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1. Zielsetzung PayrollArchiv

Zielsetzung dieser Erweiterung ist eine Vereinfachung der Verwaltungsarbeiten bei der Lohnabrechnung. Die
interne Personalabteilung, der Steuerberater oder ein Lohnabrechnungsbiiro miissen (neben der zentralen
Ablage der Dokumente) die einzelnen Lohn- & Gehaltsabrechnungen drucken, falzen und kuvertieren.
AnschlieRend missen die Abrechnungen verteilt oder auf dem Postweg an die Empfanger versendet werden.
Neben den reinen Lohnabrechnungen gilt dies auch fir die jahrlichen bzw. unterjahrig
Lohnsteuerbescheinigungen und SV-Meldungen.

Zur Vereinfachung dieser Verwaltungstatigkeiten kdnnen die genannten mittels Lexware erstellten Dokumente
(Lohn- und Gehaltsabrechnungen, SV-Meldungen und Lohnsteuerbescheinigungen) dem jeweiligen Mitarbeiter
in einem Internetportal (Cloud) zur Verfigung gestellt werden. Aktuell ist dies fur Lohnabrechnungsprogramme
der Lexware Pro- und Premiumversionen mdéglich. Es kénnen die Ausgaben der Lohnabrechnungen aus
folgenden Programmen verwendet werden:

e |ohn und gehalt pro
lohn und gehalt premium
financial office pro
financial office premium
financial office handwerk premium
Neue Steuerkanzlei
Biro Service Komplett (Einzelplatz und Mehrplatzversion)

Als besonderen Service konnen Sie lhren Mitarbeitern dabei auch rickwirkend die Dokumente ab dem
Abrechnungsmonat Januar 2018 zur Verfligung stellen.

Zukunftig gehoren Anfragen der Mitarbeiter wie ,Kénnen Sie mir nochmals eine Kopie schicken, ich finde das
Dokument nicht mehr® der Vergangenheit an. Die Mitarbeiter konnen sich bei Bedarf die Dokumente jederzeit
selbst aus dem Portal herunterladen.

Durch die Aufbewahrungszeit der Dokumente von bis zu zehn Jahren fiir aktive Mandanten (Mandanten, die
nicht mehr aktiv sind, werden nach Ablauf von zwdlf Monaten geldscht) bleiben lhnen diese Iastigen
Verwaltungsarbeiten erspart.

Vor dem Hochladen der Dokumente werden diese gepriift. Hierbei werden Personalnummer,
Sozialversicherungsnummer, Firmen- und Mitarbeitername abgeglichen. AnschlieRend werden die Dokumente
verschlusselt ins Portal Ubertragen.

Die Mitarbeiter haben nach Anmeldung nur Einsicht auf Ihre eigenen Dokumente. Sowohl die Anmeldung, als
auch die Ubertragung / Ansicht der Dokumente erfolgt verschliisselt mittels https (entsprechend der aktuell
glltigen DSGVO; dieses Verfahren wird z.B. auch beim Onlinebanking eingesetzt).

Wir empfehlen lhnen die personliche Mailadresse ihrer Mitarbeiter fir den Versand des Passwortes bzw. der
Mitteilung ,neue Nachricht von lhrem Lohnbtiro® einzuholen.

Neben einer Internetverbindung muss das entsprechende Lohnabrechnungsprogramm (s.o.) auf dem
eingesetzten PC installiert sein.
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2. Schnelluibersicht

Das Programm besteht aus einer lokalen Komponente (App) und einem Portal im Internet.

Die lokale App dient der einfachen Ubertragung der Daten in verschliisselter Form ins Portal. Hierbei werden
die Daten geprift und verifiziert.

Das Portal besteht aus drei Bereichen:

1. Abrechnungsbereich (eigene Mail, darf nicht fir andere Zwecke verwendet werden)
e Abrechnungsstelle
e Erhalt Rechnungen
e Kann Firmen hinzunehmen

2. Firmenadministrator (eigene Mail, darf nicht fir andere Zwecke verwendet werden)
¢ Kann neue Mitarbeiterpassworter zusenden lassen
o Ubersicht (iber bereitgestellte Mitarbeiterdokumente
e Zukinftig weitere Moglichkeiten maglich (nur mit entsprechender Berechtigung)
o Nachrichten an alle Mitarbeiter
Nachricht an einzelne Mitarbeiter
Mitarbeiterléschung
Einsicht in Mitarbeiterdokumente
Austausch Firmendokumente mit Abrechnungsstelle
U.v.m.

O O O O O

3. Mitarbeiterbereich
e Ansicht der eigenen Dokumente
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3. Programminstallation

Nach dem Herunterladen der Installation kbnnen Sie die Anwendung nutzen. Starten Sie diese wie gewohnt per
Doppelklick und folgen Sie den Anweisungen.

Payroll Archiv

Abbildung 1 — Programmbutton

Bitte achten Sie darauf, dass das Programm nur lauffahig ist, wenn Sie bereits mit Lexware auf diesem PC
arbeiten.
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4. Registrierung und Einrichtung

Nach Start des Programmes 6ffnet sich folgendes Fenster:

o ViaControl Payroll Archiv

Info Status Details

@Imhahﬂerung o
®
Abbildung 2 - Programmstartfenster

Mittels rechter Maustaste auf die Titelleiste erhalten Sie folgendes Meni:

o ViaControl Payroll Archivi - a X
Wiederherstellen
Verschieben
GroBe dndern Status  Details

= Minimieren | 9

o Maximieren I
x SchlieBen Alt+F4
Webportal aufrufen
Zugangsdaten Abrechner eingeben / Abrechner registrieren
Firma registrieren

Info dber ViaControl Payroll Archive...

Abbildung 3 - Programmmenii

Mit Hilfe der Auswahl ,Firma registrieren” gelangen Sie zu folgendem Fenster

B ' Zugangsdaten Abrechner erforderlich X

Bitte geben Sie die Zugangsdaten des Abrechners ein
>>> Hier neuen Abrechner registrieren <<<

EMailadresse

Passwort

| |
Abbrechen

Abbildung 4 - Registrierung

Bei Einrichtung eines neuen / weiteren PCs kdnnen Sie hier die Zugangsdaten (Mail und Passwort) hinterlegen.
Andernfalls registrieren Sie sich bitte neu durch Driicken des Links
»>>> Hier neuen Abrechner registrieren <<<*.

Hierdurch 6ffnet sich Ihr Standard-Internetbrowser und Sie kénnen sich als Abrechnungsstelle (jede
Abrechnungsstelle kann mehrere Firmen bzw. Mandanten betreuen) registrieren.
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4.1 Die Registrierung

Im Standardbrowser 6ffnet sich folgender Dialog, bei dem Sie bitte alle Felder ausfillen:
w8 & & D u_ =

([

+
=]

viacontrol.de

Registrieren eines neuen Abrechners

Registrierung neuer Abrechner <

©a

Telefon

1 Ich akzeptiere die AGB und den AV-Vertrag

™

Ich bin kein Roboter.

Abrechner anlegen

Nach Ausfiillen des Formulars und Bestatigen der AGBs und des AV-Vertrages erhalten Sie

Abbildung 5 - Registrierung im Browser

folgende Bestatigung im unteren Browserbereich:

Der Abrechner wurde erfolgreich angelegt. Das Passwort wird an die angegebene Emailadresse geschickt.

Abbildung 6 - Erfolgreiche Registrierung

Sollte lhre E-Mailadresse bereits registriert sein, so wenden Sie sich bitte an uns zur Prifung und Léschung,

bzw. Freigabe der Mailadresse.
Bei erfolgreicher Registrierung erhalten Sie eine E-Mail mit einem generierten Passwort:

Sie haben einen ViaControl One Time Link erhalten. Durch einen Klick auf den Link erhalten Sie die fiir Sie hinterlegten Informationen.

Bitte beachten Sie, dass sich dieser Link nur einmalig &ffnen lasst. Bitte sichern Sie diese Daten!

https:/iotl. viacontrol deflink/tdkat5k8

Abbildung 7 - Mail mit Link fiir Einmalpasswort

Das so zugestellte Passwort kann nur einmal abgerufen (eingesehen) werden. Dadurch kénnen Sie sicher
sein, dass kein weiterer Benutzer diese Mail abgefangen hat und das Passwort ebenfalls bekommen hat.

Mit dem Offnen des Links 6ffnet sich Ihr Browser und zeigt lhnen Ihr Passwort an.

© ViaControl GmbH 2019
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Bitte sichern Sie sich die hier angezeigten Informationen!
Beachten Sie, dass dieser Link nur einmalig abgerufen werden kann

Inre Daten

Das Passwort flr Inren Payroll Zugang lautet:

Abbildung 8 - Browserfenster mit Einmalpasswort
Bitte bewahren Sie das Passwort sicher auf. Sollten Sie zukiinftig weitere Mandanten (Firmen) bendtigen, so
kénnen Sie die Zugangsdaten im Registrierungsdialog erneut eintragen um wiederholt in die Mandanten-
(Firmen-) Auswahl zu gelangen.

Die erhaltenen Daten tragen Sie nun in dem Registrierungsdialog Ihres Programmes ein.

B’ Zugangsdaten Abrechner erforderlich s

Bitte geben Sie die Zugangsdaten des Abrechners ein

>>> Hier neuen Abrechner registrieren <c<

EMailadresse
[ |

Passwort

| |
Abbrechen

Abbildung 9 - Registrierung

Bei korrekt eingetragenen Daten ist die Registrierung abgeschlossen und Sie gelangen automatisch
zur Auswahl Ihrer Mandanten (Firmen).
Sofern Sie noch keine Firma angelegt/registriert haben, gehen Sie bitte wie folgt vor:

4.2 Die Firmenauswahl

Wurden in der Registrierung (rechte Maustaste auf Titelzeile des Programmes - Firma registrieren) die
korrekten Daten hinterlegt, gelangen Sie nun zur Firmenauswahl der auf lhrem PC registrierten Firmen.

> Bitte stellen Sie dabei sicher, dass Sie das Lexwareprodukt bereits gestartet haben, sich dort
angemeldet haben und auf der Startseite des benétigten Mandanten befinden, bevor Sie die
weiteren Schritte durchfiihren.

B Firmen anmelden X

Firmenauswahl

Firma Name
Or2 Musterfirma 2
[OFs3 Test 123

OK Abbrechen

Abbildung 10 - Firmen anmelden

Sie erhalten nun nach Auswahl der gewtinschten Firma die Information iber die kostenpflichtige Bestellung:
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ViaControl Payroll Archiv

o Machten Sie die Firmen

F2 (Musterfirma 2)

kostenpflichtig anmelden?

e

Abbildung 11 - Kostenpflichtige Anmeldung

Nach Bestatigung mit ,Ja“, gelangen Sie zurlick zum Hauptprogramm und erhalten die Meldung Uber die
erfolgreiche Firmenanmeldung.

ol ViaControl Payroll Archiv.

Info Status Details
Bitte Ordner mit Abrechnungsdateien per Drag&Drop in dieses Fenster ziehen
Firma erfolgreich registriert

Abbildung 12 - Erfolgreiche Firmenanlage
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5. Verwaltungskonsole - Abrechner

Um die Verwaltungskonsole zu 6ffnen melden Sie sich bitte im Internet unter https://payrollarchiv.de mit lhren
registrierten Abrechnerdaten an:

Ciia

Willkommen

Email

Passwort

Abbildung 13 - Anmeldefenster

Nach erfolgreicher Anmeldung erhalten Sie folgende Ansicht:

Home Mandanten ~ Bereich Abrechner % B
MF/

Ihr aktueller Punktestand Ihre Daten

Punkte: 1220 Sie sind im System als Abrechner registriert. Hier k&nnen
Giiltig bis: 30.10.2020 Sie Ihre Daten einsehen und dndern.

Hier geht es zu lhrer Punktelbersicht

Punkte kaufen Zu lhren Abrechnerdaten

Abbildung 14 — Verwaltungskonsole (Abrechner)

Unter dem Button ,Punkte kaufen“ erwerben Sie die fir die Abrechnungen erforderlichen Punkte. Eine
Rechnung erhalten Sie zeitnah per Email an die als Abrechner registrierte Emailadresse. Die erworbenen
Punkte sind ein Jahr gultig und verringern sich bei hochgeladenen Lohnabrechnungen und Dokumenten um die
jeweils in der gultigen Preisliste angegebenen Punkte.

Bei einem Neukauf verléangert sich der aktuelle (bisherige) Punktestand tagaktuell um ein Jahr. Somit gehen
keine bereits gekauften Punkte verloren.
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Sie kénnen ein Paket mit der fiir Sie bendtigten Punktzahl wahlen. Im Anschluss erhalten Sie eine Bestatigung
Uber den erfolgreichen Kauf. lhren aktuellen Punktestand konnen Sie jederzeit im Bereich Abrechner einsehen.

Sollten Sie beim Erstellen der Abrechnungen mit lhrem Punktestand in einen negativen Bestand geraten, wird
dieser dennoch komplett durchgefiihrt. Ein weiterer Upload ist anschlielend jedoch nicht mehr mdglich.
Erwerben Sie in diesem Fall neue Punkte wie oben beschrieben. Diese sind sofort verfligbar. Bitte beachten
Sie, dass bei Zahlungsverzug alle Accounts (inkl. Firmen und Mitarbeiterzugédnge) automatisch gesperrt

werden.

Home Bereich Abrechner G

M F / Punkte kaufen

Bitte ein Paket auswihlen

50 Punkte (INEEEEEN)

250 punkte (N
1000 Punkte (N
5000 Punkte ()

Kostenpflichtig bestellen

Abbildung 15 — Verwaltungskonsole (Abrechner I)

5.1 Bereich Abrechner

Im Bereich Abrechner kénnen Sie Uber die Icons oben rechts mit dem Werkzeugsymbol Ihr Passwort andern,

oder sich Uber das ,Verlassen“ Symbol abmelden.

Home Mandanten ~ Bereich Abrechner we B 1

Mandanten / Musterfirma / Neuer Kunde

Der Kunde wurde erfolgreich angelegt

Abbildung 16 — Verwaltungskonsole (Abrechner Il)

» Bitte beachten Sie, dass es sich bei Lohndaten um vertrauliche personenbezogene
Daten handelt. Bitte wahlen Sie aus diesen Griinden immer ein sicheres Passwort.

Seite 11 von 22
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5.2 Bereich Mandant

Durch Offnen des Dropdownfeldes kénnen Sie in alle angelegten Mandanten wechseln:

Home Mandanten ~ — Bereich Abrechner % B

Musterfirma (99999011)

lhr aktueller Punktestand lhre Daten

Punkte: 1220
Giiltig bis: 30.10.2020
Hier geht es zu Ihrer Punktelbersicht

Punkte kaufen Zu Ihren Abrechnerdaten

Abbildung 17 — Verwaltungskonsole (Mandant)

Sie sind im System als Abrechner registriert. Hier kénnen
Sie Ihre Daten einsehen und andern.

Nach dem Sie im Mandanten selbst sind, konnen Sie die Daten, die aus Lexware Ubernommen wurden
einsehen, prufen und ggf. bearbeiten.

Home Mandanten ~ Bereich Abrechner

.1
[ musterfirma
Firmendaten aus Lexware

Firmen GUID {87AD28A4-08BA-409d-86B4-26DF93FB3DOC}

Firmenname Musterfirma
StraBe Musterweg 100
Ort 79100 Musterstadt
Betriebsnummer 99999011

Mandantendaten erganzen _

Abbildung 18 — Verwaltungskonsole (Mandantanlage 1)

Fir jede neu aufgenommen Firma missen Sie nun die Angaben erganzen und bestatigen, dass die
vorgenommenen Angaben korrekt sind.
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Die Firmenangaben sind korrekt

Rechnungsadresse

Hausnr

elefon Fax

Weitere Angaben

E-Mail Vorname Name

Ich akzeptiere die AGB und den AV-Vertrag

Abbildung 19 — Verwaltungskonsole (Mandantanlage 1)

> Beachten Sie bitte, dass fiir jede Firma ein E-Mailkonto fiir den Firmenadministrator vergeben
werden muss, welches nicht dem Mailkonto der Abrechnungsstelle entspricht.

Nach erfolgreicher Anlage erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis:

Der Kunde wurde erfolgreich angelegt

Abbildung 20 — Verwaltungskonsole (Mandantanlage )

Analog zur eigenen Registrierung erhalt auch der Kundenadministrator eine E-Mail mit seinen Zugangsdaten
und kann sich im System als Kundenadministrator anmelden.
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6. Verwaltungskonsole — Firmenadministrator

6.1 Bereich Mitarbeiter

Kundenadministration Mitarbeiter Dokumente ¥~ P

10 4 | Eintrdge anzeigen Suchen

Name Vorname E-Mail

Aktion
I I | Bearbeiten
I I Bearbeiten |
1 bis 2 von 2 Eintrdgen Zurtick Néchste

Abbildung 21 — Verwaltungskonsole (Firmenadmin 1)

Im Bereich Mitarbeiter erhalt der Kundenadministrator eine Ubersicht der angelegten Mitarbeiter und kann nach
diesen suchen. Uber das Feld ,Bearbeiten” hinter dem Mitarbeiter besteht fir Sie die Mdglichkeit ein neues
Passwort an die bestehende Mailadressde senden zu lassen.

Mitarbeiterdaten andern [ B¢

Mitarbeiter /

E-Mail Adresse &ndern

E-Mail bisher I

E-Mail neu

E-Mail &ndern

Neues Passwort generieren

Sie kdnnen fiir den Mitarbeiter ein neues Passwort generieren lassen.
Das neue Passwort wird automatisch per E-Mail an den Mitarbeiter versendet.

Neues Passwort generieren

Abbildung 22 — Verwaltungskonsole (Firmenadmin Il)

> Mitarbeiter werden Ihnen erst in Ihrer Ubersicht angezeigt, wenn Sie erstmalig ein Lohndokument in
das Abrechnungsarchiv iibertragen haben.
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6.2 Bereich Dokumente

Sofern Sie Uber die Berechtigung verfiigen, kénnen Sie in diesem Bereich einsehen, welche Dokumente fir
Mitarbeiter bereitgestellt wurden. Mittels der Suchfunktion ist es mdglich gezielt nach bestimmten Dokumenten

zu suchen.

Kundenadministration

10 ¢ Eintrige anzeigen

Firma

Musterfirma

Musterfirma

Musterfirma

Musterfirma

|1 bis 14 von 14 Eintrégen

Seite 15 von 22

Dokument

lohnabrechnung

lohnabrechnung

lohnabrechnung

lohnabrechnung

Abbildung 23 — Verwaltungskonsole (Firmenadmin Ill)

o

) Schen

Name

Monat

August

August

August

August

Zuriick | 1 Nachste

%~ P

Jahr

2019

2019

2019

2019
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7. Verfahrensteilnahme - Einstellungen in Lexware

Wir empfehlen, ihre Mitarbeiter vor der Umstellung zu informieren und deren Einverstandnis einzuholen.

In Lexware haben Sie im Personalmanager fir alle Lohn- und Gehaltsempfanger einen Mitarbeiter angelegt.
Soll dieser zuklnftig am Verfahren teilnehmen, so hinterlegen Sie fur jeden Mitarbeiter im Bereich ,Sonstiges 2°
seine eigene Mailadresse.

[Mitarbeiterassistent > ) X
Dbersicht Mitabeiter-Kommunikation
v
Mitarbeiter Telefon . i
Personliche Angaben Geschattich 1 [ ]
el Geschilticn2 | ‘
Kommunikation
Bank Privat 1 [ ]
Firma
Sonstiges Privat 2 I ‘
#)- Lohn + Gehalt
#)- Reisekosten E-Mail
+). Fehlzeiten Geschaftlich [ ]
Privat ‘ ]
Fax
Geschaftiich l |
Privat [ ]
Sonstiges 1 [ ]
Sonstiges 2 [ |
Hife Zunick Weter Speichem || Abbrechen

Abbildung 24 — Lexware Verfahrensteilnahme

Selbstverstandlich kann diese abweichend von der normalen Mailadresse sein.
» Mit dem ersten Upload eines Lohndokumentes erhilt der Mitarbeiter eine Mail mit einem Link zu

seinem Passwort. Diese ist ebenfalls nur einmal einsehbar, und das Passwort sollte in jedem Fall
notiert werden. Stellen Sie daher sicher, dass die eingegebene Mailadresse korrekt ist.
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8. Lohnabrechnung und Export der Berichte

Die Lohnabrechnung koénnen Sie wie gewohnt vornehmen. Bei der Ausgabe der Lohndokumente mittels
Assistenten kdnnen Sie dabei die Lohnabrechnung als Mitarbeiterpaket ausgeben. Alternativ kdnnen Sie die
Dokumente auch nach Beenden (oder fur zurtickliegende Zeitrdume) tber das Meni ausgeben.

Wahlen Sie hierzu im Bereich ,Berichte” den Punkt ,Auswertungspaket Mitarbeiter...“ aus.

'ﬂ, Lesoware premium = <Musterfirma - Supervisor> - [lohn +« gehaklt - Oktober 2018]

Datei Bearbeiten

Eerightszentrale
esen eService

Auswertungspaket Firma...

Oktober 2019 Lohnabrechnung

Stundemn

Abwesenheiten

Lohnkonto...
Loghnjournal...

Abbildung 25 — Lexware Berichtsausgabe |

Die Einstiegsseite Uberspringen Sie mit ,\Weiter*.

Mitarbeiterberichte ausgeben Py

Einstieg
Mitarbeiterauswertungen auf den Drucker oder als PDF-Datei ausgeben.

o Zeitraum und Mitarbeiter

O -
Dieser Assistent bietet lhnen die Mé it. mitarbeiter Berichte
o e In den Ausgabemonaten Januar und Februar steht Ihnen zusatzlich die Susgabe von Vorjahresberichten zur Verfiigung
Im Anschluss an die Berichtsauswahl steht Ihnen die Ausgabe auf den Drucker oder als PDF-Datei zur Auswahl.

@ Hilfe = Zurircl Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 26— Lexware Berichtsausgabe Il
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Zunachst wahlen Sie den Zeitraum und ,alle Mitarbeiter®. Es werden ohnehin nur die mit einer hinterlegten E-
Mailadresse gemaf Teilnahme (siehe oben) Gbertragen. So kénnen Sie keinen Mitarbeiter ,vergessen® oder

,ubersehen.”

Mitarbeiterberichte ausgeben

o Einstieg

pB)  Zeitraum und Mitarbeiter
o Berichte

o Ausgabe

131

Hilfe

X

Auswahl Zeitraum und Mitarbeiter

Bitte wahien Sie den Zeitraum und die Mitarbeiter aus, fir weiche Berichte
erzeugt werden sollen

(®) Aktueller Monat
(O Ausgewshiter Zeitraum: | Okiober

(®) Alle Mitarbeiter auswahlen
O Auswahl

Pers.Nr. Name Abtedung Kostenstele Betriebsstatte

O S T
O I ™R "R N

<Zurick Aghechen

Abbildung 27 — Lexware Berichtsausgabe Il

Bei der Auswahl der Berichte stehen lhnen die Berichte ,Lohnabrechnung®, ,SV-Meldebescheinigungen® und
.Lohnsteuerbescheinigungen* fiir das Onlinearchiv zur Verfiigung.

Mitarbeiterberichte ausgeben

o Zeitraum und Mitarbeiter

Hilfe

o Einstieg Auswahl der Berichte

Bitte wéhlen Sie die auszugebenden Berichte aus.

Fiir den Mitarbeiter: Anzahl der Ausdrucke: Aus dem Vorjahr: Anzahl der Ausdrucke:

o Aarabe Lohnabrechnung B [ Urlaubs-Jahresiibersicit
Sv-Meldebescheinigung (ibermittelt) L E [] sw-1ahresbescheinigung (ibermittelt)
Lohnsteuerbescheiniguna (iibermitteit) 1
[ stunden-Einzelnachweis 1k

Fiir die Firma:

[] Fehlzeitenubersicht T

Urlaubsiibersicit FE
(]

Sv-Meldebescheinigungen stehen erst nach erfolgreicher Ubermittlung der Sozialversicherungsmeldungen mit dakota zur
Berichtsausgabe zur Verfiigung.
Lohnsteuerbescheinigungen werden ebenfalls erst nach erfolgreicher Obermittlung mit Elster zur Ausgabe bereitgestellt.

< Zuriick Pl

Abbrechen
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Im nachfolgenden Dialog wahlen Sie bitte ein Verzeichnis fiir die Datenablage aus. Alle anderen Einstellungen

bitten wir Sie wie angegeben zu ibernehmen.

Ausgabe der Berichte

o Einstieg
o Zeitraum und Mitarbeiter

Bitte geben Sie an, weiches Zielgerat verwenden werden soll.

o Berichte

() Drucker |

Drucker auswahlen

(®) PDF-Export

Zielverzeichnis:

o Ausgabe

Unterverzeichnisse anlegen:

(®) Keine Unterverzeichnisse anlegen

() Pro Mitarbeiter ein Unterverzeichnis anlegen
() Pro Berichtsart ein Unterverzeichnis anlegen
PDF-Ausgabeoptionen:

(®) Pro Mitarbeiter eine PDF-Datei ausgeben

() Pro Berichtsart eine PDF-Datei ausgeben

Exportverzeichnis &ffnen

Hilfe

I Durchsuchen... @

< Zuruck

—

Abbildung 29 — Lexware Berichtsausgabe V

Nachdem die Berichte exportiert sind...

Berichte werden exportiert...

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern

Lohnabrechnung

Abbildung 30 — Lexware Berichtsausgabe VI

... prufen Sie bitte in dem erstellten Ordner, ob unnétige Meldebescheinigungen oder Lohnbescheinigungen

(bereits Ubertragene) enthalten sind und I6schen diese.
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9. Upload der Berichte

Haben Sie alle Daten kontrolliert, so kdnnen Sie den Ordner einfach per ,Drag and Drop“ (Ziehen und Ablegen)
auf dem gedffneten Programm ablegen und automatisch (verschlisselt) ins Archiv Gbertragen lassen.

«f viaControl Payroll Archive = a X
Musterfirma (F1) Thr aktueller Punktestand: 1194

Info Status  Detais

0 Initialisierung Q

o Herzich willkkommen M F. Sie haben 1194 Punkte, galt bis zum 30. 10. 2020

(i)Firma F1 (Musterfirma) aktiv ]

(i)Bitte Ordner mit Abrechnungsdateien per DragBDrop in dieses Fenster Ziehen

\ v I » Dieser PC » Desktop » TestLohne v & Test Lohne" durchsuc)

Name Anderungsdatum  Typ GraBe

Ordner mit der linken Maustaste

1 Musterfirma_2019_August
festhalten und in das Payroll .

Musterfirma_2019_August-alt

Archiv ziehen Musterfirma_2019_Oktober

Dateiordner

3 Elemente 1 Element ausgewshit

Abbildung 31 — Berichtsupload

Nach der Ubertragung meldet Ihnen das System die erfolgreich (ibertragenen Dateien. Ebenso erhalten Sie in

dieser Ansicht eventuelle Fehlermeldungen. Dies kann z.B. in Frage kommen, wenn ein Mitarbeiter nicht am
Verfahren teilnimmt.

<4 ViaControl Payroll Archive

= [} X
Musterfirma (F1) Thr aktueller Punktestand: 1173
Info Status  Details
@Iniﬁalisierung @
@Herzlich willkemmen M F. Sie haben 1176 Punkte, gultig bis zum 30,10,2020
®Firma F1 (Musterfirma) aktiv @
@Eitne Ordner mit Abrechnungsdateien per Drag&Drop in dieses Fenster ziehen
®Verarheite Datei: C:\Userslinstall\Desktop Test L6hne \Musterfrma_2019_Oktober\Ackerman... @ Erfolg
®VErarbeihe Datei: C:Usersiinstal'\Desktop\Test Lohne\Musterfirma_2019_Oktober\Iduna_Ing... 4 Keine Emailadresse fir PNR.: 3 (Ingo, Iduna) verhanden, Abrechnung bitte manuell versenden,

Abbildung 32 — Ubertragungsbericht

» Jeder Mitarbeiter wird zeitnah per Mail (beim ersten Mal mit Passwort) iiber neue
Lohnabrechnungen im Archiv informiert.
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10. Mitarbeiterbereich

Nach Anmeldung des Mitarbeiters im Mitarbeiterbereich ...

: Aktuelles Jahr Vorjahre ¥ Lohnsteuerbescheinigunge Meldebescheinigunge X~ B

Lohnabrechnungen / 2019

August 2019 4]

Dokument vom 30.10.2019
Dokument vom 20.10.2019
Dokument vom 30.10.2019

Dokument vom 30.10.2019
Oktober 2019 [ 1]

Dokument vom 30.10.2019

Abbildung 33 — Mitarbeiter Portal

... sieht der Mitarbeiter die Aufstellung tber seine Lohnabrechnungen des aktuellen Jahres. Bei Bedarf kann er
auf zurickliegende Jahre umschalten, die Lohnsteuerbescheinigungen aller Jahre oder die
Meldebescheinigungen aller Jahre einsehen, ausdrucken oder speichern.

Neben den bereits bekannten Symbolen fiir die Einstellungen (Anderung Passwort) und Verlassen kann er per

Klick auf das jeweilige Dokument dieses 6ffnen (je nach Browser als Download oder direkte Ansicht in einem
neuem Fenster), ansehen, ausdrucken oder speichern.
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