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MF LOHNMELDUNG ist ein Programm zur Zeiterfassung und zum Erstellen
von Lohnmeldungen an |Ihren Steuerberater bzw. das Lohnbdiro.

Primar wurde MF LOHNMELDUNG fur Dachdecker- und Zimmererbetriebe
erstellt, was jedoch die Anwendung in anderen Gewerken nicht ausschlief3t.
Zumindest solange das Programm nur zum Melden der Lohnstunden an den
Steuerberater bzw. das Lohnbliro eingesetzt wird, ist es auch in anderen Ge-
werken sinnvoll einzusetzen.

Typischerweise wird MF LOHNMELDUNG zusammen mit MF ZEIT bzw. dem
MF PLUSPACK eingesetzt. In diesem Fall ibernimmt MF LOHNMELDUNG
die Arbeitszeiten der Arbeiter von MF ZEIT, dem zentralen Zeiterfassungspro-
gramm. Sie mussen dann in MF LOHNMELDUNG nur noch die Sozialzeiten
nachtragen und den Monatsabschluss durchfiihren.

Alternativ kann MF LOHNMELDUNG auch als Einzelprogramm eingesetzt
werden. Hierzu ermdglicht das Programm die Eingabe aller Lohnarten sowie
deren nachtragliche Anderung.

Nachdem alle notwendigen Zeiten eingegeben sind, kann eine Vielzahl von
Meldungen und Listen erzeugt werden. Neben der Stundeniibersicht sind dies
die Lohn- und Gehaltsabrechnung, Beitragsnachweise, Lohnsteueranmel-
dung, LAK-Meldung und eine Ubersicht der gesamten Lohn- und Gehaltskos-
ten.

MF LOHNMELDUNG steht in enger Beziehung zu MF_Dach (Projektmodus)
und MF ZEIT. Dies gilt nicht nur fir die Eingabe von Arbeitszeiten wie oben
beschrieben, sondern auch fur die gemeinsame Nutzung von Mitarbeitern,
Angestellten, Baustellen u.a.m.

Durch die 100% WINDOWS-konforme Programmierung kénnen alle von
WINDOWS bekannten Standards genutzt werden. Hierbei sind insbesondere
die Hilfe, die Fensterdarstellung, Multitasking und die Druckmaoglichkeiten zu
nennen, die auch den "Druck” per Fax beinhalten. Letzteres kann in MF
LOHNMELDUNG die Meldung an den Steuerberater beschleunigen und ver-
einfachen.

MF LOHNMELDUNG
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Einschrankung

Mit MF LOHNMELDUNG koénnen sowohl Meldelisten fur den Steuerberater als
auch eine Vielzahl sonstiger Meldungen und Abrechnungen erstellt werden.
Einige der Listen unterliegen hierbei den Vorgaben von Ersatzkassen
und/oder dem Finanzministerium. Die bendtigten Berechnungsmodi sowie die
Form der Formulare unterlagen gerade in jingster Vergangenheit solch ra-
schen Anderungen, dass selbst die fleiBigsten Programmanbieter nicht recht-
zeitig folgen konnten.

Aus diesem Grund tbernehmen wir fir MF LOHNMELDUNG keine Kor-
rektheitsgarantie fur das Gesamtprogramm!

An dieser Stelle muss ich Sie auch darauf hinweisen, dass MF
LOHNMELDUNG keine Soziallohne und Sozialgehalter berechnet. Kranken-
und Urlaubsléhne werden ausschlief3lich auf Grundlage des Normallohnes be-
rechnet. Eine Berechnung auf dem Durchschnittslohn der 3 Vormonate o.vgl.
ist nicht integriert!

Auch eine Ruckrechnungsfunktion ist in MF LOHNMELDUNG nicht enthalten.
Dadurch kénnen vergangene Monate in denen andere Lohne, Sozialversiche-
rungsbeitrage etc. gezahlt wurden als im Moment, nicht noch einmal korrekt
gerechnet werden! Hierzu missen die zuvor geltenden Werte eingestellt und
dann der Lohn gerechnet werden.

Eine Funktionszusage besteht nur soweit, wie das Programm zum Erfassen
und Melden von Arbeitszeiten genutzt wird.

Sollten Sie die Lohnabrechnung dennoch mit MF LOHNMELDUNG durchfiih-
ren, so geschieht dies auf Ihre eigene Verantwortung. Um vor allen burokrati-
schen Tucken und Gesetzesanderungen gefeit zu sein, empfehlen wir den
Kauf eines speziell hierfur erstellten Baulohnprogrammes.

Das Programm wird dennoch nach bestem Wissen und Gewissen gepflegt
und erweitert. Fir Tipps und Anregungen seitens der Anwender haben wir
immer ein offenes Ohr.
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Tutorial

Programmstart

Nachdem Sie das Programm erfolgreich installiert haben, kénnen Sie es per
Doppelklick auf das Programmbildchen bzw. Anwahl im START-Menu, Unter-
menu Auftragsbearbeitung - Eintrag MF LOHNMELDUNG starten.

Beim ersten Programmestart erscheint ein Programmfenster mit Menu und lee-
rem Hintergrund. Das Meni enthdlt funf Eintrage: DATEI, STAMMDATEN,
ANSICHT, EXTRAS und HILFE.

Wurde das Programm zuvor bereits gestartet und ein Abrechnungsmonat er-
zeugt, sieht das Programmfenster anders aus. Es enthalt mehrere Mentiein-
trage und stellt auch sofort die Tagesibersicht eines Mitarbeiters dar. Sollte
dies der Fall sein, so sollten Sie diesen Abrechnungsmonat nun mit DATEI —
BEENDEN schlieBen. Es erscheint das Startfenster mit dem nun wichtigen Me-
ni STAMMDATEN.

Stammdaten erstellen

In den Stammdaten werden all die Daten eingegeben, welche standig zur
Nutzung des Programms bendgtigt werden. In MF LOHNMELDUNG sind dies
Angaben zu Mitarbeitern und Angestellten, Krankenkassen, Kirchen, Arbeit-
geber, Finanzamt u.v.m.

Einige der Stammdaten sind hierbei Voraussetzung zur Eingabe anderer
Stammdaten, so z.B. die Sozialversicherungssatze, welche bei der Eingabe
von Mitarbeitern und Angestellten herangezogen werden.

Geben Sie daher alle Stammdaten in der nachfolgend vorgegebenen Reihen-
folge ein. Auf jeden Menueintrag folgt eine Box, in welcher Sie die angeforder-
ten Daten eingeben. Der Wechsel von Eingabefeld zu Eingabefeld erfolgt mit

der Maus oder der Tabulator-Taste. Diese befindet sich auf der Tastatur links

neben dem Buchstaben Q. Ein Feld zuriick gelangen Sie durch gleichzeitiges

Betatigen der GroRbuchstaben- (unten links Uber der Taste Strg) und Tabula-

tor-Taste.
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SV-DATEN...

Nach Anwahl des Eintrages SV-DATEN... erscheint eine Dialogbox mit sechs
Eingabefeldern fur den Rentenversicherungsbeitrag rRv, den Arbeitslosenver-
sicherungsbeitrag Av und den Beitrag zur gesetzlichen Pflegeversicherung pv,
geteilt in den Arbeitgeber und Arbeitnehmeranteil.

Tragen Sie alle sechs Werte einzeln ein und beachten Sie die ungleiche Auf-
teilung bei den Krankenkassenbeitragen und die Sonderregelung fur die Pfle-
geversicherung in Sachsen.

gesetzliche Versicherungen x
Arbeitgeberantei [%]

RV [a30 | AV [1a0 | PV [1525 |

Arbeitnehmeranteil [%]

RV [aa0 | AV [1a0 [PV [1525 |

Abbruch
KRANKENKASSEN...

Es erscheint die LISTE DER KRANKENKASSEN. Wahlen Sie den + Knopf, worauf
eine Box zur Angabe aller fir eine Krankenkasse relevanten Daten erscheint.
Geben Sie der Krankenkasse einen Namen und fullen Sie die restlichen Fel-
der mit den passenden Werten.

Anschrift Krankenkasse X

Mamme:
AD0K, Berlin | [T ]

Anzchrift

Abbruch

ADK Berin
tehringplatz 1
10361 Berlin

Tek:

Fax:

Beitrage [*%]

AN-Anteil  AG-Anteil

allgemein: |7 30 7.30 u: 200
ethiht vz lom |

emaligt: Umlage -
iiber

Beitragskonta:

Die Beitragskontonummer lhres Betriebes bendtigt MF_LOHNMELDUNG fiir
die Beitragsnachweise, die Nummer finden Sie auf den Original-Formularen
der Krankenkassen.

Neue Beitragssatze sollten Sie immer erst dann &ndern, wenn die Lohnab-
rechnung fiir die veralteten Satze abgeschlossen ist. Die Anderung wirkt sich
sofort aus, nicht erst im folgenden Monat.

Nach Eingabe aller Werte beenden Sie die Eingabe durch Mausklick auf den
OK-Knopf rechts oben. Erneut erscheint die LISTE DER KRANKENKASSEN, jetzt
aber mit dem Namen der soeben eingegebenen Krankenkasse.

Legen Sie zuerst die Krankenkasse(n) an, die am Umlageverfahren fir Lohn-
fortzahlung und Mutterschaftsgeld teilnehmen. Bei der Eingabe weiterer Kran-
kenassen die keine Ul und U2 anbieten, kbnnen Sie dann die anbietenden
Krankenkassen als Umlagekasse anwahlen.
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Geben Sie in der zuvor beschriebenen Weise alle bendétigten Krankenkassen
ein und beenden Sie die Eingabe mit DATEI-SCHLIEREN.

KIRCHENSTEUER...

Es erscheint die LISTE DER KIRCHEN. Diese entspricht in lhrer Funktion der
LISTE DER KRANKENKASSEN und wird uns auch noch bei der Eingabe von Mit-
arbeitern, Angestellten u.a. begegnen. Die Funktionsweise bleibt immer
gleich.

Mit dem + Knopf legen Sie eine neue Kirche an. Es 6ffnet sich eine Box zur
Angabe aller relevanten Werte. Der erste Eintrag BEZEICHNUNG dient zur An-
gabe des Namens, der in der Box LISTE DER KIRCHEN erscheint und nur pro-
grammintern genutzt wird. Erganzen Sie die restlichen Felder und beenden
Sie die Eingabe mit OK.

Kirche *

Bezeichrnung | oK |

[ev | Abbruch

Bezeichnung auf Lohnsteueranmeldung

| evangelizch-lutherizch |

Nummer auf Lohnsteusranmeldung

Steuer in %

Typische Eintrage:

BEZEICHNUNG ev

BEZEICHNUNG AUF LOHNST... evangelisch-lutherisch
NUMMER AUF LOHNSTEUERAN... 1

STEUER IN % 8

LAK-BEITRAGE...

Es erscheint die Dialogbox zur Eingabe der Pflichtbeitrdge der "Lohnaus-
gleichskasse flr das Dachdeckerhandwerk Wiesbaden". Geben Sie hier die
momentan gultigen Prozentsétze ein.

Typische Eintrége: BEITRAG 5, 2 UMLAGE 2, 0 LSt.-Satz 0, O

Betriebe, die keine LAK-Beitrage entrichten miussen, tragen hier 3 x eine 0

ein.
LAK-Beitrdge x
Eetiiebskonto-Mr: |E155554E
Beirag [%] 5,20
Urmlage [%] 280
LSt-5atz [%] 10,00
Abruch

Mit den zuvor gemachten Angaben hat das Programm alle Werte, die zur Ein-
gabe von Mitarbeitern und Angestellten bendtigt werden. Es folgt nun die Ein-
gabe der restlichen Menieintrage in der Reihenfolge, in der das Meni aufge-
baut ist.
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Die Eingabe von Mitarbeitern, Angestellten, Krankenkassen und Kirchen ha-
ben eines gemeinsam: sie fuhren immer zuerst zu einer Listendarstellung.
Dort werden die einzelnen Mitarbeiter, Angestellte etc. untereinander aufgelis-
tet und zum BEARBEITEN, DRUCKEN und LOSCHEN angeboten. Selbstverstand-
lich kénnen hier auch neue Listenelemente mit dem + Knopf eingegeben
werden. Dies soll im Folgenden unsere Aufgabe sein. Wahlen Sie hierzu im
Menil STAMMDATEN folgende Eintrage:

MITARBEITER...

Es o6ffnet sich eine leere Mitarbeiterliste. Geben Sie mit dem + Knopf den ers-
ten Mitarbeiter ein.

Mitarbeiter x

Mome: [ | Fegesnden =

Shale: l:l Zuschlag [%] Uberstunden Urlauh:

0 E—

i I:l AG-Anteil @ pro Stunde O Betrag
Sozialversicherungen

Betrisbszugehirigkeit Krarkerkasse: | Lgine -

ver: [11.102018] B [31.123000 @alg 727%  Oeh 72%  Oeam 72.7%

Personendaten By A P Direktversicherung

ez l:l SKUG abDez 2006 | Umrechnung freie Eingabe

G eburtadatun: l:l Pfandung: |00 Yorschull

Steuerklasse: l:l Bankverbindung...

Kinderfreibetrag l:l

Religion: o

Urlaubstage: El Anmerkungen... Abbruch

In der sich 6ffnenden Dialogbox geben Sie dem Mitarbeiter im Feld NAME
(oben links) einen Namen, mit dem dieser innerhalb des Programms gefuhrt
wird. Anschlieend fiillen Sie die restlichen Felder mit den passenden Werten.
Rechts neben den Feldern Relifion und KRANKENKASSE befindet sich ein klei-
ner Nach-unten-Pfeil zur Auswahl des passenden Eintrages mit der Maus.

Die Felder fur Sozialversicherungen und Direktversicherung befinden sich hin-
ter den entsprechend beschrifteten Knépfen unterhalb der Krankenversiche-
rung.

ACHTUNG: Datumsangaben muissen mit 4-stelliger Jahreszahl eingegeben
werden (2024, nicht 24)!

Uber den S-KUG-Knopf kénnen die Werte fiir Schlechtwetter erganzt werden,
wenn diese vom Standardeintrag abweichen (z.B. wenn der Mitarbeiter Kinder
hat).

Links neben dem Knopf ok befindet sich der Knopf ANMERKUNGEN. Nach An-
wabhl 6ffnet sich ein Eingabefeld fur freien Text. Bei Bedarf kdnnen Sie hier
Anmerkungen, Hinweise 0.4. zum Mitarbeiter hinterlegen.

Beispiele: Abmahnungen, Resturlaub aus dem vorigen Jahr, ausgehandigtes
Werkzeug, Berufskleidung usw.
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ANGESTELLTE...

Fur Angestellte gilt im Wesentlichen das unter MITARBEITER gesagte.

Eine interessante Erweiterung findet sich allerdings rechts unten in der Dia-
logbox. Hier wird angegeben, ob fur den Angestellten Zeiten erfasst werden
sollen und ob der Angestellte auch als Arbeitskraft im Baustellenplaner zur
Verfligung steht.

AG-ANSCHRIFT...

beinhaltet die Arbeitgeberanschrift. Geben Sie hier Ihre eigene Adresse ein,
so wie diese auch auf den Beitragsnachweisen, Lohnsteueranmeldungen und
der LAK-Anmeldung gedruckt werden soll.

Arbeitgeber X

Angchrift

Abbruch

Tel:

Faw

FINANZAMT...

Geben Sie hier die Adresse des fur Sie zustandigen Finanzamtes und lhre
Steuernummer ein.

Angaben Lohnsteueranmeldung x

Abbruch

Anschrift Finanzant

Finanzamt Heilbronn

74064 Heilbronn
Tel:

Fax:

Steusrnummer

MF LOHNMELDUNG

Tutorial e Seite 7



REGELARBEITSZEITEN...

ermdglicht die Eingabe der Regelarbeitszeiten fur Sommer und Winter. Diese
Zweiteilung erfolgt in Anlehnung an div. Tarifvertrage, welche im Sommer eine
40 Stunden-Woche (8 Std/Tag) und im Winter eine 37,5-Stunden-Woche (7,5
Std/Tag) vorgeben. Tragen Sie hierzu im oberen Bereich der Box den Som-
merzeitraum ein. Im unteren Teil der Box geben Sie je Wochentag die Regel-
arbeitszeiten im Sommer und im Winter ein.

Die Regelarbeitszeiten stellen Vorgabewert dar, die wéahrend der Zeiteingabe
vorgeschlagen werden. Dieser Vorschlag kann jederzeit verandert werden.
Halt der Arbeiter die Regelarbeitszeit ein, entfallt das manuelle Eingeben der
Tagesarbeitszeit.

Regelarbeitszeiten x
Sommerzeitraum
Tag  Monat Tag  Monat
i
v i * i Abbiuch
Airbeitszeit im Sommer Arbeitszeit im "Winter
Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | Mo | Di | Mi | Da| Fr | Sa|
Beginn [HH:MM): Eeginn [HH:MM):
Arbeitszeit netto: l:l Arbeitszelt netto:
Pausenzeit: Pausenzeit:
Ende [HH:MM): Ende [HH:MM):

REGIESTUNDEN

Werden in der Zeiterfassung Arbeitszeiten als Regiestunden eingetragen, ent-
steht die Frage, in welcher Form und Héhe diese Regiestunden innerhalb der
Rechnung abgerechnet werden sollen? Die Antwort geben Sie hier, indem Sie
mit dem + Knopf Regiestundenbezeichnungen samt Abrechnungsbetrag ein-
geben.

Regiestunden >

Bezeichnung

b eisterstunden | | k. |

Betrag je EUR Abbiuch

Beispiele:
Meisterstunden, Facharbeiterstunden, Auszubildender 1. Lehrjahr etc.

Sobald Sie alle Regiestundentypen hinterlegt haben, beenden Sie die Eingabe
mit dem Ausgangs-Icon und bearbeiten alle Mitarbeiter und produktiven An-
gestellten. Ordnen Sie diesen die soeben hinterlegten Regiestunden zu, um
bei Rechnungsstellung die passenden Regiestunden automatisch an die
Rechnung anzuhé&ngen.
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SAISON-KUG AB DEZ. 2006

ZWG (Zusatzwintergeld), MWG (Mehraufwandwintergeld), AFG (Ausfallgeld)
sowie S-KUG (Saison-Kurzarbeitergeld) werden nur innerhalb bestimmter
Zeitrdume gezahlt. Tragen Sie diese Zeitraume ohne Berlicksichtigung des
Jahreswechsels hier ein und ergdnzen Sie die maximale Anzahl auszahlbarer

MWG bzw. ZWG-Stunden (typ. 8) in der Mitte der Box.

MF LOHNMELDUNG nutzt diese Angaben um innerhalb der eingetragenen
Zeitraume die jeweilige Lohnart (halb-) automatisch auszuweisen.

Zeitraum Saisonkurzarbeitergeld

Zeitraumn Zuzchulwintergeld (ZwG)
tonat Monat

Tag Tag
on [ ][] e ]
max. auszahlbare Stunden MWGE/ZWG pro Tag:
Zeitraum Ausfallgeld [AFG)

Tag Monat Tag Monat
COwan 4 4 biz 4

1
Tag Monat Tag Monat
P [ ][4 ] o [ [

AUSLOSUNG

Zeitraum M ehraufiwandwintergeld [MwG]
Tag
o [i5]

Zeitraum Saizonkurzarbeitergeld [S-KUG)

wan biz

Bei Arbeiten auf auswartigen Baustellen kann eine Auslésung gezahlt werden.
Damit beteiligt sich der Unternehmer an den Ubernachtungs- und Verpfle-
gungs-Mehraufwendungen der Arbeitnehmer. Ob eine Auslésung gezahlt
werden soll, entscheiden Sie bei der Stundeneingabe durch Mausklick auf das

zugehdrige Hakchen.

Die Hohe der Auslésung geben Sie hier getrennt fiir den (Lohnsteuer-) pflich-

tigen und steuerfreien Anteil ein.

Auslosung

An-dhbieisetag

volle Arbeitstage

Steuerpflichtiger Arntell |10 5o EUR
Steuerfreier Anteil: 24,00 EUR

X

Steuerpflichtiger Antell |20 5g EUR
Steuerfreier Anteil: 12,00 EUR bzl

WAHRUNG

ist in Deutschland und Osterreich auf EUR, in der Schweiz auf CHF einzustel-

len.

Abbruch

5%
engl. Pfund

() dan. Krone

(O tschech, Krone
() slowak, Kione
) pal. Zlaty

MF LOHNMELDUNG
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KOPF- / FURZEILE

wirkt nur auf den Ausdruck und ermdglicht die Gestaltung des oberen und un-
teren Papierbereichs. Fur Kopf- bzw. Fufl3zeile stehen jeweils 3 Eingabefelder
zur Verfugung. Das linke Feld wird linksbiindig, das mittlere zentriert und das
rechte rechtsbiindig ausgedruckt.
Die typischen Ausgabewerte stehen als Kndpfe bereit und kénnen per Maus-
klick in das Feld tibernommen werden, in dem sich der Cursor befindet. Die

eingefiigten Platzhalter, erkennbar an den vor- und nachgestellten $-Zeichen,
Ubernehmen die zugehdrigen Werte erst beim Druck.

Sollten Sie sich bei der Eingabe verzettelt haben, kann mit dem Knopf
STANDARDTEXT die Programmvoreinstellung wiederhergestellt werden.

Optionen Kopfzeile / FuBzeile

link sbiindig

zentriert

rechtshiindig

Kopfzsile: |$MDNATJAHH$

$NAMES

| |$DATUM$ |

Abbruch

Fubzeile: |

| |Seite $4KTUELLS von $GE5.¢|

EinfLigen

Dateiname

I anatdahr

Datum

M ame

akt Seite Seitenanzahl

Personal-Nr Standardtext

X
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Musterhafte Monatsabrechnung

Abrechnungsmonat anlegen

MF LOHNMELDUNG kennt als Abrechnungszeitraum nur Kalendermonate.
Um solch einen Abrechnungszeitraum anzulegen, wahlen Sie im Meni DATEI
den Eintrag NEU. Nach einer kurzen Wartezeit (Laden der Zeitenliste aus MF
ZEIT falls vorhanden) 6ffnet sich ein Dialog zur Anwahl des Abrechnungsmo-
nates mit Auswahlmaoglichkeiten fur Monat und Jahr. Die Voreinstellung zeigt
bereits den aktuellen Monat und das aktuelle Jahr. Andern Sie bei Bedarf den
aktuellen Monat auf den Vormonat durch Klick auf den Monatsnamen um in
der herabfallenden Liste den passenden Monat wéahlen. Beenden Sie die Mo-
natswahl mit dem ok-Knopf rechts oben.

Das Programm sucht nun aus der Gesamtzeitliste alle Zeiten dieses Abrech-
nungsmonates heraus und ordnet Sie den Mitarbeitern zu. Das Ergebnis pra-
sentiert sich fir den alphabetisch ersten Mitarbeiter auch sofort auf dem Bild-
schirm, zumindest dann, wenn in MF ZEIT bereits Arbeitszeiten eingegeben
wurden. Wenn nicht, so kann dies wie im folgenden Abschnitt beschrieben je-
derzeit nachgeholt werden.

Lehnmonat / Jahr X

Abbruch

Monat:

Oktober ~

Jahi:

Arbeitszeiten eingeben

In MF LOHNMELDUNG konnen Sie in fast derselben Weise wie in MF ZEIT
Arbeitszeiten eingeben. Wahlen Sie hierzu im Menu BEARBEITEN den Eintrag
EINGEBEN.

Zuerst muss im Feld zeITRAUM der zugehdrige Arbeitstag eingetragen werden.
Sie kénnen das Datum direkt Gber die Tastatur eingeben, miissen hierbei aber
das Datumsformat peinlich genau beachten. Dieses lautet tt.mm.jjjj, womit ge-
sagt werden soll, dass Tag, Monat und Jahr durch je einen Punkt getrennt
werden missen und das Jahr mit vier Stellen eingegeben werden muss. An-
schlieRend wahlen Sie die BAUSTELLE und den oder die MITARBEITER. Vorein-
gestellt ist immer derjenige Mitarbeiter, dessen Tagesubersicht auf dem Bild-
schirm sichtbar ist. Das folgende Feld LEISTUNG wird innerhalb der Lohnab-
rechnung meist nicht mehr ausgefillt, daflir aber BEGINN und ARBEITSZEIT im
Bereich TAGESARBEITSZEIT. In den 3 Feldern rechts kdnnen Sie gesondert ein-
tragen, wie viele Stunden von dieser Tagesarbeitszeit als Uberstunden mit 25
oder 12,5 % Uberstundenzuschlag gelten bzw. wie viele Stunden hiervon als
Regiestunden in die Rechnung Ubernommen werden kdnnen.
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Zeiterfassung X

Zeitraum

Behl (M) Dauer ‘Werklage
Bordner (M) Beenden
Gardenbach (M) Kostenstelles [ |

Holger (A) Baustelle: = [ Reset
Lisa (A) B

) nach Eingabe
Lebstung. |

<

Marschbach (M)
Ueq Tagesarbeitszeit

Beginn (HHMM] [g795 (=
E15 3

d
Arbeitszeit netto: (30000 o

Ubsrstunden 25 %: -n 0000
Pausenzsit 1,0000

Uberstunden 12,5 : -
Ende [HH:hM) Regiestunder:

Freie Eingabs

Akkardlohn l:l h Fahrzsit l:l £

Lohnart

@® Nomal O Udaub O Krank O Feietag O AFG O 5-KUG O Préimienlohn
Ozwa

Auslise

@ohne O andbbreisetag O voller Arbeitstag

letzte Eingabe

nv.

Nachdem Sie alle bendétigten Felder in die Box eingetragen haben, miissen
Sie dem Programm noch mitteilen, dass die Eingabe vollstandig ist. Klicken
Sie hierzu auf den EINFUGEN-Knopf rechts oben. Die Box bleibt auf dem Bild-
schirm stehen und ermdglicht die sofortige Eingabe weiterer Arbeitszeiten.
Geben Sie noch weitere Zeiten ein, um Sicherheit zu gewinnen. Hilfreich sind
hierbei die dreieckigen Knopfe ober- und unterhalb des DATUMS. Sie schalten
das Datum um jeweils einen Tag vor oder zurtick.

Sozialzeiten eingeben

Leider arbeiten nicht alle Mitarbeiter jeden Tag. Um Urlaubs-, Krankentage
etc. einzugeben befindet sich im unteren Bereich der Stundeneingabe der Be-
reich LOHNART. Andern Sie hier die Auswahl von NORMAL auf KRANK um die
passende Krankzeit des Simulanten einzutragen.

Nach Eingabe einiger Arbeits- und Sozialzeiten, jeweils beendet mit EINFUGEN,
beenden Sie die Zeiteingabe mit dem BEENDEN-Knopf und gelangen so zurtick
zur Ubersicht des aktuellen Mitarbeiters. Die getatigten Eingaben sind sofort
auf dem Bildschirm sichtbar.

Sie kdénnen Zeiten fir mehrere Mitarbeiter gleichzeitig eingeben, wenn diese
zu gleichen Zeiten auf der gleichen Baustelle gearbeitet haben. Wahlen Sie

dazu links alle Mitarbeiter an und geben die Baustelle, Zeit etc. wie gehwohnt
ein.
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Meldungen erstellen

Nach Eingabe der Arbeits- und Sozialzeiten fir alle Mitarbeiter sowie eventu-
eller Ergénzungen der Monatsabrechnungsangaben bei den Angestellten,
steht der Erstellung der Lohnmeldung an den Steuerberater bzw. das Lohnbu-
ro nichts mehr im Wege.

Im ersten Schritt wollen wir flr lhren alphabetisch ersten Mitarbeiter eine
Lohnmeldung erstellen. Klicken Sie hierzu in der Namensliste innerhalb de-
dessen Namen an. Es erscheint dessen Tagesibersicht mit allen relevanten
Lohnarten. Wechseln Sie nun in das Menl ANSICHT und wahlen Sie den be-
reits aktiven Eintrag TEILBETRAGE. Die Option wird dadurch abgeschaltet und
die unterste Zeile der Tageubersicht, wird ausgeblendet. Schlief3lich braucht
der Steuerberater ja nicht zu wissen, dass wir lhn kontrollieren.

Ansicht | Format — Hilfe

Indizierung

Alle Spalten

Teilbetrage

) Tagesibersicht
Monatsabrechnung
B Lak-Meldung

ﬁ Beitragsnachweis

§ Lohnsteueranmeldung

¥ Gesamtkosten Betrieb

Darstellung 3

Im zweiten Schritt muss die Tagesubersicht nur noch gedruckt werden. Kli-
cken Sie hierzu im Menl DATEI den Eintrag DRUCKEN... an. Es 6ffnet sich der
Standard-Drucker-Dialog, den Sie mit Ok bestatigen.

Wiederholen Sie Schritt 1 und 2 fur alle Mitarbeiter, um ein Gefuhl fir die Dar-
stellung und das Drucken zu bekommen. Bei Bedarf und zur Kontrolle kbnnen
auch die Angestellten gedruckt werden, wenngleich deren Meldungen an den
Steuerberater bisher sicherlich nicht Ihr gré3tes Problem darstellten.

Der Steuerberater hat hiermit alles was er zur monatlichen Lohnabrechnung
braucht. Doch was tun, wenn Sie zuvor wissen wollen, wie hoch lhre Gesamt-
lohnkosten sind? Wie hoch die Abbuchungen durch die Krankenkasse (Sozi-
albeitrage) bzw. das Finanzamt (Lohnsteuer) sein werden?

Die zugehorigen Listen hat MF LOHNMELDUNG bereits weitestgehend er-
stellt. Was noch fehlt sind die Betrage fiir Lohnsteuer und Solidaritéatszu-
schlag, diese berechnet das Programm noch nicht automatisch, und evtl. wei-
tere Angaben zur Lohnabrechnung. Da diese Werte vom Bruttolohn abhéan-
gen, miussen wir uns diesen zun&chst anzeigen lassen.

Wechseln Sie hierzu die Darstellung, indem Sie im Menl ANSICHT die
MONATSABRECHNUNG einschalten.

Anstelle der einzelnen Stundenangaben je Tag sehen Sie jetzt die Lohnab-
rechnung des Mitarbeiters. Dort ist auch bereits ein Bruttolohn ausgewiesen.
Dieser kann sich durch Auszahlung zuséatzlicher Gelder noch erhdhen.

Geben Sie die zuséatzlichen Zahlungen und/oder Abziige zusammen mit der
Lohnsteuer und dem Solidaritatszuschlag im Meni BEARBEITEN, Eintrag
ABRECHNUNGSANGABEN fir alle Mitarbeiter und Angestellte ein.

Bevor Sie zum nachsten Mitarbeiter wechseln konnen Sie die Lohnabrech-
nung ausdrucken (Meni DATEI, Eintrag DRUCKEN). Der Wechsel von Mitarbei-
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ter zu Mitarbeiter erfolgt wiederum durch Anwahl dessen Namens im Sturktur-
baum.

Damit sind alle Voraussetzungen fiir die Erstellung von Beitragsnachweisen,
LAK-Meldung etc. geschaffen. Der Druck dieser Listen geschieht wie immer

durch Darstellung auf dem Bildschirm und anschlieBendem Druckbefehl. Die
Listen werden dabei immer so gedruckt, wie diese auf dem Bildschirm darge-
stellt werden. Lediglich Kopf- und Ful3zeile werden erganzt.

LAK-Meldung

Zur Darstellung der LAK-MELDUNG auf dem Bildschirm existiert im Mend
ANSICHT der Eintrag LAK-MELDUNG. Nach Anwahl mit der Maus ubertragt MF
LOHNMELDUNG die Bruttolohnsummen aller Mitarbeiter in das bekannte
Meldungsformular der LAK und stellt dieses auf dem Bildschirm dar.

Ihre Arbeitgeberadresse und das Betriebskonto wurden aus den Stammdaten
tibernommen. Die Gesamt-Bruttolohnsumme und die darauf zu zahlenden
LAK-Beitrage werden berechnet und ebenfalls eingetragen.

Drucken Sie die Meldung mit DRUCKEN im Meni DATEI oder per Mausklick auf
das Drucker-Symbol in der Werkzeugleiste. Nach erfolgreichem Druck kénnen
Sie das Fenster mit dem Kreuz in der Registerzunge schlief3en.

Beitragsnachweis

Der Eintrag BEITRAGSNACHWEIS im Meni ANSICHT fuhrt meist zur Auswabhl ei-
ner Krankenkasse. Nur wenn lhre Mitarbeiter und Angestellten alle Mitglied
derselben Krankenkasse sind wird diese Abfrage Ubersprungen. Ansonsten
wahlen Sie in der Liste die betreffende Krankenkasse per Mausklick aus und
bestatigen Ihre Wahl mit OK.

MF LOHNMELDUNG ermittelt daraufhin alle Mitarbeiter welche Mitglied der
gewahlten Krankenkasse sind und rechnet deren Sozialbeitrage zusammen.
Der Nachweis ahnelt den Formularen vieler Krankenkassen.

Drucken Sie die Meldung mit DRUCKEN im Meni DATEI und schlie3en Sie das
Fenster mit dem Eintrag SCHLIEREN im Fenstermend.

Bei Bedarf kbnnen Sie jetzt noch die Beitragsnachweise fir die restlichen
Krankenkassen erstellen.
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Lohnsteuer-Anmeldung

Der Eintrag LOHNSTEUERANMELDUNG im Menl ANSICHT fuhrt zunachst zur
Auswahl des betreffenden Zeitraumes.

Wahlen Sie den richtigen Zeitrahmen (nicht QUARTAL wg. der fehlenden 3 ab-
geschlossenen Abrechnungsmonate!) aus.

bitte wahlen x

=p Marz 2018
=p 2 Quartal 2018

=} September 2021
=} August 2021

= 3. Quartal 2021
=p 2. Quartal 2021

= anderer Monat
=} anderes Quartal

In der mittlerweile gewohnten Weise erscheint die Lohnsteueranmeldung mit
den entsprechenden Eintragen. Drucken Sie die Lohnsteueranmeldung mit
DRUCKEN im Menl DATEI und schlieRen Sie das Fenster mit dem Kreuz in der
Registerzunge.

Gesamtkosten Betrieb

Zum Abschluss werden Sie sich sicherlich noch fragen, wie hoch die Lohn-
und Gehaltskosten im betreffenden Monat insgesamt sind. Die Antwort steckt
hinter dem Eintrag GESAMTKOSTEN BETRIEB am Ende des Menis ANSICHT.

Nach Anwahl des Eintrages erscheint eine Tabelle mit den Einzelkosten, ge-
trennt nach Léhnen und Gehaltern, gefolgt von den Gesamtkosten.

Damit ist unsere erste Monatsabrechnung auch schon beendet. Ich hoffe Sie
konnten mir bis zu diesem Punkt folgen und haben einen kleinen Einblick in
die Struktur und die Bedienung von MF LOHNMELDUNG bekommen.

AbschlieRend beenden wir das Programm. Wahlen Sie hierzu den Eintrag
SPEICHERN im Meni DATEI, gefolgt von BEENDEN, ebenfalls im Meni DATEI.
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Grundlagen

Zusammenarbeit mit dem MF PLUSPACK

MF LOHNMELDUNG ist sehr eng in das MF PLUSPACK eingebunden. Alle
Stammdaten- und Zeiteingaben, die in einem der Programme MF ZEIT, MF
DACH (Projektmodus) oder MF LOHNMELDUNG eingegeben werden, sind
automatisch auch in den anderen beiden Programmen vorhanden.

Die typische Anwendung des MF PLUSPACKS sieht hierbei so aus, dass Sie
die Arbeitszeiten in MF ZEIT erfassen.

Die hierbei eingegebenen Zeiten stehen in MF LOHNMELDUNG sofort zur
Verfligung, so dass MF LOHNMELDUNG selbst fir die Arbeitszeiterfassung
i.d.R. nicht mehr herangezogen wird. Dennoch werden in MF
LOHNMELDUNG haufig Arbeitszeiten eingegeben, so z.B., wenn vorgearbei-
tete Stunden geldéscht und ein Tag unbezahlter Urlaub damit aufgefullt werden
soll.

Das ist nicht nur praktisch, sondern auch gefahrlich, wirken sich alle Anderun-
gen doch auch auf MF ZEIT und MF DACH (Projektmodus) aus. Schnell ver-
dirbt so eine korrigierte Lohnabrechnung die Nachkalkulation eines Projektes!
MF LOHNMELDUNG halt hierfurr ein praktisches Gegenmittel parat, den
MONATSABSCHLUR.

Monatsabschlufd

Der MONATSABSCHLUR dient der Trennung von MF LOHNMELDUNG einer-
seits und MF ZEIT und MF DACH (Projektmodus) andererseits. Hierfir kopiert
der entsprechende MenUleintrag im Menl BEARBEITEN alle Zeiteingaben des
aktuellen Monats in eine gesonderte Monats-Lohndatei. Der Monatsabschluf3
gilt je Monat fur alle Mitarbeiter gemeinsam.

Fortan bearbeitet MF LOHNMELDUNG fiir diesen Monat nur noch diese Da-
tei, nicht mehr die Gesamtzeitliste fur alle Programme des MF PLUS_PACK!
Eingaben und Anderungen, die von nun an in MF LOHNMELDUNG getatigt
werden, wirken somit nicht mehr auf MF ZEIT und MF DACH (Projektmodus)
zurick.

Diese Trennung hat mehrere Vorteile. Zum einen kdnnen Sie nach erfolgtem
Monatsabschluf3, wie im vorhergehenden Kapitel bereits angedeutet, vorgear-
beitete Zeiten verschieben ohne die Nachkalkulation in MF DACH (Projektmo-
dus) zu verfalschen. Erfahrene Anwender verwalten auf diese Art die Arbeits-
zeitkonten lhrer Mitarbeiter. In MF ZEIT steht die Jahresarbeitszeit, in MF
LOHNMELDUNG findet ein monatlicher Ausgleich statt.

Andersherum betrachtet konnten Sie nach erfolgtem Monatsabschlul3 Zeitein-
trage in MF ZEIT l16schen ohne die Lohnabrechnung nachtraglich zu &ndern.
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Lohnabrechnung

Bruttolohnermittlung und Lohnabrechnung

Die Lohnabrechnung kann in zwei Teile gegliedert werden, die Bruttolohner-
mittlung und die darauf aufbauende Lohnabrechnung.

Die Bruttolohnermittlung wird ausschlieR3lich zwischen Arbeitgeber und Arbeit-
nehmer geregelt, meist auf Grundlage des Tarifvertrages. Solange der Arbeit-
nehmer Sie nicht vor das Arbeitsgericht zerrt und Ihnen keine weiteren Geset-
zesverstoRRe (Lohndumping) nachzuweisen sind, ist die Bruttolohnermittlung
eine rein innerbetriebliche Angelegenheit.

Die auf der Bruttolohnermittlung aufbauende Lohnabrechnung hingegen ist
strengen gesetzlichen Regelungen unterworfen und muss von Ilhnen nach ge-
nauen Vorgaben erstellt werden.

Diese Trennung von Bruttolohnermittlung und darauf aufbauender Lohnab-
rechnung findet sich auch in MF LOHNMELDUNG wieder. Hier finden Sie im
Meni ANSICHT die TAGESUBERSICHT flr die Ermittlung des Bruttolohnes und di-
rekt darunter den Eintrag MONATSABRECHNUNG zur Durchfiihrung der monatli-
chen Lohnabrechnung eines Mitarbeiters.

Monatslohnabrechnung

Die Grundvoraussetzung fir eine Lohnabrechnung stellt die korrekte Eingabe
aller Stammdaten dar (siehe Tutorial). Darauf aufbauend folgt das Anlegen ei-
nes Abrechnungsmonates im Menu DATEI, Eintrag NEU. Wéhlen Sie hier den
passenden Monat und das Jahr. Um einen neuen Monat anzulegen, darf kein
Lohnmonat gedéffnet sein (Sie sehen den grauer Bildschirm).

Lohnmonat / Jahr >

Abbrich

Mornat:

Marz ~

Jahr

Sollten Sie fir den gewéhlten Monat bereits Arbeitszeiten eingegeben haben,
typischerweise in MF ZEIT, so erscheinen diese nun auf dem Bildschirm, ge-
trennt fUr jeden Mitarbeiter.

Bei Bedarf kénnen Sie jetzt noch Arbeitszeiten eingeben und andern. Beach-
ten Sie hierbei aber unbedingt, dass sich alle Anderungen auf MF ZEIT und
MF DACH (Projektmodus) auswirken. Sobald dieses nicht mehr gewollt ist,
mussen Sie einen Monatsabschluf? durchfiihren (Meni BEARBEITEN, Eintrag
MONATSABSCHLUR).

Bringen Sie nun die Tagesubersicht aller Mitarbeiter in die gewiinschte Form
und erganzen Sie die Arbeitszeiten um Sozialzeiten und Vorschusszahlungen.
N&heres hierzu entnehmen Sie bitte dem Tutorial, Kapitel "Musterhafte Mo-
natsabrechnung”.

Damit hat MF LOHNMELDUNG fast alle Eingabewerte fiir die Lohnabrech-
nung. Um die restlichen Werte einzugeben, wechseln Sie im Menl ANSICHT
von der momentan aktiven TAGESUBERSICHT in die MONATSABRECHNUNG.
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Sofort erscheint fir den momentan ausgewéhlten Mitarbeiter das fast komplett
ausgeflillte Abrechnungsformular. Nur die Werte fiir Lohnsteuer, Solidaritats-
zuschlag, sonstige Zulagen und Abziige missen noch ergénzt werden. Die
Kirchensteuer wird vom Programm errechnet sobald die Lohnsteuer eingetra-
gen ist.

Um diese Werte zu erganzen, wahlen Sie im Menl BEARBEITEN den Eintrag
ABRECHNUNGSANGABEN und tragen dort wie folgt ein:

e SONSTIGE ZULAGEN Summe aller Zahlungen die die Bruttolohnsumme
erhéhen

e LOHNSTEUER entnehmen Sie der Lohnsteuertabelle

® SOLIDARZUSCHLAG entnehmen Sie der Lohnsteuertabelle

e SONSTIGE ABZUGE Summe aller Abzlige nach Lohnsteuerabzug

e STEUERFREIE ZULAGEN Zahlungen die nicht lohnsteuerpflichtig sind

Abrechnungsangaben *

oy

Auzlosung: 0,00 Abbruch

Bruttalohr 1600,00

Lohrsteuer:

Solidarzuschlag: m

Kirchenstever: 0,00 [ manuel

SV-Beitrdge: 307,13

Nettalohr: 119287

sonstige Abziige:

steuerfreie Zulagen:

WL 0,00

Auglozung: 0,00

Warschugs: 0.00

Auszahlungsbetrag: 119287

Hiermit hat MF LOHNMELDUNG alle zur Ermittlung des Nettolohnes erforder-
lichen Werte. SchlieRen Sie die Dialogbox und betrachten Sie die Lohnab-
rechnung. Sollte eine Abrechnungsangabe in der falschen Zeile stehen, die
Abrechnung erfolgt zeilenweise von oben nach unten, so kénnen Sie die Wer-
te durch erneute Anwahl des Eintrages ABRECHNUNGSANGABEN jederzeit kor-
rigieren.

Die Eingabe der ABRECHNUNGSANGABEN aller Mitarbeiter ist zwingende Vo-
raussetzung fir die Erstellung der LAK-Meldung. Fir Beitragsnachweise,
Lohnsteueranmeldung und Gesamt-Lohnkostenermittlung bendétigen Sie auch
die Werte aller Angestellten.
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Tipps und Tricks

Die Werkzeugleiste
A BB +E—-RBRIOS/IKE. §.2

Erfahrene WINDOWS-Anwender kennen die Werkzeugleiste. Sie befindet sich
meist direkt unterhalb des Menus, so auch in MF LOHNMELDUNG, und be-
steht aus einer waagerechten Zeile kleiner Sinnbildchen, Icons genannt.

Jedes dieser Bildchen steht fur einen Menueintrag und erlaubt den besonders
schnellen Zugriff darauf durch einfachen Mausklick (Meni: zwei Mausklicks
mit langerem "Anfahrtsweg"). Aus diesem Grund befinden sich in der Werk-
zeugleiste Sinnbilder fir die am haufigsten genutzten Mendeintrage.

Die ersten Icons, von links betrachtet, stehen immer flr Eintrdge im DATEI-
Menu. In der MF LOHNMELDUNG Konfiguration sind dies die Icons fiir DATEI-
NEU (leeres Blatt) und DATEI-OFFNEN (aufgehende Mappe). Bei getffnetem
Lohnmonat sehen Sie DATEI-SPEICHERN (Diskette). Es folgt eine Trennung, ge-
folgt von einer 2-er Gruppe mit den Symbolen fiir DRUCKVORSCHAU und
DRUCKEN.

Rechts davon befinden sich drei MF-typischen Symbole:

o + Zeiteingabe = Menl BEARBEITEN-EINGEBEN
e  Stift auf Papier Eingabe &ndern = Menl BEARBEITEN-ANDERN
°* - Eingabe lI6schen = Men(l BEARBEITEN-LOSCHEN

AbschlieRend folgen die Symbole fir die Abrechnungsangaben, die Mitarbei-
terdaten (Kopf), die Tages- bzw. Monatsansicht und séamtliche Meldungen
(LAK bis Summe).

Unterhalb der Werkzeugliste links finden Sie den Strukturbaum, welcher Aus-
wabhlliste fir Mitarbeiter und Angestellte darstellt.

Andern per Doppelklick

Eine zeitsparende Eingabe stellt der Doppelklick dar. Ein Doppelklick ist das
schnelle, 2-fache Klicken mit der linken Maustaste.

Innerhalb MF LOHNMELDUNG kénnen Sie per Doppelklick auf eine Zeile in-
nerhalb der Zeitenliste den zugehdrigen Zeiteintrag &ndern. Dies entspricht
dem Platzieren des Anzeigebalkens auf diesen Eintrag, gefolgt von der An-
wahl des Mentieintrages BEARBEITEN-ANDERN.

Auch den Listen-Dialogboxen kdnnen Sie die eingetragenen Mitarbeiter, An-
gestellte, Krankenkassen, Kirchen etc. schnell per Doppelklick andern.
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Menu

Das DATEI-Menu

Datei | Stammdaten Ansicht Datei | Bearbeiten Ansicht
E Meu Strg+N Speichern Strg+S
B Offnen... Strg=0 Speichern unter...

Drucker einrichten... Laschen

1 Mér_2023.Ihn Eat '
2 Nov_2022.Ihn BB Drucken... Strg=P
3 Okt_2022.Ihn [8 Druckyorschau
4 Okt_2020.Ihn Drucker einrichten

':t Beenden -g EBeenden

NEU

erstellt einen neuen Abrechnungsmonat. Es erscheint eine Dialogbox zur
Wahl von Monat und Jahr. Der aktuelle Monat ist voreingestellt und kann bei
Bedarf manuell geédndert werden.

Zuvor bereits in MF ZEIT und/oder MF DACH (Projektmodus) eingegebene
Arbeitszeiten werden dem gewdahlten Monat und den jeweiligen Mitarbeitern
zugeordnet.

Bitte beachten: Die Anlage eines neuen Abrechnungsmonats bedingt keinen
Monatsabschluss des Vormonats!

OFFNEN

fuhrt zur Dateiauswahlbox. Diese listet alle bisher erstellten Lohndateien auf.
Klicken Sie den gesuchten Monat mit der Maus an und bestétigen Sie die ge-
troffene Wahl mit dem OFFNEN-Knopf.

BEENDEN

beendet die Bearbeitung des momentan geladenen Abrechnungsmonates oh-
ne das Programm zu beenden.

Sollten Sie Eingaben getatigt oder Anderungen an der Abrechnung vorge-
nommen haben, folgt zuvor eine Speicherabfrage.
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SPEICHERN

sichert den momentanen Zustand der Lohnabrechnung ohne deren Bearbei-
tung zu beenden. Die Lohnabrechnung bleibt zur Weiterbearbeitung geladen.
Das Abspeichern erfolgt in das Verzeichnis \MF_DACH\LOHN bzw.
\MF_HANDWERK\LOHN

SPEICHER UNTER

sichert die Lohnabrechnung unter einem neuen, einzugebenden Namen. Zur
Eingabe des neuen Namens 6ffnet sich die Dateiauswahlbox.

Geben Sie im Feld DATEINAME einen gultigen Dateinamen, d. h. ohne Leerzei-
chen, Sonderzeichen, Umlaute etc. ein. Die Endung ".LHN" kann entfallen.
Soll die Datei weiterhin mit MF LOHNMELDUNG bearbeitet werden kénnen,
sollten Sie auf einen Verzeichniswechsel verzichten.

LOSCHEN

macht seinem Namen und seiner Stellung im DATEI-Men alle Ehre, denn es
|6scht die momentan geladene Lohndatei unwiederbringlich von der Festplat-
te! Zuvor allerdings erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob Sie wirklich 16schen
wollen.

ACHTUNG: Dieser Menieintrag steht in der Client/Server-Version nicht zur
Verfugung!

EXPORT

verzweigt in diverse Untermenus. Neben beispielsweise dem PDF-Export,
wird mit der Anwahl DATEV die Ubergabe der Monatswerte an den Steuerbera-
ter ermdglicht.

In der folgenden Dialogbox kénnen Sie angeben, wohin die Daten gespeichert
werden sollen (EXPORTORDNER). Den Namen der Exportdatei finden Sie direkt
darunter. Merken Sie sich Ordner und Dateiname (LODAS _jjj_mm.txt) um die
Datei anschlieRend per CD oder E-Mail dem Steuerberater Ubermitteln zu
kénnen.

Die nachfolgenden Werte (unterhalb von STAMMDATEN) sind meist passend
vorbelegt und bleiben nach Eingabe dauerhaft erhalten. Bei Bedarf, d.h. auf
Anweisung des Steuerberaters, kbnnen Sie hier abweichende Ausfall- und
Lohnartschliissel hinterlegen.

DRUCKEN

gibt das momentan sichtbare, oberste Fenster mit seinem gesamten Inhalt auf
den Drucker. Innerhalb MF LOHNMELDUNG sind dies die Monatsibersicht
eines Mitarbeiters, eine Monatsabrechnung oder eine der Meldungen.

Nach Anwahl des Menteintrages erscheint der WINDOWS-Standard-
Druckdialog. Dessen Aussehen variiert von WINDOWS-Version zu
WINDOWS-Version und Druckertreiber zu Druckertreiber. Die Funktion des
Druckerdialoges entnehmen Sie deshalb der WINDOWS-Hilfe, dem
WINDOWS-Handbuch oder der Bedienungsanleitung lhres Druckers.

Um die Lohnabrechnung, Zeitlisten und weitere Listen fur alle oder mehrere
Mitarbeiter auf ein Mal auszudrucken nutzen Sie die Export-Funktion und wah-
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len dort die gewlnschten Optionen aus. Anschlie3end drucken Sie die erzegte
PDF-Datei.

DRUCKVORSCHAU

stellt die Druckausgabe in Ganzseitendarstellung auf dem Bildschirm dar. Sie
gewinnen dadurch einen Uberblick und kénnen das Druckergebnis ohne Pa-
pier zu vergeuden kontrollieren. Zu diesem Zweck existieren vielfaltige Dar-
stellungsmdglichkeiten. Auch das Drucken direkt aus der DRUCKVORSCHAU ist
maglich.

DRUCKER EINRICHTEN

ermdglicht die Konfiguration des Druckers direkt aus MF LOHNMELDUNG
heraus. Nach Anwahl erscheint die Standard-Druckereinrichtung von
WINDOWS.

Die Einstellungen beziehen sich immer auf den oben eingestellten Drucker.
Einstellbar sind zumindest das Format (Hochkant oder quer), die Papiergrol3e
und, falls vom Drucker angeboten, der Papiereinzug.

MF LOHNMELDUNG arbeitet mit allen von WINDOWS untersttitzten Druckern
zusammen. Hierzu gehoéren auch Fax-Losungen, da sich diese innerhalb
WINDOWS wie Drucker prasentieren.

Zusatzliche Eigenschaften des Druckertyps sind tber den Knopf
EIGENSCHAFTEN... erreichbar und einstellbar. Die Mdglichkeiten sind abhangig
von Druckertyp und dem zugehérigen Druckertreiber. Nahere Informationen
entnehmen Sie dem WINDOWS-Handbuch bzw. den Unterlagen zu lhrem
Drucker.

Schnellzugriff auf Dateien

ist kein Eintrag im DATEI-Menu. An dieser Stelle erscheinen nach wiederhol-
ter Arbeit mit MF LOHNMELDUNG die vier zuletzt abgespeicherten Lohnda-
teien. Durch Mausklick auf einen der dargestellten Dateinamen wird diese so-
fort geladen und kann bearbeitet werden.

BEENDEN

beendet das Programm und kehrt zurlick zu WINDOWS. Sollten noch Lohn-
dateien geoffnet sein, folgt die Abfrage, ob diese zuvor abgespeichert werden
sollen.
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Das STAMMDATEN-MenU

HINWEIS: das STAMMDATEN-Mend ist nur sichtbar, solange kein Lohnmonat
geladen ist!

Stammdaten | Ansicht  Extras

Baustellen...
Mitarbeiter...
Angestellte..,

SV-Daten...
Krankenkassen...
Kirchensteuer...

LAK-Beitrage...

Insolvenzumlage...

AG-Anschrift..,

FEinanzamt...

Regelarbeitszeiten...
Regiestunden...
Saison-KUG ab Dez. 2006...

Auslasung...

Wahrunag...

Kopf- / FuBzeile...
Schriftart...

BAUSTELLEN

dient zur Eingabe neuer Baustellen sowie dem Andern, Drucken und Léschen
bestehender Baustellen.

Eine Baustelle besteht aus drei Adressen flr die Baustelle, den Auftraggeber
und den Architekten, einem Baustellennamen, dem Baustellenstatus inkl. Be-
ginn der Bearbeitung und der geplanten Bauzeit. Die Adressen dienen nur der
Information.

Der Baustellenstatus hat entscheidenden Einfluss auf die Darstellung inner-
halb der Zeiteingabe von MF ZEIT und MF DACH (Projektmodus), denn dort
kénnen nur Zeiten flir Baustellen eingegeben werden, die sich im Zustand
BAUBEGINN befinden. In den AUFTRAGSBESTAND von MF ZEIT gehen nur Pro-
jekte ein, die sich im Zustand zuSCHLAG oder BAUBEGINN befinden.
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MITARBEITER

ermdglicht das Verwalten des Mitarbeiterstammes. Neuanlage, Anderung und
Loschen der Mitarbeiterdaten sind moglich. Hierzu existieren in der Werkzeug-
leiste die Standard-Kndpfe + ~> und -.

Im Hauptfenster werden alle Mitarbeiter aufgelistet. Es wird stets der unterlegt
dargestellte Mitarbeiter bearbeitet.

Als Mitarbeiter ist das Personal anzusehen, welches ausschlief3lich auf den
Baustellen arbeitet und das Einkommen aus Stundenlohn bezieht (gewerbli-
che Arbeitnehmer).

Mitarbeiter X
Marne: Regisstunden: | Facharbeiterstunden ~
Mame: Stundenlohn: [15 g7 EUR v
Strafe: l:l Zuschlag [%] Uberstunden Udaub:
o[ ] YL [Betiag]
Fis: l:l AG-Anteil: (® pro Stunde () Betrag
Sozialversicherungen

B etriebszugehirigkeit Krankenkasse: ||k »

: biz:
ver: [0112.2008] B 31123000 @alg 157% Oeh 163% Oem 144%
Persanendaten BY AW PV Direktversichenng. .
Personal-Nr: 0213
Wersich-Nr: I:l SKUG ab Dez. 2006 |  Unrechnung freie Eingabe
e R Voschdli [ ]
Steverklasse: I:I Bankverbindung..
Kinderfreibetrag I:I
Religion: i
Urlaubstage: Anmerkungen... Abbruch

ermoglicht das Verwalten aller Angestellten. Neuanlage, Andern und Loschen
sind mdglich. Hierzu existieren in der Werkzeugleiste die Standard-Knépfe +
~> und -. Die Bedienung entspricht dem Fenster ,Mitarbeiter*.

Nach Anwahl eines Angestellten bzw. Mausklick auf + erscheint die Eingabe-
box fur Angestellte. Diese stellt eine Untermenge der Mitarbeiter-Box dar. Hier
wird angegeben, ob fur den Angestellten Zeiten erfasst werden sollen und ob
der Angestellte auch als Arbeitskraft im Baustellenplaner zur Verfligung steht.
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SV-DATEN

erlaubt die Voreinstellung der Sozialversicherungsbeitrdge RV fur Rentenver-
sicherung, AV flr Arbeitslosenversicherung und PV fiir Pflegeversicherung,
jeweils getrennt nach Arbeitgeber- und Arbeithehmerbeitrdgen. Diese werden
bei jeder Neuanlage eines Mitarbeiters bzw. Angestellten in dessen Eingabe-
box eingeblendet.

gesetzliche Versicherungen *

Arbeitgeberanteil [%]
v [53]4Y [0 ]

Arbeitnehmeranteil [%]

A (530 ] 4 (120 ] P [125 ]

Abbruch
KRANKENKASSEN

Im Fenster der Krankenkassen-Liste werden alle bereits angelegten Kranken-
kassen aufgefiihrt. Im oberen Rand (Werkzeugleiste) befinden sich die Knopfe
zum Bearbeiten dieser Liste.

Der Ausgangs-Knopf beendet die Bearbeitung der Krankenkassen. Anderungen
werden gespeichert.

Mit + legen Sie eine zusétzliche Krankenkasse an. Es 6ffnet sich eine Box zur
Angabe der Adresse der Krankenkasse und der von der Kasse erhobenen
Beitrage.

Mit ~> andern Sie die Angaben zu der unterlegt dargestellten Krankenkasse.

Der - Knopf entfernt die unterlegt dargestellte Krankenkasse aus dem Pro-
gramm. Doch Vorsicht: Krankenkassen werden auch dann geléscht, wenn es
Mitarbeiter/Angestellte gibt, die dieser Krankenkasse noch angehdren.

Die angelegten Krankenkassen stehen wahrend der Mitarbeiter- und Ange-
stellteneingabe zur Verfiigung und kénnen dort per Mausklick dem Mitarbei-
ter/Angestellten zugeordnet werden.

Fur alle Krankenkassen kann ein BEITRAGSNACHWEIS erstellt werden.

Anschrift Krankenkasse X

Marne:
40K, Berin | [ o ]

Anschrift

Abbruch

AQK, Berdin
tehiingplatz 1
10361 Berlin

Tel:

Fax:

Beitrage [%]
. AN-Anteil - AG-Anteil

allgemeir: |7 30 730 ut 200

erhisht: vz loms |

emaligt: Urnlage w

iiber

Beiiagskonto:

MF LOHNMELDUNG MenU e Seite 25



KIRCHENSTEUER

fuhrt zur LISTE DER KIRCHEN. Diese entspricht in Ihrer Funktion der LISTE DER
KRANKENKASSEN.

Mit dem + Knopf legen Sie eine neue Kirche an. Der Eintrag BEZEICHNUNG
dient zur Angabe des Namens, der in der Box LISTE DER KIRCHEN erscheint
und nur programmintern genutzt wird. Erganzen Sie die restlichen Felder und
beenden Sie die Eingabe mit dem Ausgangs-Knopf.

Typische Eintrage:

BEZEICHNUNG ev

BEZEICHNUNG AUF LOHNST... evangelisch-lutherisch
NUMMER AUF LOHNSTEUERAN... 1

STEUER IN % 8

Kirche *

Bezeichnung | ok |

[ev | Abbruch

Bezeichnung auf Lohnsteueranmeldung

| evangelizch-lutherizch |

Mummer auf Lohnsteueranmeldung

Steuer in %

LAK-BEITRAGE

ermoglicht die Eingabe der Beitragssatze fir den allgemeinen LAK-Beitrag,
die Umlage und den Lohnsteuer-Prozentsatz, der auf die LAK-Beitrage pau-
schal erhoben wird.

LAK-Beitrage s

Betrisbskonto-Mi: |5195594E

Beitrag [%]: 5,20

Urrlage [ %]
Lst-5atz [%):

st

AG-ANSCHRIFT

offnet eine Eingabebox, in welcher Sie Ihre Adresse so eingeben sollten, wie
diese auf der LAK-Anmeldung, den Beitragsnachweisen und auf der Lohn-
steueranmeldung erscheinen soll.

Arbeitgeber *
Anzchrift _
ak.
Abbruch

Dachdeckermeister
Helmuth Friedrich
Hezenbergstr. 15
74172 Neckarsulm
Tel:
Fa

0713212345
07132-123456

=
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FINANZAMT

Tragen Sie hier die Adresse des fir Sie zustandigen Finanzamtes und der
Steuernummer |hres Betriebes ein. Beides ist auf der Lohnsteueranmeldung

enthalten.
Angaben Lohnsteueranmeldung *
Anzchiift Finanzamt
Abbruch
Finanzamt Heilbrorn
74064 Heilbronn
Telk
Fax:
SteLernummer
230/ 240 /12345
REGELARBEITSZEITEN

Mit dem Eintrag der Regelarbeitszeit sagen Sie dem Programm, welcher Wert
in der Zeiteingabebox voreingestellt werden soll. Halt der Arbeiter die Regel-
arbeitszeit ein, entfallt das manuelle Eingeben der Tagesarbeitszeit. Die Ein-
stellung gilt auch fur Eingaben in MF ZEIT und im MF DACH-Projektmodus.

Die Eingabe der Regelarbeitszeiten erfolgt getrennt fir Sommer und Winter.
Tragen Sie im oberen Bereich den Sommerzeitraum ein. Im unteren Teil der
Box geben Sie je Wochentag die Regelarbeitszeiten im Sommer und im Win-

ter ein.
Regelarbeitszeiten X
Sommerzeitiaum
Go [l e
bi
o [ ][] s (3] Stbroch
Arbeitszait im Sommer Arbeitszeit im winter
Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa | Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa |
Beginn [HH:MM):  |07:00 S Beginn [HH:MM):
Arbeitzzeit netto: l:l Lubeitzzeit netto:
Pausenzeit: Pausenzeit:
Ende [HH:MM]: Ende [HH:MM]
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REGIESTUNDEN

Werden Arbeitszeiten als Regiestunden eingegeben, entsteht die Frage, in
welcher Form und Hohe diese in einer Rechnung abgerechnet werden sollen?
Die Antwort geben Sie hier, indem Sie mit dem + Knopf Regiestundenbe-
zeichnungen samt Abrechnungsbetrag eingeben.

Regiestunden >

Bezeichnung

|Meisterstunden | I oK I

Betrag je 43.00 Abbruch
Beispiele:

~Meisterstunden® mit Betrag ,49.00 €*
~Facharbeiterstunden® mit Betrag ,42.30 €"
»LAuszubildender 1. Lehrjahr* mit Betrag ,29,50 €"

Sobald alle Regiestundentypen hinterlegt sind, beenden Sie die Eingabe mit
dem Ausgangs-Ilcon. Hinterlegen Sie anschlieRend bei allen Mitarbeitern und
produktiven Angestellten diese Regiestunden. Damit kbnnen bei Rechnungs-
stellung die Regiestunden automatisch an die Rechnung angehangt und ab-
gerechnet werden.

SAISON-KUG AB DEZ. 2006

ZWG (Zusatzwintergeld), MWG (Mehraufwandwintergeld), AFG (Ausfallgeld)
sowie S-KUG (Saison-Kurzarbeitergeld) werden nur innerhalb bestimmter
Zeitraume gezahlt. Tragen Sie diese Zeitraume hier ein und erganzen Sie die
maximale Anzahl auszahlbarer MWG bzw. ZWG-Stunden (typ. 8) in der Mitte
der Box.

MF LOHNMELDUNG nutzt diese Angaben um innerhalb der eingetragenen
Zeitraume die jeweilige Lohnart (halb-) automatisch auszuweisen.

Zeitraum Saisenkurzarbeitergeld x

Zeitraum Zuschulwintergeld [Z4w/G] Zeitraum Mehraufwandwintergeld (MwG]
Tag  Monat - Tag  Monat Tag  Monat - Tag  Monat
max. auszahlbare Stunden MW G 2w G pro Tag:

Zeitraum Ausfallgeld [AFG) Zeitraum Saizonkurzarbeitergeld [S-KUG)
Tag Monat ) Tag Monat Tag Monat . Tag  Monat

1

o Tag  Monat Tag  Monat

[] von ﬂ 4 bis W 1
- - Abbrechen
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AUSLOSUNG

Bei Arbeiten auf auswartigen Baustellen kann eine Auslésung gezahlt werden.
Damit beteiligt sich der Unternehmer an den Ubernachtungs- und Verpfle-
gungs-Mehraufwendungen der Arbeitnehmer. Ob eine Auslésung gezahlt
werden soll, entscheiden Sie bei der Stundeneingabe durch Mausklick auf das
zugehorige Hakchen.

Die Hohe der Auslésung geben Sie hier getrennt fiir den (Lohnsteuer-) pflich-
tigen und steuerfreien Anteil ein.

Ausldsung S
An-JAbreisetag
Steverpflichtiger Anteil: [22 5 EUR
Steuerfreier Anteil; 12,00 EUR Abbrechen
volle Arbeitstage

Steverpflichtiger Anteil: [10 50 ELUR

Steuerfreier Anteil 24.00 EUR

WAHRUNG

ist in Deutschland und Osterreich auf EUR, in der Schweiz auf CHF einzustel-
len.

Wihrungseinstellung X

‘wahrung

() din. Krone

(O tschech. Krone
() dlowak. Kione
) pol. Zloty

KOPF-/ FURZEILE

wirkt nur beim Drucken und erméglicht die Gestaltung des oberen (Kopf) und
unteren Papierbereichs (Ful?). Fur Kopf- bzw. Ful3zeile stehen jeweils 3 Ein-
gabefelder zur Verfligung. Das linke Feld wird linksbiindig, das mittlere
zentriert und das rechte rechtsbindig ausgedruckt.

Die typischen Ausgabewerte stehen als Kndpfe bereit und kénnen per Maus-
klick in das Feld ibernommen werden, in dem sich der Cursor befindet. Die
eingefiigten Platzhalter, erkennbar an den vor- und nachgestellten $-Zeichen,
Ubernehmen die zugehérigen Werte erst beim Druck.

Sollten Sie sich bei der Eingabe verzettelt haben, kann mit dem Knopf
STANDARDTEXT die Programmvoreinstellung wiederhergestellt werden.

Optionen Kopfzeile / FuBzeile X
linkzbiindig zentriert rechtsbiindig
Kopfesile: |$MDNATJAHH$ | |$NAME$ | |$DATUM$ |
. Abbruch
Fubizeile: | | | | |Seite $AKTUELLS von $GES£|
Einfligen
D ateiname [ atuim akt. Seite Seitenanzahl
Monatdlahr Mame Personal-Mr. Standardtext
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Das BEARBEITEN-Menu

== Loschen..

Bearbeiten | Ansicht Format

= Eingeben.. Strg<E

[# Andern...

Kopieren von...

Eeiertag eintragen...

Feiertag loschen...

Arbeitszeitkonto...
VorschuB...
Abrechnungsangaben...
Auslasung..

ausgezahltes Kindergeld...

Monatsabschlug..

Baustellen...

EINGEBEN

offnet die Zeiterfassungsbox zur Eingabe von Arbeits- und Sozialzeiten je Mit-
arbeiter und Baustelle. Die Zeiteneingabe vollzieht sich wie folgt:

Belassen oder @ndern Sie das Datum.
Das Datum kann direkt eingegeben (Achtung Format: tt.mm.jjjj) oder mit
den kleinen Dreiecken um einen Tag erhdht bzw. verringert werden.

Der momentan im Hauptfenster dargestellte Mitarbeiter ist bereits in der
Liste auf der linken Seite eingetragen. Auf Wunsch kdénnen Sie jederzeit ei-
nen anderen Mitarbeiter wéahlen oder weitere zusatzlich markieren. In der
Regel werden Sie diesen Eintrag jedoch Uberspringen, da die Lohnabrech-
nung typischerweise je Mitarbeiter erfolgt.

Klicken Sie mit der Maus auf den Nach-Unten-Pfeil der Baustellenliste, um

eine Baustelle auszuwahlen. Sollte diese noch nicht existieren, kbnnen Sie
dies mit dem Eintrag BAUSTELLEN, ebenfalls im Menl BEARBEITEN, tun. Die
Zeiteneingabe muss hierzu voriibergehend verlassen werden.

Im Feld LEISTUNG kdnnen Sie die ausgefiihrten Tatigkeiten eintippen

Die Eingabe der Tagesarbeitszeit erfolgt entweder durch Angabe von ,Ar-
beitsbeginn und Arbeitsdauer” oder durch Angabe von ,Arbeitsbeginn und
Arbeitsende®.

Die Eingabe erfolgt inklusive Uberstunden und Regiestunden. Deren Anteil
an der Gesamtstundenzahl kann in den drei Eingabefeldern rechts einge-
tragen werden.

durch Anwahl des EINFUGEN-Knopfes wird die Zeiteingabe in die Tages-
ubersicht tbernommen.

Die Box bleibt stehen und kann fir die nchste Zeiteingabe genutzt werden.
Mit dem BEENDEN-Knopf wird dieser Kreislauf unterbrochen und alle zuvor
gemachten Angaben erscheinen in der Tagesubersicht.

Sollte noch kein Monatsabschluf? durchgefiihrt worden sein, gehen alle Zeit-
eingaben auch an MF ZEIT und MF DACH (Projektmodus).
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ANDERN

fuhrt zu der unter ZEITEINGABEN beschriebenen Zeiteingabebox. Dort nehmen
Sie die Anderungen an der unterlegt dargestellten Zeiteingabe vor.

LOSCHEN

I6scht die in der Tagestibersicht unterlegt dargestellte Zeiteingabe aus der
Zeitenliste.

ACHTUNG: Es erfolgt eine Ruckfrage. Sobald diese bestatigt wird, ist ,,Entl6-
schen® nicht mehr mdglich!

KOPIEREN VON

ermoglicht die Ubernahme von Arbeitszeiten von einem Mitarbeiter zum ande-
ren. Der zu kopierende Zeitraum kann angegeben werden, voreingestellt ist
der gesamte Monat.

Der Eintrag ist dann besonders nitzlich, wenn Arbeiter in festen Kolonnen zu-
sammenarbeiten. In diesem Fall geben Sie fur einen Mitarbeiter, typischer-
weise dem der weder krank noch in Urlaub war, die Arbeitszeiten des gesam-
ten Monats ein. AnschlieRend kopieren Sie diesen Mitarbeiter auf die weiteren
Mitglieder der Kolonne.

Zeiten dbernehmen >
ubernehmen won
Annette (4] w
Abbruch
iibernehmen fiir
tarkus 4] w~
Zeitraunm
van | 01012020 o [31.102020

FEIERTAG EINTRAGEN

dient der Eingabe von Feiertagen, die fur alle Mitarbeiter gleichermafien gel-
ten. Tragen Sie im ersten Eingabefeld den Kalendertag ein, der Monat wurde
bereits vom Programm gesetzt. Im Feld STUNDEN wurde bereits die Regelar-

beitszeit eingetragen. Sie kénnen diese, insbesondere an verkirzten Freita-

gen, &ndern.

Feiertag >

. Oktaber

Stunden Abbruch
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FEIERTAG LOSCHEN

entfernt einen Feiertag aus der Feiertagsliste und I6scht alle Feiertagseintrage

bei den jeweiligen Mitarbeitern.

verwaltet die Stundenkonten der gewerblichen Arbeiter.

Feiertag laschen *
. Dktober Abbruch
Arbeitszeitkonto *
Mitarbeiter: [gap) |
September 2018
Arbeitszeitkonto Varmaonat:
Werte aus: Oktober 2018
Momalstunden: 0.00
davon fur Arbeitszeitkonta:
Oberstunden 253 0.00
davon fiir Arbeitszeitkanto:
abzgl. 2 G: 0,00
Oktober 2018
aktuelles Arbeitzzeitkonto: 0,00
Abbrechen

Zunachst werden die angesparten Stunden aus dem Vormonat tibernommen

und im Feld ARBEITSZEITKONTO VORMONAT ausgewiesen.

Im darauffolgenden Bereich ,Werte aus: aktueller Monat“ werden die im aktu-
ellen Monat geleisteten Arbeitsstunden ausgewiesen (NORMALSTUNDEN). Da-
runter kénnen im Feld DAVON FUR ARBEITSZEITKONTO Stunden in das Arbeits-
zeitkonto tibernommen werden. Das gilt sinngemal natirlich auch fir die

UBERSTUNDEN 25%.

Im untersten Feld erscheint danach der aktuelle Stand des Arbeitszeitkontos.

VORSCHUSS

ermoglicht die Eingabe vorab gezahlter Teilldhne. Der eingegebene Betrag
wird dem Tag zugeordnet, auf dem sich der blaue Eingabebalken befindet.

Worschul

Betrag:

500 EUR

X

Abbruch
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ABRECHNUNGSANGABEN

dient der Berechnung von Nettolohn bzw. -gehalt.

Bei SONSTIGE ZULAGEN tragen Sie alle Betrage ein, welche lohnsteuerrelevant
sind und das Brutto-Einkommen andern. Die LOHNSTEUER und den
SOLIDARZUSCHLAG entnehmen Sie einer getrennt zu erwerbenden Lohnsteuer-
tabelle. Damit entsteht der NETTOLOHN.

Mit SONSTIGE ABZUGE und STEUERFREIE ZULAGEN haben Sie die Mdglichkeit
den AUSZAHLUNGSBETRAG zu berechnen. VERMOGENSWIRKSAME LEISTUNGEN
und AUSLOSUNG werden vom Programm selbstandig abgezogen bzw. aufge-
rechnet.

Die ABRECHNUNGSANGABEN-BoX ist selbstrechnend. Kurze Zeit nach einer
Tastatureingabe erscheinen die Ergebnisse in den zugehérigen Feldern.

Die Eingaben werden in die Monatsabrechnung tibernommen und dort in die
Gesamtabrechnung eingefigt.

Abrechnungsangaben X
Brutto + 4L: 1500,00
sonstige Zulagen:
Ausldsung: 0,00 Abbruch
Eruttolohr: 1500.00
Lohnstauer:
Solidarzuschlag:
Kirchensteusr 0,00 [ maruell
Sh-Beitrage: 307.13
Mettalohr: 1192.87
sonstige Abzlige
steuerfreie Zulagen:
WL 0,00
Auslosung 0,00
Vorschuss: 0.00
ALuszahlungsbetrag: 119287
Die Ausldsung wird in den Stammdaten hinterlegt und gilt betriebsweit fur alle
Mitarbeiter.

Mit diesem Eintrag konnen Sie diese Stammdatenvorgabe flr den aktuellen
Monat andern. Die Anderung gilt nur temporér, wird also im nachsten Monat
nicht tbernommen.

Tragen Sie die H6he der Auslosung getrennt fiir den (Lohnsteuer-) pflichtigen
und steuerfreien Anteil ein.

Auslsung X

An-tibrsisatag

Steuerpfichtiger Antell [22.50 EUR
Steuerieier Antsil [12,00 Abbrechen
volls Arbeistage

EUR
Steuerpfichtiger Anteil. [10 50 EUR
Steuefreier Anteil 24.00 EUR
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MONATSABSCHLUSS

trennt die Eingaben in MF LOHNMELDUNG von den restlichen Programmen
des MF PLUSPACK.

Genauere Angaben hierzu entnehmen Sie dem Kapitel GRUNDLAGEN, Ab-
schnitt MONATSABSCHLUR.

BAUSTELLEN

dient zur Eingabe neuer Baustellen sowie dem Andern und Loschen beste-
hender Baustellen.

Nach Anwahl des Eintrages 6ffnet sich die Baustellenliste. Zur Eingabe einer
neuen Baustelle wahlen Sie Knopf + und erhalten die Baustellen-Dialogbox.

Eine Baustelle besteht aus drei Adressen fir die Baustelle, den Auftraggeber
und den Architekten, einem Baustellennamen, dem Zustand, Beginn der Be-
arbeitung, der geplanten Bauzeit und einer Kostenstellennummer. Die Adres-
sen dienen nur der Information und sind fir die Programmfunktion nicht von
Bedeutung.

MF LOHNMELDUNG benétigt prinzipiell nur den Baustellennamen hinter
NAME. Aus Rucksicht auf die anderen MF PLUSPACK-Programme sollten Sie
aber auch die Felder ZUSTAND, BEARBEITET AB und GEPLANTE BAUZEIT pas-
send befullen.

Der zusTAND hat entscheidenden Einfluss auf die Darstellung innerhalb der
Zeiteingabe von MF ZEIT, denn dort kbnnen nur Baustellen bebucht werden,
die sich im Zustand BAUBEGINN befinden. MF LOHNMELDUNG ermoglicht die
Eingabe in allen Zustanden.
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Das ANSICHT-Menu
[ Ansicnt | Format  Hilfe

Indizierung

Alle Spalten
Teilbetrage
Tagesibersicht

B2 Monatsabrechnung

HK | LAK-Meldung
ﬁ Beitragsnachweis
§ Lohnsteueranmeldung

¥ Gesamtkosten Betrieb

Darstellung 3

INDIZIERUNG

stellt jeder Zeile der Tageslbersicht eine Zeilennummer voran. Erneutes An-
wahlen des Eintrages schaltet die Zeilennummerierung wieder ab.

Die INDIZIERUNG ist nur in der TAGESUBERSICHT wirksam, nicht bei den Ab-
rechnungen.

ALLE SPALTEN

ist ein Wechselschalter, der die Darstellung aller Spalten der TAGESUBERSICHT
ein- bzw. ausschaltet.

Ist der Schalter eingeschaltet, erkennbar an einem dem Eintrag vorangestell-
ten Hakchen, werden auch die Lohnartenspalten ausgegeben, fir die keine
Stunden bzw. Betrdge eingegeben wurden.

Ist der Schalter nicht aktiv, werden Spalten ohne Inhalte ausgeblendet.

TEILBETRAGE

erganzt die TAGESUBERSICHT am unteren Rand um eine Zeile mit Lohnbetra-

gen fur die entsprechende Lohnart. Die erneute Anwahl blendet diese Zeile
wieder aus.

Bei eingeschalteter Abrechnungszeile wird schnell sichtbar, wie viel Sie der
Urlaub oder die Krankheit eines Mitarbeiters kostet. Stérend konnte diese Zei-
le allerdings sein, wenn Sie die Tagesubersicht fir den Steuerberater ausdru-
cken wollen. Dieser kdnnte sich kontrolliert fihlen.

TAGESUBERSICHT

stellt ein Kalendarium fur jeweils einen Mitarbeiter dar. Von oben nach unten
verlaufen die Tage, von links nach rechts sind die Lohnarten aufgefihrt.

Aufgelistet werden lediglich Tage fir die Zeiteingaben getétigt wurden, Feier-
tage und Tage, an denen ein Vorschuss gezahlt wurde.
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MONATSABRECHNUNG

stellt die Lohnabrechnung des aktiven Mitarbeiters bzw. Angestellten dar.
Die errechneten Werte fr Bruttolohn, Sozialabgaben etc. entstammen der
TAGESUBERSICHT, den Stammdaten und den Eingaben in der Box
ABRECHNUNGSANGABEN (Menill BEARBEITEN).

Das Drucken der Abrechnung ist jederzeit moglich (Menl DATEI, Eintrag
DRUCKEN), das Druckbild entspricht exakt der Bildschirmausgabe.

LAK-MELDUNG

stellt das jedem Dachdecker bekannte Formular der "Lohnausgleichskasse fur
das Dachdeckerhandwerk Wiesbaden" auf dem Bildschirm dar.

Die Mitarbeiter sind mit lhrer Sozialnummer und dem Bruttolohn bereits einge-
tragen, ebenso wie die Arbeitgeberadresse und der Giltigkeitsmonat.

Innerhalb der LAK-Meldung kénnen keine Erganzungen bzw. Eingaben vor-
genommen werden. Diese mussen fir die Mitarbeiter in den STAMMDATEN und
fur den Bruttolohn innerhalb der Lohnabrechnung stattfinden.

Der Druck (Menl DATEI, Eintrag DRUCKEN) erfolgt auf Blankopapier, das rote
Originalformular muss nicht eingelegt werden.

BEITRAGSNACHWEIS

verzweigt fir den Fall, dass Sie mehrere Krankenkassen eingetragen haben
(Menl STAMMDATEN, Eintrag KRANKENKASSEN) in die Liste der Krankenkas-
sen. Nur wenn lhre Mitarbeiter und Angestellten alle Mitglied derselben Kran-
kenkasse sind, wird diese Abfrage tbergangen. Ansonsten wahlen Sie aus
der Liste die betreffende Krankenkasse per Mausklick aus und bestétigen lhre
Wahl mit oK.

MF LOHNMELDUNG sucht daraufhin alle Mitarbeiter, die zu der gewahlten
Krankenkasse gehéren und rechnet deren Sozialbeitrage zusammen. Der
Nachweis ahnelt den Formularen vieler Krankenkassen.

LOHNSTEUERANMELDUNG

stellt ein Lohnsteueranmeldungsformular dar, welches dem bekannten Formu-
lar des Finanzamtes ahnelt.

Alle im Dialog ABRECHNUNGSANGABEN eingetragenen Lohnsteuerbetrage und
Solidarzuschlage aller Mitarbeiter und Angestellten werden zusammenge-
rechnet und in das Formular eingetragen. Ihre Adresse und Steuernummer
sowie die Adresse des zusténdigen Finanzamtes entnimmt das Programm
den STAMMDATEN.

Der Druck (Menu DATEI, Eintrag DRUCKEN) erfolgt auf Blankopapier. Da die Fi-
nanzamter meist das Original-Formular verlangen, missen Sie die Werte evil.
manuell Gbertragen. Eine ELSTER-Schnittstelle ist nicht integriert.
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GESAMTKOSTEN BETRIEB

fasst alle durch Léhne und Gehélter entstandenen monatlichen Kosten zu-
sammen. Dies beinhaltet Bruttoldhne, Arbeitgeberanteil an den Sozialversi-
cherungen (RV, AV, PV, U1, U2), Beitrdge (LAK), Umlagen etc. Es fehlen le-
diglich die Kosten fir Steuerberater/Lohnbiro und nicht monatlich zu entrich-
tende Beitrage wie z.B. Innungsbeitrage und Beitrage zur Berufsgenossen-
schaft.

DARSTELLUNG

schaltet die Farben und Stile der Bedienoberflache (Fenster, Dialogboxen,
Farben...) um. Diverse Stile sind vorhanden und kénnen hiermit aktiviert wer-
den. Der gewahlte Stil verandert nur das Aussehen, nicht die Funktion, des
Programmes.
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Das FORMAT-Menu

OPTIMALE SPALTENBREITE

vergroRRert bzw. verkleinert die Spalten der Tagesubersicht auf die jeweilige
Mindestspaltenbreite.
Achtung: Hierbei werden auch die Tabellenkdpfe beriicksichtigt.

SCHRIFTART

wahlt diejenige Schriftart und Grol3e, mit der die Tabelle der Tagesubersicht
dargestellt wird.

Die Schriftart der Meldungen und Gesamtibersichten werden immer in Cou-
rier New ausgegeben und sind von dieser Einstellung nicht betroffen.

KOPF- / FURZEILE

gestaltet den oberen und unteren Rand des Papiers, wirkt also nur auf den
Ausdruck.

Fur Kopf- bzw. Ful3zeile stehen jeweils drei Eingabefelder zur Verfligung. Das
linke Feld wird linksbiindig, das mittlere zentriert und das rechte rechtsbiindig
ausgedruckt.

Die typischen Ausgabewerte stehen als Kndpfe bereit und kénnen per Maus-
klick in das Feld ibernommen werden, in dem sich der Cursor befindet. Die
eingefiigten Platzhalter, erkennbar an den vor- und nachgestellten $-Zeichen,
Ubernehmen die zugehdrigen Werte erst beim Druck.

Sollten Sie sich bei der Eingabe verzettelt haben, kann mit dem Knopf
STANDARDTEXT die Programmvoreinstellung wiederhergestellt werden.
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