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Anleitung Mandant – Lohnerfassung online 

1. Unternehmen online öffnen 
 

2. Personalwirtschaft -> Lohn und Gehalt Vorerfassung 
 

a. Monatserfassung: 
alles je Mitarbeiter ausfüllen (über die Pfeile können Werte ausgewählt werden) und dann auf übernehmen: 
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b. Kalendarium: 

 
(wenn man eine P-Nr. eingegeben hat, kann man unter Arbeitszeiten die vereinbarte Arbeitszeit sehen) 
 
Zeitraum erfassen: 

 
 
z.B.: 

 
-> Übernehmen und dann Neu: 

 
 
-> unten tauchen dann alle Kalenderbuchungen auf -> darunter nochmal übernehmen 
 

c. Stammdaten: 
è Neuanlage: wenn ein neuer Mitarbeiter kommt, kann das hier eingetragen werden 

 
3. Extras -> Nachrichtenverwaltung -> Nachricht senden -> „Lohnvorerfassung Monat/Jahr erledigt“ 

-> dann startet der Lohnsachbearbeiter mit den Löhnen 


