haben darf. Léschen Sie den SUVA-Abzug im Mitarbeiter oder dndern Sie den
SUVA-Code des Mitarbeiters.

F Kein ALV-Abzug zugeordnet.

| Uberpriifen Sie die Abziige bei den Abrechnungs-, und bei den Stammdaten des Mitarbeiters.
L Wenn ein Mitarbeiter den ALV-Code 1 oder 2 enthdlt (siehe Stammdaten / Mitarbeiter /
Allgemein / ALV-Code), dann miissen Sie diesem Mitarbeiter einen ALV-Abzug zuweisen. Dies ist
ftir die Basenberechnung fiir die ALV-Basis. ACHTUNG! Um die ALV2 Basis und die Abzlige zu
berechnen, miissen Sie, egal ob der Lohn (ber der Hichstgrenze ist oder nicht, gleichzeitig auch
den Abzug ALV2 mit der ALV2-Basis, zuweisen.
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F Mehrere ALV-Abzige zugeordnet.

| Uberpriifen Sie die Zulagen/Abziige bei den Abrechnungs-, und bei den Stammdaten des Mit-
arbeiters.

L Einem Mitarbeiter darf nur ein ALV-Abzug zugewiesen werden. ALV-Abzlige sind Abziige
welche im Menipunkt "Stammdaten / Abziige" die Basis ALV-Basis zugewiesen haben und den
Kontrollkasten "kumuliert Basis" aktiviert haben. Léschen Sie einen der Abziige aus dem Mitar-
beiter oder aktivieren Sie den Kontrollkasten "kumuliert Basis" bei einem dieser Abzlige.

F ALV-Abzug nicht zuldssig.

| Uberpriifen Sie die Abziige bei den Abrechnungs-, und bei den Stammdaten des Mitarbeiters.
L In diesem Fall haben Sie dem Mitarbeiter einen ALV-Abzug zugewiesen, obwohl er gemdss ALV-
Code keinen haben darf. L6schen Sie den ALV-Abzug im Mitarbeiter oder dndern Sie den ALV-
Code des Mitarbeiters.

F Kein AHV-Abzug zugeordnet.

| Uberprifen Sie die Abziige bei den Abrechnungs-, und bei den Stammdaten des Mitarbeiters.
L Wenn ein Mitarbeiter den AHV-Code 1 oder 2 enthdlt (siehe Stammdaten / Mitarbeiter /
Allgemein / AHV-Code), dann miissen Sie diesem Mitarbeiter einen AHV-Abzug zuweisen. Dies ist
fiir die Basenberechnung fiir die AHV-Basis.

F Mehrere AHV-Abziige zugeordnet.

| Uberpriifen Sie die Zulagen/Abziige bei den Abrechnungs-, und bei den Stammdaten des Mit-
arbeiters.

L Einem Mitarbeiter darf nur ein AHV-Abzug zugewiesen werden. AHV-Abzlige sind Abziige
welche im Menipunkt "Stammdaten / Abziige" die Basis AHV-Basis zugewiesen haben und den
Kontrollkasten "kumuliert Basis" aktiviert haben. Léschen Sie einen der Abziige aus dem Mitar-
beiter oder aktivieren Sie den Kontrollkasten "kumuliert Basis" bei einem dieser Abzlige.

F AHV-Abzug nicht zulassig.

| Uberpriifen Sie die Abziige bei den Abrechnungs-, und bei den Stammdaten des Mitarbeiters.
L In diesem Fall haben Sie dem Mitarbeiter einen AHV-Abzug zugewiesen, obwohl er gemdiss
AHV-Code keinen haben darf. Léschen Sie den AHV-Abzug im Mitarbeiter oder dndern Sie den
AHV-Code des Mitarbeiters.

F Kindergeld fehlt.

| Kinder aber keine Zulage.

L Sie haben diesem Mitarbeiter keine Kinderzulage zugewiesen. Der Mitarbeiter hat in den
"Stammdaten / Mitarbeiter / Allgemein / Kinder / Minderjdhrige" eine Anzahl Kinder drin, somit
hat der Mitarbeiter das Recht auf Kinderzulagen. Diesem Mitarbeiter wurde aber keine
Kindergeldzulage zugewiesen.

F Kindergeldzulage nicht zulassig.

| Kindergeld "Menge" <>Anzahl minderjahriger Kinder oder keine Kinder aber Zulage.

L Sie haben diesem Mitarbeiter eine falsche Anzahl Kinderzulagen oder eine falsche Anzahl
minderjdhrige Kinder zugewiesen. Die Anzahl der Kinderzulagen in der Abrechnung muss mit der
Anzahl der minderjihrigen Kinder in den "Stammdaten / Mitarbeiter / Allgemein / Kinder /
Minderjédhrige" iibereinstimmen. Dies ist hier nicht der Fall. Korrigieren Sie entweder die
Abrechnung oder die Zahl der minderjdhrigen Kinder in den Stammdaten Mitarbeiter.
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F Rentner AHV Abzug fehlt.

| AHV-Code 3 aber kein glltiger AHV-Abzug; siehe auch Stammdaten Allgemein

L Wenn ein Mitarbeiter den AHV-Code 3 oder 4 enthdlt (siehe Stammdaten / Mitarbeiter /
Allgemein AHV-Code) also ein Rentner ist, dann miissen Sie diesem Mitarbeiter einen AHV-
Rentner-Abzug zuweisen. Dies ist fiir die Basenberechnung flir die AHV-Basis.

F Vormonat(e) nicht abgerechnet.

| Bevor Sie diesen Monat abrechnen kénnen, missen Sie erst alle Vormonate abgerechnet
haben.

L Zuerst miissen Sie den Vormonat definitiv abrechnen, bevor Sie den néchsten Monat laden
oder abrechnen kénnen. Die definitive Abrechnung kénnen Sie im Mentipunkt "Abrechnen /
Monat abschliessen" vornehmen.

5.2 Elektronischer Zahlungsverkehr

EP Datentrageraustausch
5l 15020022
@ Vergdtungsauftrag

Elektronischer Zahlungsverkehr

Abbildung 3.90: Menue Elektronischer Zahlungsverkehr

5.2.1 Datentrageraustausch - DTA

Dieses Meni finden Sie unter " Abrechnen / Elektronischer Zahlungsverkehr /
Datentrégeraustausch”.

g‘ Datentrdgeraustausch - DTA — x
H B

Maonat
Lauf

Mitarbeitergruppe
Bankbezug
Valutadatum  25.02.2022
Absender-ID
Sicherungspfad =

Abbildung 3.91: Datentrageraustausch
Zusatz Modul

D AcHTUNG!
Der Datentrdgeraustausch - DTA ist ein Modul der "Lohnbuchhaltung”, es ist nicht im Standard
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enthalten. Bitte kontaktieren Sie Ihren Fachhdndler oder den Softwarehersteller, um dieses
Modul zu erwerben.

DTA Datei erstellen

Mit I | kdnnen Sie die DTA-Datei erstellen lassen. Klicken Sie auf das Disketten-Symbol und die
Erstellung lduft. Die DTA-Datei kann entweder auf einem Datentrdger (z.B. Diskette) lhrer Bank
oder per Post geschickt werden oder via Telebanking / VTX Gbermittelt werden. Mit kdnnen
Sie das DTA-Protokoll erstellen. Dieses Protokoll muss dem Datentrager beigelegt werden.

Kasse Bank- Wie beim "Vergiitungsauftrag" missen Sie pro Bank, von welcher Sie die Léhne
Ihrer Mitarbeiter bezahlen, eine Datei erstellen. Wahlen Sie hier die entsprechende Auszahlungs-
stelle. Wenn Sie mit mehreren Banken lhre Lohne bezahlen, dann missen Sie mehrere Disketten
erstellen.

e Monat / Lauf - Definieren Sie hier den zu Gbertragenden Monat und den Abrechnungslauf.
* Mitarbeitergruppe - Treffen Sie hier lhre Auswahl.

* Bankbezug - Gewdiinschtes Institut ist hier einzutragen.

 Valutadatum - Festlegung des gewiinschten Datums.

Absender-ID - Die Identifikationsnummer fir den zu erstellenden Datentrager.

¢ Sicherungspfad - Dateipfad fir die Datentrageraustausch-Datei.

5.2.2 1SO 20022 und SEPA-Uberweisung

b3 SEPA-Export Version 1.7 = oy

H B

Maonat  Januar -
Lauf  Alle -
Mitarbeitergruppe Alle

Bankbezug 01 ... Musterbank
Valutadatum  EiERIEE

Sicherungspfad  C:\ProgramData*SelectlineSQLWSYSTEMWLCHLOH =

Lohnlauf prifen
Abbildung 3.92: SEPA-Uberweisung

Mit Anwahl des MenUs 6ffnet sich ein dhnlicher Dialog wie beim DTA. Die Absender-ID fallt weg,
da diese nicht mehr benétigt wird und zuséatzlich steht eine Funktion Lohnlaf prifen , zur
Prifung des Lohnlaufes zur Verfligung. Diese prift den Inhalt auf korrekte Daten und
Formatierungen. Im sich allfdllig 6ffnenden Protokoll, kann gleich zum entsprechenden
Datensatz gesprungen werden. Méglich sind auch Zahlungen an Bankverbindungen im Ausland.
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‘3 Beachten Sie, dass nur Zahlungen von und an Konten mit IBAN-
Verbindungen méglich sind. Da vor allem im CH-Zahlungsverkehr nahezu alle
Finanzinstitute iber Konten mit IBAN-Nummern verfiigen, wird nur noch diese
Technologie unterstiitzt. Allfdllige weitere Informationen zu diesem Thema
und den Finanzinstituten, die Zahlungen nach ISO 20022 akzeptieren,
entnehmen Sie der gesonderten Dokumentation ,SEPA Schweiz - 1SO 20022
Finanzinstitute”, auf dem USB-Stick und der Webseite die auch stetig wieder
angepasst wird.

Allgemeine Informationen zu ISO 20022

Mit der Harmonisierung des Zahlungsverkehrs nach der Norm ISO 20022 verfolgt die Schweiz
das Ziel, eine Basis flUr einen langfristig wettbewerbsfahigen Zahlungsverkehr zu legen.
Zusatzlich wird eine Anpassung des Zahlungsverkehrs aufgrund der neuen Anforderungen des
Geldwaschereigesetzes notig. Die Dateien und Formate werden Uberarbeitet und aneinander
angepasst. So gibt es beispielsweise nicht mehr zwei unterschiedliche Zahlungsdateien, je eine
flr die PostFinance und eine fiir die weiteren Finanzinstitute. Die Grundlage der neuen Formate
ist eine XML-Struktur.

Beachten Sie, dass eventuell ein Update Ihrer SELECTLINE-Anwendungen nétig ist, um die neuen
Formate benutzen zu koénnen. Informationen zur benétigten Version finden Sie im Kapitel 3
,Harmonisierter Zahlungsverkehr mit SELECTLINE.

Planen Sie fir die Umstellung geniigend Zeit ein, um diese bei Ihnen zu testen. So kénnen Sie
sicher sein, dass |hre Zahlungen bereits vor der definitiven Abschaltung der alten Formate
funktionieren.

Die Harmonisierung des Zahlungsverkehrs sowie die Schaffung eines einheitlichen Standards
nach ISO 20022.

Stand der Umsetzungen

Um die neuen Meldungen nutzen zu kénnen, missen bestimmte Voraussetzungen erfillt sein.
Zum einen benotigen Sie mindestens Version 14.0, um pain.001 Meldungen im SELECTLINE
generieren zu kénnen (siehe Pain-Meldung). Zum anderen muss ihr Bankinstitut im Stande sein,
ISO 20022 Meldungen zu verarbeiten.

Diese Information entnehmen Sie direkt aus der Homepage des jeweiligen Finanzinstituts.
Oftmals verfligen die Banken Uber eine eigenstandige Informationsseite zu 1ISO 20022, womit Sie
sich Gber den aktuellen Stand der Umsetzung informieren kénnen. Des weiteren finden Sie auf
PaymentStandards.ch, dem offiziellen Kommunikationsorgan des Schweizer Finanzplatzes, eine
Liste aller Finanzinstitute und deren Stand der Umsetzung bzw. die Planung.

https://www.paymentstandards.ch/de/home/about-us.html

Auf der Internetseite www.selectline.ch/ISO finden Sie zudem stets die aktuellsten In-
formationen zur Harmonisierung des Zahlungsverkehrs in Bezug auf SELECTLINE.
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Wichtige Fristen

Als erstes Finanzinstitut stellt die PostFinance ihren bisherigen Zahlungsverkehr um. Ab dem
01.01.2018 wird die PostFinance keine EZAG-Dateien mehr annehmen. Auch die Lastschriften
missen im neuen Format der PostFinance zur Verfligung gestellt werden und die ESR-
Gutschriften sind bei der PostFinance ebenfalls nur noch im neuen Format erhaltlich. Diese
Formate konnen bereits heute hoch- bzw. heruntergeladen werden.

Auch ein Grossteil der Gbrigen Finanzinstitute akzeptiert bereits die neuen Formate. Bis Mitte
2018 mussen samtliche Finanzinstitute die Norm ISO 20022 umgesetzt haben. Ab dann werden
keinerlei alte Dateiformate wie DTA mehr akzeptiert. Auf der Abbildung ist der aktuelle Fahrplan
(Stand 07.06.2017) fur die Harmonisierung des Zahlungsverkehrs ersichtlich.

2016 2017 2018 2019 2020 2021
EZAC e d
oTA +
150 20022 pain
Avisierung/Kentoauszug
SWIFT MT9nn
ES8- U = = = = = = = === *

150 20022 camt
Einzahlungsschein

s 2. 111571 £t 1 e = = = = = =

= QR-Rechnung
Kontonummer/IBAN
nmenn +
184N

Lastschrift

Debit Direct —#

TABTS

+ 150 20022 pan 003

AL INFrASEAUKEUF m—
————————— HNeuelnlrastrukbur

E-Rechnung

EZAG = Elektronischer Zahlungasultrag PestFinance #=Enddatum

DTA = Datentrageraustausch, elektronischer Zahlungsauftrag dbrige Banken L

ESA = Einzahlungsschein mit Referenznummer #=Voraussichtliches Enddatum

Debit Direct = Lastschrift PostFinance PP . .

TABTS = Lastsehrift Qbrige Banken 4 =Einheitliches L_asll:schnﬂ:\rerFahren {P_ostFlnance und

* Einzedne Banken stellen die ESR-avisierung bereits Ende 2017 ein Banken) u nc! Einlieferung der Auspragung «CHLS»
brw. liefarn diese als 150 20022 camt-Meldung aus voraussichtlich ab Q4/2018.

Abbildung 3.93: Fahrplan I1SO 20022
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Unterschiedliche Verfahren

In Bezug auf die Harmonisierung des Zahlungsverkehrs wird zwischen 2 Hauptarten
unterschieden.
Zum einen

e die pain-Meldungen zur Zahlungsibermittlung bzw. Lastschriftverfahren, zum anderen

e die camt-Meldungen fir die Kontoauszlige und Gutschriftsanzeigen.

Zahlungsverkehr

_ pain.001 pain.008
{Uberweisung) (Lastschrift)

CH-DD CH-TA
(PostFinance) (Finanzinstitute)

CH-DD (B2B CH-TA BDD
Firmenlastschrift) (Firmenlastschrift)

CH-DD (B2C CH-TA LSV+
Basislastschrift) (Basislastschrift)

Abbildung 3.94: Verfahren

Pain-Meldungen

Die Meldung pain.001 ersetzt die bisherigen Formate EZAG der PostFinance bzw. DTA der
restlichen Finanzinstitute. Ein Grossteil der Banken ist bereits jetzt im Stande, diese Format zu
verarbeiten.

Pain.008-Meldungen ersetzen die bisherigen Lastschriftverfahren. Es wird dabei zwischen zwei
unterschiedlichen Lastschriftverfahren unterschieden. Zum einen dasjenige der PostFinance
(CH-DD) und zum anderen dies der restlichen Banken (CH-TA). Fir beide Verfahren gibt es
nochmals zwei Ausprdagungen, namentlich die Firmenlastschrift (ohne Widerspruchsrecht) und
die Basislastschrift (mit Widerspruchsrecht). Da ab 2019 die beiden Verfahren CH-DD und CH-TA
zusammengefihrt werden, setzen einige Finanzinstitute die aktuelle Ausfihrung nicht um und
warten auf die vereinheitlichte Version. Die PostFinance bietet allerdings ab 01.01.2018 lediglich
noch CH-DD an und nicht mehr das bisher benutzte DebitDirect Lastschriftverfahren.
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Camt-Meldungen

Die camt-Meldungen dienen zum Abgleich in der Finanzbuchhaltung bzw. dem Ausgleich der
OP's. Der camt.053 bietet einen kompletten Kontoauszug, dhnlich wie der bisherige MT940. Mit
dem camt.054 ESR haben Sie die Mdglichkeit, die eingegangenen Zahlungen mittels der
Referenznummer des Einzahlungsscheins mit den Offenen Posten abzugleichen.

QR-Rechnung

Ab Januar 2019 wird die QR-Rechnung die heutigen Schweizer Einzahlungsscheine ersetzen.
Damit wird die Vielzahl an unterschiedlichen Einzahlungsscheinen durch den Zahlteil mit QR-
Code auf der Rechnung abgeldst. Bei der QR-Rechnung handelt es sich um einen aufgedruckten
Informationsteil auf der Rechnung im A6 Format. Darauf zu finden ist sowohl der
maschinenlesbare QR- Code, als auch alle zahlungsrelevanten Informationen, die ohne
technische Hilfsmittel lesbar sind.
Fir den Druck der QR-Rechnung genlgt ein handelsiblicher Drucker ohne spezielles Papier. Es
wird moéglich sein, den Betrag bereits vorzugeben (analog dem orangenen Einzahlungsschein)
oder aber auch das Betragsfeld offen zu lassen, wie bei einem roten Einzahlungsschein oder
ESR+.
Die Umsetzung in den SELECTLINE-Anwendungen ist flr das Jahr 2018 geplant, damit Sie als
Anwender gentgend Zeit fir die Umstellung Ihrer Formulare haben.

Zahlteil QR-Rechnung

Unterstitzt

Uberweisung Hante
CH5800791123000889012
Zahlungsemplinger

Robert Schneider AG

Rue du Lac 1268

CH-2501 Biel

Zusatzliche Informationen
Rechnung Mr. 3138 fir Gartenarbeiten und
Entsorgung Schnittmaterial.
Zahlungspflichtiger

Pia Rutschmann

Markigasse 28

CH-9400 Rorschach

Zahlbar bis

31.10.2019

Wiahrung Betrag
CHF 394975

Abbildung 3.95: Zahlteil QR-Rechnung

Harmonisierter Zahlungsverkehr mit SELECTLINE

Mit SELECTLINE sind Sie fur die Harmonisierung des Zahlungsverkehrs bestens geriistet und
werden weiterhin alle Zahlungen, die Sie bisher tatigten, auch zuklnftig im neuen Format
tatigen konnen. Allenfalls missen Sie Ihre SELECTLINE-Anwendungen auf eine aktuellere Version
updaten um die Funktionen nutzen zu kénnen.

Pain-Meldungen in SELECTLINE

Die pain-Meldungen stehen Ihnen sowohl im SELECTLINE-AUFTRAG, als auch in SELECTLINE-
RECHNUNGSWESEN mit OPOS zur Verflgung.
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Die Moglichkeit dieses Format zu Gbermitteln steht seit der Version 14.0 zu Verfligung. Auch
Ihre Lohnzahlungen kénnen Sie bereits jetzt mit einem pain.001 Gbermitteln. Dies ist seit der
Version 16.3 moglich. Ab Version 17.1 werden die Lohnzahlungen als Sammelbuchung markiert.
Somit ist auf dem Kontoauszug lediglich die Gesamtsumme aller Lohnzahlungen ersichtlich und
nicht jede einzelne Auszahlung.
Um die Zahlungen als pain.001 zu erstellen bendtigt es keine Anpassung lhrer Prozesse. Wichtig
ist jedoch, dass die IBAN und die BC-Nummer in den Stammdaten lhrer Lieferanten korrekt
erfasst sind, da diese zwingend fiir die Ubermittlung benétigt werden. Die Angabe eines reinen
Bankkontos genlgt nicht. Wenn Sie eine Rechnung mit pain.001 bezahlen mochten verfahren
Sie wie bis anhin und erstellen einen Zahlungslauf.
Anschliessend wahlen Sie

e |SO 20022 (lokal erzeugen) oder

e |SO 20022 (online Ubertragen).

€ Zahlungsverkehr - o b
Zahlungsverkehr
Zahlungslaufe

FeRX3F wo| Y -B&-8

Mummer 45t/ B3 15020022 (lokal erzeugen) bezug Zahbetrag Wahnng Text1 Transferatt | Zusammenfa: Zusammerfassung  SammelzshiungMuss GlaeubigerlD Auftraggeber  BuchStatus | Paymentinformation|D
19
29 5 Checs drueken
39 e vergutungsauttrag

OTA-Datel erstellen 128255 CHF Vergitungsal A Alle OPs in einer Zah (0] icht verbucht | MFAKT03-02:2022-14-00.59

57035 CHF Nichttransfer A [u] Vebucht

13465 CHF Nicht tanler & . a] nicht verbucht
1568070 CHF Neht tenser A Al O3 n ener Zah 8] nicht verbueht
50 03022022 Zshungsausgang 3 1163.15 CHF Nicht transfer A Alle OPs in einer Zah [m]) micht veducht
6@ 03022022 Zahlungsausgang 4 8130 CHF Nicht transfer A Alle OPs in einer Zah O micht verbucht
3 7 & 03022002 Zabhngsausgang | 8 38590 Hich transfer A Al OPs in ciner Zah @] ich verbucht

< Freigabe erforderich 9 Offene Zahiungslaue 9 Eredigte Zahkngslace Mo Felders ~ i

Abbildung 3.96: Pain-Meldung

Zahlungsverkehr / Zahlungsldufe

Eg 15020022 (lokal erzeugen]
% 15020022 (online Ubertragen)

F 44

EZAG-Datei erstellen Ea- Mandant Stammdaten Abrechnen AUWErTUNgEN Eig

‘R '-I-:P»'Abret.hnungs.hulone L}' Datentrigeraustauich
i Abrechnungsbeginn e 15020022
Abrechniun istent
Checks drucken D P |ae Manat sbichligssen @'f'erqu!ungul.ﬂhag

Lohnlsufe Elekctronischer Zahlungsverkehr

EZAG-Datei [online dbertragen)

i

Verniitunnszauftran

Abbildung 3.97: Zahlungslaufe
Camt-Meldungen in SELECTLINE

Seit der Version 17.1.8 ist es in SELECTLINE-AUFTRAG und SELECTLINE-RECHNUNGSWESEN (OPQOS)
moglich, ESR-Gutschriften als camt.054 anzuzeigen. Das heisst, Sie kdnnen bei |hrer Bank die
camt.054 ESR Datei im E-Banking herunterladen und im SELECTLINE einlesen. Dadurch kénnen Sie
die "Offenen Posten" direkt verbuchen, welche bezahlt wurden.

Um eine camt.054 Datei einzulesen wdhlen Sie im "Bankassistent” # (Kontoauszugdatei

einlesen) und als Format ,camt.054“. Die nun eingelesenen Zahlungen werden griin markiert,
wenn diese direkt Uber die Referenznummer und einen noch nicht verbuchten, dazugehérigen
"Offenen Posten" erkannt wurden. Andernfalls werden die Zahlungen gelb angezeigt, wenn
diese zwar verbucht werden konnten, aber nicht automatisch zugeordnet wurden.
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% Bankassistent

glols¥- V- KB

() Status Datum ¥ Fibukonto OPNummeiBetrag

0000
¢ O e

< Buchen maglich <> Buchen nicht maglich

ungszn

06012021 1100 62 112885 06.01

Bankbezug I .. UBS CHF Von
Verwendungszweck

06.01.2021 Bis 06.01.2021

06.01.2021 1100 73

20210N,

586,65 06.01.202161524:

06.01.2021 11125 06.01.20216152431

.01.20210NeinCH14(

06.01.2021 1100 65 2757.15 | 06.01

11, 20010NeinCH

9 Gespertt

@ verbuent

20210N,

(Andemn mit Ctri~Leertaste)

Abbildung 3.98: Bankassistent

= o x

Buchungsty RLGebi RLZahliMsglD

<Alle Felder> | v .9

Derzeit ist das Einlesen von camt.054 lediglich mit Bankkonten moglich, die nicht mit dem E-
Banking in SELECTLINE verbunden sind. Bei aktiviertem E-Banking steht Ihnen der Button
"Kontoauszug online abrufen" zur Verfiigung, mit welchem Sie eine komplette Ubersicht iber
das Konto erhalten (analog dem Kontoauszug nach MT940). Weitere Informationen finden Sie
im Dokument "Einrichtung und Anwendung E-Banking".

5.2.3 Vergiitungsauftrag

Unter "Abrechnen / Elektronischer Zahlungsverkehr / Vergiitungsauftrag" definieren Sie die
Auszahlung pro Monat, Lauf, Mitarbeitergruppe und Kasse/Bank mit Valutadatum. Die
"Auszahlungsliste" kann sofort ausgedruckt oder vorgangig am Bildschirm kontrolliert werden.

Auszahlungsliste

Vergitung

Monat

Lauf
Mitarbeitergruppe
Kasse / Bank

Valutadatum

Sortierung

Reihenfolge

Abbildung 3.99: Auszahlungsliste

>

lanuar -
Alle A
Alle
Alle 1,,.
25.02.2022
aufsteigend -

Ok Abbrechen
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Ausgabe Moglichkeiten

Druckausgabe *

Druckeinstellungen

Druckyorlage Vergotungsauftrag (System - swissded) -

Ausgabeziel O Drucker
() Bildschirm
(O Datei

) E-Mail

Drucker HP Color Laser)et Pro M479 PCL-& (V4] [Metzwerk) an WSD-0e03ae64-..

Einrichten

Optionen

MNummerierung ab 1

Ak (4

Anzahl Exemplare 1
Wahrung CHF

PDF-Signatur  <Keine= -

Ok Abbrechen

Abbildung 3.100: Auszahlungsliste

5.2.4 Lohnzahlung iibertragen ins RECHNUNGSWESEN

Diese Aktion beginnt im SELECTLINE LOHN. Die LOHN-Software erstellt eine Datei, hat aber keine
direkte Upload-Méglichkeit. Das ist ebenfalls bei DTA so.

Dies erfordert im LOHN eine manuelle Speicherung des Files.

Mandant Stammdaten Abrechnen Auswertungen Eige]

% @ Abrechnungshistorie P Datentrageraustausch
@ Abrechnungsbeginn kgl 1s020022

Abrechnungsassistent )
[&F Monat abschliessen @\J’ergﬂtungsauf‘trag

Lehnliufe Elektronischer Zahlungsverkehr

Abbildung 3.101: Zahlungsverkehr LOHN

251



5 Abrechnen

gl SEPA-Export Version 1.7 - ®
H &8
Monat  Januar v
Lauf Alle v

Mitarbeitergruppe  Alle

Bankbezug 01 ... Musterbank
Valutadastum  EIERIEE

Sicherungspfad  C:\ProgramData*SelectLine SALASYSTEMASLCHLO &

Lohnlauf prifen

Abbildung 3.102: Zahlungsverkehr Speicherung im LOHN

Dieser File wird dann im RECHNUNGSWESEN unter " Offene Posten / Zahlungsverkehr /
Lohnzahlung" im "Dateipfad" angewahlt und ab jenem Zeitpunkt Gbermittelt.

€ B 5

Zahlungsverkehr Lohnzahlung
ubertragen EIﬂlESEﬂ

Zahlungsverkehr

Abbildung 3.103: Zahlungsverkehr "Rechnungswesen"

Zahlung online Gbertragen x

Zahlungsinformationen

Dateipfad B

Zahlungspflichtiger
IBAM

Anz. Einzelzahlungen
Zahlbetrag
Zahldatum

o Bereit

Geben Sie bitte eine Zahlungsdatei an, die an die Bank dbergeben werden soll,

starten Schliessen:j

Abbildung 3.104: Zahlungsverkehr "Rechnungswesen" Lohnzahlung tbertragen
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5 Abrechnen

5.3 Historie

History
starten
History

Abbildung 3.105: Menue Historie

Historie starten
L] .
E*swissdec

Fir die SwissDEC - Zertifizierung ist es notwendig, dass samtliche Mutationen (auch bei
Stammdaten) nachvollzogen werden kénnen. Wir verwenden deshalb einen "Historie-Modus",
der in Form von Datensicherungen abgebildet wird. D.h. jeder abgeschlossene Lauf wird als
separate Datensicherung gespeichert und kann mit "Historie starten" in den Lese-Modus
zurtickgeladen wird. Die "Historie" wird mandantenabhangig gespeichert und mitgesichert. Die
"Historie" dient auch dazu, Auswertungen per gewinschten Monat/Lauf erstellen zu lassen. Vor
allem die Auswertungen, die aus VIEWGEN erzeugt werden, beinhalten immer samtliche
abgerechneten Monate und Ldufe. Beachten Sie, dass sich durch die "Historie" die Da-
tensicherung entsprechend vergrossert!

Historie
starten
Historie

Abbildung 3.106: Historie starten

In der Swisspec-Version wird nach jedem "Lohnlauf" eine automatische Datensicherung
durchgefihrt, welche dazu dient eine "Historie" samtlicher Laufe aufzubauen.

Auf die "Historie" kann man zugreifen unter "Abrechnen / Historie / Historie starten"

Mandantenwahl =
sov ECENM -
Monat Februar -
Abrechnungslauf -
Ok Abbrechen

Abbildung 3.107: Auswahlméglichkeit

253



5 Abrechnen

Die Historie bietet folgende drei Auswahlmoglichkeiten:

e Jahr
* Monat und
e Abrechnungslauf.

Wahrend man sich in einen Lauf der "Historie" befindet, werden samtliche Funktionen des
Lohnes blockiert bis man den Lauf verladsst. Es ist nicht moglich einen Lohnlauf in der "Historie"
zu verandern.

Anzeige Historie Modus
Zwei Merkmale identifizieren die aktive Historie.

Statuszeile

In der Statuszeile unten rechts in roter Zeile ist der Benutzer und die Mandantenbezeichnung
“Historie” ersichtlich.

Bildschirmhinweis

SelectLine Lohn

rMandant: PMuster AG [ULOHM-Z2022]
Historie aktiwviert!

Schulungslizenz

Archivimandant

Abbildung 3.108: Bildschirmhinweis

Zusatzlich steht wahrend dieser Zeit auf der Grundmaske von SELECTLINE der Zusatz “Historie
aktiviert!”.

Historie beenden

Historie
beenden
Historie

Abbildung 3.109: Historie beenden

Um die "Historie" zu verlassen, benutzen Sie den nun aktiven Schalter “Historie beenden” und
befinden sich nun im herkdmmlichen Modus.
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6 Auswertungen

Das Programm stellt umfangreiche "Auswertungen" in Form von Listendrucken bzw. grafischen
Darstellungen zur Verfligung.

Lohn - Muster AG [LOHN-2022] Abrechnungsmona: Januar

Schnittstellen  Fenster _ Hilfe

dant CL) 7 Buchungsiiste
[13 13 Monatslohn
U

isten  (§) Personalstamm | Fehlerprotokolle

Sonstige Fehlerprotokolle

Abbildung 4.1: Menl Auswertungen

Beim Listendruck kann zuvor das Ausgabeziel bestimmt werden. siehe Kapitel 16.3.1
Druckausgabe auf Seite 433

In den grafischen Auswertungen kann Uber das entsprechende Feld die Mitdarstellung der
Vorjahresergebnisse ausgewahlt werden.

In artikel- bzw. umsatzbezogenen Auswertungen haben Sie die Moglichkeit festzulegen, ob bei

Stlicklisten der Haupt- oder die Unterartikel beriicksichtigt und die Versandkosten beachtet
werden sollen.

6.1 Scheine

u .ﬁ\ &a Stammdaten Firma/t
Snsscee [%] Lohnabrechnungen

BViG- Viewgen Lohnjournal ] i
Jahresabrechnung - - E Grafik Bruttolohnjah

_ Scheine | &% | ohnausweis per Viewgen

@ E?: T a R q AHV Jahresauswertung per ViewGen
AHV Frei Jahresauswertung per ViewGen
KTG Jahresauswertung per Viewben
SE' e'C UG Jahresauswertung per ViewGen
UVGZ Jahresauswertung per ViewGen

Mandant
SChUlUI“Ig FAK Jahresauswertung per ViewGen
Testmand QST Jahresauswertung per ViewGen

Abbildung 4.2: Menue Scheine

Nach Wahl einer entsprechenden "Auswertung" 6ffnet sich ein Bereichsdialog, in dem Sie in
Abhéngigkeit von der gewahlten Auswertung verschiedene Auswertungskriterien festlegen kén-
nen.

Inhalt und Form der jeweiligen "Auswertung" kbnnen Sie mit Hilfe des "Formulareditors" (siehe
Beschreibung im SysTEM-HANDBUCH der SELECTLINE-Produkte) Ihren eigenen Wiinschen anpassen.
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6 Auswertungen

Wenn Sie alle Einstellungen getroffen haben, kdnnen Sie lhre Auswertung drucken. Im
Druckdialog wahlen Sie das Ausgabeziel, die Nummerierung und die Anzahl der Kopien.

Sortierung der Mitarbeiter

Flir gewisse Auswertungen besteht eine Sortierung gemass SwissDec-Norm. Es werden zuerst
alle ohne AHV-Nummer / Soz.Vers.-Nummer alphabetisch aufgelistet, und erst dann alle mit
AHV-Nummer in alphabetischer Reihenfolge.

Eswissdec

Kein Excel-Export moglich

In der Bildschirm-Ansicht in der Symbolleiste fehlt das zum SELECTLINE-Standard gehdrende Icon
@ , welches die entsprechende Auswertung komfortabel fir EXceL aufbereitet. Da SWiISSDEC
keine Layout-Anpassungsmoglichkeit erlaubt, ist der EXceL-Export unterbunden.

Bearbeitung System Druckvorlagen

Mit SWISSDEC-Lohn kénnen nicht mehr alle Druckvorlagen bearbeitet werden. Die SWISSDEC
gesperrten erkennen Sie an der Bezeichnung (System-swissdec).

Druckausgabe *

Druckeinstellungen

Druckyorlage  Mitarbeiter Stammblatt [(System - swissdec) -

Ausgabeziel () Drucker
© Eildschirm
() Datei
(0) Zwischenablage

() E-Mail

Drucker HP Color Laserlet Pro M479 PCL-6 (V4] [Netzwerk] an WSD-0e03ae64-...

Einrichten

Optionen

ik

Mummerierung ab 1

4k

Anzahl Exemplare 1
Wahrung CHF

PDF-Signatur | <Keinex

Abbrechen

Abbildung 4.3: SwisspecDruckvorlagen
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6 Auswertungen

Sollte dies trotzdem versucht werden erfolgt eine Fehlermeldung.

Selectline Lohn pod

o Swissdec-Systemn-Druckvorlagen dirfen nicht bearbeitet werden

Abbildung 4.4: SwisspecFehlermeldung
Wichtige Information betr. Logik ViewGen und Style Sheets
D Wichtig zu wissen ist, dass diese Auswertungen weder lberarbeitet noch gedndert werden
kénnen. D. h. sollte das ELM nicht zur Anwendung gelangen, miissen die "Jahresauswertungen"

in dieser Form, wie vorgegeben, erstellt und eingereicht werden. Die Basis bildet dazu ebenfalls
das besagte XML und ein vorgegebenes Style Sheet erstellt die Auswertungen in Papierform.

6.1.1 BVG-Jahresabrechnung

Die Daten fir das BVG werden unter "Auswertungen / Scheine / BVG-Jahresabrechnung"
aufbereitet und auf einer separaten Liste ausgedruckt.

BYG Jahresabrechnung >

Sortierung

Sortieren nach  Mitarbeitemummer -

Reihenfolge aufsteigend -

Ok Abbrechen

Abbildung 4.5: BVG-Jahresabrechnung Sortierung
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6 Auswertungen

E BVG-Jahresabrechnung (1) - Seitenbreite — ] >

EEQ- e L E-E5-F0| B

hastor G Versichwemummer L2 75023023
Barvhotstasse 1 Kurgansummar 0B ETTTA Eaite 1
Bo00 58 Gallen Verrgsrummer 45000

Viersichaer Ewiss Lite AG
BVG-Jahresabrechnung 2021
AHUMameer  Cose  Mame ! Vomame Beschifigrg AHVLohn BeschGred Tvilstand

won bis
V56 B523 1458 471 Gross Demian o101 2021 3Az30E 5000.00 10000 % ledig
7567828 9542 120 KlginDariala o101 2021 314z30E 10000 % ledig
7561 E34 SETE ST SikerRanato o101 2021 34z30E E17360 10000 % ledig
7562045 737 960 GublarVrani o101 2021 3Azz0E 10000 % ledg

Tt 1TIED

bt
binserscra:

Abbildung 4.6: BVG-Jahresabrechnung

»Auswertungen Uber AHV - KTG - UVG - UVGZ - FAK erhalten Sie unter Auswertungen /

Scheine / Viewgen.

6.1.2 ViewGen

Folgende Auswertungen sind unter "Auswertungen / Scheine / ViewGen" abrufbar.

l& Stammdaten Firma/!

Viewgen Lohnjournal
- WOUME @ Grafik Bruttolohnjahr

[£] Lehnabrechnungen

&  Lohnausweis per Viewgen
AHV Jahresauswertung per ViewGen
AHV Frei Jahresauswertung per ViewGen
KTG Jahresauswertung per ViewGen
UVG Jahresauswertung per ViewGen
UVGZ lahresauswertung per ViewGen
FAK Jahresauswertung per ViewGen

Q5T Jahresauswertung per ViewGen

Abbildung 4.7: Viewgen
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6 Auswertungen

Standardmassig werden samtliche Mitarbeiter markiert und nach Mitarbeiternummer sortiert.
Danach kénnen folgende Auswahlen und Sortierungen getroffen werden:

e Sortierung mit Mausklick auf Tabellentitel nach

° Mitarbeiter
© Name
° Vorname

© Mitarbeitergruppe

Bei aufsteigender Sortierung wird der entsprechende Tabellentitel vorgéngig mit einem

<

”

e Mehrfachauswahl! mit [Ctrl]
e Bereichsauswahl mit [Shift]

Lohnausweis per ViewGen

LY .
Exswissdec

“ <Name gekennzeichnet und bei absteigender Sortierung mit einem ,,>

“ o
>

MName

Der ,Lohnausweis per VIEWGEN" basiert auf einer von SwisSDEC konzeptionierten Technologie,
welche mittels einem Generator zuldsst, den "Lohnausweis" auf elektronischem Weg an die
Steuerbehorden zu Ubermitteln. Voraussetzung ist natlrlich, dass die Steuerbehorden dies
entgegennehmen und verarbeiten kénnen.

Auch diese Steuerbehodrden gelten als Lohndatenempfanger und sind auf der obenerwahnten

SwISSDEC-Seite ersichtlich.

E Lohnausweis [ ol
Lohnausweis
Mitarbetemum...  Mame Vomame Mitarbeitergn...
001 Gross Damian Fixlohn
002 Klein Daniela Fixlohn
003 Sieber Renato Stundenlohn
004 Gubler Vreni Stundenlohn
[] Adresszone rechtsbiindig anordnen

Ok Abbrechen

Abbildung 4.8: Viewgen Lohnausweis
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6 Auswertungen

Standardmassig werden samtliche Mitarbeiter markiert und nach Mitarbeiternummer sortiert.
Danach kénnen folgende Auswahlen und Sortierungen getroffen werden:

e Sortierung mit Mausklick auf Tabellentitel nach
° Mitarbeiter
© Name
© Vorname
© Mitarbeitergruppe
Bei aufsteigender Sortierung wird der entsprechende Tabellentitel vorgéngig mit einem
,<" <Name gekennzeichnet und bei absteigender Sortierung mit einem ,,>“ > MName
e Mehrfachauswahl! mit [Ctrl]
e Bereichsauswahl mit [Shift]
e Weitere Bemerkungen zu Ausdruck Viewgen siehe Kapitel 16.2.21 Neues ViewGen 5.0.5 auf
Seite 412

AHV Jahresrechnung
Pflichtliste

Unter "Auswertungen / Scheine / Viewgen / AHV Jahresauswertung" erstellen Sie die "AHV-
Jahresabrechnung". Die AHV-Lohnbescheinigung muss Ende Jahr der AHV abgegeben werden

und ist eine ”Pflichtliste”. Die AHV- Lohnbescheinigung muss in |lhrem Betrieb aufbewahrt
werden.

A AHV-Jahresabrechnung O >

AHV-Jahresabrechnung

Mitarbetemum... MName Vomame Mitarbetergnippen
00 Bosshard Peter

002 Aehi Anna

003 Casanova Renato

005 Duss Regula

006 Combertaldi Renato

007 Eqli Anna

009 Farine Cornne

Ol Abbrechen

Abbildung 4.9: Viewgen AHV Jahresauswertung
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6 Auswertungen

Der in der AHV-Lohnbescheinigung aufgeflihrte AHV-Lohn wird von den AHV-Ausgleichskassen
auf die individuellen Konten (IK) der versicherten Personen verbucht und ist fur die
Beitragserhebung sowie fir die Versicherungsleistungen massgebend.

‘3 Die Versicherten sind nach Versicherten-Nummer geordnet (aufsteigend) aufzufiihren. Fehlt
die Versicherten Nummer, so ist das Geburtsdatum anzugeben.

Beschéaftigungsperioden - Bei jedem Versicherten sind Beginn und Ende der Beschéftigungszeit
innerhalb des laufenden Jahres anzugeben. Bei einem Versicherten mit mehreren
Beschaftigungsperioden im gleichen Kalenderjahr sind diese mit dem AHV- und ALV-Lohn
auszudrucken.

Es ist das Erstellungsdatum anzugeben und gentigend Platz fir die Unterschrift vorzusehen.
AHV Frei-Jahresrechnung

Nicht AHV- pflichtige Lohne und Personen (z.B. Jugendliche) bzw. Lohnbestandteile (z.B.
Freibetrag von AHV-Rentnern) sind auf einer separaten Liste auszudrucken.

FH AHV-Frei-Jahresauswertung O >

AHV-Frei-Jahresauswertung

Mitarbeitemum... Name Vomame Mitarbeitergruppen
001 Bosshard Peter

002 Aebi Anna

003 Casanova Renato

005 Duss Regula

006 Combertaldi Renato

007 Egli Anna

005 Farine Corinne

Ol Abbrechen

Abbildung 4.10: Viewgen AHV Frei Jahresauswertung
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6 Auswertungen

KTG Jahresrechnung

Die Daten fir das KTG werden unter "Auswertungen / Scheine / Viewgen / KTG
Jahresauswertung" aufbereitet und auf einer separaten Liste ausgedruckt.

FA KTG-Jahresabrechnung O x

KTG-Jahresabrechnung

Mtarbetemum...  Name Vomame Mitarbettergruppen
(1] Bosshard Peter

002 Aebi Anna

003 Casanova Renato

005 Duss Regula

006 Combertaldi Renato

007 Eqgli Anna

009 Farine Corinne

Ok Abbrechen

Abbildung 4.11: Viewgen KTG Jahresauswertung
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6 Auswertungen

UVG Jahresrechnung

Die UVG-Jahresabrechnung muss Ende des Jahres der SUVA abgegeben werden und ist eine
"Pflichtliste”. Die SUVA-Jahresabrechnung muss in lhrem Betrieb aufbewahrt werden.

Die Mitarbeiter sind in alphabetischer Reihenfolge aufzulisten, kénnen aber fir interne Zwecke
wie nachfolgend dargestellt werden.

FA UVG-Jahresabrechnung O x

UVG-Jahresabrechnung

Mitarbettemum... Name Vomame Mitarbetergruppen
001 Bosshard Peter

002 Aehi Anna

003 Casanova Renato

005 Duss Reqgula

006 Combertaldi Renato

007 Edgli Anna

009 Farine Corinne

Qi Abbrechen

Abbildung 4.12: Viewgen UVG Jahresauswertung
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6 Auswertungen

UVGZ Jahresrechnung

Die Daten fur das UVGZ werden unter "Auswertungen / Scheine / ViewGen / UVGZ-
Jahresrechnung" aufbereitet und versendet.

FA UVGZ-Jahresabrechnung O x

UVGZ-Jahresabrechnung

Mtarbetemum...  Name Vomame Mitarbetergruppen
(1] Bosshard Peter

002 Aebi Anna

003 Casanova Renato

005 Duss Regula

006 Combertaldi Renato

007 Eqgli Anna

009 Farine Corinne

Ok Abbrechen

Abbildung 4.13: Viewgen UVGZ Jahresauswertung
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6 Auswertungen

FAK Jahresrechnung

Die Daten fur das FAK (Familienausgleichskasse) werden unter "Auswertungen / Scheine /
Viewgen / FAK-Jahresrechnung" aufbereitet und versendet.

FA FAK-Jahresabrechnung O x

FAK-Jahresabrechnung

Mtarbetemum...  Name Vomame Mitarbetergruppen
(1] Bosshard Peter

002 Aebi Anna

003 Casanova Renato

005 Duss Regula

006 Combertaldi Renato

007 Egli Anna

009 Farine Corinne

Ok Abbrechen

Abbildung 4.14: Viewgen FAK Jahresauswertung
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6 Auswertungen

QST Jahresrechnung

Die Daten fur die QST (Quellensteuerdaten) werden unter "Auswertungen / Scheine / Viewgen /
QST-Jahresrechnung" aufbereitet und versendet.

FA QsT-Jahresabrechnung O >

QST-Jahresabrechnung

Mitarbeitemum... Mame Vomame Mitarbeitergruppen
003 Sieber Renato Stundenlohn
Ol Abbrechen

Abbildung 4.15: Viewgen QST Jahresauswertung

6.2 Journal

l-_ lsd Stammdaten Firma/Mandant

[£] Lohnabrechnungen 13| 13. Monatslchn
Lehnjournal
- ‘Eﬁ Grafik Bruttolohnjahresvergleich
Journal

Abbildung 4.16: Menue Journal
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6 Auswertungen

6.2.1 Lohnjournal

Bei jeder "Lohnverarbeitung" ist ein Protokoll in Form eines Journals zu erstellen. Sie erhalten
dieses unter "Auswertungen / Journal / Lohnjournal". Dieses dient zur Beurteilung der
Vollstandigkeit. Bei einem allfélligen Datenverlust kdnnen die verlorenen Daten mit Hilfe des
Journals rekonstruiert werden.

= @ Stammdaten Firma/Mandar
= %| Lohnabrechnungen
Lohnjournal . .
- @ Grafik Bruttolohnjahresver
+| Mit Bruttolohn und Basen
+| Lohnabrechnung
Lohnabrechnung Total

Lohnabrechnung kum

Lohnarten-Rekapitulation Monat

LS

Lohnarten-Rekapitulation Jahr

Lohnkonto mit Total Firma

Abbildung 4.17: Auswahl Lohnjournal

Mit diesem "Meni" erhalten Sie ein Untermenl in dem Sie die verschiedenen Journale
ausdrucken koénnen. Die bisherigen Nummerierungen (6.1, 6.2, 6.3) waren fir die damalige
SUVA-Zertifizierung massgebend. Neu werden diese nicht mehr benotigt und samtliche Journale
finden sich im Bereich "Lohnjournal”.

& Lohnjournal mit Bruttelohn und Basen (1) - Seitenbreite — O *

EEQ-Keddl PE-5-A0 8

2502 2022
Saite: 1

Lohnjournal Januar / 2021
N Narne Vorrime: Brutinicin UG Basis A Basis AL ALV-Lobet
bt Grorss D) 546000 am F000.00 500000 500000
o2 ¥lesin Derieda 100000 am 100000 a0 000
bo3 Sivter Reruig E17360 am E17360 17360 E1736]
00 Guber \reri T2 am THRE SH0260 am
Geramttotsl 1FER I L1 15 Te 1ESTE 2 117380

Abbildung 4.18: Lohnjournal
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6 Auswertungen

Mit Brutto- Lohn und Basen - Bei dieser Art Lohnjournal mussen die individuellen
Lohnabrechnungen oder personlichen Jahreslohnkonti ausgedruckt und aufbewahrt werden.
Zusatzlich ist pro Zahltag eine Lohnarten-Rekapitulation mit allen verwendeten Lohnarten
auszudrucken.

Die Lohnarten-Rekapitulation enthalt neben dem Brutto Lohn auch alle Basen und die ent-
sprechenden fiktiven Lohnarten, worin die Lohnanteile nicht AHV- pflichtiger Personen
ausgewiesen sind.

Lohnabrechnung - Im Gegensatz zum Lohnjournal mit Brutto Lohn und Basen sind die einzelnen
Lohnarten und Abzlge im Journal aufgefihrt.

Als letzte Seite ist pro Zahltag eine Lohnarten-Rekapitulation mit allen verwendeten Lohnarten
auszudrucken.

Lohnabrechnung Total - Diese Abrechnung entspricht dem Lohnjournal 6.1 aber es enthalt nur
die kumulativen Daten.

Lohnabrechnung kum - Im Gegensatz zum Lohnjournal mit Brutto Lohn und Basen sind die
einzelnen Lohnarten und Abzlge im Journal aufgefihrt.

Lohnarten- Rekapitulation Monat - Diese Abrechnung entspricht dem Lohnjournal aber es
enthalt nur das Kumulativ pro Monat.

Lohnarten-Rekapitulation Jahr - Diese Abrechnung entspricht dem Lohnjournal aber es enthélt
nur das Kumulativ pro Jahr.

Lohnkonto mit Total Firma - Diese Abrechnung enthdlt das totale Lohnkonto pro Mitarbeiter pro
Jahr.

Druckausgabe der Lohnabrechnung - Die diversen Lohnjournale kdnnen Sie ausdrucken nach
folgenden Ausgabezielen.
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6 Auswertungen

6.2.2 Stammdaten Firma/Mandant

Unter "Auswertungen / Journal / Stammdaten Firma/Mandant" erhalten Sie auf Wunsch eine
Liste Uber die entsprechenden Firmendaten.

& Firmendaten (1) - Seitenbreite — O *

EEQ- e P E-&5-3B

Muster AG 25.02.2022
Bahnhofstrasse 1 Seite: 1
9000 5t. Gallen

Firmendaten

Adressdaten J Filialen

| Hauptsitz
MNamaiFirms: Mustar AG Telefon 1:
Telefon 2:
Bahnhofstrasse 1 Fax:
E-Msil;
CH-2000 St. Gallen Wbsite:
Unternshmens-10: CHE-555.556.556 Unternehmens-1D: CH-100.3.032.254-5
BUR-Nummer: 22455TER Gemeinde-Nr.: 3203
[ Hauptsitz
Name/Firma: Muster AG Telefon 1:
Zusatz: Filiale Ziirich Telefon 2:
assel Thurgauerstmsse 444 Fax:
E-Mail:
CH-B050 Zixich Wbsite:
Unternehmens-1D: CHE-359.350.956 Untemehmens-I1D: CH-100.2.032 284-3
BUR-Nummer: 58TE5431 Gemeinde-Nr.: 261

Abbildung 4.19: Firmendaten

6.2.3 Lohnabrechnung

Hier Unter Auswertungen / Scheine / Lohnabrechnungen konnen diverse Listen ausgedruckt
werden.

Lohnabrechnung "

Zeitraum (Monat)

von 1 =
bis 1 =
Mitarbeiter
wvan 001 e Gross
bis 004 e Gubler
@ nullabrechnung anzeigen
Sortierung

Sortieren nach Mitatbetemummer |+

Reiherfolge  aufsteigend -

Abbrechen

Lohnabrechnung
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6 Auswertungen

Hier konnen Sie die Lohnabrechnung fir den gewiinschten Zeitraum (Monat) und die
gewlnschten Mitarbeiter, sortiert nach Mitarbeiter-Nummer, Name oder Vorname, auf- oder
absteigend erstellen und ausgeben nach folgenden Ausgabezielen.

6.2.4 Grafik Bruttolohnjahresausgleich

Unter "Auswertungen / Journal / Grafik Bruttolohnjahresvergleich" erhalten Sie auf Wunsch und
nach Bearbeitung mit [ ||@u ol |mw/%2 | == & | B die entsprechende Grafik.

FA Bruttolohnjahresvergleich 2013 - 2021 — O X

5| |dsld bl |2 o= O | B
Bruttolohnjahresvergleich 2018 - 2021

@ 2018
® 2019
28000 @ 2020
26000 | 2021

24000
221000/
20000
18'000|
16°000|
14000
12°000|
10°000|

000,

G'000)

Jan Feb  MAr  Apr Mai Jun Jul  Awg  Sep Okt Mov  Dez

Abbildung 4.20: Grafik Bruttolohn

6.2.5 13. Monatslohn

Unter "Auswertungen / Journal / 13. Monatslohn" erhalten Sie auf Wunsch eine Liste tUber den
13. Monatslohn.

Auswertungen Eigene Daten Schnittstell

mmdaten Firma/Mandant

inabrechnungen @ 13. Menatslohn

fik Bruttolohnjahresvergleich
Journal

Abbildung 4.21: 13. Monatslohn
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6 Auswertungen

Um eine Ubersicht (iber die bereits getatigten und noch offenen Zahlungen in Bezug auf den 13.
Monatslohn zu erhalten, bietet SELECTLINE-Lohn eine entsprechende Auswertung an. Die
Auswertung bezieht sich immer auf den aktuell offenen Abrechnungsmonat und berechnet den
auszahlungsfahigen Betrag immer bis zum Ende dieses Monats. Eine Ausnahme bildet hier der
Austritt des Mitarbeiters, dann wird die Berechnung nur bis zum Austrittsdatum gefthrt.

& 13. Maonatslohn (1) - Seitenbreite — O *

EEQ-leddl PE-&-3 B

Muster AG 26.02.2022
Bahnhofstrazss 1 Seite: 1
5000 St. Gallen

13. Monatslohn Monat Februar

Mummer Vomame Name Zshlung im Februar Bisher gezshit Auszahlungsfihig Anwezende Tage
oo Damizan Gross 833.35 B0
02 Daniela Kigin 83.35 4]

Abbildung 4.22: 13. Monatslohn

6.3 Sonstige

@ (] Buchungsliste

Listen gl Personalstamm

-

Sonstige

Abbildung 4.23: Menue Sonstige
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6 Auswertungen

6.3.1 Listen

Die Auswahlmaglichkeiten sind:

@ {i] Buchungsliste

Listen (& Personalstamm

& Geburtstagsliste
8 Dienstalterliste
& Eintrittsliste

& Austrittsliste

(® Arbeitszeit

Abbildung 4.24: Listen diverse

Geburtstage / Dienstalter

Hier Unter "Auswertungen / Sonstige / Listen / Geburtstagsliste / Dienstaltersliste" erhalten Sie
Informationen Uber die Geburtstage und das Dienstalter |hrer Mitarbeiter.

B Geburtstagsliste (1) - Seitenbreite — m} X
]
EEQ-ledd PE-5-FA0 B
Muster AG 25.02.2022
Bahnhofstrasse 1 Seite: 1
5000 5t. Gallen
Geburtstagsliste
Lohnbereich: Monat: Januar - Monat: Dezember Sortierung nach: NUMMER
P.- Nummer Name Beruf Abteilung Geburtsdatum Alter
oo Gross Damian 30.10.1584
00z Hlein Danisla 25.03.2005
002 Sieber Renaf . 1880
004 Gubler Vreni| Geburtstag X =

Monat
von 1 %
bis ﬁ
Sortierung
Sortieren nach Mummer -
Ok Abbrechen

Abbildung 4.25: Geburtstags-/ Dienstaltersliste

Sie kdnnen diese auswahlen bzw. sortieren nach Monaten und Mitarbeiternummern.

272



6 Auswertungen

Eintrittsliste Austrittsliste

Unter Auswertungen / Sonstige / Listen kbnnen diverse Listen ausgedruckt werden.

& Ein-Austrittsliste (1) - Seitenbreite — O X

EEQ- e L E-E5-F0| B

Muster AG 2502 2022

Bahnhofstrasse 1 Seite: 1
5000 5t. Gallen

Lohnbereich: bis 25.02.2022 Sortierung nach: Nummer

P-Nr. Name Beruf Abteilung Eintritt Austritt

oo Gross Damian

o1
o0z Klein Danisla 1.4
003 Sieber Rensto Pk 21.01.2022
004 Gubler Vieni Eintritt XKoo

Zeitraum

von

bis 25.02.2022
Sortierung

Sortieren nach  Mummer -

Abbrechen

Abbildung 4.26: Eintritts-/ Austrittsliste

Eintrittsliste - Hier kénnen Sie die Eintritte der Mitarbeiter unter Auswahl des Zeitraumes und
Sortierung nach Nummer, Namen und Eintritt zusammenstellen und ausgeben gemass
Ausgabeliste.

Austrittsliste - Hier kdnnen Sie die Austritte der Mitarbeiter unter Auswahl des Zeitraumes und

Sortierung nach Nummer, Namen und Austritt zusammenstellen und ausgeben gemass
Ausgabeliste.

Arbeitszeit

Unter Auswertungen / Sonstige / Listen / Arbeitszeit erhalten Sie diverse Auswertungen Uber
Arbeitsleistungen per

e Jahr
* Monat
* Monat kumuliertl
Sie kdnnen diese Informationen je nach Bedarf ausdrucken.

Als Druckvorlage ist bereits vorhanden:

* Fehltage und Uberstunden (System - swissdec)

273



6 Auswertungen

6.3.2 Buchungsliste

Unter Auswertungen / Sonstige / Buchungsliste konnen diverse Listen ausgedruckt werden.

B Buchungsbeleg detailliert (1) - Seitenbreite — O >

EEQ- e L E-E5-F0| B

Muster AG 25.02.2022

Bahnhofstrasse 1 Seite: 1

9000 5t. Gallen

Buchungsbeleg 1172021

Zahltag: Januar 2021 Belegdatum:

WValuta: Ausgabeart:

Pers-Nr. Name Vorname

oo Gross Damian

Konto-Nr. Kostenstelle Nr. Konto-Bezeichnung S0OLL HABEN

S000 4000, Gross, Monatskohn 00000,

5040 .

o Buchungsliste X 258,28

5701 55.00

ET30 73.00

5721 Buchungsliste 10.05

ET40 2715

ET20 200.00
- Monat Januar - -

ETO0
ETO0
5720

1020 Mitarbeitergruppe All 4838 55
|_| kumulierte Ausgabe der Mitarbeiter S460.00

Doz H

Konto-Nr. K Ok Abbrechen HABEN

Abbildung 4.27: Buchungsliste
Buchungsliste - Die in den Lohnaufzeichnungen enthaltenen Betrdge mdissen in der Fin-
anzbuchhaltung ersichtlich und leicht Gberprifbar sein. Die Buchungsliste ist so zu gestalten,

dass die Ubernahme von der Lohn- in die Finanzbuchhaltung nachvollzogen werden kann.

Monat / Lauf - Wahlen Sie hier den gewlinschten Monat und den entsprechenden Lauf oder
wahlen Sie Alle.

Mitarbeitergruppe - Wahlen Sie hier die gewlinschte Mitarbeitergruppe oder Sie Alle.

Kumulierte Ausgabe der Mitarbeiter - Mit dieser Art Buchungsbeleg, erhalten Sie einen Beleg
pro Zahltag, nach Lohnarten aufgeteilt.

Nicht - kumulierte Ausgabe der Mitarbeiter - Sie erhalten einen Beleg pro Zahltag und pro Mitar-
beiter, nach Lohnarten aufgeteilt.

274



6 Auswertungen

6.3.3 Personalstamm - Druckfilter

Um fir den Listendruck Einschrankungen zu generieren, gibt es eine Funktion, die in der
Handhabung mit der Filterfunktion identisch ist, in der Anwendung auf die Daten aber
vollstandig anders funktioniert. Wahrend bei der Filterfunktion nur die der Filterbedingung nicht
genlgenden Datensatze bei der Anzeige Ubersprungen werden, wird fir den Druckfilter eine
SQL-Abfrage generiert. In der Eingabemaske fir den Filter wird die generierte SQL-Abfrage in
einem eigenen Feld angezeigt und kann hier modifiziert werden. Uber S@,L| kdnnen Sie die SQL-
Abfrage ein- bzw. ausblenden.

Vor dem Listendruck kénnen Sie in einem Dialog die Reihenfolge der Datensdtze beim Ausdruck
festlegen und Uber eine Filterung die Anzahl der Datenséatze eingrenzen.

& Sortierung, Selektion [Mitarbeiter] o4
(ﬁ||z_—='+ﬁ||ﬁuswahl -
Datenbankfelder Sortierung
Feld Tvp Feld Saortiening
MITARBE_ID Autolne &) | Name aufsteigend
Mitarbetemummer WideString 8 @ { Vomame aufsteigend |
Anrede WideString 10
MName WideString 40 @
Vomame WideString 40
Strasse WideString 40 a @
Land WideString & Filter
PLZ WideString 10
Ot WideString 40
Postfach WideString 40
Telefon1 WideString 20
Telefon2 WideString 20

Versicherungsnummer  WideString 14
SozialversicherungMr WideString 16

AHVON Boolean
AHVMNewOMN Boolean
Geburtedatum Date Time
Staat WideSting 3
Eintritt Date Time
Puigtritt Date Time
Benuf WideString 50
BeschiGrad Float
KeinBeschGrad Boolean
InviGrad Float
Feriertage Float
FerientageBezogen Float
Stundensaldo Float
Abrechnungsstatus Float
Geschlecht WideString 1
Fivilstand WideString 2
Aufenthaltzart WideString 30

SeEL
-

Abbildung 4.28: Druckfilter
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6 Auswertungen

Beispiel
In dem abgebildeten Beispiel werden alle Kunden, die in St. Gallen wohnen und bei denen das
Freie Kennzeichen 1 aktiviert ist, nach dem Namen sortiert ausgedruckt.

Sortierung - Wenn Sie eine bestimmte Sortierung erhalten wollen, fliigen Sie das Datenbankfeld,
nach dem sortiert werden soll, per “Drag & Drop” oder Uber den hierfiir vorgesehenen Schalter
© in die Liste "Sortierung” ein. Enthalt die Liste ”Sortierung” mehrere Eintrage, erfolgt eine
mehrstufige Sortierung unter Berilcksichtigung ihrer Reihenfolge, welche per "Drag & Drop”
geandert werden kann. Mit @ kann die Sortierrichtung jedes Eintrags gewechselt werden. Mit
& oder per “Drag & Drop” kénnen Sie Feldzuordnungen wieder aus der Liste “Sortierung”
entfernen.

Selektion - Um die Daten zu selektieren oder einzugrenzen, gehen Sie wie beim Formulieren
einer Filterbedingung vor. Zusatzlich zu den aus dem Filter bekannten Operatoren “gleich”,
"grosser” etc. gibt es fir die SQL-Abfrage im Druckfilter noch die Vergleichsoperatoren "wie”
und “nicht wie”.

“wie”- Operator - Der ”wie”- Operator wird flr den Vergleich alphanumerischer Felder
verwendet. In der Konstanten, mit der das entsprechende Datenbankfeld verglichen werden
soll, konnen Platzhalter fir variable Zeichen oder Zeichengruppen verwendet werden. Diese
spielen dann wéahrend des Vergleichs keine Rolle. Mit einem ? ersetzt man ein Zeichen, mit
einem * eine Zeichengruppe.

Operation -
Feldbezeichner
Vomame

Vergleich

OHle'Ch () ungleich

() grosser () kleiner

() grosser gleich () kleiner gleich

() wie () nicht wie

Oleer () nicht leer

-
Ok Abbrechen

Abbildung 4.29: Operation

Beispiel
Fir die Konstante Me?er werden alle Meier und alle Meyer als Ubereinstimmung ermittelt. Fiir
M* wirden alle mit ”“M” beginnenden Felder zutreffend sein.

“nicht wie” Operator - Dementsprechend negiert der "nicht wie”-Operator das Ergebnis. Es
werden dann alle Datensatze ermittelt, fir die der Vergleich nicht zutrifft.
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6 Auswertungen

Siehe auch:

Aufbau einer Filterbedingungen
Vergleichsoperationen

6.4 Fehlerprotokolle

S

Fehlerprotokeolle

Fehlerprotokolle

Abbildung 4.30: Menue Fehlerprotokoll

6.4.1 Protokolle anzeigen

"Fehlerprotokolle" jeglicher Art werden unter "Auswertungen / Fehlerprotokolle" abgespeichert
und archiviert.

Bitte beachten Sie die Hinweise, Warnungen und Fehler, die in den Fehler- und Ereignis-
protokollen gelistet sind!

Korrigieren Sie aufgezeichnete Fehler und starten Sie ggf. eine Prufroutine danach erneut. Alle
Fehlerprotokolle werden vom Programm gespeichert und kodnnen Uber den Menlpunkt
"Auswertungen / Fehlerprotokolle" eingesehen werden.

(=4 Fehlerprotokolle _ O be
x Ql T vl EI | Fehlerkategorien Alle -

[ Pratokolinummer | Bezeichnung Kategorie Angelegt am Angelegt von
b
» i
0 Eintrage | 0 ausgewahit <Alle Felder: = . )

Abbildung 4.31: Fehlerprotokoll
In der Protokolltabelle steht Ihnen eine Filterungsmoglichkeit nach Protokollart zur Verfligung.

Es besteht eine "Mehrfachselektion" und eine "Suchzeile", damit mehrere Protokolle gleichzeitig
geldscht bzw. gesucht werden kdnnen.

Per Doppelklick auf eine Position oder Gber das Druckmeni kann das entsprechende Dokument
erneut aufgerufen und geprift werden.
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7 Eigene Daten

7 Eigene Daten

Unter "Eigene Daten" finden Sie u.a. die Mdglichkeiten zur Bearbeitung des "Makroassistenten” ,
der "Toolbox" und der "Extradialoge".

Lohn - Muster AG [LOHN-2022] Abrechnungsmonat: Januar
Stammdaten  Abr ertungen

@ B HE 6

Makro-Acsistent | Makios | Globale | Import Export | Auswetung | Diclogmanager
- | Ercignisse -

Schnittstellen

Makroassistent Toolbox Extradialoge -~

Be-88w® ?2® -

Abbildung 4.32: Men( Eigene Daten

Weitere Details hierzu entnehmen Sie bitte dem SELECTLINE SysTEM-Handbuch.

7.1 Makro-Assistent

Der "Makro-Assistent" und "Toolbox-Editor" ist ausfihrlich beschrieben im Systmhandbuch der
SELECTLINE AG.

Mit Hilfe des Makro-Assistenten konnen Abfragen aus den Datenbestdnden des Programms
erstellt werden. Dazu wird die genormte Datenbankabfragesprache Structured Query Language
(SQL) verwendet. Mit Hilfe dieser Sprache ist es auch moglich, den Datenbestand zu
modifizieren. Es steht unter anderem die aus der Textverarbeitung bekannte "Suchen und
Ersetzen" Funktion auch fir den Datenbankbereich zur Verfigung.

@ Makro Assistent - u] X

B-51L [ ¥ -
(55 Makros

[ Neue Muster
% Sie kdnnen ezt ein berekts vorandenes Makro ausfilhren oder bearbetten. oder ein neues Makra aus einem der unten aufgefihrten Typen erstellen
Test HB

Mit diesem Assistenten konnen Sie Funktionserweiterungen erstellen und ausfiihren

Tos st Neu erstelite Import- oder Exportmuster werden im Sammelordner "Neus: Muster” eingeordnet. Verschieben Sie disse in den Hauptbaum, da sich der Ordner wie bei
a0 & rd“;[’] . unzugeordneten Makros verhalt
Inzugeardn

2 Sicherungen [18]
Neues Makro

() Abfrage  umbeliebige Datermengen anzuzeigen, auszuwerten und zu verdndem
[ Datei um Programme auszufiiren oder Intemet-und E-Mai-Adressen zu &ffnen

& Foge um beliebige Makros in einer Rethenfolge hintereinander ausfiihren zu kénnen

[&] Toobox | um geziek Programmablafe zu beeinflussen oder Funktionen zu verandem.

Neues Makro Gedndertes Makro | Nicht vorhanden | GalSschtae Make Yy Im Makromendi Auf Toolbutton
Unbekannt

Abbildung 4.33: Makro-Assistent

Fir die Arbeit mit dem "Makro-Assistenten" konnen Sie benutzerbezogene Voreinstellungen
treffen.

Die Eingabemaske des " Makro- Assistenten " ist in zwei Bereiche aufgeteilt. Im linken
Maskenbereich werden in Baumstruktur alle vorhandenen Elemente aufgelistet, deren Typ und
Status durch Symbol, Farbe bzw. Schrifttyp unterschiedlich dargestellt wird. Die Gestaltung der
Masken