Kurzanleitung

hitLohn fiir Excel

Version 5

letzte Anderung am 23.12.2021

A. Installation

1. Grundvoraussetzung: Microsoft Excel

Es wird lediglich ein korrekt installiertes Microsoft Excel ab Version 2007 vorausgesetzt.
Ausserdem muss die Makro-Ausfihrung erlaubt sein.

Excel 2007 und 2010:
Unter Meni Datei = Optionen > Sicherheitscenter (Trustcenter) - Einstellungen fir das
Sicherheitscenter = Einstellungen fir Makros stellen Sie "Alle Makros aktivieren" ein.

Vertrauenswirdige Herausgeber
9 9 Einstellungen fiir Makros

Vertrauenswirdige Speicherorte =
() Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren

! Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren
! Alle Makros auBer digital signierten Makros deaktivieren
@ Alle Makros aktivieren [nicht empfohlen, weil potenziell gefahrlicher Code ausgefiihrt werden kann)

Vertrauenswirdige Dokumente

Add-Ins

ActiveX-Einstellungen

Einstellungen fir Makros I Entwicklermakroeinstellungen

Geschitzte Ansicht [T] Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen

Statusleiste
Externer Inhalt
Einstellungen fir den Zugriffsschutz

Datenschutzoptionen

Excel 2013 und 2016:
Unter Meni Datei = Optionen = Trust Center = Einstellungen fir das Trust Center -
Makroeinstellungen stellen Sie "Alle Makros aktivieren" ein.

Bemerkung zu allen Excel-Versionen

Falls Sie aus Sicherheitsgriinden nicht alle Makros erlauben wollen, gibt es den Weg liber die
Selbstzertifizierung der Makros. Bitte holen Sie sich diesbeziiglich die Unterstiitzung ihres EDV-
Supportes ein.
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2. Installation des Programms

Eine Installation wird nicht bendtigt. Speichern Sie lediglich die Datei hitLohn5.xIsm
(Programm) sowie den Vorlage-Mandanten Neu.hlt in ein beliebiges Verzeichnis Ihrer Wahl.

3. Starten des Programms
Starten Sie Excel und 6ffnen Sie die Datei hitLohn5.xIsm. Damit werden die Makros, welche in

dieser Excel-Datei gespeichert sind, ausgefiihrt.

Eine Verknlpfung auf Ihren Desktop erstellen Sie, indem Sie im Windows Explorer die Datei

hitLohn5.xIsm mit der rechten Maustaste anklicken und mittels Drag and Drop auf den
Desktop ziehen.

B. Bedienung des Programms

Das Programm wird Uber ein Ribbon (Symbolleiste)

p q“ 5 (ﬁ @ @ (&) passwort & Tabellerblatt ~ | @ | @

@ Reorganisieren §
erster vorheriger nachster letzter Finden Mitarbeiter Firma Kostenstelle anzeigen verbergen Brutto- i Drucken Hilfe
Rechner Fo Optionen ¥ b4
Mitarbeiter auswahlen Stammdaten Lohnarten Tools Gehe zu

sowie Uber die in der Excel-Mappe am unteren Ende integrierte Registerleiste gesteuert.

4 4+ v | Lohnblatt - MonatsAbrechnung . Hauptbuch . Listen . Lohnausweis .~ Lohnsummenliste ~ MA_Stamm

Weitere Steuerungsbefehle gibt es im Menu DATEI

®

B Neue
Lohnmappe

B Oeffnen
-
]

Speichern

™ Speichern
unter

Schliessen

|

Geschaftsjahr
= Wahl Drucker
= Drucken

X8 zurckzu
Excel

hitLohn
beenden

C. Funktionen des Programms

1. Neuen Mandanten anlegen

Nach dem Starten erscheint der folgend abgebildete Bildschirm:
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hitLohn fiir Excel e

neuer Mandant anlegen Mandant éffnen

H:\ServerAnwendungen\hitLohn

SR N
'
. P
L

=2

b
e

@© Copyright: hit Treuhand GmbH, Uster, 2021 Schnellffnung
lizenziert fiir: hit Treuhand GmbH
Eintrag aus History ldschen

Wahlen Sie dort "neuer Mandant anlegen". Anschliessend sind Sie im Programm (eine
Mustervorlage namens Testfirma AG) und kdnnen alle Einstellungen auf Ihre Bedirfnisse

anpassen.

Beim Verlassen des Programmes werden Sie gefragt, wo Sie die Datei abspeichern mochten
und wie diese heissen soll (Dateiname). Der Dateiname kann bei Bedarf nach der Speicherung

immer noch geandert werden.

Spater konnen Sie jeweils Uiber "Mandanten 6ffnen" einen beliebigen Mandanten von einem
Speichermedium laden oder die 9 zuletzt verwendeten per "Schnell6ffnung" verwenden.

2. Firmenstammdaten erfassen/mutieren

IE Uber diese Schaltfliche erreichen Sie die Firmenstammdaten.

Unter der Lasche «Firma» kdnnen Sie alle Informationen zu Ihrer Unternehmung eingeben.
Ausser dem korrekten Firmennamen gibt es keine Pflichtfelder. Je mehr Sie erfassen, desto
Ubersichtlicher wird es fir Sie.

Unter der Lasche «Steuerdaten» sind im Mustermandant einige Angaben bereits erfasst
(allgemeine Angaben, sog. Standards). Diese Felder kdnnen bei Bedarf tiberschrieben werden.
Das Kalender-Jahr muss immer Uberprift werden. In dieser Lasche miissen Sie ebenfalls die
Angaben fiir die elektronische Ubermittlung der Lohnabrechnungen erfassen, falls Sie dies

wollen.
Firma Stammdaten X Firma Stammdaten I

firma | daten | Soz.leist. | k /Topal | Lohnarten | Abrechnungen | Gruppen | Frma | sozleist. | Kont /Topal | Loh | Al | Gruppen |

- Adresse twortlicher !  AHV-Pfli 1
Fima  [Testfirma AG Hame ( Kalender-Jahr | Beginn AHY-Pficht (Altergizhr)
Zusatz Telefon-Hr. e —
stasse  [Lowenplatz 13 Telefax DulE=ts Rentenaker
Piziot  [gooo Hlimch ’7 ¥ auf 5 Rappen (sonst auf 1 Rp.) | Renter-Frebetrag

Datum Lohnabrechnung Privatanteil Geschaftswagen

— Regists bei Sozi: i
OQuellenstever: Abr.hr. [ | Tag im Monat (als Zahl) ‘ Ansatz/Monat v. Kaufwert [%]

AHV-Ausgleichsiasse ||
Jedoch min. pro Monat [Fr.]

Unfaliversicherung GAV/PLK 1 fall kein Werktag

" yorangehender Tag

Kranken-Versicherung

" nachfolgender Taq

il- d

r Bankverbindung (DTA und XML)

Kontonummer
I E-Mail-Versand einschalten
Institut
E-Mail-Server Ausgang
ort
Port
Bic DIAbsenderldentfiaton | | e
Username
DTA-Zahlungen als Lohn markieren [~ gin
Passwort
PCKonto Absender-Adresse

(Knntnnummer [ furezacsekstungen

Speichern Abbrechen Speichern Abbrechen
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In der Lasche «Soz.leist.» sind die allgemeinen Abzlige erfasst. Diese sind auf den aktuellen
Stand zu Uberprifen. Die Daten der UVG, UVGZ und KTG sind gemass lhrer Police einzutragen.

In der Lasche «Kontierung/Topal» konnen Sie die Aufwandkonten fiir die direkte Verbuchung
im Buchhaltungsprogramm Topal eintragen. Um die Schnittstelle zu Topal einzurichten,
wenden Sie sich bitte an lhren Support-Dienst.

Firma Stammydaten X Firma Stammdaten x
Firma | Steuerdaten Soz.leist. Igontierungnopall Lohnarten | Abrechnungen | Gruppen | Firma | | soz.leist. {Kontierung]Topal } Lol Abi Gruppen |
[~ Ansatze und Hox r Kreditoren-Konti

Primie: Ansitze in Prozenten Hochstbetrag AHV/IV/EO, ALV und FAK Beitrige  [2210
Mitarbeiter  Firma Gesamt pro Monat - !
Manner  Frauen BU/NBUV-Beitrige 2230 UVGZ-Beirage  [2230

AHV/IV/EQ [ 5.3000] [ 5.3000 BVG-Beitrage 2240

FAK 1.200¢ KTG-Bettrage

Verwait.kosten 0.8001 Quellensteuer

ALVL ErmEE Die Aufwand-Konti sind ber die
Anderer Abzug Stammdaten "Kostenstellen" zu

ALy2 definieren!

UVG  Berufsunfall [ 23371] [ 2.3371] | [ 121350

Hichtbetriebs-Unfal [ 2.3600] [ 2.3600 | [ 127350  Schnittstelle zu Topal

I Schnittstelle aktivieran

UVGZ UVG-Lohn 0.4000] [ 0.4000] =

- TopakSever | (-dresse, server-tiame, Dis, Port)
Ueberschuss-Lohn [ 0.0100] [ 0.0100 | [ 20'000]

Benutzer (User) TopakServer testen

KTG Gruppe A [1.1400] [ 1.1400] | [ 33'000] passwort

KTG-Gruppe B [_0.0000] [ 0.0000] | [ 33'000] Topak-Mandant |
N ka ] - A

VR-Honorare sind KTG-pflichtig Nummernkreis (falls leer wird der Standard-Nummernkreis verwendet)

[eoaso C ncieoino | seogurs [ |

Speichern Abbrechen ‘ Speichern Abbrechen |

In der Lasche «Lohnarten» sehen Sie die verschiedenen Lohnarten. Hier kdnnen Sie ebenfalls
die Kontierung eingeben, falls Sie eine direkte Verbuchung haben.

In der Lasche «Abrechnungen» kénnen Sie diverse Einstellungen vornehmen, wie z.B. eine
Bemerkung auf dem Lohnausweis, Anzeige von Uberzeit- und Ferienguthaben in den
Lohnabrechnungen etc.

Firma Stammdaten X[ |Firma Stammdaten X
Hrma | Steuerdaten | Soz.leist. | Kontierung/Topal | Lohnarten’] Abrechnungen | Gruppen | Firma | Steuerdaten | Soz.leist. | Kontierung/Topal | Lohnarten | Abrechnungen i Gruppen |
Ersetzung der Standard-Lohnarten r a

— Zulagen ¥ Briefkopf der Firma anzeigen/drucken  Auswahl Schriftart

Bezeichnung Menge Ansatz Kontierung ¥ Ferien-Guthaben ausweisen Generel Schriftart, Grésse im Bereich §
¥ Ueberzeit-Guthaben G bis 10 Purkes, Farbe,
Monatslohn % |/ J so I:l & ) i
R ¥ salaraufdatum statt Tagesdatum Briefkopf SR
-undeniohn Stundenlohn Stunden t I~ Adresse inks statt rechts —
Tageshbhn Tageslohn Tage Ansatz W Auszahlungsdetails anzeigen/drucken Dokumenttitel | Farbe, Ausesichnung
Provision Provision Satz Basis I™ Sozmlersicherungsnr. anzeigen/drucken

I in Adresse Nachname dem Vornamen voranstelen (gift auch fir Lohnausweis)
I Titel (z.B. "Prof.") in Adresse anzeigen

EEen l:l 7 von der AHV befreit ¥ Infand (also "Schwetz") in der Adresse unterdricken
Naturaleistung |Naturalleistung [ von der AHV befreit ™ Name in der Adresse in Grossbuchstaben

Dret L [ Vertreter (Treuhander)

Unterzeichnung von
liseze\:hnung “Spezial” |BDnus ‘ I Jahreszahl zeigen ‘ Art der Vertretung |Buchhaltungsstelle I™ Lohnausweisen
Firma hit Treuhand GmbH ¥ Lohnsummenisten
r g (6AV) Sachbearbeiter Tel-Nr. 044 905 89 89 |

Fixbetrag Bezeichnung  [Vollzugkosten- u. Weiterl] Betrag

A
Zuschuss od. Abzug |Be|trag Weiterbildungskosten ‘ ‘ ‘
I

B L ‘ Ferienkontrolle
(E\nhert

|

Speichern Abbrechen | Speichern Abbrechen

3. Personaldaten (-stamm) erfassen/mutieren

& Uber diese Schaltfliche auf der Symbolleiste erreichen Sie die Personalstammdaten.

Hier werden alle Informationen vom Arbeitnehmer erfasst. Um einen neuen Mitarbeiter zu
erfassen, mussen Sie auf Einfligen klicken, dann 6ffnet sich ein neues leeres Fenster und Sie
kénnen mit dem Einfiillen der Daten beginnen.
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In der Lasche «Persénlich» werden die Personalien erfasst. Die 13stellige AHV-Nummer muss
im Feld «Sozialvers. Nr. « eingetragen werden. Damit die automatische Verbuchung im Topal
funktioniert, muss in dieser Lasche unten rechts ebenfalls ein Konto erfasst sein.

In der Lasche «Sozialleistungen» wird angegeben, wie sich der Mitarbeiter an den Abziigen der
Sozialleistungen (BVG, UVG, KTG) beteiligt. Dies ist gemass ihren Reglementen vorzunehmen.

Mitarbeiter-Stamm bearbeiten

Mitarbeiter-Stamm bearbeiten

X
| Ic<| < > | >l Suchen | Einfligen | Loschen ‘ | Ik<| = > | =3l Suchen | Einfligen | Loschen ‘
Mitarbeiter hummer | 100 | [ Huber Heidi | Mitarbeiter hummer | 100 | [ Huber Heidi |
{Personlich | ungen | | Ferien/ | L | @ /info | Personlich | Sozialleistingen | | Eerien/ it | L is | Gi {Info |
— Adresse ~ Pfli i
Anrede/Titellfrau | [ ] personich ¥ AHV-pflichtig [ ALV-pfichtig [+ NBUV-pfiichtig
e Geschlecht v tvw) ¥ FAK-pflichtig ¥ UvG-pflichtia I™ uvGz-pflichtig
Vorname  |Heidi Geburtsdatum 28.03.1993 - i itrige (BVG)
Adr.zusatz AHV-Nurnmer unbekannt ’7 Mitarbeiter-Anteil an der BVG-Pramie % ﬂ ‘
strasse / Wr. [Bahnweg 11 I Sazahvers.Nr. 756.0102.7596.48 = h
pLz/Ort 8620 | Wetzikon Biirgerort " keine Versicherung ' Modell A " Modell B
— [ scwer ] eussncersmus || Mitarbetter-Antel an der KTG-Pramie %
Telefon Nr. Passwort Dok.schutz  Unfallversi
EMai | Mitarbeiter-Antei an der NBUV-Pramie 100 | %
B Mitarbeiter-Antel an der UVGZ-Pramie %
~ onliche Angaben
Beruf Kostenstele [ | Arbeitnehmer tragt die Soziallasten auf: I~ Naturalohn
Arbeitsort Salir-Durchlaufskonto I Aufrachnung private Nutzung GW
Abteiung Fibu / KST 2291

[ | s

T
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In der Lasche «Steuerdaten» erfassen Sie den Ein- und Austritt sowie das Arbeitspensum und

die Zahlungsverbindung des Arbeitnehmers.

In der Lasche «Ferien/Uberzeit» kdnnen Sie die Anzahl Ferien und Uberzeit erfassen, wenn Sie
diese auf der Lohnabrechnung aufgefiihrt haben mdchten. Ebenfalls in dieser Lasche wird der
prozentuale Anteil an Ferien und Feiertagen fiir Stundenlohner erfasst.

Mitarbeiter-Stamm bearbeiten X Mitarbeiter-Stamm bearbeiten X
| le<| < | > | >3] Suchen | Einfigen ‘ Loschen | | le<| < | > | >3] Suchen Einfigen ‘ Loschen |
Mitarbeiter Nummer | 100 ‘ | Huber Heidi | Mitarbeiter Nummer | 100 ‘ | Huber Heidi |
Parst | Soziallei (St d: I Ferien/Ueberzeit | Lohnausweis | Gruppen/Info | Parst | Soziallei | d: “Ferien Ueberzeit | Lohi is | Gruppen/Info |
Beschaftigung — Ferien und 1]
Die Eintrage in der Monatsspaite beziehen sich jeweis auf den Abrechnungsmonat oder
’75'”'-"'*“5”'& ‘01.01.1013 ‘ L ‘ | e = ‘ auf den Vormonat.
" Abrechnungsmonat ¥ vormonat
forliz Ferien:
Bank Credit Suisse :‘ﬁ o Anspruch dieses Jahr
ort - Anspruch Vorjahr
Konto-Hr. Saldovortrag am  1.12. des Vorahrs
BAN [cHo1 0483 5129 0288 1000 0 | Ueberzeit;
Saldovortrag am 1.12. des Vorjahrs
PC Bank / Clearing, BIC | ] | [ WL T Hes !

2v2: Kontoinhaber

™ Kontrolle Jahresarbeitszeit statt Ueberzeit auf Lohnabrechnung

Adresse (Ort

— E Adi Ferien und Feiertage

— Gesamtarbeitsvertrag (GAV)
I Fixbeitrag

Steuersiz (Gde./KE.
2 Tarif / Kinder

I™ proporionaler Beitrag

|
L[]

Ansatz fUr Entschadigung Basis
¥ Monatsiohn
¥ Stundeniohn

I Tagesiohn

Lo | s

Lo | s

In der Lasche «Lohnausweis» konnen Sie diverse Angaben zum Lohnausweis fiir diesen
Mitarbeiter vornehmen. Allgemeine Einstellungen sind unter Firma zu tatigen.

Mitarbeiter-Stamm bearbeiten X

| Ferien/ueberzeit { Lohnausweis } Gruppen/Info |

personlich | Sozalle |

 Angaben auf dem L

¥ Buchstabe "F": Unentgeltliche Beforderung zwischen Wohn- und Arbeitsort
I" Buchstabe "G": Kantin fi
[ Effektive Spesen nicht ausweisen, bzw. Rz 52 der Wegleitung eingehatten (Meuer LA)
I Einraumung von Beteligungs und Forderungsrechten

unch-Chect

g von Mahlzeiten

I™ Unterzeichnung durch Treuhandstelle

Ziff.7 Andere Leistung x

Standard-Text im Lohnausweis filr "Feier Lohn' |
chne Eintrag bedeutet, dass die monatichen Texte im Freier Lohn auf dem Beiblatt angezeigt werden.

Eingaben "Freier Lohn™ werden im Lohnausweis angezeigt unter

Bemerkungen 1

Bemerkungen 2

Bemerkungen 4

Bemerkungen 3 ‘

Mitarbeiter-Stamm bearbeiten X
| le<| =< > | >3] Suchen | Einfligen ‘ Loschen |
Mitarbeiter Nummer | 100 H Huber Heidi |

| le<| =< > | >3] Suchen | Einfligen ‘ Loschen |

Mitarbeiter Nummer | 100 | [ Huber Heidi |

personich | sozatestungen |
r drigkeit zu Gruppen

¥ Monatslohner [ Festangestelite
I Stundenlghner I™ Aushifen

| Eerien/ueberzeit | Lohnausweis {Gruppen/Tinfo |

I” Reserve 1
[~ Reserve 2

I Kader
I Verwatungsrit

Info zum Mitarbetter

Lo | s

Lo | s
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4. Kostenstelle-Daten erfassen/mutieren coolliiot bl i
- <[ > [>» Einfiigen | Loschen
. . .. . Kostenstelle: i
(ﬁ Uber diese Schaltflache auf der Symobolleiste L | l
erreichen Sie die Kostenstelle-Stammdaten. S
Monatsiohn 5000 AHV/IVEOBeitrag [5700
Stundeniohn FAK-Beitrag 5710
Auch wenn Sie keine Kostenstellen unterscheiden, miissen Togesin 5000 Aveireg 5700
. . . . . Provision UvG-Beitrag
Sie hier die Kontierung der Lohnarten erfassen, sofern Sie T o EE
den Buchungsbeleg fiir das Hauptbuch nutzen méchten A O 7"
Bonus, Gratifik, 13, ML 5000 BVG-Beitrag 5720
oder die direkte Verbuchung in die Buchhaltung freer o 5000 Wesee  [57a0
Taggelder Anderer Abzug
vornehmen mochten.
— Zulagen  Spesen
Kinderzulage 2220 Repréis.spesen 6640
Eine Kostenstelle, z.B. wie hier abgebildet «10 Allgemein» —— A
muss deshalb erfasst sein, auch wenn Sie sonst nicht mit _— fndare Szecen
' ienstaltersgeschent Effektive Spesen
Kostenstellen arbeiten. e
Andere Zulage L
Privatanteil Geschaftsw. lrgurchlaufskuntu l:l
Speichern Schliessen |

5. Lohne erfassen

Lohne werden im Register Lohnblatt direkt erfasst. Hier wird die Hauptarbeit verrichtet,
namlich die monatlichen Léhne eingetragen.

p Uber diese Schaltflichen wihlen Sie den gewiinschten Mitarbeiter an.

Mit diesen beiden @ und @ kdnnen weitere Lohnarten eingeblendet, bzw. nicht benutzte
Lohnarten ausgeblendet werden.

Die grau hinterlegten Zeilen kdnnen nicht verandert werden.

Flir den BVG-Abzug erfassen Sie den Gesamtbetrag, also Arbeitgeber- und Arbeitnehmeranteil
in der Zeile «BVG gesamt». Der Abzug fiir den Mitarbeiter wird dann ausgerechnet (nimmt
Bezug auf die erfassten Daten in der Lasche «Sozialleistungen» beim Mitarbeiter).

Der Privatanteil Geschéaftsfahrzeug wird automatisch berechnet. Daflir miissen Sie nur den
Kaufpreis des Geschaftsfahrzeuges erfassen (Kaufpreis exkl. MWST). Hinterlegt sind aktuell
0.8%, mind. aber CHF 150.

Testfirma AG Ziirich
Lohnblatt fiir- Muster Kubus Mitarbeiter 102
unbekannt

1 [ 2 | 3 | 4 | 5 | [ | 7 | 8 | E] | 10 | k] [ 12 [ 12 [ |
2020 Januar ‘ Februar | Marz | April | Mai | Juni | Juli | August |September| Oktober | November ‘ Dezember ‘ Spezial ‘ Jahrestotal ‘
Menge 1
Ansatz 5000.00
Wonatslohn 5000.00 5000.00

Ferien-Entschadigung

Feiertage-Entschadig

Uebrige Lahne

Total Lohn 5000.00 5000.00
Kaufpeis G\W

Privatanteil GW

Total Zulagen

Brutto 5'000.00 5'000.00
AHV-Beitrag 26375 26375
ALV1-Beitrag 55.00 55.00
NBUV-Beitrag

KTG-Beitrag

BYG gesamt 350.00 350.00
BVG-Beitrag (AN) I 175. 00. 175.00
Total Abziige 49375 493.75
Nettolohn 4'506.25 4'506.25
Auszahlung 4'506.25 4'506.25
Bank/Post 1 4'506.25 4'506.25
Bemerkung

oo

Der Befehl 8 erlaubt eine Netto-Riickrechnung zu einem Zielwert. Das heisst, wenn Sie
einen Nettolohn vereinbart haben und von diesem auf den Bruttolohn rechnen mdéchten, dann
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6.

geben Sie hier den Nettolohn ein und klicken auf berechnen. Danach werden automatisch der
Bruttolohn und die entsprechenden Abziige gerechnet.

Testfirma AG

Lohnblatt fir: Muster Kubus
unbekannt
1 2
Metto zu Brutto-Berechnung X 2020 Jansar | Febraar
Menge 1
Ansatz [#09335]
T . Monatslohn 499335
VarEble A'n abe' Ferien-Entschadigung
Feiertage-Entschadig
ie Monatslohn i Bonus Uebrige Lhne
| Total Lohn 499335
" Stundenlohn " Gratifikation [Kaufpeis GW
Privatanteil GW
i . [Total Zulagen
Tageslohn " Freier Lohn i =
| AHV-Beitrag 262.40
[ALV1-Beitrag 54.95
[NBUV-Beitrag
KTG-Beitrag
—Mttohh“ 4500' BVG gesamt 350.00
BVG-Beitrag (AN) 175.00
[ Total Abzilge 49335
Nettolohn 4'500.00
Berechnen Abbruch auszahiung £500.00
Bank/Post 1 4'500.00
Bemerkung

Lohnabrechnung anzeigen/drucken

Nach der Erfassung der variablen Lohne kénnen Lohnabrechnungen angeschaut und
ausgedruckt werden. Daflir gehen Sie auf das Register MonatsAbrechnung und oben auf den
Button «Auswahl und Drucken». Danach erscheint ein neues Auswahlfenster.

Lowenplatz 13
8000 Ziirich

Lohnabrechnung August 2020

Bruttolohn
Total

Abzige
Total Abzige

Nettolohn

Auszahlung

Auswahl und Drucken
Zoric] R Sottieng nach:  Name Change
7:

2. T
101 Muster Kubus 756.9953.4077.15 2 Febuar
102 Muster Kubus annt ER
s Api
s M
6
7 i
8 Auqust
5 September
10 Oktober
Frau 11 Hovember
Heidi 12 Qe
Bahn —
8620
Seny Abrechnungs-Optionen  ort und Datur | I
Anzahl Exemplare:
Dokumentenablage-Ort. | J|[==}
Plod vird sutomatch mit ahr Vonat| erganzt.
Umfang @ einzeine Abrechnung

€ alle Abrechnungen dieses Monats
€ alle Abrechnungen dieses Mitarbetters

¥ Leere Abrechnungen unterdriicken

—— Mail-Optionen Versandan: [~ E-Mal an Mrarbeter

¥ Vorgesetzten/Treuhander: [

Fr. E-Mail Antwort-Adresse (Reply to) [

Lohnabrechnungen (PDF's) 3l neu erstelen

C bestehende verwenden

£ avage snen | @ prucken | ] excrpon: | 7 ot sanden | (0 g0r erstoten | [ ) schessen

Start | Lohnblak_| MonatsAbrechnung | Halptbuch | Listen | Lohnausweis | Lohnsummeniste | MAStamm | Lc .. ®

Sie kdnnen hier entscheiden fiir welchen Mitarbeiter und Monat Sie die Abrechnung ansehen
mochte. Ebenfalls konnen Sie hier die Lohnabrechnungen per Mail verschicken.



Kurzanleitung hitLohn5

7. Hauptbuch-Beleg anzeigen/drucken

Im Register Hauptbuch kénnen Sie den Buchungsbeleg einsehen und drucken oder direkt in die
Buchhaltung verbuchen. Sie klicken dafiir zuerst auf den Button «wahlen». Dann erscheint ein
neues Fenster. Da haben Sie die Moéglichkeit den Beleg fiir einen Monat oder fiir das ganze
Jahr anzuschauen sowie das Datum der Verbuchung festzulegen. Sie konnen auswéahlen ob Sie
den Arbeitgeberanteil auch gleich verbuchen mochten.

Hauptbuch-Beleg *

Auswahl Monat Auswahl Kostenstelle Sortierung nach

: I~ alle Kostenstellen |Name j
; .
é i:ZTJL:LEJ‘;r = STETE I Direktausfithrung aktivieren
3 Marz ¥ Ohne nicht benutzte Mitarbeiter
4 April
5 Mai "
Kontierung / Verbuchun
6 Juni o/ L
7 Juli ¥ Kontieren
g8 August .
9 September Verbuchung:
10 Oktober  ginfach " mit Arbeitgeberanteilen
11 Novermnber
12 Dezember * gesammelt ¢ einzeln pro Mitarbeiter
13 Spezial
" gesammelt, aber Durchlauf einzeln pro MA
1 | v| |4 »

Buchungsdatum ¥ auto 31.12.2020

Sie sehen auf dem Buchungsbeleg (in rot unter dem Total) die hinterlegten Konten, welche in
der Buchhaltung bebucht werden.

Sie kdnnen nun auf den Button «Verbuchen in Topal» klicken und dann erfolgt die
automatische Verbuchung.

_ Wihlen | Export nach Excel | Verbuchen in Topal ‘
Testfirma AG Buchungsbeleg erstellt: 21.09.21] 14:36 TB auf HT-22
Lﬁwenp|atz 13 Buchungsdatum: 31.12.2020
8000 Ziirich
Buchungsbeleg Jahr 2020
MA-Nr. Name Mt.Lohn Ki.Zulage irivatanteil GW! AHV-AN ALVI1-AN NBUV-AN KTG-AN BVG-ANTT.
(100 THuber Heii 5000.00 384.00 284.00 59.20 127.05! 30.70 194.30 34325, +340.50
101 :Muster Kubus 4850.00 600.00 25585, 53.35 11445, 2765 400.00 459870
(102 " iMuster Kubus 499335 263.40 5495 175.00 £500.00
14'843.35] 600.00: 384.00! 803.25. 167.50! 241,50 58.35 769.30; 348,25/ 13'439.20
5000 S 2220 § B 5700 H 5700 H 5730 H 5740 H 5720 H H
Pau.spe. Andere! A Konto
[Huber Heidi 300.00 464050 2291
|Muster Kubus 458870 H
[Muster Kubus 4500.00 H
300.00] 13'739.20
B H
Saldre. 13738 H
14843, 5000:5
00, 2220'5
84, S
B3 E700H
167.5 ST00.H
NBUV-AN 2418 5730 H
0b Saldre 2020: KTG-AN 5835 574D H
Ob Saldre 2020: BVG-AN 769,30 5720 H
0b Saldre 2020 Korr. Privatanteil 34838 H
Ob Salére 2020 Pau.spe. Anders 300.00 s
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8.

Weitere Listen

Im Register Listen haben Sie die Moglichkeit diverse Listen sowie das Zahlungsfile zu erstellen.

Definition Listen

Vergiitungsauftrag

Auswahl Monat
I” ganzes Jahr

] Zahlungsfile ]

Auswahl Kostenstelle
¥ alle

1 Januar

2 Februar

3 Marz

4 AEril

6 Juni

7 Juli

8 August

9 September
10 Oktober
11 November
12 Dezember
13 Spezial

™ Direktausfiihrung aktivieren
8
¥ Ohne nicht benutzte MA

— Zahlungsbetrag

10 Allgemein

Auswahl Gruppen
v ale

Monatslchner
Stundenlshner
Festangestellte
Aushilfen

Kader
Verwaltungsréte
Reserve 1
Reserve 2

Ausgewahlte Mitarbeiter
I~ manuelle Auswahl
Huber Heidi

Muster Kubus
Muster Kubus

elektronisches Zahlungsfile

Pas

Sortierung nach

P (el Com Ok
i [z |
I" Bz O
EE
Auszahlungsliste

Auf der Auszahlungsliste sehen Sie die Auszahlungsbetrage pro Mitarbeiter sowie das Total.
Diese Liste kann lhnen z.B. bei dem schnellen Abgleich zwischen zwei Monaten helfen, da Sie
auf einen Blick sehen, bei welchem Mitarbeiter nicht derselbe Betrag liberwiesen wird.

Periode/Einstellungen wihlen |

Zahlungsfile erstellen |

Testfirma AG

Lowenplatz 13

8000 Zirich

alle Kostenstellen

Auszahlungsliste Februar 2020

MA-Nr. Name Auszahlung : Umlenkung Text Barzahlung ; Bank/Post 2 | Bank/Post 1

|1DIJ iHuber Heidi 4'540.50 4'640.50
4'640.50 4'640.50

Zahlungsfile erstellen
Um ein Zahlungsfile zu erstellen, missen Sie zuerst auf den Button «Periode/Einstellungen
wahlen» und dann in die Lasche Zahlungsfile wechseln. Dort haben Sie diverse
Auswahlmoglichkeiten (Monat, einzelne Mitarbeiter oder alle etc.). Unten rechts konnen Sie
das Valutadatum eintragen sowie die Ausfihrungsform des Files (XML, DAT, EZAG). In der
Regel wird ein XML-File fir das E-Banking benotigt. Danach erscheint das XML-Protokoll und
man muss den Button «Zahlungsfile erstellen» auswéahlen. Danach wird man aufgefordert die
Datei abzuspeichern. Sie kénnen diese an einem von Ihnen gewahlten Ort abspeichern und
dann im E-Banking hochladen.

Definition Listen
Auszahiungsiste | Vergitungsaufirag {Z3HUNGEHE ]

Auswahl Monat
¥ ale

Auswahl Kostenstelle

10 Algemen

Auswahl Gruppen
W ale

u
2 Derember
Spezial

Kader
r Verwaltungsrate

Zahlungsbetrag

¥ Bankverbindung 1.
I” Bankverbindung 2
r

Ausfiihrung
Valuta Zahlung
Lohnmarkierung

Zahlungsmitteilung

elektronisches Zahlungsfle

Ausgewahlte Mitarbeiter  Sortierung nach
I~ manuelle Auswah

& oTa o E286
T ginschalten
Salér oK
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9.

Lohnausweise

Die Lohnausweise werden anhand der erfassten Daten per Jahrestotal berechnet. Die
Bemerkungszeile 1 wird in den Firmenstammdaten, giltig fir alle Mitarbeiter, die
Bemerkungszeile 2 wird pro Mitarbeiter einzeln in den Mitarbeiter-Stammdaten erfasst.

Weitere Angaben zu den Lohnausweisen werden in den Personalstammdaten im Register
"Lohnausweis" erfasst, so z.B.

a x Lohnausweis — Certificat de salaire — Certificato di salario
Rentenbescheinigung — Attestation de rentes — Attestazione delle rendite

c 818.72.217.213 F g:\::ittg’ﬂ:lticht Ecforderung awizchen Wohn- und

AHY-Mr. - Mo AYWS - B AVE Fleue AHY-Mr. - Mouveau Mo AYS - Muowo B AYS Transport gratuit entre le domicile ot le licu de travail
o 2011 E 010111 31.12.11 G ;antine\uerpfleglungFLll\nch-Checks

= = wpag b 1o canting ! chéques-repas
dahr - Année - Anno won - du - dal bis - au - al Pasti alla menza { busni pasts
01012002
00
H
Herr

Muster Kubus

Bahnhofstrasse 111
8610 Uster
1. Lohn saweit nicht unter Ziffer 2-7 sufaufithren i Rente CHF
Salaire qui ne concerne pas les chriffres 25 7 ci-dessous {Rente ,
Ealario =& non da indicars sotta cifre da 2 2 7 pill sotto { Rendita 5000
2. Gehaltsnebenleistungen 2.1, Verptlegung, Unterkunft - Pension, logement - Yitto, alloggio +
Frestation salarialesaccessoires
Prestazioni accessorie al salario 2.2, Privatanteil Geschiftswagen - Part privée de service - Quota privata autobile di zervizio +
2.3 Andere - Autres - Alre R
Art = Genre = Genere
3. Unregelmissige Leistungen - Prestations non périodiques - Prestazioni aperiodiche Aart - Genre - Genere
—1
L]
4. Kapitalleistungen - Prestations en capital - Prestazioni in capitale
Ak - Genre - Genera *
5. Beteiligungsrechte gemdss Beiblatt - Droits de participation selon annege - Diritt di partecipazione secondo allegato +

6. Verwaltungsratzentschidigungen - Indemnités des membres de I'administration - Indennitd dei membri di consigl d'amministrazions

Andere Leistungen - Autres prestations - Altre prestazioni
Ark - Genre - Geners

8. Eruttolohn total ! Fente - Salaire brot total { Fente - Salaric lordo totale ! Rendita = 5000

Bitte die Wegleitung beackten
Observer s.v.p. la directive
Dzservare p.f. I'instraziesi

=

9. Beitrdge aHWIVIECYALYWINBUY - Cotizations AV SIANAPGHACAAMNP - Contributi &% SLARFGIa0AINF - 344

10. Eerufliche Yorsarge 2. Shule 101 Crdentliche Beitrige - Cotisations ordinaires - Contributi ordinari
_ .




LB
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10. Lohnsummen-Listen

Es stehen diverse Lohnsummenlisten zur Verfligung. Diese dienen als Grundlage fiir die
Deklarationen.

Lohnsummen-Liste x
Auswertung Auswzh| Kostenstelle
" AHV-Lohnsummenliste I¥ alle Kostenstellen
" UVG-Lohnsummenliste 10 Aligermein

" Krankenversicherung-Lohnsummenliste
" Quellensteuer-Liste

" GAV/PLK-Liste

" Liste von Nicht AHV-Pflichtige Léhnen

Auswahl Periode

¢ ganzes Jahr [~ ghne “leere” Mitarbeiter
" Monat [Febriar =] W Zusammenfassung nach Geschlecht
 periode (von/bis)

Colorcode El

11. Person-Stammdaten-Blatt drucken

Kubus Muster AG

Bahnhofstrasse 1 w
8000 Ziirich

Personal-Stammdaten

Pers.-Nummer 100

Persconalien

AnredelTitel Herr Beruf Erfinder
Name Muster AHV-Nr. 818.72.217.213
Vorname Kubus Geburtstag 17.04.72
Adresse Bahnhofstrasse 111 Geschlecht m

Ort 8610 Uster Biirgerort

Telefon-Nr. Auslanderstatuts

Anstellung

Eintritt 01.01.2002 Arbeitsort Ziirich

Austritt Abteilung

Pensum Kostenstelle 10

Bankverbindung

Bank Bank

Bankort Bankort

Kaonto-Nr. Konto-Nr.

Clearing/PC Clearing/PC

Kontoinhaber Kontoinhaber

Lohn

Ferienentschadig. Basis Ferien-  Monatslohn =
Feiertage-Entschad. und Feiertage- Stundenlohn =
Durchlaufskonto False Entschadigung Tageslohn O
Sozialvers.

= iy KTG-Abzug in % 50
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D. Anwendungsfille zu einzelnen Lohnarten

1. Monatslohn: Teilpensum, Teillohn

Muster Heiri
756.3041.1006.25
1 2 3 4 5
Januar Februar Marz April Mai
2 40% 8123 12130
5000.00 500000 5000.00 5'000.00 5'000.00
500000 10000.00  2000.00 173915  2000.00
Feb. Normaler Bruttolohn
Monatslohn Monatslohn Fr. 6'000.00
Jan es werden 2 Bruttolohn
Monatsléhne Monatslohn 2 Mt. a 5'000.00 Fr. 10'000.00
zusammen
ausbezahlt
Marz Teil-Pensum Bruttolohn
Monatslohn 40% Pensum 5'000.00 Fr. 2'000.00
April Bruchteil Bruttolohn
eines Monatslohn 8/23 Anteil Tage 5'000.00 Fr. 1'739.15
Moantslohns
(z.B. Eintritt
wahrend
Monat)
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2.

Monatslohn: Kurzarbeitsentschadigung

1 2 3 4 5
2021 Januar Februar Marz April Mai
Ansatz 4'000.00 400000  4°000.00  4°000.00  4°000.00
Monatslohn 4'000.00 400000 400000 400000  4°000.00
Ferien-Entschadigung
Feiertage-Entschadig.
KAE Betrag -¥242.40  -3'090.90 -3'09090 -293940 -2484.85
Text Lohnkirzun Lohnkirzun Lohnkirzun Lohnkirzun Lohnkdrzun
Uebrige Lahne -¥242.40  -3'090.90 -3'090.90 -293940 -Z48485
Total Lohn T57.60 909.10 90810 106060 151515
Kaufpeis GW
Privatanteil GW
Total Zulagen
Taggeld Tex KAE 80% KAE80% KAEB80% KAE 830% KAE 80%
ausweis. i i i i i
SozlLkaorr.
AHV-pfl.
LWV G-pfl.
Taggeld Betrag 259390 247270  24T2T70 259390  1987.80
Brutto 335150 3'381.80 3'3B1.B0 3’65450 3'502.95

Damit der Lohnausweis korrekt erstellt wird, ist im Register ,Mitarbeiter” unter Lohnausweis
bei Freier Lohn ,Ziff. 1 Lohn“ auszuwahlen. Somit wird die Lohnkiirzung mit dem Bruttolohn
unter Ziff. 1 des Lohnausweises verrechnet und das effektiv ausbezahlte Taggeld separat
ausgewiesen:

l Gruppen/Info ]

— Angaben auf dem Lohnausweis

v Buchstabe "F": Unentgeltliche Befdrderung zwischen Wohn- und Arbeitsort

[ Buchstabe "G": Kantinenverpflegung/Lunch-Checks/Bezahlung von Mahlzeiten

| Effektive Spesen nicht ausweisen, bzw. Rz 52 der Wegleitung eingehalten (Neuer LA)
[ Einrdumung von Beteiigungs und Forderungsrechten
[ Unterzeichnung durch Treuhandstelle

Eingaben "Freier Lohn™ werden im Lohnausweis angezeigt unter Ziff.1 Lohn j

Standard-Text im Lehnausweis flr "Feier Lohn'
chne Eintrag bedeutet, dass dis monatlichen Texde im Freier Lohn auf dem Beiblatt angeseigt werdan.




