KALIPZ:.:.

Betriebswirtschaftliche Software fur
Handel - Handwerk « Gastronomie « Dienstleistungen

Mitarbeiter anlegen

| Mitarbeiter anlegen

Zur Nutzung der Zeiterfassung, der Personalabrechnung sowie mancher Kassenfunktionen missen die

Mitarbeiter angelegt werden.

Wenn Sie die Mitarbeiterdaten nicht fiir eine Personalabrechnung verwenden, reicht eine rudimentare

Anlage des Mitarbeiters.

Gehen Sie hierzu ins Meni \PersonalverwaItung/PersonaIstammdaten|.

Personalverwalt. | Buchhaltung Wirtschaftsplan Auswertungen Stammdaten

Monatliche Entgeltabrechnung
Sammelibernahme aus Vormonat
Monatliche Auswertungen

Jahrliche Auswertungen

Personalstammdaten

nach Personalnr.

Krankenkassen
Schlisseltabellen Personal

nach Namen

Sie kénnen hier die Liste |nach Personalnr.\ oder\nach Namen\ starten.

eige ab Personalnummer:

Die Personalnummern sind liblicherweise sechsstellig und starten mit einer 1.

Lief.Nr. Geschl. Nachname

Pers.Nr. Giiltigkeitsdat. Kost.st.

100001 01.01.2020  fsO1 Om Mitarbeiter 1 91710 KALIPZOhausen

100002 01.01.2020  zver Ow Mitarbeiterin 2 91710 KALIPZOhausen

100003 01.01.2022  fs01 Ow Stundenlohn Test
<[] >
[ NeuenMA arlegen | | Datenanzeigen | |Entgehabrechnungen| | Al Bret | | | [ Provision
[osmboigmer | [ Fouti s | [ Erooboimanis] | Doumrte | [ Gobainn |
| Daten o | | Stammdatenblatt | | Zugehiiige Kinder | | | [ b |

Zur Neuanlage klicken Sie auf den Button iLNeuen MA anlegen.
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Personalstammdaten
Personalnummer: Guiltigkeitsdatum: Kostenstelle: Lieferantennr.: Wohnstaat:
Nachname: Vorname: Titel: Geschlecht: Gebiet zu Wohnort:
Postleitzahl: Ort: Stralle: Hausnr.:
e-Mail-Adresse: Ausweis-Nr.: Schiussel:
Tel. fest: Telefax: Tel mob.: Geburtsdatum: Stempel:
Eintrittsdatum: Austrittsdatum: Geb.ort: Geb.name:
Familienstand: Kinder: Sachbezug: Anzahl Urlaubstage:
Beruf: Religion: Staatsang.: Gebiet Arbeitsort:
Verg.gruppe: Waoch. AZ: Monatl. AZ: Gleitzone:
SY-Nummer: SV-Gruppe: Krankenkasse: SV-Schl. KV: RY: AV PV:
TS Tatigkeit: TS Schule: TS Ausbildung: TS Zeitarbeit: TS Vertrag:
PKV KV-B.: PKV PV-B.: Teiln. U17?: Steuer-ld.: Steuerkl.:
Faktor Lohnst.: Kinderfreib.: Mtl. Freibetr.: Finanzamt: AGS:
Beitr. baY 1: Vers.kasse 1: Beitr. baY 2: Vers kasse 2:
Direktversich.: ABM-Nummer: Forderungsatz [%): Arbeitsagentur:
Bemerkungen:
Name der Bank: Bankleitzahl: Kontonummer:
IBAN: BIC:
Bank fur VL (1) BLZVL (1) Kontonummer: Betr. VL (1):
IBAN VL (1): BICVL (1) DK-Nr. b&Y 1:
Bank fur VL (2): BLZ VL (2) Kontonummer: Betr. VL (2):
IBAN VL (2): BIC VL (2) DK-Nr. baY 2:
Bank fuir VL (3): BLZ VL (3) Kontonummer: Betr. VL (3):
IBAN VL (3): BIC VL (3) DK-Nr. baY 3:

Geben Sie zuerst die gewahlte Personalnummer ein oder Gibernehmen Sie die vorgeschlagene. Durch
Driicken von [SNBIEY wird das Giiltigkeitsdatum vergeben. StandardmaRig wird der 1. des aktuellen Monats

vorgeschlagen. Dieses Datum kann bei Bedarf nun gedndert werden.

Im Folgenden werden nur die nicht selbsterklarenden Felder erldutert.
Grundsatzlich gilt: Bei den meisten Feldern sind Tabellen hinterlegt. Diese Auswahltabellen erscheinen

jedoch erst, wenn Sie die Stammdaten mit speichern. Nach Eingabe der Grunddaten kommt die

Nachfrage, ob Sie noch Daten zur Entgeltabrechnung eingeben méchten.

[ x]

Nachricht

Daten zur Entgeltabrechnung eingeben?

Ja || Nen |

Nach Eingabe der Bemerkungen, muss nun mit [@4 gespeichert werden. Es folgen zuerst die Auswahltabellen,
der Mussfelder, die noch nicht ausgefiillt sind. Dann erst werden die Eingabemadglichkeiten fiur die
Bankverbindungen freigeschaltet.

Die umfangreichen Daten sind fiir die SV-Meldungen, die Meldungen ans Finanzamt und die
Personalabrechnung zwingend notig. Falls Sie diese Abrechnungen von einem Steuerberater machen lassen,
koénnen Sie auf die meisten Angaben verzichten.
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Feld

Siehe auch

Kostenstelle

Jeder Mitarbeiter kann einer speziellen Kostenstelle zugeordnet
werden. Bspw. diverse Filialen.

Auswahl Kostenstelle

Kostenst. Bezeichnung Kasse Kartenkonto Bankv. Lagerkst. Bf Fz Name de ~
fs01 Filiale Shop1 1001 0000  0O0O0O|fs01 Nein

fs02 Dorfladen 1002 0000 0000 fs02 Nein

fs03 neue Kst 0000 0000 0000 fs03 Nein

nn Noch nicht kontiert 0000 0000 0000 Nein

2ver Zentrale Verwaltung 0000 0000 0000 zver Nein

<[] >
Kostenstelle auswahlen Abbruch

Lieferantennr.

Kostenstellen anlegen

Geben Sie hier die Lieferantennummer ein, wenn es sich um
einen Leiharbeiter handelt.

Wohnstaat Fiir Deutschland gilt die 276. Diese ist vorbelegt. Es handelt sich
um ISO 3166 Codes. Falls Sie ein anderes Land auswahlen
mochten, konnen Sie dieses Feld auf 000 setzen und beim
Speichern des Datensatzes erscheint die Tabelle mit den
glltigen Codes.

Auswahl Staat zu Wohnort :

Code num. Bezeichnung Code 2B Code 3B TLD A

004]Afghanistan AF AFG  |.af |8

008 Albanien AL ALB al |

010 Antarktika AQ ATA .aq

012 Algerien DZ DZA, .dz

016 Amerikanisch-Samoa AS ASM .as

020 Andorra AD AND .ad

024 Angola AD AGOD .a0

028 Antigua und Barbuda AG ATG .ag

031 Aserbaidschan AZ AZE .az

032 Argentinien AR ARG .ar

036 Australien Al AUS .au

040 Osterreich AT AUT  at

044 Bahamas BS BHS bs

048 Bahrain BH BHR .bh

050 Bangladesch BD BGD bd v
| Staat auswahlen| | Selekt. 1S0-Code | | Suche nach Bezeichnung| Abbruch

Gebiet zu Hier wird das Bundesland bzw. der Kanton eingegeben.

Wohnort
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Bundesland/Kanton zu Wohnort

Code num. Lkz. Bundesland N
276 BB Brandenburg
276 BE Berlin
276 BW Baden-Wurttemberg
276/BY |Bayemn
276 HB Bremen
276 HE Hessen
276 HH Hamburg
276 MV Mecklenburg-Vorpommern
276 NI Niedersachsen
276 NW Nordrhein-‘Westfalen
276 RP Rheinland-Pfalz
276 SH Schleswig-Holstein
276 SL  Saarland
276 SN Sachsen
276 ST Sachsen-Anhalt v

Gebiet auswahlen Abbruch

Ausweis-Nr.

Bei einer angeschlossenen einfachen Zeiterfassung muss hier
die Nummer des verwendeten Ausweises erfasst werden.

Es gibt auch die Moglichkeit, eine komplexere Zeiterfassung zu
koppeln. Bitte sprechen Sie uns hierauf an, wenn Sie Bedarf
haben.

Schlissel

Ein rein informatives Feld, um den Schlissel anzugeben, den
der Mitarbeiter erhalten hat.

Stempel

Ein rein informatives Feld, um den Stempel anzugeben, den der
Mitarbeiter erhalten hat.

Haben Sie alle Felder ausgefiillt, driicken Sie nun |g4. Es folgen die Tabellen der von Ihnen noch nicht
ausgefillten Felder. AnschlieRend kdnnen Sie die Daten zur Entgeltabrechnung erfassen.

Daten zur Entgeltabrechnung eingeben?

Nachricht |_]x

Ja || Nein

Die folgenden Felder werden nur abgefragt, wenn Sie diese Frage mit Ja beantworten:

Familienstand

Der Familienstand ist ein rechtlicher Status, der beschreibt, ob
eine Person ledig, verheiratet, verwitwet, geschieden oder in
einer eingetragenen Lebenspartnerschaft ist.

Kinder Hier muss die Anzahl der Kinder hinterlegt werden. Dies hat
Auswirkungen auf die Pflegeversicherung. ACHTUNG! Diese
Angabe kann sich vom Kinderfreibetrag unterscheiden.

Sachbezug Hinterlegen Sie hier einen vereinbarten Sachbezug

Anzahl Bei monatlicher Arbeitszeit gehoren hier die Urlaubsstunden

Urlaubstage hin. Ansonsten die Tage.

Beruf Tragen Sie hier den Beruf ein, den der MA bei Ihnen ausfiihrt.

Religion Hier ist eine Tabelle hinterlegt.
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Auswahl Religion
4 Religion Bezeichnung A
AK  |altkatholisch
EV evangelisch
1S israelitisch
RK romisch-katholisch
SO keine kirchensteuerpflichtige Religion
L (
E
A
Religion auswahlen Abbruch
Staatsangeho- | Fir Deutsch gilt die 276. Hier ist dieselbe Tabelle hinterlegt, wie
rigkeit beim Wohnstaat, da der Wohnstaat durchaus von der
Staatsangehorigkeit abweichen kann. (Tabelle vorhanden!)
Gebiet Tabelle vorhanden. Es handelt sich um das Landerkennzeichen
Arbeitsort nach ISO-Code 3166-2.
Versicherungs- | Tabelle vorhanden. Einstufung nach Tarifvertrag o.4..
gruppe
Wochentliche | Hier wird die wochentliche Arbeitszeit eingetragen
AZ

Monatliche AZ

Alternativ zur wochentlichen Arbeitszeit kann auch eine
monatliche erfasst werden.

Gleitzone

Die Gleitzone, heute auch Ubergangsbereich genannt, ist ein
Bereich im Lohn, der zwischen einem Minijob und einer
sozialversicherungspflichtigen Beschaftigung liegt.

Andern Sie das Nein auf Ja, wenn diese bei dem MA vorliegt.

SV-Nr.

Hier wird die Nr. des Sozialversicherungsausweises eingegeben.

Falls diese nicht vorhanden ist, tragen Sie hier bitte ,,neu” ein.

SV-Gruppe

Tabelle vorhanden

Auswahl SV-Gruppe

102 Auszubildende (keine Gleitzone)

103 Beschattigte in Altersteilzeit

104 Hausgewerbetreibende

105 Praktikanten (SV-pflichtig, wie Azubi)

106 Werkstudenten (nur RV-pflichtig)

107 Behinderte Menschen in anerkannten Werkstatten
108 Bezieher von Yorruhestandsgeld

108 geringfugig entlohnte Beschaftigte (Minijob)

110 kurzfristig Beschattigte (SV-frei, nur Umlagen)

111 Behinderte Menschen in Berufsbildungswerken o.a.
112 Mitarbeitende Familienangehorige in der Landwirtschaft
113 Nebenerwerbslandwirte

114 Nebenerwerbslandwirte saisonal

SV-Gruppe auswahlen

SV Gr. Bezeichnung ~

117 Nicht berufsmaBig unstandig Beschattigte v

Abbruch

Krankenkasse

Hier muss die Nummer der Krankenkasse des Mitarbeiters
eingegeben werden. Ist diese noch nicht angelegt, folgen Sie

Krankenkasse anlegen

=lﬂr-
T T4
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der Anleitung fir die Anlage

der Krankenkasse.

SV-Schl. KV : nicht versichert
: pflichtversichert
: pauschal versichert
: privat versichert

: freiwillig versichert

RV : hicht versichert

: pflichtversichert (normal)

: Minijob Pauschal versichert

: Nicht versichert
: pflichtversichert

AV

: Nicht versichert
: pflichtversichert
: privat versichert

PV

0Ok Ok Ok, OO - O

TS Tatigkeit

Tabelle vorhanden. Tatigkeitsschliissel nach TS2010 (5-stellig)

Auswahl Tatigkeit

TS Tatigk. Bezeichnung

01104 Offizier - Sanitatsdienst
01104 Kommodore

01104 Leutnant

01104 Major

01104 Konteradmiral/-admiralin
01104 Militarische/r Berater/in
01104 Militarmusiker/in

01104 Oberleutnant

01104 Oberstleutnant

01104 Offizier

01104 Generalmajor

01104 Hauptmann

01104 Admiral/Admiralin
01104 Berater/in - Militar

| 01104|0berst

v

| Tatigkeit auswahlen| | Selekt. Tatigkeitsn. |

[Suche nach BezeicM.ngl

Abbruch

TS Schule

Tabelle vorhanden. Schliissel Schulabschluss nach TS2010

Auswahl Schulausbildung

TS Schule Bezeichnung
2 Haupt-*olksschulabschluss

4 Abitur/F achabitur
9 Abschluss unbekannt

H Schulabschluss auswahlen I

1|0hne Schulabschluss

3 Mittlere Reife oder gleichwertiger Abschluss

v

Abbruch

TS Ausbildung

Tabelle vorhanden. Schlissel Ausbildung nach TS2010
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Auswahl berufl. Ausbildung
TS Ausbild. Bezeichnung A
| 1|0hne beruflichen Ausbildungsabschluss
2 Abschluss einer anerkannten Berufsausbildung
3 Meister, Techniker oder gleichwertige Fachschule
4 Bachelor
5 Diplom/Magister/M aster/Staatsexamen
6 Promotion/H abilitation
9 Abschluss unbekannt

v

Ausbildung auswahlen Abbruch

TS Zeitarbeit

Arbeitnehmeriberlassung
1=Nein, 2=Ja

TS Vertrag

Tabelle vorhanden

Auswahl Vertragsart
TS Vertrag Bezeichnung A
I T S
2 Teilzeit, unbefristet
3 Vollzeit, befristet
4 Teilzeit, befristet

v

|L Vertragsart auswahlen Abbruch

PKV KV-B

Betrag fir die private Krankenpflichtversicherung,
Beihilfekonform.

PKV PV-B

Betrag fiir die private Pflegepflichtversicherung,
Beihilfekonform.

Teilnahme U1l

Geben Sie hier ein Ja ein, wenn Sie am U1 Verfahren
teilnehmen.

Steuer-ID

Die Steuernummer des Mitarbeiters wird bendtigt, um die
Daten ans Finanzamt zu Ubertragen.

Steuerklasse

Die Steuerklasse kann liber das Elster-Formular mit der
Funktion ELSTAM bzw. in Elster Online abgefragt werden.

Faktor Lohnst.

Fiir Lohnsteuerberechnung nach dem Faktorverfahren

Kinderfreib. Diese Zahl kann von der Anzahl Kinder, die fir die
Pflegeversicherung relevant sind, abweichen, da es hier um die
steuerlich relevanten Kinder geht.
Mtl. Freibetr. dito
Finanzamt Das zustandige Finanzamt muss als Kreditor angelegt sein. Kreditor anlegen
AGS Amtlicher Gemeindeschlissel (Im Zweifel entnehmen Sie diese
Angabe dem Statistischen Bundesamt)
F 1 1
H =
uEre
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Beitrag bAV 1

Hier wird der Beitrag in € zur betrieblichen Altersvorsorge
eingegeben.

Vers.Kasse 1

Die Versicherungskasse muss als Kreditor angelegt sein.

Kreditor anlegen

Beitrag bAV 2

Sie haben die Moglichkeit, zwei verschiedene betriebliche AVs
zu verwalten.

Vers.Kasse 2

Die Versicherungskasse muss als Kreditor angelegt sein.

Kreditor anlegen

Direktversich-

Die Kreditorennummer der Direktversicherung.

erung

ABM-Nummer | Ist der Mitarbeiter mittels einer ABM-MaRnahme angestellt
worden, dann muss hier die ABM-Nummer eingetragen
werden.

Forderungs- Der Prozentsatz, den Sie vom Arbeitsamt fiir den Mitarbeiter

prozentsatz erstattet bekommen.

Arbeitsagentur

Die erstattende Arbeitsagentur muss ebenfalls als Kreditor
angelegt sein.

Kreditor anlegen

Bemerkungen | Die Bemerkungen sind per se personenbezogen. Daher hat der
betreffende Mitarbeiter auch hier ein Auskunftsrecht.
Es stehen hier 100 Zeichen zur Eingabe zur Verfligung.

Name der Hier und in den folgenden Feldern wird zunachst die

Bank ff. Bankverbindung des Mitarbeiters angegeben, auf die der
Nettolohn iberwiesen werden soll. Die Kontonummer und BLZ
ist nicht mehr notig.

Bank fur VL (1) | Hier und in den folgenden Feldern wird die Bankverbindung

ff. sowie der Betrag fiir die Uberweisung der
vermogenswirksamen Leistungen hinterlegt.

Bank fur VL (2) | Dito.

ff. Sie kdnnen mit KALIPZO bis zu drei verschiedene VL hinterlegen.

Bank fur VL (3) | Dito.

ff. Sie kdnnen mit KALIPZO bis zu drei verschiedene VL hinterlegen.
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