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1 Starten der Anwendung

Zum Offnen der Digitalen Personalakte existiert ein eigener Link:

https://www.edlohn.de/portal/anwendungen

Diesen finden Sie unter Anwendungen > Standard

Nach der Eingabe Ihrer Benutzerdaten wahlen Sie wie gewohnt Ihren Mandanten in der Man-
dantentbersicht. Die Erfassung erscheint im neuen Design, alle Funktionen sind jedoch wie

gewohnt.

@ Demo GmbH (104) - Erfassung (dev0l.lohn) = &8

Q suchen # Aorechnungsdaten bearbeiten [ Schnellerfassung [ Berechnen o Abrechnen @& 0 &
Arbeitnehmer 4 # B @ @ Personengruy Abrechnungsdaten
.
NGEN Anschrift

BAULOHN @ & 000001 -wichtig, Georg 1071 - Sv-pflich Ort 56119 Saarbrilcken
Kontakt
B & 000006 - Kopie von Geschaftsfihrer, Georg 997 - keine An Ansprechpartner -
Telefon: -
B & 001000 - Geschaftsfiihrer, Georg 101 - Sv-pflich Telefax -
E-Mail: vanessa@trenz de
B & 001010 -Privat, Pegay 1071 - Sv-pflich Telefon - mabil: -
Finanzamt
@ & 001020 -Buchhalter, Bernd 101 - Sv-pflich FA-Name: 1040 Saarbriicken Am Stadtgrabar
Steuernummer: 04011670291
B & 002000 - Selbstzahler, Sigai 101 - SV-pflich Anmeldezeitraum: monatlich
Zahlungsart kein _Zamungstrager
B & 002100-Fahrer, Fritz 1071 - Sv-pflich LSt-Anmeldung - Ubermitiiungstag: 5
Unfallversicherung
B & 002200 - Elternzeit, Elena 101 - Sv-pflich Mame: VBG
Mitgliedsnummer: 7453453333
00 - Einmalzahlung-mit-Abfindung, Erika 101 - 8V-pflich Standard-GTS: 1141 Giterkraftverkehr, Leicht
Allgemeine Daten
& 002400 - Einmalzahlung-nach-Austritt, Emil 101 - Sv-pflich Elekir. Ubermittiung 8V-Meldungen: Ja
H & 002800- Arbeitslos, August 101 - SV-pflich
@ & 002900 -Rentner, Richard 119 - Altersval
# X 003000-Gleitzone, Gerda 101 - SV-pflich
‘ »
H & 003500- Azubi Aaron 102 - Auszubil
] & 004000 - Minijob-Aushilfe, Miguel-Artemi 109 - Geringfil
Motizen + 4
- H Niederlassung Sachsen i
B & 000005 - Renter 2, Richard 119 - Altersvol Firmennotiz
B & 005000 -Test, Karl | 401~ Sv-pfiich
# & 005009 -Gleitzone, Gerda , 101 - Sv-pflich
B & 005050 - Fahrer, Ferdinand " 101 - SV-piich
!
- E (i) Zweigstelle Saarbriicken

& admin (vatr000)

]

Ubersicht  Nachrichten

Hauptsitz

&, 02009 € Do 25.06.2015 17:30 - 20:00
=

Mame: Demo GmbH
Strae: Mauerstralie 86-88
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2 Lohnakte des Arbeithnehmers
2.1 Starten der Lohnakte
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Hierzu markieren Sie bitte den entsprechenden Arbeitnehmer und betatigen die rechte Maus-

taste.

Q@ manDANT

Ubersicht Nachrichten

BEARBEITEN

Q Suchen &“ Abrechnungsdaten bearbeiten @ Schnellerfassung v
ABRECHNUNG v Arbeitnehmer A €9 Korrektur o L] Personengruf
B @ WouUi S Tuny, Ssuly - Sy 4
AUSWERTUNGEN @ & 000006 - Kopie von Geschaftsfuhrer, Georg 997 - keine An
B & 001000- Geschaftsfihrer, Georg 101 - SV-pflich
BAULOHN
B & 001010- Privat, Peggy - SV-pfiich
]
£ DIENSTE B & 001020 - Buchhalter, Bernd <
j’ EXTRAS @ & 002000- Selbstzahler, Siggi # Abrechnungsdaten Strg+2
B & 002100 -Fahrer, Friz #] Ein-Austit Strg4
. -
iy X Fehizeiten
&, BERATER B & 002200-Eltemzeit Elena £
Arbeitszeitkonto
: X Einmalzahlung-mi-Abfinidung, E
@ Hure - B3 Unerweisungsauftrage
£ 002400 Einr ung-nac En
= J ungH o3 ‘ Arpeitnehmerart
B & 002800 - Arbeitsios, August £ Betriebsstatte
[ & 002900-Rentner, Richard &8 Abrechnungskreis.
B & 003000-Gieizone, Gerda AL Sozialkasse...
@ & 003500 -Azubi, Aaron Kaiondamim :
Kopieren Strg+C
B & 004000 - Minijob-Aushilfe, Miguel-Artemi B Kop ar
Berechnen Strg+6
- B Niederlassung Sachsen B
+ Abrechnen Strg+7
@ & 000005-Renter2, Richard
Ergebnisse
B & 005000 - Test Karl
B & 005009-Gleitzone, Gerda Lohnkonto
i & 005050 - Fahrer, Ferdinand Buchungsliste
v ﬂ Zweigstelle Saarbrucken SV-Meidungen
LSt-Beschelnigungen
B & 000000 - Kopie von Wichtig, Georg
pbacilolgug 0en/Norlagen
000002 - Kopie von Geschaftsfuhrer, Geor
g 2 sl 2 Lohnakte
@ & 000003-Kopie von Privat, Peggy T=) Notizen
4
Nachrichten
Eigenschaften
‘ 02000 m Na 268 A8 2015 47-20 2000
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Beim Einstieg in die Lohnakte des Arbeitnehmers werden lhnen zuerst keinerlei Dokumente

angezeigt. Auch dann nicht, wenn bereits Dokumente eingescannt oder hinzugefuigt wurden.

EEEEE—————————

>edIohn 401020 Buchhalter, Bernd

ﬂ MNeu 1/}‘ @] I Art ¥  Zeitraumvon ¥  bis w  Beschreibung I
[% Dokumente % Vorschau ‘ f
Art Zeitbezug Beschreibung

Es wurden keine Daten gefunden.

Suchen Sie ein bestimmtes Dokument, geben Sie unter Art die entsprechende Rubrik ein und

Uber Suchen wird dann der Ordner mit dem gesuchten Dokument angezeigt.

>edIohn (01020 Buchhalter, Bernd

Personliche Dokumente &

Al

Zeitraum von v bis ¥  Beschreibung G

@ Vorschau

ow 4/ @

@ Dokumente \ehmigung/Arbeit:
Bewerbungsunterlagen

Art Einstellungsfragebogen reibung
Stammoblatt Arbeitnehmer
Elterneigenschaft
Personalausweis/Reisepass
Sozialversicherungsausweis
RV-Befreiung
Mitgliedsbescheinigung KK
Versorgungswerk
Steueridentmerkmale

Fehizeiten
Krankenscheine -
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2.2 Hinzufigen von Dokumenten

Uber den Button Neu kénnen Sie der Lohnakte des Arbeitnehmers neue Dokumente hinzufi-

gen.

T

>ed|§}hn 001020 Buchhalter, Bernd

‘@“ @ Art ¥ Zeitraum von ~  bis w  Beschreibung

@ Dokumente @ Vorschau ‘ f

Art Zeitbezug Beschreibung
Es wurden keine Daten gefunden.

Hierzu stehen lhnen die Moéglichkeiten des Einscannens oder des Einfligens von vorhandenen

Dokumenten (z.B. per Mail erhalten) zur Verfiigung.

ment hinzufiige

[é Scannen E':'- Importieren ] @
;l Vorschau

ﬁ Eigenschaften

Art ¥  Zeitbezug @ Tag 06.05.2015
Beschreibung Monat Mai 2015
Jahr 2015

Zeitraumvon 06.05.2015 bis 06.05.2015

B Speichern Abbrechen

Stand Juni 2015 © eurodata Seite 4 von 17
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Beim Import von Dateien kénnen Sie durch Auswahl des entsprechenden Pfades die Datei

auswahlen.

Suchenin: [CJ Lohnakte

- 2 a® Ca

Bewerbung_Lebenslauf_muster_1.jpag
Darlehensvertrag_Muster.pdf
Entgeltnachweis Willy Wichtig 01-2014. pdf
Entgeltnachweis Willy Wichtig 02-2014. pdf
Entgeltnachweis Willy Wichtig 02-2014 pdf
Entgeltnachweis Willy Wichtig 04-20-14. pdf
Entgeltnachweis Willy Wichtig 05-2014 pdf

Entgeltnachweis Willy Wichtig 10-2014. pdf
Entgeltnachweis Willy Wichtig 11-2014. pdf
Entgeltnachweis Willy Wichtig 12-2014. pdf
Muster Krankenschein.png

Muster Personalausweis.jpg

Muster Reisepass.jpg

Muster Sozialverischerungsausweis png

Dooooooo

Entgeltnachweis Willy Wichtig 06-2014 . pdf SV-Meldung.pdf
Entgeltnachweis Willy Wichtig 07-2014. pdf [ vermagenswirksame Leistungen Mustervertrag. pdf
Entgeltnachweis Willy Wichtig 08-2014 pdf

Entgeltnachweis Willy Wichtig 09-2014. pdf

DooDDoDoooooon

Dateiname: ClUserswirenz\Deskiop\Lohnakte
Dateityp: Alle Dateien

Abbrechen

Der Inhalt der ausgewahlten Datei wird Ihnen in einer Vorschau dargestellit.

Mit den vertikalen Pfeilen kdnnen Sie bei einem mehrseitigen Dokument blattern. Mit den run-

den Pfeilen konnen Sie die Ansicht drehen.

@ Entfernen

@ Vorschau

Neuer Personalausweis

Maacarara s

MUSTERMANN

GEB. GABLER
raver

é Eigenschaften

Art v  Zeitbezug @ Tag 06.05.2015

Beschreibung Monat Mai 2015
Jahr 2015

Zeitraumvon 06.05.2015 v bis 06.05.2015

A speichem Abbrechen

Stand Juni 2015 © eurodata Seite 5von 17
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Wichtig an dieser Stelle ist das richtige Zuordnen der Art, des Zeitbezuges und der eventuel-

len Vergabe einer individuellen Beschreibung. Dies sind die Kriterien, nach denen Sie spater

suchen kénnen.

@ Entfernen

@ Vorschau

Neuer Personalausweis

Name/ Surname’ Nom
MUSTERMANN
GEB. GABLER
Vonaman

9 s/ Do ot expiy!

31.10.2020

pe—t

938568

P L

ﬁ Eigenschaften

Art Personalausweis/Reisepass Zeitbezug @ Tag

Beschreibung

Jahr

Monat

Zeitraumvon 06.05.2015 v

06.05.2015

Mai 2015

2015

bis 06.05.2015

Zur Verfugung stehen Ihnen folgende Mdglichkeiten:

Personliche Dokumente

Stand Juni 2015

Personaldokument
Bewerbungsunterlagen
Einstellungsfragebogen
Elterneigenschaft
Mitgliedsbescheinigung KK
RV-Befreiung
Sozialversicherungsausweis

Stammblatt Arbeitnehmer

© eurodata
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Steuermerkmale

Versorgungswerk

Vertrage

Arbeitsvertrag

Betriebliche Altersvorsorge
Darlehen

Firmenwagen
Vermogenswirksame Leistung
Abfindung

Zeugnis

Kindigung

Arbeitsgerichtsverfahren

Monatsabrechnung

Abrechnungsdaten
Bescheinigung
Entgeltabrechnung

Lohnkonto
Lohnsteuerbescheinigung
SV-Meldung
Gesellschafter/Geschéftsfihrer
Sachbezug
Gesundheitspravention

Kinderbetreuung

Fehlzeiten

Elternzeit
Fortbildung
Krankenschein

Mutterschutz

Stand Juni 2015
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B Urlaub

Pfandungen

B pfandung

Schriftverkehr

B Schriftverkehr
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Nachdem Sie das Dokument liber Scannen oder Importieren hinzugefligt haben, ist es in der
Ubersicht sichtbar, sofern Sie die Art zuvor auf die entsprechende Rubrik oder Alle umgestellt

haben.

Zur Voransicht eines Dokumentes klicken Sie auf die entsprechende Zeile.

>edlohn o00003 wichtig, willy

° Neu ”\‘ @ At <Alle> ¥ Zeitraumvon ¥  bis ¥ Beschreibung Suchen
@ Dokumente @ Vorschau 4 4
Art Zeitbezug Beschreibung Geandert

~ Personliche Dokumente (2)

Stammblait Arbeitnehmer April 2015 Test Willi Wichtig 09.04.2015

Personalausweis/Reisepass 07.05.2015 07.05.2015

~ AN-Monatsabrechnung (7)

Entgeltabrechnung Juni 2015 09.04.2015
Entgeltabrechnung Juni 2015 10.04.2015
Entgeltabrechnung Juni 2015 23.04.2015
SV-Meldung Juni 2015 09.04.2015 Never Personalausweis
SV-Meldung 09.04.2015 SV-Ding 09.04.2015 Name/Sumame/Nom
SV-M 2015 23.04.2015 £l
V-Meldun Juni 4
= : GEB. GABLER
Bescheinigung 10.04.2015 Test bescheinigung 10.04.2015
/ Nationality/
+1964 DEUTSCH
o Place of birth/Lieu de naissance
ERLIN
Qutvg piDate of expiy/
Date d expiration
31.10.2020 938568
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Klicken Sie hingegen direkt auf den Inhalt der Spalte Art, haben Sie die Mdglichkeit, das Do-
kument in Vollansicht zu 6ffnen oder auf dem PC abzuspeichern.

# 000003 Wichtig, Willy - edlohn (Lohnakte)

>edIonn 000003 Wichtig, Willy

© Heu f @ At <Alle> ¥  Zeitraum von *  bis
@ Dokumente
Art Zeitbezug Beschreibung Geandert

* Persanliche Dokumente (2)

Stammblalt Arbeitnehmer April 2015 Test Willi Wichtig 09.04.2015

Personalausweis/iReis u}:hz 5 07.05.2015 Personalausweis m
== = Vg §

Entgeltabrechnung Juni 2015 09.04.2015

Entgeltabrechnung Juni 2015 10.04.2015

Offnen von Muster Perso.-l 23 J

Sie machten folgende Datei 6ffnen:

* Muster Personalausweis jpag
® [ifanView JPG File &ffnen

Datei speichern

QK Abbrechen

Stand Juni 2015 © eurodata Seite 10 von 17
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2.3 Abéandern von bereits hinzugefiugten Dokumenten

Ist Ihnen z.B. bei der Zuordnung von Art oder Zeitbezug ein Fehler unterlaufen, so kénnen

Sie jederzeit eine entsprechende Umgruppierung vornehmen.

Markieren Sie hierzu das Dokument.

El oucons i Wiy o (o) S AR 2 ===

>edlohn (00003 wichtig, Willy

ﬂNeu@] At <Alle> ~  Zeitraumvan ~ bis ~  Beschreibung Suchen

[% Dokumente % Vorschau ‘ f

Art Zeitbezug Beschreibung Geandert

~ Persinliche Dokumente (2)

Stammblalt Arbeitnehmer April 2015 Test Willi Wichtig 09.04.2015

Personalausweis/Ri ass 07.05.2015 Personalausweis 07.05.2015

~ AN-Monatsabrechnung (7)

Entgeltabrechnung Juni 2015 09.04.2015

2.4 LOoschen von Dokumenten

Auch das Léschen eines hinzugefligten Dokumentes ist moglich.

Markieren Sie hierzu das Dokument.

El outons wicia Wiy G- " = =

>edIohn 400003 wichti, Willy

ﬂNeu f At <Alle> ¥ Zeitraumvon ¥ bis w  Beschreibung Suchen

[% Dokumente @ Vorschau ‘ f

Art Zeitbezug Beschreibung Geandert

~ Persinliche Dokumente (2)

Stammblalt Arbeitnehmer April 2015 Test Willi Wichtig 09.04.2015

Personalausweis sepass 07.05.2015 Personalausweis

~ AN-Monatsabrechnung (7)

Entgeltabrechnung Juni 2015 09.04.2015

Stand Juni 2015 © eurodata Seite 11 von 17
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2.5 Suche von Dokumenten

Eine Suche kann in der Lohnakte des jeweiligen Arbeitnehmers Uber die Rubrik der Art, des
Zeitraumes oder der Beschreibung gestartet werden. Bitte betéatigen Sie nach Ihrer Auswabhl

den Button Suchen.

>edlohn (00003 wichtig, Willy

Qe Z ‘@]l At <Alle> ~  Zeitraumvan ~ bis ~  Beschreibung I Sucheﬂl

[% Dokumente % Vorschau ‘ f
Art Zeitbezug Beschreibung Geandert

~ Persinliche Dokumente (2)

Stammblalt Arbeitnehmer April 2015 Test Willi Wichtig 09.04.2015

07.05.2015 Personalausweis

~ AN-Monatsabrechnung (7)

Entgeltabrechnung Juni 2015 09.04.2015

Stand Juni 2015 © eurodata Seite 12 von 17



3 Lohnakte des Mandanten

3.1 Starten der Lohnakte
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Um den Einstieg in die Lohnakte des Mandanten zu finden, markieren Sie bitte die Firma und

betatigen die rechte Maustaste.

Ubersicht Nachrichten

v B ) zweig:

Eigenschaften

Q suchen O P oonecinassung [ Ben
’ Abrechnungsdaten Strg+2
v B KK-Geschafsstelien a0 Pers(
- B £ Haupts Versorgungseinrichtungen >
8 Lo & Bankverbindungen T5iL
Kalendarium >
B Lo 997 -
@ Betriebsstatte erstellen
8 &o0 101-
&8 Abrechnungskreis erstellen
@ &oo 101-
8 Loot [ Berechnen Strg+6 101-
B 2002 o sprechnen Strge7 101-
B Loo2 101-
7] 2 002 Auszahlungsliste 101 -
& 002 Lohnjournal =
Jahreslohnjournal
& 002 101
Arbeitgeberibersicht (Lohnartendbersicht)
B o0z 101-
g ar
B Qo0 119-
B8 & 003 Versorgungswerkabrechnung 101-
8 Lo Beitragserhebung p—
B &o0s 109-
N a £ Nieder Lohnsteuer-Anmeldung
B Lo 119-
@ Qo005  BescheinigungenNoriagen 101-
f
B &o0d 101 -
Notizen suci{Lohnakte starten
B &oos = T
m Nachrichten ‘ '

Beim Einstieg in die Lohnakte des Mandanten werden lhnen zuerst keinerlei Dokumente an-

gezeigt. Auch dann nicht, wenn bereits Dokumente eingescannt oder hinzugefligt wurden.

£ Demo GmbH - etaxlohn (Lohnakte)

>edlghn Demo GmbH

ﬂNeu _@“ @] Art

[% Dokumente

Art

¥ Zeitraumvon

Zeitbezug Beschreibung

>  bis

% Vorschau

Stand Juni 2015
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Das Hinzuflgen, Bearbeiten oder Loschen von Dokumenten verhalt sich analog der Lohnakte

des Arbeitnehmers.

Folgende Rubriken stehen Ihnen zur Verfigung:

Entgeltabrechnung

B Abrechnungsdaten

B Entgeltabrechnung

Zahlungen

B Auszahlungsliste
B SEPA-Begleitschreiben

B Zahlungsdatei

Sozialversicherung

B Beitragsabrechnung

B Beitragsnachweis (inkl. Anlage)
B Erstattungsantrag

B SVv-Meldung

B Umlageliste

B Versorgungswerkabrechnung

Finanzamt
® | ohnsteueranmeldung

B | ohnsteuerbescheinigung

Bundesagentur fur Arbeit

B KUG-Antrag

B Schwerbehindertenabgabe

Stand Juni 2015 © eurodata Seite 14 von 17



Unfallversicherung

B Entgeltnachweis

B UV-Hilfsliste

Bescheinigungen

B Bescheinigung

B Vierteljahrliche Verdiensterhebung

Buchungs- und Controlling-Listen

B Buchungsliste

B Jahreskostenstellenliste
B Jahreslohnjournal

B Kostenstellenliste

B | ohnjournal

Branchenspezifische Auswertungen

B Branchenbezogene Auswertung Allgemein
B Meldeschein gew. AN

B Urlaubsubersicht

B 7VK-Ausbildungstbersicht

B 7VK-Beitragsnachweis

B 7ZVK-Monatsmeldung

Prifungen

B Prufung

Schriftverkehr:

B Schriftverkehr

Stand Juni 2015 © eurodata
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3.2 Ubergreifendes Suchen in der Lohnakte

Ubersicht Nachrichten

Q suchen # Abrechnungsdaten
Z B KK-Geschaftsstellen
I ‘ @ [pemoGmb Unfaliversicherungen
Versorgungseinrichtungen
~ B B Hauptsit
% Bankverdindungen
0000
g 2 Kalendarium
B 00000 o opiensstatte erstelien
B 200100 g anrechnungskreis erstelien
B & o010
B %0010z [ Berechnen
@ & 0020 ¥ Abrechnen
B &oo021c
E & Auszahlungsliste
0022
Lohnjournal
8 0023
& 00e Jahreslohnjournal
& 0024c ht (L ht)

& 0028( Arbeitgeberibersicht (Gesamtautwand)

& 0029¢
Versorgungswerkabrechnung
& 0030¢
Beitragserhebung
& 0035¢
& oo40c

£ Niederia Lohnsteuer-Anmeldung

& 0000¢

Bescheinigungen/Vorlagen

& 0050

50
4 oosoc () notizen
& 0050¢ M Nachrichten

£ Zweigste Elgenschaften

Strg+2

>

Strg+6

Strg+7

assung

e

Eine AN-lbergreifende Suche kann in der Lohnakte des Mandanten Uber die Rubrik der Art,

des Zeitraumes oder der Beschreibung gestartet werden. Bitte betétigen Sie nach lhrer

Auswahl den Button Suchen.

Hier erhalten Sie als Ergebnisse Dokumente aller Arbeitnehmer, so dass Sie sich z.B. alle

Krankenscheine eines ganzen Jahres anzeigen lassen konnen.

-1 Demo GmbH - edlohn (Lohnakte)

TR, 20202 e —

>ed|9,!,1n Demo GmbH

Art ¥  Zeitraumvon ¥  bis w  Beschreibung
[% Dokumente @ Vorschau ‘ f
Art Akte Zeitbezug
Stand Juni 2015 © eurodata Seite 16 von 17
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4 Archivierung von edlohn Auswertungen

Sowohl in die Lohnakte des Arbeitnehmers als auch in die der Firma konnen durch edlohn
Auswertungen eingestellt werden. Hierzu sind folgende Schliisselungen erforderlich.

Mandant > Archiveinstellungen

(@ Archiveinstellungen ===

Q‘ Auszahlungslisie
AAG-Erstattung Buchungsliste

Beitragsabrechnung Entgeltabrechnung

Beitragsnachweis Kostenstellenliste

Kug-Liste Lohnjournal
LSt-Anmeldung
LSt-Bescheinigung
Meldeschein gew. AN
Saison-Kug-Liste
SEPA-Begleitzettel
SV-Meldung
Transfer-Kug-Liste
Umlageliste
Urlaubsibersicht
Versorgungswerk
ZVK-Ausbildungsibersicht
ZVK-Beitragsnachweis

ZVK-Monatsmeldung

Abbrechen

Firma < rechte Maustaste > Abrechnungsdaten > Einstellungen zu den elektronischen

Services des Rechenzentrums

Einstellungen zu den elektronischen Services des Rechenzentrums
Upermittiung der LSt-Bescheinigungen:  Ja -~ 81
Ubermittiung der LSt-Bescheinigungen beim Abrechnen:  Ja * 81
Ubermittiung der SV-Meldungen:  Ja * 81
Buchungen bei Abrechnung exportieren (eurodata RZ)y MNein A E
Archivexport bei Abrechnung:  Ja ol E
PDF-Erzeugung bei Abrechnung:  Mein - E
RZ Clearing bei Abrechnung: Mein hd g
RZ Clearing Ausflihrungstag: - g
Teilnahme Zahlstellenverfahren:  Nein - g
Systemseitige Ubernahme der ELStAM (inkl Korrektur):  Ja - g
Teilnahme SEPA (elektronischer Zahlungsverkehr):  Mein - g
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