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Leistungen im Rahmen der Lohn und Gehaltsabrechnung

1. Erstanlange eines neuen Mandanten

a. Ubernahme Firmenstamm
Anlegen des kompletten Firmenstamms einschlieBlich Betriebsstatten, Abteilungen,
Abrechnungsgruppen etc.

b. Ubernahme Personalstamm
Anlegen des vollstandigen Personalstamms inkl. Lohnsteuermerkmale, Sozialversi-
cherungsdaten, individuelle Krankenkassen, Kostenstellenzuordnung, Gefahrtarifstel-
le in der Berufsgenossenschaft, Zuordnung Abrechnungskreis

c. Ubernahme Lohnarten
Lohnarten und Lohnartenkataloge

d. Ubernahme Krankenkassen
Anlegen der firmenindividuellen Krankenkassen nebst Bankverbindungen und Zah-
lungsarten

e. Ubernahme Finanzamt
Vorbereitung fiir elektronischen Datenaustausch

f. Ubernahme Vortragswerte
Ubernahme der Vortragswerte im Bereich Sozialversicherung und Steuer

g. Ubernahme individueller Kontenrahmen inklusive Kostenrechnung
Kostenstellen und Kostentrager individuell einstellbar, Festlegung Kontenrahmen,
Standardkontenrahmen SKR 03 oder SKR 04, Sonderkontenrahmen, individueller
Kontenrahmen (nach Vorgabe), individuelle Anpassungen der Standardkontenrah-
men

h. Einrichtung Zahlungsverkehr
Festlegung der Zahlungsverkehrsdaten fir alle Zahlungsbereiche (Gehalter, Steuern,
Krankenkassen, Sonderzahlungen etc.) sowie der Zahlungswege (Lastschrift, Barzah-
lung, elektronischer Zahlungsverkehr, individueller Zahlungs-Service, Online Banking)

i.  Einrichtung Berufsgenossenschaft
Mitgliedsnummer der Berufsgenossenschaften, Gefahrtarifstellen und -klassen

j. Kontrolle der Ubernahmeergebnisse
Qualitatssicherung durch Gegenkontrolle von Eingaben und Plausibilitdten nach eige-
nem Kontrollschema

k. Festlegung der Ansprechpartner
Ansprechpartner mit Weisungs- und Auskunftsrecht
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. Sichere Dateniibermittlung mit Hilfe des Datev-Rechenzentrums

m. Abstimmung der Abrechnungstermine
Anlieferung der Bewegungsdaten, monatlicher Lohnlauf, Lohnlauf der Abrechnungs-

gruppen

2. Monatlich wiederkehrende Leistungen

a. Management
Uberwachung der monatlichen Abrechnungstermine, vorsorgliche Erinnerungsmail,
eigenverantwortliche, persdnliche Ansprache der Partner beim Mandanten

b. Personalveranderungen
Erfassung der monatlichen Veranderungen beim Personal, Eintritt, Austritt, Unter-
brechung etc.

c. Zeiterfassung
Ubernahme der Ergebnisse der bereinigten innerbetrieblichen Zeiterfassung in elekt-
ronischem Format, Ubernahme von Normalstunden und Uberstunden, Zuschligen
und Schichten, Auslosen, Boni, Pramien, Provisionen und dhnlichen Bruttobetrdgen,
Verwaltung von Fehlzeiten, Urlaubs- und Kranktagen (soweit vereinbart)

d. Lohnabrechnung
Erstellung der laufenden monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnungen mit allen da-
zugehorigen Auswertungen wie z. B. Mitarbeiterlibersicht, Zahlungsibersicht, Lohn-
journal, Beitragsnachweise und Beitragsabrechnungen fiir Krankenkassen und Ver-
sorgungswerke etc.

e. Korrekturen
Erstellung aller Korrekturen fiir Vormonate - falls erforderlich —im Rahmen des aktu-
ellen Monatslaufs

f. Steuer
Erstellung und elektronische Ubermittlung der Lohnsteueranmeldung, Priifung der
Verarbeitungsprotokolle der Annahmestelle, Korrektur von auffalligen Riickmeldun-
gen

g. Krankenkassen
Erstellung aller Meldungen zur Sozialversicherung, elektronische Ubermittlung aller
Meldungen, Priifung der Verarbeitungsprotokolle der Annahmestellen, Korrektur von
auffalligen Meldetatbestanden, Klarung der Fragen der Krankenkassen im direkten
Kontakt, Ermittlung der voraussichtlichen Beitragsschuld fiir die Sozialversicherung

h. Zahlungsverkehr
Zahlungsibersicht, elektronischer Zahlungsverkehr mit Faxbestatigung an Ihre Haus-
bank, Dateien im SEPA-Format fir Online Banking, individueller Zahlungs-Service
(soweit vereinbart)
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i. Individueller Zahlungs-Service
Erledigung nach Zahlungseingang der Uberweisung des Mandanten aller nationalen
und europaweiten Uberweisungen an Zahlungsempfinger (wie z. B. Gehilter, Kran-
kenkassen, Finanzamt, Vermogenswirksame Leistungen, betriebliche Altersvorsorge
usw.) fristgerecht und vollstandig

j- Controlling
Excel Datei mit Details des monatlichen Lohnlaufs, kombiniert mit wichtigen Perso-
nalstammdaten, die eine den Anforderungen des Controllings konforme Auswertung
ermoglichen

k. Buchhaltung
Erstellung des Buchungsbeleges zur Ubergabe an die Finanzbuchhaltung in Papier-
form oder standardisiertem elektronischen Importformat, Beleg in individuell festge-
legter Gestaltung hinsichtlich Kostenstellen, Buchungsrahmen und verwendeter Fi-
nanzbuchhaltungssoftware

I.  Auswertungen
Kostentrager-/Kostenstellenliste, Mitarbeiteribersicht, Auswertungspakete abge-
stimmt auf die Bediirfnisse des Mandanten

m. Ausdruck/Kuvertierung/Versand
Ausdruck und Kuvertierung aller Unterlagen, Verdienstabrechnung kurvertiert fur
Mitarbeiter und offen fiir Arbeitgeber, termingerechter Versand mit Zustellnachweis,
bei Bedarf Direktversand der Abrechnungsunterlagen an Mitarbeiter oder Filialen

n. Auswertungsbereitstellung
Alternativ zum Ausdruck oder als Erginzung dazu die Ubersendung aller Abrech-
nungsunterlagen per E-Mail in Form einer verschllsselten Datei, eréffnet die Mog-
lichkeit zur sicheren elektronischen Aufbewahrung, schnellen Verfligbarkeit sowie
selbststandigem Druck

0. Archivierung im Datev-Rechenzentrum
Elektronische Archivierung der Abrechnungsergebnisse, Auswertungen, Sendeproto-

kolle, Priifberichte und Bescheinigungskopien

3. Erweiterte Leistungen im Bedarfsfall

a. Antrage
Erstellung von Erstattungsantragen fur die Lohnfortzahlung

b. Bescheinigungen
Erstellung aller in Deutschland vorkommenden Bescheinigungen, nach Vorliegen aller

erforderlichen Informationen, statische Meldung an Landes- und Bundesamter

c. Altersteilzeit
Erstellung von Antrdgen zur Leistung nach dem Altersteilgesetz
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d. Adhoc Auswertungen
Bei Bedarf Erstellung von Auswertungen mit dem Personal-Management—System der
Datev, Méglichkeit zur regelmaRigen Wiederholung von anforderungsgerechten Re-
ports

e. Betriebsprifungen
Unterstlitzung im Rahmen der Betriebsprifung, Bereitstellung der Priifungsunterla-
gen, Aufnahme von Prifern mit eigenen Prifungsplatzen in unserer Kanzlei, Erteilung
von Auskilnften

4. Jahreswechselarbeiten

a. Berufsgenossenschaft
Erstellung von Mitarbeiter-, Vergitungs- und Stundenlisten fir die jahrliche Meldung
zur Berufsgenossenschaft

b. Schwerbehindertenmeldung
Meldungen zur Berechnung der Schwerbehindertenabgabe, Statuspriifung der Be-
hinderteneigenschaften der Belegschaft

c. Urlaub/Fehlzeiten/Uberstundenriickstellungen

d. Archivierung
Elektronische Archivierung der Abrechnungsergebnisse und Auswertungen, Sende-
protokolle, Prifberichte und Bescheinigungskopien, elektronisch im Rechenzentrum,
bei Bedarf auf DVD Datentrager

e. Kiinstlersozialabgabe

5. Online — L6sungen

a. Vorerfassung von Bewegungs- und Stammdaten lGber das Portal ,,Unternehmen Onli-
nell

b. Digitale Personalakte
c. Arbeitnehmer Online zur Bereitstellung der Gehaltsauswertungen in der Datev—

Cloud, Zugriff des Arbeitnehmers durch Pin-Tan-Verfahren oder elektronischem Aus-
weis
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