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Sehr geehrte Anwenderin, sehr geehrter Anwender unseres Computerprogramms!

Vorweg: Alle Benutzer, die uns bereits kennen, begriBen wir ganz besonders
herzlich bei der neuen Programmgeneration von PLV. Sie werden Gberrascht
sein, welche grundlegenden Anderungen der Anwendungsméglichkeiten gelun-
gen sind, ohne das Programm wesentlich zu veréndern!

Sie haben sich fir unser Lohnverrechnungsprogramm entschieden, dafir méchten wir uns
zunachst bedanken.

PLV ist darauf ausgerichtet, fir eine oder mehrere Firmen gleichzeitig eine beliebige An-
zahl von Mitarbeitern und deren monatliche Abrechnungen zu verwalten. Firmen- und
Personalstammdaten sowie die monatlichen Abrechnungen der Mitarbeiter werden per-
manent gespeichert. Die gespeicherten Daten sind jederzeit abrufbar und kénnen teilwei-
se wieder gedndert werden. Bei allen Updates bleiben Ihre Anwenderdaten erhalten.

PLV wird konstant weiterentwickelt. Prifen Sie daher regelmaf3ig auf Updates (Systemwar-
tung/Internet).

Wenn Sie bei wichtigen Anderungen/Updates informiert werden wollen, dann schicken
Sie bitte eine kurze Mail an: office@weissverlag.com

Weil es von vielen Kundinnen und Kunden gewunscht wurde und das Programm im Lauf
seiner Entwicklung zunehmend komplexer geworden ist, haben wir uns entschlossen,
Ilhnen hiermit ein Handbuch zur Verfigung zu stellen, in dem lhnen der Umgang mit dem
Programm grundsdtzlich erklart wird, und das Ilhnen als Ratgeber zur Seite stehen soll.

Die Programminterne Hilfefunktion wurde heuer wesentlich erweitert - auch mit
FAQ's, sodass lhnen hier oder dort die Lésung lhrer Frage méglich sein wird.

Das Wissen, wie eine den Vorschriften entsprechende Lohnverrechnung durchzufGhren ist,
kénnen wir lhnen allerdings weder hier noch mit dem Programm selbst abnehmen. Unser
Programm verhilft lhnen aber, zu richtigen Rechenergebnissen zu kommen und berick-
sichtigt automatisch die gesetzlichen Regelungen, wenn zum Beispiel ein Bezug ab einer
bestimmten Grenze nicht mehr lohnsteuer- bzw. sozialversicherungsfrei ist.

Um sich Uber die einschlégigen Bestimmungen und die Pflichten des Lohnverrechners zu
informieren, empfehlen wir Ihnen den Band ,,Praktische Lohnverrechnung” und als weiter
fOhrende Informationsquelle das ,Handbuch fir Lohnsteuer und Sozialversicherung”.
Beide Bucher erscheinen aktualisiert immer zu Jahresbeginn im Weiss Verlag.

Wir winschen lhnen, wenn Sie das Programm gerade erst kennen lernen, gutes Gelingen
dabei — dieses Handbuch wird lhnen bei den ersten Schritten notzlich sein.

Wenn Sie unsere PLV bereits kennen und damit arbeiten, dann werden Sie vielleicht hier
Antwort auf die eine oder andere Frage finden.

lhnen und lhrer Firma winschen wir in jedem Fall viel Erfolg.

Das Team PLV
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Der Umgang mit PLV — Grundsatzliches

Der Umgang mit PLV - Grundsatzliches

Systemvoraussetzungen

Die Software PLV ist eine Einplatzversion for PC, kann aber im Netzwerk installiert werden.

Technische Voraussetzungen

® PC mit 486er-Prozessor aufwérts, mind. 16Mbyte RAM und ca. 20 Mbyte freier Festplattenspeicher.
* CD-ROM-Laufwerk.

* SuperVGA Graphikkarte mit mind. 1 Mbyte RAM und minimaler Auflésung von 800 x 600 Pixel.

® Betriebssysteme: Win95/98/2000/Me/XP/Vista, WindowsNT 4.0, Windows 7

Anwenderanforderungen

Der Anwender muss Windows-Erfahrung haben. Dh. er sollte mit einer graphischen Oberfléche umgehen kén-
nen. Mausbenitzung und Standardfunktionen des jeweiligen Betriebssystems dirfen keine Probleme bereiten.

Programmbedienung

Zu den einzelnen Programmpunkten wird Uber eine Hauptmaske gefthrt. Diese erscheint nach Programmstart.
Von dort erreicht man die einzelnen Programmiteile.

In den Bearbeitungsmasken herrschen einheitliche Bedienungsstandards.
Mittels Standardfunktionen, die Uberall gleich anzuwendenden sind, kénnen folgende Funktionen abgeru-
fen werden:

Drucken Alt + D Druckt zur aktuellen Maske ein Formular mit dem aktuellen Datensatz.
Zum Anfang  Bild auf Sprung zum ersten Satz der aktuellen Datenliste.

Rickwérts auf Wechsel zum néchsten, in der Datenliste oberhalb gelegenen Datensatz.
Vorwdirts ab Wechsel zum néchsten, in der Datenliste unterhalb gelegenen Datensatz.
Zum Ende Bild ab Sprung zum letzten Satz der aktuellen Datenliste.

Neu Alt + N Anfigen eines neuen Datensatzes. Es éffnet sich eine neue, leere Maske.
Léschen Alt +L Léscht den aktuellen Datensatz aus der Datenbank.

Speichern Alt + S Speichert den aktuellen Datensatz in die Datenbank.

Rickgéangig  Alt + R Datendnderungen seit letztem Speichen rickgéngig machen.

Beenden Alt + B Speichert und schlieBt das aktuelle Formular.

Alle diese Funktionen kénnen auch aus dem Men( "Datensatzfunktionen” abgerufen werden. Standardfunktionen
sind nur dann verfigbar, wenn der entsprechende Button aktiv (in Farbe dargestellt) bzw. im Men( als aktiv darge-
stellt ist.

Zusatzlich kénnen Sie von der unterste Zeile der Hauptmaske aus:
PLV bestellen — Bestellformular drucken
Hilfe anfordern — technische oder fachliche Fragen zum Programm per e-mail schicken.

Winsche d@ussern — Wir sind fir jede Anregung, aber auch fir Kritik dankbar. Jeder ins Konzept passende Kun-
den-Wunsch wird umgesetzt!

Zum Verlag surfen - Link zur Homepage des Weiss Verlags

Latest news abfragen — Informationen zu wichtigen aktuellen Umstellungen. Diese Uberprisfung erfolgt auch
automatisch (wenn in der Systemwartung eingestellt).

Anderungen - Online-Informationen zu den Anderungen und Neuigkeiten der aktuellen Version.
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Der Umgang mit PLV — Grundsatzliches

Achtung:

Jede Maske und jede Liste, in der Daten manipuliert werden kénnen, sind bei Aufruf in einem Zustand, der
eine Datenanderung erlaubt. Dies ist fir einen getibten Anwender von Vorteil, da er rasch geplante Anderun-
gen durchfihren kann. Einem ungeibten Anwender kann es jedoch passieren, dass er ungewollt Feldinhalte
éndert und dann durch eine weitere Aktion diese Anderung auch speichert. Beachten Sie bitte die folgende
Beschreibung von Datenmanipulationen. Natirlich ist es méglich, irrtimliche Datenénderungen wieder
rickgéngig zu machen, und mit etwas Ubung und Erfahrung werden solche Vorfélle selten vorkommen.

Datendnderungen erfolgen direkt in den entsprechenden Feldern. Diese sind mittels Mausklick oder mittels
Cursortasten auf/ab erreichbar.

Gedinderte Daten kénnen auf folgende Weise gespeichert werden:

a) Sie wdhlen die Standardfunktion mittels Mausklick auf den Button “"Speichern” ustensstrunkuonen rerungasgn ¢
oder durch Anwdhlen der Funktion im Menu “Datensatzfunktionen. =R RS D\‘Edm)“m‘”
g

b) Sie wdhlen eine dieser Standardfunktionen: “Neu”, “Beenden”, “Erster”, "Vorher”,
“Néachster”, "Letzter”.

c) Sie klicken mit der Maus auf einen beliebigen Datensatz in der Datenibersicht.

d) Sie klicken mit der Maus auf einen beliebigen Datensatz in einer untergeordneten Liste. Diese Option ist nur
dann verfigbar, wenn solch eine Liste (wie zB. in den Monatsabrechnungen) auch vorhanden ist.

% PLY - Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung (=]
Neue Datensétze kénnen pan Faa By
) ) =R O =S |
mittels Standardfunktion
”N ” f d Fersonal allg | persinliche Daten | Ein-iAustritts daten Monatsabrechnung
eu” angetugt werden.
[Musterfirma = |[ane pv ] Dienstiethaltnis wieder aumetimen
Dies gilt fur Masken. Arboi i ine Daten
Mr |Nachname |Vumame ‘ - Pers Nr Machname Beginn DY
Moo0z [Musterfrau | Mara | I[IEII]Z IMusleﬁrau I_D%ULQDH
0001 Mustermann Max WOrmEme: Titel Ende DY
Mara
| n Lisfe n (Z B . tandard-Ber ameter
. 3u-Beftragsgruppe Steuerfreibetra:
Standardlohnarten in Maske o1 =] Avgesats 000
" P s\ Lo  Arb  Angest [ freies Dienstv. [ geringfiigiges Diensty Pendlerpausch
ersonal allgemein”) fugen —
R g. .) g ™ &deirveerd -ferzieher [~ NB-Beitrag [~ weF-Beitrag [ K-Umiage pov— '
Sie Ober SpeZ| alfunktion I~ Dienstort Wien [~ ESG-Tuschiag [~ SweBeitrag [ heg. Beh IA—E “’D —
Butt b List [ DB hetreit I DE kefrett I kammst. befr !
R Ul
( ution neben Lis e) [ Land-Farstarkeiter lﬂeuﬁ
” -
Standardlohnart I7 Baarbeter (SLAG) B, 2. Wi,
. ” [ Bv-Beitrag [~ abilifren ab Monat 2 Mr. BV-Kasse W
anfigen” neue Datensditze | | Besshattiung m Ausiand
an Standard-Lohnarten (diese werden beim &nfilgen eines Abrechnungs-Monates automatisch dbernommen)
: Standardichnart L-Gruppe|Lohnart Anzahl  [WerbiAnzahl |ergibt: —
anfilgen o (0100 Gehalt 1,00 2000,00 2000,00
Standardlohnart
Igschen
Eingzahehilfe | P _’I_I
Al Wahrungsangaben in ELRC

Beispiel: Sie nehmen einen neuen Mitarbeiter in Ihre Personalstammdaten auf

Klicken Sie in der Maske “Personal allgemein” auf den Standardbutton “Anfigen”. Sie erhalten
eine leere Maske (dh. alle Felder in der Maske sind ohne Inhalt) und der Cursor steht im Feld “Per-
sonalnummer”. Das jeweils aktuelle Feld in einer Maske (in diesem Fall “Personalnummer”) ist im-
mer farblich hervorgehoben. Haben Sie alle bekannten Daten in den entsprechenden Feldern
eingetragen, dann speichern Sie den Datensatz. In der untergeordneten Liste “Standardlohn-
arten” ordnen Sie dem Mitarbeiter mittels Button “Anfigen” Lohnarten zu.

Siehe auch Mitarbeiter anlegen.

Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag 9




Der Umgang mit PLV — Grundsatzliches

Zusétzlich zu den Standardfunktionen kénnen in verschiedenen Bearbeitungsmasken unterschiedliche Spezial-
funktionen durchgefihrt werden. Diese werden in der Regel mittels eigens gekennzeichnetem Button ausgel&st (zB.

eine Berechnung durchfihren).

Neue Programmpunkte/- Funktionen sind jeweils mit einem gelben Rufzeichen gekennzeichnet.

Datenmanipulation

Die Darstellung von Daten
am Bildschirm erfolgt in PLV
mittels Formularen, die aus
Masken und Listen beste-
hen. Ein Formular kann aus
einer oder mehreren Mas-
ken (mit entsprechenden zu-
gehdrigen Listen) bestehen.
Enthalt ein Formular mehre-
re Masken, so kénnen diese
Ober die Reiter am oberen
Maskenrand angewdéhlt
werden.

%# PLY - Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung =100 x|
Daten Feld Extras 7
J & |4 w08 -E o + ‘
Farsonal allyemein | personliche Daten | Ein-JAustrittsdaten Monatsabrechnung >
—"
IMllsterﬁrma [ Ate ™ I Dienstyerhaltnis wieder aufnehmen |
Arbeitnehner {in| ine Daten
M, Machname |V0mame | — Pers.r. Iachname Beginn DY
0002 [Musterfrau [mara | [oo0z Mustertrau [o1:01 2011
0001 Mustermann s WOFnEMmE: Titel Ende D%
Mara
Standlard. ameter
SV-Beftragsqruppe Steuerfreibetra
(n]] > | |&ngestelte 0,00
© Ak, @ Angest [ freies Dienstv. [ geringfigiges Disnsty Penderpausch.
0,00
[~ aleinverd.-ferziener [ NE-Beitragy [~ weF-Beitrag [ K-Umlage e
™ Dienstort wien [ ESG-Zuschiag [ swBstrag [ beg. Beh. =l
. 0,00
I~ 0B befreit [~ D7 befreit I~ Kommst. betr
BR Limlage
[” Land-Farstarbeter H_D o
I™ Bauarheiter (BUAG) Reit 2 Wer;w
[~ Bv-Beitrag [ sbfihren ab Monat 2 Mr. BY-Kasse | I—D.ﬂﬂ
= [~ Beschéttioung im Suskand
Standard-Lohnarten (diese werden beim Anfligen eines Abrechnungs-Wonates automatisch dbernommen)
Standardiohnart L-Gruppe|Lohnart Anzahl  [werliAnzahl |ergibt =
anfigen 0100 Gehalt 1,00 2000,00 2000,00
Standardiohnart
Iaschen
N N -
Einpahehilia | 4 s

Alle Wahrungsangaben in EURD

Die Masken in PLV sind grundsaizlich zweigeteilt. In der Listendarstellung am linken Bildrand sind alle bekann-
ten Datensdtze zur jeweiligen Maske aufgelistet (Datenibersicht).

In der Maske rechts dane-
ben ist der komplette
Datensatz zu jenem Wert
dargestellt, auf den der
Satzzeiger (kleiner
schwarzer Pfeil) in der Da-
tenUbersicht steht.

Wenn man den Satzzeiger
durch die Datenibersicht
mittels Cursortasten auf/ab
bewegt (skip), werden in der
nebenliegenden Mas-
kendarstellung die zuge-
hérigen Daten aktualisiert.

Eine Manipulation von Da-
ten kann nur in einer Maske
und in untergeordneten Lis-
ten erfolgen. In der Daten-
Ubersicht einer Maske

zE PLY - Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung - 100 x|
Daten Feld Extras 7
IERRRDEEEEE |
PW| persinliche Daten | Ein-iAustrittsdaten | Maonatsabrechnung
I erfirma = IAIIe DV 52 Dienst/er der aufnehmen |
beitnehmer(in Allgemgi aten
Machname [Vorname M. Machniame Beginn
W[ 000 [Wusteriau [Mara | 0002 IMusterfrau 01.01.201
1] Mustermann Max / Worname Titel Enicle DY \.
I Mara I .
I ndard-Ber ameter
I +-Beiragsgruppe Steuetfreibetra
D1 > | | Angestelte 0,00
™ arh. @ Angest. I treies Dienstv. [ geringiiiciges Diensty. Pendlierpausch
0,00
[~ aleinverd -ierzieher [ MB-Beitrag I~ weFBetrag [ K-Umage P
™ Dienstort Wien ™ ESG-Zuschiag [ Sw-Beitrag ™ beg. Beh. =
" 0,00
I™ CB befreit I 07 befreit ™ kommst. beir
\ - B~ Umlage
\ / Land-Farstarketer 0,00

[~ Bauarbeiter (BUAG)
X [~ Bv-Beitray ™ abfihren ab Monat 2

Beitr_z_Wierky.
Mr. BY-Kasse /'

0,00
\ A r Beschéftioung im Ausland /
N
dard-Lohnartes &ﬂe werden beim Anfiigen eines Abrechnungs-Monates automatisch dbernommen) /
Standardiohnart L-Gruppe|Lohnart nzahl  Werbnzahl ergwgz | 1=
anfijgen 0100 |Gehalt — 1,00 2000094 2000,00
Ry
Standardiohnart
Igschen
. | =
Eingahehilfe A S

Alle Wahrungsangsben in EURC

kénnen die dargestellten Werte nicht veréndert werden.
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- . . .. 28 PLY - Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechi _[nl =
Uberfluss|ge Dafensofze .al‘rsan]r“ laten uni lonatsabrechnung _I
kénnen natirlich auch aus der IR S IR o)
DGTen bcnk enﬂ:ernf Werden. Personal allgemein | persinliche Daten | Ein-iAustrittsdaten Monatsabrechnung
Wéhlen Sie dafir in der |I‘u1uslerﬁmm leIIeDV ] Dienstverhlinis wigder aufehmen
. . Arbeit i ine Daten
DG1enUberSICh1’ den [Ty kachname Vorname | = Pers Hr Machname Bieginn DY
entsprechenden Datensatz bfocz [onoz [usterta fot.o1.2011
.. . . SuD1  Mustermann hax Yorname Titel Enle D'
(positionieren Sie den Wara
1 tandar d-B et
mittels Maus oder ndor ';’rrﬂe anistet T
Cursortasten auf/ab) und | e==n oo
© Arb. @ fngest [T treies Dienstv. [ geringtiigiges Diensty Pendlerpausch

klicken Sie mit der Maus auf

0,00
[~ Aeireerd -ferzieher [~ HB-Beitrag [~ WEBF-Beitrag [~ K-Umlage p—
. . [=lig]
den Sfc n d a rd b UH’O n [~ Dienstort wien [~ ESG-Zuschiag [~ SwiBeiray [~ beg Beh o0
P ” I DB betreit ™ DZ befret ™ Kommst. betr
BR Umlage
Léschen”. [~ Lang-Ferstarbeiter l_qm
[ Bauarbeiter (BUAG) '

Beitr. =, Werky.
[ Bv-Beitrag [~ abitifren ab Monat 2 Mr. BV-Kasse TS

. k . d . k . - [~ Beschaftigung im Ausland
S ie kénnen diese Funktion Standard-Lohnarten [giese werden beim Anfiigen eines Abrechnungs-Monates automatisch Gbernommen

e M " Standardichnart L-Gruppe|Lohnart Anzahl  [WertiAnzahl |ergibt _;I
OUCh aus dem MenU Dqten - anfilgen 0100 Gehalt 1,00 2000,00 2000,00
"léschen” anwdéhlen. Der
entsprechende Datensatz wird —|
5 hilf

nun aus der Datenbank - L : r

|._ h1 Und Verschwindef Ale WiEhrungsangaben in ELRC
gelésc
auch aus der Datenibersicht
bzw. der Maske am Bildschirm.

Igschen

In untergeordneten Listen werden nicht mehr benétigte Datensdtze mittels Button “Léschen” entfernt.

Achtung:
Dieser Vorgang ist irreversibel, dh. Sie kédnnen eine Léschaktion nicht rickgéngig machen!

Umgang mit der Hilfe

Das Hilfesystem wird mit der Menifunktion

"Hilfe” aus dem Hauptmeni ”?” von jedem Daten Feld ¢
beliebigen Bereich von PLV aufgerufen.
J %| H| q | b | H|D|E;|E|ﬂ|ﬂ

Fersonal allgemein

Es entspricht Windowsstandards und ist in bekannter Weise zu benutzen. Sollten Sie Probleme im Umgang mit der
Hilfe haben, dann benutzen Sie die Bedienungshinweise unter der Rubrik “Hilfe” oder durch Driicken von [F1].
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Der Inhalt des Hilfesystems von PLV ist in drei Gruppen unterteilt:

1. Hilfepunkt: Hier werden die allgemeine Bedienung des Programms, der Umgang mit
Standardfunktionen und Bildschirmmasken und Grundregeln der Datenma-
nipulation beschrieben.

e ———

Programmbedienung

2. Hilfepunkt: Alle Eingabemasken aus PLV werden hier einzeln beschrieben. Der Schwer-
punkt dieses Hilfeabschnitts liegt in der Beschreibung der einzelnen Felder

Maskenbeschreibun
9 und etwa vorhandener Spezialfunktionen.

und Ausdrucke
Diese Maskenbeschreibungen kénnen aus dem Programm direkt mittels [F1]
aufgerufen werden.

Zur Feldbeschreibung werden unter anderem auch der Feldtyp und die Feld-
ldnge angegeben, damit Sie Gber Art und Langen des erwarteten Inhalts in-
formiert sind. Folgende Méglichkeiten stehen zur Auswahl:

1. Character: zB. C 30

Eingabe beliebiger Zeichen (Buchstaben, Ziffern, Sonderzeichen) in angege-
bener Lange (30 Zeichen).

2. Numerisch: zB. N 7,2

Eingabe von Ziffern in angegebener Lénge. Die erste Ziffer beschreibt die Ge-
samilénge der Feldes inkl. Dezimalzeichen; die zweite Ziffer beschreibt die
Anzahl der Nachkommastellen. Das Beispiel N 7,2 bedeutet also: ein numeri-
sches Feld mit 4 Vorkomma- und 2 Nachkommastellen (gesamte Feldlénge
inkl. Dezimalzeichen ist 7). Numerische Felder werden in folgender Weise
dargestellt: Dezimalzeichen ist ein Komma, als Tausenderzeichen wird ein
Punkt verwendet. Obiges Beispiel kénnte folgendermafBBen aussehen:
”1.790,50"”. Tausenderpunkte werden der Gesamtlénge nicht zugerechnet.

3. Datum: zB. D

Eingabe eines Datums. Das Datumsformat lautet: “th.mm.jjji”, Tag, Monat
und Jahr durch Punkt getrennt. Bei der Eingabe missen die Trennpunkte nicht
eingegeben werden. Beispiel: “12.09.2002".

4. Memo: zB. M

Eingabe eines beliebig langen Textes, der wie bei einem Characterfeld aus
Buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen bestehen kann.

Ist ein Eingabefeld gelb hinterlegt, so handelt es sich dabei um ein Muss-
feld. Dies bedeutet, dass solch ein Feld ausgefillt werden muss, bevor der
Datensatz abgespeichert werden kann.

3. Hilfepunkt: Hier werden einerseits Zusammenhdénge innerhalb des Programms beschrie-
Ablsufe ben und andererseits konkret abgegrenzte Aktionen detailliert erlautert.

Beispiele und Ubungsumgebung

Um den Umgang mit dem Programm kennen zu lernen, wird eine Ubungsumgebung bereitgestellt. Diese ist der-
art konzipiert, dass lhnen die meisten Funktionen wie in der “Echtumgebung” zur Verfigung stehen, nur dass die
im Rahmen von Ubungen entstandenen Daten keinen Einfluss auf Ihre Produktivdaten nehmen.

Fur Ubungszwecke verwenden Sie bitte immer die vorhandene Beispielfirma mit dem Namen “"Musterfirma”. Bei
dieser ist ,Max Mustermann” als Mitarbeiter angelegt.

Sie kénnen diese Daten for Ubungszwecke jederzeit veréindern oder ergénzen.
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Maskenbeschreibung und Ausdrucke

i PLY Fiir das Jahr 2011 : =] 3]

Datei 7

| i ] Mitarbeiterstammdaten und
: : Monatsabrechnung

Firmenstammdaten und
Abgaben

SV Gruppen und Eeitrage

Dieser Programmpunkt umfasst 4 Masken:

Lohnarten bearbeiten

* Personal allgemein (siehe unten)

Spezialfunktionen Y Der56n|iche Dofen
=3 d . .
e * FEin-/Austrittsdaten

* Monatsabrechnung

e

Programm beenden

U

PLV bestellen Fragen, Frobleme? WEISS-Verlag Latest Mews! Anderungen

Personal allgemein

Beschreibung: Die Maske dient der Pflege von Mitarbeiterstammdaten. Allgemeine Erléuterungen dazu siehe Seite
36. Siehe auch Mitarbeiter anlegen und Mitarbeiterdaten bearbeiten.

Die Inhalte der Maske Personal allgemein werden automatisch beim Anfiigen eines Monats in die Monatsabrechnung
ibernommen, kénnen dort aber gedéndert werden.

Feldbeschreibung

Ubersichtsliste der Arbeitnehmer/innen

Im Suchfeld kann nach Mitarbeitern gesucht werden o]
(Eingabe Buchstabe oder Personalnummer) E ERBEREEE ¥

Firma und Auswahlméglichkeit DV-Gruppe s sl GEOMPTn [ e || e

Auswahl einer bestehenden Firma. e e —
M lachname [Worna B Fi Machname
Die Auswahl einer DV-Gruppe bezieht sich auf fol- ’ﬂgg; Wuooman _Har ootz :VM‘" s
Mara

gende Vorgdnge:

I
* Drucke fur alle Mitarbeiter (einer Gruppe) T %

. . . Arh. @ angest I freies Diensty. [ geringfisiges Diensty. Pendlerpausch
° AbreChnUng Cl”er M”Cl rbe”er (elner GrUppe) Aleinverd.-ferzieher [~ NB-Befran [~ WBF-Beitrag [ K-Umiage A oo
. Dienstort Wien I ESG-Zuschiag [ Sw-Beitrag [~ beg. Beh %
* Abrechnung aller GfB normal (einer Gruppe) Seuord  ozwrs o ban Lo
. - I Land-Forstarbeiter HW
* Abrechnung aller GfB pauschal (einer Gruppe) - N o™ s [ i
. . . N = s im Ausland '
(D|e Einschrénku ng Ausblenden aller ausge- a7 Lotmarten (dess werdsn boim Anfiggsn sines oo -y
. . . . | L-Gruppe|Lohnart |Anzahl  (Wertisnzahl [ergibt: —
schiedenen Mitarbeiter vor <Datum> im emigen w100 cenar 10| zoopo|  zmom
Meni Einstellungen gilt nach wie vor und ist das scren
Hauptkriterium.) cnsatzne | T Ha

Al in EURO:

Allgemeine Daten
Datensatz zum aktuellen Mitarbeiter

(Muss-Eingabe) Personalnummer des Mitarbeiters. Personalnr. ist rot: nicht alle Pflichtfelder (gelb) der
Maske ,Persénliche Daten” sind ausgefullt!

Nachname des Mitarbeiters. / Vorname des Mitarbeiters.
(Muss-Eingabe) Beginn des Dienstverhdlinisses. (Eingabe: TT.MM.JJJJ)
Ende DV Ende des Dienstverhdltnisses.
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Berechnungsdaten
(Muss-Eingabe)

SV-Beitragsgruppe, welcher der Mitarbeiter angehért. Eingabe erfolgt Gber Auswahl aus den SV-Beitragsgrup-

pen. Die Bezeichnung wird daneben angezeigt.

Arb./Angest. Automatische Zuordnung.

freies Dienstv. Liegt ein freies Dienstverhdlinis vor?

geringfigiges Dienstv. Liegt ein geringfigiges

Dienstverhéltnis vor?

RIS |
A"einverd /-erzieher AUSWGhl Ob MITGFbeifel’ Personal allgemein | persanliche Daten | Ein-iAustrittsdaten | Monatsabrechnung
! [Musterfirma ~|[aneov | Dienstverhaltnis wieder aufefimen

Alleinverdiener/-erzieher ist.

NB-Beitrag Auswahl, ob fir den Mitarbeiter der
Nachtschwerarbeitsbeitrag abzufUhren ist.

Daten Feld Extras ?

=10l

Mr. [Nachname:

[omame [ =

Nachname Bieginn DY

|H0002  [Musterfrau
0001 Mustermann

Mara
Max

[Musterrau [o1.01 2011
WoOrname . Titel Ende DY
[mara [

g T —

SteverrEMatge:
oo

| Angestelte

WBF-Beitrag Auswahl, ob der Wohnbauférde-

T Angest I™ freies Dienstv. [T geringftigiges Diensty. Pendierpausch. \
rungsbeitrag abzufthren ist. ,/ [ b iz (85t oersarg [ictoge | 9% |\
1 [~ Dienstort ¥ien ™ ESG-Zuschiag [~ sW-Beitrag [ beg. Beh. ,ﬁﬁ
. . \ I™ 0B befreit I™ 07 betrait ™ Kammat betr J— ’ ‘
K-Umlage Auswahl, ob Mitarbeiter Kammerumla- | [ Lo Forstatoter /

[~ Bauarbeter (BUAG)

Betr. 7. Wer)
Nr. BY-Hasse

I abfuhren ab Monat 2

gepflichtig ist.

Dienstort Wien Auswahl, ob der Dienstort des Mit- ' |
arbeiters in Wien liegt (relevant fir die U-Bahn-Ab- =

g a be | ) ) laschen

Elngabenil | .

ndard-Lohnarten (dlese werden beim
L Gruppe]Lohnart
0100__|Gehalt

[Wertianzan|
000,00

ergibt S
2000,00

1

in EURO:

Alle

IESG-Zuschlag Auswahl, ob der Insolvenzentgelt-
sicherungs-Beitrag zu zahlen ist.

SW-Beitrag Auswahl, ob Schlechtwetterentschadigungsbeitrag zu bezahlen ist.

beg. Beh. Auswahl, ob der Mitarbeiter zu den begUnstigt Behinderten geméf Behinderteneinstellungsgesetz ge-
hért.

DB befreit Auswahl, ob der Arbeitgeber fir diesen Arbeitnehmer vom DB befreit ist.
DZ befreit Auswahl, ob der Arbeitgeber fir diesen Arbeitnehmer vom DZ befreit ist.

KommSt. befr. Auswahl, ob der Arbeitgeber fir diesen Arbeitnehmer von der Kommunalsteuer befreit ist.

Die drei Felder ,DB frei”, ,DZ frei” und ,KSt frei” kénnen ankgeklickt werden. Dann werden die entsprechen-
den Abgaben bei diesem Arbeitnehmer nicht bericksichtigt bzw berechnet.

Land-/Forstarbeiter Auswahl, ob der Mitarbeiter Land- oder Forstarbeiter ist. Ist der Mitarbeiter Land-/Forstar-
beiter und kammerumlagepflichtig, ist das Késtchen zusétzlich zur K-Umlage zu akivierten.

Bauarbeiter (BUAG)
BV-Beitrag Auswahl, ob der Mitarbeiter dem betrieblichen Vorsorgegesetz (Abfertigung neu) unterliegt.

Abfihren ab Monat 2 Auswahl, ob die betriebliche Mitarbeiter-Vorsorge ab dem 1. oder dem 2. Beschéfti-
gungsmonat abgefihrt wird.

Nr. BV-Kasse Eingabe der Nummer der betrieblichen Vorsorgekasse.

Beschéftigung im Ausland ist bei voribergehender Beschaftigung im Ausland anzuklicken (siehe Seite 53 und
69)

Steuerfreibetrag Eingabe des monatlichen Steuerfreibetrags.
Pendlerpausch. Eingabe der monatlichen Pendlerpauschale.
OGB-Beitrag Fingabe des monatlichen Gewerkschaftsbeitrags.
BR-Umlage Eingabe der monatlichen Betriebsratsumlage.

Beitr. z. Werkv. Eingabe des monatlichen Beitrags zum Werkverkehr, den der Mitarbeiter zahlt.
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. e lmx
Dienstverhéaltnis wieder aufnehmen i S ¢ -

. . . . JE RO = ) ||
ES kann Seln’ dqss SICh bel GUfreChtem D|enSTVer' Personal allgemein | pereaniiche Daten | Ein-fAustrittsdaten | Monatsabrechnung

héltnis ein relevante Parameter dndeﬁ/ wie z.B. die [mustertima |[aneov =l < Dignatverialtiis wieer aufiehmmen '>
i ine Daten 1

SV-Gruppe eines Mitarbeiters (héufig bei Lehrlin- [ i fommee] M et

. . . . V0002 [Wusterrau | Wlara [oo02 [mustertau 01.01.2011
gen, oder ein Arbeiter wird zum Angestellten, ein  [low weermam — v vername e oy
geringfigig Beschéftigter zur Vollzeitkraft etc.), ein o e | !
Wechsel Ausland/Inland etc. Dann muss man das o1 <] [sntone -
Dienstverhdlinis beenden und mit dem (darauffol- i T T Lt Lo
genden) Tag wieder aufnehmen. Damit kénnen e el St M
mehrere Dienstverhdltnisse pro Jahr und Mitarbei- [ omrosneter :u‘wn:n
ter(in) verwaltet werden. Es wird programmintern e T TR — o
eine Kopie des Mitarbeiterdatensatzes durchge- ";W“ R
fohrt, und die Daten des vorhergehenden Dienstver- e (i I )
héltnisses werden Gbernommen. Der Schlissel =
dieser Aktion ist die Personalnummer! Diese darf bei e IR

2 Figaben in EIRO

einem Folge-DV nur mehr geéndert werden, wenn
getrennte Lohnzettel ausgestellt werden missen.

Grundsétzlich sind 3 Félle zu unterscheiden:

1. Der Arbeitnehmer hat nur ein Dienstverhéltnis in diesem Jahr bei diesem Arbeitgeber, allerdings findet ein
Wechsel der SV-Gruppe statt.
Bsp: Lehrlinge wechseln in diesem Monat das Lehrjahr und damit die SV-Beitragsgruppe.
Ein bisher Vollzeitangestellter arbeitet Teilzeit.
Ein Arbeiter wechselt ins Angestelltenverhdalinis.

2. Der Arbeitnehmer hat mehrere Dienstverhélinisse eines Jahres beim selben Arbeitgeber, wobei diese nicht im
selben oder im Folgemonat fortgesetzt werden. In diesen Féllen werden ebenso viele Lohnzettel ausgestellt, wie
Dienstverhdltnisse vorhanden waren.

3. Der Arbeitnehmer hat mehrere Dienstverhdltnisse eines Jahres beim selben Arbeitgeber, wobei diese im sel-
benMonat oder im Folgemonat fortgesetzt werden. In diesen Féllen sind einheitliche Lohnzettel auszustellen,
wobei auch die Kombination mit Punkt 2 méglich ist.

Bei allen Fallen wird intern ein fiktiver Jahreslohnzettel erstellt und folgende Daten auf der 3. Seite (Ein-/Aus-
trittsdaten) eingetragen.

Standard-Lohnarten (die hier angefigten werden in jede Monatsabrechnung des Mitarbeiters Gbernommen)
L-Gruppe Anzeige der Lohnartgruppennummer.

Lohnart Eingabe der Lohnart/en, die der Mitarbeiter regelméfiig jeden Monat als Entgelt erhalten soll. Die
Eingabe erfolgt Gber eine Auswahl aller gespeicherten Lohnarten. Bei Auswahl mittels Mausklick auf
»Standardlohnart anfigen” wird diese und die Lohnartgruppennummer Gbernommen.

Wadbhlen Sie die Lohnarten aus, die der Mitarbeiter regelméafig monatlich bekommt. Diese Lohnarten werden auto-
matisch bei der Monatsabrechnung tbernommen. Ebenso geben Sie in dieser Maske alle fixen Anderungen ein

Beispiel: Der Lohn des Arbeitnehmers X betréigt € 1.800,-. Sie geben dies in der Maske ,Personal allgemein” ein.
Im August erhélt X eine Lohnerhéhung und erhélt ab nun € 1.900,— monatlich. Sie &ndern in der Maske ,,Personal
allgemein” den Betrag auf € 1.900,—; ab nun wird dieser Betrag in der Monatsabrechnung Gbernommen.

Nur fallweise vorkommende Lohnarten wie Sonderzahlungen oder Uberstunden geben Sie dann in der Maske
~Monatsabrechnung” ein.

Wichtig: Sonderzahlungen kénnen nur gemeinsam mit dem Lohn oder Gehalt abgerechnet werden!
Dies ist fur die richtige Ermittlung des Jahressechstels notwendig.

Anzahl Eingabe, wie oft der Mitarbeiter die Lohnart ausbezahlt bekommt.
Beispiel: 1 Gehalt, Schmutzzulage for 120 Stunden.

Wert/Anzahl Eingabe, wieviel die Zahlung fir eine Lohnart in Euro ausmacht.
Beispiel: Gehalt 2.000,00, Schmutzzulage 2,00.

ergibt: Anzeige des Gesamtwertes dieser Lohnart = Anzahl x Wert/Anzahl
Beispiel: Gehalt: 1 x 2.000,00 = 2.000,00
Schmutzzulage: 120 x 2,00 = 240,00
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Maskenbeschreibung und Ausdrucke

Standardlohnart anfiigen

Fugt dem aktuellen Mitarbeiter eine neue Zeile fir die Auswahl einer Lohnart der Liste ,Standardlohnarten” an.

Standardlohnart 16schen

Léscht die ausgewdhlte Zeile aus den ,Standardlohnarten” des aktuellen Mitarbeiters.

Eingabehilfe

Die Eingabebhilfe ist nur bei bestimmten Lohnarten aktiv und stellt eine Hilfe beim Berechnen von Werten im Feld
+Wert/Anzahl” dar. So kénnen zB. Uberstundensétze und Zuschlége in einem Hilfefenster berechnet und in das

Eingabefeld Gbernommen werden.

Verwenden Sie bei Eingabe von Uberstundengrundlohn und Uberstundenzuschlag die Eingabehilfe!

Siehe auch Mitarbeiter anlegen

Monatsabrechnung aktualisieren

personliche Daten

Aufruf: Hauptmaske ,Mitarbeiterstammdaten
und Monatsabrechnung”

Beschreibung:
Die Maske dient der Pflege
von Mitarbeiterstammdaten.

Feldbeschreibung

Arbeitsstéatte / Standort

Betriebsstandort, an dem der Mitarbeiter beschéf-
tigt ist. Bei einem Wechsel des Standortes

Ist das DV zu beenden und dann mir neuem
Standort wieder aufzunehmen.

PLZ, Ort, StraBe Adresse des Mitarbeiters.

KFZ Internationales KFZ-Kennzeichen der Staats-
birgerschaft des Mitarbeiters.

Staatsbirgerschaft Staatsbirgerschaft des
Mitarbeiters.

Geb. DatumGeburtsdatum des Mitarbeiters.

3 PLY - Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung [ =] 3]
Daten Feld Extras 7
R E D]
Personal allgemein persdnliche Daten | Ein-iAustrittsdaten | Monatsahrechnung
|M||slemm|a jl Alle DV j 4| #0002 | Mara Musterfrau ‘EI
Arbeitsstiitte Standort
iche Daten Firmenadresse =] [wien =1
PLZ ont Strasse
|'\U4U |W\en |Dnemgasse 37 @ ledig
KEZ Stastshirgerschaft Geb Datum _ Stevernummer Fachi € verheiratet
A o ! " geschieden
 verwitwet
Sv-hummer (1| Name | D ‘
[7e55180678 [1410 ichi i 123123123 | Geschiaght
Name des Partners: S4-Nr des Partn,  weiblich
© manniich
I~ 8Z-Anspruch [~ 8Z ohne aligemaine Beitragsgrundiage Anzahl Kinder [
Beschiflioung
i Kortonummer © Volizeit
| € Teilzeit
Angestelita(r) Abgerechnet bis: Januar 2011
Hotizen Daten der Kinder (llame, SV-llummer)

Steuernummer Steuernummer wenn vorhanden (freie Dienstnehmer).

FA-Nr. Finanzamtsnummer wenn vorhanden (freie Dienstnehmer).

SV-Nummer Eingabe der Sozialversicherungsnummer des Mitarbeiters.

Krankenkassendaten Die Krankenkasse (oder mehere) ist in den Firmenstammdaten anzulegen und zu bear-
beiten. Bei den Mitarbeiterstammdaten wird diese dann den einzelnen Mitarbeiter zugeordnet.

Name des Partners Name des Ehepartners

SV-Nr. des Partn. Sozialversicherungsnummer des Ehepartners

SZ-Anspruch Auswahl, ob der Dienstnehmer Sonderzahlungsanspruch hat.

SZ ohne allgemeine Beitragsgrundlage Auswahl, ob der Dienstnehmer Sonderzahlungen ohne allgemeine
Beitragsgrundlage erhalten hat (zB. SZ wéhrend eines langen Krankenstandes).
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Anzahl Kinder Anzahl der Kinder, fir die nach § 106 der Arbeitnehmer oder sein (Ehe-) Partner fir mindestens 7
Monate im Kalenderjahr Familienbeihilfe bezogen hat.

Bankverbindung Eingabe des Namens des kontofGhrenden Instituts des Mitarbeiters, Bankleitzahl und
Bank-Kontonummer des Mitarbeiters.

Familienstand Ledig, verheiratet, geschieden, verwitwet. Nur eine Auswahl ist méglich.
Geschlecht Weiblich oder méannlich.

Beschaftigung Vollzeit oder Teilzeit. Nur eine Auswahl ist méglich.

Notizen Eingabe von zusétzlichen Notizen zum Mitarbeiter.

Daten der Kinder Namen und SV-Nummer (oder Geburtsdatum) der Kinder, fir die nach § 106 der Arbeitneh-
mer oder sein (Ehe-) Partner fir mindestens 7 Monate im Kalenderjahr Familienbeihilfe bezogen hat.

Siehe auch Mitarbeiter anlegen

ELDA-An-/Abmeldungen bearbeiten: Versichertenmeldungen

Es kdnnen hier auch Versichertenmeldungen Ubertragen werden, diese muss man allerdings vorher aktivieren
(Mitarbeiterstammdaten > Ein-/Austrittsdaten)!

Folgende Meldungen stehen zuséatzlich mit PLV zur Verfigung:

* Anmeldung

* Abmeldung

* Anderungsmeldung (geéndert zu meldende Felder missen handisch gekennzeichnet werdenl)

® Storno Anmeldung

® Storno Abmeldung

Da fir diese Meldungen Daten benétigt werden, die ansonsten fir die Lohnverrechnung nicht relevant sind, mus-

sen diese Meldungen zuerst bearbeitet und aktiviert (Mitarbeiterstammdaten Ein-/Austrittsdaten) werden, bevor sie
mittels ELDA gesendet werden kénnen.

Nach dem AKTIVIEREN steht die Meldung in den Firmenstammdaten-Elektronische Meldungen unter Versicher-
tenmeldungen zur Verfigung und ist sendebereit.

Alle Mussfelder (variieren von Meldung zu Meldung) missen ausgefillt sein, damit die Meldung fur die Ubertra-
gung aktiviert werden kann! Diese Felder werden farblich dargestellt.

Bei der Anderungsmeldung misssen zusétzlich die als geéndert zu meldenden Felder (durch klicken auf die Be-
zeichnung) als solche gekennzeichnet werden (da wir die Daten nicht im System fGhren, wissen wir ja nicht was bis-
her gemeldet wurde).

Es gibt 2 Bearbeitungsmoglichkeiten in der ELDA-Mitarbeiter-Anmeldedaten-Maske:

1. Sicherheitsmodus: Alles lauft so wie bisher

2. Freier Modus:

Alle Felder sind bearbeitbar, man kann die Meldung auch mit teilweise leeren Feldern aktivieren. Der Grund dafir
liegt in der Interpretation diverser Feld-Kombinationen vom ELDA-Prifprogramm. Sie kénnen hier dem Prifpro-
gramm geben, was es verlangt.
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Ein-/Austrittsdaten

Aufruf: Hauptmaske ,Mitarbeiterstammdaten
und Monatsabrechnung”

Beschreibung:

Die Eintrittsdaten sind nur relevant, wenn ein Mitarbeiter wéhrend des Kalenderjahres in die Firma eintritt und ei-
nen Lohnzettel des Vorarbeitgebers vorlegt. In diesem Fall kénnen fir die Sechstelberechnung der Sonderzahlun-
gen die relevanten Daten bei ,Daten vom Vordienstgeber” eingegeben werden;

siehe auch Vorgang bei Beendigung des Dienstverhéltnisses

Spezialfunktion: Berechnen
Berechnet auf Basis der gespeicherten Daten die laufenden Bezige der letzten 12 Monate des Mitarbeiters. Ein
manuell eingegebener Wert wird durch den berechneten Gberschrieben.

Feldbeschreibung

Bereits erhaltene SV-pflichtige Sonderzahlungen
Eingabe bereits erhaltener Sonderzahlungen vom Vordienstgeber im laufenden Jahr.

Sonstige Beziige gemaB § 67 It. LSt Tarif
Eingabe der sonstigen Beziige geméaf § 67 Abs. 10 vom Vordienstgeber im laufenden Jahr.

Mit festen Sétzen verst. Bez. gem. § 67 Abs. 3-8
Eingabe der mit festen Sétzen versteuerten Bezige gemaf3 § 67 Abs. 3-8 vom Vordienstgeber im laufenden Jahr.

Zwischensumme 210 des L 16 Eingabe der Zwischensumme 210 des Jahreslohnzettels.
Zwischensumme 220 des L 16 Eingabe der Zwischensumme 220 des Jahreslohnzettels.
Zwischensumme 225 des L 16 Eingabe der Zwischensumme 225 des Jahreslohnzettels.

Laufende Bezige der letzten 12 Monate
Eingabe der laufenden Beziige der letzten 12 Monate bzw. automatische Berechnung durch Klicken auf den Button
,Berechnen”.

LSt BMG fir Vervielfachermethode (§ 67 Abs. 3)
Eingabe der Lohnsteuerbemessungsgrundlage fir Vervielfachermethode geméf3 § 67 Abs. 3.

ME bei ABF fiur Vervielfachermethode (§ 67 Abs. 3)
Monatsentgelt, das fur die Berechnung der Abfertigung herangezogen wurde, wenn die Lohnsteuer nach der
Vervielfachermethode ermittelt werden soll.

Vordienstzeitenanrechnung gem. § 67 Abs 6 2. Satz EStG
Auswahl der Vordienstzeitenanrechnung geméf3 § 67 2. Satz EStG. Zur Auswahl stehen:
2/12,3/12,4/12,6/12,9/12,12/12 und keine. Es kann nur eine Auswahl getroffen werden.

Urlaubsersatzleistung voll (Tage)
Eingabe der Urlaubsersatzleistung (friher: Urlaubsentschéadigung) in Tagen.

Urlaubsersatzleistung aliquot (Tage)
Eingabe der aliquoten Urlaubsersatzleistung (froher: Urlaubsabfindung) fir die Anzahl der Tage, fur die diese Lei-
stung gebihrt.

Beispiel: Zeitraum 01.01. bis 15.01., Eingabe: 15 Tage.
Der daraus resultierende offene Urlaub wird berechnet und bei ,ergibt” eingetragen. Sie kénnen dort aber auch
direkt die noch offenen Urlaubstage eingeben.

verbrauchte Urlaubstage
Eingabe der bereits verbrauchten Urlaubstage. Diese Funktion wird nur unterstitzt, wenn die Eingabehilfe zur Be-
rechnung der Urlaubsabfindung benutzt wird.

Kindigungsentschédigung (Tage) Eingabe der Kindigungsentschadigung in Tagen.

Urlaub in ...
Auswahl der Art der Urlaubstage. Zur Auswahl stehen: Arbeitstage oder Werktage. Es kann nur 1 Auswahl getrof-
fen werden. Anspruch 6 Wochen ist anzuklicken ab dem 26. Arbeitsjahr.
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23 PLY - Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung =100 x|
Monatsabrechnung Do Fad cores 7 —

JS IR = [marz 2012 | < antiger Fekruar 2012 airechnen | Details |
. - S BT D — ey
Aufruf: Hauptmaske ,Mitarbeiterstammdaten Plete) 1 | porsonioneDa | e

Musterfirma ~|[ae "1 4 Februar 2012 #0001 »
und Monatsabrechnung” I P m.HlJ
Berech jsparanter

. t Eruppe cuerir)
Beschrelbung: 231 z;f otz [angestene e ”‘”R\
X 2 . - Tatigket [Keine Sohwerarbet 2| enderpausc
Dle MGSke dlent der Elngabe von BereCh nUngS' A ¥ lieinverd -serzieher F\NEFVEE:EQ T Anz:h\':ﬂndar |_3 = U‘nhn ‘
grundlagen und der monatlichen Lohn-/Gehalts- Clroere @ e F—— e '
. . . [ Machtschwerarbeitsertsch Sw.Beitrag ¥
abrechnung eines Mitarbeiters. \J| [Fem s e U500 bt e [Gveen) |
. . DB befret DI befreit KommSt. befr. MEUFOG Erhdhte SY-BMG Ifd.
Siehe auch Seite 37 ff J j ] R L =/
uc ene o/ . Metto Abziige und Datum Beirz ol
- 0.00 | 2457,90 | 164360 | 410150 [29022012 000

»

In der Systemwartung/Einstellungen kann for die o N —
07122071 16:56 L-Gruppe|La hart ahl eraibt —

Monatsabrechnung ein Sicherheitsmodus akti- L dnuane o 1o TR e e
Vieﬁ Werden. donn kénnen die Dofen noch der o050 Aurollung 201112-201201 1,00 -1643 60 -1643,60
Abrechnung nur nach expliziter Freigabe wieder ———
bearbeitet werden. Egateie -

gl | y
’- Nur Hauptiohnarten in der Auswahlbox anzeigen Alle Wahrungsangaben in EURO

Lohnart anfigen

Wichtig: Eine einmal begonnene Reihe von Mo-
natsabrechnungen fir einen Mitarbeiter darf nicht
unterbrochen werden!

Feldbeschreibung

Ubersichtsliste Monat
Anzeige aller Abrechnungsmonate des Mitarbeiters.

Aktuelle Monatsparameter
Die Daten werden von der Maske Personal allgemein ibernommen (siehe Seite 14), kénnen aber hier fir eine
Monatsabrechnung geéndert oder ergdnzt werden.

In dieser Maske werden die in Personal allgemein eingegebenen Standardlohnarten ibernommen.

Fir Abweichungen in der Monatsabrechnung kénnen Anderungen (Anfigen/Léschen von Lohnarten) vorge-
nommen werden, wie auf Seite 15 beschrieben.

Rechenoperationen

Monat anfigen
Ein neuer Abrechnungsmonat wird angefugt. Ebenso wie bei der Standardfunktion ,Neu” werden Sie gefragt, ob
am Ende oder am Anfang der bestehenden Liste von Abrechnungsmonaten angefigt werden soll.

Monat berechnen
Fior den aktuellen Monat wird auf Basis der eingegebenen Daten die Lohnverrechnung durchgefihrt und in der
Maske ,Details anzeigen” angezeigt.

Abrechnungsdetails
Die Maske ,Details anzeigen” wird zum aktuellen Monat mit den zuletzt errechneten Werten dargestellt. Dabei
kann man mittels Klick rechts oben die alte oder neue Art der Anzeige auswéhlen.

Jahreslohnkonto
Zum aktuellen Jahr wird ein Jahreslohnkonto erstellt, in dem fir einen Mitarbeiter alle abgerechneten Monatslohn-
konten dargestellt werden. Uber die einzelnen Monate wird aufsummiert. Siehe auch Seite 45.

Sie kdnnen dieses Jahreslohnkonto mittels Standardfunktion ,Drucken” ausdrucken.

Reisekostenabrechnung

Die Tagesgelder werden fir Inland und gleichzeitig fur bis zu maximal 3 Aufenthalten im Ausland bei einer einheit-
lichen Dienstreise berechnet. Es kénnen die jeweiligen Séitze Uberschrieben werden, falls arbeitsrechtlich andere
Anspriche bestehen. Durch das Anklicken des Késtchens Kalendertagsabrechnung (wenn kollektivvertraglich vor-
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geschrieben) wird nach Kalendertagen abgerechnet. Die Néchtigungskosten werden bei Anklicken des entspre-
chenden Kéastchens automatisch berechnet.

Zum Berechnen ist auf den entsprechenden Button zu klicken. Die Abrechnung kann nicht gespeichert,
aber ausgedruckt werden. Durch Ubernehmen und Beenden werden die Daten automatisch im
entsprechenden Monat angefigt.

Siehe auch Reisekostenabrechnung eines Mitarbeiters.

Wichtig: Es kann nur eine Reise, die innerhalb eines Kalendermonats liegt, abgerechnet werden. Geht sie
Uber mehrere Kalendermonate, so ist sie fir den jeweiligen Kalendermonat getrennt zu erstellen und unter
Umstanden zu korrigieren.

Aufrollen zur Korrektur einer friiheren Abrechnung

1. (Optional) Speichern der fehlerhaften Daten (damit eine Liste mit den Unterschieden zu der fehlerhaften Ab-
rechnung erstellt werden kann)

Die fehlerhaften Monate korrigieren, aber NICHT neu abrechnen.

Einen neuen Monat anfigen, in den die Differenz zur falschen Abrechnung eingetragen werden soll. Wenn
kein neuer Monat angefigt wird, dann wird die Differenz im letzten Abrechnungsmonat eingetragen.

4. Auf den ersten fehlerhaft abgerechneten Monat gehen, und aus dem Extras-MenU (ganz oben links) , Aufrol-
len” auswdéhlen.

5. Nach einer kurzen Information werden alle fehlerhaften Monate neu abgerechnet, und die Differenz (die sich
fur den Dienstnehmer ergibt) wird im letzten Abrechnungsmonat als Lohnart 0050 eingefugt.

(Optional) Abgleichen der fehlerhaften Daten nebst Erstellung einer Differenzliste.
7. Storno und Neu-Erstellen der betreffenden Meldungen (Beitragsnachweisung, Jahreslohnzettel, ...)

Korrektur der Zahlungen (Krankenkasse, Finanz, Gemeinde) bei den néchsten Uberweisungen anhand der
Differenzliste.

Achtung: Aufrollen bedeutet eigentlich nur, dass PLV die Differenz zur falschen Abrechnung ermittelt, und
gleich als Korrekturwert in die letzte Abrechnung einfigt. Da dabei die Monate neu abgerechnet werden, ist
die Aufrollung nur 1x durchfthrbar!

Die gesamte Lohnsteuerdifferenz wird (wenn Sie wie oben beschrieben aufgerollt haben) im Firmenjahreslohn-
konto ausgewiesen. Diese Differenz kénnen Sie bei der néchsten Lohnsteueriberweisung abziehen.

Beispiel: Im August bemerken Sie, dass Herr X ab Mai 2.100 Gehalt, anstatt der berechneten 2.000
Euro hétte erhalten miissen.

1. Firmenstammdaten.Drucke.Firmenjahreslohnkonto auswéhlen und den SPEICHERN-Knopf betétigen.
Dieses Formular AUSDRUCKEN (Ausdruck aufheben)
In den Mitarbeiterstammdaten Richtigstellung der Monatsbezige Mai bis Juli, (aber NICHT abrechnen!)
Anfiigen des August in der Monatsabrechnung
Den Mai (= erster korrigierter Monat) aktivieren (markieren)
Im Extras-Meni (ganz oben links) AUFROLLEN auswdéhlen (Im August wird nun die Abrechnungsdifferenz
als Lohnart 0050 , Aufrollung 201105-201107" mit einem negativen Betrag eingefigt)
Firmenstammdaten.Drucke.Firmenjahreslohnkonto auswéhlen und den
DIFFERENZLISTE ERSTELLEN-Knopf betédtigen. Den zuvor gespeicherten Eintrag (nach Datum) auswéhlen;
die Differenzliste wird erstellt.
7. Beitragsnachweisungen stornieren und neu senden
8. Abgaben bei néchster Uberweisung anhand der Differenzliste richtigstellen

O ANwN

o

Siehe auch Monatsabrechnung durchfihren; Monatsabrechnung aktualisieren; Jahreslohnkonto eines
Mitarbeiters Aufrollung von Beziigen
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Mita rbeiterbezogene Ausdrucke i PLY¥ - Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrec

. . . Datensatzfunktionen  Feldfunktionen ¢
Wenn Sie in einer der vier Masken des Formulars ,Personaldaten” = =

auf den Druck-Button klicken, erhalten Sie ein Druckmen, indem ( &)« «|» | »| 0| & H] ﬂ|ﬂ-‘| tanat
Sie die gewUnschte Art des Ausdrucks wéhlen kénnen und, wenn
notig, einschrankende Parameter eingeben muissen. Es ist per Pers. allg. | pers. Date

Druckvorgang jeweils nur 1 Formular druckbar. [r—— =

Nach Auswahl des gewinschten Formulars und der Randparameter stehen folgende Méglichkei-
ten zur Verfigung:

i
Dater Feld Extras ?
Drucken IERREERNETRE v
Das Formular wird ausgedruckt. Uber das symbol daneben P —— E— T
. . . . © menaticher Lohnzetlel
kénnenSie einen anderen Drucker wéhlen. N — T
« Jahreslohnkonto wsgabe [~ Alle D
;:A\‘:vhe‘n:ﬂiile‘ — Jahresiohnkonts ,EM
Druckvorschau ((:gmheluu:u gem. § 1033 EKSIG sty |£| Bty P
. . . . Anlschein I Druckdetalls andem — H“E' T
Der Ausdruck wird zur Kontrolle zunéchst am Bildschirm an- Oz st peen | <ot ol -
gezeigt und kann von dort aus an den Drucker gesendet Cuowsssin e — s .
werden. HE s —
| T~ Bv-Betrag [ ebivensbbonat 2 Mr.BvKasse [ ,%
. o v
Daten speichern o ST —
fur einen spdteren Abgleich (Differenzenliste). frovimerenl | N S N
enateniie || f e
Excel e ]

Die Daten werden in EXCEL-Format abgespeichert (nur bei
Listen verfigbar). Es erfolgt kein Ausdruck!

HTML
Die Daten werden im HTML-Format ausgegeben.

Differnzenliste erstellen

Die aktuellen Daten werden mit friher gespeicherten (Auswahl) abgeglichen. Der Ausdruck enthélt genau die Dif-
ferenz zwischen aktuellen und friheren Daten. Unter der Uberschrift wird die Zeile , Differenzenliste” gedruckt. Un-
ten am Ausdruck wird vermerkt, mit welchen Daten abgeglichen wurde.

Word
Ausgabe als Word-Datei

Folgende druckbaren Formulare stehen zur Auswahl:

Arbeitnehmerstammblatt

Monatlicher Lohnzettel (die Druckoptionen dafir kénnen Gber Systemwartung/Einstellungen verédndert werden)

Jahreslohnzettel L16 und Beitragsgrundlagennachweis

Jahreslohnkonto (mit der Zusatzmdglichkeit ,Daten speichern” und ,Aufrollen”)

Mitarbeiterliste (eine Liste aller Mitarbeiter/innen einer Firma. Mit dem versteckten Befehl Strg+F1 bezieht sich der
Ausdruck auf alle Firmen)

Mitteilung geméfd § 109a Einkommensteuergesetz

Zahlschein (zu verwenden sind die Doppelzahlscheine A4. Das sind jene Formulare, die auf einem A4 Blatt quer
Ubereinander 2 Zahlscheine vorgedruckt haben, wobei der blaue Teil jeweils links, der rote Teil jeweils rechts ist)

Alle Zahlscheine (die Zahlscheine fir alle Mitarbeiter werden ausgedruckt)

Jahreslohnzettel Ausland

Lohnbestétigung

Abrechnungs-Liste
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B5PLY fir das Jahr 2011 E

Datei 7

=10l x|

PLV bestellen Fragen, Frobleme? WEISS-Verlag

Mitarheiterstammdaten und

Wonatsabrachnung

Firmenstammdaten und
Abgaben

SV Gruppen und Beitrige

Lohnarten bearbeiten

Firmenstammdaten und Abgaben

Dieser Programmpunkt umfasst 6 Masken:
* Firmenstammdaten (siehe unten)

* Firmenabgaben

* Elektronische Meldungen

Spezialfunktionen

Systemwartung und
Einstellungen

m_‘

Programm beenden

Latest Mews! Enderungen

Firmenstammdaten

Aufruf: Hauptmaske ,,Firmenstammdaten und Abgaben”

® Betriebsstandorte

* Arbeitsstéatten

* Krankenkassen

Beschreibung: Die Maske dient der Pflege von (beliebig vielen) einzelnen Firmenstammdaten.

Feldbeschreibung

Ubersichtsliste Firma:
Anzeige aller gespeicherten Firmen.

Im Suchfeld kann nach Firmen gesucht werden

(Eingabe Buchstabe oder Name)

Firmenstammdaten:

Firmenbezeichnung
Firmenlogo fur Lohnzettel
Name des Arbeitgebers
Titel

Plz - Gemeinde - Kennziffer - StraBBe

KFZ-Kz

KFZ-maBige Abkirzung der Nationalitat der  wm

Firma.

L} PLY - Firmenstammdaten und Abgaben 13l x|
Daten Feld Extras 7
| 8le] | n|DIE-E o S |
iy | | | I I
2 SV und BV monatlich gemeldet
rma ~1 | Firment I Firmenlogo el
Musterirma e ]
Name des Tite!
[Heinz wiiler
Piz Gemeinde: kennziffer
IWZDD Wien IEZEI[H Gemeindedatel
= L Sfrasse ——F 7}
asse 7 A i<
Bund 0,15
ummer _ FA TP . @ iniien
2314581 8 | £ in Karnten \
eorto-u DR Serierma (ELDay | | I Oberdsterreich \
[ | (EEEE [  invorarlberg
 im Burgenland
[V Kommunalsteuerpflichtig I Erhithte Sv-Bmg Ifd. 8Z-5Y frei
 inTiral
[V U-Bahn-Abgabe plichtig U-Bahn-Pauschale 0  In det Stelermark ‘
/  in Salzhurg
\ l irmenneugrindungsfirderuny ab |
N7 =  in Migd Teich
Telhr Notizen — e
Faschir
phv@chello.at ;I

Folgende Angaben beziehen sich auf den Arbeitgeber und werden fir die ELDA-Ubertragung benstigt:

Steuernummer 7-stellige Steuernummer.
FA-Nr 2-stellige Finanzamts-Nummer.
DVR-Nummer 7-stellige Nummer.

Diese oder die ELDA-Seriennummer wird benétigt fir die elektronische
Datentbermittlung an ELDA. Fihrende Nullen missen eingegeben werden.

Seriennr. (ELDA) 7-stellige Nummer.
Diese wird nur bendtigt, falls die DVR-Nummer nicht bekannt ist.
FUhrende Nullen missen eingegeben werden.

Kommunalsteuernr

Nummer fir die Kommunalsteuererklérung (wird seit 2006 nicht mehr verwendet!).
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Kommunalsteuerpflichtig
Besteht Kommunalsteuerpflicht?

Erhohte SV-Bmg Ifd. SZ-SV frei
Wird die erhéhte SV-Bemessungsgrundlage
herangezogen?

U-Bahn-Abgabe pflichtig
Besteht U-Bahnabgabepflicht?

U-Bahn-Pauschale
Eingabe einer eventuellen U-Bahn-Pauschale in Euro.

Firmenneugrindungsférderung ab ......
Das Datum, ab dem die Férderung in Anspruch genommen wird, ist hier einzugeben.

NER
Daten Feld Extras
WK-Mitglied = RIS =T =]
Auswahl, i | | | | | «
ob der Arbe”geber M”’glled der Wi rfSChOﬁSka- — a1, Geringfiigig Beschiftigte werden h;z’."::;;:(:;\[;:;:::h gemeldet
. o[Musterfima usterfirma &
mer ist. — / L’:ma‘daz i Tel I
. . . [Heinz Miiler
Wenn |a, dann erscheint darunter ein e o
. . 1200 Wien 92001 Gemeindedaten
Optionsfeld, in dem man das entsprechende | — o )
. T T 3 4
Bundesland anklickt. r— AT
Nur eine Méglichkeit kann gewdéhlt werden. e s
orto-h DVRA Serierrw_(@lDA) in Oberdsterreich
| [ [1231231 I " invorarlbery
¥ Kornmunalsteuerpflichti I™ Erhdhte 8V-Bmg Ifd. G2V frei :: :anl?’L:‘gemanu
¥ U-Bahn-Abgabe pflichti U-Bahn-Pauschale 1] i der
. " in Balzhur,
TeI.Nr., qu NI"., E-MGI' = A E A ARG \ ‘ “in N\ederags(erre\c
der Firma. pu ioten N /:I
Fax.hr
Notizen Euti
. T . . . piv@ehello.at =
Eingabe von zusétzlichen Informationen Uber die =
Firma.

* Um aus PLV ELDA-Meldungen zu Ubertragen ist Voraussetzung, dass alle gelben Felder ausgefillt sind,
zusétzlich noch entweder die ELDA-Seriennummer oder die ELDA-DVR-Nummer.

® Bei Anfigen einer neuen Firma ist auf die Kommunalsteuerpflicht, Mitgliedschaft zur Handelskam-
mer und U-Bahn-Abgabepflicht (nur in Wien) zu achten. Die entsprechenden Késtchen sind anzuklicken,
damit diese Abgaben berechnet werden.

* Die Krankenkasse(n) ist/sind in den Firmenstammdaten (Reiter Krankenkassen) anzulegen und zu bearbei-
ten. Bei den Mitarbeiterstammdaten kann diese dann den einzelnen Mitarbeitern zugeordnet werden.

* Die bereits vorhandene Musterfirma, die zu Testzwecken dient, kann man nicht 16schen, die Daten kénnen aber
mit denen der eigenen Firma Uberschrieben werden.

* Uber den Menipunkt EXTRAS (in der obersten Zeile links) ist die Ubernahme aller Mitarbeiter bei Firmeniber-
nahme bzw. Beendigung und Neubeginn méglich.

Siehe auch neue Firma anlegen
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Firmenabgaben

Aufruf: Hauptmaske
LFirmenstammdaten und Abgaben”

Beschreibung:
Die Maske dient der Berechnung und Anzeige von
monatlichen Firmenabgaben.

Zum gewdhlten Monat werden die Abgaben auto-
matisch berechnet.

Basis dieser Berechnung sind einerseits Teile der
Firmenstammdaten, wie zB. kommunalsteuer-
pflichtig oder Handelskammermitglied, und an-
dererseits Werte aus den Monatsabrechnungen
der Firmenmitarbeiter, wie zB. Lohnsummen und
Bemessungsgrundlagen for Sozialversicherung
und Lohnsteuer.

£} PL¥ - Firmenstammdaten und Abgaben =10( x|

Daten Feld Extras 2

[ERnDDREEEE]

Firmenstammdaten Firmenahgaken | Elektronisch | | |
Musterfirma, Heinz Miiller Es sind alle Arbeitnehmer in diesem Monat abgerechnet :
Wonat [=] Aufwand
2008-11 | Gesamtautuand m personiautwand | 431856 Details ‘
200812 Abgaben an das Betriehstattenfinanzamt
2010-01 . 000,80 Betragsarundage DE 000,00
2010-02 —————— —
01003 DB zum FLAF 270,00 Zuschiag zum DB 2400
2010-04 Summe Lohnsteuer 627,24 Gesamt 921,24
201005 Abgaben an die Gemeinde
B B i iseuar | 000,00 K et 150,00
ommunaisteuer ommunalstever
2010-07 8 [ 4
2010-08 Abgaben an die Stadtkasse
2010-08 ‘ s ves [ 0 | 000 ‘
201010 Abgaben an die Gebietskrankenkasse
2010-11 BMG SV Ifd 3000,00  Beitragsgrundiages BMVG 5000,00
201012
BMG S SZ 3000.00 Betrag BMVG 91,80
L SV I, Arhetgener 635,40 M- Zusatzhetrag 0.00
S Ifdl. Arbetnetmer BA210  Summe Servioe-Entgelt 0.00
SV 57 Arbefigeber 623,40 Krankenscheingshihr 0.00
SV 5Z Arbeinshmer 51240 Rundungsdiifersnz zu BN 0.00
! i~ Riickverrechnung 5 000 Gesamtabgaben . BN 240780

Alle ¥ahrungsangahen in EURO

Daher ist es wichtig, die Firmenstammdaten gewissenhaft zu pflegen und vor der Abgabenberechnung fur alle Mit-
arbeiter zum gewinschten Monat die Monatsabrechnung durchzufihren.

Fehlende Monatsabrechnungen von Mitarbeitern werden beim Auslésen der Berechnung angezeigt.

Feldbeschreibung

Der Ausdruck der verschiedenen
Firmenabgaben kann Uber das
Druckersymbol ausgewdhlt werden.

Die Vorgehensweise ist die gleiche, wie sie auf
Seite 21 erkléart ist.

Ubersichtsliste Monat

Anzeige aller abgerechneten Monate.

Es sind alle Arbeitnehmer in diesem Monat
abgerechnet: , ob den
ausgewiesenen Daten die Abrechnungsdaten
aller Firmenmitarbeiter zugrunde liegen.

Die dargestellten Felder sind reine Anzeigefelder,
welche die oben genannten Rechenwerte
ausweisen.

Spezialfunktion:

Details

L} PLY - Firmenstammdaten und Abgaben =101 %]
ey Feld Etras ?

(@)\‘\»\»ID\&M@»\

| | [ wawe | e
Musterfirma, Heinz Muller Es sind alle Arbeitnehmer in diesem Monat abgereei net: L)
V-
(i [<] Autwana
00511 | Gesamtaufsvand 821,60 Personslautwand [ g _petails D
200812 Abgaben an das Betriebstattenfinanzamt S
2010:01 oe [ eewowm  Bebssopnrage0Z 000,00
2010-02 | S e —_—
01005 DB zum FLAF 270,00 Zuschlag zum DB 2400
207004 Summe Lohnsteuer sraa Gesant | 07124
201008 Abgaben an die
EL L B K Ist 500,00 g i<t 150,00 ‘
ommunalsteer emmunalstener
2010-07 I ; [ X
2010-08 labgaben an die Stadtkasse
201000 ‘ Wocherbass fur uBe [ 0 Uam-ogebe | 0 ‘
2010-10 Abgaben an die Gebietskrankenkasse
201011 —_———
BHG 5 It 300000 Betragsgrundage BV 000,00
o 2010-12
BMG Sv 52 300,00 Beftrag BIVG 9130
Svifd arsetgeber [ 63840 Wv-Tusslzbeltag | 000
Ep— 5240 Summe Service-Entack 0
SV ST Arbsitaeker 62340 Krerkenschengebihr 200
N S SZ Acbeiinehmer 51240 Rundungsdifterenz zu BN 000
|‘ V’ s Riickverrechnung S 000 Gesamtabgaben kBN 240780

Alle WahrURgsangaben in EURO

Uber diese Funktion erhalten Sie zum ausgewéhlten Monat eine Liste mit Abrechnungsinformationen Gber samtli-
che Mitarbeiter. So kénnen Sie feststellen, ob ein bestimmter Mitarbeiter im betreffenden Monat bereits abgerech-
net wurde und somit sein Anteil in den ausgewiesenen monatlichen Firmenabgaben enthalten ist.

Siehe auch Firmenabgaben berechnen
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. i
Elektronische Meldungen ot el B 2
g Jg\u\q»\nm\@dm‘
| | aten |
Aufruf: Hauptmaske O e
JFirmenstammdaten und Abgaben” T
. . . .  Jahreslohnzettel FINANZ Jahreslohnzettel FINANZ fiir 2011 erstellen |
Die ELDA-Meldungen (Dateien) kénnen in PLV er- sz SV ™ Testmetding Uheriragung mi Teststaus one Konssquerze)
. Mitteilung gem. §109a
stellt und direkt aus PLV gesendet werden. ELDA  Betragsnachweisung e o
. M .  Adresse der Arbeitsstitte |20|1 j |14r o j
muss aber korrekt installiert sein (www.elda.at), P ——
da PLV im Hintergrund darauf zugreift. Verbin- i it  Forale Diensternatrisse I~ stoms erseten
. . llanestanzetoius © Murfir beendste Disnsteerhaltnisse
dung herstellen Uber den Button ELDA-Online ——  Nor ir sl Dieneherhafnices
N ELDA Online ]
ELDA-Ubermittlerdaten fiir diese Meldung
Dort sind auch alle gesendeten Meldungen detail- name :"‘*"'Z'“‘""‘*' - o [1231231
. . . . Strasse |Teststrasse 7 KFZ [A Serlennr.
liert einsehbar und kontrollierbar sind. o v 1 e
. . . T [ et |
Folgende Schritte sind durchzufihren: — —

Meldungsart auswéhlen

Meldung erstellen

Hier geben Sie das Jahr und den datenibernehmenden Versicherungstrager an. Weiters kénnen Sie wéhlen,
ob alle, nur beendete (unterj@hrige Meldungen) oder nur aufrechte Dienstverhdlinisse in die Meldung aufge-
nommen werden. Wenn Sie die Meldung erstellt haben, haben Sie noch immer die Méglichkeit, einzelne
Dienstverhdltnisse aus der Meldung zu entfernen.

ELDA-Ubermittlerdaten for diese Meldung
Hier werden die relevanten Ubermittlerdaten fir diese Meldung angezeigt. Das sind entweder die Arbeitgeber-
oder die Dienstleisterdaten. Vergewissern Sie sich bitte vor der Erstellung, ob diese Daten korrekt sind.

Anderbare Felder
Die vom Benutzer dnderbaren Felder sind farblich hinterlegt.

Speichern unter

Hier wird die Meldung in eine Datei Ihrer Wahl gespeichert. Diese Datei kdnnen Sie dann mittels des ELDA-Sen-
demoduls (auch kostenlos Uber die ELDA Homepage zu beziehen) oder direkt von hier zu ELDA Gbertragen.
Wenn Sie einen Dateinamen wéhlen, der bereits existiert, dann kénnen Sie entscheiden, ob Sie die bestehende
Datei Uberschreiben oder ob Sie die elekironische Meldung an das Ende der Datei anfigen. Sie kénnen also
mehrere Meldungen in eine Datei zusammenfihren oder fir jede Meldung eine eigene Datei verwenden. Uber-
sichtlicher ist wahrscheinlich der zweite Weg.

Beim Jahreslohnzettel Finanz haben Sie noch die Méglichkeit zu wéhlen, ob es sich um eine Standardmel-
dung, eine Bestétigung oder die Korrektur einer friheren Meldung handelt.

Das benétigen Sie, wenn die Daten aus irgendeinem Grund von ELDA nicht (bernommen werden.

Was zu tun ist, entnehmen Sie bitte dem Ubertragungsprotokoll, das Sie sofort nach der Ubertragung einer
Meldung von ELDA erhalten.

Eine andere Méglichkeit bei einer Nichtibernahme ist, einfach die gesamte Ubermittlung zu stornieren (Mel-
dung stornieren anklicken), die Fehler zu korrigieren und die ganze Meldung noch einmal zu schicken.

Senden->ELDA

Hier kénnen Sie die eben gespeicherte Datei zu ELDA senden. Dabei wird im Hintergrund die ELDA-SOFTWARE
verwendet. Diese muss also korrekt installiert und auf dem letzten Stand sein. Eine Inhaltsprifung wird vor dem
Senden NICHT durchgefihrt — etwaige Fehler entnehmen Sie bitte dem ELDA-Protokoll, welches direkt nach
dem Senden gedruckt oder gespeichert werden kann. Sie kénnen auch bei ELDA-Online alle gesendeten Daten
einsehen.

Zurick — Hier brechen Sie die Meldungserstellung ab und kehren zur Seite Elektronische Meldungen zurick.

Protokoll — Hier werden lhre Meldungserstellungen protokolliert. Das sollte Ihnen helfen, die Ubersicht zu be-
wahren. Das Protokoll ist gespeichert in <PLV-Verzeichnis>\ELDA\Protokoll.txt. Es handelt sich dabei um eine
normale Textdatei, die Sie mit einem Editor beliebig verédndern kénnen.

Protokoll drucken — erstellt einen Ausdruck des Protokolls.

Protokoll [6schen —wenn Sie die Protokolldaten nicht mehr benétigen, dann kénnen Sie diese hiermit [8schen.
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Betriebsstandorte

Aufruf: Firmenstammdaten und Abgaben,
.Betriebsstandorte”

Beschreibung:
Verwaltung verschiedener Betriebsstandorte.

Es kénnen mit PLV auch Firmen mit mehreren Betriebsstandorten abgerechnet werden.

Pro Standort missen die Postleitzahl, der Gemeindename, die Gemeindekennziffer (erhéltlich unter www.statis-
tik.at ), das Bundesland und die U-Bahn Abgabepflichtigkeit (nur in Wien) angegeben werden.

Die Mitarbeiter kénnen in den Personalstammdaten den entsprechenden Standorten zugeordnet werden. Der
Standort beeinflusst nicht die monatliche Mitarbeiterabrechnung, wohl aber die Firmenabgaben, da der DZ in den
Bundesléndern unterschiedlich ist.

Auf der Kommunalsteuererkldrung wird die Kommunalsteuer aller Standorte ausgewiesen.

Arbeitsstatten

Aufruf: Firmenstammdaten und Abgaben,
JArbeitsstatten”

Zusétzlich zum Lohnzettel SV muss auch die Arbeitsstéttenadresse gemeldet werden. Die Adressen kdnnen in den
Firmenstammdaten unter Arbeitsstétten definiert werden und missen dann den Arbeitnehmern auf der Seite ,Per-
sonal allgemein” zugeordnet werden.

Standardméfig ist jedem Arbeitnehmer die Firmenadresse zugeordnet.

Die elektronischen Meldungen umfassen den Punkt Adresse der Arbeitsstitte.

Krankenkassen

Aufruf: Firmenstammdaten und Abgaben,
.Krankenkassen”

Die Krankenkasse (oder mehrere) ist in den Firmenstammdaten anzulegen (auszuwdhlen) und zu bearbeiten. Bei
den Mitarbeiterstammdaten (Maske ,Persénliche Daten”) wird diese dann den einzelnen Mitarbeiter zugeordnet.
Die zugeordneten Mitarbeiter sind fir jede Kasse in den Firmenstammdaten sichtbar.

Andert man eine bereits zugeordnete Krankenkasse dann wird diese Anderung bei allen zugeordneten Mitarbei-
tern sofort nachgezogen!

Die zugeordneten Mitarbeiter werden unten auf der Seite angezeigt.

26 Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag




Maskenbeschreibung und Ausdrucke

Firmenbezogene Ausdrucke

Wenn Sie in einer der beiden Masken der Formulare ,Fir-  RSliRAE G L E ST RN )

menstammdaten” oder ,Firmenabgaben” auf den Diakeg Feld  Extras

Druck-Button klicken, erhalten Sie ein Druckmend, in dem q §|)4 | 4 | " | ”| 0 | Ed E| ﬂ|[|_¢|
Sie die gewinschte Art des Ausdruckes wéhlen kénnen und, NTFF

i

wenn ndtig, einschrénkende Parameter eingeben mussen. Es Firmenstammdaten Firmenabgaben | Ele
ist nur die Auswahl eines Ausdruckes zuléssig.

Musterfirma, Heinz Miiller

Folgende Ausdrucke stehen zur Auswahl:

Sonderzahlungsmeldung an die Krankenkasse
Beitragsgrundlagennachweis (seit 1.1.2003 als Formular ungultig)

Monatliche Firmenabgaben (seit 2008 zusatzlich mit Detailsummen, Personalaufwand und Gesamtauf-
wand)

Jahrliche Firmenabgaben (seit 2008 zuséatzlich mit Detailsummen, Personalaufwand und Gesamtauf-
wand)Wichtige Zusatzméglichkeit: ,,Daten speichern” und , Aufrollen”

Nettolohnliste

Beitragsnachweisung

Buchungsbeleg

Jahreslohnliste

Kommunalsteuererklérung (auch fir FINANZ-Online)

Firmenjahreslohnkonto die Einzeljahreslohnkonten aller Arbeitnehmer/innen werden aufsummiert und in
Listenform dargestellt.
Die SV-Daten jedoch werden in den Monaten dargestellt, in denen sie tatséchlich abgabepflichtig sind.

Die Einzeljahreslohnkonten werden daher monatlich nicht mit dem Firmenjahreslohnkonto Ubereinstimmen,
wenn geringfigig Beschéaftigte bei Ihnen arbeiten und in der Systemwartung ,,Geringfiigig Beschéftigte bez. SV
jghrlich abrechnen” angekreuzt ist.

Wichtige Zusatzmdglichkeit: ,Daten speichern” und ,Aufrollen”

Firmenjahreslohnkonto Detail Firmenjahreslohnkonto mit detaillierter Mitarbeiterzuordnu ng.
Als Excel-Export im passenden Format fur Steuerprifungssoftware

Dienstgeberabgabe Wien Formular fir die U-Bahn-Abgabe in Wien

Nach erfolgter Auswahl des gewinschten Drucks und Parametereingabe kann ein Ausdruck gemacht werden.
Einige Formulare kénnen in andere Datei-Formate umgewandelt werden.
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Ausgabe

Drucken Der Ausdruck erfolgt direkt auf lhrem
Standarddrucker, den Sie in lhren Systemeinstel-
lungen des Betriebssystems definiert haben.
Mittels des Symbols rechts daneben kénnen sie
den Drucker andern.

Druckvorschau Der Ausdruck wird zunéchst am
Bildschirm angezeigt und kann von dort aus an
den Drucker gesendet (mittels Standardbutton
~Drucken”) oder verworfen werden (,Abbruch”).

Daten speichern fir einen spéteren Abgleich
(Differenzliste).

Differenzliste erstellen (siche Aufrollen in
Differenzenliste)

Excel

Datzr Feld Extras 7

£} PLV - Firmenstammdaten und Abgaben

=lalx|

|8lel«+|»D/EH -

o

Druckauswahl

lahr

™ sonderzahlungsmeldung

" Beitragsgrundlagennachweis
C Manatliche Firmenahgahen
@ Jahtliche Firmenabgaben

€ Nettolohnliste

 Beltragsnachweisung

2012

[

tsstatten | Krankenkassen

V und BY monatlich gemeldet

riogo fir Lohnzette] 3

iitter
oot Gemeindedaten

 Buchungsbel 7 wicMitglied
uenungsheles Jahrliche Firmenabgaben Land 0,25% Bund 0,15
" Jahresiohnliste & inWiien
~ Drucker | & Druskyorschau -
o Daten speichemn < Diflerenzliste erstellen by n Oberbsterreich
Extel Abbruth ®) WerIEaE
o = = © Fn Burgenland
el
 Dienstgeberabgahe wie Finanz-online I~ Druckdetails = || ZnTiral
\ 0 in der
H I  in Salzbur
]
Firmenneugrindungsforderung ab |  in Nisdertsterreich
Telhr. lotizeN
Fa M.
[ ntvgehello at =

Die gewdihlten Daten werden in EXCEL-Format abgespeichert (nur bei Listen verfigbar). Es erfolgt kein Ausdruck!

FINANZ-Online

Anbindung an FINANZ-Online. Die Kommunalsteuererklérung kann im erforderlichen Format (XML) erstellt, und
dann unter https://finanzonline.bmf.gv.at Ubertragen werden.

Folgende Schritte sind durchzufGhren:

* FINANZ-Online anklicken (nun erscheint ein Fenster mit der weiteren Vorgangsweise)

* einloggen bei FINANZ-Online
* Menu Eingaben

* Menipunkt Ubermittlung

* Kommunalsteuer anklicken

® Dateinamen anklicken

® STRG und V gleichzeitig dricken (der Dateiname wurde ja im Zwischenspeicher abgelegt) oder den Dateina-

men manuell auswdahlen.
* Absenden

Eine Ruckmeldung (e-mail) von FINANZ-Online gibt es leider nur zeitversetzt (ca. /2 Tag) und nicht sofort. Diese
wird dann in lhrer FINANZ-Online-Databox gespeichert.
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B5PLY fir das Jahr 2011 -

Datei 7

=10l x|

Mitarheiterstammdaten und

Wonatsabrachnung

Firmenstammdaten und
Abgaben

SV Gruppen und Beitrige

SV Gruppen und Beitrage

Lohnarten bearbeiten

Spezialfunktionen

Systemwartung und
Einstellungen

m_‘

Programm beenden

PLY hestellen

Fragen, Frobleme? WEISS-Verlag Latest Mews!

Enderungen

Beschreibung:
Die Maske dient der Anzeige von SV-Gruppen und
deren beitragsrechtlicher Behandlung.

Siehe auch Seite 38.

Jedem lhrer Mitarbeiter ist eine Beitragsgruppe der
Sozialversicherung zuzuordnen. Diese Gruppenzu-
gehérigkeit definiert die Art und die Héhe der zu
leistenden Beitrdge.

In den Personalstammdaten ordnen Sie Ihren Mit-
arbeitern die entsprechenden SV-Beitragsgruppen
zu. Siehe Maske Personal allgemein

Die Daten beziglich Beitragsgruppen sind vorge-

geben und kénnen durch den Anwender nicht verdndert werden. Sie kénnen jedoch in dieser Maske angesehen

werden.

Feldbeschreibung

Ubersichtsliste Nr und SV-Gruppe:
Anzeige von SV-Gruppen und deren beitrags-
rechtlicher Behandlung.

Die dargestellten Felder sind reine Anzeigefelder,
welche die Héhe der einzelnen Beitrdge ausweisen.

Gednderte Felder sind rot hinterlegt. Wenn man
mit der Maus Uber ein rotes Feld féhrt, wird der zu-
letzt gultige Satz angezeigt.

Bei Aktivierung von z.B. Stand 2005 werden nur
diejenigen Gruppen angezeigt, bei denen sich ge-
geniber 2004 etwas geéindert hat. Diese Ande-
rungen sind als solche erkennbar und kénnen
durch Klick auf ,Stand 2004” angesehen werden.

Ebenso sind in der Liste ,Stand 2004” die Ande-
rungen gegenUber davor dargestellt.

41, PLY - 5¥-Gruppen und Beitrage =loOx|

Daten Feld

ERREEE T |

SV - Gruppe  soziale Stellun i
D1 ngestelte(n  v| [angesteite
N

= Arbeitgeber Arbeitnehmer
Laufend Sonderz, Laufend Sonderz.
Krankenvarsicnerung | [ 3,830 | [ 3,030 | [ ae20 | [ 3,620
untaversicherung | [ 1,400 | [ 1,400 | [ o000 | [ 0,000
Pensionsversicnerung | | 12,850 | [ 12,880 | [ 10,250 |[ 10,250
N Arbeitslosenversicherung | 3,000 | 3,000 | 3,000 | 3,000
‘ Pauschalbeitrag 0,000
summe | [ 20,780 |[ 20,780 |[ 17,07 |[ 17,070
—
Stand | 01.01.2008 - | (ki)
[V Gtandard-HBG verwenden
O alle Werte
" P ﬂ O Sv-Gruppe giltig von |01.01.2008  bie [31.12.2011
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g PL¥ fiir das Jahr 2011 i =10l x|
Datei 7

- Mitatbeiterstammdaten und
Ree ¢ Monatsabrachnung
j e, P - i
=y Firmenstammdaten und
{\- Abgaben

€€€ _‘_f&‘f’ x, SV Gruppen und Beitrage

€€, Lohnarten bearbeien Lohnarten bearbeiten

I - — Spezialunktionen Beschreibu ng:

- Eees ws = S yetemuaring e Die Maske dient der Anzeige der im Programm vor-

— W - Bl gegebenen Lohnarten und deren Status beziglich

== o — Lohnsteuer, Sozialversicherung und Dienstgeber-

= —— e— abgaben. Dartber hinaus kénnen zu bestehenden

” = ]

L - - ety Lohnartengruppen neue Bezeichnungen durch den

FLY bestellen Fragen, Probleme? WEISS-Verlag Latest Mews! Enderungen AnWender deﬁniert Werden.

Dazu siehe Seite 38.

Sémtliche Zahlungen an einen Mitarbeiter, bzw. Entgelte, die er erhalten kann, werden in PLV Gber Lohnarten defi-
niert. Eine Lohnart beschreibt die Art der Zahlung, wie zB. Gehalt, Pramie, Urlaubszuschuss, Nachtzulage, Abfer-
tigung usw. Zusétzlich trégt die Lohnart sémtliche Informationen, die zur Berechnung von Sozialversicherungsbei-
tradgen, Lohnsteuer und Dienstgeberabgaben nétig sind. Die Lohnarten sind im System hinterlegt und kénnen nicht
verdndert werden.

Einer Lohnartgruppe sind eine oder mehrere unterschiedliche Bezeichnungen zugeordnet. Wenn Sie mit diesen
Vorgaben nicht das Auslagen finden, haben Sie hier die Méglichkeit, in Ihrer Firma gebréuchliche Bezeichnungen

fur Lohnarten einzugeben und den existierenden e
. . Daten Feld 2
Lohnarten einer Gruppe anzufigen. EERBEREEEL oo
Feld bESChI"Eibung Uuhﬁr:mmppen Mummer [0101 Parameter aditia ab | 195507101 Zugatzeinstellung ‘
0051 s
- . . 0052 =
Ubersichtsliste Lohnartgruppen: g?gz = ™ Sonderzahlung heziglich 5V ‘
Anzeige aller vorgegebenen Lohnartgruppen. ] ]
g:gi @ plichti [~ Sonderzahlung beziiglich LSt
. . X [t
Ubersichtsliste Lohnarten: e / S —
0106
B.ezeiChnl.’ng . D:E; ¥ DB zum FLAF ¥ Zuschlag zum DB ¥ Kommunalsteuer
Eingabe einer selbst gewdhlten Lohnartbezeich- - - /
. Lohn:
nung zu einer Lohnartgruppe. i iy Ve, N
. T . Lasch » UST-Grundiohi ~
Bearbeitung nur méglich, wenn im Feld "Def” der ‘ = — )

Inhalt “A” aufscheint.
Das zeigt an, dass die Lohnartbezeichnung durch ~—— i W
Anwender ("A") angefigt wurde. Nur dann kann die
Bezeichnung umbenannt oder geléscht werden.

Haupt: Als Hauptlohnart definiert. (Die Hauptlohnarten sind individuell verénderbar!)

Spezialfunktionen:

Anfigen
FOgt zur aktuellen Lohnartgruppe eine neue Bezeichnung in der Liste “Lohnarten” an, indem die oben ausgewdahl-
te Lohnart mit ihren Eigenschaften kopiert wird. Solche Datenséitze sind im Feld “*" mit "A” gekennzeichnet.

Loschen
Léscht den aktuellen Datensatz aus der Liste “Lohnarten”. Kann nur bei Datensétzen angewendet werden, die mit
"A" gekennzeichnet sind.

Suchen

Suchhilfe zum Auffinden von Lohnartbezeichnungen. Es erscheint eine alphabetische Liste aller Lohnartbezeich-
nungen, in der die gewinschte gesucht werden kann. Durch Eingabe von [RETURN] oder Doppelklick mit der Maus
auf die gefundene Bezeichnung wird in der Maske die zugehérige Lohnartgruppe mit der gewéhlten Bezeichnung
in der Liste “"Lohnarten” angezeigt.
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=

Datei 7

Siehe auch Lohnartbezeichnungen anpassen und

Mitarheiterstammdaten und
e Monatsabrachnung

Firmenstammdaten und
Abgaben

SV Gruppen und Beitrige

Lohnarten bearbeiten

Spezialfunktionen

S Spezialfunktionen
SR NN, AT Dieses MenU dient vor allem der Anpassung von
A‘L;LVhetellen Fragen, Frobleme? WEISS-Verlag Latest Mews! Enderungen Progrcmmenkﬁonen an |hre SpeZie”en Bedﬁrfnis'
se.
@)spezialfunktionen x|

Netto-Brutto Berechnung Netto s Berechruny Datenipon
BrUﬂOthn aus der Neﬁoeingdbe berechnen. Erinnerungshilfe " J Installationen werwaltan
Erinneru ngshllfe Kenmwort &ndern % Dienstnehmer verschieben
Unter der Spezialfunktion Erinnerungshilfe kann man Jahre ausblendan Kurzgbersicht
Erinnerungszeitpunkte festlegen. [ —— e

Wird das entsprechende Datum erreicht, werden Sie
beim Programmstart erinnert.

Kennwort andern
Hier kdnnen Sie das PLV-Kennwort erstellen, bearbeiten oder 16schen.

Jahre ausblenden
Um die Arbeit mit PLV Gbersichtlicher zu machen, kénnen hier frihere abgerechnete Jahre ausgeblendetwerden.

Jahre einblenden
Die friher ausgeblendeten Jahre werden wieder angezeigt.

Datenimport
Import aus einer anderen PLV-Version (z.B. von Demo-Version oder bei Portierung auf einen neuen Rechner von
Datentrager).

Installationen verwalten
Der komplette Arbeitsplatz wird nach (friheren) PLV-Installationen durchsucht und diese danach aufgelistet.
Es bestehen dann folgende Méglichkeiten:

* Kurzibersicht mit Importméglichkeit (einzelne Mitarbeiter/ganze Firmen) — der aktuelle Datenbestand bleibt
erhalten!

* Daten reparieren — defekte Daten froherer Installationen kénnen gerettet werden.
* Daten importieren — Achtung: Alle bestehenden Daten werden dabei Uberschrieben!
® Daten senden an den technischen Support (nur nach Ricksprache!)

Dienstnehmer verschieben
Nutzlich zum entfernen bereits lange ausgeschiedener Dienstnehmer aus dem laufenden Betrieb. Der Vorgang ist
umkehrbar — alle Daten bleiben natirlich erhalten.

Kurzibersicht

Mit dieser Funktion hat man die Méglichkeit einer Kurzibersicht Gber den gesamten Datenbestand. Zuséatzlich
kann man ganze Firmen oder einzelne Mitarbeiter kopieren oder [6schen (auch wenn Abrechnungsdaten vorhan-
den sind). Das Kopieren eignet sich fir Testberechnungen in der Beispielfirma, das Léschen beseitigt nicht mehr
bendtigte Daten direkt, sollte also nur sehr Uberlegt eingesetzt werden. Statt des Léschens eines Dienstneh-
mers empfiehlt sich das Verschieben (z.B. in eine Papierkorbfirma).
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B5PLY fir das Jahr 2011 ;IEIEI
Datei 7

€E€EEEL
Ve Firmenstammdaten und

€EEE" e

€€€ 7 SV Gruppen und Beitrige

Lohnarten bearbeiten

Mitarheiterstammdaten und
e Monatsabrachnung

)
h

I - -_— Spezialfunktionen
I . ]
i s B e O Systemwartung ung Systemwartung und Einstellungen
[ B | L Y _— Einstellungen
A -_— .
= -_— - -
= LB
= “— ~— e
= Programm beenden
PLV bestellen Fragen, Frobleme? WEISS-Verlag Latest Mews! Enderungen

Voraussetzung: keine

Zweck: Pflege der gespeicherten Daten und Bearbeitung von Systemeinstellungen.

Dieses MenU unterteilt sich in 4 Punkie:

/7 PLY - Systemwartung und Einstellungen x|
. Internet | Sicherheit ELDA
EInSte"ungen Allgemein Bearbeitung
Pers&nllche EInS*e”Ungen fUr dOS Opflm0|e I~ Beendets OV aushlendan vor |U1.U1.2E|E|4 I wichtige Felder (hellgelb hinterlegty sind Mussfelder
. I sicherheitsmodus bei der Monatsabrechnung
GfB hez. 3V jahrlich mit der KK abrechnen
Programmhandling. " nsuer
9 9 L 7 Bv-Betrag auch jahriich abrechnen :;;.\h’d“h"“” . __E'E“E':hh o ik
anderungsgerausch bel den kiickboxen
[ Autornatische monatliche Datensicherung v e —
Internet I™ Kalender fir Datumnseingabe venwenden
[ Autornatisch auf Latest News prifen N . - 1
. ™ sv-hurmmer iiberpriifen (bei Eingabe) .
Updates und Datenkontrolle durch den fachlichen
h . h Ausdrucke Lohnarten
bZW’ technischen Supporf. [ Kein Daturn am monatlichen Lohnzettel I~ Mur Haugtishnarten in den Auswahlooxen anzeigen !
. . [v Daturn am monatlichen Lohnzettel auf Ultimo [~ Murmmern in den Auswahlboxen auch anzeigen [}
Slcherhelt [~ Finanzamt- und Steuernr. am JLZ unterdriicken [~ Anfigen Lohnart - Eingabe auf Anzahl (sonstWiert)
M ” d . h D . h [ Brutio ohne §26/3 Ersalze am Buchungsheleg [~ Tausenderpunkt bei numerischer Anzeige
anuelle un GU1omGTISC € 01enSIC erUngen [ Mitarbeiterliste iiber alle Firmen [~ Bei LohnartWert mit 3 Machkommastellen (sonst 2
nebst DOfenreOFanlSOflon. [v Firmendaten am Jahreslohnzettel 8 sintragen
[ Druckdateinamen automatisch erzeugen
ELDA [~ PDF Druckdateinamen generieren
. H Wersion 14.0installierd auf CAPLY_14_TESTY
Veranprng m” dem ELDA_sendemOdU|l Wisual FoxPro 07.00.0000.9465 EXE-Unterstitzungshibliothek fiir Windows /Windoy EB'

Eingabe von Dienstleisterdaten,
Exportmdglichkeit zu ELDA fir Windows.

Am FuB aller 4 Masken sind Versionsnummer und
Speicherort lhrer PLV sichtbar!

Einstellungen

Hier kénnen Sie diverse Programmpunkte und Ausdrucke nach lhren Erfordernissen festlegen:

EINSTELLUNGEN ALLGEMEIN

Beendete DV ausblenden vor <Datum>

Mitarbeiter die vor <Datum> ausgeschieden sind, werden in der Mitarbeitermaske nicht mehr mitgefihrt. Diese
kénnen aber bei Bedarf jederzeit wieder sichtbar gemacht werden.

GfB bez. SV jdahrlich abrechnen

Die SV-Abgaben fir geringfigig Beschaftigte werden erst am Jahresende/im Austrittsmonat fallig.

BV-Beitrag (betriebliche Vorsorge) ebenfalls erst am Jahresende/im Austrittsmonat abrechnen
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Automatische monatliche Datensicherung
Monatliche Sicherung in das Verzeichnis PLV-Unterverzeichnis BACKNAUTOSICHERUNG Datum. Unbedingt
empfohlen!

Automatisch auf Latest News prifen
Direkte Information bei Anderungen, Neuerungen, Updates, etc. Unbedingt empfohlen!

EINSTELLUNG AUSDRUCKE

Kein Datum am monatl. Lohnzettel

Datum am monatl. Lohnzettel auf Ultimo

Finanzamt- und Steuernr. am JLZ unterdricken

Brutto ohne §26/§3-Ersétze am Buchungsbeleg

Mitarbeiterliste Gber alle Firmen

Firmendaten am Jahreslohnzettel SV eintragen

Automatische Ubernahme der Dienstageberdaten in den Kasten am Ende des Lohnzettels.
Druckdateinamen automatisch erzeugen

Bei Ausdruck als HTML oder Word-Datei (RTF) wird automatisch der DG-Name als Dateiname genommen, eine
handische Dateinamensvergabe ist nicht notwendig. Es kénnen also zB. alle Lohnzettel mit einem Knopfdruck erstellt
werden. Die dateien werden im PLV-Unterverzeichnis PRIVAT\HTML bzw. PRIVAT\WORD abgelegt.
PDF-Druckdateinamen generieren

Bei Ausdruck auf einen virtuellen PDF-Drucker wird der DG-name automatisch in die PDF-Datei eingebunden. Bei
Verwendung eines PDF-Druckers mit Automatisch speichern-Modus (erzeugt alle PDF-Dateien ohne Dateinamen-
abfrage) kénnen auch hier alle Lohnzettel mit einem einzigen Knopfdruck erzeugt werden.

EINSTELLUNGEN BEARBEITUNG

Wichtige Felder (hellgelb hinterlegt) sind Mussfelder
Sowohl bei den Firmen- als auch bei den Mitarbeiterstammdaten gibt es wichtige Felder, die fir Formulare und die
elektronischen Meldung benétigt werden. Damit kann gewdhrleistet werden, dass diese alle ausgefillt sind.

Sicherheitsmodus bei der Monatsabrechnung

Die Abrechnungsdaten werden nach der Monatsabrechnung fir Bearbeitung gesperrt, kénnen aber auf Knopf-
druck wieder freigegeben werden. Damit wird eine unabsichtliche nachtrégliche Anderung der Abrechnungsdaten
verhindert.

Abrechnungsgeréusch
Unterstreicht den Abrechnungsvorgang.

Anderungsgerausch bei den Klickboxen
Um zu verhindern dass die Einstellungen der Klickboxen versehentlich gecindert werden, wurden diese mit einem
Anderungsgerdusch unterlegt.

Kalender for Datumseingabe verwenden
SV-Nummer Gberprifen (bei Eingabe)

EINSTELLUNGEN LOHNARTEN
Nur Hauptlohnarten in Auswahlbox anzeigen
Es werden nur die Hauptlohnarten angezeigt

Nummern in den Auswahlboxen auch anzeigen
Lohnartnummern werden angezeigt

Anfigen Lohnart: Eingabe auf Anzahl (sonst Wert)
Wenn aktiviert, dann springt der Eingabecursor nach dem Anfigen einer Lohnart auf das Feld Anzahl, ansonsten
auf das Feld Wert.

Tausenderpunkt bei numerischer Anzeige
Bei Lohnart Wert 3 Nachkommastellen (sonst 2)
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zl
Internet Einstellungen Sicherheit ELDA
Updates und Datenkontrolle durch den fachlichen .
. Internetupdate automatisch (FTP) | EBupport zu Sitzung einladen
bzw. technischen Support. i nach Ricksprache)
Update manuell installieren |
Internetupdate automatisch (FTP) e e e |
. . . . . . Internetiberprifung | —_—
Es wird Gberprift, ob im Internet ein Update/Servi- e BN
cepack existiert. Ist dies der Fall, dann wird dieses [rsEn oL Y
. . . i [}
auf dem Rechner gespeichert und beim néchsten Daten zum technischen Support senden | , A
Start von PLV automatisch installiert. Daten 2um fachiichen Support senden | I]J
. " Suppart-Kontakidaten - :
Update manuell installieren !

Link zum Download von der Verlagshomapage.

Individuelles Update laden )
Neuerlicher Strart eines bereits erfolgten Updates; bzw. kann der technische Support eine kundenspezifische An-
derung (bei Sonderwiinschen und Ahnlichem) im Internet bereitstellen. Diese wird dann nach Eingabe des Kenn-
wortes automatisch installiert.

Internetiberprifung
Uberprifung der Internet- und Firewalleinstellungen

UPLOAD - DOWNLOAD
Verwendung nur nach Ricksprache mit dem Technischen Support in speziellen Support (Not)Féllen

Daten zum technischen Support senden

Wenn durch Systemabstirze, Viren etc. die Daten beschadigt wurden, kénnen auf diese Art die Daten zum fachli-
chen Support (per E-Mail) gesendet werden. Die Daten werden dort repariert und dann zurickgesandt. Auch hier
werden die Daten naturlich streng vertraulich behandelt und nach der Reparatur sofort wieder geléscht.

Daten zum fachlichen Support senden

Wenn Problemstellungen telefonisch nicht |6sbar sind, kénnen auf diese Art die Daten zum fachlichen Support (per
E-Mail) gesendet werden. Die Daten werden streng vertraulich behandelt und nach der Problemldsung sofort wie-
der geléscht.

Achtung: Fir alle diese Funktionen werden die Support-Kundendaten benétigt!

SUPPORT-Kontaktdaten

Damit wir uns nach Anfragen, Datenibertragungen oder Fehlermeldungen einfacher mit lhnen in Verbindung set-
zen kénnen, bitten wir Sie, folgende Daten in der SUPPORT-Kundendatenmaske (Einstiegsbildschirm/2-Menu)
einzutragen.

® PLV-Lizenznehmer/Firma

* Ansprechpartner/Kontaktperson

* Telefonnummer

* e-Mail (optional)

* Rechnungsnummer Weiss Verlag (optional)

Sind die Daten nicht eingetragen, dann erscheint die Eingabemaske vor jeder Kontaktaufnahme mit uns, nach der
Eingabe kann man die Maske wegschalten.

In der untersten Leiste der Maske sehen Sie, wo lhr PLV auf lhrem Rechner installiert ist!
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. .
SICherhelt Einstellungen | Internet Sicherheit ELDA

Datenbestand sichern
th ng

Datenbestand sichern

Empfohlen: machen Sie nach jeden Monatsabrechnung
eine Datensicherung. Dies ist auch durch Eintrag in den
allgemeinen Einstellungen fixierbar.

Zusatzlich regelméBiges externes Abspeichern des ‘ Ossicharts Datensestande ‘
PLV-Unterordners BACK.

Gesicherte Datenbesténde

Gesicherte Datenbestdnde werden hier angezeigt.

Uber die Kurziibersicht kénnen einzelne Komponenten
(Mitarbeiter bzw. ganze Firmen) aus der Sicherung in das aktuelle PLV tbernommen werden OHNE die bestehen-
den Daten zu Uberschreiben!

Externes Sicherungsverzeichnis leeren

=l

‘ Aktuellen Datenbestand reorganisieren | |

Externes Sicherungsverzeichnis

Bei Angabe eines externen Sicherungsverzeichnisses wird dorthin nach jeder Beendigung von PLV der aktuelle Da-
tenbestand in das Unterverzeichnis DATA_JJJJMMTT gesichert. Es wird also fir jeden Tag, an dem mit PLV gearbei-
tet wird, eine Sicherung angelegt.

Aktuellen Datenbestand reorganisieren

Der gesamte Datenbestand wird Gberprift und zur Fehlerbehebung reorganisiert (z.B. nach einem Absturz, wenn
PLV nicht mehr einwandfrei lauft).

Liegen Abrechnungsmonate aufierhalb des Beschéftigungszeitraumes, dann kommt eine Abfrage, ob diese ge-
|6scht werden sollen (bezieht sich immer nur auf ein Dienstverhélinis). Damit kann man irrtomlich sich am Anfang
des Abrechnungszeitraumes befindliche Monate wegbringen. Wurden in dem betreffenden Monat Sonderzahlun-
gen abgerechnet, dann missen die restlichen Monate des betreffenden Jahres allerdings neu abgerechnet wer-
den!

ELDA

ﬂ
Speicherpfad fl‘jr ELDA-MeIdUngen Einstellungen | Internet | Sicherheit ELDA
StandardméBig ELDA unter dem PLV-Installationsver- Inialation des ELDA Sofware. Dicaes Fogramm o kesterics

unter www glda.atzum Download bereit.

zeichnis, ist aber beliebig. Sinnvoll wére auch das SEN- e
DEN-Verzeichnis unter GKKDFU (Elda fir Windows
( ) SE\;IECEE{E?QEE{EA-MEMMEE” ‘

ELDA fir Windows Installationsverzeichnis o Safveare st asnsvernelshnis |
Das Verzeichnis, in dem Sie das ELDA fior Windows Sen-
demodul (kostenlos erhaltlich unter www.elda.at) instal-
liert haben. Bei einer ordnungsgeméfen Installation auf
dem PLV-Rechner sollte PLV dieses Verzeichnis (meist
c:\gkkdfu) von selbst erkennen.

ELDA Software starten
Startet ELDA fir Windows. Sinnvoll for nochmaliges Senden élterer Meldungen oder das einsehen von ELDA-Pro-

tokollen. Das ist nur ein Service fir Sie - es besteht kein Unterschied zum normalen Aufruf unter <START/Elda for
Windows/ Elda for Windows>.

Dienstleisterdaten bearbeiten

Hier kénnen Dienstleister (zB. Wirtschaftstreuhénder oder Steuerberater, die mehrere Firmen abrechnen) ihre Da-
ten, die fur die elektronischen Meldungen benétigt werden, eingeben. Diese Daten werden dann anstelle der ana-
logen Dienstgeberdaten in die Ubertragungsdateien eingetragen. Entweder die DVR-Nummer oder die
ELDA-Seriennummer missen angefihrt werden, und bis auf die Tel. Nr. sind auch die restlichen Felder Mussfel-
der. Eine Uberprifung wird allerdings erst bei der Meldungserstellung durchgefihrt.

ELDA Software staten |

Dienstleisterdaten bearheiten |

Datenexpaort fir das ELDA-Erfgassungsprogramm |

I Dienstleisterdaten fiir die elektronischen Meldungen verwenden

Die Daten kénnen nach Abfrage auch in die Dienstgeberabgabe Gbernommen werden. Dazu muss das Feld aber
angeklickt sein!

Achtung: Diese Daten werden nur dann als ELDA-Ubermittlerdaten eingetragen, wenn hier ,Dienstleisterdaten
fur die elektronischen Meldungen verwenden” angeklickt ist. Ist dieses Feld nicht angeklickt, werden die normalen
Dienstgeberdaten verwendet.
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Allgemeine Programmbeschreibung und Vorgehensweise bei
verschiedenen Ablaufen

PLV ist darauf ausgerichtet, fir eine oder mehrere Firmen gleichzeitig eine beliebige Anzahl von Mitarbeitern und
deren monatliche Abrechnungen zu verwalten. Firmen- und Personalstammdaten sowie die monatlichen Abrech-
nungen der Mitarbeiter werden permanent gespeichert. Die gespeicherten Daten sind jederzeit abrufbar und kén-
nen teilweise wieder gedndert werden. Bei den jahrlichen Updates bleiben die Anwenderdaten erhalten.

=lojx| Das Programm ist in mehrere Abteilungen unter-
Dt ? . . . .
= teilt, die unterschiedliche Inhaltsschwerpunkte dar-
i Mitarbeiterstammdaten und  § ”
Manatsabrechnung Sfe en.
Firmenstammaten un Nach dem Aufruf des Programms erscheint am
Abgaben . . . .
Bildschirm die Hauptmaske. Von dieser aus ver-
SV Gruppen und Beitrage zweigen die unterschiedlichen Abteilungen. Ein
Klick auf den entsprechenden Button fihrt Sie zum
L T gewunschten Programmteil.
S Sie kénnen aus folgenden Abteilungen wéhlen:
e * Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrech-
Einstellungen nUng
* Firmenstammdaten und Abgaben
B -
Neue P i Prograrmm beenden ® SV Gruppen und Beitrage
PLV bestellen Fragen, Frobleme? WEISS-Verlag Latest Mews! Anderungen
* Lohnarten bearbeiten

¢ Systemwartung und Einstellungen

Uberblick iiber die Hauptmasken

Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung

Dies ist der zentrale Teil des Lohnverrechnungsprogramms. Hier werden Mitarbeiter angelegt, deren Stammdaten
gepflegt und ihre monatlichen Abrechnungen durchgefihrt.

Zu jeder dem System bekannten Firma kénnen beliebig viele Mitarbeiter angelegt werden. Neben allgemeinen,
personenbezogenen Daten werden hier auch solche Werte erfasst, die zur monatlichen Lohnverrechnung als
Grundlage benétigt werden. Dazu zdhlen zB. Steuerfreibetréige, Pendlerpauschale, Alleinverdiener-/Allein-
erzieherabsetzbetrag usw. Dariber hinaus kénnen auch monatlich wiederkehrende Entgelte des Mitarbeiters defi-
niert werden (zB. Gehalt oder Lohn). Diese Werte werden bei den monatlichen Abrechnungen automatisch in die
Monatsabrechnung Gbernommen.

Uber diese periodisch benétigten Rechenparameter und persénlichen Stammdaten hinaus kénnen auf einer wei-
teren Maske ("Ein-/Austrittsdaten”) einmalig bendtigte Daten, die beim Eintritt bzw. beim Ausscheiden eines Mitar-
beiters zum Tragen kommen, eingegeben werden. Maskendarstellung siehe Seite_13.

Siehe auch Mitarbeiter neu anlegen

Mitarbeiterdaten bearbeiten

Personal allgemein

persénliche Daten
Ein-/Austrittsdaten
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Die Maske “"Monatsabrechnung” eréffnet nun die Méglichkeit, fur jeden Mitarbeiter, der in der Einstiegsmaske
"Personal allgemein” ausgewdhlt wurde, eine Monatsabrechnung durchzufGhren.

Die monatliche Lohnverrechnung basiert einerseits auf Daten aus dem Personalstamm und andererseits auf Wer-
ten, die sich im jeweiligen Monat ergeben. Dies sind zB. Urlaubszuschuss, Weihnachtsremuneration, Pramien usw.
Es wird fir jeden Mitarbeiter und fir jeden Monat ein eigener Datensatz angelegt und gespeichert. Daraus ergibt
sich das Lohnkonto, das auch zu einem spéteren Zeitpunkt wieder abrufbar ist.

Wichtig:

Eine einmal begonnene Reihe von Monatsabrechnungen fir einen Mitarbeiter darf nicht unterbrochen
werden!

Sollte der Fall eintreten, dass ein Mitarbeiter bei aufrechtem Dienstverhélinis fir ein oder mehrere Monate
hindurch keine Zahlungen erhélt (zB. Karenz, Krankheit usw.), dann mussen fir diese/n Monat/e Abrechnun-
gen mit Entgeltsumme O angelegt werden. In der Praxis bedeutet dies: fir jeden Monat, den ein Mitarbeiter
beschéftigt ist, muss eine Monatsabrechnung existieren. Ist dies nicht der Fall, kann eine korrekte Lohnver-
rechnung in den Folgemonaten nicht gewdéhrleistet werden. Diese Vorgaben gelten natirlich nur fir jene
Zeitrdume, in denen das Lohnverrechnungsprogramm PLV zur Anwendung kam.

Siehe auch Monatsabrechnung durchfihren und

Monatsabrechnung aktualisieren

Firmenstammdaten und Abgaben

Maskenbeschreibung siehe Seite 22.

Grundinformationen Uber eine Firma werden erfasst. Es kénnen beliebig viele Firmen angefigt werden, was zur
Folge hat, dass fir mehrere Firmen parallel die Lohnverrechnung mittels PLV durchgefihrt werden kann.

Zusétzlich werden zur Firma Daten erfasst, die als Berechnungsgrundlage fir diverse Abgaben dienen. Diese
monatlichen Abgaben an Finanzamt, Gemeinde und Sozialversicherung werden berechnet und in Gbersichtlicher
Form dargestellt.

Sémtliche Daten, die den Themenkomplex Firmenstammdaten und Abrechnungen betreffen, werden vom Benut-
zer angelegt und gepflegt. Es sind keine Daten vorgegeben.

Siehe auch neue Firma anlegen

Firmendaten bearbeiten

Firmenabgaben berechnen

Firmenstammdaten und

Firmenabgaben
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SV Gruppen und Beitrage

Maskenbeschreibung siehe Seite 29

Jeder Ihrer Mitarbeiter ist einer Beitragsgruppe der Sozialversicherung zuzuordnen. Diese Gruppenzugehérigkeit
definiert die Art und die Héhe der zu leistenden Beitrdge.

In den Personalstammdaten ordnen Sie lhren Mitarbeitern die entsprechenden SV-Beitragsgruppen zu.

Die Daten beziglich Beitragsgruppen sind vorgegeben und kénnen durch den Anwender nicht veréindert werden.
Sie kénnen jedoch in der Maske angesehen werden.

Siehe auch SV-Beitragstabellen ansehen.

Lohnarten bearbeiten

Maskenbeschreibung siehe Seite 30.

Sémtliche Zahlungen an einen Mitarbeiter, bzw. umgekehrt alle Entgelte, die er erhalten kann, werden in PLV Gber
Lohnarten definiert. Eine Lohnart beschreibt die Art der Zahlung, wie zB. Gehalt, Pramie, Urlaubszuschuss, Nacht-
zulage, Abfertigung usw. Zusétzlich tragt die Lohnart sémtliche Informationen, die zur Berechnung von Sozialver-
sicherungsbeitrédgen, Lohnsteuer und Dienstgeberabgaben nétig sind. Die Lohnarten sind im System hinterlegt
und kénnen nicht verdndert werden. Neue Lohnarten kénnen durch den Anwender nicht angefigt werden. Ledig-
lich deren Bezeichnung kann an den individuellen Bedarf angepasst werden.

Einer Lohnartgruppe sind eine oder mehrere unterschiedliche Bezeichnungen zugeordnet. Wenn Sie mit diesen
Vorgaben nicht das Auslagen finden, haben Sie hier die Méglichkeit, in lhrer Firma gebréuchliche Bezeichnungen
fur Lohnarten zu definieren und den existierenden Lohnarten zuzuordnen.

Siehe auch Lohnartbezeichnungen anpassen sowie

Standardlohnarten

Spezialfunktionen

Dieser MenUpunkt bietet zahlreiche arbeitserleichternde Maglichkeiten, die in der Maskenbeschreibung auf
Seite 31 dargestellt sind.

Systemwartung und Einstellungen

Die Wartung der Daten stellt einen wichtigen Beitrag zum zufrieden stellenden Funktionieren eines Programms
dar. Daher besteht fur den Benutzer die Méglichkeit, seinen Datenbestand selbst zu pflegen.

Um sicherzustellen, dass der Zugriff auf den gespeicherten Datenbestand stets reibungslos funktioniert, wird emp-
fohlen, in regelméBigen Absténden die Systemwartung zu benutzen.

Maskenbeschreibung siehe Seite 32.
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Durchfithrungsbeschreibung einzelner Vorgehensweisen

Lohnartbezeichnungen anpassen

Voraussetzungen:
Keine.

Zweck:
Anpassen von Bezeichnungen bestehender Lohnartgruppen an benutzerspezifische Bedirfnisse.

Vorgangsweise:

In der Hauptmaske klicken Sie auf den Button “Lohnarten bearbeiten”. Daraufhin erscheint die “Ubersichtsliste
Lohnartgruppen”. Rechts im Maskenfelde wird fir die jeweils markierte Lohnart angezeigt, ob sie beziglich So-
zialversicherung, Lohnsteuer und kommunalen Abgaben pflichtig/frei ist.

Lohnarten, die nur bis zu gewissen Grenzen steuer- oder sozialversicherungsfrei sind, werden als pflichtig
dargestellt, da diese Grenzen bereits eingearbeitet sind.

Die Lohnart Mankogeld wird zB. automatisch bis zur aktuellen Freigrenze als sozialversicherungsfrei abge-
rechnet.

In dieser Maske kénnen keinerlei Daten manipuliert werden.

In der untergeordneten Liste werden eine oder mehrere Bezeichnungen der markierten Lohnart angezeigt. Das
System wird mit vorgegebenen Lohnarten und Bezeichnungen ausgeliefert. Die vorgegebenen Lohnartbezeich-
nungen kénnen vom Benutzer weder bearbeitet noch geléscht werden.

Wenn Sie in dieser Liste nicht die in lhrem Betrieb gebrduchlichen Bezeichnungen vorfinden, so besteht aber hier
die Méglichkeit, eigene Namen zu definieren.

Sie gehen dabei folgendermaBen vor:

Sie suchen sich eine Lohnart mit den Eigenschaften, die Sie benétigen, und stellen den Satzzeiger vor diese. Mittels
Button “Anfigen” wird die entsprechende Lohnart kopiert und es wird in der Liste ein neuer Satz (blaue Zeile) ange-
fugt, wobei im Feld "*" ein A" gesetzt wird. Sie kénnen nun eine eigene Bezeichnung fur diese Lohnart in das Feld
schreiben. Jede weitere Aktion, wie zB. verlassen des Satzes oder Auswahl einer anderen Lohnart in der Ubersichts-
liste, speichert die neue Bezeichnung. Sie kénnen so beliebig viele Lohnarten anfigen, die Ihnen bei der Monats-
abrechnung dann als Lohnarten in der Auswabhlliste zur Verfigung stehen.

Selbst angefugte Lohnartbezeichnungen sind jeder- SL=TE
zeit bearbeitbar und kénnen auch wieder geléscht =2 0w - m|
. P "

werden (mittels Button “Léschen”). : ‘ R —

ss;ﬂ ¥ 5 abgabenplichtig ™ Sonderzahlung bezilglich 8v
In diesem Beispiel wurde die selbst angefigte o}
Lohnart ,Ersatzzulage”durch Kopieren der G — I r— o
Lohnartgruppe 0120 erstellt, hat daher die Gt N
selben Eigenschaften beziglich SV, LSt und f e
Dienstgeberabgaben. T4t N R I
Sie ist durch ein ,,A” als selbst definierte D1t -
erkennbar. Weil die Lohnarten alphabetisch gereiht - e ——
sind, steht sie hier an erster Position der s DT Zusths s SRS T —
Lohnartenliste. Bl S—

: 51
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SV-Beitragstabellen ansehen

Voraussetzungen:
Keine.

Zweck:
Information beziglich Sozialversicherungsbeitragszahlungen einholen. Diese Daten werden bei der Monatsab-
rechnung eines Mitarbeiters zur Berechnung diverser SV-Beitréige verwendet.

Vorgangsweise:

In der Hauptmaske klicken Sie auf den Button "SV-Gruppen und Beitréige”. Daraufhin erscheint die Maske
"SV-Gruppen und Beitrége”. In der Dateniibersicht finden Sie eine Ubersicht tber alle géingigen SV-Beitragsgrup-
pen. Daneben in den Maskenfeldern wird angezeigt, welche Beitrége in welcher Héhe von Angehérigen dieser
Gruppe zu leisten sind. Sie kénnen Werte bis 1.1.2002 zuriickverfolgen (der Stand der Gultigkeit von... bis... wird
angezeigt).

Mitarbeiter anlegen

Voraussetzung:
Es muss eine Firma existieren, welcher der neue Mitarbeiter zugeordnet werden kann. Siehe dazu neue Firma
anlegen.

Zweck:

Anlegen eines oder mehrerer Mitarbeiter mit allen persénlichen Stammdaten und berechnungsrelevanten Basis-
daten zur weiteren Erstellung von Monatsabrechnungen. Die Existenz eines Mitarbeiters ist Voraussetzung zur
Durchfthrung von Monatsabrechnungen.

Vorgangsweise:

In der Hauptmaske klicken Sie auf den Button “Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung”. Daraufthin er-
scheint das entsprechende Formular. Dieses besteht aus vier Masken, der "Personal allgemein”, den “persénliche
Daten”, den "Ein-/Austrittsdaten” und der "Monatsabrechnung”.

In der Datenibersicht der ersten Maske finden Sie eine Ubersicht tiber alle bekannten Mitarbeiter, die der oberhalb
angefUhrten Firma zugeordnet sind. Wenn Sie die Firma wechseln, dann werden in der Ubersichtsliste die zu dieser
gehérigen Mitarbeiter angezeigt. Beim Neuanlegen eines Mitarbeiters erfolgt eine Zuordnung zur aktuell gewdéhl-
ten Firma.

Um einen neuen Mitarbeiter anzulegen wéhlen Sie in der Maske “Personal allgemein” die Standardfunktion “Neu”
oder diesen Befehl im Men( "Datensatzfunktionen” . Daraufhin erscheint eine leere Bildschirmmaske. Leer bedeu-
tetin diesem Zusammenhang, dass die Datenfelder ohne Inhalt sind und nun von Ihnen ausgefillt werden kénnen
(dies betrifft die Felder der Masken “Personal allgemein”, “persénliche Daten” und “Ein-/Austrittsdaten”). Ist die
Dateneingabe abgeschlossen, wird der Datensatz gespeichert, was mittels Standardbutton “Speichern” oder aus

dem MenU "Datensatzfunktionen” ausgefihrt werden kann.

Achtung: Die gelb hinterlegten Felder "Beginn DV” und ”SV-Beitragsgruppe” missen ausgefillt werden!
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Mitarbeiterdaten bearbeiten

Voraussetzung:
Es existiert zumindest ein Mitarbeiter (siehe Mitarbeiter anlegen).

Zweck:
Anderung oder Ergénzung bestehender Mitarbeiterdaten.

Vorgangsweise:
In der Hauptmaske klicken Sie auf den Button “Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung”. Daraufthin er-

scheint das entsprechende Formular. Dieses besteht aus vier Masken: “Personal allgemein”, “persénliche Daten”,
den "Ein-/Austrittsdaten” und "Monatsabrechnung”.

In der Datenibersicht der Maske “Personal allgemein” finden Sie eine Ubersicht tber alle Mitarbeiter, die der
oberhalb angefthrten Firma zugeordnet sind.

Um bestehende Mitarbeiterdaten zu bearbeiten, wéhlen Sie zundchst mit dem Satzzeiger die gewiinschte Firma
und anschlieBend aus der Ubersichtsliste den gewiinschten Mitarbeiter. Daraufhin kénnen Sie in den ersten drei
Bildschirmmasken die vorhandenen Dateninhalte der Felder ergéinzen , Gberschreiben oder [6schen (dies betrifft
die Felder der Masken “Personal allgemein”, "persénliche Daten” und “Ein-/Austrittsdaten”). Ist die Datenbear-
beitung abgeschlossen, wird der Datensatz gespeichert, was mittels Standardbutton “Speichern” oder aus dem

MenU "Datensatzfunktionen” ausgefihrt werden kann.

Mitarbeiter verschieben

Um die Arbeit mit PLV Ubersichtlicher zu gestalten, gibt es die Méglichkeit, Dienstnehmer (komplett mit allen zuge-
hérigen Abrechnungen) zu verschieben. Am einfachsten legt man sich eine Firma mit Namen ,Frihere Dienstver-
haltnisse” 0.4. an und verschiebt alle gewiinschten Dienstnehmer dorthin. Der Vorgang ist natirlich umkehrbar, es
geht nichts verloren.

Vorgangsweise:

1. Maske Spezialfunktionen / Dienstnehmer verschieben
Auswahl der Quellfirma

Auswahl der Zielfirma

> Auswahl der Dienstnehmer, die verschoben werden sollen

o~ N

>> Alles verschieben
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Monatsabrechnung durchfiihren

Voraussetzung:
Es sind die Personalstammdaten des abzurechnenden Mitarbeiters angelegt.

Zweck:
Durchfthren der monatlichen Lohn-/Gehaltsabrechnung fur einen Mitarbeiter.

Vorgangsweise:
In der Hauptmaske klicken Sie auf den Button “Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung”. Daraufthin er-

scheint das entsprechende Formular. Dieses besteht aus vier Masken: “Personal allgemein”, “persénliche Daten”,
“Ein-/Austrittsdaten” und "Monatsabrechnung”.

In der DatenUbersicht der ersten Maske finden Sie die Liste aller Mitarbeiter, die der oberhalb angefihrten Firma
zugeordnet sind.

Um fir einen Mitarbeiter eine Monatsabrechnung durchzufishren, markieren Sie in der Ubersichtsliste den ge-
winschten Mitarbeiter. Wechseln Sie nun zur Maske “Monatsabrechnung”.

Mittels Standardfunktion “Neu” oder Zusatzbutton “Monat anfiigen” legen Sie einen neuen Abrechnungsmonat
an. Wenn es der erste Abrechnungsmonat fir diesen Mitarbeiter ist, werden Sie nach dem Startmonat gefragt.
Sonst ist Ublicherweise ein neu angelegter Abrechnungsmonat der néchstfolgende in der Monatsliste. Sie erhalten
daher eine Abfrage, in der der Folgemonat vorgeschlagen wird. Es besteht aber auch die Méglichkeit, vor Beginn
der Abrechnungsmonate einen neuen Monat anzufigen.

Aus den Mitarbeiterstammdaten werden beim Anfigevorgang die rechenrelevanten Daten des Mitarbeiters Uber-
nommen. Diese kédnnen Uberschrieben und durch monatsabhéngige Werte ergénzt werden. Im Wesentlichen gilt
es, in diesem Fall alle Entgelte aufzulisten, die der Mitarbeiter erhalten soll. Die Entgelte werden Uber so genannte
Lohnarten definiert. Die Lohnarten beschreiben die Art der Zahlung (zB. Gehalt, Jubildumsgeld, Pramie usw.) und
tragen Informationen beziglich der Berechnung von Sozialversicherung, Lohnsteuer und Kommunalabgaben. Sie
sind im System hinterlegt, dh. der Benutzer kann aus den vorhandenen Lohnarten auswéhlen. Zur Lohnart gibt der
Benutzer die Anzahl und den Wert (zB. Stundensatz / Anzahl Stunden) oder den Gesamtbetrag (zB. Héhe der Pré-
mie) ein.

Pro Mitarbeiter und Monat kénnen beliebig viele Lohnarten definiert werden.

Beispiel:

L-Gruppe Lohnart Anzahl Wert/Anzahl ergibt:

0100 Gehalt 1 2.000,00 2.000,00
0800 Pramie 1 300,00 300,00
0101 Schmutzzulage 100 1,00 100,00
1000 Erschwerniszulage 200 2,00 400,00

Sind die Daten eingegeben, wird der Datensatz gespeichert. Die Erfassung der Daten kann sich auch Gber mehre-
re Sitzungen verteilen. Die eingegeben Daten kénnen immer wieder korrigiert oder ergénzt werden.

Zum Durchfihren der Monatsabrechnung mit den eingegebenen Daten schlieBBlich auf “Berechnen” klicken; die
Ergebnisse werden daraufthin in der Maske “Details anzeigen” ausgewiesen.

Ein Lohnzettel kann mittels Standardfunktion “Drucken” gedruckt werden.
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Monatsabrechnung aktualisieren

Voraussetzung:

Es existiert zu dem Mitarbeiter bereits eine Monatsabrechnung in dem zu aktualisierenden Monat.
Zweck: )

Ergénzung bzw. Anderung der monatlichen Lohnabrechnung fir einen Mitarbeiter.

Vorgangsweise:

In der Hauptmaske klicken Sie auf den Button “Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung”. Daraufthin er-
scheint das entsprechende Formular. Dieses besteht aus vier Masken: “Personal allgemein”, “persénliche Daten”,
“Ein-/Austrittsdaten” und "Monatsabrechnung”.

Wiéhlen Sie den gewUnschten Mitarbeiter in der Uber§ich’rs|is’re der Maske "Personal allgemein” und gehen zur
Maske "Monatsabrechnung”. Dort wéhlen Sie in der Ubersichtsliste den zu aktualisierenden Monat aus.

Nun kénnen Sie die gewinschte Korrektur durchfihren.

Achtung:

Um richtige Berechnungswerte zu erhalten, mussen Sie nach erfolgter Datenénderung die Funktion “Monat
berechnen” ausfthren. Nur dadurch werden die Daten im monatlichen Lohnkonto (Maske “Details
anzeigen”) auf die gednderten Werte gesetzt.

Achtung:

Wird ein Monat neu berechnet, zu dem nachfolgende Abrechnungsmonate existieren, dann wird im Zug der
Neuberechnung jeder Folgemonat ebenfalls neu berechnet. Dies kann Anderungen der Berechnungswerte
nach sich ziehen. Berechnungsergebnisse werden in der Maske “Abrechnung Detail” angezeigt.

Siehe auch Monatsabrechnung durchfihren und Aufrollung bereits abgerechneter Monate.
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Aufrollung von Beziigen

Der Arbeitgeber kann im laufenden Kalenderjahr durch Aufrollen der vergangenen Lohnzahlungszeitréume die
Lohnsteuer neu berechnen. Dies kann zB. bei schwankender Lohnsteuerbemessungsgrundlage der laufenden Be-
zige zu einer Anderung der einbehaltenen Lohnsteuer fGhren.

Achtung:
Die Méglichkeit der Aufrollung gibt es nur bei der Lohnsteuer, nicht jedoch bei der SV-Abrechnung!

Voraussetzung:
Es existiert zu dem Mitarbeiter mindestens eine Monatsabrechnung im laufenden Jahr.

Zweck:
Richtigstellung der einbehaltenen Lohnsteuer eines Mitarbeiters.

Vorgangsweise:
In der Hauptmaske klicken Sie auf den Button “Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung”. Darauthin er-

scheint das entsprechende Formular. Dieses besteht aus vier Masken: “Personal allgemein”, “persénliche Daten”,
"Ein-/Austrittsdaten” und “Monatsabrechnung”.

Wabhlen Sie den gewUnschten Mitarbeiter in der Uber§ich’rs|is’re der Maske ,Personal allgemein” und gehen zur
Maske “Monatsabrechnung”. Dort wéihlen Sie in der Ubersichtsliste den zu aktualisierenden Monat aus.

Nun klicken Sie rechts oben auf "Details”, worauf die Maske mit den detaillierten Abrechnungswerten des betref-
fenden Monats erscheint.

Abrechnung Detail

Rechfs Oben in der’ MGSke kcmn man d|e Arf der & v v n| D E | | ' mitichte it der alten Detailmaska arbeiten

MOSkendG rSTe”Ung (QH' oder neu) Ouswdhlenl Dezember 2010 #0001 | Max Mustermann
Gesamt
ruts Nettn e rempean T T
600000 l_ 4318,58 EBenessungsgrundlage 1£d. 3000,00
BMG MYG Sonstige AbzOge Sozialversicherung l£d. 542,10
6000,00 0,00 Benesswngsgrundlage 5Z 3000,00
. . . Sozialversicherung 52 512,10
Durch Klick auf den Button “Durchfihren” in T N e —
. . . P piichriger Zeirmum 30 Tape
einer der Rubriken “LSt Aufrollung Ifd. Bezige” _ Lot petiemis so00,00
" " . StAufroIIungN(I.Bezlige( |LDURCHFUHREM ) N z’;::ﬁ‘:‘:; EEE
oder “LSt Aufrollung Sonderzahlungen” (nur bei et w R oo
AUSZCIh|UI’lg der Ietzen SonderZOhlung im LSmwAuWuﬁ::wﬁg bezahlte LSt o :isfzz‘:‘:z:zﬁ;q g:gg
Kalenderjahr erlaubt) wird eine Aufrollung e e e sz
ifferens
entweder der laufenden Bezige oder der I o e, e
Sonderzahlungen des laufenden Jahres . BunCHANE | T o T
durchgefihrt. Alle Lohnsteuerberechnungen vom =l m— Fresnetrag 15 52 176 0,00
. . e z 1/6 Uberhang zu LSt Lfd. 0,00
Janner bis zum aktuellen Monat werden neu Diferenz st 67 52 < 1/6 Grenze 300000
. . . 0,00 LSt Freibetrag gem. § 68 0,00
durchgefihrt und das Ergebnis als Differenzbetrag far Fromersan o 8 s =l
Alle Wahrungsangaken in EIRO

zum aktuellen Monatswert angezeigt. Die
Durchfihrung einer Aufrollung wird im System
festgehalten. Mittels Button “"Riickgéngig” kann eine erfolgte Aufrollung rickgéngig gemacht werden.

Eine andere Art der rickwirkenden Aufrollung (wenn Sie bemerken, dass Sie einen oder mehrere Monat(e) falsch
abgerechnet haben) siehe Seite 20.
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Jahreslohnkonto eines Mitarbeiters

Voraussetzung:
Es existiert zu dem Mitarbeiter mindestens eine Monatsabrechnung im laufenden Jahr.

Zweck:
Darstellung aller Entgelte und lohnverrechnungsrelevanten Daten eines Mitarbeiters.

Vorgangsweise:
In der Hauptmaske klicken Sie auf den Button “Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung”. Daraufthin er-

scheint das entsprechende Formular. Dieses besteht aus vier Masken: “Personal allgemein”, “persénliche Daten”,
“Ein-/Austrittsdaten” und "Monatsabrechnung”.

Wiéhlen Sie den gewinschten Mitarbeiter in der Ubgrsichtsliste der Maske “Personal allgemein” und gehen zu
Maske “Monatsabrechnung”. Dort wéhlen Sie in der Ubersichtsliste einen beliebigen Monat des gewinschten Jah-
res aus.

28 PLY - Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung
Feld ?

=l 1) aRRNETEED ”J Anfigen | Berechnen | De‘a\\sanzeéﬂ | datresiohnkorta |R)seknstenahrachung | purolen|

8 = 5

Nun wdhlen Sie die Funktion

n " . . Personal allgemein | persanliche Daten | EitriAuS! Monatsabrechnung
Jahreslohnkonto”, worauf eine Auflistung
. __[Musterfirma I | Dezember 2010 #0001 | Max Mustermann [y
erscheint. Standort [ B
. . . Monat [=]| sv-cruppe i Steuerireibetr
In dieser Liste werden alle Entgelte, die der 008 for =] [onsasens o
. . . 2010:08 At der Tétigheit gem. Keine = FPencle h.
Mitarbeiter erhalten hat (in Form von IR T S | PR [
Lohnarten) sowie die entsprechenden ot | | Cueoroone P o e — o
. - Nachtschwerarbeitsentsch Sv-Beitrag 000
Bemessungsgrundlagen und die darauf I 53 Zuschog I b i | 5T S0t EW“W .
. [~ DBhefreit [~ DZbefrsit [~ KommSt. beir SV-freie Tage 0,00
entfallenden Abgaben angefihrt. !
| pruts Netto Sonstige Abzlge  Auszahlungsbetra Beir. 2. Werky
! " 500000 | 131858 0,00 131858 0,00
AusTahilungscistum Lohnarten
31122010 j L-Gruppe|Lahnart panzah! [Wertidnzahl |ergibt —
Zuletzt abgerechnet o100 Gehalt 1,00 3000,00 3000,00
02.05.201117:47 0ann wieihnachtsremuneration 1,00 3000,00 3000,00
Anfigen
Laschen
Eingabehilte - R -

Alle Wahrungsangaben in EURO

Diese Liste kann auch mittels Standardfunktion “Drucken” ausgedruckt werden.

= 4| | T =] e
Lohnart |Bezeir lanuar Februar Marz \April Mai Juni L;
0100 | Gehalt 2.000,00] 200000 200000 0,00 0,00 0,00
0100 | Provisionen Ifdl 0,00 0,00 500000 0,00 0,00 0,00
0610 |Auslagenersatz 0,00 0,00 300,00 0,00 0,00 0,00
1011 § B8 Abs 1 frel 240,00 240,00 0,00 000 o.oo o.00
Gesamthrutio 2.240,00]  2240,00] 730000 0,00 0,00 0,00
Metioverdienst 1.605,66) 1.605686) 471130 0,00 0,00 0,00
Ruszahlungshetrag 1.605,66) 160586) 471130 0,00 0,00 0,00
BMG 5v Ifd 2.000,00] 200000] 363000 0,00 0,00 0,00
Betrag SV Ifd. AN 360,00 360,00 B53,40 0,00 0,00 0,00
Betrag SV Ifd. AG 424,00 424,00 769,56 0,00 0,00 0,00
BMG L5t I 1.640,00]  1640000] 634660 0,00 0,00 0,00
L&t fur Ifd. Bez. 274,34 27434] 243630 0,00 0,00 0,00
Wert§ 26 LSt frei 0.00 0,00 800,00 000 0.00 0.00
Wers 63 LSt el 240,00 240,00 11,00 0,00 0,00 0,00
BMG MVG 2.000,00]  z000,00]  7.00000 0,00 0,00 0,00
Betrag MYG 30,60 30,60 107,10 0,00 0,00 0,00
DB -» Betriehsstaten FA 100,80 100,80 315,00 0,00 0,00 0,00
Komm.St-= Gemeinde 67,20 67,20 210,00 0,00 0,00 0,00
rbei den 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Uberstunden 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4 LIJ
Alle WWahrungsangaben in EURO
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Reisekostenabrechnung eines Mitarbeiters

Voraussetzung:

Es existiert zu dem Mitarbeiter mindestens eine Monatsabrechnung im laufenden Jahr, da die Reisekostenabrech-

nung monatsbezogen ist.

Zweck:

Berechnung der Tagséitze, Néchtigungsgelder und Digten, die sich im Rahmen einer Dienstreise fir den Mitarbei-
ter ergeben. Es handelt sich um eine reine Eingabehilfe. Die Daten werden nicht gespeichert, kénnen aber ausge-

druckt werden!

Vorgangsweise:

In der Maske "Monatsabrechnung” klicken Sie auf den Button “Reisekostenabrechnung”. Daraufthin erscheint die

Maske “Reisekostenabrechnung”.

Geben Sie die Gesamtdauer der Dienstreise in den Feldern “Abreise” und “"Rickankunft’ an.

Handelt es sich um eine reine
Inlandsdienstreise, so kénnen Sie nun den
verandern: falls Ihre
Firma héhere oder niedrigere Tagesséitze zahlt,
so geben Sie diese ein. Dasselbe gilt natirlich
auch fir den pauschalen
im Inland.

Fahrtkosten bzw. Kilometergeld oder uU. die
tatséchlichen Kosten der Néchtigung kénnen
ebenfalls eingeben werden. Durch Dricken auf
den Butten “"Berechnen” wird lhnen der
steverpflichtige bzw. steuerfreie Teil der Diaten
angezeigt. Die entsprechenden Werte kénnen
von lhnen auch Uberschrieben werden.

Wichtig: Die Daten werden nicht gespeichert,
Sie kénnen diese jedoch jetzt ausdrucken.

Mit dem Button “Ubernehmen und Beenden” wird
die Maske Reisekostenabrechnung geschlossen;
bei der monatlichen Lohnabrechnung werden au-
tomatisch die entsprechenden Lohnarten mit den
errechneten Betréigen angefigt.

Sie kénnen diese Werte in der monatlichen
Lohnabrechnung Uberschreiben.

Wird jetzt abermals auf den Button
"Reisekostenabrechnung” gedrickt, erscheint
wieder die Maske, allerdings sind die
eingegebenen Werte nicht mehr vorhanden, da
sie nicht gespeichert werden.

Wenn Sie die urspringliche Abrechnung korrigie-
ren wollen, so |6schen Sie zuerst die automatisch
angefigte Lohnart-Zeile und geben erneut
die entsprechenden Werte in der Maske “Reise-
kostenabrechnung” ein.

& | || »| D E -

Januar 2011 0001 Max
Grund der Reige
Dauer (5td)
< Samstag, 29. Januar 2011; 01 0,00 Montag, 31. Januar 2011;
Einreise
pusland 1 — . H[ 000
I usteise Macht Geld
T H[ oo
Einreise )
Pusland 2 .. jj 0,00
| usreige |
PP jj 0,00
Einreige ]
Ausland 3 B jj 0,00
| usreiss 1
PP jj 0,00
nland I~ Kaler echnung |
Dauer (Std) Tagsf12  ~lagsat Macht Gelg 4nz, Essen e, Kilometer Km-Geld
0,00 0 26,40 1500 | 0 0.00 0.420
sonst. Reisskasten Nachtigungskasten
Ausland 0,00 0.00
pauer(Std) Tagsii2 Anzahl volle Essen ,—D
(B 0 | (Mittag-und Abendessen) 0,00 0,00
L
C seeeven | ) Uvemzimenas taeios o5 Ghernehimen als Taggeld s 3As. 1 2160 |
e Alle VEhrungsangaben in ELRO

28 pLY - Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung
Daten Feld 7

=181 x|

J S|lul | [ v D8E /8 ”J Antiigen | Berechnien | Detais anzeigen | lshveslohnkorto | Reisskostenabrechung | Autrollen |

Personal allgemein | perstiniiche Daten | Eir-fAustritsdatan

Monatsabrechnung

_[musterfirma 4 Januar 2011 #0001 | Max Mustermann |
standort [Wien =
Wonat [=] | sv-cruse Stever freibelr
2010-08 [ot =] [angestehs [ 000
531 E‘?E At der Tatighet gem. Wene i =l | pendempausch
201011 [V alleinverd -ferzicher [ EF -Beitran anzahiKinder | 3 oaa
2010-12 [ Land-Forstarbeiter ¥ K-lmiage I Erhahte SV-BMG e OGB Befrar
¥2011-01 || r I~ =wi-Beitrag N 0,00
e - I g, Bohinderter | 5T 3003001, 1 [0 wiocren
BR Ul
[T DBhetret [~ DZkefrst [~ Kommst betr S-freie Tage | 10 oo
— | Brutto [etto Sanstige Abzige Auszahlungsbetra Bisitr, . Werky.
- e 300000 | 1979.95 0.00 1979,95 0,00
Auszahiungsdatum Lohnarten
31012011 | [|L-GruppelLonnat [anzahl _ [wertianzahl [ergibt -
Tuletzt 0100 | Gehatt 1,00[ 300000 3000.00
01.06.2011 1413 05 Li— " 000
Pe LT i frei 1,00 90,60 50,60 TN
Anfligen WLlJE00 | Tapgeld frel 1,00 144,49 14220 Lt
Laschen
Elngabehilfe L | R

Alle WhrURgsangaben in EURO

Sie kénnen mehrere Dienstreisen pro Monat mit dieser I:Iilfsfunk’rion berechnen, da jedesmal, wenn sie nach Ein-
gabe der Daten auf den Button “Berechnen” und dann “Ubernehmen und Beenden” driicken, die entsprechenden
Lohnarten mit den errechneten Werten angefigt werden.

Sie kénnen diese Werte in der monatlichen Lohnabrechnung 16schen oder Gberschreiben.
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Bei einer Auslandsdienstreise gehen Sie genauso vor. Sie miUssen allerdings die

eingeben. Es besteht die Méglichkeit von bis zu 4 Grenzibertritten — d.h. Reise in maximal 3 verschiedene
Lander — innerhalb einer einzigen Dienstreise abzurechnen.

Sie kénnen auch hier das Ergebnis durch Uberschreiben éndern.

Die Anzahl der vom Arbeitgeber bezahlten Essen ist anzufihren, da diese zu einer Kirzung des steuerfreien
Digtenanteils fihren. Das Programm errechnet automatisch den sozialversicherungs- und steuerpflichtigen Teil.

~“oastenabrechnung
Wichtig: (2 HEERETEr
g . Januar 2011 0001 Max Mustermann
Vor dem Ubernehmen der Reisekostenab- p—
rechnung in die monatliche Lohnabrech- [moage peer)
nUng muss berechnet werden (miﬁ_els |Don||e|smg. 20. Januar 2011; 15:00:00 :H 95,00 ','.Z,...w.li. fanuar 2011; 14:00:00 j:I
clnre|se
Button ”Berechnen”)' mji:i:m.m r—|Don||e|sng 20. Januar 2011; 15:00:00 '-| 35.30
FIeI[\lJ 21. Januar 2011; 10:00:00 jj 27,90
rus\anﬂ? V—FI:\;:JN Januar 2011; 20:00:00 4 om0
. . . Albanien LSreise
Die Reisekostenabrechnung kann mittels Stan- B TR T ey
dardfunktion “Drucken” ausgedruckt werden. futens2 ﬁ‘ 3 ] I
Die Daten werden nicht gespeichert! i| i [ oo
. Intand I3
1 " " ef. Kilometer Km-Geld
Mu’r dgm Button l!bernehmen und Beenden [ el b b s fw s
wird die Maske Reisekostenabrechnung geschlos- — pust sesseren  tngsosr
sen; in der monatlichen Lohnabrechnung werden Daer (514) Taga 12
/1N o8 . g . l—‘—as w [ |y [ EM— E e
automatisch die entsprechenden Lohnarten mit
. . A Ubernehmen als Taggeld § 26 Ubernehmen als Taggeld § 3 Abs. 1 7 16b |
den errechneten Betréigen angefigt. T i RELRO

Sie kdnnen diese Werte in der monatlichen Lohnabrechnung |8schen oder Uberschreiben.

Reisekostenerlass 2008: Seit 2008 kann die Reisekostenabrechnung als §26- oder als §3-Taggeld in die Mo-
natsabrechnung Gbernommen werden.

Netto ->Brutto-Berechnung

Aufruf: Spezialfunktionen “Netto-Brutto Berechnung”
Beschreibung: Berechnung von Bruttolohn/-gehalt auf Basis eines eingegebenen Nettolohns/-gehalts.

Feldbeschreibung:
Monat Gewunschter Abrechnungsmonat.

SV-Beitragsgruppe Muss-Eingabe jener SV-Beitragsgruppe, welcher der Mitarbeiter angehort. Eingabe er-
folgt Gber Auswahl aller SV-Beitragsgruppen. Die Bezeichnung wird mitibernommen.

Alleinverdiener/-erzieher Auswahl, ob Mitarbeiter Alleinverdiener bzw. Alleinerzieher ist.
K-Umlage Auswahl, ob Mitarbeiter AK-Umlagepflichtig ist.

SW-Beitrag Auswahl, ob Schlechtwetterentschadigungsbeitrag zu bezahlen ist.
WBF-Beitrag Auswahl, ob der Wohnbauférderungsbeitrag abzufiihren ist.
Land-/Forstarbeiter Auswahl, ob Mitarbeiter Land- oder Forstarbeiter ist.
Steuerfreibetrag Eingabe des monatlichen Steuerfreibetrags des Mitarbeiters.
Pendlerpauschale Eingabe der monatlichen Pendlerpauschale des Mitarbeiters.
OGB-Beitrag Eingabe des monatlichen Gewerkschaftsbetrags des Mitarbeiters.
BR-Umlage Eingabe der monatlichen Betriebsratsumlage des Mitarbeiters.

Beitr. z. Werkv. Eingabe des monatlichen Beitrags zum Werkverkehr, den der Mitarbeiter zahlt.
Netto Betrag Eingabe des gewlinschten Nettolohns/-gehalts des Mitarbeiters.

Brutto Betrag Anzeige des errechneten Bruttolohns/-gehalts.

Spezialfunktionen: Berechnen: Berechnet auf Basis der eingegebenen Werte den entsprechenden Brutto-
lohn/-gehalt und zeigt diesen Wert im Feld "Brutto Betrag” an.

Beenden: Schliel3t die Maske “Netto ->Brutto” und kehrt zur Hauptmaske zurtick.
Es werden keine Daten gespeichert.

Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag 47




Allgemeine Programmbeschreibung und Vorgehensweise bei verschiedenen Ablaufen

Vorgang bei Beendigung des Dienstverhaltnisses

Voraussetzung:
Die Monate, in denen der Mitarbeiter beschéftigt war, sind ordnungsgeméf3 abgerechnet.

Zweck:
Feststellung der Beendigungsanpriche des Mitarbeiters und Endabrechnung.

Vorgangsweise:

Geben Sie in der Maske ,Personal allgemein” das Ende des Dienstverhélinisses ein. Dann gehen Sie zur Maske
~Monatsabrechnung” und wéhlen ,Monat anfigen”. Geben Sie nun das entsprechenden Monatsgehalt (den
Lohn) ein.

Wichtig: Bevor sie die Beendigungsanspriiche eingeben, gehen Sie zur Maske ,Ein-/Austrittsdaten”.
Drucken Sie nun den Button ,,Berechnen” fur die Ermittlung der ,Viertelbeginstigung” (§ 67 Abs 6 EStG). Das
Programm errechnet nun die laufenden Beziige der letzten zwélf Monate (den automatisch errechneten Be-
trag kénnen Sie dndern).

Geben Sie dann die notwendigen Daten ein, wie

* Anzahl der Tage fur Urlaubsersatzleistung

® Zeitraum (Anzahl der Tage) fir die Urlaubsersatzleistung

* bereits verbrauchte Urlaubstage bei Erhalt einer aliquoten
Urlaubsersatzleistung

® Urlaub in Werk- oder Arbeitstagen

* Anzahl der Tage, fir welche Kindigungsentschédigung gewéhrt wird usw

Wird eine volle Urlaubsersatzleistung (UE voll) fir Urlaub aus abgelaufenen Kalenderjahren gewdéihrt, so sind
die offenen Urlaubstage einzugeben.

Wird eine aliquote Urlaubsersatzleistung (UE aliquot) gewdhrt, so kénnen Sie entweder die offenen Urlaubs-
tage eingeben oder den Zeitraum, fir den die Leistung gebiUhrt.

Beispiel: Urlaubsersatzleistung aliquot fir den Zeitraum von 1.1. bis 31.5.

Sie kénnen entweder den Zeitraum der Urlaubsersatzleistung (151 Kalendertage) oder alternativ den
Urlaubsanspruch 12,41 eingeben.

Gehen Sie nun zurick zur Maske ,Monatsabrechnung” und figen Sie die entsprechenden Lohnarten an.

Hier kdnnen Sie sich dann mit der Eingabehilfe die entsprechenden Betrdge automatisch ermitteln lassen.

Beispiel: Zahlung einer vollen Urlaubsersatzleistung fiir 35 Werktage.

Sie geben zuerst (Maske ,Ein-/Austrittsdaten”) die Tage (35) ein, dann klicken Sie auf ,Urlaub in Werktagen”.
Dann gehen Sie zur Maske ,Monatsabrechnung” und figen an: ,Urlaubsersatzleistung Ifd voll“, dann ,,Anzahl”
und dricken auf den Button ,Eingabehilfe”. Es wird Ihnen im gedffneten Hilfefenster nun ein Wert (monatlicher
Ausgangswert) vorgeschlagen, den Sie Ubernehmen oder dndern kénnen. Dann figen Sie ,Urlaubsersatzleistung
SZ" an, wo lhnen bei Verwenden der Eingabehilfe die jdhrlichen Sonderzahlungswerte vorgeschlagen werden
(diese sind verénderbar). Das Programm rechnet dann automatisch diese Werte entsprechend um.

Wichtig: Wenn die Eingabebhilfe nicht verwendet wird, dann missen Sie beispielsweise bei der Urlaubsab-
findung — sofern Urlaubstage schon vorher verbraucht wurden — den entsprechenden Abzug selbst vornehmen.

Hinweis: Bei der Abrechnung von Beendigungsanspriichen kann es sein, dass SV- und BV-Beitréige zuord-
nungsméBig in Folgemonate oder sogar Folgejahre fallen. PLV teilt alle Betréige dem aktuellen Abrechnungs-
monat zu, bericksichtigt diese aber bei der Beitragsnachweisung (ab 2012) und dem Jahreslohnzettel SV im
wirklich entsprechenden Monat. Auf allen anderen Ausdrucken werden sie aber, wie bisher, dem aktuellen Mo-
nat (in dem sie eben abgezogen wurden) zugeordnet.
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Berechnung der Abfertigung nach dem alten System (mit Vervielfachermethode)

Voraussetzung:
Der Mitarbeiter unterliegt dem alten Abfertigungssystem.

Zweck:
Feststellung der Abfertigungsanpriche des Mitarbeiters.

Vorgangsweise:

Gesetzliche oder kollektivvertragliche Abfertigungen werden im Regelfall mit 6% versteuert. Es gibt jedoch eine
Ausnahme, die so genannte ,Vervielfachermethode” (siehe auch Buch ,Praktische Lohnverrechnung®). In diesem
Fall missen Sie in der Maske Ein-/Austrittsdaten bei den Austrittsdaten im Feld ,LST BMG fur Vervielfachermetho-
de § 67 Abs. 3” die Lohnsteuerbemessungsgrundlage des monatlichen Lohnes oder Gehaltes eingeben.

Im Feld ,ME bei ABF fir Vervielfachermethode” ist der Quotient anzugeben, der sich ergibt, wenn man die

Gesamtabfertigung durch den laufenden Bezug (ohne Sonderzahlungsanteile), der fir die Berechnung der
Abfertigung herangezogen wurde, dividiert.

Neue Firma anlegen

Voraussetzungen:
Keine.

Zweck:
Anlegen einer oder mehrerer Firmen mit allen berechnungsrelevanten Daten. Die Existenz einer Firma ist Voraus-
setzung zum Anlegen von Mitarbeitern.

Vorgangsweise:

In der Hauptmaske klicken Sie auf den Button “Firmenstammdaten und Abgaben”. Daraufhin erscheint das ent-
sprechende Formular. Dieses besteht aus sechs Masken: den ,Firmenstammdaten”, ,Firmenabgaben,”
,Elektronische Meldungen”, ,Betriebsstandorte”, ,Arbeitsstatten” und ,Krankenkassen”.

Im Datenstamm der ersten Maske finden Sie eine Ubersicht Uber alle vorhandenen Firmen.

Um eine neue Firma anzulegen, wéhlen Sie entweder die Standardfunktion “"Neu” oder klicken Sie diesen Befehl
im Meni "Datensatzfunktionen” an. Daraufhin erscheint eine leere Bildschirmmaske. Leer bedeutet in diesem Zu-
sammenhang, dass die Datenfelder ohne Inhalt sind und nun von Ihnen ausgefillt werden kénnen (dies betrifft nur
die Felder der Maske “Firmenstammdaten”). Nach der Dateneingabe ist der Datensatz mittels Standardbutton
"Speichern” oder aus dem Meni “"Datensatzfunktionen” zu speichern.

Firmendaten bearbeiten

Voraussetzung:
Es existiert zumindest eine Firma.

Zweck:
Anderung oder Ergénzung bestehender Firmendaten.

Vorgangsweise:

In der Hauptmaske klicken Sie auf den Button “Firmenstammdaten und Abgaben”. Daraufhin erscheint das ent-
sprechende Formular. Dieses besteht aus sechs Masken: den ,Firmenstammdaten”, ,Firmenabgaben”
4Elektronische Meldungen”,, Betriebsstandorte”, , Arbeitsstétten” und , Krankenkassen”.

In der DatenGbersicht der ersten Maske finden Sie eine Ubersicht aller vorhandenen Firmen.
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Um bestehende Firmendaten zu bearbeiten, withlen Sie mit dem Satzzeiger aus der Ubersichisliste die gewiinschte
Firma. Daraufthin kénnen Sie in der Bildschirmmaske die vorhandenen Dateninhalte der Felder ergénzen, Gber-
schreiben oder 18schen (dies betrifft nur die Felder der Maske “Firmenstammdaten”). INach der Dateneingabe ist
der Datensatz mittels Standardbutton “Speichern” oder aus dem Meni “"Datensatzfunktionen” zu speichern.

Siehe auch Firmenabgaben berechnen.

Firmenabgaben berechnen

Voraussetzung:
Fir sémtliche Mitarbeiter der gewéhlten Firma muss im gewUnschten Monat eine Monatsabrechnung durchge-
fuhrt worden sein.

Zweck:
Erstellung einer Liste der monatlichen Abgaben einer Firma.

Vorgangsweise:

In der Hauptmaske klicken Sie auf den Button “Firmenstammdaten und Abgaben”. Daraufhin erscheint das ent-
sprechende Formular. Dieses besteht aus sechs Masken: den ,Firmenstammdaten”, ,Firmenabgaben”,
,Elektronische Meldungen”, ,Betriebsstandorte”, ,Arbeitsstatten” und ,Krankenkassen”.

In der Datenibersicht der ersten Maske finden Sie eine Ubersicht Uber alle vorhandenen Firmen.

Um Firmenabgaben zu berechnen, wéhlen Sie aus der Ubersich’rslisfe.mit dem Satzzeiger die gewUnschte Firma.
Nun wechseln Sie zur Maske “Firmenabgaben”. Hier finden Sie eine Ubersichtsliste aller Monate, fir welche die
monatliche Abgabenberechnung bereits durchgefihrt wurde.

Zu bereits bestehenden Monaten erhalten Sie sofort das Ergebnis am Bildschirm angezeigt. Bei jedem Monats-
wechsel (skip — mittels Cursortasten auf/ab bewegen in der Ubersichtsliste) werden die angezeigten Daten aktuali-
siert (neu berechnet!). Ob die Monatsabrechnungen sémtlicher Firmenmitarbeiter Grundlage dieser Berechnung
sind, wird ebenfalls am Bildschirm angezeigt.

Achtung:

Die abzufGhrenden Abgaben kénnen nur dann den richtigen Wert haben, wenn fir alle Firmenmitarbeiter
die entsprechende Monatsabrechnung durchgefihrt wurde!

Die zugehérigen Abgaben werden automatisch berechnet und in der Bildschirmmaske angezeigt.

Uber den Button “Detail” kénnen néhere Informationen sichtbar gemacht werden. Zum aktuellen Monat wird aus-
gewiesen, ob die jeweiligen Mitarbeiter bereits abgerechnet wurden und damit in die Berechnung der Firmenab-
gaben miteinbezogen sind.

Siehe auch neue Firma anlegen und

Firmendaten bearbeiten

Firma kopieren

Unter Spezialfunktionen — ,Kurzibersicht” kénnen Mitarbeiter und auch ganze Firmen kopiert oder (irreversibel!)
geldéscht werden.
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L} PLY - Firmenstammdaten und Abgaben

Firmenbezogene Ausdrucke palen Feld Extras 7
. . . )« || »|DEE
Wenn Sie in der Maske ,Firmenstammdaten” oder ,Firmenabgaben” auf den J #
Druck-Button klicken, &ffnet sich die Liste der druckbaren Formulare, aus ~ Firmenstammdatzn | Firmenabgaben |
der Sie den gewinschten Ausdruck wéhlen kénnen.
. . . UFirma |;1 Firmenkes
Es ist per Druckvorgang jeweils nur 1 Formular druckbar. RNinatarirma i Bl e

Nach Auswahl des gewinschten Formulars - und wenn nétig Jahr / Monat - stehen fol-
gende Méglichkeiten zur Verfigung:

Druckvorschau Der Ausdruck wird zur Kontrolle zundchst am Bildschirm angezeigt und kann von dort aus an
den Drucker gesendet werden.

Drucker Das Formular wird zum Standarddrucker geschickt. Wenn Druckdetails aktiviert ist, dann erscheint jetzt
das ,Druckeigenschaftsfenster”. Sie kénnen z.B. einen anderen Drucker wahlen (durch klick auf den Drucker) oder
aber auch mehrere Kopien des Formulars erstellen.

Daten speichern Die Daten werden fur eine spatere Aufrollung gespeichert. Danach wird der Druck normal
durchgefthrt. Der Speicherort (fur eine spéatere Aufrollung) wird unten am Ausdruck vermerkt.

Excel Die Daten werden in EXCEL-Format abgespeichert (nur bei Listen verfogbar). Es erfolgt kein Ausdruck!

FINANZ-Online Gilt nur fir die Kommunalsteuererklérung. Diese wird im XML-Fomat gespeichert und kann so
bei FINANZ-Online direkt Gbernommen werden.

Druckvorschau Der Ausdruck wird zur Kontrolle zunéchst am Bildschirm angezeigt und kann von dort aus an
den Drucker gesendet werden.

Aufrollen Die aktuellen Daten werden mit frGher gespeicherten (Auswahl) abgeglichen. Der Ausdruck enthdlt ge-
nau die Differenz zwischen aktuellen und friheren Daten. Unter der Uberschrift wird die Zeile ,Differenzenliste”
gedruckt. Unten am Ausdruck wird vermerkt, mit welchen Daten abgeglichen wurde.

Abbruch Schlief3t die Maske

Druckdetails Offnet beim Drucken die Druckauswahl (fir z.B. mehrere Exemplare des Formulars)

Folgende Ausdrucke stehen zur Auswahl:

Sonderzahlungsmeldung an die Krankenkasse

Beitragsgrundlagennachweis eit 1.1.2003 als Formular ungultig

Monatliche Firmenabgaben mit Detailsummen, Personalaufwand und Gesamtaufwand

Jahrliche Firmenabgaben mit Detailsummen, Personalaufwand und Gesamtaufwand; Zusatzméglichkeit:
,Daten speichern” und ,Aufrollen

Nettolohnliste

Beitragsnachweisung

Buchungsbeleg

Kommunalsteuererklérung auch Gber FINANZ-Online zu Gbermitteln

Firmenjahreslohnkonto Die Einzeljahreslohnkonten aller Arbeitnehmer/innen werden aufsummiert und in Lis-
tenform dargestellt. Die SV-Daten jedoch werden in den Monaten dargestellt, in denen sie tatsdchlich abgabe-
pflichtig sind. Die Einzeljohreslohnkonten werden daher monatlich nicht mit dem Firmenjahreslohnkonto
Ubereinstimmen, wenn geringfigig Beschéftigte bei lhnen arbeiten und in der Systemwartung ,Geringfigig Be-
schéftigte bez. SV jahrlich abrechnen” angekreuzt ist. Wichtige Zusatzméglichkeit: ,Daten speichern” und ,Aufrol-
len”

Firmenjahreslohnkonto Detail Firmenjahreslohnkonto mit detaillierter Mitarbeiterzuordnung. Als Excel-Ex-
port im passenden Format fir Steuerprifungssoftware.

Dienstgeberabgabe Wien
Formular fir die U-Bahn-Abgabe in Wien

Siehe auch Automatische Aufrollméglichkeitin Differenzenliste (for alle Daten)
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Praxistipps zu einzelnen Vorgangen und wichtige Hinweise

Praxistipps zu einzelnen Vorgangen und wichtige Hinweise

(alphabetisch geordnet)

Abfertigung Neu

Die Beitréige zu den Mitarbeitervorsorgekassen, die fur alle ab 1.1.2003 neu eingetretenen Arbeitnehmer bzw for
Arbeitnehmer, die in das neue System wechseln, zu entrichten sind, sind wir folgt abzurechnen: Sie missen dazu in
der Maske ,Personal allgemein” das Késtchen BV-Beitrag anklicken. Dann wird der aktuelle Beitrag jeden Monat
von der Sozialversicherungsbemessungsgrundlage errechnet.

Ist fur den 1. Monat des Dienstverhélinisses noch kein BV-Beitrag zu entrichten, dann ist das Késtchen ,,Abfihren
ab Beschaftigungsmonat 2 anzuklicken.

Einen Sonderfall stellt das Teilentgelt dar, da der BV-Beitrag trotzdem geleistet werden muss.
Beispiel

Ein Mitarbeiter erhélt wegen Krankheit nur Teilentgelt vom Arbeitgeber

Volles Gehalt ist EUR 3.000,—-

Variante 1: Der Mitarbeiter erhélt nur EUR 2.000,— vom Arbeitgeber.

Lohnart Bemessungsgrundlage Beitrag BV anfigen und den Betrag von EUR 1.000,~ (die Differenz zum Nor-
malgehalt) eingeben. Der Beitrag wird nun korrekt von EUR 3.000,~ berechnet (das Programm zahlt das Ge-
halt und Bemessungsgrundlage Beitrag BV zusammen).

Variante 2: Der Mitarbeiter enthalt Uberhaupt kein Entgelt vom Arbeitgeber
In diesem Fall ist der Betrag von EUR 3.000,- unter der Lohnart ,,Bemessungsgrundlage Beitrag BV” einzuge-
ben.

Altersteilzeit
Beispiel fur eine Abrechnung von Altersteilzeit:

Jemand arbeitet und verdient 3.000,- EUR. Er geht in Altersteilzeit. Sein Gehalt betrégt nun 2.000,- EUR. Die
Sozialversicherungsabgaben sind aber von seinem urspringlichen Gehalt von 3.000,- EUR zu bezahlen. Bei
der Abrechnung ist daher Gehalt/Lohn ganz ,,normal” mit Lohnart 100 in Héhe von 2.000,- EUR einzugeben.
Die Differenz von 1.000,— EUR (auf die urspringlichen 3.000,— EUR) zur Berechnung der Sozialversicherung
bzw. Dienstgeberabgaben ist unter ,Gehalt Altersteilzeit” einzugeben. Bei den Sonderzahlungen ist analog
vorzugehen ("Weihnachtsremuneration” 2.000,~, ,Sonderzahlung Altersteilzeit” 1.000,-).

Arbeitslosenversicherungsbeitrag fiir geringer Verdienende

Arbeitnehmer, die wegen eines geringen Einkommens einen verminderten AlV-Beitrag bezahlen, kommen damit
automatisch in die SV-Gruppe N25 (a bis c). Dies scheint in der Beitragsnachweisung auf.

Aufrollen - automatische Aufrollung in Differenzenliste durchfiihren
(ist fur alle Daten méglich)

Die aktuellen Daten werden mit friher gespeicherten (Auswahl) abgeglichen. Der Ausdruck enthélt genau die Dif-
ferenz zwischen aktuellen und friheren Daten. Unter der Uberschrift wird die Zeile , Differenzenliste” gedruckt. Un-
ten am Ausdruck wird vermerkt, mit welchen Daten abgeglichen wurde.

Eine frihere Abrechnung muss korrigiert werden — alle Differenzen sollen Ubersichtlich in einer Liste dargestellt
werden:

1. Auswahl des gewinschten Formulars (Firmenjahreslohnkonto oder jahrliche Firmenabgaben)

2. Betatigung des Buttons ,Speichern”

3. Die entsprechenden Daten werden gespeichert und das Formular wird in der Druckvorschau angezeigt. Auf
dem Formular wird vermerkt, dass es gespeichert wurde und auch unter welchem Namen (am unteren Rand
des Formulars).
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. Das Formular aus der Druckvorschau drucken.

. Falls mehrere Differenzenlisten gewUnscht sind zurick zu Punkt 1.

. Korrektur der Abrechnungsdaten nebst Neuabrechnung.

. Auswahl des gewinschten Formulars

. Betétigung des Buttons ,Aufrollen”
Es wird eine Liste aller gespeicherter Daten angezeigt — nach der Auswahl wird eine Differenzenliste erstellt und
in der Druckvorschau angezeigt. In dieser Liste sind die gespeicherten von den aktuellen Daten abgezogen.
Eine z.B. positive Lohnsteuer bedeutet, dass man etwas nachzahlen muss.

AN NN NS I

10. Das Formular aus der Druckvorschau drucken.
11. Falls mehrere Differenzenlisten gewinscht sind: zurick zu Punkt 6.

12.Alles archivieren.

Auslandsmontage, teilweise steuerfreie

Bauausfihrung und Montagetatigkeit im Ausland ist, sofern die Tatigkeit ununterbrochen lénger als einen Monat
(Né&heres siehe Buch ,Praktische Lohnverrechnung”) dauert, teilweise von der Lohnsteuer befreit. Diese Auslands-
tatigkeit kénnen Sie mit dem Programm abrechnen.

Dabei gehen Sie folgendermafien vor:

Wird der Arbeitnehmer ins Ausland entsandt, missen Sie das Dienstverhdlinis beenden und wieder aufnehmen
(mit Beginn der steuerfreien Auslandstétigkeit). Fir den Zeitraum der Auslandstétigkeit ist in der Maske ,,Personal
allgemein” das Késtchen ,Beschaftigung im Ausland” anzuklicken.

Sie fugen in der Monatsabrechnung wie bei einer ,normalen” Inlandstétigkeit die entsprechenden Lohnarten an.
Diese werden dann vom Programm lohnsteuerfrei berechnet. Der (zweite) Jahreslohnzettel fir die Auslandstétig-
keit wird vom Programm automatisch erstellt.

Wird die Auslandstétigkeit beendet, so ist das Dienstverhdlinis wieder zu beenden, das Késtchen ,Beschéftigung
im Ausland” zu deaktivieren und das Dienstverhélinis wieder aufzunehmen.

Wichtig: Beachten Sie dabei, dass es im Kalenderjahr 2012 zwei verschiedene Abrechnungsarten gibt.

* Die Bezige sind zu 67% steuerfrei, wenn es sich um eine Auslandsmontage handelt und der Ort der Leistung
nicht mehr als 400 Kilometer von der &sterreichischen Staatsgrenze entfernt liegt (Ubergangsregelung for
2012).

* liegen die Voraussetzungen fir eine beginstigte Auslandstétigkeit vor — ua Entfernung von mehr als 400 Kilo-
meter zur &sterreichischen Staatsgrenze — so sind die laufenden Bezige zu 60% steuerfrei, begrenzt mit der lau-
fenden monatlichen Héchstbeitragsgrundlage nach dem ASVG (Dauerrecht ab 01.01.2012). In diesem Fall
mussen Sie unbedingt ein zweites Hakchen bei ,2012 wie 2013" abrechnen setzen.

Beendigung des Dienstverhaltnisses, Vorgangehensweise

Geben Sie in der Maske ,Personal allgemein” das Ende des Dienstverhéilinisses ein. Dann gehen Sie zur Maske
»~Monatsabrechnung” und wéhlen ,Monat anfigen”. Geben Sie nun das entsprechende Monatsgehalt (den Lohn)
des letzten Abrechnungsmonates ein.

Wichtig: Bevor sie die Beendigungsanspriche eingeben, gehen Sie zur Maske , Ein-/Austrittsdaten”. Driicken
Sie nun den Button ,Berechnen” fur die Ermittlung der ,Viertelbeginstigung” (§ 67 Abs 6 EStG).

Das Programm errechnet nun die laufenden Beziige der letzten zwdlf Monate (den automatisch errechneten Be-
trag kdnnen Sie dndern).

Geben Sie dann die notwendigen Daten ein, wie

* Anzahl der Tage fur Urlaubsersatzleistung

® Zeitraum (Anzahl der Tage) fur die Urlaubsersatzleistung
* bereits verbrauchte Urlaubstage bei Erhalt einer aliquoten

* Urlaubsersatzleistung
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® Urlaub in Werk- oder Arbeitstagen und den Urlaubsanspruch. StandardméfBig sind 5 Wochen eingestellt. Hat
der Arbeitnehmer 6 Wochen Urlaubsanspruch, so aktivieren sie das Késtchen.

* Anzahl der Tage, fir welche Kindigungsentschédigung gewéhrt wird usw.

Wird eine volle Urlaubsersatzleistung (UE voll) for Urlaub aus abgelaufenen Kalenderjahren gewéhrt, so sind die
offenen Urlaubstage einzugeben.

Wird eine aliquote Urlaubsersatzleistung (UE aliquot) gewdhrt, so kénnen Sie entweder die offenen Urlaubstage
eingeben oder den Zeitraum, fur den die Leistung gebUhrt.

Beispiel
Urlaubsersatzleistung aliquot fir den Zeitraum von 1.1. bis 31.5.

Sie kdnnen entweder den Zeitraum der Urlaubsersatzleistung (151 Kalendertage) oder alternativ den Urlaubs-
anspruch 12,41 eingeben.

Gehen Sie nun zurick zur Maske ,Monatsabrechnung” und figen Sie die entsprechenden Lohnarten an. Hier
kénnen Sie sich dann mit der Eingabehilfe die entsprechenden Betréige automatisch ermitteln lassen.

Beispiel
Zahlung einer vollen Urlaubsersatzleistung fir 35 Werktage.

Sie geben zuerst (Maske , Ein-/Austrittsdaten”) die Tage (35) ein, dann klicken Sie auf ,Urlaub in Werktagen®.
Dann gehen Sie zur Maske ,,Monatsabrechnung” und figen an: ,Urlaubsersatzleistung Ifd voll“, dann ,An-
zahl” und dricken auf den Button ,Eingabehilfe”. Es wird lhnen im geéffneten Hilfefenster nun ein Wert
(monatlicher Ausgangswert) vorgeschlagen, den Sie Ubernehmen oder éndern kénnen. Dann figen Sie ,Ur-
laubsersatzleistung SZ“ an, wo lhnen bei Verwenden der Eingabehilfe die jghrlichen Sonderzahlungswerte vor-
geschlagen werden (diese sind veranderbar). Das Programm rechnet dann automatisch diese Werte
entsprechend um.

Wichtig: Wenn die Eingabehilfe nicht verwendet wird, dann missen Sie beispielsweise bei der Urlaubsabfin-
dung —sofern Urlaubstage schon vorher verbraucht wurden — den entsprechenden Abzug selbst vornehmen.

Beitragsnachweisung

Wenn auf der Beitragsnachweisung zur Sozialversicherung nicht alle Mitarbeiter vorhanden sind, Gberprifen Sie
bitte, ob die Krankenkassa in der Maske persénliche Daten bei allen Mitarbeitern gleich ist!

Die Kenn-Nummern der Sozialversicherungstréger sind:

11 Wien

12 Niederosterreich
13 Burgenland

14  Oberdsterreich
15  Steiermark

16 Ké&rnten
17 Salzburg
18  Tirol

19  Vorarlberg

Wichtig: Wenn die Summe der SV-Abgaben auf dem Buchungsbeleg gegeniiber der Summe auf der Beitrags-
nachweisung differiert, beachten Sie bitte, dass auf der Beitragsnachweisung zum Schluss noch der BV-Betrag
und Summe Service Entgelt zur SV-Gesamisumme addiert wird.
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Beitragspflichtiges Teilentgelt

Die Lohnart ,Beitragspflichtiges Teilentgelt” ist am Beitragsgrundlagennachweis zu vermerken. Weiters ist im ent-
sprechenden Monat darauf zu achten, dass sowohl hinsichtlich des beitragspflichtigen Teilentgeltes als auch hin-
sichtlich eines eventuell gezahlten Lohnes die Héchstbeitragsgrundlage nicht Gberschritten wird. Damit das
Programm dies alles erkennt und richtig zuordnet, gibt es die Lohnart 102 ,Beitragspflichtiges Teilentgelt”.

Vorgehensweise:

Es sind bei der monatlichen Lohnabrechnung bei ,Anzahl” die Tage mit beitragspflichtigem Teilentgelt einzugeben
und bei ,Wert/Anzahl” der tagliche Wert. Das Programm zieht nun diese Tage (Anzahl) entsprechend bei den
SV-Tagen fir den Monat ab um zu prifen, ob der Restlohn bzw. wie weit das Teilentgelt Gber der Héchstbeitrags-
grundlage liegt. Daher weist lhnen das Programm, wenn Sie bei der Anzahl 1 eingegeben haben, 29 SV-Tage
(beziglich des Lohnes) aus.

Beispiel:

Ein Arbeiter erhélt fir 5 Tage insgesamt beitragspflichtiges Teilentgelt von 250,— EUR. Sein Lohn fir diesen Monat
(ohne Teilentgelt) betrégt 1.500,— EUR. Bei der Monatsabrechnung sind folgende Daten einzugeben.

Lohnart 100 Monatslohn Anzahl 1 Wert/Anzahl 1500

beitragspfl. Teilentgelt Lohnart 102 Anzahl 5 Wert/Anzahl 50

Es werden nun 25 SV-Tage (fir den Lohn) angezeigt werden. Die restlichen 5 Tage (auf die 30 SV-Tage) betreffen
das Teilentgelt und werden nicht angezeigt.

Achtung: Wenn man bei der Abrechnung beitragspflichtiges Teilentgelt fir mehrere Tage eingibt, aber bei
»Anzahl” nur 1, Oberprift das Programm, ob die Héchstbeitragsgrundlage fir einen Tag Gberschritten ist (was
dann wahrscheinlich der Fall ist), und zieht fir das Teilentgelt zur Bemessung der Sozialversicherungsbeitrége
nur die Héchstbeitragsgrundlage fir einen Tag heran. Dann ist das Ergebnis natirlich nicht korrekt.

Bezugsfreie Zeiten

Wenn ein Mitarbeiter bei aufrechtem Dienstverhdltnis fiir ein oder mehrere Monate hindurch keine Zahlungen er-
hélt (zB. Karenz, Krankheit usw), dann missen fir diese/n Monat/e Abrechnungen mit Entgeltsumme 0 angelegt
werden. In der Praxis bedeutet dies: fir jeden Monat, den ein Mitarbeiter beschéaftigt ist, muss eine Monatsabrech-
nung existieren.

BUAK siehe Urlaubskasse der Bauarbeiter

Datenexport fiir das ELDA-Erfassungsprogramm

Da mit PLV nur die Lohnverrechnungsrelevanten elekironischen Meldungen durchgefihrt werden kénnen, wurde
nun der Export zum ELDA-Erfassungsprogramm implementiert. Damit kénnen nun alle elektronischen Meldungen
durchgefthrt werden, ohne die Stammdaten ein zweites Mal eingeben zu missen.

Vorgangsweise:

1. Inder Maske ,Systemwartung/ELDA” den Button ,,Datenexport fir das ELDA-Erfassungsprogramm® betétigen

2. Firma auswdhlen

3. Mitarbeiter, die exportiert werden sollen, auswéhlen

4. Button ,Exportieren” betétigen — nun wird angezeigt, unter welchen Namen und wohin (ELDA-Verzeichnis) die
Daten gespeichert wurden.

5. ELDA-Software starten

6. MenU Datei/Dienstnehmer importieren/Exportieren

7. Firma und den Dateinamen von Punkt 4 wéhlen

8. Import

Nach dem Export stehen alle in PLV fehlenden Formulare (Arbeitsbescheinigung, An- und Abmeldung, Arbeits-
und Entgeltbestatigung etc..) sowohl fur die ELDA-Ubertragung als auch zum Ausdrucken zur Verfigung.

Hinweis: Es werden nur die Stamm-, aber keine Abrechnungsdaten exportiert.
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Datenscherheit

Um 100% sicher vor irgendwelchen negativen Einflissen zu sein, muss man den PLV-Unterordner DATA regelma-
B3ig auf einen Stick und/oder eine externe Festplatte kopieren (am besten mit dem Datum im Dateinamen). Wer
auch alle internen Sicherungen schitzen will, der macht dasselbe mit dem Unterordner BACK.

Hinweis: Einen gesicherten Datenbestand kann man jederzeit mittels Maske Spezialfunktionen/Datenimport
wieder aktivieren.

Diaten

Steuerfreie Digten sind unter der Lohnart 0600 erfasst. Betrage, die Gber der Grenze fir die Lohnsteuer liegen, sind
Uber die Lohnart 0100 abzurechnen.

Dienstnehmer verschieben

Um die Arbeit mit PLV Gbersichtlicher zu gestalten, gibt es die Méglichkeit, Dienstnehmer (komplett mit allen zuge-
hérigen Abrechnungen) zu verschieben. Am einfachsten legt man sich eine Firma mit Namen ,Frihere Dienstver-
hélinisse” 0.8. an und verschiebt alle gewinschten Dienstnehmer dorthin. Der Vorgang ist naturlich umkehrbar, es
geht nichts verloren.

Vorgangsweise:

1. Maske Spezialfunktionen / Dienstnehmer verschieben
Auswahl der Quellfirma

Auswahl der Zielfirma

Auswahl der Dienstnehmer, die verschoben werden sollen

o~ N

Alles verschieben

Dienstverhaltnis wieder aufnehmen

Fir die Fortsetzung eines bereits vorhandenen, voribergehend beendeten Dienstverhdltnisses benitzen Sie unbe-
dingt immer die Funktion ,,Dienstverhdlinis wieder aufnehmen”, die bei Beendigung aktiviert wird!

Auf keinen Fall das Dienstverhélinis beenden und ein ganz neues mit derselben Personalnummer anlegen!

Wenn man versehentlich auf diese Art ein DV fortgesetzt hat, dann werden die Sonderzahlungen nicht korrekt ab-
gerechnet, weil die Eintrittsdaten nicht errechnet werden.

Um diesen Fehler zu korrigieren, muss man:

1. Die Personalnummer des neuen DV kurzfristig éndern.

Einen Jahreslohnzettel des alten DV ausdrucken.

Die Daten des Jahreslohnzettels auf das neue DV Gbertragen (Ein-/Austrittsdaten)

Die Personalnummer des neuen DV wieder riicksetzen.

o~ LN

Das neue DV ab dem 1. Monat neu aufrollen oder neu abrechnen (je nachdem, wieviele Monate betroffen

sind).

Siehe auch Korrektur einer friheren Abrechnung im Detail mit Beispiel.

DV-Gruppen

Diese Auswahlméglichkeit soll (bei vielen Dienstnehmern) die Arbeit mit PLV Ubersichtlicher gestalten.
Die Auswahl einer DV-Gruppe bezieht sich auf folgende Vorgénge:

* Drucke fur alle Mitarbeiter (einer Gruppe)

* Abrechnung aller Mitarbeiter (einer Gruppe)

® Abrechnung aller GfB normal (einer Gruppe)

* Abrechnung aller GfB pauschal (einer Gruppe)

Die Einschrénkung Ausblenden aller ausgeschiedenen Mitarbeiter vor <Datum> im Men0 Einstellungen gilt nach
wie vor und ist das Hauptkriterium.
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Eingabehilfe

Die Eingabebhilfe ist nur bei bestimmten Lohnarten aktiv und stellt eine Hilfe beim Berechnen von Werten im Feld
"Wert/Anzahl” dar. So kénnen zB. Uberstundensétze und Zuschlége in einem Hilfefenster berechnet und in das
Eingabefeld Gbernommen werden.

ELDA-Meldungen, Voraussetzungen

Um mit PLV Meldungen zu ELDA Ubertragen zu kénnen sind folgende Schritte notwendig:

¢ Schritt 1: Anmeldung bzw. Registrierung bei ELDA (www.elda.at).

® Schritt 2: Download und Installation der Elda-Software (kostenlos erhéltlich unter www.elda.at)

® Schritt 3: Ausfihren der ELDA-Software nebst Eingabe des Registrierungsschlissels und der Firmendaten

¢ Schritt 4: Die ELDA-Seriennummer tragt man als Firma in den PLV-Firmenstammdaten/Elektronische
Meldungen oder als Dienstleister in den Dienstleisterdaten) ein.

Jetzt sollte eine Datenibertragung von PLV zu ELDA bereits méglich sein. Um das zu Gberprifen, muss man PLV
starten und schauen, ob in der der Systemwartung unter ELDA der Pfad zur ELDA-Software korrekt eingetragen ist.
Stimmt alles, dann kann die ELDA-Software testweise von dort gestartet werden.

Ubertragung einleiten

Man wéhlt einfach die Art der Meldung, den Zeitraum und die Art der Dienstverhélinisse: alle, nur beendete (bei
unterjdhrigen Meldungen) oder nur aufrechte — und drickt den Meldungs-Button.

Es erscheint eine Maske mit einer Liste, in der jede Zeile einem Mitarbeiter entspricht. Hier hat man mehrere Még-
lichkeiten:

1. Man kann Mitarbeiter aus der Meldung zu entfernen (Button).

2. Umschalten zwischen Detail- und Normalansicht. Bei der Standarddarstellung werden alle relevanten Felder
(wie bei der gedruckten Meldung) angezeigt, bei der Detaildarstellung (fir Spezialisten) werden alle Felder der
Meldung (siehe Kapitel E der ELDA-Satzautbau-Dokumentation) angezeigt. In der FeldUberschrift stehen dann
Feldnummer/Feldlénge. Dadurch kénnen Sie die gesamten Meldungsdaten vor der Erstellung Uberprifen.

3. Nachtréglich Daten der Meldung veréndern. Die énderbaren Felder sind farblich hinterlegt. Die Anderungen
mussen mit den vorgegebenen ELDA-Konventionen Ubereinstimmen und sollten nur nach Ricksprache mit
dem Support durchgefihrt werden.

Wenn alles geprift und angepasst ist driickt man den Button Speichern unter.

Die Meldung wird in eine Datei hrer Wahl gespeichert. Wenn Sie einen Dateinamen wéhlen, der bereits existiert,
dann kénnen Sie entscheiden, ob Sie die bestehende Datei Gberschreiben oder ob Sie die elektronische Meldung
an das Ende der Datei anfigen. Sie kénnen also mehrere Meldungen in eine Datei zusammenfihren oder fir jede
Meldung eine eigene Datei verwenden. Empfohlen ist der zweite Weg.

Beim Jahreslohnzettel Finanz hat man noch die Méglichkeit zu wéhlen, ob es sich um eine Standardmeldung, eine
Bestétigung oder die Korrektur einer froheren Meldung handelt. Das braucht man, wenn die Daten aus irgendei-
nem Grund von ELDA nicht tbernommen werden. Was zu tun ist, entnehmen Sie bitte dem Ubertragungsproto-
koll, das Sie sofort nach der Ubertragung einer Meldung von ELDA erhalten.

Der néachste Schritt ist Senden->ELDA. Die Daten werden zu ELDA Gbertragen. Dabei wird im Hintergrund die
+ELDA fir Windows Software” verwendet (www.elda.at). Diese muss also korrekt installiert und auf dem letzten
Stand sein. Man erhalt direkt nach dem Senden von ELDA ein Ubertragungsprotokoll. Dieses sollte unbedingt auf-
gehoben werden. Man kann auch, wie oben beschrieben, bei ELDA-Online alle gesendeten Daten einsehen.

Wenn ELDA die Meldung aus irgendeinem Grund die Meldung nicht Gbernimmt oder eine Warnung ausgibt
(Ubernahme mit Vorbehalt) dann muss das kontrolliert, gegebenenfalls richtiggestellt und neu gesendet werden.

Auch PLV fihrt Protokoll Gber alle erstellten Meldungen, dieses ist rein informativ, wird unten angezeigt und kann
auch gedruckt werden. (<PLV-Verzeichnis>\ELDA\Protokoll.txt)

Hinweis: Unter ELDA-Online sind alle Gbertragenen Daten zur Kontrolle detailliert einsehbar.
Achtung: Wenn ELDA einen Fehler in der Meldung riickmeldet, dann sind 2 Félle zu unterscheiden:

1. ELDA Ubernimmt die Meldung (Status P), bittet aber eine Unklarheit zu Gberprifen, und falls ein wirklicher Feh-
ler vorliegt, dann muss die Meldung storniert und neu gesendet werden (eine Ausnahme ist der Jahreslohnzettel
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Finanz, bei dem gibt es die zusatzlich die Méglichkeit einer Bestétigungs- oder einer Korrekturmeldung).
Liegt nach lhrer Kontrolle kein Fehler vor, ist nichts mehr zu tun — auBBer ELDA besteht auf einer Bestétigungs-
meldung (nur Jahreslohnzettel Finanz).

2. ELDA Gbernimmt die Meldung nicht (Status N). Das erfordert eine Fehlerkorrektur, dann Meldung stornieren
und neu senden (Ausnahme Jahreslohnzettel Finanz (siehe Punkt 1), Storno und neu senden geht aber auch
hier.

Entgeltfreier Zeitraum

Ergibt sich bei einem Mitarbeiter (wegen Krankheit, Truppenibung, etc.) ein entgelifreier Zeitraum und er erhélt
nicht den vollen Monatslohn, ist der verminderte Betrag wie Ublich abzurechnen. Dabei kann es vorkommen, dass
in einem Monat keine Lohnsteuer féllig wird, da als Lohnzahlungszeitraum der Monat zu nehmen ist. Die tagewei-
se Berechnung darf nur bei Ein- oder Austritt angewendet werden.

Erinnerungshilfe

Meni Spezialfunktionen, Untermeni Erinnerungshilfe
Zweck: Anlegen von Erinnerungszeitpunkten.
Vorgangsweise:

1. Anfigen oder Kopieren

2. Datum und Erinnerungstext eintragen

3. st das entsprechende Datum erreicht, werden Sie beim Programmstart erinnert

Erstattung von Urlaubsgeld

Die Erstattung von Urlaubsgeld ist wie eine Rickzahlung von Arbeitslohn zu bericksichtigen.

Fehlermeldungen in PLV

Alle bis jetzt bekannten Fehlermeldungen kénnen mittels Klick auf Internetupdate in der Systemwartung beseitigt
werden oder durch Datenreorganisation (Systemwartung / Sicherheit / Aktuellen Datenbestend reorgenisieren).
Versuchen Sie das also. Wenn ,,|hr” Fehler dadurch nicht behoben wurde, kontaktieren Sie bitte den technischen
Support.

Cursor kann nicht aktualisiert werden: Sie haben vermutlich Ihre Daten auf CD gesichert und diese nun auf lhre
Festplatte zurickkopiert. Daten auf CD’s werden schreibgeschitzt gespeichert. Heben Sie den Schreibschutz auf.

Fehlermeldungen bei der ELDA-Ubermittlung

1. ELDA Ubernimmt die Meldung (Status P), bittet aber eine Unklarheit zu Gberprifen, und falls ein wirklicher Feh-
ler vorliegt, dann muss die Meldung storniert und neu gesendet werden (eine Ausnahme ist der Jahreslohnzettel
Finanz, bei dem gibt es die zusétzlich die Méglichkeit einer Bestétigungs- oder einer Korrekturmeldung).
Liegt nach lhrer Kontrolle kein Fehler vor, ist nichts mehr zu tun — auBBer ELDA besteht auf einer Bestétigungs-
meldung (nur Jahreslohnzettel Finanz).

2. ELDA Ubernimmt die Meldung nicht (Status N). Das erfordert eine Fehlerkorrektur, dann Meldung stornieren
und neu senden (Ausnahme Jahreslohnzettel Finanz (siehe Punkt 1), Storno und neu senden geht aber auch
hier.

3. Fehlermeldung bei Sonderzahlungsabrechnung: Das Feld Sonderzahlungsanspruch (Mittarbeiterstammdaten
/ persdnliche Daten muss angeklickt sein, wenn der Arbeitnehmer einer Sonderzahlung erhalt.

Wenn keiner dieser Falle: Wenden Sie sich an den technischen Support (Uber Startmaske, Leiste unten ,Fragen,
Probleme 2“).

Feiertagsentgelt

Feiertagsentgelt ist wie Lohn oder Gehalt abzurechnen. Sie kénnen sich unter der entsprechenden Lohnartengrup-
pe eine neue Lohnart erfassen.
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Ferialpraktikanten

Ferialpraktikanten, die nicht als Dienstnehmer beschéftigt werden sondern nur Taschengeld erhalten, werden mit
der SV-Gruppe D2p abgerechnet.

Firmenabgaben

Werden DB und/oder DZ nicht ausgewiesen, Uberprifen Sie, ob in den Firmenstammdaten die
Handelskammermitgliedschaft angeklickt ist.

Der Ausdruck der verschiedenen Firmenabgaben erfolgt in den Firmenstammdaten unter dem Reiter
Firmenabgaben. Wenn Sie hier das Druckersymbol anwéhlen, erhalten Sie eine Auswahl der diversen Ausdrucke

Firmen-Logo auf Lohnzettelausdruck

1. Ein Logo (Format BMP oder JPG) ca. 3x7 cm erstellen.
2. Logo in den PLV-Unterordner PRIVAT\BILDER kopieren.
3. Logo in den Firmenstammdaten/Seite 1 auswahlen.

Dann wird auf dem monatlichen Lohnzettel statt der Firmenadresse das Firmenlogo ausgedruckt.

Firmenpensionen

Firmenpensionen sind mit der SV-Gruppe P1 abzurechnen. Es wird nur Lohnsteuer, aber keine Sozialversicherung
berechnet.

Freie Dienstnehmer

Fur freie Dienstnehmer gibt es nun eine jahrliche Mitteilungspflicht geméfB § 109 (&hnlich dem Jahreslohnzettel bei
den anderen Arbeitnehmern). Dieses Mitteilungsblatt wird bei einem freien Dienstnehmer anstelle des Jahreslohn-
zettels ausgedruckt.

Freie Dienstnehmer werden mit ,Gehalt Freie Dienstnehmer” (Lohnart 0143) abgerechnet. Wenn die Umsatzsteu-
er in Rechnung gestellt wird, so ist diese mit der Lohnart ,,Umsatzsteuer fir Freie Mitarbeiter” (Lohnart 8000) abzu-
rechnen.

Geringfiigig Beschaftigte

* Wenn Sie bei der Abrechnung geringfigig Beschéftigter nicht brutto = netto erhalten, Uberprifen Sie, ob Sie die
richtige SV-Gruppe gewdéhlt haben und weder Kammerumlage noch WBF angeklickt ist.

* Derzeit ist die Unfallversicherung auf den monatlichen Beitragsnachweisungen an die Krankenkassen aufge-
fuhrt. Da manche GKK's dies nicht akzeptieren, haben wir eine WahIiméglichkeit monatlich/jéhrlich entwickelt,
siehe Systemwartung und Einstellungen.

* Dadie Unfallversicherung geringfigig Beschéaftigter (1,4 %) zur Génze vom Dienstgeber zu tragen ist, ist sie nur
auf der Beitragsnachweisung an die GKK ausgewiesen, und nicht auf dem Lohnzettel.

* In der Maske Details anzeigen wird die Bemessungsgrundlage fir gerinfigig Beschéftigte angezeigt (grin).
Wird die Grenze fir die pauschale Dienstgeberabgabe Uberschritten, so ist die Anzeige rot: die Dienstgeberab-
gabe wird fallig und die die geringfigig Beschaftigten sind mit der SV-Gruppe N 72 abzurechnen. Ab der Jah-
resversion 2012 erkennt das Programm automatisch, wenn die Grenze Uber- oder unterschritten wird und
dndert die SV-Gruppe der geringfigig Beschéftigten selbsttétig.

Achtung:

Es gibt keine Befreiung fir geringfigig Beschéftigte von DB/DZ und Kommunalsteuer. Es sind nur keine So-
zialversicherungsbeitréige zu zahlen.
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Geschaftsfihrer

Es gibt mehrere Méglichkeiten, Geschéftsfihrer abzurechnen:

1. Geschéftsfuhrer, die lohnsteuerpflichtige Einklinfte beziehen, sind wie Angestellte abzurechnen. Sie unter-
liegen dem ASVG.

2. Geschaftsfuhrer, die unter das ASVG fallen, jedoch nicht lohnsteuerpflichtig sind. Diese sind in die entspre-
chende Beitragsgruppe (im Regelfall D1) einzureihen. Sie sind nicht lohnsteuerpflichtig, und ihre Bezige sind
unter den Lohnarten Gehalt Geschéftsfihrer ASYG (0145) bzw. wenn es sich um eine Sonderzahlung handelt,
unter der Lohnart Sonderzahlung Geschéftsfihrer ASVG (0146) abzurechnen. Es werden dann die entspre-
chenden Sozialversicherungsbeitréige berechnet, allerdings keine Lohnsteuer. Es wird auch kein Lohnzettel for
die Finanz erstellt, sondern nur der Lohnzettel SV (Beitragsgrundlagennachweis).

3. Geschaftsfihrer, die weder lohnsteuerpflichtig sind noch dem ASVG unterliegen. Diese sind unter die Bei-
tragsgruppe G1 einzureihen. Bezige dieser Geschéftsfihrer sind mit der Lohnart Gehalt Geschéftsfihrer
(0142) abzurechen. Es wird weder Lohnsteuer noch Sozialversicherung berechnet.

Die Entlohnung kann kommunalsteuerpflichtig sein bzw. es kann der Dienstgeberbeitrag (DB) und der Dienst-
geberzuschlag (DZ) zu entrichten sein. In den Personalstammdaten bzw. der Monatsabrechnung kann durch
Anklicken der Késtchen (KSt frei; DB frei; DZ frei) die Abgabepflicht ausgeschaltet werden.

Geschéftsfohrer scheinen bei der ELDA-Ubertragung Jahreslohnzettel FINANZ auf, sie missen im Bedarfsfall
héndisch entfernt werden.

Grenzganger
Die Abrechnung von Grenzgdngern erfolgt mit den Lohnarten

0165 Gehalt Grenzgénger
0166 Sonderzahlung Grenzgénger

Hauptlohnarten definieren (Maske Lohnarten bearbeiten)
Da in PLV sehr viele Lohnarten in Verwendung sind, wurde diese Méglichkeit geschaffen, um das Arbeiten einfa-
cher zu gestalten.

In der Lohnarten-Maske rechts unten kann man jeder Lohnartbezeichnung den Status Hauptlohnart geben und
auch wieder nehmen. Wenn man dann ,Nur Hauptlohnarten in Auswahlbox anzeigen” (Systemwartung oder Mo-
natsabrechnung unter der Lohnarten-Liste) aktiviert, dann werden eben nur die Hauptlohnarten angezeigt.
Hinweis: Man kann in der Systemwartung/Einstellungen auch ,Lohnartnummern in Auswahlboxen anzeigen”
aktivieren, dann wird in den Auswahlboxen rechts neben der Lohnartbezeichnung auch die Nummer angezeigt.

Individueller Monatslohnzettel

Alles, was in den Notizen zwischen zwei <D> eingetragen wird, wird am monatlichen Lohnzettel rechts oben ge-
druckt.

Insolvenz-Ausfallgeld
Zahlungen in einem Konkursverfahren (Insolvenzausfallgeld), wo die Anspriche der Arbeitnehmer durch den In-

solvenz-Ausfallgeld-Fonds bezahlt werden, kénnen mit dem Programm nicht abgerechnet werden, da hier andere
Regelungen (Rechenoperationen) anzuwenden sind.

Installation der Servicepacks

Méglichkeit 1
Speichern Sie das Servicepack von www.weissverlag.com auf lhrem Rechner (am besten in das PLV-Unterverzeich-
nis TEMP).

Starten Sie dann das Servicepack und wéhlen Sie beim Installationspfad lhr PLV-Verzeichnis, aber achten Sie bitte
darauf (wichtig!), dass PLV wéhrend der Installation nicht gestartet ist.

Méglichkeit 2

Gehen sie in die PLV-Systemwartung und starten Sie ,Internetupdate automatisch”. Wird ein Update gefunden,
dann wird es beim néchsten Start von PLV automatisch installiert. Fir diesen Vorgang benétigen Sie eine Internet-
verbindung.
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Jahreslohnzettel

Den Jahreslohnzettel finden Sie bei den Mitarbeiterstammdaten. Durch Anklicken des Druckersymbols erhalten
Sie das Druckmen(. Bei Mitarbeitern, die das Unternehmen verlassen haben, muss das Austrittsdatum nicht unbe-
dingt mit dem Bis-Datum auf dem JLZ Gbereinstimmen. Das héngt mit offenem Urlaubsanspruch und den Lohn-
steuertagen zusammen.

Ein Blanko-Formular erhalten Sie unter hitp://www.bmf.gv.at unter Formulare.

Jahreslohnzettel Finanz und Jahreslohnzettel SV (bisher Beitragsgrundlagennachweis) werden im ELDA-Format
erstellt. Um Daten zu ELDA Gbertragen zu kénnen, muss man dort angemeldet sein. Das geht einfach Gbers Inter-
net bei www.elda.at (es gibt auch bei den Firmenstammdaten einen Link dorthin).

Ist man angemeldet, muss man sich das ELDA-Sendemodul herunterladen und installieren. Danach braucht man
nur mehr mit PLV die entsprechenden Dateien erzeugen und dann mittels Sendemodul zu ELDA schicken. Man er-
hélt sofort (Internet) ein Protokoll dartber, was Gbertragen wurde und ob alles geklappt hat. Wichtig ist, dass Sie
die Hilfe lesen (Taste F1), damit alle notwendigen Daten richtig eingegeben sind. Siehe dazu Seite 27 f.

Jahressechstel

Die Sechstelgrenze wird automatisch bericksichtigt. Sollten Ihnen die Daten auf dem Jahreslohnzettel unrichtig
vorkommen, so kann es daran liegen, dass Sie es mit einer Uberschreitung der Sechstelgrenze zu tun haben.

Karenz

Wenn ein Mitarbeiter bei aufrechtem Dienstverhéltnis fir ein oder mehrere Monate hindurch keine Zahlungen er-
hélt (zB. Karenz, Krankheit usw), dann missen fir diese/n Monat/e Abrechnungen mit Entgeltsumme 0 angelegt
werden. In der Praxis bedeutet dies: fir jeden Monat, den ein Mitarbeiter beschéaftigt ist, muss eine Monatsabrech-
nung existieren.

Kaspersky-Internet-Security

Wenn Sie Kaspersky-Internet-Security verwenden, dann misssen Sie den PLV-Ordner von der Uberprifung aus-
nehmen. Da Kaspersky den normalen PLV-Programmlauf stéren kann, sind ansonsten PLV-Fehlermeldungen
méglich.

Kommunalsteuererklarung

Auf Ihrer Kommunalsteuererklarung fehlt in der Seitenansicht der Dezember: Sie arbeiten mit einem Drucker, der
dieses Dokument nur zweiseitig drucken kann, was aber auf der Seitenansicht nicht ersichtlich ist.

Kurzarbeit

Fir die Abrechnung der Kurzarbeit stehen folgende Lohnarten zur Verfigung:
1. 0107 Gehalt Kurzarbeit

2. 0108 Differenz SV-BMG Kurzarbeit

3. 0109 Kurzarbeitsunterstitzung

Beispiel:

Ein Dienstnehmer mit 2000,- Gehalt/Lohn geht in Kurzarbeit.
Sie geben folgende Lohnarten ein:

0107 Gehalt Kurzarbeit 1000,—

0109 Kurzarbeitsunterstitzung 500,-

0108 Differenz SV-BMG Kurzarbeit 500.—

Latest NEWS

Beim ersten Programmstart eines Tages wird mittels FTP Gberprift und Ihnen mitgeteilt, wenn gesetzliche Anderun-
gen in Kraft treten, Updates verfigbar sind oder sonstige Informationen bereit liegen.
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Lohnzettel drucken

Lohnzettel kdnnen Sie drucken, indem Sie beim Mitarbeiter das kleine Druckersymbol links oben anklicken. Sie er-
halten dann einen Dialog, in dem verschiedene Formulare zur Auswahl stehen

Maske Personal allgemein - Personalnummer ist rot unterlegt

Die Pflichtfelder der Maske Persdnliche Daten sind nicht (vollsténdig) ausgefullt.

Mehrdienstzulage

Eine Mehrdienstzulage ist wie Lohn oder Gehalt abzurechnen. Erfassen Sie diese also in den entsprechenden
Lohnartgruppe als neue Lohnart.

Mehrstunden/Uberstunden, Abrechnung bei unterschiedlichem Grundiohn

Bei Berechnung des Uberstundengrundlohnes (Lohnart 0101) und der Zuschldge (Lohnart 1000) figen Sie bitte
die Zuschlége unmittelbar nach dem Grundlohn an. Sie kénnen auch mehrere Zuschlége (sofern diese unter-
schiedlich hoch sind) anfigen.

Die Lohnart Uberstundengrundlohn 2 (Lohnart 0104) benétigen Sie dann, wenn Sie Uberstunden/Mehrstunden
mit unterschiedlichem Grundlohn abrechnen miissen. Beachten Sie, dass Sie immer nach dem Grundlohn die ent-
sprechenden Zuschlége anfigen.
Beispiel:

Es werden bezahlt: )

6 Mehrstunden (Grundlohn € 10, Zuschlag 30%) und 8 Uberstunden (Grundlohn € 12, Zuschlag 50%).

Sie kénnen die Daten folgendermafen eingeben:

1. Méglichkeit
L:Jbersfundengrundlohn (Lohnart 0101) Anzahl 6 Wert 10
Uberstundenzuschlag (Lohnart 1000) Anzahl 6 Wert 3

QbersTundengrundIohn (Lohnart 0104) Anzahl 8 Wert 12
Uberstundenzuschlag (Lohnart 1000) Anzahl 8 Wert 5

2. Méglichkeit

Qbersfundengrundlohn (Lohnart 0101) Anzahl 8 Wert 12
Uberstundenzuschlag (Lohnart 1000) Anzahl 8 Wert 5

Qbersfundengrundlohn (Lohnart 0104) Anzahl 6 Wert 10
Uberstundenzuschlag (Lohnart 1000) Anzahl 6 Wert 3

Wichtig ist nur, dass Sie nach dem jeweiligen Grundlohn die entsprechenden dazugehérigen Zuschlége unmittelbar
anfigen. Die Reihenfolge ist egal.

Nachzahlung Ifd. / Nachzahlung SZ

Die Lohnarten ,Nachzahlung Ifd” und ,Nachzahlung SZ” betreffen nur Nachzahlungen aus vergangenen Kalen-
derjahren, nicht hingegen Nachzahlungen im laufenden Kalenderjahr.

Nachzahlung fir ein abgelaufenes Kalenderjahr

In diesem Fall ist fir das abgelaufene Kalenderjahr die Sozialversicherung neu zu berechnen und die Lohnsteuer
fur den Monat der Auszahlung.

Beispiel:

Sie haben im November letzten Jahres einem Arbeiter um 1.000 € zuwenig bezahli.

1. Drucken sie sich die Beitragsnachweisung aus.

2. Siestornieren die Beitragsnachweisung fir diesen Monat und den Jahreslohnzettel SV fir diesen Mitarbeiter.
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3. Sie fugen die Lohnart 6001 ,SV-Ubertrag fd (BMG) von anderem Zeitraum” an — bei Sonderzahlungen die
Lohnart 6002 — und geben als Wert 1.000 sein. Nun berechnen Sie den Monat neu. Damit wird die Beitrags-
nachweisung und der Jahreslohnzettel SV (Beitragsgrundlagennachweis) entsprechend korrigiert.

4. Sie fugen im aktuellen Monat im laufenden Jahr die Lohnart 7030 ,,Nachzahlung Ifd. SV frei” an und geben
den Wert 1.000 ein. Den Dienstnehmerbeitrag zur Sozialversicherung von den 182 € (18,2% von 1.000) teilen
sie 80:20 (ergibt 145,60 zu 36,40). Sie figen nun die Lohnart 6003 ,SV-Abzug Ifd” an und geben die 145,60
ein. Dann fugen Sie die Lohnart 6004 ,SV-Abzug SZ“ an und geben die 36,40 ein. Dann berechnen Sie den
Monat.

5. Die Differenz der SV-Beitrége vom Vorjahr fihren Sie mit der néchsten Abrechnung an die Krankenkasse ab.

NEUFOG (Firmenneugriindungsférderung)

Damit in PLV die Abziige geméB NEUFOG bericksichtigt werden, muss man in der Maske Firmenstammdaten im
Feld ,Firmenneugriindungsférderung ab” ein Datum eingeben. Danach wird automatisch bei den monatlichen
Abrechnungen (Startmonat plus die néchsten 11 Monate) der Riickerstattungsbetrag berechnet und auf den jewei-
ligen Formularen (Beitragsnachweisung, Buchungsbeleg etc.) ausgewiesen.

Achtung: Nach Anderungen an diesem Datumsfeld sind alle davon betroffenen Monate neu abzurechnen.

Notariatsgehilfen

Notariatsgehilfen, die nicht dem Angestelltengesetz unterliegen, kénnen mit der PLV nicht abgerechnet werden.

Parkplatziiberlassung

Wenn Firmen ihre Parkplatze Mitarbeitern Gberlassen, wird dafir die LSt-Bemessungsgrundlage um EUR 14,53
erhoht. Sie bekommen aber nichts zusétzlich ausbezahlt, sondern zahlen nur mehr Lohnsteuer. Es handelt sich da-
bei um einen Sachbezug Ifd. (Lohnart 0140).

Pauschale Dienstgeberabgabe

Die Gesamtsumme der BMG SV Ifd. fir geringfiigig Beschéftigte wird in der Maske , Abrechnung Detail” oben
rechts angezeigt. Liegt die Gesamtsumme unter der Pauschalgrenze (= das 1,5fache der jahrlichen
Geringfigigkeitsgrenze) wird die Summe grin angezeigt, ansonsten rot.

Wenn die Grenze Uberschritten wird, kann die SV-Gruppe der geringfigig Beschéaftigten ohne Beendigung des
Dienstverhéltnisses gedndert werden.

PDF-Dateien fuir alle Mitarbeiter erstellen

Esistméglich, die HTML bzw. WORD-Dateinamen und auch die PDF Druckdateinamen automatisch zu vergeben
(siehe Einstellungen Ausdrucke), um alle Lohnzetteln im gewinschten Dateiformat auf einen Knopfdruck zu erstel-
len. Die Dateien werden im PLV-Unterordner PRIVAT\HTML bzw. PRIVAT\WORD abgelegt (dieser wird dann auto-
matisch erstellt).

Voraussetzung fir den PDF-Druck ist die Installation eines virtuellen PDF-Druckers, der Gber die Méglichkeit des
automatisch-Speichern-Modus (erzeugt alle PDF-Dateien ohne Dateinamenabfrage) verfigt (zB. PDF-Creator).

Beispiel
Ausdruck der monatlichen Lohnzettel fir alle Mitarbeiter mit dem PDF-Creator:

Einstellungen auswéhlen (PDF-Creator)

Automatisch speichern aktivieren

Bei Dateiname <Title> auswdhlen
Speicherverzeichnis z.B.: c:\Alle_LohnzetteNApril_2011
In PLV als Drucker den PDF-Creator wéhlen

Alle Lohnzetteln drucken.

R e

Im Verzeichnis c:\Alle_Lohnzette\April_2013 werden alle Lohnzetteln als PDF-Datei (Dateiname = Dienstneh-
mername + .PDF) abgelegt
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Personalnummer ist rot unterlegt (Maske Personal allgemein)
Die Pflichtfelder der Maske Persénliche Daten sind nicht (vollsténdig) ausgefullt.

Portierung von PLV auf einen anderen Rechner

Schritt 1:
Kopieren der PLV-Unterordner DATA und BACK auf einen Stick oder eine externe Festplatte, CD geht auch.

Schritt 2: Installation von PLV auf dem neuen Rechner.

Schritt 3:
Starten von PLV auf dem neuen Rechner und Installation aller Updates (Hauptmaske-Systemwartung-Internet-In-
ternetupdate automatisch).

Schritt 4:
NeuStart von PLV auf dem neuen Rechner und den Datenimport vom Stick durchfihren (Hauptmaske-Spezialfunk-
tionen-Datenimport).

Schritt 5 (optional):
Kopieren des BACK-Ordners vom Stick in das neue PLV (damit stehen direkt in PLV alle friheren Sicherungen wie-
der zur Verfogung).

Hinweis: Schritt 5 ist nicht unbedingt notwendig, da man ja in Hauptmaske-Systemwartung-Internet-Sicherheit
unter gesicherte Datenbesténde das Verzeichnis wechseln, und dann sowieso jeden beliebigen Datenbestand ein-
sehen kann.

Rechtsanwaltsanwarter, die dem AngG unterliegen

Diesen ist die SV-Gruppe N21r zuzuweisen. Unter der Lohnart 8110 (Pflichtbeitrag / Umlage) oder 8111 (Pflicht-
beitrag / Umlage DG) ist der vorgeschriebene Pflichtbeitrag einzugeben — je nachdem, ob diesen der Dienstneh-
mer oder der Dienstgeber zu bezahlen hat.

Ruckverrechnung von zuviel bezahlten Beziigen

Beispiel:
Monatsgehalt 2.500,— EUR, im Januar wurden irrtimlich 3.000,— EUR (500,— EUR zuviel) abgerechnet.
Es gibt zwei Méglichkeiten einer Ruckverrechnung:

Variante 1
Es werden im Februar nicht die zustehenden 2.500 EUR abgerechnet, sondern nur 2.000 EUR.

Pferdefuf3 bzw. Schénheitsfehler dieser Variante: Man kann nur laufendes Gehalt gegen laufendes Gehalt ver-
rechnen und Sonderzahlung gegen Sonderzahlung. Weiters ist zu beachten, dass bei Uberschreiten der
Hoéchstbeitragsgrundlage nicht so abgerechnet werden darf, da dies zu falschen Ergebnissen fihren wirde.
Auflerdem kann der Arbeitnehmer auf dem Lohnzettel die Rickverrechnung nicht ersehen.

Variante 2
Es wird Monat Januar geléscht (vorher die Lohnabrechnung, Firmenabgaben etc. ausdrucken). Dann wird Mo-
nat Januar in richtiger Héhe abgerechnet.

Monat Februar ist ebenfalls in richtiger Héhe abzurechnen und die Nettodifferenz des Vormonats als & conto
(Lohnart 0050) einzugeben.

Beide Varianten sind nicht ideal. Eine Minusberechnung ist im Programm nicht vorgesehen.

Ruckwirkende Lohnerhéhung

Bekommt ein Mitarbeiter eine rickwirkende Lohnerhdhung, rechnen Sie den entsprechenden Monat nochmals
ab. Dabei kénnen Sie den bereits ausgezahlten Betrag als & conto eingeben.

Sachbezug

In Kombination mit einem Sachbezug kann auch eine SV-freie Lohnart die SV veréndern, da in diesem Fall eine
komplizierte Ausgleichsrechnung mit Grenzen aktiviert wird.
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Saisoniers

Wenn Saisoniers mehrmals im Jahr ein- und austreten, kann das Dienstverhélinis wieder aufgenommen werden.

Tritt ein ausgetretener Mitarbeiter gleich im néchsten Monat wieder ein, erscheint das Arbeitsverhéltnis auf dem
Jahreslohnzettel als durchgehend. Ist es lénger unterbrochen, ist das auch auf dem Jahreslohnzettel ersichtlich.

Schmutzzulage

Bei einer Schmutzzulage, die zur Génze LSt-frei, aber nur teilweise SV-frei ist, geben Sie den freien Teil als Lohnart
1011 ,Schmutzzulage § 68 Abs 1 frei” ein und den SV-pflichtigen Teil als Lohnart 1010. Diese kénnen Sie sich als
neue Lohnart zB. ,Schmutzzulage SV-pflichtig” anlegen.

Servicepack Installieren

Gehen Sie in die Systemwartung / Internet und starten Sie ,Internetupdate automatisch”. Wird ein Update gefun-
den, dann wird es heruntergeladen und dann beim néchsten Start von PLV automatisch installiert. Ist kein neues
Servicepack vorhanden, bekommen Sie die Meldung: ,lhre PLV ist auf dem aktuellen Stand”. Fir diesen Vorgang
bendtigen Sie eine Internetverbindung.

Sonderzahlungen

Bei Sonderzahlungen wird der Freibetrag von EUR 620,— automatisch bertcksichtigt. Er ist nicht gesondert einzu-
geben. Wurde der Freibetrag bereits bei einem Vordienstgeber bertcksichtigt, so sind diese Daten in der Maske
Ein-/Austrittsdaten zu erfassen.

Achtung:

Machen Sie immer die Abrechnung der Sonderzahlungen gemeinsam mit einer Monatsabrechnung.
Es kann sonst zu Ungenauigkeiten bei einer SechstelUberschreitung kommen!

Sozialversicherungsbeitrage

Erscheinen lhnen die Sozialversicherungsbeitrdge unrichtig, Gberprifen Sie bitte, ob versehentlich das Késtchen
serhdhte SV Bemessungsgrundlage” angeklickt ist und ob die Késtchen fur die Kammerumlage und den WBF-Bei-
trag angeklickt sind.

Erhélt ein Mitarbeiter einen Sachbezug, so dirfen die Sozialversicherungsbeitrége des Dienstnehmers (ohne KU
und WBF) 20 % der Geldbezige nicht Gbersteigen. Ist dies der Fall, ist der Gbersteigende Teil vom Dienstgeber zu
fragen.

Da seit 1994 (auBer bei Ein- oder Austritt) nur die monatliche Berechnung gestattet ist, wird die tageweise Berech-
nung bei allen anderen Fallen nicht mehr unterstutzt.

Steuerfreie Auslandstatigkeit gemaf § 3 Z 10 EStG

Wird der Arbeitnehmer ins Ausland entsandt, missen Sie das Dienstverhélinis beenden und wiederaufnehmen
(mit Beginn der steuerfreien Auslandstétigkeit). For den Zeitraum der steuerfreien Auslandstétigkeit ist in der Mas-
ke ,Personal allgemein” das Kastchen ,Beschéftigung im Ausland” anzukreuzen. Sie figen in der Monatsabrech-
nung wie bei einer ,normalen” Inlandstatigkeit die entsprechenden Lohnarten an. Diese werden dann vom
Programm lohnsteuerfrei berechnet. Der (zweite) Jahreslohnzettel fir die Auslandstétigkeit wird vom Programm
automatisch erstellt. Wird die steuerfreie Auslandstétigkeit beendet, so ist das Dienstverhélinis wieder zu beenden
und danach wiederaufzunehmen.

Wichtig: Beachten Sie dabei, dass es im Kalenderjahr 2012 zwei verschiedene Abrechnungsarten gibt.

* Die Bezige sind zu 67% steuerfrei, wenn es sich um eine Auslandsmontage handelt und der Ort der Leistung
nicht mehr als 400 Kilometer von der &sterreichischen Staatsgrenze entfernt liegt (Ubergangsregelung for
2012).
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* Liegen die Voraussetzungen fir eine beginstigte Auslandstatigkeit vor — ua Entfernung von mehr als 400 Kilo-
meter zur dsterreichischen Staatsgrenze — so sind die laufenden Bezige zu 60% steuerfrei, begrenzt mit der lau-
fenden monatlichen Héchstbeitragsgrundlage nach dem ASVG (Dauerrecht ab 01.01.2012). In diesem Fall
mussen Sie unbedingt ein zweites Hakchen bei ,2012 wie 2013" abrechnen setzen.

Wichtig: Vergessen Sie keinesfalls das Hakchen bei ,Beschéftigung im Ausland” zu setzen, damit das Entgelt
steuerfrei abgerechnet wird bzw das Hékchen wieder wegzunehmen, wenn der Arbeitnehmer seine Tatigkeit
im Inland wieder aufnimmt.

Steuerfreie Zulagen

Da das Programm automatisch bericksichtigt, bis zu welchem Betrag Zulagen (zB. Nachtdienste von Apothekern)
steuerfrei sind und ab welchem Betrag Steuerpflicht besteht, sind solche Zulagen als steuerpflichtig ausgewiesen.

Storzulage

Eine Stérzulage wird wie Digten mit der Lohnart 0600 abgerechnet. Sie kénnen diese als neue Lohnart mit der Be-
zeichnung ,Stérzulage” anlegen.

Stundenweise Abrechnung

Erfolgt die Bezahlung nach den geleisteten Stunden, erfassen Sie bei der Monatsabrechnung den Stundensatz und
die Anzahl der geleisteten Stunden.

SUPPORT-Kontaktdaten

Beim ersten Programmstart 6ffnet sich die Maske Support-Kontaktdaten. Damit wir uns nach Anfragen, Daten-
Ubertragungen oder Fehlermeldungen einfacher mit lhnen in Verbindung setzen kénnen, bitten wir Sie, folgende
Daten hier einzutragen:

® PLV-Lizenznehmer/Firma

* Ansprechpartner

* Telefonnummer

* e-Mail (optional)

® Rechnungsnummer Weiss Verlag (optional)

Sind die Daten nicht eingetragen, dann erscheint die Eingabemaske vor jeder E-Mail-Kontaktaufnahme mit uns
(Gber Einstiegsbildschirm/unterste Leiste/Fragen, Probleme?).

Sind die Daten eingetragen, kann man die Maske wegklicken (,Diese Maske nicht mehr anzeigen”).
Eine Anderungen der Kontakidaten machen Sie tber das 2-Meni in der obersten Leiste.

SV-Gruppe eines Mitarbeiter andern

Es kann sein, dass sich bei aufrechtem Dientbverhélinis die SY-Gruppe eines Mitarbeiters édndert (haufig bei Lehr-
lingen, oder ein Arbeiter wird zum Angestellten, ein geringfigig Beschéftigter zur Vollzeitkraft etc.).

Dann beenden Sie das Dienstverhdlinis mit dem letzten Tag der voreherigen SV-Gruppe und nemen es mit dem
(darauffolgenden) Tag wieder auf. Dann éndern Sie die SV-Gruppe und alles, was sich dadurch sonst noch éndert,
in den Mitarbeiterstammdaten.

Wichtig: Andern Sie niemals bei aufrechtem Dienstverhélinis die SV-Gruppe, da diese Anderung auch fur
bereits abgerechnete Zeitrdume wirksam wird!

66 Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag




Praxistipps zu einzelnen Vorgangen und wichtige Hinweise

Teilentgelt

Beispiel
Ein Mitarbeiter erhélt wegen Krankheit nur Teilentgelt vom Arbeitgeber, der BV-Beitrag ist zu leisten.
Volles Gehalt ist EUR 3.000,—

Variante 1: Der Mitarbeiter erhélt nur EUR 2.000,— vom Arbeitgeber.

Lohnart Bemessungsgrundlage Beitrag BV anfigen und den Betrag von EUR 1.000,- (die Differenz zum Nor-
malgehalt) eingeben. Der Beitrag wird nun korrekt von EUR 3.000,— berechnet (das Programm zghlt das Ge-
halt und Bemessungsgrundlage Beitrag BV zusammen).

Variante 2: Der Mitarbeiter enthdlt Uberhaupt kein Entgelt vom Arbeitgeber
In diesem Fall ist der Betrag von EUR 3.000,— unter der Lohnart ,,Bemessungsgrundlage Beitrag BV” einzuge-
ben.

Teiler fiir Uberstundengrundlohn und Nachtarbeitszulage

Die Teiler for Uberstundengrundlohn und Nachtarbeitszulage etc. entnehmen Sie bitte dem anzuwendenden Kol-
lektivvertrag.

Trennungsgelder

Beim Trennungsgeld ist der steuerfreie Betrag (die genaue Héhe ist dem anzuwendenden Kollektivvertrag zu ent-
nehmen) als Lohnart 600, und was dartber hinausgeht als Lohnart 100 oder 0110 einzugeben.

U-Bahn-Abgabe

Wegen der vielen Ausnahmen ist die Wochenanzahl fir die U-Bahn-Abgabe bei der Monatsabrechnung einzutra-
gen (Feld: U-Bahn abgabepfl. fir ..... Wochen).

Uberstunden/Mehrstunden, Abrechnung bei unterschiedlichem Grundlohn

Bei Berechnung des Uberstundengrundlohnes (Lohnart 0101) und der Zuschldge (Lohnart 1000) figen Sie bitte
die Zuschlége unmittelbar nach dem Grundlohn an. Sie kénnen auch mehrere Zuschlége (sofern diese unter-
schiedlich hoch sind) anfigen.

Die Lohnart Uberstundengrundlohn 2 (Lohnart 0104) benétigen Sie dann, wenn Sie Uberstunden/Mehrstunden
mit unterschiedlichem Grundlohn abrechnen missen. Beachten Sie, dass Sie immer nach dem Grundlohn die ent-
sprechenden Zuschlége anfigen.
Beispiel:

Es werden bezahlt: )

6 Mehrstunden (Grundlohn € 10, Zuschlag 30%) und 8 Uberstunden (Grundlohn € 12, Zuschlag 50%).

Sie kénnen die Daten folgendermafen eingeben:

1. Méglichkeit
QbersTundengrundbhn (Lohnart 0101) Anzahl 6 Wert 10
Uberstundenzuschlag (Lohnart 1000) Anzahl 6 Wert 3

QbersTundengrundIohn (Lohnart 0104) Anzahl 8 Wert 12
Uberstundenzuschlag (Lohnart 1000) Anzahl 8 Wert 5

2. Méglichkeit
Qbersfundengrundlohn (Lohnart 0101) Anzahl 8 Wert 12
Uberstundenzuschlag (Lohnart 1000) Anzahl 8 Wert 5

L:Jbersfundengrundlohn (Lohnart 0104) Anzahl 6 Wert 10
Uberstundenzuschlag (Lohnart 1000) Anzahl 6 Wert 3

Wichtig ist nur, dass Sie nach dem jeweiligen Grundlohn die entsprechenden dazugehérigen Zuschlége unmittelbar
anfiigen. Die Reihenfolge ist egal.
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Uberstundenzuschliage

Die Steuerfreiheit der Uberstundenzuschlédge wird automatisch berechnet, wenn die richtigen Lohnarten angefogt
werden. Die Anzahl der Uberstunden ist einzugeben, und mit der Eingabehilfe werden der Uberstundengrundlohn
und die Uberstundenzuschlége aufgrund des Teilers und des Uberstundenentgelts automatisch berechnet. Die
Teiler entnehmen Sie bitte dem anzuwendenden Kollektivvertrag.

Unbezahlter Urlaub

Die Abrechnung von unbezahltem Urlaub erfolgt mittels der entsprechenden Lohnart 650.

Urlaubsablose

Wollen Sie eine Urlaubsablése abrechnen, so ist dafir die Lohnart 0150 Jubiléumsgeld heranzuziehen. Die Lohn-
art Urlaubsablése kann als neue Lohnart angelegt werden (siehe Lohnarten bearbeiten).

Urlaubsersatzleistung

Hat ein Arbeitnehmer im letzten Monat eine Urlaubsersatzleistung erhalten, dann bedeutet das fir die Lohnsteuer
einen vollen Monat. Dieser ist auf dem Jahreslohnzettel dann auch anzugeben.

Urlaubskasse der Bauarbeiter - Urlaubsabrechnung Giber BUAK
Fur die Direktabrechnung mit der BUAK stehen folgende 4 Lohnarten zur Verfigung:

0922 BUAK Urlaub Ifd.
Der Bruttobetrag von Urlaubszuschuss Ifd. der von der BUAK Gbernommen wird.

0912 BUAK Urlaub SZ.
Der Bruttobetrag von Urlaubszuschuss SZ der von der BUAK Ubernommen wird.

0920 BUAK LSt BMG Urlaub Ifd.
Der Nettobetrag von Urlaubszuschuss Ifd. zuziglich der Lohnsteuer. Dieser Betrag wird ihnen von der BUAK be-
kannt gegeben und ist hier als Negativbetrag anzugeben.

0910 BUAK LSt BMG Urlaub SZ

Der Nettobetrag von Urlaubszuschuss SZ zuziglich der Lohnsteuer. Dieser Betrag wird ihnen von der BUAK be-
kannt gegeben, und ist hier als Negativbetrag anzugeben.

Beispiel:

Die BUAK Gbernimmt fir einen Arbeitnehmer fir 2 Tage (Zeitraum 16.4 — 19.4) den Urlaubszuschuss in Hhe
von je 211,66 Brutto (Lfd. und SZ). Die BUAG meldet dann zuriick, dass Ifd. 159,17 (bei einer LSt von 13,97),
und fir die Sonderzahlung 170,70 (bei einer LSt von 10,90) bezahlt wurden.

In PLV ist dieser Monat folgend abzurechen:

0100 Lohn 1 XXXX, XX
0922 BUAK Urlaub Ifd. 1 211,66
0912 BUAK Urlaub SZ. 1 211,66
0920 BUAK LSt BMG Urlaub Ifd. 1 -173,14 (159,17 + 13,97)
0910 BUAK LSt BMG Urlaub SZ 1 -181,60 (170,70 + 10,90)

Die von BUAK bezahlte SV ziehen Sie einfach von der Betragsnachweisungs-Summe des entsprechenden Monats

ab.
Wichtig: Sie durfen keinesfalls vergessen, ein Hékchen bei ,Bauarbeiter (BUAG)” zu setzen.

Das Urlaubsentgelt der Bauarbeiter ist zur Héilfte als laufender Bezug und zur Hélfte als Sonderzahlung abzurech-
nen. Den laufenden Bezug des Urlaubsentgeltes rechnen Sie mit der Lohnart 0100 ab. Wichtig: Den Sonderzah-
lungsanteil (Urlaubsgeld) miUssen Sie ab 1.1.2012 mit der Lohnart 0901 Urlaubsgeld Bauarbeiter BUAG
abrechnen. Die Weihnachtsremuneration rechnen Sie mit der Lohnart 0900 ab.

Vorstandsmitglieder
Wollen Sie Vorstandsmitglieder abrechnen, so nehmen Sie die SV-Gruppe D2p.
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Praxistipps zu einzelnen Vorgangen und wichtige Hinweise

Wartung

* Um alle Arbeitsmasken darzustellen, benétigen Sie eine Bildschirmauflésung von mindestens 800 x 600 Pixel.
Bitte Gberprifen Sie dies in der Systemsteuerung lhres PC’s und stellen Sie gegebenenfalls diese Werte ein.

* PLVI&uft auch in einem Netzwerk, ist aber keine Netzwerkapplikation. Das bedeutet nur, dass nicht mehrere Be-
nutzer gleichzeitig mit dem Programm arbeiten kénnen.

® Es gibt keinen Wartungsvertrag. Sie erhalten jghrlich eine neue Programmversion, die sich bei friheren Anwen-
dern als Update installiert. Sollten wéhrend des Jahres gesetzliche Anderungen ein Update erforderlich ma-
chen, werden Sie (sobald Sie uns eine formlose Registrierungs-E-mail geschickt haben) per E-mail dariber
informiert. Dann missen Sie nur ein Internetupdate (iiber die Systemwartung) durchfihren oder das aktuelle
Servicepack von unserer Homepage www.weissverlag.com herunterladen und wie gewohnt installieren.

* Wenn Sie lhre PLV-Daten sichern wollen, kopieren Sie im Windows-Explorer das Verzeichnis DATA auf den ge-
winschten Datentréger; oder Sie wéhlen den entsprechenden Button unter Systemwartung und Einstellungen.

* Wenn die Installation der CD nicht automatisch startet, wéhlen Sie bitte unter Start das CD-Laufwerk und die
Datei setup.exe.

Wechsel der Sozialversicherungsgruppe

Erfolgt wéhrend des Monats ein Wechsel der Sozialversicherungsgruppe, beenden Sie das Dienstverhdiltnis in der
bisherigen SV-Gruppe und nehmen Sie es mit der neuen SV-Gruppe wieder auf. Siehe auch Seite 15.

Werkvertrage
Werkvertrége kénnen Sie mit dem Programm leider nicht abrechnen.
(Siehe Beschreibung auf Seite 27 f).

Word-Dateien fur alle Mitarbeiter erstellen

Esist méglich, die HTML bzw. WORD-Dateinamen und auch die PDF Druckdateinamen automatisch zu vergeben
(siehe Einstellungen Ausdrucke), um alle Lohnzetteln im gewinschten Dateiformat auf einen Knopfdruck zu erstel-
len. Die Dateien werden im PLV-Unterordner PRIVAT\HTML bzw. PRIVAT\WORD abgelegt (dieser wird dann auto-
matisch erstellt).

Zukunftssicherung

Die Lohnart Zukunftssicherung kommt dann zur Anwendung, wenn der Arbeitgeber fir die Arbeitnehmer in eine
Versicherung (Lebens-, Unfall-, Krankenversicherung etc. einzahlt). Diese Lohnart ist bis zu 300,— EUR pro Jahr
steuer- und sozialversicherungsfrei (wird vom Programm automatisch bericksichtigt).

Beispiele:

1. Zukunftssicherung 100,— EUR pro Monat. Unter ,Zukunftssicherung” 100,— EUR eingeben, dann sind diese au-
tomatisch 3 Monate lang frei und dann pflichtig.

2. Wenn gewinscht wird, dass bei einem Betrag von 100,— EUR pro Monat nur 25,- EUR frei sind, um die Befrei-
ung auf das ganze Jahr zu verteilen, dann sind unter ,Zukunfissicherung” 25,- EUR pro Monat einzugeben und
der Rest (im diesem Fall EUR 75,-) als ,Sachbezug laufend”. Weil 300 : 25 = 12, ist die ,,Zukunftssicherung”
das ganze Jahr lang steuer- und SV-frei.

3. Die Mitarbeiter einer Firma bekommen EUR 36,- je Monat Zukunfissicherung. Wenn diese mit der Lohnart
0210 (Zukunftssicherung) eingegeben wird, wird sie fir 8,3 Monate (300 : 36) nicht bericksichtigt beziglich
Sozialversicherung und Lohnsteuer.

Wenn gewinscht wird, dass monatlich EUR 25,—frei sind (x12 ergibt die jahrlich freien 300,-) und die restlichen
EUR 11,- die Bemessungsgrundlage erhéhen sollen, aber nicht den Auszahlungsbetrag, ist folgendermafien
vorzugehen: EUR 25— unter ,Zukunfissicherung” eingeben und die restlichen EUR 11 ,— als Sachbezug laufend.
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Bauarbeiter-Urlaubsabrechnung 68

Bauausfihrung und Montagetétigkeit im Ausland 53

beendete Dienstverhdltnisse ausblenden 32

Beendigung des Dienstverhdlinisses 48

Beendigungsanspriche, Eingabe 48

Beispiele und Ubungsumgebung 12

Beitragsnachweisung 54

Beitragspflichtiges Teilentgelt 55
Betriebsstandorte 26

Bezugsfreie Zeiten 55
BUAK Lohnarten 68

BV-Beitrag 52

Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag

71




D
Daten zum fachlichen Support senden 34

Daten zum technischen Support senden 34

Datenénderungen 9

Datenexport fir das ELDA-Erfassungsprogramm 55

Datenimport 31

Datensatz anfigen 9

Datensatz |6schen 11, 31

Datenscherheit 56

Datensicherung 33

Datenibernehme aus der Sicherung 31, 35

Datum am monatl. Lohnzettel 33

Datumseingabe 12

Digten 56
Dienstgeberabgabe 59, 63
Dienstleisterdaten fir ELDA 35

Dienstnehmer verschieben 31, 56

Dienstverhéltnis

Beendigung 53
Unterbrechung 15

Dienstverhdltnis wieder aufnehmen 15, 56
Fehlerbehebung 56

Differenzenliste 52

Druckdateinamen automatisch erzeugen 33

Drucken

einer Gruppe von Mitarbeitern 56

Firmenabgabenformulare 24, 27
fur alle Mitarbeiter 56
Jahreslohnkonto 45
Mitarbeiterformulare 21, 51

Reisekostenabrechnung 47
DV-Gruppen 56
DVR-Nummer 22

72

Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag




E
Ein-/Austrittsdaten, Maskenbschreibung 18
Eingabehilfe bei Lohnarten 57
ELDA Ubertragung durchfihren 57
ELDA-An-/Abmeldungen bearbeiten 17
ELDA-Datenibermittlung

Datenexport fir das ELDA-Erfassungsprogramm 55

Jahreslohnzettel 61
Sendemodul starten 35
Speicherpfad 35

Versichertenmeldungen 17

Voraussetzungen 57
ELDA-Ubertragungsprotokoll 57
Elekironische Datenibertragung 57

Elekironische Meldungen

Dienstleisterdaten bearbeiten 35

Fehlermeldung 57
Maskenbeschreibung 25
Meldung durchfihren 57
Voraussetzungen 57
Endabrechnung 48

Ende Dienstverhdlinis, Vorgangehensweise 53

Entgeltfreier Zeitraum 58
Erinnerungshilfe 31, 58
Erstattung von Urlaubsgeld 58

Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag

73




F
Fehlermeldung bei ELDA-Ubertragung 57

Fehlermeldungen 58

Feiertagsentgelt 58

Feldbeschreibung 12

Ferialpraktikanten 59

FINANZ-Online 28

FINANZ-Online, Kommunalsteuererklérung Gbermitteln 28

Firma anlegen 49

Firma kopieren 50

Firmenabgaben 59

Aufrollen mit Differenzenliste 52
Ausdrucke 51

Firmenabgaben berechnen 50

Firmenbezogene Ausdrucke 51

Firmendaten 49

aufrollen 52
bearbeiten 49

Firmen-Logo auf Lohnzettelausdruck 59

Firmenneugriindungsférderung 63

Firmenpensionen 59

Firmenstammdaten und Abgaben 37

Hauptmaske 22

Firmenstammdaten, Maskenbeschreibung 22

Formularausdrucke

firmenbezogen 27

mitarbeiterbezogen 21

Freie Dienstnehmer 59

G
Geringfigig Beschéftigte 59

Dienstgeberabgabe 59

Pauschale Dienstgeberabgabe 63
Geschéftsfihrer 60
Grenzganger 60

Gruppen von Dienstnehmern verwalten 56

74 Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag




H
Hauptlohnarten definieren 60
Hauptmasken, Uberblick 36
Hilfefunktion 11
Beschreibung und Inhalt 12

Importméglichkeit (einzelne Mitarbeiter/ ganze Firmen) 31, 35

Individueller Monatslohnzettel 60
individuelles Update laden 34

Inlandsdienstreise 46

Insolvenz-Ausfallgeld 60

Installation der Servicepacks 60

Installation des Servicepacks 65

Installationen verwalten 31

Installieren auf neuem Computer 64

Internet, Systemwartung und Einstellungen 34

Internetupdate 34

J

Jahre ausblenden 31

Jahre einblenden 31

Jahreslohnkonto eines Mitarbeiters 45

Jahreslohnzettel 61

Jahressechstel 61

K

Karenz 61

Kaspersky-Internet-Security 61

Kennwort éndern 31

Kommunalsteuvererklarung 61

Kommunalsteuvererkldrung Uber FinanzOnline 28

Korrektur falsch abgerechneter Monate (Aufrollung) 20
Krankenkasse, Auswahl der - 16, 26
Krankenkassen 23

Kurzarbeit 61

Kurzibersicht mit Importméglichkeit 31

Kurzibersicht mit Spezialfunktionen 31

Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag

75




L
Latest News 33
Latest NEWS 61
Lehrling éndert SV-Gruppe 15

Lehrling wechselt SV-Gruppe 15

Lohnart neu selbst anfigen 39

Lohnartbezeichnungen anpassen 39

Lohnarten bearbeiten 38

Lohnarten fir die Monatsabrechnung 19

Lohnarten, teilweise SV- und LSt-freie 39

Lohnartnummern in Auswahlboxen anzeigen 60

Lohnzettel 62
individueller 60

mit Firmen-Logo 59

Léschen von Datensétzen 11, 31

76

Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag




M
Maske
Arbeitsstétten 26
Betriebsstandorte 26

Details anzeigen 19
Ein-/Austrittsdaten 18
ELDA 35

Elektronische Meldungen 25

Firmenabgaben 24

Firmenstammdaten 22

Internet 34

Krankenkassen 26

Lohnarten bearbeiten 30

Personal allgemein 13

personliche Daten 16
Sicherheit 35

Spezialfunktionen 31

SV Gruppen und Beitrdge 29
Maskenbeschreibung und Ausdrucke 13 - 35
Mehrdienstzulage 62

mehrere Dienstnehmer gemeinsam abrechnen 56

Mehrstunden/Uberstunden, Abrechnung bei unterschiedlichem Grundlohn 62

Mitarbeiter verschieben 41

Mitarbeiter anlegen 40
Mitarbeiterdaten bearbeiten 41

Mitarbeiterstammdaten 13

Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung 36
Maskenbeschreibung 13

monatliche Datensicherung 33

Monatsabrechnung 37

aktualisieren 43
durchfohren 19, 37
Maskenbeschreibung 19
Sicherheitsmodus 33

Monatsabrechnung aktualisieren 43

Montagetétigkeit im Ausland 53
Mussfelder (bei Dateneingabe) 12, 33

Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag

77




N

Nachzahlung fir ein abgelaufenes Kalenderjahr 62

Nachzahlung Ifd. / Nachzahlung SZ (Lohnart) 62

Netto ->Brutto-Berechnung 47

Netto-Brutto Berechnung 31

Neue Firma anlegen 49

neue Lohnart selbst anfigen 39

neuen Datensatz anfigen 9

NEUFOG 63
Notariatsgehilfen 63

Notizen am monatlichen Lohnzettel 60

Nur Hauptlohnarten in Auswahlbox anzeigen 60

P
Parkplatziberlassung 63

Pauschale Dienstgeberabgabe 63

PDF-Dateien fur alle Mitarbeiter erstellen 63

PDF-Druckdateinamen generieren 33

persdnliche Daten, Maskenbeschreibung 16

Personalnummer ist rot unterlegt 62, 64

Portierung von PLV auf einen anderen Rechner 64

Praxistipps 52 - 69

Programmabléufe 36 - 51

Programmbedienung 8

Rechtsanwaltsanwdérter 64

Reisekostenabrechnung 19

Reisekostenabrechnung eines Mitarbeiters 46

RUckverrechnung von zuviel bezahlten Bezigen 64

rickwirkende Lohnerhdhung 64

78 Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag




S
Sachbezug 64
Saisoniers 65

Schmutzzulage 65

SechstelUberschreitung 65

Servicepack installieren 65

Sicherheit, Systemwartung und Einstellungen 35

Sicherheitsmodus bei der Monatsabrechnung 33
Sicherung 56

Sicherung, Datenibernahme aus - 31, 35

Sonderzahlungen 65

Speichern von Daten 9

Speicherort der PLY 32

Speicherort von PLV 32

Speicherpfad fir ELDA-Meldungen 35
Spezialfunktionen, Maske 31
Standardfunktionen 8
Standardlohnarten 15

steuerfreie Auslandsmontage 53

steverfreie Auslandstétigkeit 65

steverfreie Zulagen 66

Stérzulage 66
stundenweise Abrechnung 66
Summe der SV-Abgaben, Differenzen 54

SUPPORT-Kontaktdaten 34, 66
SV-Beitragstabellen ansehen 40

SV-Gruppe eines Mitarbeiter dndern 66

SV-Gruppe eines Mitarbeiters éndert sich 15
SV-Gruppen und Beitréige 38

Systemvoraussetzungen 8

Systemwartung und Einstellungen 38

Einstellungen 32

Elda Basiseinstellung 35
Internet 34
Maskenbeschreibung 32
Sicherheit 35
SUPPORT-Kontaktdaten 34

Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag

79




T
Technische Voraussetzungen 8
Teilentgelt 52, 67

Teiler for Uberstundengrundlohn und Nachtarbeitszulage 67

teilweise steuerfreie Auslandsmontage 53

Trennungsgelder 67

U
U-Bahn-Abgabe 67
Ubernahme von Mitarbeitern (od. Firmen) 31, 35
Uberstunden/Mehrstunden, Abrechnung bei unterschiedlichem Grundlohn 67

Uberstundenzuschlage 68
Ubertragungsprotokoll ELDA 57
unbezahlter Urlaub 68

Unterbrechung von Dienstverhdlinis 15
Urlaubsablése 68

Urlaubsersatzleistung 68

Urlaubsersatzleistung, Eingabe 54
Urlaubskasse der Bauarbeiter 55, 68

\'/
Versichertenmeldungen an ELDA 17

Versionsnummer, Speicherort 32

Vervielfachermethode 49

ViertelbegUnstigung, ERmittlung 48

Vorstandsmitglieder 68

w
Wartung 69
Wechsel der SV-Gruppe 69
Werkvertrége 69
Word-Dateien fir alle Mitarbeiter erstellen 69

y 4
Zukunftssicherung 69

zuviel bezahlte Beziige, Rickverrechnung 64

80 Benutzerhandbuch zum Computerprogramm PLV, Weiss Verlag




	 Inhaltsverzeichnis 
	Der Umgang mit PLV – Grundsätzliches  8
	Maskenbeschreibung und Ausdrucke  13
	Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung  13
	Personal allgemein  13
	persönliche Daten  16
	Ein-/Austrittsdaten  18
	Monatsabrechnung  19

	Firmenstammdaten und Abgaben  22
	Firmenstammdaten  22
	Firmenabgaben  24
	Elektronische Meldungen  25
	Betriebsstandorte  26
	Arbeitsstätten  26
	Krankenkassen  26

	SV Gruppen und Beiträge  29
	Lohnarten bearbeiten  30
	Spezialfunktionen  31
	Systemwartung und Einstellungen  32
	Internet  34
	Sicherheit   35
	ELDA  35


	Allgemeine Programmbeschreibung und Vorgehensweise bei verschiedenen Abläufen  36
	Überblick über die Hauptmasken  36
	Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung  36
	Firmenstammdaten und Abgaben  37
	SV Gruppen und Beiträge  38
	Lohnarten bearbeiten  38
	Spezialfunktionen  38
	Systemwartung und Einstellungen  38

	Durchführungsbeschreibung einzelner Vorgehensweisen  39
	Lohnartbezeichnungen anpassen  39
	SV-Beitragstabellen ansehen  40
	Mitarbeiter anlegen  40
	Mitarbeiterdaten bearbeiten  41
	Mitarbeiter  verschieben  41
	Monatsabrechnung durchführen  42
	Monatsabrechnung aktualisieren  43
	Aufrollung von Bezügen  44
	Jahreslohnkonto eines Mitarbeiters  45
	Reisekostenabrechnung eines Mitarbeiters  46
	Netto ->Brutto-Berechnung  47
	Vorgang bei Beendigung des Dienstverhältnisses  48
	Berechnung der Abfertigung nach dem alten System (mit Vervielfachermethode)  49
	Neue Firma anlegen  49
	Firmendaten bearbeiten  49
	Firmenabgaben berechnen  50
	Firma kopieren  50
	Firmenbezogene Ausdrucke  51


	 Praxistipps zu einzelnen Vorgängen und wichtige Hinweise   52
	Abfertigung Neu  52
	Altersteilzeit   52
	Arbeitslosenversicherungsbeitrag für geringer Verdienende  52
	Aufrollen – automatische Aufrollung in Differenzenliste durchführen   52
	Auslandsmontage, teilweise steuerfreie  53
	Beendigung des Dienstverhältnisses, Vorgangehensweise  53
	Beitragsnachweisung   54
	Beitragspflichtiges Teilentgelt  55
	Bezugsfreie Zeiten  55
	BUAK siehe Urlaubskasse der Bauarbeiter  55
	Datenexport für das ELDA-Erfassungsprogramm   55
	Datenscherheit  56
	Diäten  56
	Dienstnehmer verschieben  56
	Dienstverhältnis wieder aufnehmen  56
	DV-Gruppen   56
	Eingabehilfe  57
	ELDA-Meldungen, Voraussetzungen  57
	Entgeltfreier Zeitraum   58
	Erinnerungshilfe  58
	Erstattung von Urlaubsgeld  58
	Fehlermeldungen in PLV  58
	Fehlermeldungen bei der ELDA-Übermittlung  58
	Feiertagsentgelt  58
	Ferialpraktikanten  59
	Firmenabgaben  59
	Firmen-Logo auf Lohnzettelausdruck   59
	Firmenpensionen  59
	Freie Dienstnehmer   59
	Geringfügig Beschäftigte  59
	Geschäftsführer  60
	Grenzgänger  60
	Hauptlohnarten definieren (Maske Lohnarten bearbeiten)  60
	Individueller Monatslohnzettel  60
	Insolvenz-Ausfallgeld  60
	Installation der Servicepacks  60
	Jahreslohnzettel   61
	Jahressechstel  61
	Karenz  61
	Kaspersky-Internet-Security  61
	Kommunalsteuererklärung   61
	Kurzarbeit  61
	Latest NEWS  61
	Lohnzettel drucken  62
	Maske Personal allgemein – Personalnummer ist rot unterlegt  62
	Mehrdienstzulage  62
	Mehrstunden/Überstunden, Abrechnung bei unterschiedlichem Grundlohn  62
	Nachzahlung lfd. / Nachzahlung SZ  62
	Nachzahlung für ein abgelaufenes Kalenderjahr  62
	NEUFÖG (Firmenneugründungsförderung)  63
	Notariatsgehilfen  63
	Parkplatzüberlassung  63
	Pauschale Dienstgeberabgabe  63
	PDF-Dateien für alle Mitarbeiter erstellen  63
	Personalnummer ist rot unterlegt (Maske Personal allgemein)  64
	Portierung von PLV auf einen anderen Rechner  64
	Rechtsanwaltsanwärter, die dem AngG unterliegen  64
	Rückverrechnung  von zuviel bezahlten Bezügen  64
	Rückwirkende Lohnerhöhung  64
	Sachbezug  64
	Saisoniers  65
	Schmutzzulage  65
	Servicepack Installieren  65
	Sonderzahlungen   65
	Sozialversicherungsbeiträge  65
	Steuerfreie Auslandstätigkeit gemäß § 3 Z 10 EStG  65
	Steuerfreie Zulagen  66
	Störzulage  66
	Stundenweise Abrechnung  66
	SUPPORT-Kontaktdaten  66
	SV-Gruppe eines Mitarbeiter ändern  66
	Teilentgelt  67
	Teiler für Überstundengrundlohn und Nachtarbeitszulage  67
	Trennungsgelder  67
	U-Bahn-Abgabe  67
	Überstunden/Mehrstunden, Abrechnung bei unterschiedlichem Grundlohn  67
	Überstundenzuschläge  68
	Unbezahlter Urlaub  68
	Urlaubsablöse   68
	Urlaubsersatzleistung  68
	Urlaubskasse der Bauarbeiter – Urlaubsabrechnung über BUAK  68
	Vorstandsmitglieder  68
	Wartung   69
	Wechsel der Sozialversicherungsgruppe  69
	Werkverträge  69
	Word-Dateien für alle Mitarbeiter erstellen  69
	Zukunftssicherung  69


	 Index 
	A
	Abfertigung nach dem alten System  49
	Abfertigung Neu  52
	Abrechnung  56
	aller Mitarbeiter  56
	einer Gruppe von Miotarbeitern  56

	allgemeine Programmbeschreibung  36 - 51
	Altersteilzeit  52
	Ändern von Daten  9
	Anwenderanforderungen  8
	Arbeitslosenversicherungsbeitrag für geringer Verdienende  52
	Arbeitsstätten  26
	Arbeitsverhältnis wieder aufnehmen  15
	Arbeitsverhältnis, Unterbrechung  15
	Aufrollung
	bereits abgerechneter Monate  20
	in Differenzenliste  52
	von Bezügen  44
	von Firmendaten  52

	Ausdrucke
	firmenbezogen  27
	mitarbeiterbezogen  21

	Auslandsdienstreise  47
	Auslandsmontage, teilweise steuerfreie  53
	Auslandstätigkeit gemäß § 3 Z 10 EStG  65
	Auslandstätigkeit, steuerfreie  65
	automatische Aufrollung in Differenzenliste  52

	B
	Bauarbeiter-Urlaubsabrechnung  68
	Bauausführung und Montagetätigkeit im Ausland  53
	beendete Dienstverhältnisse ausblenden  32
	Beendigung des Dienstverhältnisses  48
	Beendigungsansprüche, Eingabe  48
	Beispiele und Übungsumgebung  12
	Beitragsnachweisung  54
	Beitragspflichtiges Teilentgelt  55
	Betriebsstandorte  26
	Bezugsfreie Zeiten  55
	BUAK Lohnarten  68
	BV-Beitrag  52

	D
	Daten zum fachlichen Support senden  34
	Daten zum technischen Support senden  34
	Datenänderungen  9
	Datenexport für das ELDA-Erfassungsprogramm  55
	Datenimport  31
	Datensatz anfügen  9
	Datensatz löschen  11,  31
	Datenscherheit  56
	Datensicherung  33
	Datenübernehme aus der Sicherung  31,  35
	Datum am monatl. Lohnzettel  33
	Datumseingabe  12
	Diäten  56
	Dienstgeberabgabe  59,  63
	Dienstleisterdaten für ELDA  35
	Dienstnehmer verschieben  31,  56
	Dienstverhältnis
	Beendigung  53
	Unterbrechung  15

	Dienstverhältnis wieder aufnehmen  15,  56
	Fehlerbehebung  56

	Differenzenliste  52
	Druckdateinamen automatisch erzeugen  33
	Drucken
	einer Gruppe von Mitarbeitern  56
	Firmenabgabenformulare  24,  27
	für alle Mitarbeiter  56
	Jahreslohnkonto  45
	Mitarbeiterformulare  21,  51
	Reisekostenabrechnung  47

	DV-Gruppen  56
	DVR-Nummer  22

	E
	Ein-/Austrittsdaten, Maskenbschreibung  18
	Eingabehilfe bei Lohnarten  57
	ELDA Übertragung durchführen  57
	ELDA-An-/Abmeldungen bearbeiten  17
	ELDA-Datenübermittlung
	Datenexport für das ELDA-Erfassungsprogramm  55
	Jahreslohnzettel  61
	Sendemodul starten  35
	Speicherpfad  35
	Versichertenmeldungen  17
	Voraussetzungen  57

	ELDA-Übertragungsprotokoll  57
	Elektronische Datenübertragung  57
	Elektronische Meldungen
	Dienstleisterdaten bearbeiten  35
	Fehlermeldung  57
	Maskenbeschreibung  25
	Meldung durchführen  57
	Voraussetzungen  57

	Endabrechnung  48
	Ende Dienstverhältnis, Vorgangehensweise  53
	Entgeltfreier Zeitraum  58
	Erinnerungshilfe  31,  58
	Erstattung von Urlaubsgeld  58

	F
	Fehlermeldung bei ELDA-Übertragung  57
	Fehlermeldungen   58
	Feiertagsentgelt  58
	Feldbeschreibung  12
	Ferialpraktikanten  59
	FINANZ-Online  28
	FINANZ-Online, Kommunalsteuererklärung übermitteln  28
	Firma anlegen  49
	Firma kopieren  50
	Firmenabgaben  59
	Aufrollen mit Differenzenliste  52
	Ausdrucke  51

	Firmenabgaben berechnen  50
	Firmenbezogene Ausdrucke  51
	Firmendaten  49
	aufrollen  52
	bearbeiten  49

	Firmen-Logo auf Lohnzettelausdruck  59
	Firmenneugründungsförderung  63
	Firmenpensionen  59
	Firmenstammdaten und Abgaben  37
	Hauptmaske  22

	Firmenstammdaten, Maskenbeschreibung  22
	Formularausdrucke
	firmenbezogen  27
	mitarbeiterbezogen  21

	Freie Dienstnehmer  59

	G
	Geringfügig Beschäftigte  59
	Dienstgeberabgabe  59
	Pauschale Dienstgeberabgabe  63

	Geschäftsführer  60
	Grenzgänger  60
	Gruppen von Dienstnehmern verwalten  56

	H
	Hauptlohnarten definieren  60
	Hauptmasken, Überblick  36
	Hilfefunktion  11
	Beschreibung und Inhalt  12


	I
	Importmöglichkeit (einzelne Mitarbeiter/ ganze Firmen)  31,  35
	Individueller Monatslohnzettel  60
	individuelles Update laden  34
	Inlandsdienstreise  46
	Insolvenz-Ausfallgeld  60
	Installation der Servicepacks  60
	Installation des Servicepacks  65
	Installationen verwalten  31
	Installieren auf neuem Computer  64
	Internet, Systemwartung und Einstellungen  34
	Internetupdate  34

	J
	Jahre ausblenden  31
	Jahre einblenden  31
	Jahreslohnkonto eines Mitarbeiters  45
	Jahreslohnzettel  61
	Jahressechstel  61

	K
	Karenz  61
	Kaspersky-Internet-Security  61
	Kennwort ändern  31
	Kommunalsteuererklärung  61
	Kommunalsteuererklärung über FinanzOnline  28
	Korrektur falsch abgerechneter Monate (Aufrollung)  20
	Krankenkasse, Auswahl der -  16,  26
	Krankenkassen  23
	Kurzarbeit  61
	Kurzübersicht mit Importmöglichkeit  31
	Kurzübersicht mit Spezialfunktionen  31

	L
	Latest News  33
	Latest NEWS  61
	Lehrling ändert SV-Gruppe  15
	Lehrling wechselt SV-Gruppe  15
	Lohnart neu selbst anfügen  39
	Lohnartbezeichnungen anpassen  39
	Lohnarten bearbeiten  38
	Lohnarten für die Monatsabrechnung  19
	Lohnarten, teilweise SV- und LSt-freie  39
	Lohnartnummern in Auswahlboxen anzeigen  60
	Lohnzettel  62
	individueller  60
	mit Firmen-Logo  59

	Löschen von Datensätzen  11,  31

	M
	Maske
	Arbeitsstätten  26
	Betriebsstandorte  26
	Details anzeigen  19
	Ein-/Austrittsdaten  18
	ELDA  35
	Elektronische Meldungen  25
	Firmenabgaben  24
	Firmenstammdaten  22
	Internet  34
	Krankenkassen  26
	Lohnarten bearbeiten  30
	Personal allgemein  13
	persönliche Daten  16
	Sicherheit  35
	Spezialfunktionen  31
	SV Gruppen und Beiträge  29

	Maskenbeschreibung und Ausdrucke  13 - 35
	Mehrdienstzulage  62
	mehrere Dienstnehmer gemeinsam abrechnen  56
	Mehrstunden/Überstunden, Abrechnung bei unterschiedlichem Grundlohn  62
	Mitarbeiter  verschieben  41
	Mitarbeiter anlegen  40
	Mitarbeiterdaten bearbeiten  41
	Mitarbeiterstammdaten  13
	Mitarbeiterstammdaten und Monatsabrechnung  36
	Maskenbeschreibung  13

	monatliche Datensicherung  33
	Monatsabrechnung  37
	aktualisieren  43
	durchführen  19,  37
	Maskenbeschreibung  19
	Sicherheitsmodus  33

	Monatsabrechnung aktualisieren  43
	Montagetätigkeit im Ausland  53
	Mussfelder (bei Dateneingabe)  12,  33

	N
	Nachzahlung für ein abgelaufenes Kalenderjahr  62
	Nachzahlung lfd. / Nachzahlung SZ (Lohnart)  62
	Netto ->Brutto-Berechnung  47
	Netto-Brutto Berechnung  31
	Neue Firma anlegen  49
	neue Lohnart selbst anfügen  39
	neuen Datensatz anfügen  9
	NEUFÖG  63
	Notariatsgehilfen  63
	Notizen am monatlichen Lohnzettel   60
	Nur Hauptlohnarten in Auswahlbox anzeigen  60

	P
	Parkplatzüberlassung  63
	Pauschale Dienstgeberabgabe  63
	PDF-Dateien für alle Mitarbeiter erstellen  63
	PDF-Druckdateinamen generieren  33
	persönliche Daten, Maskenbeschreibung  16
	Personalnummer ist rot unterlegt  62,  64

	Portierung von PLV auf einen anderen Rechner  64
	Praxistipps  52 - 69
	Programmabläufe  36 - 51
	Programmbedienung  8

	R
	Rechtsanwaltsanwärter  64
	Reisekostenabrechnung  19
	Reisekostenabrechnung eines Mitarbeiters   46
	Rückverrechnung  von zuviel bezahlten Bezügen  64
	rückwirkende Lohnerhöhung  64

	S
	Sachbezug  64
	Saisoniers  65
	Schmutzzulage  65
	Sechstelüberschreitung  65
	Servicepack installieren  65
	Sicherheit, Systemwartung und Einstellungen  35
	Sicherheitsmodus bei der Monatsabrechnung  33
	Sicherung  56
	Sicherung, Datenübernahme aus -  31,  35
	Sonderzahlungen  65
	Speichern von Daten  9
	Speicherort der PLV  32
	Speicherort von PLV  32
	Speicherpfad für ELDA-Meldungen  35
	Spezialfunktionen, Maske  31
	Standardfunktionen  8
	Standardlohnarten  15
	steuerfreie Auslandsmontage  53
	steuerfreie Auslandstätigkeit  65
	steuerfreie Zulagen  66
	Störzulage  66
	stundenweise Abrechnung  66
	Summe der SV-Abgaben, Differenzen  54
	SUPPORT-Kontaktdaten  34,  66
	SV-Beitragstabellen ansehen  40
	SV-Gruppe eines Mitarbeiter ändern  66
	SV-Gruppe eines Mitarbeiters ändert sich  15
	SV-Gruppen und Beiträge  38
	Systemvoraussetzungen  8
	Systemwartung und Einstellungen  38
	Einstellungen  32
	Elda Basiseinstellung  35
	Internet  34
	Maskenbeschreibung  32
	Sicherheit  35
	SUPPORT-Kontaktdaten  34


	T
	Technische Voraussetzungen  8
	Teilentgelt  52,  67
	Teiler für Überstundengrundlohn und Nachtarbeitszulage  67
	teilweise steuerfreie Auslandsmontage  53
	Trennungsgelder  67

	U
	U-Bahn-Abgabe  67
	Übernahme von Mitarbeitern (od. Firmen)  31,  35
	Überstunden/Mehrstunden, Abrechnung bei unterschiedlichem Grundlohn  67
	Überstundenzuschläge  68
	Übertragungsprotokoll ELDA  57
	unbezahlter Urlaub  68
	Unterbrechung von Dienstverhältnis  15
	Urlaubsablöse  68
	Urlaubsersatzleistung  68
	Urlaubsersatzleistung, Eingabe  54
	Urlaubskasse der Bauarbeiter  55,  68

	V
	Versichertenmeldungen an ELDA  17
	Versionsnummer, Speicherort  32
	Vervielfachermethode  49
	Viertelbegünstigung, ERmittlung  48
	Vorstandsmitglieder  68

	W
	Wartung  69
	Wechsel der SV-Gruppe  69
	Werkverträge  69
	Word-Dateien für alle Mitarbeiter erstellen  69

	Z
	Zukunftssicherung  69
	zuviel bezahlte Bezüge, Rückverrechnung  64



