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Erstellen Sie, bevor Sie weiterfahren, auf jeden Fall eine oder mehrere Datensicherungen.

Sollten Sie bei den folgenden Ablaufen unsicher sein, so empfehlen wir lhnen, den Jahreswechsel
durch uns vornehmen zu lassen.

Die Angaben halten sich an den Standard. Spezialféille kbnnen nicht alle abgebildet werden.

Fiir diese kostenlose Anleitung wird von COMCON AG keinerlei Haftung irgendwelcher Art
tibernommen.

Jahreswechsel Winlohn 2002 / 03

Diese Anleitung erlautert Ihnen Schritt fiir Schritt die Vorgehensweise zum Anlegen eines neuen
Geschaftsjahres im Winlohn.

Nach Ausfiihrung der aufgelisteter Punkte verfligen Sie Uber zwei separate Mandanten: 2002 und 2003.
Somit kdnnen Sie jederzeit, auch nach dem Jahreswechsel, auf die Auswertungen 2002 zurtickgreifen.
Voraussetzung fiir den Jahreswechsel: Damit die mitgefiihrten Saldi (Ferien, Uberstunden, Darlehen etc.)
korrekt ins Jahr 2003 Ubernommen werden, muss die letzte Lohnperiode im 2002 verbucht sein.

Sollte Ihr Winlohn-Mandant mit einer Finanzbuchhaltung verknipft sein, empfehlen wir, das neue Fibu-
Geschaftsjahr vorher zu eroéffnen.

Quellensteuer 2003: Die neuen Tarife 2003 stehen momentan noch nicht zur Verfligung. Voraussichtlich
werden diese ca. Mitte Februar lieferbar sein. Wir empfehlen lhnen, im Januar bei jedem Mitarbeiter mit
Quellensteuerabzug den Ansatz in der Vorerfassung entsprechend anzupassen. Weitere Erklarungen finden
Sie auf Seite 6.

Grundsatzliche Vorgehensweise fir den Jahreswechsel im Winlohn:

1. Neuen Mandanten 2003 erstellen

2. Léschen der Bewegungsdaten im neuen Mandanten
3. Anpassungen der Mandanteneinstellungen: Jahr, etc.
4. Gesetzliche Anderungen im 2003

In dieser Dokumentation wird als Beispiel der Firmenname ,Hans Meier AG* verwendet. Sie missen in den
entsprechenden Feldern selbstverstandlich lhren eigenen Firmennamen eintragen.

Jahres-Auswertungen 2002
Diese kdnnen weiterhin jederzeit im Mandanten 2002 ausgedruckt werden.
Beachten Sie jedoch folgende Punkte:

1. Kontrollieren Sie, ob im Firmenstamm, Register Firma, Versicherungs-Policen alle relevanten Vertrags-
Nummern erfasst sind.

2. Die letzte Lohnperiode eines Abrechnungsjahres muss korrekt sein und abschliessend in die Jahresdatei
verbucht werden; inklusive L6schung der Monats-Abrechnungsperiode

Die Jahresauswertungen finden Sie im Menu Auswertungen — Jahresverarbeitung.
Wir empfehlen Ihnen, mindestens diese Auswertungen auszudrucken:

Lohnkonto (Rekap) SUVA-Abrechnung
Ausgleichskassen-Abrechnung BVG-Abrechnung
Ausbezahlte Kinderzulagen Krankentaggeldabrechnung
AHV-Lohnbescheinigung Quellensteuer-Rekap
AHV-Lohnbescheinigung (freie) Lohnausweise
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Schritt 1 - Neuen Mandanten 2003 erstellen

Starten Sie den Winlohn, Mandant 2002 6ffnen, Anmeldung mit lhrem Passwort.

Flhren Sie jetzt folgende Schritte aus:
Aufruf: Ment Datei — Offnen Mandant
Folgendes Fenster erscheint:

Suchenin: | 3 Lohn - B In' unserem Beispiel arbeiten

~ wir mit dem Mandanten
Common .

IDaten HansMeierAG.02

[:I Doc
[ IHansMeier&G.01
[ IHansMeierAG.02

Cwestiox \ Klicken Sie mit der rechten

—————— Maustaste auf die Zeile mit
lhrem Mandanten 2002, hier

Delelgere Ofnen auf ,HansMeierAG.02“
D ateityp: | Mandant [*wim] ﬂ Abbrechen y
%

Suchen in: | 3 Lokin

Common Im erscheinenden Menl
Daten klicken Sie mit der linken

por Maustaste auf ,Kopieren®.
HansMeier .01

Markieren
Westlozx
Gffren
Explorer
Browse with ACDSee

D ateiname: suchen... Offnen J
D ateityp: Freigabe. .. Abp
o) WinZip

Senden an

pfung erstellen
Lischen
Umnbenennen

Eigenschaften

Suchenin | 3 Lohn - Klicken Sie mit der rechten
— Maustaste in den weissen
Cornmon .
Daten Bereich des Fensters.

Doc

HansMeierai, 01 Ansicht 3

Symbole anordnen 3

Am Raster ausrichten Im erSCh?iner-]den Menﬁ
Aktualisieren klicken Sie mit der linken

Maustaste auf ,Einfligen®.

Werkniipfung einfigen

Westlox

D ateiname: |

Dateityp: | tandant [* wim] Heu L

Eigenschaften
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ofnen 21|

Suchenin: | ‘2l Lobn

| Comman

;I Daten
J Dac \
1 HansMeieraG. 01

1 HansMeieraG.02

_Iwestiox

[rateiname:

Dateityp: b andant [*.wim) - Abbrechen
orinen 20|

Suchenin | ‘2 Lohn = Iff( v

| Comman 03

_1Daten

_1Doc

| HansMeieraG, 01
| HansMeierAG.02

] westlox
D ateiname:
D ateityp: andant [* wim] i Abbrechen

Wichtig: Das Fenster jetzt mit Abbrechen schliessen !!

Suchenir: | ] HansMeiertG.03 - & &k E3-

1 Archiv
_Listen

Dateiname: | mandant \

D ateityp: Mandart [ wirn) v Abbrechen

Passwort 2 x]
H MemAG 02

Benutzerkiirzel dema

Pazzwort =

Abbruch
SEHR WICHTIG: Kontrollieren Sie, ob effektiv der neue

Mandant 2003 gedffnet worden ist !

Aufrufen: Menu Extras — Mandanteneinstellungen

Mandanteneinstellungen

C:\ProgrammetSezamiLohn'\Hanskeient G, 034

Einztellungen M andant

Der kopierte Mandant wird
angezeigt.

Andern Sie die Bezeichnung
und das Jahr.

Rechtsklick mit der Maus,
Auswahl ,Umbenennen” aus
dem Mend.

In diesem Beispiel
umbenennen von:

Kopie von HansMeierAG.02
nach:
HansMeierAG.03

Aufrufen:
Menu Datei —
Offnen Mandant

Im Fenster auf den neuen
Mandantennamen
doppelklicken

Danach Doppelklick auf
mandant.wim

Eingabe |hres Benutzerklrzels

Momentan wird noch die
Firmenbezeichnung von 2002
angezeigt. Diese wird spater
angepasst.

Im oberen Teil wird der
gesamte Mandanten-Pfad
ausgewiesen.

Hier muss auf jeden Fall das
neue Geschaftsjahr 03
ausgewiesen werden.
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Schritt 2 - L6schen der Bewegungsdaten im neuen Mandanten

Lohnperiode I6schen

Aufrufen:

Datei Bearbeiten Auswertungen  Ansicht  Extras 7 . .
Erweitertes &ffnen Mandant Skrg+M . - - 5“ ‘ @ *? ‘ m ‘ Menu Datel -
[ Sffnen Mandant | oy LOhnperIOde -
I W == Lohnperiode l16schen

ﬂ Archiv

Listen 4

Datenreorganisation
Datendiskette 3
Impart 4

Sollte der Menlpunkt grau
sein, ist das Loschen der
Lohnperiode nicht nétig.

Expart 3

Drucker

In Jahresdatei verbuchen

Jahresd.

Yarerfassungen léschen

Beenden

Lohnblsttbemerkungen Personalstamm léschen

Lohnblattbemetkungen Eirmenstanmmn [Gschen

Bestatigen mit ,Ja“

SFfentliche Eintrége Kschen

Persdnliche Eintrage léschen

Resultat - OK

Alle Checklisten zuricksetzen

SAGE SESAM Lohnbuchhaltung

Wallen Sie die Lohnpetiods Dezember (31,12
Ganze Lohnperiode Deg]
Achtung: Filtereinstelung wird st berdcksichtigt! 11

Mein

SAGE SESAM Lohnbuchhaltung

mber (31,12,2002) erfolgreich geléscht!

Vorerfassung l6schen

I@ 5AGE SESAM Lohnbuchhaltung

Datei Beatbeiten Auswertungen  Ansicht  Extras 7 A f f )
Erweitertes OFfnen Mandant Strath |y oL B . . Er| 2 0D | 3 | utruten:

Menu Datei —
Lohnperiode —

[ Sffnen Mandant

Mever Mandant

- | B

il e , Vorerfassung léschen
Datenreorganisation
Datendiskette 4
Import ' Sollte der MenUpunkt grau
Export: 4 . . .
ke sein, ist das Loschen der

Vorerfassung nicht noétig.

Lohnperiode In Jahresdatei verbuchen

Jahresdatei Lohnpetiode lschen

Beenden

Lohnblattbemerkungen Personalstamm laschen

Lohnblattbemerkungen Eirmenstamm [8schen

Bestatigen mit ,,Ja"

Gffentliche Eintrage laschen

Personliche Eintrage lgschen

Resultat - OK

Alle Checklisten zuriicksetzen

SAGE SESAM Lohnbuchhaltung

0 Alle vorerfassungen laschen?
Achtung: Filkereinstelung wiedRicht berlicksichtigt! 1!

SAGE SESAM Lohnbuchhaltung x|

@ Ganze Yorerfassung erfolgreich geldscht!

Mein
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Loschen der Jahresdatei:

I saGE sES5AM Lohnbuchhaltung

Datei Bearbeiten Auswertungen  Ansicht  Extras 7

Erweitertes OFfnen Mandant Skrg-+

3-B-B- =%

[ &ffnen Mandant

Heusr Mandant

E Archiyv

Listen 4

Datenreorganisation

Datendiskette 4
Impart 4
Export L4

Drucker

Lohnperiode

Jahresdatei

Beendan

SAGE SESAM Lohnbuchhaltung

Q

- |

SAGE SESAM Lohnbuchhaltung

@ Ganze Jahresdatei 200

Aufrufen:

Menu Datei —
Jahresdatei —
Jahresdatei I6schen

Bestatigen mit ,Ja“

Resultat - OK

rfolgreich geldschi!

Schritt 3 - Anpassungen der Mandanteneinstellungen

Vorher
Mandanteneinstellungen #
|C:\Programme\5esam\Lohn\HansMeierAG 034
~Einstellungen——————————— ~Mandant
-
Abrechnungs-D aturm; a.12.2002 Iz‘ ez ’7H. Meier AG 02
-
Valuta Diatum: 2122002 |2 | | [Hans Meier 4G 2002
e . 20122002 &
Unterschrifts-D atum: = Erstelk am: 01.01.1993 =
 Stand Monatsdatei——————————————— | Erstellt vor: demo
’7&
Berechnet am: 00.00.0000 @ Buchungs-) ahr: 2002

—

Berzchhet vor:

r~ Stand Jahresdatei

00.00.0000 |=

Letztes Abr.-Datum:
Werbucht am: 00.00.0000 lg
Verbucht vor: [¥ WVorgabemandant
Nachher
Mandanteneinstellungen |
|C:4ProgrammetS esambLohntH ansM eiertG 034
~Einstellungegn————————————————— ~ Mandant

—
H. Meier &G 03

Hanz Meier 4G 2003

01.01.1993 =

AbrechrungsD aturn: 3.01.2002 |9

24.01.2003 |5
20.01 .2003|}$‘y

Kiirzel
aluta-Datum:

Mame
Unterschrifts-Dratum:

Erstellt am:
— Stand Monatsdatei——————————————— | Erstell vor: demo
Berechnet am: 00.00.0000 ﬁ Buchunags-lahr; 2003

—

Berzchnet von:

- StandJahiesdatei

00.00.0000 =

Letztes Abr-Datum:
Werbucht am: 00.00.0000 =

Werbucht var: [+ “orgabemandant

Aufrufen:
Menu Extras —
Mandanteneinstellungen

Folgende Felder missen
angepasst werden:

Kirzel

Name
Buchungs-Jahr
Abrechnungs-Datum
Valuta-Datum
Unterschrifts-Datum

(Jahreszahl)
(Jahreszahl)

Sollte es nicht méglich sein,
eines dieser Felder
anzupassen, haben Sie den
vorigen Loschvorgang nicht
korrekt durchgefihrt.
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Neuen Fibu-Mandanten 2003 eintragen (falls notwendig)

Definition Fibuwahl x|
Kostenstellen
Schrittstelle | SAGE SESAM Finanzbuchhalung =
Pazzwiort
I andant CAPROGRAMMENSESAMADATAVHansheierdG.03 4

Abbruch

Aufrufen:
Menu Extras —
Definitionen —
Fibuwanhl

Geben Sie den Pfad des
Ordners an, in dem der neue
Fibu-Mandant 2003 befindet.

Quellensteuer 2003: Ohne den Import des neuen Tarifes 2003 arbeitet das Programm weiterhin mit dem
Tarif 2002. Sie mussen den Ansatz der Lohnart (normalerweise 62300) in der Vorerfassung manuell
anpassen. Zuvor den Lohnartenstamm aufrufen, Lohnart 62300, Schreibschutz entfernen, Register
Berechnung: Haken links unten bei Ansatz Korr. setzen. Fenster schliessen.

Jetzt steht die Lohnart 62300 in der Vorerfassung zur Verfligung. Passen Sie den Ansatz entsprechend an.

Schritt 4 - Gesetzliche Anderungen im 2003

Anpassen der ALV-Abzugssatze ALV1 — neu 2.50% (bisher 3.00%)
ALV2 — neu 1.00% (bisher 2.00%)

Fenster Firmenstamm — Register Konstanten
Unterregister Arbeitnehmer, Felder : ALV 1
Unterregister Arbeitgeber, Felder: ALV 1

Anpassungen der BVG-Grenzbetrage

Fenster Firmenstamm — Register Konstanten — Gruppe BVG

1.25, ALV 2 =0.50
1.25, ALV 2 =0.50

=101

BYG-Ta 4| ¥

Koord. Beitrag: 25'320.00
Koord. Lohn Max.: 75'960.00
Koord. Lohn Min.: 3'165.00
ke Firmenstamm
Fima Konstanten | Z:atzfelder Lohnblattbemerkung Fieserve Lohncodes FAK-Tabellen
AHY
Rentenalter kann 85 Rentenalter Frau
AHV in % 508
Jahreslohnal
ALY 1in % 1.25
) A0 AHV Freigrenze 1680000 <) s Hchstiohn
ALY 2in % - .
T ALY Hochstishn 108°800.00
MELY b3 : "
Annet ALV Hiichstichn2 | 267000.00
MELY Frauen 162
=3 f0.00 e
Koord. Beitrag 2532000 goand. Lok Min.
BVG 50.00 .
Koord. Lok Max. 75'960.00
Krankenkasse oo
Anzatze fur externe Abrechnungen
FKrankentaggeld 178
.00 FAK Ansatz 200
Q5T Nebenenwerb % -
- 450 Wenwaltungskosten 250
(5T Grenzganger % - Q5T kasso 400

106'300.00
000
oo

3165.00

o.oo
oo
oo

ALV

/ BVG

Der Jahreswechsel Winlohn 2002 / 03 ist abgeschlossen
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