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1 Schulungsunterlagen Lohnprogramm MiruSocial

Sehr geehrte Damen und Herren

Herzlichen Glickwunsch zur Entscheidung, lhre Lohne mit unserem Lohnprogramm miruSocial abzurechnen. Wir
freuen uns Uber die Zusammenarbeit und sind stets bestrebt, lhnen den bestmoglichen Service zu bieten.

Diese Unterlagen begleiten Sie durch die Einflihrung des Programmes anlasslich der Schulung und kénnen Ihnen
bei der Arbeit mit dem Lohnprogramm behilflich sein.
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2 Einleitung

2.1 Produktlinien

Basic: Kapitel A (ohne 1.12 Dokumentencenter), C, D
Extra: Kapitel A, C, D

Total: Kapitel A, B, C, D

Lohnperiode abschliessen/er6ffnen

g

Lohnverarbeitung “ Personalstamm pflegen

|

Dienste und Absenzen erfassen

Mit dem Bestatigungsmail der Schulung erhalten Sie einen Link zum Herunterladen. Wenn Sie diesen starten,
werden Sie bis zur Installation des Lohnprogramms auf Ihrem Desktop gefihrt.

2.2 Menii-Fiihrung

Nachfolgend finden Sie eine Legende zu den Icons, welche Sie durch das Programm begleiten. Sie stehen auf
jeder Maske fur dieselben Funktionen.

Neuer Datensatz Bearbeiten
ﬂ Duplizieren E Loschen

. Verlassen ohne zu speichern Bestatigen
E Detailansicht E Listenansicht

Hauptmaske Standardansicht
Hauptmeni

= = = .
@ W & F |
ELM e -

MITARBEITERSTAMM AUSWERTUNGEN STAMMDATEN

TEAMVIEWER GASTROSOCIAL HELPCENTER DOWNLOAD LINK
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Durch das Icon GastroSocial gelangen Sie direkt auf die Homepage von GastroSocial. Im Helpcenter finden Sie
Anleitungen und Erklarungen zu verschiedenen Themen im Lohnprogramm, sowie auch hilfreiche Videos, wie
zum Beispiel unter anderem, wie man eine Lohnverarbeitung durchfihrt.

1

+

CHECKUSTEN [x]
2000 HD W DBD0)| Dugemegn  Oigoietcamsgn o ale S
Checkliste Vorlage X
)
2] =
g DE Bezeichnung FR Bezelchnung IT Ebene
Mitarbeiter
Austritt Sortie Usdita Mitarbeiter
Lohnverarbeitung Décompte salaire Lavorazione stipendio Periode
Lohnperiode schilessen Cldturer 1a période Chiudere il messi Periode
Anfangsbestande eingeben Periode

1. In der Fusszeile stehen Ihnen Checklisten fur die Erfassung zur Verfligung. Bitte benltzen Sie diese As-
sistenten, welche Sie durch verschiedene Arbeitsschritte fihren und diese vereinfachen.

2. Mit dem «+» starten Sie einen neuen Prozess.

3. Durch Doppelklick kénnen Sie einen der Prozesse auswahlen.
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3 Personalstamm pflegen

3.1 Neueintritt
Nach Doppelklick auf «Neueintritt» gelangen Sie direkt auf die Erfassungsseite der «persoénlichen Angaben». Das
Ampel-System (die verschiedenen Farben der Punkte) zeigt lhnen den Stand der Erfassung an.

'aam-maem-num

-
@ Neueintritt
Erstellungsdatum 21.01.2024 16:43
Ignorieren
N

(%

@ Hauptadresse {_O Nicht startbar
gﬁtsverhalhs % O Startbar
@ Quellensteuer i @ Warnung
@ Lohnbestandteie | @ Fehlerhaft
8:er| tszeltmgd)en ! @ n Ordnung
O Absenzen [ Dienste

..... e

Gehen Sie die verschiedenen Felder durch und erfassen Sie die korrekten Daten entsprechend der Feldbezeich-
nung.
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3.2 Personliche Angaben

@ Personliche Angaben X
Status Aktive v ~Foto 1
Mirus - PNR @D Zwilstand X
Personal-Nr.

+ (] ] |
- — GTe (=TT NI
Vomame Aax o
Kurzname
Ledigname
Slbs — Geschieden
Geburtsdatum 03.12. .| 37 Jahre Vorwivet
Geschlecht Mannlich v Getrennt
Unbekannt
Sozialversnr. 75600 Unb Eingetragene Partnerschaft
Zwiistand Vorhelratet > e Deeh b .
Durch Tod aufgeloste Partnerschaft
[ Alleinerziehend Durch Verscholleneridarung auf
Sprachcode 1 Deutsch v
Anrede B
Briefanrede B semerung
Konfession Andere/Keine v
Nationalitat DE | Deutschiang B
Aufenthaltskategorie Grenzganger (G) v
Galtig bis = ZEMIS-Nr.
Krankenkasse Swica
Beruf Koch EFZ B
Kostenstelle {ogasic

Falls der Mitarbeitende noch keine Sozialversicherungsnummer hat, aktivieren Sie das Feld «unbekannt»
Folgende Angaben sind fir die Quellensteuerabrechnung zwingend notwendig:

e Konfession
Konfession

» Aufenthaltskategorie
Aufenthaltskategorie

Evangelisch-reformierte Kirche
Romisch-katholische Kirche
Christ-katholische Kirche
Israelitische Kultusgemeinschaft
Andere/Keine

Jahresaufenthalter (B)

Niedergelassene (C)

Aufenthaltsbewilligung mit Erwerbstatigkeit (Ci)
Grenzganger (G)

Kurzaufenthalter (L)

Vorlaufig Aufgenommene (F)

Asylsuchende (N)

Schutzbedurftige (S)

Meldeverfahren fur kurzfristige Erwerbstatigkeit (90 Tage)
Meldeverfahren fur kurzfristige Erwerbstatigkeit (120 Tage)
Andere (nicht Schweizer)
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Folgende Angaben sind fiir die Lohnstrukturerhebung zwingend notwendig:

Detallhandel

Elektroniker

Eventmanager mit Fachauswel

Gartner

Hauswirtschafliche Betriedsleiterin HBL
Hilfsarbeiter

Hotelfachmann / -fachfrau EFZ

Koch

Koch EFZ

Maurer Bezeichnung |
Musiker EFZ At
Restaurationsfachmann / -fachfrau EFZ BerutTaigkeit
Schneidenn Beruf
Schreiner Tatigkeit

U Beruf/Tatigkeit

3.3 Nebenkostenstelle

. ™

Hinweis .S

Ja_| | Nein || Abbrechen |

Die Produktelinie basic verflgt nur Uber eine Standard-Kostenstelle.
Bei den Produktelinien extra und total kann eine Nebenkostenstelle ausgewahlt werden.
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3.4 Hauptadresse

CHECKLISTE POSITION

Hauptadresse
(__ starte Aktion! |
@ Arbeitszeitangaben il
g~ |[fesssoEEEE==ss
- @ Lohnausweis Bezeichnung
- @ Absenzen / Dienste
0 mw Strasse Hauptstrasse 3
Strasse 2
Postfach
PLZ/Ort/BFS 5000 | /Aarau w001 |6
Kanton |AG Aargau -
Land CH | Schweiz a
Telefon |+41 62822 55 66 |
Telefon 2
Email =

Die Hauptadresse erscheint auf dem Lohnausweis. Bei Wochenaufenthaltern, Saisonniers usw. besteht die Mog-
lichkeit, mehrere Adressen zu erfassen.

3.5 Kinder

Unter dem Punkt «Kinder» erfassen Sie alle Kinder von quellensteuerpflichtigen Mitarbeitenden, sowie
alle Kinder, fir welche der Mitarbeitende Kinder- oder Ausbildungszulagen erhalt oder beantragen
mochte.
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G0 Kinder X

v ®| 8 B
Geschlecht o Mannlich v

Name e Muster

Ledigname

Vorname o Lukas

Sozialversnr.

o [] Leben in der Schweiz
Geburtsdatum e 03.05.2013

Todesdatum

Abweichende Adresse @ o a

Beginn 0 01.06.2013 |..| [ _Ubermehmen 1
Ende
1. Wahlen Sie das Geschlecht aus
2. Tragen Sie den Namen ein
3. Tragen Sie den Vornamen ein
4. Aktivieren Sie das Feld, wenn das Kind in der Schweiz lebt
5. Tragen Sie das Geburtsdatum ein
6. Falls die Wohnadresse des Kindes von der Adresse des Mitarbeitenden abweicht, erfassen Sie diese hier

mit der Lupe.

7. Damit bei quellensteuerpflichtigen Mitarbeitenden alle Angaben der Kinder an die Steuerverwaltung
Ubermittelt werden, missen Kinder, welche flr den Quellensteuertarif berlicksichtigt werden kénnen,
unter Familie erfasst werden. Zudem muss der Zeitraum erfasst werden, fir welchen die Kinder flr den
Quellensteuerabzug berticksichtigt werden sollen. Mit Klick auf das Feld «Gbernehmen» wird der Beginn
anhand des Geburtsdatums automatisch ermittelt und abgefullt.
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3.6 Arbeitsverhaltnis

7 [§ Neuventritt

Arbeitsverhidltnis

([ starte Aitions )

Eintritt 01.122016 (..}
Austritt (=)

Probezeit bis (=) L] =) monatte)

b

Erfassen Sie das Eintrittsdatum gemass Arbeitsvertrag. Wenn eine Probezeit erfasst wird, werden wahrend dieser

Zeit fUr den 13. Monatslohn (ML) Rickstellungen gebildet und nach erfolgreichem Bestehen der Probezeit aus-

bezahlt.

3.7 Quellensteuer

D Quellensteuer
FesssosusseaEEEs
Gittig ab 122023 [..| Guttigbis (=]
©)
Zwilstand : Verheiratet Wohnort : 50000 Kéln ()
Konfession : Andere/Keine Kanton :
Berechnung
Steuerkanton | AG Aargau v
QST - Gemeinde | Baden S| - |
[4] Quellensteuer automatisch aus Tabelle lesen
Tarit | N Tarif fur anger aus Di welche die fur den Tarifcode C erfull.. +
[[] Kirchensteuer
Anzahl Kinder 1) QST-Code N1N [[] Speziell bewilligt
Kategorie = v
Prozentsatz
— o Q0
- Zusatzliche Angaben zum Partner
Partner Margrt Muster -8
Einkommen Lohn oder Ersatzeinkommen (zB. Taggeld eine...
Beschafigung e L Iv]
von [01052017 1| mis | ||
Arbeitsort Kanton | EXExpatriates vl
Zusatziiche Angaben
Beschafligung der Person [[] Nebenbeschaftigung
Weitere Beschaftigungen el -
G 1 weitere A | %
G mmen weitere | IMonat
Konkubinat | v
[JRentenbezug
Wohnsitz Ausland | Wochenaufenthalt mit CH-Adresse v
Wohnsitzstaat e[os Deutschiand o]
Adresse  Bachstrasse 55, 50000 Koin 0 -8

© cAsTROSOCIAL
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1. Erfassen Sie den Steuerkanton (bei Grenzgdnger gilt der Steuerkanton des Betriebs)

2. Erfassen Sie die entsprechende Gemeinde, sowie die tarifrelevanten Daten (bei Grenzgangern gilt die
Gemeinde des Betriebs)

3. Aktivieren Sie «Quellensteuer automatisch aus Tabelle lesen»

4. Hier setzen Sie den Medianlohn des Kantons, falls der Mitarbeiter mehrere Anstellungen hat ohne
definiertem Pensum.

5. Erfassen Sie die Personalien des Partners. Wenn der Partner im Ausland tatig ist, wahlen Sie bei
Arbeitsort Kanton «EX Expartriates» aus.

6. Erfassen Sie die entsprechenden Informationen zur Nebenbeschaftigung, hier muss entweder das
Gesamtpensum oder das Gesamteinkommen weiterer Arbeitgeber erfasst werden.

7. Treffen Sie die zutreffende Auswahl, wenn der Mitarbeitende im Konkubinat lebt.

Konkubinat N

@ Nein
Ja - Alleiniges Sorgerecht
Ja - Gemeinsames Sorgerecht und hoheres Bruttoeinkommen
Ja - Volljahriges Kind und hoheres Bruttoeinkommen

8. Treffen Sie die zutreffende Auswahl flr Grenzgdnger. Beachten Sie, dass bei Grenzgdngern aus ltalien
zusatzlich folgende Felder ausgefullt werden mussen:

Wohnsitz Ausland Tagesaufenthaltin CH v
Wohnsitzstaat I Rtalien a

Grenzganger ltal
Grenzganger seit
Geburtsort

Steueridentfikationsnummer

3.8 Lohnbestandteile

Bruttolohn

Wahlen Sie, ob es sich um einen Festlohn pro Monat oder einen Stundenléhner (SL) handelt und erfassen Sie
den Monatslohn (ohne Anteil 13. ML) resp. den Stundenansatz (ohne Ferien-/Feiertagszuschlage und ohne Anteil
13. ML).

@ Lohnbestandteile X
A

. I .| |. ‘ | Abrechnung Nettolohn
Gilltig ab 01.2019 ... Anstellungsart (] |1 Arveitnenmer voll- oder teilz...

Bruttolohn Lohnpositionen Steuern

]

Lomnat @) Festohn =*| Lohnart Umsatziohn =
Lohnbasis Monat v e Monat =
Festlohn 4500.00 Umsatzanteil 6.00
Umsatzdefinition v
zusatzlich fester Lohnanteil 2000.00
monatlicher Mindestverdienst 3718.00
Total Bruttolohn 4500.00
Zusatzstd.
Krankenpflege e Privat S
Tatigkeit @) crercesenice ol o)
Lohnberechnung e 1Vormonat gem. LGAV v a
13. Monatslohn e 1Gemass LGAV 2012 Anspruch nach .. ~ (5]
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1. Anstellungsarten: Mit den Anstellungsarten definieren Sie die Sozialversicherungspflicht des Mitarbeiten-
den.

1 Arbeitnehmer voll- oder teilz.. ~
1 Arbeitnehmer voll- oder teilzeitbeschaftigt
2 Aushilfen weniger 8h

3 Aushilfen mehr als 8h

4 Arbeitnehmer geringfugiger Lohn + weniger 8 h
5 Kunstler Steuersitz Ausland

6 Kunstler Steuersitz Schweiz

7 Kader

8 Lernender

9 Geschaftsfuhrer

10 selbststandig Erwerbende (SE)

11 externer Verwaltungsrat

Anstellungsart

2. Lohnsysteme

Festlohn Monat Festlohn Keine Erfassung notig.
Stunde
Tag (Kinstlergage)

Umsatzlohn Monat Umsatzanteil (%-Satz) Mindestens L-GAV Min-
Stunde + ev. Festlohnanteil destlohn
Tag -> nicht empfohlen

3. Krankenpflege: Sie wahlen aus, ob der Mitarbeitende eine private Krankenkasse hat oder ob er iber den
Betrieb kollektiv versichert ist.

4. Sie haben eine Auswahl verschiedener Tatigkeiten, welche Sie dem Mitarbeitenden zuteilen kénnen. Die
Tatigkeit ist notwendig fur die Ubermittlung der Lohnstrukturerhebung.

5. Lohnberechnung: Die Standardeinstellung ist der «Vormonat gemass L-GAV». Somit basiert der Lohn
flr die Berechnung der Lohnfortzahlung wahrend den Absenztagen auf dem Vormonat (gemass Art. 8
L-GAV). Sie haben die Mdglichkeit, als Basis den «Festlohn des aktuellen Monats» zu wahlen.

6. Beim 13. Monatslohn wahlen Sie bitte aus, wie dieser ausbezahlt werden soll.

@ GASTROSOCIAL 13



Lohnpositionen
(Erfassung regelmassig wiederkehrende Lohnpositionen)

’LOHNBETANOTEILE
m.l. .lg'..n..l | Abrechnung | [ Nettolohn |

ab 012017 .. Anstellungsart a:1Arbeitnehmefvoll- odertei.. - [
lohn Lohnpositionen Steuern
+] o I < ] T2 I =] (] AHvALY-Sonderl

Posnr. Bezeichnung Subposnr. Bezeichnung Prozent Betrag Lohnraster
500 AHV/IVIEO 101 pflichtige Arbeitnehmer  5.1250 V]
501 FAK 331 pflichtige Arbeitnehmer (F 0.3000 V]
510 Arbeitslosenversich... 101 pflichtige Arbeitnehmer  1.1000 v
511 Arbeitslosenversich... 101 pflichtige Arbeitnehmer  0.5000 V]
530 Krankengeldversich... 101 pflichtige Arbeitnehmer  0.8900 V]
540 Unfallversicherung 101 pflichtiger Arbeitnehmer  2.9500 (V]
541 Unfallversicherung (... 101 pflichtige Arbeitnehmer V]
545 Mutterschaftsvers. 101 pflichtige Arbeitnehmer (L 0.0410 V]

1. Mit der Anstellungsart sind bereits die glltigen Sozialversicherungsabziige und -limiten definiert.
2. Fur die Berechnung der Entschadigungen fir Ferien- und Feiertage bei Aushilfen und fir die Einstellung
des L-GAV-Abzugs haben wir folgende Lohnschemas angelegt:

1 Aushilfen

2 Mitarbeitende mit Pensum 51% und mehr Eintritt Mt. 2-12

3 Mitarbeitende mit Pensum bis 50% Eintritt Mt. 2-12

4 Mitarbeitende mit Pensum 51% und mehr Eintritt Mt. Januar
5 Mitarbeitende mit Pensum bis 50% Eintritt Mt. Januar

3. Fir die Anpassung von bestehenden Lohnpositionen wahlen Sie die neue Subposition aus und aktivieren
die Bearbeitungsmaglichkeit (Diese wird nach dem fett angezeigt):

I

osition 550 Berufliche Vorsorge v
Subposnr. 112UnoBasis 2564165 v
101 Nicht pflichtige Arbeitnehmer -
| Eingabe immer aus dem{102 PK-Befreiung bei AUF > 90 T¢ b
Prozent 103 PK Fix -
111 Uno Basis 18-24 A
Betrag 112 Uno Basis 25-64/65 3
- o 113 Uno Basis 64/65-70
Position beriicksichtigen:  |454 no Top 18-24
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e Zusatzliche Lohnzulagen bzw. Lohnabzlge kdnnen Sie mit dem —Symbol hinzufligen.

@ Lohnpositionen E

Q’osiﬁon 0 200 Diverse Zulagen vj

Subposnr. 9 1 Wascheentschadigung Koch v

(V] Eingabe immer aus dem Lohnraster ibernehmen e
PrN
Betrag 50.00
Position beriicksichtigen: e [ Immer v|
Immer
Im Eintritsmonat
Im Austrittsmonat

Terminiert
Jahrlich

( oK ] [_Abbrechen )

1. Position wahlen
2. Subposition wahlen

3. Beim Aktivieren der Position «Eingabe aus dem Lohnraster Gbernehmen», wird der Standardbetrag

gemass Lohnraster Gbernommen. Ohne Aktivierung der «Eingabe aus dem Lohnraster Gberneh-
men», kdnnen Sie den Betrag im Feld «Betrag» erfassen.

4. Wichtig: Bei Standardlohnbestandteile muss immer eine Markierung gesetzt sein.

5. Diese Einstellung steuert, in welcher Periodizitat die Position im Lohn berUcksichtigt werden soll.

@ GASTROSOCIAL
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3.9 Arbeitszeitangaben gemass Produktelinie (beachten Sie Punkt 2 und 5)
Anstellung im Monatslohn

ARBEITSZEITANGA...

oald |
Giiltig ab 01.07.2022 .. [J]KeinAnspruch auf Kurzarbeit
Soll-Tage Formel 1 Mitarbeitende 5 Wo. Ferien 2.92 Tage pro Monat v
Art der Std-. Kontrolle Keine Stundenkontrolle v
Stundenformel 1 Stundenformel fiir 42 Std/Woche v
Blockzeiten 3 Nachtarbeit 24:00 - 07:00h v
Arbeitszeitschema v
Angestellt 2u: %
Freitage pro Woche

Im Lohn enthaltende Uberstunden

Garantierte Mindeststunden

Zeiterfassung

Ausweis Nr.:
Ausweis fir Schule

Personal Nr. Externe Zeiterfassungssoftware

—_

Auswahl zwischen Mitarbeitenden (ML/SL) und Direktion

2. Basic/ Extra = Keine Stundenkontrolle
Total = tagliche Eingabe oder Stempeluhr

3. Wodchentliche Arbeitszeit gemass L-GAV und Vertragsart (Voll- bzw. Teilzeitmitarbeiter oder
Kadervertrag / werden Uberstunden mit oder ohne Anteil 13. ML berechnet)

4. Bei Monatslohnern Auswahl 1 - 4 maéglich (falls im Vertrag nicht erwahnt, 24:00 — 07:00h gem. L-GAV)

1 Nachtarbeit 23:00 - 06:00h
2 Nachtarbeit 22:00 - 05:00h
3 Nachtarbeit 24:00 - 07:00h
4 Nachtarbeit 23:30 - 06:30h

5. Basic / Extra > Das Feld muss bei den Produktelinien basic und extra leer gelassen werden, da die
Zeiterfassung nicht im Lohnprogramm gefihrt wird.
Total - Bitte zwischen 1 & 2 auswahlen:
a) Autom. Auszahlen der Saldi bei Austritt
b) Autom. Auszahlen der Saldi bei Austritt ohne Ueberstunden/Kader
6. Das Pensum ist flr die Berechnung der taglichen Sollstunden zu erfassen.
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Anstellung Stundenlohn

'@_
oald | |

Giltig ab 01.12.2010 [[] Kein Anspruch auf Kurzarbeit
Soll-Tage Formel 2 Aushilfen Std.-/Tageslohn ohne Tageskontrolle
Art der Std-. Kontrolle Nur Monatstotal

Stundenformel 2 Aushilfen im Stundenlohn

Blockzeiten 13 Aushilfe Stdlohn 24:00-07:00 (10%)
Arbeitszeitschema

Angestelitzu: %

Freitage pro Woche

Im Lohn enthaltende Uberstunden
Garantierte Mindeststunden

Zeiterfassung

Ausweis Nr.:

Ausweis fur Schule

Personal Nr. Externe Zeiterfassungssoftware

1. Auswahl zwischen «mit» und «ohne» Ferienkontrolle:
a) Bei «mit Ferienkontrolle» werden die Ferien bei Bezug dieser mit einem Dreissigstel des

Durchschnittlichen Monatslohns entschadigt.

b) Bei «ohne Tageskontrolle» wird der Ferienanspruch fir Aushilfen mit unregelmassigem
Arbeitspensum mit dem Lohnzuschlag ausbezahlt. (siehe Lohnbestandteile = Lohnpositionen >

Lohnschema)

2. Basic / Extra > Nur Monatstotal = Stundenerfassung via Monatsliste

Total > tagliche Eingabe oder Stempeluhr
3. Aushilfen im Stundenlohn anwahlen
4. Bei Stundenléhnern Auswahl 11 — 24 méglich

11 Aushilfe Stdlohn 23:00-06:00 (10%)
12 Aushilfe Stdlohn 22:00-05:00 (10%)
13 Aushilfe Stdlohn 24:00-07:00 (10%)
14 Aushilfe Stdlohn 23:30-06:30 (10%)
21 Aushilfe Stdlohn 23:00-06:00 (25%)
22 Aushilfe Stdlohn 22:00-05:00 (25%)
23 Aushilfe Stdlohn 24:00-07:00 (25%)
24 Aushilfe Stdlohn 23:30-06:30 (25%)

5. Bei Aushilfen «ohne Tageskontrolle» wird der Ferien- und Feiertagsanspruch monatlich ausbezahlt. Das

Feld kann leer gelassen werden.

6. Das Pensum kann zu Informationszwecken erfasst werden.

@ GASTROSOCIAL
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3.10 Statische Angaben

@ Statistische Angaben
Foom
Eidgendssische Statistik
[[] Lehrling / Praktikant

Arbeitsplatz-Ort 0 ht

Aufenthaltskategorie ;Hinweis X B =
Ausbildung : w : 4
Ao TR e 7] @ Bestehende Angaben Gbernehmen? v

Berufliche Stellung | a Nein v

T

Wochentliche Arbeitszeit Lektionen
Lohnform v
Arbeitsvertrag v

1. Beantworten Sie die Frage «Bestehende Angaben Ubernehmen?» zwingend mit Ja.
2. Bei Betrieben mit mehreren FAK-Kantonen: wahlen Sie bitte beim «Arbeitsplatz-Ort» die Arbeitsstatte
aus.

Wir empfehlen, die restlichen Felder ebenfalls auszufillen, damit die Lohndatenerhebung sowie die Beschafti-
gungsstatistik aus dem Programm generiert werden kénnen.

@ GASTROSOCIAL
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3.11 Lohnausweis

L@ Lohnausweis X
CL LT DT I T/ 2
~
A [ Lohnausweis - Certificat de salaire - Certificato di salario Jahr | 2018
B 0O = de rentes - delle rendite
- Unentgeltiiche Befdrderung zwischen Wohn- und Arbeitsort
[Momaﬂsehe Bere.. v F Transport gratuit entre le domicile et le lig travail
— Trasporto gratuito dal domicilio al luoge di lavoro
— = : Kantinenverpfiegung / Lunch-Checks
Manuelle Eingabe | G [1Repas 3 Ia cancine/ chiques-repas ()
Pt Pasti alla mensa / buoni pasto
1. Lohn / Rente - Salaire / Rente - Salario / Rendita — 000]
2. i - salariales - al salario
2.1 Verpflegung, Unterkinfc - Pension, logement - Vitto, alloggio | Lohnraster v][ 0.00/
2.2 Privatanteil Geschakswagen - Part privée voiture de service - Quota privata ile di servizio | L vl 0.00|
2.3 Andere - Autres - Altre [Lohnraster || 0.00
3.t ige Leistungen - ions non
Art- Genre - Genere | Lohnraster 0.00|
4, i - i en capital - in capitale
Art- Genre - Genere [ raster v\ 0.00|
5. Betelligungsrechte gem, Beiblatt - Drojts participation selon ann, - Diritti partecipazione sec. allegato. | Lohnraster v 0.00|
€, Verwsltungsratsentsch. - Indemnités membres de I'admin. - Indennits membri di consigl d'ammin. L [ 0.00
7. Andere Leistungen - Autres prestations - Altre prestazioni
Art- Genre - Genere [l v/ 0.00
&, Bruttolohn total / Rente - Salaire brut total / Rente - Salario lordo totale / Rendita 0.00]
5. Beitrige O/ALV/NBUV - Cotisations JAANP - Contributi AVS/AI/IPG/AD/AINP. | 0.00]
10, Berufliche Vorsorge 2. Siule - Pré 2 e pilier - i 2 o pilastro
10,1 Ordentliche Beitrige - Cotisations ordinaires - Contributi [ 0. 00’
10,2 Beitrige fir den Einkauf - Cotisations pour le rachat - Contributi per il riscatto 0.00
11. Nettolohn / Rente - Salaire net/ Rente - Salario netto / Rendita | 0.00]
12. Quellensteuerabzug - Retenue de I'impét & |a source - Ritenuta d'imposta alla fonte 0.00]
13, Spesenvergitungen - Allocations pour frais - Indennits per spese
13.1 Effektive Spesen - Frais effectifs - Spese effettive
13.1.1 Reise, Verpflegung, Gbemachtung - Voyage, repas, nuitées - Viaggio, vitto, alloggio Y (L Al 0.00
13.1.2 Ubrige - Autres - Altre \Lohnmsleriv\ 0. 00’
13.2 Pauschalspesen - Frais forfaitaires - Spese forfettarie
1321 ion - Représentation - [Lohnraster | 0.00]
13.2.2 Auto - Voiture - Automobiles [ 0.00]
13.2.3 Obrige - Autres - Altre | | \i ohnraster 0.00| o

Bei Verpflegung im Betrieb ist die Markierung in der Rubrik «G» (Kantinenverpflegung) zu aktivieren. Dies be-
wirkt, dass bei der Steuererkldrung nicht der ganze Verpflegungsabzug abgezogen werden darf.
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3.12 Absenzen / Dienste

Wenn Sie die Produktelinie Total gewahlt haben, kdnnen hier wiederkehrende lohnrelevante Absenzen erfasst

werden (z.B. Schultag bei Lernenden).

Reihenfolge
User Level
Von

Bemerkung

() Dienste =
© Tage -
Abwesenheitsmatrix
Zeitraum

Prozent

o T T T L L LTI

E [v] Eintrage im Dienstplan tiberschreiben

01.082016 [..) bis (30.07.2017 [..)

Berufsschule

Gesperrt

[

Schule

[ Schule

(1Tag

An folgenden Wochentagen einfiigen:
Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

© casTROSOCIAL
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3.13 Bankverbindung

BANKVERBINDUNG

oad | |

["] Hauptbankverbindung 0

Position 2 |Barauszahlung v
. e Barauszahlung

£ Bankkonto

BCNr. 00000 Bankcheck

Bankkont DTA/ISO 20022|
ankkonto Ubriges

PC Konto

Bank

Strasse

Ortschaft

Land CH Schweiz

BIC

Betrag fix

Nettolohn abziiglich Betrag 9

Prozent vom Bruttolohn

[] Abweichender Empfanger 0

Auswahl der Auszahlungsart

Wenn die Auszahlung mittels File via E-Banking erfolgen soll, muss «DTA/ISO 20022 »erfasst werden.
Bei Postkonti muss ebenfalls die IBAN erfasst werden.

Zwingend bei Auslandkonto: das Feld BIC muss zusatzlich erganzt werden.

2. Wenn die Auszahlung im e-banking manuell erfasst wird, wahlen Sie «Bankkonto» aus.
3. Erfassen der IBAN
4. Folgende Eintrage bedeuten Folgendes:
Betrag fix Der hier eingegebene Betrag wird auf das oben definierte Konto tber-

wiesen.

Nettolohn abziiglich Betrags | Der hier eingegebene Betrag (z.B. Existenzminimum bei Lohnpfandun-

gen) wird zurtickbehalten und die Differenz auf das oben definierte
Konto Uberwiesen.

5.

Unter abweichendem Empfanger erfassen Sie mit dem —Symbol die Angaben von z.B. dem Betrei-
bungsamt oder das Postfinance-Konto zur Uberweisung der Sonderabgabe.
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3.14 Dokumentencenter (Produktelinie Extra/Total)
Das Dokumentencenter ist ein elektronisches Personaldossier. Es bietet folgende Moglichkeiten:

GD Neues Dokument

(2]

X

' (O PDF Formular

Sprache o

Kategorie

Arbeitsverhaltnis

(® Vertrage / Dokumente () Datei hochladen

Deutsch v e

Alle v Vorschau

Eigene Vertrage / Dokumente definieren

Vertrage

[G_Aushilfen
G_Befristet
G._|
G_Kader gem. Art 15
G_Unbefristet
G_Zusatz_Grenzgénger
L-GAV Quittung 89,-

Personalblatt
Personalblatt blanco
Personalblatt Detailliert

Beherbergungsvertrag

L-GAV Quittung Saison 44,50

SHL_Praktikumsvertrag 2020
Thun_Praktikumsvertrag_Grund_und_Juniorkader
Thun_Praktikumsvertrag_Kiche

OK

Abbrechen

1. Unter PDF-Formular werden lhnen diverse Formulare zur Verfigung gestellt, welche automatisch mit
den erfassten Stammdaten des Mitarbeitenden ausgefillt und erganzt werden.

2. Unter Vertradge/Dokumente finden Sie Mustervertrage, welche Sie entsprechend erganzen, drucken und
speichern kénnen.

3. Dokumente, welche flr den erfassten Mitarbeitenden wichtig sind, kénnen hier hochgeladen werden.

@ GASTROSOCIAL

22



4 To-Do-Liste

Die To-Do-Liste ist die Schnittstelle zwischen lhrem Betrieb und GastroSocial. Sie finden diese auf Ihrem Mirus-
Bildschirm oben rechts. Die generierten Aufgaben werden rot angezeigt:

4.1 Art der Aufgaben
Sie konnen die bereitgestellten Aufgaben selektionieren:

) Toooust %]

TODO LIST

] | [J Erledigte anzeigen [Jignorierte anzeigen Art [Alle Globale Funktionen
Markierung  Ignorieren %rsteuungsdatum v At Bezeichnung * » Status

4.2 Mitarbeitereintritt/-austritt melden (erscheint automatisch als Prozess zum Durchfiihren)

Sobald die Personalstammdaten erfasst sind, erscheint die Eintrittsmeldung in der To-Do-Liste. Fiihren Sie die An-
meldung des Mitarbeiters bei der Ausgleichskasse erst nach erfolgtem Eintritt durch. Der Austritt des Mitarbei-
tenden erscheint, sobald Sie das Austrittsdatum erfasst haben. Fiihren Sie die Austrittsmeldung erst am Austritts-
tag durch.

| B ] [ Erledigte anzeigen [ ignorierte anzeigen Art Alle v | Globale Funktionen
v At Bezeichnung Status Referenzdatum DurchiGhren
B BB (0 221120211148 GaswoSocial Mitarbeitereintritt meiden  Keiser Brigitte:Basic - Senice; Eintritt 01.11.2021 Fehler 01112021

4.3 Anmeldung Familienzulagen (erscheint automatisch als Prozess zum Durchfiihren)
Sobald die Eintrittsmeldung erfolgreich durchgefihrt wurde, steht nun, falls Kinder erfasst wurden, die Anmel-
dung der Familienzulagen zur Ausfiihrung bereit.

& Mirus Software - Mirus

[ ] )| () redigte anzeig ignori ig Art Alle +| [ Globale Funktionen
Markierung Ignorieren Datum At Bezeichnung ~ Status Durchfihren
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4.4 Mitteilungen an GastroSocial
Folgende Themen stehen lhnen unter dem Feld «Meldungstyp» zur Verfligung:
= Familienzulagen: Alle Fragen im Zusammenhang mit Familienzulagen Ihrer Mitarbeitenden
= Mitarbeitende: Alle Fragen im Zusammenhang mit der Versichertenanmeldung lhrer Mitarbeitenden
= Berufliche Vorsorge: Alle Fragen im Zusammenhang mit pensionskassenrelevanten Fragen
(Beitragsbefreiung, Freizligigkeitsleistungen usw.)
= Allgemeine Mitteilungen: Alle Ubrigen Fragen an GastroSocial

[ele]=

Markierung Ignorieren Erstellungsd.. ~ Art

4.5 Beispiel Familienzulagen

DokumentWS Meldung X
|
Meldungstyp Familienzulagen (Anfrage PW) v
Betreff/ Versicherte Nr. 756.1234.5678.90 @
Nachricht Anmeldung Familienzulagen fur ein weiteres Kind:

Beilagen a

‘Geburtsschein.pdf

Abbrechen Speichern Durchfuhren

i

Auswahl des Mitarbeitenden via Lupe. In der Anzeige wird anschliessend die Sozialversicherungsnummer (AHV-
Nr.) automatisch angezeigt. Bitte diese nicht Uberschreiben.
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4.6 Mitteilungen von GastroSocial
Um Meldungen und Antworten von GastroSocial abzurufen, klicken Sie auf das rot-markierte Symbol
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5 Lohnverarbeitung

Unter «Checklisten» 6ffnen Sie den Assistenten «Lohnverarbeitung»

CHECKLISTE

4 a‘ &0 ‘.E' n | [ Erledigte anzeigen [ ignorierte anzeigen Art Alle v

Bezeichnung FR Bezeichnung IT
| saisir nouveau collaborateur Inserire nuovo collaboratore
Sortie Uscita

o d o L
Lohnperiode schiiessen Chiudere il messi
Anfangsbestande eingeben

Der Assistent «Lohnverarbeitung» enthalt folgende Prifpunkte und Mutationsmoglichkeiten, welche mit dem
Feld «Starte Aktion! » durchgefiihrt werden kénnen:

= Absenzen / Dienste

= Saldi ausgleichen

= Liste Monatstotal (Produktelinie Basic & Extra / zeitbezogene Daten)

= Lohnposition vergeben (variable Lohndaten, nicht wiederkehrend)

= QST Mutationsgriinde (EMA)

= 13. Monatslohn

= Alle L6hne rechnen

= Lohnabrechnung kontrollieren

= Zahlung durchfihren

= Lohnabrechnung drucken bei Austritt (zBsp. bei Austritt Mitte Monat)

L3

CHECKLISTE

d+[-]= ] = [=]

~
@ Lohnverarbeitung

Periode 2022 August (Offen)
Erstellungsdatum 16.11.2022 14:40

[J Ignorierte anzeigen

a n nl [[] Erledigte anzeigen

Ignorieren

HECKLISTE POS..

(1)

-3 g‘""“""'“’“; Absenzen / Dienste
- @ saldi ausgleichen _
¢ % Liste Monatstotal Starte Aktion!
: Lohnposition vergeben
@ QST Mutationsgriinde (EMA)
@ 13. Monatslohn
: O Alle Lohne rechnen
- @ Lohnabrechnungen kontrollieren
@ zahlung durchfiihren
@ Lohnabrechnung drucken bei Austritt
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5.1 Absenzen / Dienste

Im ersten Schritt der Lohnverarbeitung kénnen Sie die verschiedenen Absenzen wie Krankheit, Unfall,

Mutterschaft, Ferien usw. erfassen. Daflir gehen Sie wie folgt vor:

@ Lohnverarbeitung
Periode 2022 August (Offen)
Erstellungsdatum 16.112022 1440

Ignorieren

Absenzen / Dienste
) YR

Name « Vomame « Einti® o Austnz

Braun ‘Hans 01012019

Burm Kathvin 01012019 .
Engel Brgime 01012019 ¥l
Gassner Kamharina 01.032022 »
Gerder Mark 01012019 el
Koch Margrit 01.01.2019 .
Kurz Leonard 01012019 P
Lang Sophie 01012019 .
Metzper Bruno 01012019 o
Muster Hans 01.052021 el
Mistertt Ulrich 01.052021 e
Schwarz Laura 01012019 el
Schwester Genngluig 01012019 p
Weiss Lukas 01.01.2019 el
Welss René 01.11.2019 P

 S—— |
-
@ Lohnverarbeitung
Periode 2022 August (Offen)
Erstellungsdatum 16.11.2022 14:40
Ignorieren

(D Absenzen / Dienste

CHECKLISTE

OBBoss 88" 800

Nr. UserLevel Von Bis Tag

o0 2072022 Fele
4 1 20.07.2020 02.08.2020 Ferien
1 1 05.08.2021 09.08.2021 Ferien
2 1 15.01.2020 18.01.2020 Krank
7 1 21.06.2021 04.07.2021 Ferien
9 1 11.10.2021 15.10.2021 Ferien
6 1 01.01.2021 03.01.2021 Ferien
3 1 01.03.2020 08.03.2020 Ferien
1 1 01.08.2022 31.08.2022 Ferien
8 1 01.07.2021 04.07.2021 Ferien
5 1 01.11.2020 08.11.2020 Ferien

Dien:
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Beispiel: Ferienerfassung:

a|. .I=E|..B°u| [[] Erledigte anzeigen [ Ignorierte anzeigen Art Alle
N

W
@ Lohnverarbeitung
Periode 2022 August (Offen)
Erstellungsdatum 15.11.2022 10:51

Ignorieren

||m

Bei Produktelinie "total” Hacken
setzen

Reihenfolge 1310 ge im Dienstplan Uberschreiben
e User Level
Saldi ausgleichen Von 01.08.2022 |.. bis 14.08.2022
Liste Monatstotal ey
Lohnposition vergeben emerkung
@ QST Mutationsgriinde (EMA) [] Gespent
13. Monatsiohn
N i) Kostenstelle 16 Basic - Verwaltung v
Lohnabrechnungen kontrol [] Dienste
Zahlung durchfuhren
@ Lohnabrechnung drucken bei Austritt [ Tage Ferien v
Abwesenheitsmatrix | ~
Zeitraum 1Tag v
Prozent

An folgenden Wochentagen einfigen:
4 Montag

[] Dienstag

Mittwoch

[ Donnerstag

[ Freitag

] Samstag

[ Sonntag

5.2 Saldi ausgleichen bei Austritt (nur fiir Produktlinie Total)

Damit der Mitarbeitende aufgelistet wird, muss sein Austrittsdatum im aktuellen Monat gesetzt sein.Wenn Sie in
den Arbeitszeitangaben «Autom. Auszahlen der Saldi bei Austritt» gewahlt haben, werden die Restguthaben
automatisch in die Spalte «Ausbez.» Ubernommen. Andernfalls geben Sie in der Spalte den Wert ein, welchen
Sie auszahlen mdchten.

[+]oT= IR - [= ]I T T SER

@ Lohnverarbeitung
Pediode 2022 August (Ofen)
Erstelungsdatum 15112022 1051
Knorieren

@ Saidi ausgleichen x

[ tetmveradenng Frel Feden Foler Suncen Oveaet Nachtarben

b4 L Lohndasis Saldo Ausbez Saldo Ausder Saldo Ausder Saldo Ausdber Saldo Ausder Saldo  Ausder

) Uste Monatstotsl u uL 752 17 300 300 -3 000 o 0 [} L) Ausgheichen

-:w—mm - 6471 6471 8335 8835 210 210 000 000 000 000 3250 o

13, Monatsichn

) Ale Lshre rechnen

kg drchdven
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5.3 Liste Monatstotal

Hier konnen Sie fir die einzelnen Mitarbeitenden die geleisteten Stunden, Zusatzstunden, Nachtzuschlage, Um-

satze usw. erfassen und die erf

assten Absenztage kontrollieren.

ageEpgeron Periode 2016 Januar (Offen)

Name Vorname Frei Ferientage Feier Std. normal Std. m. Zeitz.
Genoud Alice 200 0.00 1.00 0.00 0.00
Monatsiohner Muster 400 0.00 1.00 0.00 0.00
Muster Stundeniohner 6.00 0.00 1.00 75.00 10.00
Muster Umsatiohnerin 4.00 0.00 1.00 10.00 0.00

BlancRené (01.01.2016-)

Unfall

Krank

Mit dem Feld «Spaltendefinition» kénnen Sie die bendtigen Eingabefelder ein- oder ausblenden. Ferner kann
ausgewahlt werden, welche Mitarbeitergruppen (Keine Stundenkontrolle, nur Monatstotal, tagliche Eingabe
oder Mitarbeitende mit Stempeluhr) angezeigt werden sollen.

stotal

Name Vorname

I Betrifft SL bei Produktelinie "basic & extra" P

@h;:s Mor
L PFeeE@EEEDE | Spaltendefinition eriode 2022 August (Offen)
$, oo C—

[[] Keine Stundenkontrolle H Betrifft ML bei Produktelinie "basic & extra” l
[ Nur Monatstotal

[J Tagliche Eingabe H Betrift Produktelinie "total” ohne Stempeluhr l
l Betrift Produktelinie “total” mit Stempeluhr H [ stempeluhr ‘

 Spaltendefiniti

é Freitage {4 Frei (Komp.) [ Zusatlicher Freitag Ausb. Freitage

[ Ferientage [ Ferienkirzung [ Ausb. Ferientage
[ Felertage [ Feiertagekirzung [/ Ausb. Felertage

[ Stunden normal Zusatzstd. [ Ausbez. Std.

[ std. m. Zeitz. Std. m. Lohnz1 Std. m. Lohnz.2

4 Unfall Krank 4 Militar [4 Unbezahlter Urlaub
M Zivilschutz £ Mutterschatt [ Weiterbildung [ Schule

M Umsatz Arbeitstage Lohnbasis

%]
—_—
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5.4 Lohnpositionen vergeben

Mit diesem Prifpunkt kénnen Sie fir ausgewahlte Mitarbeitende spezifische Lohnpositionen wie z.B. diverse Zu-

lagen flr Spesen oder Abzlge wie z.B. die Mengen der konsumierten Verpflegungen vergeben. Des Weiteren
verbuchen Sie hier auch allfallige Taggeldzahlungen der Krankentaggeld- oder der Unfallversicherung und EO-

Taggelder.
G0 Mitarbeiter auswahlen X
' ) |
Alle Markieren Markierung l6schen Monatsiohner Stundenlohner
Name Vorname Eintritt Austritt
(] Amold Christa 06.07.2018
[(] Baumgartner Nina Clara 06.06.2018
(] Birgi Cornelia 06.07.2018
(] Furrer Leon 01.05.2018
(] Kelit Yonas 01.05.2018
[] Muster Max 01.05.2018
(] Mmaller Arno 15.05.2018
[C] Schroder Hans 01.05.2018
[[] Testa Ruth 01.05.2018

Erfassung von Verpflegungsmengen

1. Um die konsumierten Verpflegungsmengen zu erfassen, wahlen Sie zuerst die entsprechenden Mitarbei-

tenden aus.

2. Wahlen Sie die Position «660 Verpflegung» und die entsprechende Subposition, wie z.B. «17 Verpfle-

gung Mittagessen», aus.

Wichtiger Hinweis: Die Optionen «Mitarbeiter einzeln abfragen» und «Mitarbeiter automatisch rechnen» mus-

sen aktiviert sein.
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(® Durchfiihren bei allen markierten Mitarbeitern A
O Durchfiihren bei allen Mitarbeitern v

Globales Vergeben von Lohnpositionen

Position | 660 Verpflegung v
SubPos. |17 Verpflegung Mittagessen v

- Individueller Faktor

Frauen Manner
Prozent | 0.0/ | 0.00|
Betrag [ 10.00] | 10.00|

[ Mitarbeiter einzeln abfragen

[ OK | | Abbrechen | [ Mitarbeiter automatisch rechnen

(=

Klicken Sie auf «OK», um auf die nachste Erfassungsmaske zu gelangen.
Erfassen Sie die Menge der konsumierten Verpflegungen in der Spalte «Faktor».

@ Faktor

ame Vorname Faktor
Muster Max

15.00
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5.5 QST Mutationsgriinde (EMA)
Eintritte, Austritte und Mutationen erfassen Sie unter QST Mutationsgriinde (EMA), indem Sie beim jeweiligen
Mitarbeitenden auf die Lupe klicken.

a| e o ‘EE‘ B u n| [ Erledigte anzeigen (] Ignorierte anzeigen Art Alle v
@ Lohnverarbeitung
Periode 2022 September (Offen)
Erstellungsdatum 26.01.2023 13:52

Ignorieren

HECKLISTE POS...

= g'wm'llm QST Mutationsgriinde (EMA)
@ Ausgeeich Sald
8 Liste Monatstotal Starte Aktion!
Lohnposition vergeben .
@ QST Mutationsgriinde (EMA) GD QST Mutationsgrande (EMA) X
@ 13. Monatsiohn ~
Alle Lohne rechnen Name Vorname Eintritt Austritt
Lohnabrechnungen kontrolieren R, == o=
@ Zahlung durchfiiven Burmi Kathrin 01.01.2019
@ Lohnabrechnung drucken Lang Sophie 01.01.2019
Schwarz Laura 01.01.2019

1. Erfassen Sie unter «Jahr» und «Monat», wann der Mitarbeitende ein- oder ausgetreten ist, bzw. fur
welchen Monat die Mutation gilt. Wenn mehrere Monate mutiert werden missen, sind diese einzeln
abzuarbeiten.

2. Wenn Sie eine Mutation durchfiihren mdchten, erfassen Sie unter «Neu» die Mutation bei Kanton, Ge-
meinde oder QST-Code und

3. Klicken Sie auf «Speichern».

I QST Mutationsgrande (EMA)

o] 1=]
@

Jahr 2022
Monat Bui
=)
At Grund Gdltig ab

2 .

Kantbn Kanton BL

Gemeinde Gemeinde 2861
QST-Code QST-Code BOY
SB-Lohn 5'5637.40
QST-Lohn 5'5637.40
Betrag 180.50
OK
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1. Anschliessend klicken Sie auf das Plus (1) unterhalb des Monats und
2. definieren Art und Grund sowie das Gultigkeitsdatum

3. Speichern Sie die Eingabe

GD QST Mutationsgriinde (EMA)

ForooreHBS

Jahr

Monat

(1 ]l+]
Art

2022
Juli

(3]0] ]

Mutation v

Grund e Zivilstand v

Giiltig ab

Neu
Kanton
Gemeinde
QST-Code
SB-Lohn
QST-Lohn
Betrag

15.07.2022] ..
Alt
BL Kanton
2861 Gemeinde
AOY QST-Code

5'637.40 SB-Lohn
5'537.40 QST-Lohn
546.00 Betrag

Satzbestimmender Lohn rechnen

OK

5.6 13. Monatslohn

Starten Sie den Prifpunkt «13. Monatslohn», um jene Mitarbeitende zu markieren, bei welchen Sie den Anteil

BL
2861
BOY
5'537.40
5'537.40
180.50

vom 13. Gehalt in diesem Monat auszahlen.

Achtung: Wenn Sie fiir einen Monat mehrere Lohnlaufe durchfiihren, markieren Sie auch die Mitarbei-

tenden, fiuir welche Sie die Lohne bereits ausbezahlt haben.

5.7 Alle Lohne rechnen

Flhren Sie mit «Starte Aktion!» den Prifpunkt «Alle Lohne rechnen» durch. Damit stellen Sie sicher, dass die
Lohnberechnung bei allen aktiven Mitarbeitenden vorgenommen wird.

€© cAsTROSOCIAL
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5.8 Lohnabrechnungen kontrollieren
FUhren Sie mit «Starte Aktion!» den Prifpunkt «Lohnabrechnung kontrollieren» aus.

CHECKLISTE POSITION

= ﬂ Lohnverarbeitung Lohnabrechnungen kontrollieren
@ Liste Monatstotal

; O Lohnposition vergeben
@ 13. Monatslohn Starte Aktion!

@ Alle Lohne rechnen
) kontrollierer]
@ Zahlung durchfiihren

- @ Lohnabrechnung drucken bei Austritt

Wahlen Sie die Mitarbeitenden aus, bei denen Sie die Lohnabrechnung kontrollieren méchten oder markieren
Sie auf der nachsten Seite die Auswahl «Alle Mitarbeiter».

@ Mitarbeiter auswahlen X
' D |
Alle Markieren Markierung l6schen Monatsiohner Stundenléhner
Name Vorname Eintritt Austritt
[J Amold Christa 106.07.2018
[[] Baumgartner Nina Clara 06.06.2018
[C] Birgi Cornelia 06.07.2018
[C] Furrer Leon 01.05.2018
[] Kelit Yonas 01.05.2018
[] Muster Max 01.05.2018
(] Mmaller Arno 15.05.2018

Sobald Sie die markierten Mitarbeitenden mit OK bestatigen, werden Sie im Lohnprogramm direkt auf die Seite
der Lohnabrechnung weitergeleitet, welche Sie flr jeden einzeln markierten Mitarbeitenden direkt mutieren
konnen.

Mit dem Pfeil konnen Sie jeweils zur ) = oU e

Lohnabrechnung des nachsten 1Tes\daten DE # 2 gastrosocial 2] L ‘ﬂ' |

OHNABRECHNUN 16 LISTE MONATSTO... Mitarbeitenden gelangen. 0
& ﬂl!E Peiode 2022 ok (Offe) Peiode || Gobale Funkonen | 7] w markderte Mt P R

\ m Frau Bezard Andrea
Eintritt: 01.01.2019 Austritt: 25 Extra - F Vertragskategorie:
S N \ Bruttolohn: 5440.00 CHF
Pluszeichen > variable Lohnart
hinzufigen
Stift > variable Lohnart mutieren
Sl it oe —
21
----- r. Anzahl Text Prozent Von Betrag Abzug Zulage Abgren...Total

— £ Arbaitszeitkontrolle 1 30.00 Festiohn i 5440.00 ~
- Stundenkontrole taglich 1 Gesamtiohn §'440.00
Absenzen / Dienste 1 13. Monatsiohn 45335
Soll-Ist Vergleich 2 13. Monatsiohn LAMat (nicht AHV...
Rekapitulation monatiich 4 30.00 Wascheentschadigung Dienstilel... 50.00
=4 Lohn 50 Autrechnung BVG 60.10
[ Sondetage bearbetan 1 AHV-Bruttolohn 5953.45
[ conecptooan 1 Bruttoiohn 6003.45
| e 101 AHV/IV/EO 5.3000 5953.45 31555
- Technische Lohnarten 101 FAK 595348
QST Mutationsgrinde (EMA) 101 Arbeitsiosenversicherung 1.1000 595345 65.50
101 Arbeltsiosenversicherung (Zusatz)
101 Krankengeldversicherung 0.8900 595345 53.00
101 Unfaliversicherung 2.9500 5953.45 175.65
101 Unfalizusatzversicherung 5953.45 v

Sobald Sie flr alle die Lohne kontrolliert und korrigiert haben, schliessen Sie den Reiter «Lohnabrechnung» und
gelangen wieder in den Prozess Lohnverarbeitung, indem Sie im Fenster oben links auf Checkliste klicken.
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5.9 Zahlung durchfiihren

FUhren Sie mit «Starte Aktion!» den Prifpunkt «Zahlung durchfiihren» aus.

Mit dieser Aktion wird der Nettolohn im Lohnprogramm und somit auch auf der Lohnabrechnung als ausbezahlt
aufgeflhrt. Fihren Sie diesen Punkt flr einen Mitarbeitenden nicht aus, wird der ganze Nettolohn auf den Fol-

gemonat Ubertragen.

Wahlen Sie in der folgenden Maske die gewtnschte Zahlungsart aus und klicken Sie auf Zahlungslauf.

@ Zahlungen X
!’ Zahlung fur: =
Barauszahlung
Alle markierten Mitarbeiter Bankkonto
("] Alle Mitarbeiter Bankcheck
| DTA/1SO 20022
Ubriges

Hinzufligen zu

[] Akonto Zahlung 0%
0| Fr:

Bei Aushilfen Lohn fir Sondertage nicht beriicksichtigen

Bei Aushilfen Stunden nur beachten bis

Datum 22.01.2023
Valuta Datum 22.01.2023 ..
[ Zahlungslauf I Abbrechen

Bei den Zahlungen via ISO 20022 speichern Sie das Zahlungsfile auf Inrem Rechnen als XML-Datei ab. Anschlies
sen kdnnen Sie dieses File in lhrem E-Banking einlesen.

Dateiname: | Zahlungsfile_Jahr_Mt_Tag.xml Speichern

Dateityp: Alle Dateien v Abbrechen

5.10 Lohnabrechnung drucken
Starten Sie die Aktion, um die Lohnabrechnungen zu drucken. Bedenken Sie, dass sich die Lohnabrechnungen

bis zum Abschluss der Lohnperiode durch Nachbearbeitung der Stundenkontrolle (Produktelinie Total) oder Er-
fassungen von Arbeitsunfahigkeiten unter Absenzen/Dienste verandern kénnen.
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6 Lohnperiode abschliessen / 6ffnen

Starten Sie die Checkliste «<Lohnperiode schliessen»

n L) OIEE ﬂnn] [_] Erledigte anzeigen [ Ignorierte anzeigen Art Alle v

-
® Lohnverarbeitung

@ Checkliste Vorlage X

Bezeichnung FR Bezeichnung IT
Saisir nouveau collaborateur Inserire nuovo collaboratore
Sortie |Uscita
Decompte salaire | Lavorazione stipendio
| Ciéturer la période | Concludere periodo
Entrée des soldes Initiaux Inserire le glacenze iniziall

Der Assistent «Lohnperiode schliessen» enthalt folgende Prifpunkte, welche mit dem Feld «Starte Aktion!»
durchgefihrt werden kdnnen:

= Lohnabrechnung drucken
= Lohnausweise

= ELM Test

= Lohnperiode schliessen

* Neue Periode 6ffnen

a’ 20 |e‘ n n n| Erledigte anzeigen [ Ignorierte anzeigen
-

® Lohnperiode schliessen
Periode 2022 Juli (Offen)
Erstellungsdatum 22.01.2023 10:53

Ignorieren

CHECKLISTE POSITI...

= @g‘iﬁzﬁlﬁfz:’fﬁ; . Lohnperiode schliessen

O Lohnausweise
@ ELM Test Starte Aktion!
- Lohnperiode schliessen
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6.1 Lohnabrechnungen drucken

Diese Funktion dient dem Ausdruck aller Lohnabrechnungen fir den abzuschliessenden Monat.

Flhren Sie mit «Starte Aktion!» den Prifpunkt «Lohnabrechnung drucken» aus. Wahlen Sie die entsprechenden
Mitarbeitenden aus, falls Sie nicht fir alle eine Lohnabrechnung drucken wollen.

6.2 Lohnausweise

Den Teilschritt Lohnausweise bei neu eintretenden Mitarbeitenden immer durchfiihren, um zu prifen, ob die
Erfassung komplett und richtig Gbermittelt wurde.

Den Ausdruck der Lohnausweise empfehlen wir erst im Dezember oder bei Austritt eines Mitarbeitenden.

6.3 ELM Test

Bevor Sie den Monat abschliessen, konnen Sie mit dieser Funktion testen, ob bei allen Mitarbeitenden, vor allem
die neu erfassten, samtlich notwendige Informationen vorhanden sind, um die monatliche Quellensteuermel-
dung, die jahrliche Lohnnmeldung an die Sozialversicherungen und die Lohnstrukturerhebung des Bundesamts fir
Statistik erfolgreich abzurechnen.

6.4 Lohnperiode schliessen
Mit der Funktion «Lohnperiode schliessen» wird der Lohnmonat abgeschlossen.

1. Starten Sie die Aktion

2. Bestatigen Sie, dass Sie die angezeigte Periode abschliessen méchten

3. Bei einer Abweichung von mehr oder weniger als 10% der bisherigen Jahreslohnsumme werden Sie ge-
fragt, ob Sie die zuktnftigen Akonto-Rechnungen aufgrund der neu gemeldeten Lohnsumme anpassen
mochten. Bei der Wahl monatliche Abrechnung anhand der effektiven Lohnsumme wird Ihnen die

Rechnung nach der Lohnsummenmeldung Gbermittelt. Klicken Sie hierflr aufs Symbol in der
To-Do-Liste.
4. Sie erhalten die Bestatigung, dass die Daten an die Pensionskasse Ubermittelt wurden.

@ Lohnperiode schliessen

Mandant Restaurant Test

CHEOQISTE POSITION

Akonto-Lohnsumme @
S l‘iﬁng&m Lohnperiode schliessen m —
Lohnabrechnung drucken
@ Lohnausweise - Ihre L hat eine der Akonto-L fur die AHV Abrechnung 2ur
© Lohmperode schbessed Stats Artort ) Foige
Qmmoﬂrm Bisherige Jahreslohnsumme: 0.00.
Neue, prognostizierte Jahreslohnsumme: 358229.20
@ Soll die AHV Akonto-L bei der G werden?|

. . Periode abschliessen? (2017 Apnil)

[(Nen ] o]

(__Nein

Gastrosocial Information - BVG-Meldung =)
or R
Gesendet 21.03.2017 13:05

Die Pensionskassendaten dieses Monats wurden erfolgreich Gbermittelt
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6.5 Neue Periode 6ffnen
Eroffnen Sie die neue Lohnperiode:
m Mirus Software - Mirus

CHECKLISTE

d+]-1=T=]0: T ]

@ Lohnperiode schliessen

Mandant Restaurant Test

CHECKLISTE CHECKLISTE POSITION

Neue Periode 6ffnen

Starte Aktion!

(0) Neue Periode 6ffnen?(9/2017)

) )

1. Starten Sie die Aktion
2. Bestatigen Sie, dass Sie die angezeigte Periode erdffnen, mochten

Anschliessend wahlen Sie, wie Sie den 13. Monatslohn in dieser Periode auszahlen mochten.

G0 Periode o]
Jahr 2017| Monat September

Markierung firr die Berechnung des 13. Monatslohn

(e aiien Hitarveiter v}
Markierung fir die Berechnung der Quellensteuerabgrenzung
|Nicht Markieren v

Arbeitszeit bei Aushilfen totalisieren bis zum (Tag)

[ OK ] [ Abbrechen ]

Bei einer Auszahlung wahlen Sie das Feld (1) «Bei allen Mitarbeiter».
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7 Auswertungen

Offnen Sie das Hauptmeni «Auswertungen».

AUSWERTUNGEN

Filterfunktion
1. Wahlen Sie den/die Filter aus
2. Wahlen Sie den einzelnen Mitarbeitenden oder eine ganze Kostenstelle an
3. Klicken Sie auf den Pfeil

4
Filter
Status Axtive -
Datum (Marz v|[2017 ]
Kriterien ( -
L Filter ]
Mitarbeiter U Fitter
Kriterien v Status [AKfNe ']
Suchen... a
Verfigbar Ausgewahite
& i Konzern B Konzern
& [ 879.0285.00 Test 1
-4 Administration
k Muster Maya
- &4 Cuisine

Sie haben folgende Auswertungskategorien zur Auswahl:
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~ 4w Auswertungen
Auswertungen Mitarbeiter
Auswertungen Lohn
Auswertungen Lohnkonto
- Auswertungen Arbeitszeit
Auswertungen Versicherung
Auswertungen Serienbriefe
Auswertungen Swissdec
Auswertungen Statistiken
- Auswertungen Quellensteuer
Auswertungen Finanzbuchhaltung

7.1 Auswertungen Mitarbeiter
Hier finden Sie mitarbeiterspezifische Auswertungen

7.2 Auswertungen Lohn

Hier finden Sie Auswertungen zu spezifischen Lohnarten. Wichtige Auswertungen sind:
= Abrechnung individuelle Position
= |-GAV-Abrechnung
= Zahlungsjournal

7.3 Auswertungen Lohnkonto
Hier kdnnen Sie das Lohnkonto pro Mitarbeitenden oder Total drucken. Das Lohnkonto pro Mitarbeitenden ist
zu revisionszwecken jahrlich zu erstellen und abzuspeichern.

7.4 Auswertungen Versicherung

Hier finden Sie die Auswertungen der Sozialversicherungen. Die Ubermittlung der Jahresenddeklaration fir die
AHV, ALV und KTG, UVG und UVGZ, falls Sie uns die Versicherungsprofile weitergeleitet haben, erledigen Sie im
MenUpunkt ELM.

7.5 Auswertungen Finanzbuchhaltung
Hier finden Sie die Auswertungen, welche fir die FIBU-Verbuchung notwendig sind:
= Fibu-Journal (aktivieren Sie «Detailliert»

7.6 Auswertungen Quellensteuer
Hier finden Sie die Auswertungen zur Quellensteuer. Die monatliche Quellensteuerdeklaration erledigen Sie im
MenUpunkt ELM.
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