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Vorwort

Auf den folgenden Seiten wird beschrieben, wie Sie Schritt fiir Schritt die maschinelle Meldung zur
Sozialversicherung einzurichten haben.

Bitte lesen Sie die Beschreibung der einzelnen Schritte nacheinander, und fiihren Sie sie sinnvoller Weise
in dieser Reihenfolge durch!

Sicherlich haben Sie Verstandnis dafir, dass fiir eine Meldung von sensiblen Daten ein wenig mehr
Zeitaufwand nétig ist. Durch die korrekte Installation wird sichergestellt, dass diese Daten nicht in die
Héande ungeeigneter Personen gelangen.

Installation von SoF .HIE

Auf der beigefiigten CD befinden sich drei Programme, die nacheinander installiert werden missen.
Installieren Sie zunéchst SoF.HIE. Folgen Sie nach dem Aufruf des Installationsprogramms den
Anweisungen des Programms.

Installation HSC -Lohn

Installieren Sie danach das HSC-Lohn Programm. Auch hier folgen Sie nach dem Aufruf des
Installationsprogramms den Anweisungen.

Vorwort Seite: 5
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Installation Dakota

Die Installation und Einrichtung von Dakota ist hur notwendig, wenn die Saisonarbeitskréfte an die
Bundesknappschaft oder andere Krankenkassen gemelde t werden sollen . Ist dies nicht der Fall, so
muss Dakota weder installiert noch eingerichtet werden!!! Lesen Sie in diesem Fall weiter bei:
Einstellungen in HSC-Lohn!

Nachdem Sie SoF.HIiE und HSC-Lohn installiert haben, muss nun noch die Verschlisselungssoftware
zur Datenubermittlung an die Krankenkassen installiert werden. Voraussetzung fir die Datentbermittlung
an die Krankenkassen ist eine aktive Internetverbindung. Diese muss wahrend der Installation nicht aktiv
sein, ist aber fur das Einrichten der Software, wie im nachsten Schritt beschrieben, zwingend
erforderlich!!

Seite: 6 Installation Dakota
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Einrichten von Dakota

Um die Daten an die Krankenkassen verschlisselt zu Gibermitteln, muss bei der ITSG in Meppen ein
Schliissel angefordert werden. (Internetverbindung PC der die Dakota Software nutzen will muss
bestehen). Bitte bedenken Sie, dass die Vergabe eines Schliissels kostenpflichtig ist. Jede Installation auf
einem PC ist eine eigene Lizenz und wird von der ITSG in Rechnung gestellt!

Erster Schritt in Dakota

Starten Sie dazu die Dakota Software. Sie finden die Verkniipfung mit dem Programm nach der
Installation der Dakota Software unter Programme/Dakota.ag.
Der Assistent fur die Ersteinrichtung startet automatisch mit folgender Bildschirmmaske:

dakota.ag 4.1 Build 6

versanddaten o '
Bitte erfassen Sie Thre Yersanddaten feaset

K Oﬂﬁgﬂf ation Wielen Dank, dass Sie sich fir dakaota.ag entschieden haben!

Damit Sie mit dakota,ag Daten verschitsseln und versenden konnen, missen Sie zunachst angeben, wie
die Daten versandt werden sollen.

*  versandart
Bitte wahlen Sie aus, welche Yersandart Sie nutzen miochten,

Zertifizierungsantrag

(=) dakota E-Mail (SMTP) (empfohlen)

Zertifizierungsantwort | Die virschilisselten Dateien werden ohne Yerwendung eines E-Mail-Prograrms
direk{ Uber das Internet versandt, dakota.aq bendtigt hierzu weitere Angaben zu
Threr Postfach.

(") E-Mail-standardprogramm

Die [verschilisselten Daten werden als E-Mail in den Postausgang Thres
E-Mail-StandardprogrammiNabgelegt und konnen von dort aus 2B, mit "Microsoft
Bei Fragen wenden Sie Cuplook” versandt werden
sich bitte an:

¥erzeichnisausgahe

Dje werschllsselten Dateien werden in ei
kfnnen von dort aus versandt werden,
iese Wersandart soltten Sie nur dann verwendety, falls Sie die Daten Ober die
HSC giden anderen Versandarten nicht versenden knsen,
SOFTWRARRE

m einstelbaren verzeichnis abgelegt und

T
| ] |
Schritk 1 won 14 abbrechen [ Sicherung importiereN

Wabhlen Sie hier, welche Art des Versandes von lhnen gewtinscht wird.

Wir empfehlen hier nicht 'den Dakota E-Mail (SMTP) zu wahlen, sondern ein E-Malil
Standardprogramm __ zu benutzen. Dies hat den Vorteil, dass nach dem Versenden von Daten
eingesehen werden kann, wann Daten an wen gesendet wurden!

Einrichten von Dakota Seite: 7
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Sind Ihnen die Daten fir Ihre E-Mail Adresse bekannt, so wahlen Sie hier den ersten Punkt. Verwenden
Sie jedoch ein Standard E-Mailprogramm wie Outlook Express oder Outlook , so wéhlen Sie hier bitte
den zweiten Punkt (E-Mail Standardprogramm)

Wir empfehlen hier die Verwendung eines Standard E-Mail Programms, da die versendeten Mails dann
unter gesendete Objekte jederzeit nachvollzogen werden kénnen!

Leider ist T-Online kein Standard E-Mail Programm, so dass T-Online als E-Mail Programm hier nicht
verwendet werden kann. Verwenden Sie jedoch eine T-Online Adresse, so richten Sie entweder ein
entsprechendes Konto in Outlook oder Outlook Express ein, oder verwenden Dakota E-Mail (SMTP)
unter Angabe der T-Online Daten.

Verwenden Sie Dakota E-Mail (SMTP) so erscheint:

M dakota.ag 4.1 Build 6 =13

Yersanddaten o

.
Thaant”

Bitte erfassen Sie Thre Versanddaten , T S G

[{gnﬁgﬂrafjgﬂ Sie mochten die E-Mails direkt Ober das Internet versenden. Hierflr bendtigt dakota.ag noch die
folgenden Angaben

*  versandart

2ertifizierungsantrag
Allgemein lErwei_tert ]

Zertifizierungsantwort

Provider: T-Online "

anderer Provider rs
1undi
Alice D3L

E-Mail-Adresse: AL
Arcar

SMTP Server:

ompuserve
Bei Fragen wenden Sie [ server erforddrreenet

sich bitte an: G
Lycos
STRATO
TISCALL
de
I | iy ghoo
[ v

A0 erforder|Eigener E-Mail Server

SOFTWRARE I
I
[ ] |
Schritt 2 von 14 I [ <zwock || weiter= |
— —»

|

Wabhlen Sie hier Ihren verwendeten Provide agen die bendtigten Daten ein. AnschlielBend

klicken Sie auf weiter .

Seite: 8 Einrichten von Dakota
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Verwenden Sie ein E-Mail-Standardprogramm, so wéahlen Sie hier bitte das von Ihnen benutzte
Programm aus der Liste.

& dakota.ag 4.1 Build &

Versanddaten ot ;
Bitte erfassen Sie Thre versanddaten *ranet

ITSG

K Oﬂﬁg'ur afiﬂﬂ Sie wollen die verschilisselten Dateien mit einem E-Mail-Programm versenden,
Bitte wahlen Sie aus, welches E-Mail-Programm Sie mit dakaota,aa nutzen wallen!
*  vVersandart
Hinweis: Wenn Sie "Weiter” anklicken und eine Test-E-Mail erfolgreich in Thren Postausgang
Zertifizierungsantrag | gestellt werden konnte, wird das ausgewihlte E-Mail-Programm als

E-Mail-Standardprogramm fiir alle Benutzer des Computers festgelegt!

Zertifizierungsantwort

E-Mail-Standardorograrnm |« (s gekesiis e 85 us v
P Hotmail

licrosoft Cutlook
+" Outlook Express
K Tobit InfoCenter

.~ Dieses EMal-pped{ + vahoo! Mail
Achten Z& lediglich darauf, dass in Threm E-Mail-Prograrm das Sendeformat "Nur-Text" flr
‘ Thre afsgehenden Machrichten eingestellt ist und das Thr eingesetzter Wirenscanner

ota.ag die Ubergabe an Ihr E-Mail-Programm gestattet,

SOFTWRARE

Derzeit eingestelltes E-M

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

I
Schritk 2 won 14 Abbrechen < Zuriick. ] [ Weiter =

Die rot markierten Programme kénnen nicht verwendet werden.

Einrichten von Dakota Seite: 9
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Welches Standard E-Mailprogramm auf lhrem PC verwendet bzw. von Windows benutzt wird, finden Sie
in der Systemsteuerdqg in den Internetoptionen auf dem Reiter Programme .

Eigenschaften von Internet

Allgemein Sicherheit I [ cFizchutz B Inhalte

Yerbindungen | Pragramne Enweitert

%4 konnen worgeben, welche Programme automatisch fur die
@‘3 foldepden Intemetdienste verwendet werden sollen,

HTML-Eger: | Microsaft FrontPage i |
E-Mail icrosoft outlack

Mewsgroups: | Microsaoft Outlook o |
Internetaniuf: | MetMeeting e |
Kalender: |Microsnft Outlaak b |
Fontakte: |Micr050Ft Outlook b |

Sie konnen Interet Explorer auf die standard-
MILIGKSEIZEN. . maRigen Start- und Suchseiten zuriickzetzen.

e D e e alle Aklivieren baw. deaktivieren Sie Browser-
Add-One, die auf dem Computer installiert sind.

Avl Internet Explarer als Standardbrovser Uberpriifen

0k | [ Abbrechen

Seite: 10 Einrichten von Dakota
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Nach der erfolgreichen Einrichtung des E-Mail Versands gelangen Sie in den folgenden Bildschirm.
Klicken Sie hier auf weiter .

dakota.ag 4.1 Build 6 M=1E3

Versanddaten
Bitte korrigisren Sie Thre Yersanddaten

LTI L

A ITSG

X
rsandart erfolgreich eingerichtet.

Konfiguration | senabende
Wenh Sie in Zukunfidie Yersandart dhdern mochten, rufen Sie einfach den Assistenten auf,

+"  ¥ersandart

In den folgenden Schritten W dakota.ag nun einen Antrag auf Zertifizierung erstelen, Disses

Zertifizierungsantrag Zertifikat dient der Sicherheit bider Ubertragung Threr personenbezogensn Daten,

Bitte beachten Sie, dass dieses Zerd¥

ikat eine kostenpflichtige Leistung ist und jeder Antrag
berechnet wird.

Zertifizierungsantwort

Sie kiinnen die AGEs zu diesem Vertrag und d

aktuelen Zertifikatspreis stets
hier sehen, Bitte wahlen Sie "Weiter”, um den &

tad zu beginnen.

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

-

HSC

SOFTWRRE

.
Schritt 4 won 14 abbrechen [ < Zuriick ] [ Weiter = ]

Nun werden Sie um die Eingabe lhrer 8 stelligen Betriebsnummer gebeten. Dies ist die Betriebsnummer,
die Sie von der Agentur fir Arbeit erhalten haben. Nach der Eingabe klicken Sie wieder auf weiter .

™ dakota.ag 4.1 Build 6 =13

Zertifizierungsantrag
Bitte erfassen Sie Ihre Daten flr den Zertifizierungsantrag ihefataiy

iT$6

Kﬂﬂﬁgﬂratiﬂﬂ Bitte geben Sie hier Thre BetrichsnUrnmer (BM) an. Die Betriebsnummmer vergibt der
Betriebsnummern-Service der BunQesagentur flr Arbeit,

+"  wersandart

®  Zertifizierungsantrag

Betriebsnummer: [99999995]

Zertifizierungsantwort

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

_d

HSC

SOFTWRARE

Schiritt 5 von 14 Abbrechen < Zuriick ] [ ‘Witer = l
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Im nachfolgenden Bildschirm erfassen Sie lhre Betriebsdaten. Bitte fullen Sie alle
gekennzeichneten Felder und klicken auf weiter .

dakota.ag 4.1 Build 6

Zertifizierungsantrag
Bitte erfassen Sie Ihre Daten flr den Zertifizierungsantrag

mit einem *

9=

ITSG

Konfiguration

Bitte flllen Sie die folgenden Felder it Threr Anschrift und Telefonnummer aus,

Die mit * gekennzeichneten Felder misdgn erfasst werden,
' versandart

*  Zertifizierungsantrag

Bitte achten Sie darauf, keine SonderzeicheN und Urnlaute (z. B, &,+,0,4 etc.) 2u verwenden,

Zertifizierungsantwort

12345675901234567590

HSC

- Mame der Firma: ‘Firmanname \ |
N\
* Strafie: ‘Strasse der Firma \ |
X Hausnummer: E&J
oz pLZ
g Crk: ‘Firmanort \
Bei Fragen wenden Sie * Telefornummer: 12345676901234567890
sich bitte an:
Telefax:

i

Schritt 7 von 14

[ sotrogen ] o

J|

Weiter =

l

Nun erfassen Sie hier den Ansprechpartner in Ihrem Betrieb. Bitte beachten Sie, dass der hier

angegebene Ansprechpartner den Zertifizierungsantra
Personalausweis von diesem Ansprechpartner stammen

muss!
Nach der Eingabe klicken Sie auf weiter.

I8 dakota.ag 4.1 Build 6

2Zertifizierungsantrag
Bitte etfassen Sie Ihre Daten flr den Zertifizierungsantrsg

ITSG

g unterschreiben muss und, dass der

\ EBX

Konfiguration

Geben Sie bitte einen verarn
der angegebene Ansprechpart]
sind auch midglich) beifligen mus:

v Versandart

ortlichen Ansprechpartner fir das Zertifikat an. Bitte beachten Sie, dass
r eine kopie seines Personalausweises (Flhrerschein oder Reisepass

Bitte achten Sie darauf, keine SondeXeichen und Umlaute (z. B. &,+,0,3 etc.) zu verwenden.

*  Zertifizierungsantrag
zertifizierungsantwort | anrede: \
Wornare: |\u'nrname \ |
N\
Machname: |Nachname des Ansprechpartners \ |
AN

E-Mail-Adresse: |xy@Firma‘de

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

-

HSC

SOFTWRARE

N

X

Schritt & von 14

Abbrechen < Zuriick.

I

Weiter >

J
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Nun werden Sie um die Hinterlegung eines Kennwortes gebeten. Klicken Sie anschlie3end auf weiter .

& dakota.ag 4.1 Build &

Zertifizierungsantrag L
Bitte erfassen Sie Thre Daten fur den Zertifizierungsantrag , S G

K Oﬂﬁgl!f ation MNun missen Sie noch ein Kenmwort erfassen, Dieses Kennwort schitzt Thr Zertifikat vor unbeyechtighbern
Zugriff, Sie bendtigen es, sobald Sie Daten mit dakota,ag verarbeiten michten.

Bitte achten Sie darauf, keine Sonderzeichen und Urnlaute (z. B, &,+,0,4 etc.) zu verwenden

v+ Versandart
Bitte merken Sie Sich das Kennwaort gut,

*  Zertifizierungsantrag Kerrmart:
‘Wiederholen des Kennworts:

Sollten Sie Ihr Kennwaort vergessen, kinnen Sie es sich nach Beantworten einer Sicherheitsabfrige in
dakota.aq anzeigen lassen,

Zertifizierungsantwort

Bitte wahlen Sie nun eine Frage aus oder formulieren Sie eine eigene und geben Sie anschiieRend die
Antwart ain.

: A 3 i i itz
Bei Fragen wenden Sie Frage | Wer war Ihr Held in der Kindheit? w |

sich bitte an:

il

Druck der eingegebenen Daten Fir Ihre Unterlagen

SOFTWRARE

Ankwark: |P.ntw0rt hier eintragen |

Schritk 9 won 14 Abbrechen [ < Zuriick. ] [ Weiber = ]

Es wird nun eine Zusammenfassung lhrer bisher erfassten Daten gedruckt.

dakota.ag 4.1 Build 6 (%]

i J Es werden nun Ihre eingegebenen Daten Fir Thre Unterlagen gedruckk.

Bitte geben Sie im nachfolgenden Dialog an,
auf welchem Drucker Thre Angaben gedruckk werden sollen!

Klicken Sie hier auf OK, um den Ausdruck zu starten.

Einrichten von Dakota Seite: 13
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Nach dem Druck erscheinen die fir den Antrag notwendigen und von Ihnen erfassten Daten nochmals
am Bildschirm. Sind die Daten korrekt, so klicken Sie auf weiter . Sie kdnnen jederzeit tiber den Button
zurlck in die jeweilige vorherige Maske gelangen.

Klicken Sie nun auf Fertigstellen,

i dakoia.ag 4.1 Build 6

rtifizierungsantrag

erfassen Sie Thre Daten flr den Zertifiierungsantrag

ITSG

Konfrguration

v Versandart
>

Zertifizierungsantrag

2Zertifizierungsantwort

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

i

SOFTWRARE

Vielen Dank flr Ihre Angaben! dakota.ag hat nun alle e

rdetlichen Informationen, um einen
Zertifizierungsanttrag erstellen zu kinnen.

Bitte kontrolieren Sie noch einmal die nachfolgenden Angalen auf Richtigkeit:

aben Fir den Zertifizierungsantrag:
Betjgbsnummer: 99999993

Firmenname

Hetr Yorname Machname des Ansprechpartners
Strasse der Firma Haushr

12345 Firmenort

12345673901234567320

12345673901 234507590

Schritk 10 von 14

e |

[ dakota.ag 4.1 Build 6

2Zertifizierungsantrag
Bitte erfassen Sie Ihre Daten fur

um den privaten Schliissel zu erzeugen.

derNertifizierungsantrag

ITSG

Konfiguration

' Versandart

»  Zertifizierungsantrag

2Zertifizierungsantwort

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

-

HSC

SOFTWRARE

ugt nun Thren privaten Schlissel und versendet die elektronische Zertifizierungsanfrage
iiber elne gesicRerte Internetverbindung direkt an das ITSG Trust Center,

Bitte beachten Sie, dass

Zertifizierungsantrag im Anschluss ausgedruckt wird, Bitte kontrolieren Sie
den Ausdruck und korrigiere

cer erganzen Sie diesen ggf. handschriftlich,

Wahlen Sie "Fertigstellen”, um den &ntrag abeuschlielen.

)

Schritt 11 won 14

([ somacen| |

< Zuriick

] I Fertigstellen

Seite: 14
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Dakota sendet, nach dem Sie auf weiter geklickt haben, den privaten Schlissel an die ITSG.

™ dakota.ag 4.1 Build 6

Zertifizierungsantrag
Bitte versenden Sie den Zertifizierungsantrag

s
Teanet®

ITSG

E= wrird nun versucht, re elekironische Zertifizierungsanifrage Uber eine gesicherte
onfiguration d h lek hie Zertifizierungsanfrage Ub gesich
Internetverbindung direkiNan das ITSG Trust Center zu Ubertragen.

Bitte stellen Sie sicher, dass eNge Werbindung mit dem Internet besteht und klicken Sie
~  versandart anschlieBend auf "Weiter",

®  Zertifizierungsantrag

Zertifizierungsantwort

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

-

HSC

SOFTWRRE

| Werbindunddinstellungen

Schritt 12 von 14 Abbrechen < Zuriick.

Es erscheint nun folgender Hinweis. Klicken Sie hier auf OK, um den Zertifizierungsantrag zu drucken.

3

B dakota.ag 4.1 Build 6 =]

Zertifizierungsantrag
Bitte versenden Sie den Zertifizierungsantrag

.
.
T LA

ITSG

Kﬂﬂﬁgﬂratiﬂﬂ Die gesicherte Internetverbindung mit dem ITSG Trust Center ist hergestellt!
Thre Zertifizierungsanfrage wird dbertragen.

+  Versandart

*  Zertifizierungsantrag

10:02:15.843 Gesicherte Internetverbindung|zum ITSG Trust Center erfolgreich hergestellt!
10:02:18.543 Ubertrage Zertifizierungsanfrage. ..

ZErtiﬁzierungsantwurt 10:02:19.,453 OSTC Yersion "1.0" ...
10:02:21.812 Zertifizierungsanfrage erfolgrejch Obertragen!
10:02:21.528 EmpFanga Eingangsnummer ...
10:02:22.328 Eingangsnurmer "2EGZ224" erfolgreich empFangen!

dakota.ag 4.1 Build 6

Bei Fragen wenden Sie .
sich bitte an: - | J Die Zettifizierungsanfrage worde erfolgreich Obermittelt!

‘

HSC

SOFTWRRE

Schritt 13 won 14 Abbrechen < Zuriick Witeiter =
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Es erscheint:

L

Es wird nun der Zertifizierungsantrag gedruckk,

Bitte geben Sie im nachfolgenden Dialog an,
auf welchem Drucker Ihre Angaben gedruckt werden sollen!

Es erscheint nun der Hinweis.

1 ) ITSG0Z3 - Antrag erfolgreich versandt!

Klicken Sie hier auf OK, um in die nadchste Maske zu gelangen.

dakota.ag 4.1 Build &

Zertifizierungsanfrage erneut an das Trust Center senden und

\i") Durch Elicken won “Meuversand” kinnen Sie die
erhalten einen Ausdruck des Zertifizierungsantrags!

Klicken Sie hier auf OK, um in die nachste Maske zu gelangen.

dakota.ag 4.1 Build 6

versanddaten

Bitte erfassen Sie Thre Versanddaten Teanes®

v versandart

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

-

HSC

SOFTWRARE

+'  zertifizierungsantrag

Koﬂﬁgufatlﬂﬂ dakota.ag hat erfolgreich Thren elektronischen Antrag an das ITSG Trust Center Ubermittelt! '% |

*  Bitte Uberprifen Sie den ausgedruckten Zertifizierungsantrag unter "1, Antragssteller”, ob die

Angaben korrekt sind und kortigieren oder ergdnzen Sie die Angaben ggf. handschriftiich,

Als Arbeitgeber (Arbeitgeberverfahren) , missen Sie weder den Yergabebescheid fiir IK-Nummern
noch den Zulassungshescheid als Leistungserbringer beifiigen!

Die Angaben filr "3. Angaben zur eingesetzten Software” bis "9, Bemerkungen) Besonderheiten”

Zertifizierungsantwort sind frefwilig!

EBitte unterzeichnen Sie den ausgedruckten Zertifizierungsantrag unter "10, Unterschrift des
verantwortlichen Ansprechpartners”!

Den zweiseltigen Zertifidienungsantrag miissen Sie nun zusammen mit den angegebensn Anlagen (2 B,
Kopie Thres Personalausweises) per Fax oder Post an das [TSG Trust Center senden. Sie finden die
Farnummer und die Anschrift am Ende der zweiten Seite des ausgedruckten Zertifizierungsantrages.,

Sobald die Antragsdaten im ITSG Trust Center erfasst wurden, erhalten Sie eine
Auftragsnummer zu Ihrem Zertifizierungsantrag. Das Erfassen Ihres Antrages kann je nach
Aufkommen mehrere Tage in Anspruch nehmen.

Unter http://trustcenter itsg.de - = Online Auftragsverfolgung kiinnen Sie jederzeit Thren Status
hach Erhalt Threr Auftragshummer einsehen.

Die Zertifizierungsantwort mit Threm 2ertifikat und die aktuellen Schilissel der
(Krankenkassen-) Annahmestellen erhalten Sie anschlieBend vom ITSG Trust Center. Die
Bearbeitung kann mehrere Tage in Anspruch nehmen.

Hier klicken Sie auf weiter .

Seite: 16
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Es werden nun Ihre Einstellungen in dem angegebenen Pfad gesichert. Dies ist wichtig, da der erzeugte
Schliissel z.B. bei einem Defekt des PC’s dann wieder rekonstruiert werden kann. Wir empfehlen die
Daten auf einem unabh&ngigen Datentrager zu sichern | so dass bei einem Defekt der Festplatte

der Schlissel problemlos wieder erzeugt werden kann !

dakota.ag 4.1 Build 6

Zertifizierungsantrag L

Eitte speichiern Sie Thre Schitsseldaten , T S G
KﬂﬂﬁgUfaﬂﬂﬂ Sie haben Thre Zertifizierurgsanfrage erfolareich beantragt.

Ahschlieend wird dakota.sg fir Sie Ihre Schitsseldaten in das unten angegebene Verzeichris sichern,
Falls Sie die Sicherung in einern anderen Yerzeichnis speichern mdchten, wahlen Sie bitte "Durchsuchen”

~"  Versandart
v zertifizierungsantrag

Zertifizierungsantwort

Yerzeichnis: |C:'|,D0kumente und Einstellungentvolker\Eigene Dateienldakota_s | [ Durchsuchen ]

v

Es wird empfohlen, die Datensicherung auf einem von diesem Computer unabhingigen
Datentrager zu erstellen (Diskette, USB-Stick, externe Festplatte, Netzlaufwerk) oder die
Datensicherung spater auf ein solches Medium zu kopieren!

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

i

HSC

SOFTWRARE

E—

Klicken Sie nun auf Speichern, um den Schlissel im angegebenen Ordner zu sichern. Nach erfolgreicher
Sicherung erscheint:

dakota.ag 4.1 Build 6 ]

\11) Thre Schitisseldaten wurden erfolgreich gesichert!

Klicken Sie nun auf OK, um in die nachste Maske zu gelangen.

Einrichten von Dakota Seite: 17
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Der Antrag wurde erfolgreich an die ITSG versandt. Den Zertifizierungsantrag senden Sie bitte via Post
an die auf dem Antrag angegebene Adresse:

ITSG TrustCenter, Postfach 1230, 49702 Meppen

Schneller geht es per Fax auch an die ITSG unter 05931-805-146.

Damit ist der Versand des Schliissels abgeschlossen. Bitte figen Sie dem Antrag eine Kopie des
Personalausweises (beidseitig) des Ansprechpartners bei und lassen den Antrag vom Ansprechpartner
unterschreiben.

Nach erfolgreichem Eingang erhalten Sie eine Eingangsbestatigung von der ITSG. Die
Eingangsbestatigung erhalten Sie in der Regel wenige Stunden nach dem Versand der ersten mail.

Eine zweite Mail erhalten Sie ca. einen Werktag spater. Mit der zweiten Mail erhalten Sie eine
Auftragsnummer mit der Sie den Status Ihres Antrages verfolgen kdnnen. Weitere Informationen zu lhrem
Status finden Sie in dieser zweiten Mail.

Ca. 3-5 Werktage spéater erhalten Sie eine dritte und letzte E-Mail von der ITSG. Diese Mail beinhaltet die
Schlisseldatei und die Annahme-Datei.

Seite: 18 Einrichten von Dakota
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Einlesen des Schliissels in Dakota

An die von Ihnen angegebene E-Mail Adresse erhalten Sie dann eine Antwortdatei (ca. 3-5 Werktage
nach E-Mail Versand und dem Faxversand des Zertifizierungsantrages). Diese muss in Dakota
eingelesen werden. Dazu gibt es drei Mdglichkeiten.

1. Méglichkeit :

In lhrem E-Mail Programm (z.B. Outlook) sehen Sie die Anlagen und klicken (Doppelklick) zuerst auf die
Datei Betriebsnummer.crp  (Betriebsnummer ist eine Variable und ist dann Ihre 8stellige
Betriebsnummer). Nach erfolgreichem Einlesen erhalten Sie eine entsprechende Meldung von Dakota,
dass die Zertifizierung erfolgreich durchgefihrt wurde.

Anschliel3end klicken (Doppelklick) Sie auf die zweite Datei mit dem Namen Annahme.agv . Auch hier
erhalten Sie nach dem erfolgreichen Einlesen den Hinweis, dass die Annahmestellen eingerichtet wurden.
2. Mdglichkeit :

Nachdem Sie Dakota erneut gestartet haben, klicken Sie auf Abholen . Dann wird die Datei direkt aus
dem Internet geholt und automatisch eingelesen. Das Abholen kann erst erfolgen, wenn die Datei von der
ITSG bereit gestellt wurde!!

3. Mdaglichkeit:

Die als Anhang ihrem E-Mail beigefiligten Dateien kénnen Sie in einem Ordner lhrer Wahl ablegen. Wir
empfehlen den Ordner C:\DAKOTAAG .

Wenn Sie nun nach dem Versand die Dakota Software erneut starten, gelangen Sie in folgende
Bildschirmmaske:

& dakota.ag 4.1 Build &

Zertifizierungsantwort
Bitte lesen Sie die Zertifizierungsantwort ein

K Oﬂ‘ﬁgﬂ'r afiﬂn Sie midssen nun die Zertifizierungsantwort des [TSG Tr\Ast Centers einlesen!

— Uber das Internet vom ITSG Trust Center einlesen
Wenn Sie die Auftragsnurnmer bereits per E-Mail erhalten haben, geben Sie diese bitte in das Feld

v "auftragsnurmer” ein, Wenn Sie die Zertifizierungsanfrege Uber das Internet gestellt haben, ist die
Auftragsnummer bereits eingetragen.

o wahlen Sie bitte "abholen" aus, umn die Zertifizierungsagwort Uber das Internet wvorn ITSG Trust

Auftragsnummer ::

Abhalen l [Verbindungseinstellungen l

*  Zertifizierungsantwort
— Yon Datei einlesen

Wenn Sie die Zertifizierungsantwort per E-Mail erhalten haben, kinnen Sie die Dateien
"99999993, p7c" und "annahmme-pkes.agy” auch in ein Verzeichnis Threr Festplatte speichern (z.B.:
"Ci\dakotaag"),

Klicken Sie anschlieRPend "Einlesen” an und wahlen Sie die Datei "99999933. 17" aus,

Bei Fragen wenden Sie

sich bitte an:
Bitte beachten Sie:
Ihre Auftragshummer erhalten Sie, sobald Ihre Papierunterlagen im ITSG Trust Center
eingetroffen sind und erfasst wurden. Dieser Yorgang kann mehrere Tage dauern.
‘ Unter kttpefitrustcenter.itsg.de -> Online Auftragsverfolgung kinnen Sie jedskzeit Thren Status
HSC ginsehen, sobald Sie Thre Auftragsnummer per E-Mail erhalten haben oder sich Ihre
Zertifizierungsantwort erneut herunterladen.
SOFTWRARE

000000 ]
Schritk 1 won 3 Abbrechen

— |

Wenn Sie die entsprechende Datei erhalten haben, legen Sie diese an einen Ort lhrgr Wahl. Wir schlagen
jedoch vor den Ordner C:\DAKOTAAG\ zu verwenden. Klicken Sie hier auf Einlesen| und geben den
Ablageordner an, in dem die als Anlage an das E-Malil beigefiigte Datei abgelegt wurde.
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Konfigurationsassistent dakota.ag Yersion 3.0.52 = | Dlﬂ
VYersanddaten ] o
) orfen 21|,
Bitte erfassen Sie Thre Vers _ &
Suchen in: I‘.'-j dakotaag j - &5 Ea- ) G
Konfiguratio J0aten
Dkey
| _Jproto
Dﬁystem .
+  Versandart M User i Dated
|_Jversand
" Zzertifizierungsantr 750 +0 NI
kL vom
»  Zertifizierungsanty
LS
Dateiname: I d | Uffren I
Dateityp IZeltilizwelungsanlwoll [*.crp) ﬂ Abbrechen
p A

Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an:

‘ Datei: I Durchsuchen

HSC
RRRRNRRNARNARNRRNRRNNRRARNENE

Schrtt 1 von 3 Abbrechen Meuversand < ;uru:@

Klicken Sie nach Auswahl der Datei auf Weiter .

eingetruﬂe; und erfasst wurden. bieser \Forgang_'l_(ann mehr;re Tage dauvern.

Konfigurationsassistent dakota.ag Yersion 3.0.52 | = IDIlI
Versanddaten "
Bitte erfassen Se Ihre Versanddaten ‘l"f'S'G
Koﬂﬁg uration Haben Sie bereits Thre Zertifidierungsantwiort "40793058.crp” und Annahime.agy vom ITSG
TrustCenter erhaten?
v Versandart Dann speichern Sie die Dateien bitke in einem Verzeichnis auf Ihrer Festplatte, 2.8, Cidakotaag.
Geben Sie den Speicherart der Datel "40793058.crp” an oder wahlen Sie "Durchsuchen”, um die Datei
auszuvwahlen,

v Zertifizierungsantrag

Haben Sie noch keine Antwort vom ITSG TrustCenter erhalten® Oder konnten Sie die Antwort vom

. ITSG TrustCenter richt enlesen?
b Zertifizierungsantwort

Assistent von dakota.ag 3.0.52 il x|
U.m Die Zertifizierungsantwort wurde erfolgreich eingelesen! nen sie _JBdEBrZEit Thren Status
eins n oder sich [hre
Zer
Bitt

Ihre Auftragsnummer erhalten Sie,\sobald Ihre Papierunterlagen im ITSG TrustCenter

Bei fragen wenden Sie eingetroffen und erfasst wurden. Djeser Yorgang kann mehrere Tage dauern.

sich bitte an:

‘ Datei: IC:'(dakntaag\,4l]?93058.crp Durchsuchen I

HSC

Schiitt 1 von 3 Abbrechen Meuversand | < Zurlick I Weiter > I

Nach erfolgreichem Einlesen der Datei erhalten Sie die hier abgebildete Meldung.
Klicken Sie nun auf OK, um in die nachste Maske zu gelangen.
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Nun muss noch die Annahme-Datei (AGV) eingelesen werden. Diese befindet sich ebenfalls in dem E-
Mail, das Sie von der ITSG erhalten haben.

Haben Sie die Annahme-Datei (AGV) ebenfalls im Ordner \DAKOTAAG abgelegt, so klicken Sie hier auf
Durchsuchen und lesen die Datei auf die selbe Art und Weise ein wie zuvor die CRP Datei.

Klicken Sie nach Anwahl der Annahme.agv wieder auf Wei/

Einrichten von Dakota Seite: 21
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Nach erfolgreichem Einlesen der Annahme.agv erscheint die oben gezeigte Meldung. Klicken Sie auf OK
um in den folgenden Bildschirm zu gelangen.

Klicken Sie nun in dieser Maske auf Speichern . Es 6ffnet sich der folgende Bildschirm. Die Sicherung
der Schlisseldaten wird im hier angegebenen Ordner durchgefuhrt!
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Nach erfolgreicher Sicherung erhalten Sie die hier angegebene Meldung. Klicken Sie auf ®K, um das
Programm zu beenden.

Bitte denken Sie daran, dass die Schliissel gesicher  t werden missen. Wurde keine Sicherung der
Schliisseldaten durchgefiihrt, so ist bei erneuter In stallation z.B. auf einem neuen PC eine weitere
Lizenz (kostenpflichtig) von Dakota notwendig. Achten Sie im eigenen Interes  se darauf, dass die
Sicherung der Schliisseldaten immer auf einem extern ~ en Datentrager (z.B. CD oder Memorystick)
durchgefuhrt wird. Eine Sicherung auf der Festplatt e wie hier zunachst vorgeschlagen wird, ist

langfristig nicht sinnvoll, da bei einem Defekt der Festplatte die Schlussel nicht wieder hergestellt
werden kénnen.
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Einstellungen in HSC -Lohn

Erste Schritte im Lohnprogramm

Starten Sie HSC-Lohn . Entweder tber die Verknipfung, die auf Ihrem Desktop erstellt wurde oder tiber

Programme/HSC-Software HSC-Lohn .
Solange Sie noch keine Freischaltung angefordert haben erscheint:

Tragen Sie auf dem Reiter Absender lhre Adressdaten ein.
Auf dem Reiter Einstellungen tragen Sie dann die von lhnen erworbenen Module ein.

Seite: 24 Einstellungen in HSC-Lohn



agroproject Schritt fir Schritt zur polnischen SV Meldung

Wechseln Sie danach auf den Reiter Freischaltung.

Klicken auf Ubernehmen und anschlieRend auf Drucken . Das nun erzeugte Freischaltformular faxen Sie
bitte an: 034386/50299. Unter der von lhnen auf dem Reiter Absender angegebenen Faxnummer
erhalten Sie dann die Freischalthummer. Die tragen Sie dann bitte in das Feld Freischalthummer ein
und klicken anschlief3end auf Freischalten.

Einstellungen in HSC-Lohn Seite: 25
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Welche Module brauche ich?

Um HSC-Lohn in dem Umfang benutzen zu kénnen in dem Sie das Programm erworben haben ist eine
Modulfreischaltung erforderlich. In der folgenden Tabelle wird erklart mit welchem Kreuz oder mit welcher
Zahl welches Modul freigeschaltet wird. Sollten Sie mehr oder weniger mit Hilfe der Freischaltung
bestellen, so kann durch die Freischalthummer der korrekte Umfang eingestellt werden.

Winschen Sie zu Testzwecken ein zusatzliches Modul, so generieren Sie eine entsprechende
Bestellnummer. Wir schalten lhnen dann fir kurze Zeit das zusatzliche Modul frei. Nach Ablauf der
Testphase missen Sie erneut eine Freischaltung bean  tragen.

Anzahl Arbeithehmer Waéhlen Sie hier die Anzahl der Personen aus, die einen
Personengruppenschlissel 101 in lhrem Unternehmen haben und
Uber HSC-Lohn abgerechnet werden sollen. Die Anzahl bezieht sich
auf den héchsten Monat im Jahr.*

Geringfiigig entlohnte AN Wabhlen Sie die Anzahl der Personen aus, die den
Personengruppenschlissel 109 oder 110 haben.
Mandantenfahigkeit Wenn Sie nicht nur einen Betrieb mit dem Programm verwalten

wollen, so tragen Sie hier die Anzahl der Unternehmen (Mandanten)
ein, die verwaltet werden sollen.*

Lohntaschen-Eigendruck Um Lohntaschen auf unbedrucktem Papier drucken zu kénnen ist
dieses Modul notwendig. Setzen Sie hier immer ein Kreuz, da dieses
Modul immer enthalten ist.

DEUV Um die Meldungen an die Krankenkassen zu senden, muss dieses
Modul aktiviert werden. Setzen Sie hier immer ein Kreuz, da dieses
Modul immer enthalten ist.

Dakota intern Verwenden Sie ,nur einen PC um die Meldungen an die
Krankenkassen zu senden. Und handelt es sich bei dem PC um den
auf dem auch Dakota installiert ist, so setzen Sie auch hier ein Kreuz.
(In der Regel wird dieser Schalter gesetzt werden missen)

Dakota extern Verwenden Sie HSC-Transfer um die Daten von verschiedenen PC’s
an den Computer weiter zu geben, von dem die Daten an die
Krankenkassen versendet werden sollen und ist Dakota auf diesem
PC nicht installiert, so aktivieren Sie diesen Schalter. (Nur in seltenen
Fallen wird dieses Modul aktiviert)*

Abrechnung poln. SV Sollen die Formulare zur ZUS bedruckt werden, und der Lohn nach
polnischem Recht berechnet werden, so muss dieses Modul aktiviert
werden.*

ELENA Wenn auch der elektronische Endgeldnachweiss Giber HSC-Lohn

versendet werden soll, muss auch dieses Modul aktiviert werden.*

*Zusatzmodul, nicht im Standardpaket enthalten. Bitte klaren Sie vorher, ob dieses Modul im
Lieferumfang enthalten ist.
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Erstellen der Symbolleiste

Um héufig benutze Funktionen nicht immer wieder tiber mehrere Mausklicks zu erreichen, kann im
Lohnprogramm eine benutzerdefinierte Symbolleiste erstellt werden.

Unter Extras/Symbolleiste kénnen aus den einzelnen Meniipunkten die Programmteile nach oben in die
Symbolleiste mit Hilfe der Maus gezogen werden. Somit ist dann tiber diese Schalterflachen der Aufruf
des in die Leiste gezogenen Programmteiles moglich.

Ziehen Sie nur die Programmteile in die Symbolleiste, die fur lhren Programmumfang sinnvoll
erscheinen!!

Sinnvoll sind folgende Menupunkte in folgender Reih enfolge:

Extras/Import von XML-Datei

Personaldaten/Personal

Bewegdaten/Bewegdaten erfassen

Abrechnen/Berechnen

Abrechnen/Lohnjournal

Abrechnen/Verdienstbescheinigungen drucken

Abrechnen/Listen fur Finanzamt

Abrechnen/Listen fur Krankenkassen

Abrechnung/Abrechnung poln. SV

DEUV/Meldejournal

DEUV/Ubergeben

DEUV/Meldebescheinigungen

Datei/Offenes

Datei/Monat wechseln

Datei Programm beenden

Hier ein Beispiel fur eine Funktionsleiste:
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Erstellen des eigenen Mandanten

Im Lohnprogramm ist zu Testzwecken ein Mandant vorinstalliert, so dass Sie immer im Testmandanten
nachsehen kénnen, welche Méglichkeiten Ihnen HSC-Lohn noch bietet.

Legen Sie den eigenen Mandaten als Mandant 2 an (Datei/Mandant/Wechseln) . Im Mandanten geben
Sie bitte alle notwendigen Informationen an. Bei fehlenden Informationen wird HSC-Lohn den Mandanten
nicht anlegen, sondern immer wieder fragen, bis alle zum ordnungsgemafen Arbeiten benétigten Daten

erfasst sind.

Nach Anlage des Mandanten wéhlen Sie diesen Uiber Doppelklick aus. Geben Sie im folgenden
Bildschirm den Monat an, mit dem Sie beginnen méchten. Bitte denken Sie daran mit dem Monat zu
beginnen, in dem der erste Erntehelfer, der noch nicht gemeldet wurde, angereist ist!!! Meldungen vor

diesem Monat sind nicht moglich!
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Art der Abrechnung einrichten.

Begeben Sie sich als erstes in den Programmteil Extras /Einstellungen . Richten Sie hier die Art der
Abrechnung lhres Mandaten ein.

Markieren Sie auf der linken Seite die Einstellung Mandanteneinstellung

DEUV-Meldungen:

Das Meldeverfahren sollte auf maschinelles Meldeverfahren eingestellt sein, da anderenfalls gar keine
elektronischen Meldungen erzeugt werden!

Abrechnungsart:

Hier haben Sie die Mdglichkeit zwischen ,Echtabrechnung” und ,Abrechnung mit Beitragsschatzung*
wahlen.

Echtabrechnung : Wahlen Sie diese Option, wenn keine Schatzung durchgefiihrt werden soll. Dies ist
sinnvoll, wenn Sie nur die SV-Meldungen an die Krankenkassen schicken wollen.

Wichtig: Ist diese Option gewabhlt, so schlagt HSC-Lohn erst gar keine Schatzung vor (dieser Menupunkt
erscheint erst gar nicht!).

Abrechnung mit Beitragsschatzung : Wéhlen Sie diese Option, wenn eine Schatzung durchgefihrt

werden soll.
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Betriebsstatte einrichten

Richten Sie als nachstes eine Betriebsstatte ein. Unter: Stammdaten/Betriebsstatten/Erfassen
missen Sie |hre Betriebstatte einrichten.

Dies funktioniert wie die Anlage des Mandanten. Auch hier verlasst das Programm die Eingabe nicht,
bevor Sie nicht alle Daten vollsténdig erfasst haben!

Auf dem Reiter Allgemein, tragen Sie bitte alle notwendigen Daten ein. Gelb markierte Felder miissen
ausgefillt werden, da dies\Pflichtfelder sind und unbedingt fiur die elektronische Meldung benétigt werden.

Wichtig: Die Betriebsstattennummer muss in SoF.HIiE bei jedem Helfer eingetragen oder beim Export
auf dem Reiter Zusatz fur alle Helfer hinterlegt werden. Die Betriebsnummer muss in SoF.HIE und HSC-
Lohn identisch sein.
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Alle ELENA Nutzer tragen bitte den Ansprechpartner Vornmanen (AP-Elena Vorname) und den
Ansprechpartner Nachnamen (AP-Elena Name), sowie die E-Mail Adresse des Betriebes auf dem Reiter
Allgemein ein

Auf dem Reiter Finanzamt werden alle Daten fir das Finanzamt eingetragen

Hier ein Beispiel fur die Eintragungen auf dem Reiter Steuer . Diese Angaben sind bundeslandbezogen
und werden nach Eingabe des Bundeslandes vorgeschlagen. Bitte Uberprifen Sie die Richtigkeit der
Angaben eventuell mit lnrem Steuerberater.
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Auf dem Reiter SV tragen Sie bitte die notwendigen Daten in die Pflichtfelder ein.
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Auf dem Reiter poln. SY werden die NIP Nummer und der aktuelle Wechselkurs eingetragen.
Die aktuellen Beitragsséatze finden Sie unter Stammdaten/Globale Daten/SV-Angaben/Poln. SV-
Prozente.

Wichtig auf dieser Seite ist die Angabe der NIP Nummer.

Achtung!!!

Informieren Sie sich Uber die jeweils aktuellen Umrechnungskurse und tragen Sie diese im Feld Wahrung
ein! Die hier eingetragenen Werte finden Sie dann auf den entsprechen Formularen wieder!

Wird hier kein Umrechnungsfaktor eingetragen, so verwendet HSC-Lohn den in den Globaldaten
angegebenen Faktor (Stammdaten/Globale Daten/SV-Angaben/Poln. SV-Prozen te).

Uber den hier angegebenen Link kann der aktuelle Tageskurs abgerufen werden.

http://www.nbp.pl/kursy/ratesa.htmi

Uber den Schalter Wechselkurs abfragen _ gelangen Sie direkt auf diese Internetseite.

Beitragssatze

Auf unseren Internetseiten informieren wir Sie tUber die aktuellen Beitragssatze zur polnischen
Sozialversicherung. Hier ist auch ein entsprechender Link zur historischen Entwicklung der Beitragssatze
abrufbar.
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Auf dem Reiter Handelsregister werden die Werte erfal3t, die Sie dann u.a. auf dem Formular

ZUS ZPA wieder.

Variable

zu finden im Formular

Nummer im Formular

Name des Registefs ZUS ZPA 18
Registernummer ZUS ZPA "z
Registriert seit ZUS ZPA 1[5}
Tatig ab ZUS ZPA 10
Beitrage ab ZUS ZPA/ZUS ZFA no/via
Personalausweisnummer ZUS ZFA 15
Geburtsdatum ZUS ZFA 19
Geburtsort ZUS ZFA 118
Die Felder sind wie folgt guszufiillen:

/ Naturliche Person Juristische Person
Feld muss darf nicht muss darf nicht
Name des Registers [ X X
Registernummer / X X
Registriert seit / X X
Tatig ab / X X
Beitréage ab X X
Naturliche Person X X
Ausweisdokument (Zeile 2) X X
Geburtsdatum X X
Geburtsort X X
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Krankenkasse einrichten

Wie die Betriebsstatte und der Mandant muss auch eine Krankenkasse eingerichtet sein.
Wabhlen Sie dazu den Programmteil Stammdaten/Krankenkassen/Erfassen.

Es muss auf jeden Fall eine Krankenkasse eingerichtet werden. In der Regel sollte dies die fir Sie
zustandige AOK sein. Die Knappschaft braucht hier nicht eingerichtet wer den!!

KurzbgZeichnuhg, Zahlungsatt (sinnvoll ist hier Ban  keinzug),
Umlage an KK (hier muss dasselbe Kiirzel eingetragen werden wie bei Kurzbezeichnung),
Umlage 1 und Umlage 2
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Die Krankenkassenkurzbezeichnung muss in SoF.HIE bei jedem Helfer eingetragen oder beim Export
auf dem Reiter Zusatz fur alle Helfer hinterlegt werden.

Knappschatft einrichten

Nachdem die Krankenkassen erfasst sind, muss noch die Knappschaft eingerichtet werden. Diesen
Schritt fihren Sie bitte unter dem Programmteil: Stammdaten/Krankenkassen/Knappschaft/Bearbeiten
durch.

Die Krankenkassennummer ist bereits vom Programm vorgegeben. Andern Sie ggf. die gewiinschte
Zahlungsart auf Bankeinzug.
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Berufsgenossenschatft einrichten

Um die Meldungen an die Berufsgenossenschaft mit zu erledigen miussen die hier folgenden Angaben
unter Stammdaten Berufsgenossenschaft erfasst werden.

Betriebsnummer-Hauptverwaltung

Ahnlich wie die Krankenkassen haben auch die
Berufsgenossenschaften Betriebsnummern. Erkundigen Sie sich
ggf. bei lhrer Berufsgenossenschaft nach der Betriebsnummer

Kurzbezeichnung

Hier geben Sie eine freiwahlbare Kurzbezeichnung ein unter der
HSC-Lohn dann diese Berufsgenossenschaft verwaltet.

BG-Mitgliedsnummer

Ihre Mitgliedsnummer tragen Sie bitte hier ein. HSC-Lohn prift
ob die Mitgliedsnummer korrekt ist.

Globale Gefahrentarifstelle

Fir Landwirtschaftliche Betriebe verwenden Sie hier acht mal 8.
Diese Gefahrentarifstelle wird dann fir alle Arbeithehmer
verwendet.

Einstellungen in HSC-Lohn
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Gemeindeschlissel ermitteln

Zur vollstandigen Meldung muss der allgemeine Gemeindeschlissel kurz AGS mit angegeben werden.
Wichtig: Fir Mitarbeiter, die mit einer auslandisch en Adresse gemeldet werden, gilt der AGS
00000000 (8 mal 0) !

Um den fir Ihre Gemeinde verwendeten AGS zu finden, gehen Sie in den Programmteil
Personaldaten/Personal/Erfassen.  Legen Sie hier einen neuen Helfer an, wenn es noch keinen Helfer
in HSC-Lohn gibt. Gehen Sie gleich auf den Reiter Steuer. Hier finden Sie grob oben links das
Eingabefeld AGS. Klicken Sie auf den Ordner hinter dem Eingabefeld.

Geben Sie in der dann folgenden Bildschirmmaske z.B. Ihre Postleitzahl ein und klicken auf Suthen . Es
erscheint das Auswabhlfenster mit Inrer Gemeinde. Der ebenfalls nun ermittelte AGS kann diesem Fenster
entnommen werden. Der Gemeindeschlissel muss entweder bei jedem Helfer in SoF.HIE hinterlegt
werden oder beim Export auf dem Reiter Zusatz fiir alle Helfer hinterlegt werden.
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Anpassen der Buchungsmaske

Im Lohnprogramm kann die Eingabemaske (Buchungsmaske) fiir die Lohnbuchungen angepasst werden.
Unter Bewegdaten/Optionen , kénnen die einzelnen Eingabefelder ein- bzw. ausgeblendet werden. Hier
die Liste der sinnvollen Eingabefelder:

Eingabefeld in HSC-Lohn Eingabefeld in SoF.HIE
Anfangsdatum Datum

Enddatum Datum

Lohnart Tatigkeit
Arbeitsmenge Menge
Arbeitsstunden Stunden

Vergitung Vergiltung pro Einheit
Lohn Lohn

Klicken Sie nacheinander die einzelnen Datenfelder an und setzen fir jedes Feld unter Feldoptionen
einen Haken, wenn es in die Datenerfassung einbezogen werden soll. Ob Sie in diesem Feld definitiv
immer etwas erfassen missen (Eingabepflicht) oder ob eine automatische Ukernahme der Daten aus der
vorhergehenden Zeile erfolgen soll. Es ist sinnvoll, auch im Feld Kontrollzeile anzeigen einen Haken zu
setzen, da bei der Bewegdatenerfassung immer der Text der erfassten Daten sichtbar wird.
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Absender Einstellen

Unter Extras/Einstellungen/Absenderangaben  muss nun noch der Absender der Daten fiir die DEUV
und Elster erfasst werden. Hier tragen Sie bitte die selben Daten ein wie auf dem ITSG Antragsformular.
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Einstellungen in SoF.HIE

Modulfreischaltung

Bevor Sie in SoF.HIE mit den Arbeiten beginnen, Uberpriifen Sie bitte ob das Modul: Export an HSC-
Lohn aktiv ist. Unter Hilfe/Info kdénnen Sie nachsehen, welche Module freigeschaltet sind. Sollte das
Modul nicht aktiv sein, so setzen Sie sich mit uns unter 05971-80311-0 in Verbindung. Dort erhalten Sie

die erforderlichen Daten
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Einstellungen auf dem Reiter HSC

Wie schon im Kapitel Betriebsstatte einrichten , Krankenkasse einrichten und Gemeindeschlissel
ermitteln beschrieben, kénnen Datep individuell fir jeden Helfer auf dem Reiter HSC erfasst werden.
Dies ist vor allem\fir deutsche Arbejtnehmer und Arbeitnehper, die nach polnischem Recht versichert

werden muissen,

Damit die PESEL Nummer und die NIP Nummer des Helfers fur z.B. eine Negativbescheinigung oder
spater auf der Arbeithehmeranmeldung nicht nochmals erfasst werden muss, tragen Sie diese hier ein!
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Um nicht fir jeden Helfer nicht immer und immer wieder die selben Daten eintragen zu mussen, kann
beim Export der Daten auf dem Reiter Zusatz eine globale Einstellung der hier gefragten Daten erfasst
werden.

Diese globale Einstellung gilt dann fir alle Helfer, die im Reiter HSC keine Eintragungen bekommen
haben. Soll heiRen: Erfolgt keine Eingabe auf dem Reiter HSC des einzelnen Helfers, so werden die hier
auf dem Reiter Zusatz angegebenen Daten beim Export an HSC verwendet.
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Einstellungen auf dem Reiter HSC

Auf dem Reiter HSC missen folgende Einstellungen korrekt erfasst werden.

Helferstatus

Der Helferstatus muss angegeben werden. Sonst ist nicht bekannt
welches Recht (deutsches oder polnisches Recht) angewendet
werden muss.

Umlage KK

Bei Polen, die nach polnischem SV Recht abgerechnet werden, muss
die Umlage an eine deutsche Krankenkasse abgefiihrt werden. Diese
ist hier anzugeben.

E101

Kommt eine Helfer mit einem E101 Formular, so ist es hier
anzugeben. Bei Polen, die nach polnischem SV Recht abgerechnet
werden muss dieses Feld aktiv sein.

Nationaler Gesundheits-
Fonds

Um die Beitrage der richtigen ZUS zu zuordnen muss der nationale
Gesundheits-Fonds angegeben werden. Bei Polen, die nach
polnischem SV Recht abgerechnet werden muss hier eine Eingabe
erfolgen.

EU Versicherungsnummer

Diese Versicherungsnummer ist anzugeben, sofern sie bekannt ist.

Erstmalige Beschéftigung in
Deutschland

Solange keine EU-Versicherungsnummer bekannt ist, muss dieses
Feld aktiv sein.

PESEL Bei Polen, die nach polnischem SV Recht abgerechnet werden muss
die PESEL Nummer erfasst werden

NIP Bei Polen, die nach polnischem SV Recht abgerechnet kann diese
Nummer zuséatzlich erfasst werden.
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Einstellungen auf dem Reiter Arbeitsgenehmigung

Fur die Meldung zur Sozialversicherung muss eine Beschiftigung angegeben werden. Hier verwendet
SoF.HiE die Angabe der Beschéaftigung auf dem Reiter Arbeitsgenehmigung . Bitte achten Sie darauf,
dass fur alle Helfer hier eine Beschéaftigung eingetragen ist!
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Einstellungen auf der Karte Sozialversicherung

Auf dem Reiter Sozialversicherung missen die meisten Angaben gemacht werden. Fehlen dirfen auf

keinen Fall:
Versicherungsnummer , die Datumsangaben von und bis, die Personengruppe und die

Beitrag§gruppen., .
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Vorgabewerte

Unter Extras/Einstellungen auf dem Reiter Vorgabewerte , kénnen Sie fir die Erfassungsmasken der
Helfer Vorgabewerte definieren.

Hier eingetragene Werte werden automatisch bei neu angelegten Helfern eingetragen. Es miissen somit
nur Daten erfasst werden bei den Helfern, die Yon diesen Vorgaben abweichen.

Hier ein Beispiel fur den Arbeitsvertrag :
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Der Export aus SoF.HIE

Wurden alle notwendigen Daten in SoF.HIE gemacht, kénnen die Daten exportiert und in das
Lohnprogramm importiert werden. Bei freigeschaltetem Modul: Export nach HSC-Lohn, steht Ihnen der
Programmteil unter Lohne/Partnermodul HSC-Lohn zur Verfigung.

Sinnvoller Weise flhren Sie zunéchst nur den Export eines Helfers durch, um sicher zu stellen, dass die
Daten auch vollstdndig in HSC-Lohn ankommen.
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Wabhlen Sie hier die Helfer aus, die in das Lohnprogramm exportiert werden sollen. Sinnvoll ist hier eine
Auswahl Uber das Sozialversicherungsdatum . Somit wird sichergestellt, dass die im ausgewéhlten
Monat angereisten Helfer exportiert werden. Somit sollte das gekommen vom z.B. auf den 01.01. des
jeweiligen Jahres und das bis Datum auf den letzten des Monats der abgerechnet werden soll z.B. 31.03
eingestellt werden. Bei dieser Einstellung wirden alle Helfer, die von Jahresbeginn bis zum 31.03.
angereist sind, exportiert. Wird dann beim Datum gegangen vom der 01. des abzurechnenden Monats
(in unserem Beispiel also der 01.03.) und als gegangen bis 31.12. eingetragen, so werden nur Helfer
exportiert, die in unserem Beispielszeitraum 01.01. bis 31.03. anwesend waren. Sinnvoll ist dann noch
den Schalter bei ohne Datum (bei gegangen) zu setzen. Das fuihrt dazu, dass auch die Helfer, bei denen
noch kein SV bis Datum eingetragen wurde, exportiert werden. Wenn Sie also auf dem Reiter
Sozialversicherung bei den Helfern das bis Datum offen gelassen haben, da Sie noch nicht wissen,
wann der Helfer wieder geht, muss dieser Schalter gesetzt werden! Die Einstellung des Zeitraumes erfolgt
automatisch vom Programm nach Auswahl des zu exportierenden Monats!

Auf den Ubrigen Reitern kénnen Sie wahlen, welche Tatigkeiten oder PKS an das Lohnprogramm
gesendet werden sollen.

Soll nur die SV Meldung erfolgen, so ist es nicht sinnvoll Lohnbuchungen mit zu exportieren. Setzen Sie
in diesem Fall den Schalter kein Export

Es kdnnen auch nur Lohnbuchungen von vorher (quf dem
exportiert werden.
Um nicht jede einzelne Buchung zu tibertragen, kann die Summe pro Tatigkeit aktiviert werden.
SoF.HIiE merkt sich, welche Buchungen bereits exportiert wurden. Sollen nur noch nicht exportierte
Buchungen ubertragen werden, so aktivieren Sie den entsprechenden Schalter.

iter Tatigkeiten ) ausgewahlten Tatigkeiten
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Der Reiter Zusatz wurde jetzt schon mehrfach erwahnt. Hier kann global fur alle Helfer einmalig die fur
die SV Meldung wichtigen Daten eingegebnen werden!

Um die Daten zu exportieren, klicken Sie nun auf Expprtieren . Bitte denken Sie daran, dass nur
Lohnbuchungen exportiert werden, die im ausgewahlten Monat liegen!

Nach dem Export werden Sie gefragt, in welchem Ordner die Exportdatei abgelegt werden soll. Bitte
merken Sie sich diesen Ordner, da dieser fur den Import bekannt sein muss! SoF.HIE merkt sich diesen
Ordner und schlagt den beim zuletzt durchgefiihrten Export verwendeten Ordner beim nachsten Export
automatisch vor. Wir empfehlen den Ordner:

C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\Anwendungs daten\HSC-Software\Daten\Import
SoF.HIiE nennt die Datei automatisch Betriebsname-Jahr-Monat. XML

War der Export erfolgreich, so erhalten Sie diese Meldung.
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Der Import in HSC-Lohn

Unter Extras/Datentibernahme/Import von XML Datei , kdnnen dann unter Angabe der aus SoF.HIE
erzeugten Datei die Daten importiert werden.

NMWichtig!!!

Wie oft Sie Daten in einen Monat importieren, ist nicht von Bedeutung. Sie kénnen den Import so haufig
durchfiihren, wie es in Threm Betrieb notwendig ist.

Sollen tber HSC-Lohn nur die An- und Abmeldung an die Krankenkassen erledigt werden, so ist der
Import am Ende des aktuellen Monats bzw. zu Beginn des Folgemonats sinnvoll. Da dann alle Daten fir
die durchzufihrenden Meldungen vollstandig vorliegen.

Werden jedoch auch Beitragsnachweise und Lohnbuchungen von SoF.HIE an HSC-Lohn ubertragen, so
mussen vor dem zweiten und allen folgenden Importen die Lohnbuchungen des vorherigen Importes
geléscht werden. Dies kann durch HSC-Lohn automatisch geschehen, wenn unter Extras /Einstellungen
die folgenden Parameter gesetzt sind:

Bewegdaten flr passiye Personen importiefen
Dieser Parameter sollte deaktiviert werden,|somit werden flir Personen, die im Abrechnungsmonat nicht
aktiv sind Uberhaupt keine Lohnbuchungen [importiert.

Bereits importierte Bewegdaten vor dem Import I6sch en

Aktivieren Sie diesen Schalter und es werden automatisch alle Lohnbuchungen, die im
Abrechnungsmonat durch SoF.HIE importiert wurden, geléscht. Somit beginnt HSC-Lohn vor jedem
neuen Import ohne jegliche importierte Lohndaten.

Importierte Datei nach Import I6schen
Aktivieren Sie diesen Parameter und im Importordner befindet sich immer nur die aktuelle zu
importierende Datei. War der Import erfolgreich, so lIéscht HSC-Lohn automatisch die Importdatei.
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Nach Anwahl des Programmteils Import von XML Datei erscheint folgende Maske:

Wahlen Sie nun die Datei fir den aktuellen Monat und aktuellen Mandaten aus und klicken auf Offnen.
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Wichtig!!

Achten Sie darauf, dass Sie sich in HSC-Lohn im selben Monat und im selben Mandanten befinden, fur
den die Daten exportiert wurden. Entscheiden Sie sich, mit welchem Monat Sie beginnen wollen. Eine
spéatere Anderung oder ein spéterer Beginn ist nicht ohne Mehraufwand maoglich.

Ein Import ist nur in den aktuellen Abrechnungsmonat und in den aktuellen Mandanten méglich. Stimmen
die Angaben der Betriebsnummer von SoF.HIE (Betriebsnummer wurden unter Stammdaten/Betrieb in
SoF.HiE vergeben) und der Monat nicht tiberein, so erhalten Sie eine entsprechende Meldung.
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Wie geht es nach dem Import
weliter?

Uberprifung der Personalstammdaten

Erhalten Sie beim Import Meldungen, so filhren Sie in SoF.HiE die entsprechenden Anderungen durch
und exportieren Sie die Daten erneut.

Die Meldungen, die Sie beim Import erhalten, wenn Daten auf Grund von unvollstédndigen Datenséatzen
nicht importiert werden, erfolgen im Klartext. Das soll hei3en: Hier steht eine eindeutige Meldung was
korrigiert werden muss. An erfolgter Korrektur in SoF.HIE und erneutem Export werden die Meldungen
verschwinden.

Bitte achten Sie bei unvollstandigen Datensatzen auf lhre Einstellungen in SoF.HIiE unter
Extras/Einstellungen/Vorgabwerte . Unvollstandige Datensétze kdnnen durch vollstdndiges ausftillen
der Vorgabewerte vermieden werden.
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Einstellungen in den Lohnarten

Uberpriifen Sie die Einstellungen in den Lohnarten! Damit eine korrekte Abrechnung stattfindet, miissen
bei der Lohnart folgende Eintrdge vorgenommen werden.
Die Einstellung der Lohnarten ist bei alleiniger SV -Meldung nicht von Bedeutung!

Im Feld Bezugsart steht ,Brutt\, das Feld Verarbeitungskennz . bleibt leer.

Im Feld Buchungsart ist die Art der Vergiitung einzutragen. Erfolgt diese pro Stiick , dann ist die
Buchungsart MEN zu hinterlegen urd Sie erfassen im Feld Arbeitsmenge mit dieser Lohnart die Anzahl
der gepflickten Beeren (z.B. in Kiloghamm). Erhalten die Erntehelfer die Vergitung pro Stunde, dann
wird im Feld Buchungsart STD hinterledyt und Sie erfassen im Feld Arbeitsstunden die jeweils geleisteten
Stunden.

Alle anderen Einstellungen im Bereich Zuordnung kdnnen wie angegeben ibernommen werden. Fir
andere Lohnarten bzw. andere Lohnsteuerarten mussen die Einstellungen entsprechend vorgenommen
werden.

HIWichtig!!

Werden die Lohnabrechnungen ebenfalls mit HSC-Lohn durchgefiihrt, so ist unbedingt auf eine korrekte
Einstellung der Lohnarten zu achten! Bitte achten Sie darauf, dass wenn Lohnabrechnungen mit HSC-
Lohn erstellt werden, die seit 2009 verpflichtend durchgefiihrten Meldungen an die
Berufsgenossenschaften gemacht werden. Dazu muss die Lohnart deren Betrag bzw. deren Zeit
gemeldet werden soll, bei BG Betrag und BG Zeit auf Ja gesetzt werden
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Bewegdaten erfassen

Sind alle Lohndaten importiert, kdnnen Sie diese in den Bewegdaten ansehen und auch korrigieren. Den

Programmteil erreichen Sie auch tber die Symbolleiste Uiber den Schalter . Wurden alle Buchungen
erfolgreich importiert, so ist eine Korrektur nicht notwendig. Beachten Sie bei mehrfachem Import der
Lohndaten aus SoF.HiE die Hinweise im Kapitel Der Import in HSC-Lohn!

Auch ohne Import aus SoF.HIE kénnen hier die Daten manuell erfasst werden.

Die Erfassung von Bewegdaten ist bei alleiniger SV-  Meldung nicht von Bedeutung!
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Berechnen

Sie kdnnen dann sofort die Daten verbuchen. Aus der Symbolleiste erreichen Sie den Programmteil Uber

das Symbol .Vor dem Berechnen sollte gerade beim ersten Mal eine Datensicherung durchgefihrt
werden, so dass Fehler durch eine Datenriicksicherung behoben werden kénnen. Nach jeder Anderung in
den Stammdaten oder Bewegdaten der Arbeitnehmer ist zwingend ein erneutes Verbuchen notwendig.
Sie kdnnen so oft &ndern und verbuchen, bis Sie das gewlnschte Ergebnis erzielt haben. Ohne
Verbuchen kodnnen die nachfolgenden Programmteile nicht oder nur mit unvollstédndigen Daten

benutzt werden.!

Klicken Sie hier nun auf OK, werden alle Lohndaten fiir den aktuellen Monat verbucht.
Wollen Sie nur die SV-Meldung tiber HSC-Lohn erstellen, so lesen Sie weiter im Kapitel DEUV
Ubergeben.
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Lohnjournal

Im Lohnjournal werden alle Helfer mit allen fir den Lohn wichtigen Daten angezeigt. Hier kbnnen Sie
Ubersichtlich sehen, welcher Helfer welchen Lohn mit eventuellen Abziigen bekommt. Das Erstellen des
Lohnjournals ist nur dann von Bedeutung, wenn Lohndaten erfasst und verbucht wurden.

Das Lohnjournal ist bei alleiniger SV-Meldung nicht von Bedeutung!

Wenn Sie in diesem Programmteil auf OK klicken, so wird das Lohnjournal gedruckt.
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Verdienstbescheinigungen

Mochten Sie fir jeden Helfer eine so genannte Verdienstbescheinigung drucken, so steht Ihnen unter
Abrechnung der Menipunkt Verdienstbescheinigung  zur Verfliigung. Hier kann dann fir jeden
Arbeitnehmer eine Verdienstbescheinigung mit allen wichtigen Daten gedruckt werden.

Die Verdienstbescheinigungen sind bei alleiniger SV -Meldung nicht von Bedeutung!

Durch Klicken auf OK werden die Verdienstbescheinigungen der gewahlten Helfer gedruckt.
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Einstellen der Seitenrander

Sollte die Verdienstbescheinigung unvollsténdig gedruckt werden, so kénnen die Seitenrander korrigiert
werden. Klicken Sie dazu unten links auf Weiteres .
Im dann folgenden Fenster

kénnen die Rénder korrigiert werden. Klicken Sie dazu auf die Pfeile nach oben oder unten, um die
gewtlinschte Randeinstellung zu erhalten.
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Das gleiche gilt fir die im folgenden Kapitel erwahnten ZUS Formulare!
Bei beidseitig bedruckbaren Formularen erscheint zusatzliche die Auswahl

Hier kdnnen dann die Réander fur die Vorderseite und fur die Riickseite getrennt voneinander eingestellt
werden.

Jede Randereinstellung fur die ZUS-Formulare wird getrennt voneinander abgespeichert und ist somit
individuell verwendbar.
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Formulardruck fur die ZUS

Unter Abrechnen/Abrechnung pol. SV kénnen Sie alle notwendigen Formulare fir die ZUS bedrucken
oder auch auf normalem weiRem Papier drucken. Bitte achten Sie darauf, dass alle in den vorherigen
Kapiteln beschriebenen Bildschirmmasken vollstédndig ausgefillt sind:
Stammdaten/Betriebsstatten/Erfassen  Reiter: poln. SV und Handelsregister ,
Extras/Einstellungen/Absender.

Beitragsabrechnung zur polnischen SV in Euro

Wabhlen Sie hier die gewlinschte Betriebsstétte , den Abrechnungsmonat, das Ausgabegerét und
Formular.

Im Formular Beitragsabrechnung zur polnischen SV wird fir jeden Arbeitnehmer einzeln aufgefihrt,
welcher Betrag fur welche Position abgerechnet wurde. Auch kénnen Sie die eingetragenen Prozentwerte
aus den Stammdaten hier wiederfinden. Diesem Formular kdnnen Sie ebenfalls entnehmen, welcher
Betrag in Euro an welches Konto in Polen zu Uiberweisen ist.
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Ob die Vorder-, die Riickseite oder sofort beide Seiten gedruckt werden sollen, letzteres ist nur mit einem
Drucker mit Duplexeinheit moglich gedruckt werden sollen, konnen Sie bei der Seitenauswahl einstellen.
Uber die Einstellung vertikal, horizontal oder Simplex wird der Druck der Riuickseite bestimmt.
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Beitragsabrechnung zur polnischen SV in PLN

Ist das gleiche Formular, jedoch enthalt es die Werte in polnischer Wahrung

Arbeitgeberanmeldung (ZUS ZPA) (juristische Person)
Arbeitgeberanmeldung (ZUS ZFA)  (natirliche Person)
Arbeitnenmeranmeldung (ZUS ZUA)

Abrechnungserklarung (ZUS RCA)  (namentlich, 4 Arbeitnehmer pro Formular)
Abrechnungserklarung (ZUS DRA)  (monatlich, Summenwerte)
Arbeitnehmerabmeldung (ZUS ZWUA)

Arbeitgeberabmeldung (ZUS ZWPA)

Werden die Ausdrucke nicht korrekt in die dafir vorgesehenen Kastchen gedruckt, so lesen Sie das
Kapitel ,Einstellen der Seitenrander”
Einfacher geht es, wenn Sie weil3es Papier verwenden und das komplette Formular drucken.
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Lohnsteueranmeldung

Wird Lohnsteuer gezahlt, so kann diese Uber die Elsterschnittstelle an das zustandige Finanzamt
gemeldet werden. Unter Abrechnen/Finanzamt steht Ihnen dafir der Mentpunkt
Lohnsteueranmeldung zur Verfligung.

Wabhlen Sie Elster und klicken Sie anschlieBend auf Senden, um die Lohnsteueranmeldung tber Elster
zu versenden.
Die Lohnsteueranmeldyng ist bei alleiniger SV-Meldu

g nicht von Bedeutung!

Achten Sie darauf, dass die fiir lhren Betrieb gewahlte Lohnsteuerzahlung bei der jeweiligen
Betriebsstatte korrekt eingerichtet ist.
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Krankenkassenbeitrage

Um den Beitragsnachweis fir die jeweilige Krankenkasse (in der Regel ist das die Bundesknappschaft) zu
drucken, wahlen Sie den Programmteil Abrechnen/Krankenkassen/Beitrage
Die Krankenkassenbeitrage sind bei alleiniger SV-Me  |dung nicht von Bedeutung!

Klicken Sie hier auf OK und Sie erhalten den Beitragsnachweis fiir die gewahlten Krankenkassen.
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DEUV Ubergeben

Die DEUV Meldung ist nur notwendig, wenn an eine deutsche Krankenkasse gemeldet werden soll!
Um nun die Daten an die Krankenkassen zu senden, gehen Sie in den Programmteil DEUV/Ubergeben .
Oder klicken Sie in Ihrer Symbolleiste auf Ubergeben . Es sollte folgende Bildschirmmaske erscheinen:
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Beim ersten Aufruf kann folgende Meldung fur alle Krankenkassen erscheinen:

Klicken Sie hier fur jede Krankenkasse auf OK, dann gelangen Sie auf jeden Fall in das obere Fenster.

Einmalig missen Sie nun die Annahmestellen der Krankenkassen einrichten. Dazu klicken Sie auf jedes
Krankenkassensymbol mit Doppelklick.

Bestatigen Sie im darauffolgenden Fenster, die vorgeschlagene Krankenkasse.
Dieser Vorgang ist nur einmalig notwendig!!
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Sind alle erforderlichen Eintrage erstellt, so klicken Sie hier auf Daten ermitteln . HSC-Lohn sucht nun
nach den zu tGbermittelnden Daten und zeigt Ihnen an, fir welche Krapkenkassengruppe wie viele
Meldungen gemacht werden missen. Nach erfolgreicher Ermittlung der Daten kénnen Sie auf

E-Mail Versand klicken, um Ihre Daten elektronisch an die jeweilige Krankenkasse zu melden.
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Nachdem Sie auf Daten ermitteln geklickt haben erscheint:

Wenn Sie nun auf E-Mail Versand klicken erscheint:

Die E-Mail Ubermittlung kann je nach Datenbestand e  inige Minuten dauern, bitte brechen Sie den
Vorgang nicht ab.
Nach der erfolgreichen Ubertragung erscheint:
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Meldebescheinigungen

Uber diesen Programmteil konnen die Meldebescheinigungen fiir die Mitarbeiter gedruckt werden. Die
Programmteil funktioniert analog Lohnjournal und Verdienstbescheinigung.
Es kénnen nur Meldebescheinigungen gedruckt werden, wenn die Meldung erfolgreich versendet wurde!

Offenes

Vor dem Monatswechsel kdnnen Sie Uiber den Programmteil Datei/Offenes Uberprufen, ob noch
irgendwelche Aktionen unerledigt sind. Hier wird lhnen angezeigt, welche Arbeiten noch durchzufiihren
sind!

Monatswechsel

Sind alle Daten erfolgreich Gibertragen und alle Ausdrucke fiir den jeweiligen Monat erfolgt, so kann der
Monatswechsel erfolgen. Unter Datei/Monatswechsel koénnen Sie den Monatswechsel durchfiihren.
Ein Monatswechsel ist nur durchfihrbar, wenn alle Aktionen fiir den noch aktiven Monat abgeschlossen
sind. Zur Uberprifung, welche Arbeiten noch zu erledigen sind, rufen Sie den Programmteil
Datei/Offenes (wie oben beschrieben) auf.

Um Fehler zu vermeiden, sollten-Sie immer eine Datensicherung vor dem Monatswechsel durchfuihren.
So lasst sich der jeweils elle Stand zum Monatswechsel fir jeden Monat immer wieder herstellen.
Ohne Datensicherung ist kein Monatswechsel durchftihrbar!

Stand: 30.12.2009
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