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Workshop 

Lohnbuchhaltung 

Die PROFFIX Lohnbuchhaltung ist mit dem aktuellen Swissdec-Zertifikat 4.0 

ausgezeichnet und bietet einzelne spezifische Erweiterungen wie Brutto/Netto 

Aufrechnung oder Verbuchung mit prozentualer Aufteilung der Arbeitgeber-Beiträge. 
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 Sie kennen den Aufbau der PROFFIX Lohnbuchhaltung und den Ablauf der 

Lohnverarbeitung inkl. Jahresmeldungen 

 Sie kennen die nötigen Vorbereitungsabklärungen und sind in der Lage die PROFFIX 

Lohnbuchhaltung einzurichten. 
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Allgemeiner Aufbau 

 

Tastenkombinationen 

 Ctrl+A Alles markieren 

 Ctrl+C Kopieren 

 Ctrl+V Einfügen 

 Ctrl+Alt+V Text ohne Formatierung einfügen / Inhalte einfügen 

 Ctrl+X Ausschneiden 

 Ctrl+S Speichern 

 Ctrl+F Suchen 

 Ctrl+Shift+F In Ergebnis suchen 

 Ctrl+N / Insert Neuer Datensatz 

 Ctrl+K Datensatz kopieren 

 Ctrl+D Datensatz ändern 

 Ctrl+L Datensatz löschen 

 PageDown Datensatz einfügen/speichern 

 Ctrl+M / Leertaste Datensatz markieren 

 Ctrl+P Drucken 

 Ctrl+Shift+P Bildschirmvorschau 

 Ctrl+R Zusatzfelder 

 Ctrl+Z Rückgängig 

 Ctrl+Y Wiederherstellen 

 Ctrl+Shift+Y Suchmaske leeren 

 Ctrl+Alt+L zu Listen des aktiven Moduls wechseln 

 F1 PROFFIX Hilfe 

 F2 Tagesdatum 

 F3 Telefonwahl aufrufen 

 F4 Datensatz in Tabelle suchen / Suchfenster öffnen 

 F5 Ansicht aktualisieren 

 F6 Kalender 

 F7 Finanzübersicht 

 F8 Disposition 

 F9 Preise berechnen 

 F10 CRM-Infofenster 

 F11 Suchfenster Archiv 

 F12 Schrift als Vorgabe für alle Textfelder definieren 

 Ctrl+F12 Schrift als Vorgabe pro Textfeld definieren  

 (Fokus bei Schriftdefinition – Schriftart, -grösse) 

 Ctrl+Shift+F12 Pro Textfeld gespeicherte Schriftvorgabe löschen 

 Ctrl+F12 Text editieren (Fokus in Textfeld) 

 +/- Tag +/- 

 Shift und +/- Monat +/- 

 Ctrl und +/- Jahr +/- 

 Ctrl+F8 Lohnabrechnung starten 

 Ctrl+W Bewegungs-Erfassung 

 Ctrl+M Mitarbeiter verwalten 

 Ctrl+I Mitteilungen verwalten 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gruppe 

Schnellzugriff 

Multifunktions- 

leiste 

Registerkarte 

S
y
m

b
o

l 
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Mitarbeiter 
Sozialversicherungsnummer, Kinder 

AHV/IV/EO, ALV, UVG, KTG versichert?  

Bankverbindung für Lohnzahlung 

 

 

 

 

Lohnprozente 

 
 

Lohnbewegungen 
Lohn (Monatslohn, Stundenlohn) 

Spesen (Auto, Bahntickets, Verpflegung) 

BVG-Fixbetrag 

 

 

Lohnabrechnung 

 

 
 

 
Ende Jahr 

 

 

 

  
 

 

Lohnausweis an Mitarbeiter 

  
 

Jahresmeldungen an Versicherungen etc. 

Erste Einstellungen 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E) 

 

Passwort 
Die Lohnbuchhaltung kann mit einem eigenen Passwort versehen werden. Ist die Option 

«Benutzerrechte verwenden» aktiviert, wird der Zugang über die «Benutzerverwaltung» 

gesteuert und diese Eingabe hat keinen Einfluss auf den Zugriff auf die 

«Lohnbuchhaltung». 

Verbuchung 

 Die Verbuchung im PROFFIX Lohn erfolgt zwingend über ein Durchlaufkonto. 

 Für Barauszahlungen Kassenkonto definieren 

 Mit der Belegart wird der Nummernkreis für die Buchungen in der Finanzbuchhaltung 

bestimmt. Dies dient der einfacheren Identifikation 

 Die Buchung in der Finanzbuchhaltung erfolgt in einer Sammelbuchung oder jeder 

Mitarbeiter wird einzeln verbucht. «Sammelbuchung» aktivieren, um nur die Summen 

pro Lohnlauf zu verbuchen 

 Bei der Einzelverbuchung kann dem Buchungstext der Name mit überreicht werden 

oder es besteht die Möglichkeit die Periode (z.B. «AHV/IV 201211») zu übergeben 

 Mit der Option «Kontobez./Periode als Buchungstext» wird bei einer Sammelbuchung 

die Periode ergänzt 

ELM 

% 
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Einrichtung Lohnbuchhaltung – Vorbereitungsarbeiten 

Was für die Einrichtung einer Lohnbuchhaltung vorab abgeklärt werden muss, ist in der 

Checkliste im Anhang zu finden. 

Lohnprozente verwalten 

Hier werden Angaben zur AHV/IV/EO sowie ALV zentral für die ganze Firma definiert. Pro 

Abteilung oder Filiale können alle übrigen Ansätze, Höchstgrenzen usw. einzeln definiert 

werden. 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «Extras» 

3. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Lohnprozente» 

4. Evtl. AHV/IV/EO sowie ALV Angaben ergänzen 

 

5. Unter «Filialen/Abteilungen» neue Vorlage erstellen (Ctrl+N) oder bestehende 

bearbeiten (Ctrl+D) 

6. Wenn die Felder Filiale und Abteilung leer gelassen werden, gelten die Angaben für 

alle Mitarbeiter 

 

UVG beinhaltet Nichtberufsunfall (NBU) = Abzug Männer/Frauen sowie Berufsunfall (BU). 

Hier gilt das gleiche Prinzip wie bei den Mitarbeiter-Vorgaben. Die Kombination der Filiale 

und Abteilung bestimmt die anzuwendenden Lohnprozente. 

Notizen 
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Aufgabe zu Lohnprozente 

Erstellen Sie Lohnprozente für das Kader und berücksichtigen folgende Angaben. 

 KTG: 

Männer und Frauen 0.9460%, 

Höchstgrenze CHF 300 000.00 

alles wird durch Arbeitgeber (AG) übernommen 

 BVG: 

Anteil Arbeitgeber 60.00% 

 UVG: 

NBU Arbeitnehmer Männer und Frauen 0.943% 

BU 0.07% 

Verwaltungskosten 0.00% 

 UVGZ Kat. 1: 

Männer und Frauen 0.232% 

Gültigkeitsbereich: CHF 0.00 – CHF 148 200.00  

Anteil Arbeitgeber 0.00% 

 UVGZ Kat. 2: 

Männer und Frauen 0.594% 

Gültigkeitsbereich: CHF 148 200.00 – CHF 300 000.00 

Anteil Arbeitgeber 50.00% 

 Ferienentschädigung: 

bis 50 Jahre 5 Wochen danach 6 Wochen 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mitarbeiter verwalten 

Die Adresse des Mitarbeiters inkl. Telefonnummer werden im Modul «Adressverwaltung» 

gespeichert. Lohnspezifische Daten wie Sozialversicherungsnummer, AHV-Pflicht, 

Arbeitsort, Kinder etc. werden in der Lohnbuchhaltung gespeichert. Obwohl zwei Module 

betroffen sind, kann, wie überall in PROFFIX, aus der Lohnbuchhaltung bei Bedarf eine 

neue Adresse erfasst werden. 

1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Klick in Gruppe «Mitarbeiter» auf Symbol «Neu» (Ctrl+N oder Insert) 

4. Bei Bedarf ein Kurzzeichen definieren 

Nach dem Speichern kann das Kurzzeichen nicht mehr geändert werden 

5. Klick auf Symbol «Suchfenster öffnen» (Ctrl+F4) rechts neben dem Feld «Adresse» 

6. Gewünschte Adresse suchen (Ctrl+F) oder neu erstellen (Ctrl+N) 

Der Suchbegriff kann auch direkt im Feld «Adresse» eingegeben werden 

7. Eintrittsdatum hinterlegen 

8. Bei Bedarf Funktion und Soll-Stundenplan auswählen 
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9. Klick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

 

 Auszahlung von: Bank oder Postkonto, welchem die Lohnzahlung belastet wird 

 Zahlungsart: Bank- oder Postkonto von Mitarbeiter (Teilzahlungen auf verschiedene 

Konten ist unter dem Symbol «Zahlungsarten aufteilen» (Ctrl+Z) definierbar) 

 Mit der Eingabe des Textes «Bar» oder «-1» im Feld «Zahlungsart», wird der Lohn in 

bar ausbezahlt. Die Barauszahlung muss separat in der Registerkarte 

«Lohnabrechnung/Vergütung»  unter «Barauszahlung» – «Buchen» verbucht werden 

 Bemerkungen, welche auf dem Lohnausweis Ziffer 15 aufgewiesen werden sollen, 

können mit Klick auf Symbol «Lohnausweis» (Ctlr+L) rechts neben dem Feld 

«Geschlecht» direkt im Feld «Bemerkungen für Lohnausweis» eingetragen werden 

 

Notizen 
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Dokumente pro Mitarbeiter 

Bei den Mitarbeitern steht die Registerkarte «Dokumente» zur Verfügung. In dieser 

Registerkarte werden alle definitiv abgerechneten Lohnabrechnungen angezeigt. 

Zusätzlich können hier auch manuell Dokumente hinterlegt werden. 

Auf die Registerkarte «Dokumente» haben alle Benutzer Zugriff, die mindestens 

Leseberechtigung auf der Hilfstabelle Mitarbeiter haben. Die Einträge der 

Lohnabrechnungen werden zwar angezeigt, können aber nur durch Benutzer eingesehen 

werden, welche Berechtigung für die Lohnbuchhaltung haben. 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

Verschiedene Optionen 

Optionen eines Mitarbeiters im Monatslohn 

 Monatslohn 

 Evtl. 13. Monatslohn 

 Evtl. Stundenabrechnung, falls Stunden- und Ferienabrechnung auf Lohnabrechnung 

soll 

 

Optionen des Mitarbeiters im Stundenlohn 

 Stundenlohn 

 Ant. Feriengeld 

 Evtl. Ant. Feiertagsgeld 

 

zusätzliche Optionen für Teilzeitbeschäftigte 

 Besch.-Grad 

file://///SRVPROFFIX01/Daten/Eveline/www.proffix.net


 

 

PROFFIX Workshop Lohnbuchhaltung     

Stand März 2016 www.proffix.net  11 / 82 

Hinweise 

 Der Beschäftigungsgrad wird, falls er nicht 100% ist, auf dem Lohnausweis als 

Bemerkung aufgeführt 

 Mit dieser Angabe wird die wöchentliche Arbeitszeit der Statistik geprüft 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lohnbewegungen 

Mit Lohnbewegungen werden die variablen Daten zu den Mitarbeitern erfasst. So 

beispielsweise der Lohn eines Mitarbeiters (Monatslohn, Stundenlohn), BVG-Beiträge, 

Anzahl gearbeitete Stunden, etc. 

Lohnbewegung erfassen 
1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Lohnbewegung» auf Symbol «Neu» (Ctrl+N oder Insert) 

3. Gewünschten Mitarbeiter auswählen 

4. Gewünschten Lohnart z.B. Monatslohn auswählen 

5. Betrag eingeben (Je nach Definition der Lohnart, müssen Menge und/oder Ansatz 

erfasst werden 

6. Definieren ab wann die Lohn-Bewegung gültig ist 

(Achtung Format: YYYYMM, z.B. 201601 = Januar 2016) 

7. Definieren bis wann die Lohn-Bewegung gültig ist  

(Das Feld «bis Periode» kann leer gelassen werden, falls eine Lohnbewegung bis auf 

weiteres gilt) 

 

Mit der Angaben der Kontierung, wird die Kontierung der Lohnart übersteuert 
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zu erfassende Lohnbewegungen für einen Mitarbeiter im Monatslohn 

 1000.000 Monatslohn 

 Evtl. 5060.000 BVG-Fix-Betrag 

 Evtl. Spesen 

 

Hinweise 

 Das Feld «bis Periode» bleibt offen, bis es eine Lohnänderung gibt. Bei einer 

Lohnerhöhung z.B. per 01.01.2016 wird die bestehende Lohnbewegung bis 201512 

begrenzt und eine neue Lohnbewegung ab 201601 erstellt. 

 Beim Ausdruck der Lohnabrechnung wird die Bezeichnung der Lohnart verwendet. 

Soll die Bezeichnung übersteuert werden, kann im Feld «Bezeichnung» der 

gewünschte Text eingegeben werden. Auf der Lohnart muss dafür die Option 

«Bezeichnung von Lohnbewegung» gesetzt sein. Mit Klick auf das Symbol 

«Bezeichnung übernehmen» (Ctrl+B) rechts von der Bezeichnung kann die 

Bezeichnung der Lohnart kopiert und danach angepasst werden. 

zu erfassende Lohnbewegungen für einen Mitarbeiter im Stundenlohn 

 1005.000 Stundenlohn (Periode unbegrenzt) = Stundenansatz 

 

Notizen 
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 1006.000 Anzahl gearbeitete Stunden (pro Monat) 

 

Es besteht die Möglichkeit den definierten Stundenansatz mit der Lohnbewegung «Anzahl 

gearbeitete Stunden» zu übersteuern. Dazu muss im Feld «Ansatz» der gewünschte 

Betrag eingegeben werden. 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

Lohnabrechnung 

Achtung! Die Versicherungscodes müssen bereits bei der ersten definitiven 

Lohnabrechnung korrekt hinterlegt sein, damit die Daten Ende des Jahres elektronisch 

übermittelt werden können (ELM = Einheitlichen Lohnmeldeverfahren). Siehe auch ab 

Seite 57. 

Provisorische Lohnabrechnung erstellen 
1. Klick auf Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung» 

2. Klick in Gruppe «Lohnabrechnung» auf Symbol «Starten» (Ctrl+F8) 

3. Gewünschte Periode wählen 

4. Lohnabrechnungsdatum sowie des Buchungsdatum definieren 

5. Lohnlauf «Standardlohn» auswählen 

6. Klick auf Schaltfläche «Bildschirm» um die Lohnabrechnung anzeigen zu lassen 

 

Hinweise 

 Wird in das Feld «Periode» nur der Monat eingetippt, so wird das aktuelle Jahr 

ergänzt 

 Es bestehen verschiedene Selektionsmöglichkeiten, falls nicht alle Lohnabrechnungen 

angezeigt bzw. erstellt werden sollen 
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Beispiel einer Lohnabrechnung von Mitarbeiter im Monatslohn 

 

Beispiel einer Lohnabrechnung von Mitarbeiter im Stundenlohn 

 

Definitive Lohnabrechnung erstellen 
1. Klick auf Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung» 

2. Klick in Gruppe «Lohnabrechnung» auf Symbol «Starten» (Ctrl+F8) 

3. Option «definitive Abrechnung» aktivieren 

4. Gewünschte Periode wählen 

5. Lohnabrechnungsdatum sowie des Buchungsdatum definieren 

6. Lohnlauf «Standardlohn» auswählen 

7. Klick auf Schaltfläche «Bildschirm» um die Lohnabrechnung anzeigen zu lassen 

 

Hinweise 

 Falls das PROFFIX Modul «Finanzbuchung» im Einsatz ist, werden mit der definitiven 

Lohnabrechnung Lohnaufwendungen direkt in das Modul «Finanzbuchhaltung» 

verbucht. 
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 per E-Mail senden: bei der Erstellung einer definitiven Lohnabrechnung können die 

Lohnabrechnungen per E-Mail versendet werden. Zusätzlich wird die 

Lohnabrechnung gedruckt. 

 nur Empfänger ohne E-Mail drucken: falls die Lohnabrechnung per E-Mail 

versendet wird, kann der zusätzliche Druck der Lohnabrechnung für diese unterdrückt 

werden. 

 Die zwei Optionen «per E-Mail versenden» sowie «nur Empfänger ohne E-Mail 

drucken» werden nur bei einer definitiven Abrechnung und nur beim Dokument des 

ersten Auswahlfeldes berücksichtigt. 

 Nur veränderte Abrechnungen drucken: Falls nur die Lohnabrechnungen gedruckt 

werden sollen, welche sich im Vergleich zum Vormonat verändert haben. 

Definitive Lohnabrechnung nochmals am Bildschirm anschauen 
1. Klick auf Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung» 

2. Klick in Gruppe «Lohnabrechnung» auf Symbol «Starten» (Ctrl+F8) 

3. Klick auf Symbol «Suchfenster öffnen» (F4) rechts neben dem Feld «Lohnabrechnung» 

4. Doppelklick auf gewünschte Lohnabrechnung (Ctrl+B) 

5. Evtl. Selektion eingrenzen 

6. Klick auf Schaltfläche «Bildschirm» 

 

Definitive Lohnabrechnung zurücksetzen 
Es kann nur immer die letzte definitive Lohnabrechnung zurückgesetzt werden. 

Angenommen es wurden bis März die Lohnabrechnungen definitiv erstellt und die 

Lohnabrechnung vom Januar sollte zurückgesetzt werden, so muss zuerst der März, dann 

der Februar und erst dann der Januar zurückgesetzt werden. Dies deshalb, weil 

verschiedene Lohnmaximum-Grenzen wie z.B. bei der ALV pro Jahr definiert werden, 

jedoch pro Rate für monatlich berücksichtigt werden müssen. 

1. Klick auf Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung» 

2. Klick in Gruppe «Lohnabrechnung» auf Symbol «Zurücksetzen» 

3. Klick auf Symbol «Suchfenster öffnen» (F4) rechts neben dem Feld «Lohnabrechnung» 

4. Doppelklick auf Lohnabrechnung, welche zurückgesetzt werden soll 

5. Evtl. Mitarbeiter wählen, falls die Lohnabrechnung nur für einen Mitarbeiter 

zurückgesetzt werden soll 

 

Beim Zurücksetzen einer Lohnabrechnung wird der Ursprungszustand vor definitivem 

Lohn Lauf wieder hergestellt. 

Notizen 
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Vergütung 

Vergütung erstellen 
1. Klick auf Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung» 

2. Klick in Gruppe «Vergütung» auf Symbol «Neu» (Ctrl+Shift+N) 

3. Bezeichnung für die Vergütung eingeben, z.B. Löhne Juli 20XX 

4. Gewünschte Periode eingeben 

5. Option «definitiv» aktivieren 

6. Im unteren Bereich des Fensters bei «Zahlungsart», das Konto, auf welchem die 

Lohnzahlung belastet werden soll auswählen 

7. Falls eine Zahlungsdatei erstellt werden soll, welche der Bank oder Post übermittelt 

werden kann, den Speicherort und Dateinamen (z.B. lohn.dta) für die Zahlungsdatei 

angeben (Zu beachten ist, dass eine dta-Datei mit einem Texteditor angeschaut 

werden kann, deshalb empfiehlt es sich einen Speicherort zu wählen, auf welchen 

nicht alle Zugriff haben) 

8. Gewünschtes Vergütungsdatum definieren 

9. Klick in Gruppe «Lohnzahlungen» auf Schaltfläche «Suchen» (Ctrl+F) 

10. Mittels Doppelklick können einzelne Zahlungen bei Bedarf deaktiviert werden  

(Ctrl+M oder Leertaste). Diese werden mit der aktuellen Zahlung nicht vergütet. 

11. Klick in Gruppe «Vergütung» auf Symbol «Speichern» (Ctrl+S), um die Vergütung zu 

erstellen 

 

12. Formulare auswählen 

13. Klick auf Schaltfläche «Bildschirm» oder «Drucken» 

14. Klick auf Schaltfläche «Starten» 

15. Meldung «Vergütung wurde erfolgreich erstellt» mit «Ok» bestätigen 

 

16. Beim Einsatz der Option «E-Banking», erscheint nach der Erstellung der definitiven 

Vergütung die Frage, ob die Vergütung übermittelt werden soll. Diese kann direkt aus 

PROFFIX übermittelt werden. Ohne Option «E-Banking» muss zur Übermittlung der 

Zahlungsdatei im E-Banking der Bank oder Post via Webbrowser eingeloggt und die 

Zahlungsdatei hochgeladen werden. 

 

Hinweise 

 Bei den Suchfeldern wird die Zahlungsart automatisch abgefüllt, sobald die 

Zahlungsart im unteren Bereich des Fensters gewählt wird. So werden diejenigen 

Mitarbeiter verarbeitet, welche diese Zahlungsart in Feld «Auszahlung von» definiert 

haben. Die Zahlungsart in den Suchfeldern kann aber auch entfernt werden, wenn die 

definierte Auszahlung des Mitarbeiters übersteuert werden soll. 

 Ist die Option «definitiv» deaktiviert, kann die Vergütung zuerst geprüft werden 
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Vergütung buchen 
Sobald die Lohnzahlungen dem Bank- oder Postkonto belastet wurden, kann die 

Vergütung verbucht werden. Dabei wird der Zahlungsbetrag vom Bank-/Postkonto auf das 

Durchlaufskonto umgebucht. Somit sollte das Lohndurchlaufskonto wieder ausgeglichen 

sein (Kontrolle in der Finanzübersicht F7). 

1. Klick auf Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung» 

2. Klick in Gruppe «Vergütung» auf Symbol «Buchen» (Ctrl+B) 

3. Klick auf Symbol «Suchfenster öffnen» (F4) rechts neben dem Feld «Vergütung» 

4. Doppelklick auf gewünschte Vergütung (Ctrl+B) 

5. Evtl. Buchungsdatum ändern 

6. Klick auf Schaltfläche «Bildschirm» um die Verbuchung zu starten und die 

Verbuchungsliste am Bildschirm anzuschauen 

 

7. Klick auf Schaltfläche «Starten» 

8. Meldung «Die Vergütung wurde erfolgreich verbucht» mit «Ok» bestätigen 

Haben Sie die Option «E-Banking» im Einsatz, so können Sie die Verbuchung der 

Vergütung aufgrund der Bankbewegung verbuchen. 

Nachträgliche Korrekturen 
Grundsätzlich können alle Schritte der Lohnverarbeitung, auch wenn sie definitiv erstellt 

wurden, zurückgesetzt werden.  

Wurde der Bank oder Post der Auftrag zur Zahlung bereits übermittelt, so können 

Korrekturen an Lohnabrechnungen, welche betragsmässig keine Veränderungen mit sich 

ziehen, immer noch angebracht werden. Dazu muss die Reihenfolge, welche bei der 

Erstellung angewendet wurde in umgekehrter Reihenfolge vorgenommen werden. Das 

heisst die Vergütung löschen und anschliessend die Lohnabrechnung zurücksetzen. Die 

gewünschten Korrekturen können anschliessend vorgenommen und die definitiven 

Lohnabrechnungen und Vergütung wieder erstellt werden. Es ist darauf zu achten, dass 

die dta-Datei nicht erneut der Bank gesendet wird. 

Notizen 
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Betragsmässige Korrekturen von Lohnabrechnungen, welche bereits dem Bank-/Post-

Konto belastet wurden, sollten mit einer separaten Abrechnung im gleichen Monat oder im 

Folgemonat korrigiert werden. 

Ablauf der Lohnverarbeitung Zurücksetzung Lohnlauf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

Kinderzulagen 

Kinder definieren 
1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) 

4. Klick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

5. Klick auf Symbol «Kinder»  (Ctrl+K)  

6. Kind gemäss Verfügung der Ausgleichskasse / Sozialversicherungsanstalt erfassen 

7. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

Der Arbeitskanton, welcher beim Mitarbeiter in der Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

hinterlegt wird, ist massgebend für die Kinder- und Ausbildungszulagen. 

 

Definitive Lohnabrechnung 
Lohnabrechnung/Vergütung – Starten (Ctrl+F8) 

Definitive Vergütung 
Lohnabrechnung/Vergütung – Neu (Ctrl+Shift+N) 

dta der Bank/Post übermitteln 

Vergütung buchen 
Lohnabrechnung/Vergütung – Buchen (Ctrl+B) 

Mitarbeiter erfassen 

Lohnbewegungen erfassen 

Verbuchte Vergütung zurücksetzen 
Lohnabrechnung/Vergütung – Verbuchte zurücksetzen 

Vergütungen löschen 
Lohnabrechnung/Vergütung – Löschen 

Definitive Lohnabrechnung zurücksetzen 
Lohnabrechnung/Vergütung – Zurücksetzen 

Prov. Lohnabrechnung (Kontrolle) 
Lohnabrechnung/Vergütung – Starten (Ctrl+F8) 
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Ansätze der Kinder- und Ausbildungszulagen erfassen 
Die Ansätze der Kinder- und Ausbildungszulagen sind pro Kanton unterschiedlich. 

1. Klick auf Registerkarte «Extras» 

2. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Kinderzulagen» 

3. Klick in Gruppe «Kinderzulage» auf Symbol «Neu» (Ctrl+N oder Insert) um den 

gewünschten Kanton zu erfassen 

4. Kanton auswählen 

5. Ansätze für Kinderzulagen 1 und 2 sowie Ausbildungszulagen 1 und 2 definieren 

6. Angaben zur Familienausgleichskasse ergänzen 

 

Wenn der Arbeitgeber einen Beitrag zur Kinderzulagen leisten muss, kann im Feld 

«Beitragssatz AG» der Prozentsatz eingegeben werden. Diese Eingabe ist nur informativ 

und hat keine Berechnungsfunktion. 

Lohnabrechnung 
Für die Kinder- und Ausbildungszulagen müssen keine Lohnbewegungen erfasst werden. 

Diese werden mit den obenstehenden Angaben automatisch von PROFFIX berechnet. 

1. Klick auf Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung» 

2. Klick in Gruppe «Lohnabrechnung» auf Symbol «Starten» (Ctrl+F8) 

Das genaue Vorgehen um eine Lohnabrechnung zu erstellen ist ab Seite 13 zu finden. 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

file://///SRVPROFFIX01/Daten/Eveline/www.proffix.net


 

 

PROFFIX Workshop Lohnbuchhaltung     

Stand März 2016 www.proffix.net  20 / 82 

Quellensteuer 

Quellensteuertarife aktualisieren 
Quellensteuerpflicht besteht bei der Wohngemeinde des Mitarbeiters 

1. Klick auf Registerkarte «Extras» 

2. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Quellensteuer» 

3. Klick in Gruppe «Quellensteuer-Tarife» auf Symbol «Herunterladen» (Ctrl+H) 

1. Gewünschte Tarife herunterladen, zip-Datei speichern 

2. Ins PROFFIX zurückkehren 

3. Klick in Gruppe «Quellensteuer-Tarife» auf Symbol «Importieren» (Ctrl+I) in der 

Registerkarte «Extras» 

4. zip-Datei auswählen 

5. Gültigkeit von/bis eingeben 

 

6. Warnhinweis mit «Ja» bestätigen (Alte, bereits bestehende Tarife werden gelöscht) 

7. Meldung «Die Datei wurde erfolgreich importiert» mit «Ok» bestätigen 

Bei der Erfassung des Mitarbeiters in der Registerkarte «Lohnbuchhaltung» – Feld 

«Quellensteuer» kann mit Klick auf das Symbol «Suchfelder öffnen» (F4) ebenfalls die 

Quellensteuertarife heruntergeladen und importiert werden. 

Anpassung der Quellensteuer-Tarifcodes 

Vereinheitlichte Quellensteuer 

Im Rahmen der geplanten Swissdec-Zertifizierung 4.0 (Elektronisches Meldeverfahren 

Quellensteuer) gelten ab dem 01. Januar 2014 für alle Kantone dieselben 

Quellensteuertarife. Diese Harmonisierung ermöglicht, dass die Quellensteuerdaten 

sämtlicher Kantone in einem einheitlichen und standardisierten Prozess elektronisch 

abgerechnet werden können. Die elektronische Übermittlung ist nicht obligatorisch und 

wird von PROFFIX zurzeit auch noch nicht unterstützt. Das heisst, der Arbeitgeber kann 

die Quellensteuer wie bisher abrechnen.  

Die Infoschreiben der kantonalen Steuerämter sind zu beachten. 

Weitere Informationen sowie die neuen Tarife: 

https://www.estv.admin.ch/estv/de/home/direkte-

bundessteuer/dienstleistungen/quellensteuer/tarife-herunterladen.html 

Aufbau Quellensteuer-Tarifcodes ab 01.01.2014 

1. Tarifgruppe (Tarifcodes) 

 A Tarif für alleinstehende Personen 

 B Tarif für verheiratete Alleinverdiener 

 C Tarif für verheiratete Doppelverdiener 

 D Tarif für Nebenerwerb und Ersatzeinkünfte 

 E Tarif für Einkünfte, die im vereinfachten Abrechnungsverfahren besteuert werden 

 F Tarif für Grenzgänger aus Italien, deren Ehegatte ausserhalb der Schweiz 

erwerbstätig ist 

 H Tarif für alleinstehende Personen, die mit Kindern oder unterstützungsbedürftigen 

Personen im gleichen Haushalt zusammenleben und deren Unterhalt zur Hauptsache 

bestreiten 

 L Tarif für Grenzgänger aus Deutschland, welche die Voraussetzungen für den 

Tarifcode A erfüllen 

 M Tarif für Grenzgänger aus Deutschland, welche die Voraussetzungen für den 

Tarifcode B erfüllen 

 N Tarif für Grenzgänger aus Deutschland, welche die Voraussetzungen für den 

Tarifcode C erfüllen 

 O Tarif für Grenzgänger aus Deutschland, welche die Voraussetzungen für den 

Tarifcode D erfüllen 

 P Tarif für Grenzgänger aus Deutschland, welche die Voraussetzungen für den 

Tarifcode H erfüllen 

2. Anzahl Kinder 

 0–9 Anzahl Kinder gemäss Angaben des Kantons (max. 9); Ausnahme: die Tarifcodes 

H und P werden nur mit 1–9 Kindern berechnet. 

3. Kirchensteuer 

 Y Mit Kirchensteueranteil 

 N Ohne Kirchensteueranteil 

Beispiele 

 A0Y Alleinstehende Person ohne Kind mit Kirchensteueranteil 

 C3N Verheirateter Doppelverdiener mit drei Kindern ohne Kirchensteueranteil 
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Quellensteuer-ID und Provision pro Kanton 

Mit der neuen Hilfstabelle «Quellensteuer-Kantone» können pro Kanton die Quellensteuer-

ID und die Kommission verwaltet werden. Diese werden bei der Erstellung der 

Quellensteuerabrechnung mitberücksichtigt.  

8. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

9. Klick auf Registerkarte «Hilfstabellen» 

10. Klick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Lohnbuchhaltung» 

11. Klick auf Tabelle «Quellensteuer-Kantone» 

12. Evtl. neuen Quellensteuer-Kanton erfassen (Insert oder Ctrl+N) 

 

Vergibt der Kanton neben der QST-ID noch einen Buchungskreis, z.B. für Filialen, können 

diese ebenfalls im entsprechenden Feld ergänzt werden.  

Minimaler Abzug pro Kanton 

Ebenfalls kann mit der neuen Hilfstabelle «Quellensteuer-Kantone» ein Minimaler Abzug 

pro Kanton definiert werden. Dieser wird bei der Lohnabrechnung bei 

quellensteuerpflichtigen Mitarbeiter mitberücksichtigt. So können Pauschalbeträge bis zu 

einem bestimmten Einkommen, wie es beispielsweise der Kanton Aargau vorsieht, 

abgebildet und in der automatischen Berechnung der Quellensteuer mitberücksichtigt 

werden. 

Notizen 

 

 

 

 

Eingabehilfe für Quellensteuer-Tarifcodeanpassungen 

Im PROFFIX steht eine Eingabehilfe für die Anpassung von Quellensteuer-Tarifcodes zur 

Verfügung. Diese listet alle Mitarbeitenden auf, denen aktuell ein Quellensteuer-Tarifcode 

zugewiesen ist. So können die nötigen Tarifanpassungen einfach und übersichtlich in einer 

Maske vorgenommen werden. 

1. Klick auf Registerkarte «Extras» 

2. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Quellensteuer» 

3. Klick in Gruppe «Quellensteuer-Tarife» auf Symbol «Codes ersetzen» (Ctrl+R) 

4. Klick auf Schaltfläche «Suchen» um alle Mitarbeiter mit zugewiesenem Quellensteuer-

Tarifcode anzeigen zu lassen 

5. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+M) um diesen zu markieren 

6. Klick auf Symbol «Suchfenster öffnen» (F4) rechts neben dem Feld «Neuer Code» 

7. Nach gewünschtem Code suchen 

8. Doppelklick auf gewünschten Code (Ctrl+B) um diesen zu übernehmen 

 

9. Klick auf Schaltfläche «Ok» um die vorgenommenen Änderungen zu speichern 

10. Meldung «Die Quellensteuercodes wurden ersetzt» mit «Ok» bestätigen 

11. Schritte 5–10 für weitere Mitarbeiter wiederholen 

Falls mehreren Mitarbeitern den gleichen Quellensteuer-Tarifcode zugewiesen muss, 

können mehrere Mitarbeiter markiert werden und Änderung vornehmen. 
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Quellensteuertarif dem Mitarbeiter hinterlegen 
1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) oder evtl. neu erfassen (Ctrl+N) 

4. Klick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

5. Im Feld «Quellensteuer» den Tarif gemäss Verfügung des Steueramtes hinterlegen 

Option «spez. bew. Code» / Diese Option wird z.B. dann aktiviert, wenn das Steueramt 

einen Quellensteuercode bewilligt hat, welcher nicht dem Zivilstand, den Kindern usw. 

entspricht. Dieser Information wird mit der Quellensteuerabrechnung elektronisch 

übermittelt. 

QST-Kategorie / Diese Option wird z.B. für Grenzgänger benötigt, welche den Wohnsitz im 

Ausland haben. Dazu sind auch die Doppelbesteuerungsabkommen zu beachten. Ist eine 

QST-Kategorie zu wählen, muss grundsätzlich diesem Mitarbeiter kein Quellensteuercode 

zugewiesen werden. 

 

Bei diesen Sonderfällen werden die Löhne an das Steueramt übermittelt, es werden 

jedoch keine Quellensteuerbeträge abgezogen, ausser beim VR Honorar.  

Ist die QST-Kategorie «VR Honorar an Personen mit Wohnsitz im Ausland» zu wählen, 

muss eine Lohnbewegung mit der Lohnart 5069.600 erfasst werden. 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

Alle diese Angaben werden mit der Quellensteuerabrechnung dem jeweiligen Steueramt 

elektronisch übermittelt. 

Erfassung Zusatzinformationen Quellensteuer für die elektronische 

Übermittlung 
1. Klick auf das Symbol «Quellensteuer» (CTRL+Q) 

 

2. Die Pflichtfelder «Konfession», «Anstellung», «Wohnsitz», «QST PLZ/Ort», «QST 

Gemeinde-Nr.» und «QST Kanton» ausfüllen 

file://///SRVPROFFIX01/Daten/Eveline/www.proffix.net


 

 

PROFFIX Workshop Lohnbuchhaltung     

Stand März 2016 www.proffix.net  23 / 82 

 

Bestimmung des QST-Kantons 
 

Wohnsitz CH  Wohnsitz Ausland 

        

   Tagesaufenthalt in CH  Wochenaufenthalt mit 

CH-Adresse 

        

Wohnkanton CH 

= QST-Kanton 

 

Wohngemeinde CH = 

QST-Gemeinde 

 Arbeitsortkanton  

= QST-Kanton 

 

Arbeitsortgemeinde 

= QST-Gemeinde 

 Wohnkanton CH 

= QST-Kanton 

 

Wohngemeinde CH 

= QST-Gemeinde 

 

Notizen 
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Kontrolle in der Lohnabrechnung 
Wenn die Quellensteuersätze importiert und dem Mitarbeiter den korrekten 

Quellensteuertarif zugewiesen wurde, wird in der Lohnabrechnung der 

Quellensteuerbetrag automatisch berechnet und ausgewiesen. 

 Die Lohnabrechnung für den gewünschten Mitarbeiter erstellen 

(Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung», Gruppe «Lohnabrechnung», Symbol 

«Starten» (Ctrl+F8) 

 Ausgewiesenen Quellensteuerbetrag kontrollieren 

 

Tritt ein Mitarbeiter unter dem Monat ein oder aus, wird der Ansatz aufgrund des ganzen 

Monatslohns berechnet. Der ermittelte Ansatz * der effektive Bruttolohn ergibt den 

Quellensteuerabzug. 

Korrektur letzte Abrechnung 
Wird für eine quellensteuerpflichtige Person zwei Lohnläufe im gleichen Monat erstellt, so 

stimmt der Ansatz der ersten Abrechnung nicht, da für die Quellensteuer als Basis der 

Lohn des ganzen Monats massgebend ist. PROFFIX nimmt bei der zweiten 

Lohnabrechnung die Korrekturen automatisch vor. 

 

Notizen 
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Quellensteuerabrechnung erstellen 
1. Klick auf Registerkarte «Listen» 

2. Klick in Gruppe «Lohnbuchhaltung» auf Symbol «Lohnbuchhaltung Monat»  

3. Klick auf Liste «Quellensteuer-Abrechnung» oder «Quellensteuer-Abrechnung pro 

Wohnkanton» 

4. Zeitraum der Abrechnung «von Periode» und «bis Periode» definieren 

5. Unter «Ausgabe auf» die Option «Vorschau» wählen 

6. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

7. Klick auf Schaltfläche «Starten» 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pauschalspesen bei quellensteuerpflichtigen Mitarbeitern 
In einigen Kantonen wie z.B. in Zürich oder Bern sind Pauschalspesen 

quellensteuerpflichtig. In diesem Fall muss eine separate Lohnart erstellt werden.  

1. Klick auf Registerkarte «Extras» 

2. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Lohnarten» 

3. Spesenlohnart kopieren z.B. 6050.000 Pauschale Autospesen (Ctrl+K) 

4. In Feld «Lohnart» gewünschte Nummer eintragen z.B. 1093.000. Achtung diese muss 

von der Reihenfolge her vor der Lohnart 5070 (Quellensteuer) angeordnet werden, 

damit die Basis zur Tarifermittlung korrekt berechnet wird. 

5. Klick auf Registerkarte «Definition» 

6. Klick auf Symbol «Neue Lohnsumme» rechts neben der Tabelle «Lohnsummen» 

Lohnsumme hinzufügen: Quellensteuer-Basis (Aktion: Betrag addieren) und mit «Ok» 

bestätigen 

7. Weitere neue Lohnsumme einfügen: Quellen-Satz-Basis (Aktion: Betrag addieren) und 

mit «Ok» bestätigen 

   

Notizen 
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8. Klick auf Schaltfläche «Ok» um Lohnart zu speichern 

 

Notizen 
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Lohnsummen 

Für die Berechnung des Lohnes werden diverse Zwischentotale gerechnet. Bei der 

Definition der Lohnarten wird angegeben, wie der errechnete Betrag resp. die errechnete 

Menge in diese Zwischentotale einfliessen soll. Diese Totale werden Lohnsummen 

genannt. 

 

Beispiel Stundenlohn 
Mit der Lohnart Stundenlohn wird der Stundenansatz definiert. Diese Lohnart speichert die 

Lohnsumme «Stundenansatz». Zusätzlich werden die Stunden, die gearbeitet wurden, mit 

der Lohnart «Anzahl gearbeitete Stunden» erfasst. Diese Lohnart übernimmt die 

Lohnsumme «Stundenansatz» und multipliziert diesen mit den erfassten Stunden. Die 

Lohnart «Anzahl gearbeitete Stunden» füllt das Resultat in verschiedene Lohnsummen ab. 

 

 

 

 

 

 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

x = 

Stunden-

ansatz 

Anzahl 

Stunden 

Stunden-

ansatz 

Stunden-

lohn 

Brutto-

lohn 

AHV-

Basis 

Netto-

lohn 

UVG-

Basis 
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Privatanteil Geschäftswagen 

Wert des Geschäftswagens definieren 
0.8% des Kaufpreis inkl. sämtlichen Sonderausstattungen exkl. MWST pro Monat, 

mindestens CHF 150.00 

1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick In Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) oder evtl. neu erfassen (Ctrl+N) 

4. Klick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

5. Klick auf Symbol «Lohnausweis» (Ctrl+L) 

6. Option «unentgeltliche Beförderung» aktivieren 

7. Bei einem genehmigtem Spesenreglement, die Angaben zum Spesenreglement 

erfassen 

8. Im Feld «Wert Geschäftswagen» den Kaufpreis des Autos exkl. MWST erfassen 

9. 2 x Klick auf Schaltfläche «Ok» um Angaben zu speichern 

Aufrechnung inkl. Ausgleich von geldwerten Vorteilen 
Diese Konfiguration wird mit PROFFIX standardmässig ausgeliefert (Lohnart: 1910.000 

Privatanteil Geschäftswagen). Bei dieser Lohnart ist der Steuercode «MWST 8% inkl.» 

hinterlegt. 

Achtung, die zu verwendende MWST-Code variieren. Gemäss MWST-Info Privatanteile 

müssen Inhaber einer Einzelfirma den Steuercode «Eigenverbrauch 8% inkl.» verwenden. 

MWST 8% inkl. 

Für Lohnausweisempfänger 

(Arbeitnehmer / Verwaltungsräte / eng verbundene, im Betrieb mitarbeitende Personen) 

«Eigenverbrauch» 

Für Nicht-Lohnausweisempfänger (Inhaber von Einzelfirmen / Beteiligte an 

Personengesellschaften ohne massgebende Beteiligung) 

Details zu Privatanteilen (605.525.08 – MWST-Info 08 Privatanteile) 

Notizen 

 

 

 

 

Auszug aus der MWST-Info Privatanteile 

 

Lohnart anpassen 

1. Klick auf Registerkarte «Extras» 

2. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Lohnarten» 

3. Lohnart 1910.000 suchen 

4. Doppelklick auf Lohnart 1910.000 (Ctrl+D) 

5. Entsprechenden Steuercode definieren 

6. Klick auf Schaltfläche «Ok» um die Änderungen zu speichern 

7. Fenster «Lohnarten verwalten» schliessen 
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Kontrolle der Lohnabrechnung 

 Die Lohnabrechnung für den gewünschten Mitarbeiter erstellen 

(Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung», Gruppe «Lohnabrechnung», Symbol 

«Starten» (Ctrl+F8) 

 Ausgewiesenen Betrag für Privatanteil Geschäftswagen kontrollieren 

 

Kontrolle Lohnausweis 

1. Klick auf Registerkarte «Listen» 

2. Klick in Gruppe «Lohnbuchhaltung» auf Symbol «Lohnbuchhaltung Jahr» 

3. Klick auf Liste «Lohnausweis neu (farbig)» 

4. Suchkriterien wie Jahr, Mitarbeiter, … definieren 

5. Unter «Ausgabe auf» die Option «Vorschau» wählen 

6. Klick auf Schaltfläche «Ok» 
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Privatanteil als Abzug 
Muss der Arbeitnehmer den Privatanteil des Geschäftswagens bezahlen und soll er somit 

vom Lohn abgezogen werden, so müssen Anpassungen in den Lohnarten gemacht 

werden. 

Lohnarten anpassen 

1. Klick auf Registerkarte «Extras» 

2. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Lohnarten» 

3. Lohnart «1910.000 Privatanteil Geschäftswagen» suchen (Ctrl+F) und auswählen 

4. Klick in Gruppe «Lohnart» auf Symbol «Kopieren» (Ctrl+K) 

5. In Feld «Lohnart» die Nummer 5120.000 eintragen (Abzüge in 5000-Bereich) 

6. Klick auf Symbol «Bedingung» (Ctrl+B) rechts neben dem Feld «Bedingung» 

7. Bedingung gemäss untenstehender Abbildung kontrollieren 

 

8. Bei der Verbuchung das Sollkonto löschen 

9. Die Option «Vorzeichen wechseln» aktivieren 

10. Bei «Drucken» die Option «Kursiv» deaktivieren 

 

11. Klick auf Register «Definition» 

12. Berechnung 

Eintrag «Lohnarten: Zahl 2» von Feld «Betrag min.» in Feld «Betrag max.» verschieben 
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13. Bei Parameter, Zahl 1: -0.08 / Zahl 2: -150 eintragen 

14. Lohnsummen gemäss obenstehender Abbildung ändern 

15. Feld «Statistik» und «Lohnausweis» leer lassen 

16. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

17. Lohnart 1910.100 kopieren und unter der Nummer 5120.100 speichern 

18. Gleiche Anpassungen vornehmen wie bei der Lohnart «1910.000» 

19. Die Lohnarten 1910.000 und 1910.100 auf «gelöscht» setzen 

Kontrolle in der Lohnabrechnung 

 Die Lohnabrechnung für den gewünschten Mitarbeiter erstellen 

(Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung», Gruppe «Lohnabrechnung», Symbol 

«Starten» (Ctrl+F8) 

 Ausgewiesenen Betrag für Privatanteil Geschäftswagen kontrollieren 

 

Kontrolle Lohnausweis 

1. Klick auf Registerkarte «Listen» 

2. Klick in Gruppe «Lohnbuchhaltung» auf Symbol «Lohnbuchhaltung Jahr» 

3. Klick auf Liste «Lohnausweis neu (farbig)» 

4. Suchkriterien wie Jahr, Mitarbeiter, … definieren 

5. Unter «Ausgabe auf» die Option «Vorschau» wählen 

6. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

file://///SRVPROFFIX01/Daten/Eveline/www.proffix.net


 

 

PROFFIX Workshop Lohnbuchhaltung     

Stand März 2016 www.proffix.net  32 / 82 

 

Stunden- und Ferienabrechnung 

Soll-Stundenplan definieren 
1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) oder evtl. neu erfassen (Ctrl+N) 

4. Klick auf Registerkarte «Allgemein» 

5. Gewünschten Soll-Stundenplan wählen oder bei Bedarf einen erfassen 

 

Notizen 
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Option «Stundenabrechnung» bei Mitarbeiter einschalten 
1. Klick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

2. Bei Optionen «Stundenabrechnung» aktivieren 

 

Lohnbewegungen erfassen 

 1006.000 Anzahl gearbeitete Stunden (für Mitarbeiter im Stundenlohn) 

 7015.000 Ist Stunden (für Mitarbeiter im Monatslohn) 

Ferien 

 7500.000 Ferientage Anzahl Ferientage erfassen  

 (Guthaben einbuchen) 

 7007.000 Ferienbezug (inkl. Stundenkorrektur) Ferien werden zu Ist-Stunden addiert 

 7515.000 Ferienbezug Ferienbezug in Tagen 

7007.000 Ferienbezug (inkl. Stundenkorrektur) 

 

7515.000 Ferienbezug 

 

Abzug unbezahlte Absenzen 

Mit der neuen Lohnart «Abzug unbezahlte Absenzen» können für Mitarbeiter im 

Monatslohn unbezahlte Absenzen einfach erfasst werden. Mit einer Lohnbewegung 

werden die Anzahl Tage erfasst, für welche der Mitarbeiter keinen Lohn erhält. Der 

korrekte Abzug wird automatisch ausgerechnet und auf der Lohnabrechnung ausgewiesen 

(Berechnung: Monatslohn/30*Anzahl Tage, welche mit der Lohnbewegung erfasst wurden) 

Beispiel Lohnbewegung für 15 Tage unbezahlte Absenz 

 

Notizen 
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Beispiel Lohnabrechnung 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Monatslohn 

Optionen des Mitarbeiters 

1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) 

4. Klick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

5. Bei Optionen «13. Monatslohn» aktivieren 

 

 13. Monatslohn ist für Mitarbeiter (Monatslohn und Stundenlohn), welche einen 13. 

Monatslohn erhalten. 

 Ant. 13. Monatslohn ist für Mitarbeiter (Monatslohn und Stundenlohn), bei welchen 

der 13. Monatslohn monatlich ausbezahlt wird 

 Rückst. 13 ML macht in der Fibu Rückstellungen auf das Konto, welches der Lohnart 

hinterlegt ist (wird nicht auf der Lohnabrechnung ausgewiesen) 

Lohnabrechnung inkl. 13. Monatslohn erstellen 

1. Klick auf Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung» 

2. Klick in Gruppe «Lohnabrechnung» auf Symbol «Starten» (Ctrl+F8) 

3. Gewünschte Periode wählen 

4. Lohnabrechnungsdatum sowie des Buchungsdatum definieren 

5. Lohnlauf «Standardlohn/13.Monatslohn » auswählen 

6. Klick auf Schaltfläche «Bildschirm» um die Lohnabrechnung anzeigen zu lassen 
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13. Monatslohn manuell einfügen 
1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Lohnbewegung» auf Symbol «Neu» (Ctrl+N oder Insert) 

3. Für gewünschten Mitarbeiter die Lohnbewegung mit der Lohnart «13. Monatslohn 

manuell» erfassen 

 

Diese Lohnart wird auch mit dem Lohnlauf «Standard» verarbeitet. 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

13. Monatslohn im November 
Bei der Erstellung der Lohnabrechnung muss «13. Monatslohn ganzer Jahr» oder 

«Standardlohn/13. ML ganzes Jahr» angewählt werden. Mit diesem Lohnlauf wird die 

aktuelle Monatslohnbasis auf das ganze Jahr hochgerechnet. 

 

Dies bedeutet aber nicht, dass Ende Jahr auf den Lohnlauf «Standardlohn/13. 

Monatslohn» verzichtet werden kann. Sofern bis Dezember keine Lohnarten verwendet 

wurden, welche 13. ML-pflichtig sind, wird im Dezember kein 13. ML mehr berechnet. 

Sollten aber Lohnarten verwendet worden sein, welche einen Einfluss auf die 13. ML Basis 

haben, wird eine Korrektur ausgewiesen. 

13. Monatslohn bei Austritt 
Bei Austritt eines Mitarbeiters, welcher auf den 13. Monatslohn Anspruch hat 

(Voraussetzung: Option «13. Monatslohn» bei Mitarbeiter aktiviert), wird der Anteil des 13. 

Monatslohns automatisch gerechnet und mit der Lohnart 1183.1 «13. Monatslohn pro 

Rata bei Austritt» auf der Lohnabrechnung ausgewiesen. 

Ist bei Austritt der Lohnlauf «Standardlohn/13. Monatslohn» gewählt, wird der Anteil des 

13. Monatslohns auch automatisch ausgewiesen, dieser wird jedoch mit der Lohnart 1183 

«13. Monatslohn pro Rata» ausgewiesen. 

Weitere Details zu den Lohnarten des 13. Monatslohns sind auf Seite 36 zu finden. 

Aufgabe zum 13. Monatslohn 

1. Es soll vor dem Lohnlauf der «regulären» Löhne im November der 13. Monatslohn am 

Valuta 12. November 20XX ausbezahlt werden 

Notizen 
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Hintergrundwissen Lohnarten zum 13. Monatslohn 
Für Auszahlungen im Zusammenhang mit dem 13. Monatslohn stehen folgende 

Möglichkeiten zur Verfügung 

 Manuelle (Voraus-)Zahlung für den 13. ML können mit Lohnart 1180 13.ML manuell in 

der Lohnbuchhaltung als Betrag erfasst werden. Er wird bei einer späteren, 

automatischen Berechnung des 13. ML in Abzug gebracht. Diese Möglichkeit besteht 

bei allen Lohnlaufarten. 

 Automatische Berechnung des 13. ML: Beim Erstellen eines Lohnlaufs 

Standardlohn/13. Monatslohn oder 13. Monatslohn wird durch Lohnart 1183 13. 

Monatslohn pro Rata berechnet. Der Aufruf kann in jeder beliebigen Lohnperiode 

gemacht werden, normalerweise geschieht dies im Dezember. Die Berechnung 

dividiert die aufgelaufene 13.ML-Basis durch 12 und subtrahiert bereits ausbezahlten 

13. ML (Lohnart 1180 und 1182) vorangegangener Abrechnungen, nicht aber 

Beträge, die in diesem Lauf mit der Lohnart 1180 13.ML manuell erfasst werden. 

 13. ML pro Rata bei Austritt: Fällt ein Austritt in einen Lohnlauf Standardlohn/13. 

Monatslohn oder 13. Monatslohn wird gleichzeitig damit über Lohnart 1183 13. 

Monatslohn pro Rata die Austrittszahlung für den 13. Monatslohn gemacht. 

Fällt der Austritt in einen normalen Lohnlauf, wird die Auszahlung durch die Lohnart 

1183.1 13. Monatslohn pro Rata bei Austritt vorgenommen. Die Berechnung erfolgt 

genau gleich wie bei Lohnart 1183 13. Monatslohn pro Rata. Auch in diesem Fall 

werden bereits erfolgte 13.ML-Auszahlungen (Lohnart 1180, 1183 und 1183.1) aus 

vorangegangenen Lohnabrechnungen abgezogen. 

 Die Lohnart 1182 13. Monatslohn berechnet, sofern in der Lohnbuchhaltung eine 

Menge <> Null erfasst wird - für alle Lohnlauftypen einen 13. Monatslohn pro Rata, 

indem sie die im Jahr aufgelaufene Basis des 13. Monatslohn durch die Anzahl der in 

dieser Zeit gemachten, definitiven Lohnabrechnung teilt und davon die früher 

ausbezahlten Teile von 13. ML (Lohnart 1180, 1181, 1182, 1183, 1183.1) abzieht. Die 

Berechnung stimmt nur im Dezember und nur wenn jeweils 1 Abrechnung pro Monat 

gemacht und der Mitarbeiter ein ganzes Kalender Lohn erhalten hat (Ein-/Austritte 

unter Jahr sind nicht berücksichtigt). 

 Mit der Lohnart 1183.500  kann der ganze 13. Monatslohn z. B. im November 

ausbezahlt werden, indem der Lohnlauf Standardlohn/13. ML ganzes Jahr oder 13. 

Monatslohn ganzes Jahr verwendet wird. 

Mitarbeiter im Monatslohn mit Krankentaggeld 

Variante 1 
Lohnbewegung 

 

Notizen 
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Lohnabrechnung 

100% Lohnfortzahlung. Die Sozialbasen für AHV, ALV, NBUV, KTG wird um die Höhe des 

Taggelds gekürzt. 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

Variante 2 
Keine Lohnfortzahlung (Stundenlohn) 

 Keine Anpassungen bei Lohnarten nötig 

 Taggeld als Lohnbewegung einbuchen 

 

Keine Lohnfortzahlung (Monatslohn) 

 Wenn Monatslohn, dann Lohnbewegung begrenzen 

 Lohnart 2035.000 kopieren und Lohnsumme Taggelder entfernen 
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Variante 3 mit Nettolohnausgleich 
Der Nettolohnausgleich wird für alle Mitarbeiter berechnet, für welche Taggelder erfasst 

wurden. 

1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Lohnbewegung» auf Symbol « Netto-Brutto 

Aufrechnung/Nettolohnausgleich» 

3. Periode eingeben 

4. Datum und Buchungsdatum bestimmen 

5. Lohnlauf auswählen 

6. Unter «Berechnung» Option «Nettolohnausgleich» aktivieren 

7. Klick auf Schaltfläche «Berechnen» 

 

8. Meldung mit «Ok» bestätigen 

 

9. Aufrechnung kontrollieren 

10. Klick auf «Ok» und die aktivierte Lohnart wird als in den Lohnbewegung gespeichert 

 

Notizen 
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Lohnabrechnung kontrollieren 

Die Lohnabrechnung für den gewünschten Mitarbeiter erstellen 

Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung», Gruppe «Lohnabrechnung», Symbol 

«Starten» (Ctrl+F8) 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

Netto-Brutto Aufrechnung 

Mit dem Mitarbeiter wurde ein bestimmter Nettolohn vereinbart. Um nun den Bruttolohn 

auszurechnen, steht Die Funktion «Netto-Brutto Aufrechnung» zur Verfügung. Um die 

Nettoaufrechnung nutzen zu können, muss auf dem Mitarbeiter der Nettolohn erfasst 

werden. 

 

Nettolohn definieren 
1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) 

4. Klick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

5. Nettolohn definieren 

6. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

Notizen 
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Netto-Brutto Aufrechnung starten 

Berechnungsvariante 1: Netto-Brutto Aufrechnung via Lohnart 4900.000 

Netto-Brutto-Aufrechnung wird separat ausgewiesen 

1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Lohnbewegung» auf Symbol « Netto-Brutto 

Aufrechnung/Nettolohnausgleich» 

3. Periode eingeben 

4. Lohnlauf auswählen 

5. Unter «Berechnung» Option «Netto-Brutto Aufrechnung» aktivieren 

6. Klick auf Schaltfläche «Berechnen» 

 

7. Meldung mit «Ok» bestätigen 

 

8. Aufrechnung kontrollieren 

9. Klick auf «Ok» und die aktivierte Lohnart wird als Lohnbewegung gespeichert 

 

Notizen 
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Lohnabrechnung Variante Netto – Brutto Aufrechnung 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berechnungsvariante 2: Monatslohn berechnen 

Anpassung des Monatslohns 

1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Lohnbewegung» auf Symbol « Netto-Brutto 

Aufrechnung/Nettolohnausgleich» 

3. Periode eingeben 

4. Lohnlauf auswählen 

5. Unter «Berechnung» Option «Monatslohn berechnen» aktivieren 

6. Klick auf Schaltfläche «Berechnen» 

 

7. Meldung mit «Ok» bestätigen 

 

8. Aufrechnung kontrollieren 

9. Klick auf «Ok» und die aktivierte Lohnart wird als Lohnbewegung gespeichert 
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Lohnabrechnung Variante Monatslohn berechnen 

 

Aufgabe zur Netto – Brutto Aufrechnung und 13. Monatslohn 

Die Mitarbeiterin Maria erhält ab November einen Monatslohn von netto CHF 8 500.00, 

zusätzlich erhält sie im Dezember einen Bonus von CHF 10 000.00. 

1. Erstellen Sie per 12. November 20XX eine definitive Lohnabrechnung für den 13. 

Monatslohn (das ganze Jahr) 

2. Erstellen Sie per 25.11.20XX eine definitive Lohnabrechnung unter Berücksichtigung 

des neuen Nettolohns 

3. Erstellen Sie per 20. Dezember 20XX eine definitive Lohnabrechnung für den 

Monatslohn inkl. Bonuszahlung. Bitte beachten Sie, dass der Lohnlauf 

«Standardlohn/13. Monatslohn» gewählt ist, damit vom neuen Lohn der Anteil des 13. 

Monatslohn auch ausbezahlt wird. 

Rentner 

CHF 1 400.00 monatlicher AHV-Freibetrag (CHF 16 800.00 pro Jahr) 

 AHV-pflichtig 

 Nicht ALV-pflichtig 

 KTG-pflichtig (Dies muss in der Versicherungspolice nachgeschaut werden) 
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Jahreslöhner 

Nettolohn definieren 
1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) 

4. Klick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

5. Bei Optionen «Jahreslohn» aktivieren 

6. Jahreslohnsumme erfassen 

 

7. Falls der Lohn nicht auf einmal ausbezahlt werden soll, kann mit Klick auf das Symbol 

«Auszahlung Jahreslohn» (Ctrl+J) rechts neben dem Betrag des Jahreslohns, die 

Aufteilung bestimmt werden. 

  

8. Klick auf Schaltfläche «Ok» um Aufteilung zu speichern 

9. Klick auf Schaltfläche «Ok» um die Änderung des Mitarbeiters zu speichern 

Notizen 
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Lohnauszahlung in Fremdwährung 

Für jeden Mitarbeiter kann definiert werden, in welcher Währung sein Lohn ausbezahlt 

werden soll. Der Lohn wird in CHF berechnet und jeweils zum aktuellen Währungskurs 

umgerechnet und in Fremdwährung ausbezahlt. 

1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) 

4. Klick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

5. Im Feld «Währung Auszahl.» die Währung, in welcher der Lohn ausbezahlt werden 

soll, definieren 
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Mitteilungen 

 Es besteht die Möglichkeit Mitteilungen pro Firma, Mitarbeiter, Lohngruppe, 

Abteilung, Filiale zu definieren. 

 Es kann die Periode eingeschränkt werden 

 Die Mitteilung wird am Ende der Lohnabrechnung ausgewiesen 

Mitteilung erfassen 
1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitteilungen» (Ctrl+I) 

3. Klick in Gruppe «Mitteilung» auf Symbol «Neu» (Ctrl+N oder Insert) 

4. Evtl. Mitarbeiter, Lohngruppe, Abteilung oder Filiale definieren 

5. «Periode von» und «Periode bis» definieren 

6. Gewünschten Text erfassen 

7. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

Ist die Option «bei Austritt» aktiviert, erscheint der Text bei den Mitarbeitern die im 

Abrechnungsmonat austreten. 

 

Versicherungen 

Muster eines Versicherungsprofils 
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Firmendaten und Versicherungen 
1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E) 

3. Klick auf Schaltfläche «Firma/Versicherungen» 

 

 BUR = Betriebs- und Unternehmensregisternummer des Bundes 

 UID = Unternehmens Identifikationsnummer 

 EHRA = Eidg. Amts für das Handelsregister (www.zefix.ch) 

 BFS = Bundesamt für Statistik 

Notizen 

 

 

 

 

 

FAK / AHV-Ausgleichskasse 

Oft unterscheiden sich die AHV-Ausgleichkasse und die Familienausgleichskasse nicht, 

daher können die Angaben von Mitglied-Nr., Nummer und Adresse für beide verwendet 

werden. Ansonsten kann dies auch separat eröffnet werden. 

 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E) 

3. Klick auf Schaltfläche «Firma/Versicherungen» 

4. Mitglied-Nr. ist die Nummer der Firma 

5. Nummer ist die Nummer der Ausgleichkasse gemäss «Empfangsbereite 

Lohndatenempfänger» ist für den Kanton St. Gallen 112. Das Format xxx.xxx ist 

zwingend und ist in unserem Bsp. 112.000 

6. Subnummer wird von der Ausgleichskasse nur auf Kundenwunsch erstellt, resp. wenn 

verschiedenen Abrechnungen gewünscht wurden (Tochtergesellschaften, Kaderlöhne, 

etc.) 

7. Adresse wählen oder bei Bedarf erfassen 

Mit Klick auf das Symbol «FAK pro Kanton» können die Ansätze der Kinder- und 

Ausbildungszulagen definiert werden. Siehe auch Seite 19. 
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KTG- / UVG-Versicherer 

Standardmässig werden beim Erstellen einer neuen Datenbank neutrale 

Versicherungseinträge erstellt. Diese müssen auf die eigenen Angaben angepasst werden. 

Je nach Auswahl der Versicherung (UVG, UVGZ & KTG) auf der rechten Seite verändern 

sich die Pflichtfelder 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E) 

3. Klick auf Schaltfläche «Firma/Versicherungen» 

4. Doppelklick auf gewünschten KTG-/UVG-Versicherer 

5. Bezeichnung mit Name der Versicherung ergänzen 

6. Gewünschte Option wählen: KTG-Versicherer / UVG-Versicherer / UVGZ-Versicherer 

7. Adresse wählen oder bei Bedarf erfassen 

8. Kunden-Nr. von Firma 

9. Versicherer-Nr. von der Liste «Swissdec Liste: Empfangsbereite 

Lohndatenempfänger» 

10. Vertrags- / Policen-Nr. von Firma 

 

11. Alle Versicherungen anpassen und bei Bedarf neue erstellen  

(Schritte 4–11 für weitere Versicherungen wiederholen) 

BVG-Versicherer 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E) 

3. Klick auf Schaltfläche «Firma/Versicherungen» 

4. Doppelklick auf gewünschten BVG-Versicherer 

5. Bezeichnung ergänzen 

6. Adresse wählen oder bei Bedarf erfassen 

7. Versicherer-Nr. (Swissdec-Liste: Empfangsbereite Lohndatenempfänger) 

8. Kunden-Nr. von Firma 

9. Vertrags-Nr. von Firma 

10. Gültig ab, beim Wechsel der Versicherungs-Gesellschaft zwingend 

11. BVG-Codes (wird von der Versicherung vergeben – nur bei komplexen Versicherungs-

Lösungen (diese sind im Versicherungsprofil aufgeführt) 
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Aufgabe zu den allg. Einstellungen und Firma / Versicherung 

1. Erfassen Sie die Verbuchung und Verbuchungsart in den Einstellungen der 

«Lohnbuchhaltung» (Ctrl+E). Es soll die Periode im Buchungstext ersichtlich sein. 

2. Eröffnen Sie die Kinderzulagen für den Kanton ZH: Kinderzulagen 1 und 2 CHF 200.00 

Ausbildungszulagen 1 und 2 CHF 250.00 

3. Eröffnen einer AHV-Ausgleichskasse 

4. KTG, UVG, UVGZ, sowie BVG Versicherer eröffnen 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mitarbeiter-Vorgaben 

Um das Eröffnen von Mitarbeitern zu erleichtern und zugleich die Fehlerquelle zu limitieren 

besteht die Möglichkeit in der Lohnbuchhaltung Mitarbeiter-Vorgaben zu erstellen.  

Diese Vorgaben werden beim Erstellen eines neuen Mitarbeiters automatisch abgefüllt 

wenn eine Kombination aus Lohngruppe, Abteilung und Filiale eintrifft. Abweichungen 

können direkt beim Mitarbeiter abgeändert werden. Sollte ein Mitarbeiter später in einer 

anderen Abteilung, Filiale arbeiten oder einer neuen Lohngruppe zugewiesen werden, 

kann auf die Vorgaben zurückgegriffen werden. Diese werden in einem solchen Fall aus 

Sicherheitsgründen nicht mehr automatisch geladen, können jedoch manuell nachgeladen 

werden. 

Die Vorgaben können für die ganze Firma, pro Lohngruppe, pro Abteilung oder pro Filiale 

Vorgaben für den Mitarbeiterstamm definiert werden.  

Vorgaben definieren 
1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E) 

3. Klick auf Schaltfläche «Mitarbeiter-Vorgaben» 

4. Klick in Gruppe «Mitarbeiter-Vorgabe» auf Symbol «Neu» (Ctrl+N oder Insert) 

5. Wenn die Felder «Lohngruppe», «Abteilung» und «Filiale» leer sind, gelten die 

Vorgaben für alle Mitarbeiter 

6. Alle Angaben definieren, welche für alle Mitarbeiter gleich sind 

7. Klick auf Symbol «Lohnausweis» (Ctrl+L), um Vorgaben für den Lohnausweis zu 

definieren 

8. Klick auf Symbol «Statistik» (Ctrl+S), um Vorgaben für die Statistik zu definieren 

Beim Erfassen eines neuen Mitarbeiters werden die Vorgaben je nach definierter 

Lohngruppe, Abteilung und Filiale als Vorschlag geladen. 

Notizen 
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Vorgabe-Bewegungen 

Alle Lohnarten, welche in der Vorgabe hinterlegt werden, stehen bei der Eröffnung eines 

neuen Mitarbeiters automatisch als Lohnbewegungen im Bewegungs-Erfassungsfenster 

zur Verfügung. Diese können mit den gewünschten Beträgen ergänzt werden. Sobald mit 

«Ok» bestätigt wird, werden die Lohnbewegungen für den Mitarbeiter gespeichert. Weitere 

Details zur Bewegungs-Erfassung finden Sie ab der Seite 49. 

Bewegungs-Erfassung 

Mit der Bewegungserfassung können schnell und effizient die monatlichen 

Lohnbewegungen erstellt werden. Eingesetzt kann diese z.B. bei Mitarbeitern werden, für 

welche monatlich Spesen oder Stunden erfasst werden müssen. 

Neue Bewegungs-Erfassungsdefinition erstellen 
In der Definition kann hinterlegt werden, welche Lohnarten automatisch angezeigt werden 

sollen. 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «Hilfstabellen» 

3. Klick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Lohnbuchhaltung» 

4. Klick auf Hilfstabelle «Definitionen Bewegungs-Erfassung verwalten» 

5. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Neu» (Ctrl+N oder Insert) 

6. Klick im Menü «Bearbeiten» auf den Befehl «Neue Definition» (Insert) 

7. Bezeichnung eintragen z.B. Spesen 

8. Klick auf Symbol «Suchfenster öffnen» (F4) rechts neben dem Feld «Lohnart» 

9. Gewünschte Lohnart suchen und mit Doppelklick übernehmen (Ctrl+B) 

(Die gewählte Lohnart wird in der Tabelle unten ergänzt) 
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Bewegungsdefinition beim Mitarbeiter hinterlegen 
Pro Mitarbeiter kann jeweils eine Bewegungs-Erfassungs-Definition hinterlegt werden 

1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) 

4. Klick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

5. Im Feld «Bew.-Erfassung» die gewünschte Definition zuweisen 

 

Fehlt die gewünschte Bewegungs-Erfassungsdefinition kann direkt mit Klick auf Symbol 

«Suchfenster öffnen» (F4) rechts neben dem Feld «Bew.-Erfassung» eine neue Definition 

erfasst werden. 

Lohnbewegungen mit der Bewegungs-Erfassung hinzufügen 
1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Lohnbewegung» auf Symbol «Bewegungs-Erfassung» (Ctrl+W) 

3. Periode angeben 

Diese Periode wird in den Lohnbewegungen automatisch bei «von Periode» hinterlegt 

und bei Lohnarten, bei welchen eine bis Periode erfasst werden muss, wird auch 

automatisch «bis Periode» abgefüllt 

4. Definition auswählen 

5. Evtl. Suchkriterien eingeben 

6. Klick in Gruppe «Lohnbewegung» auf Symbol «Suchen» (Ctrl+F) – je nach gewählter 

Definition und Selektion werden die entsprechenden Lohnbewegungen in der Tabelle 

angezeigt 

7. Klick bei gewünschter Lohnbewegung auf die Spalte in welcher der Betrag erfasst 

wird (Menge / Ansatz / Betrag) 

8. Betrag (Menge / Ansatz / Betrag) pro Lohnbewegung erfassen 

9. Mit «Enter» wird zum nächsten Eingabefeld navigiert 

10. Klick in Gruppe «Lohnbewegung» auf Symbol «Speichern» (Ctrl+S), um die 

Lohnbewegungen zu speichern 
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Hinweise 

 Ist die Option «alle Mitarbeiter» aktiviert, so werden für alle Mitarbeiter die 

Lohnbewegungen für die gewählte Periode und Definition angezeigt – unabhängig von 

der Definitions-Zuweisung pro Mitarbeiter 

 Sobald die Option «alle Mitarbeiter» aktiviert ist, wird die Selektion nicht 

berücksichtigt 

 Insert / neue Zeile hinzuzufügen 

 Shift+Insert / markierte Zeile kopieren 

 Alt+Delete / markierte Zeile zu löschen 

 Ctrl+Shift+A / Verbuchung der ausgewählten Lohnbewegung aufteilen 

Bestehende Lohnbewegungen effizient bearbeiten 
Nutzen Sie die Bewegungs-Erfassung auch, um bereits erfasste Lohnbewegungen 

effizient zu bearbeiten. Gehen Sie dazu wie folgt vor: 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Evtl. Lohnbewegungen selektieren 

3. Gewünschte Lohnbewegungen markieren  

(mehrere mit gedrückter Ctrl- oder Shift-Taste markieren) 

4. Klick im Menü «Bearbeiten» auf den Befehl «Bewegungs-Erfassung» (Ctrl+W) 

5. Die gewünschten Änderungen vornehmen 

6. Speichern aller Änderungen mit Klick auf die Schaltfläche «Ok» 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aufgaben Mitarbeiter-Vorgaben, Bewegungs-Erfassung und Lohnabrechnung 

Erstellen einer Mitarbeiter-Vorgabe für das Kader 

1. Lohngruppe Kader hinterlegen 

2. Arbeitsort Arbeitshausen 

3. BVG: versichert nach Alter 

4. BVG-Code «Filiale-Bern (Kader)» 

5. UVGZ 1: ja, versichert 

6. UVGZ 2: ja versichert 

7. Bewegungserfassung: Spesen 

8. Besch.-Grad: 100.00% 

9. Monatslöhner, 13. Monatslohn, Stundenabrechnung, Rückstellung 13. Monatslohn 

10. Spesenreglement vom Kanton SG am 01.11.2011 

11. Privatanteil für Geschäftswagen wurde vom Kanton SG am 07.11.2011, Prozentsatz 

statt 0.8% nur 0.65%, jedoch mindestens CHF 200.00 

12. Aktienanteil dürfen während den nächsten 11 Jahre nicht veräussert werden 

13. Vorgabe-Bewegungen: Monatslohn und Repräsentationsspesen 

Neuer Mitarbeiter 

14. Patrick Hasler, Rigistrasse 18, 8604 Volketswil, 081 710 56 00, support@proffix.net, 

www.proffix.net 

15. Geburtsdatum: 13.04.1982 

16. Eintritt: 15.10.20XX 

17. Soll-Stundenplan: 100.00% 

18. Lohngruppe: Kader 

19. Soz.-Nr.: 756.9766.4322.01 

20. Wert-Geschäftswagen: CHF 62 432.00 (inkl. sämtlicher Sonderausstattungen, netto 

exkl. MWST) 

21. Kinder: Michael Hasler, 6.3.2007 (Vater) 

22. Ehepartner: Renata Hasler, Italien, 20.6.1977, 756.9756.4722.00 

23. Kontoangaben: CH39 0900 0000 8074 5334 3 

24. Ferien: 25 Tage 

25. Gehalt: CHF 10 600.00 (Brutto) 

Lohnbewegungen erfassen 

26. Spesen mit Bewegungs-Erfassung hinzufügen 

Lohnabrechnung erstellen 

27. Erstellen Sie die Lohnabrechnung für die Monate Oktober und November 20XX 
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Lohnarten 

Mit den Lohnarten werden die Berechnung und Verarbeitung der verschiedenen 

Lohnpositionen verwaltet. Einige Lohnarten wie z.B. die Sozialversicherungsbeiträge 

werden je nach Einstellung des Mitarbeiters automatisch aufgeführt. Andere Lohnarten 

benötigen eine manuelle Erfassung einer Lohnbewegung, da die Daten variabel sind. 

Lohnarten, für welche eine Lohnbewegung erfasst werden muss ist z.B. der Monatslohn, 

Stundenlohn, …. 

Die PROFFIX Lohnbuchhaltung ist mit dem Swissdec-Zertifikat 4.0 ausgezeichnet. Die 

Lohnarten von PROFFIX entsprechen den Vorgaben von Swissdec. Die Richtlinien inkl. 

Lohnarten-Definitionen können Sie auf der Webseite von Swissdec einsehen: 

http://www.Swissdec.ch/richtlinien.htm 

Aufbau des Lohnartenstamms 

 0000.000 bis 0999.999 Hilfslohnarten, Berechnungslohnarten 

 1000.000 bis 1999.999 Lohn und Zulagen 

 2000.000 bis 2999.999 Taggelder, KA/SW, AG übern. Anteile 

 3000.000 bis 3999.999 Familienzulagen, Kinderzulagen 

 4000.000 bis 4999.999 Nettolohn Lohnarten 

 5000.000 bis 5999.999 Sozialabzüge, BVG, Quellensteuer 

 6000.000 bis 6499.999 Effektive- und Pauschal-Spesen 

 6500.000 bis 6999.999 Nettolohn, Auszahlungen 

 7000.000 bis 7999.999 Stunden und Ferien 

 8000.000 bis 8999.999 Frei 

 9000.000 bis 9999.999 Basis-Lohnarten und Saldi 

Achtung: Es sollten nur Änderungen an den Lohnarten angebracht werden, wenn die 

nötigen Kenntnisse vorhanden sind und die Auswirkungen der Änderung bekannt sind. Es 

ist von Vorteil keine «originalen» Lohnarten anzupassen. Es empfiehlt sich immer die 

Lohnarten zu kopieren und entsprechend anzupassen. 

Verbuchung 
In den Lohnarten wird definiert, wie die Verbuchung der Positionen vorgenommen werden 

soll. Die Verbuchung wird im Modul «Finanzbuchhaltung» erstellt, wenn eine 

Lohnabrechnung definitiv ausgeführt wird. 

1. Klick auf Registerkarte «Extras» 

2. Klick in Gruppe «Definition» aus Symbol «Lohnarten» 

3. Doppelklick auf gewünschte Lohnart (Ctrl+D) 

4. Verbuchung anpassen 

5. Klick auf Schaltfläche «Ok» (PageDown) 

Reihenfolge der Verbuchung 

1. Lohnart 

2. Abteilung 

3. Filiale 

4. Mitarbeiter (sofern auf der Lohnart erlaubt) 

5. Bewegung 

Aufbau der Lohnart 
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 Bedingung bestimmt wann die Lohnart ausgeführt wird 

 Ausführung bestimmt wie oft eine Lohnart ausgeführt werden kann 

 Lohnläufe bestimmt in welchen Lohnläufen die Lohnart berücksichtigt wird 

Achtung! Wenn ein neuer Lohnlauf erstellt wird, muss dieser den entsprechenden 

Lohnarten zugewiesen werden, damit diese korrekt verarbeitet werden! 

 Drucken: 

Einfache Formatierungen und was auf Lohnabrechnung angedruckt werden soll 

 Lohnbewegungen:  

Was in den Bewegungen erfasst werden kann (Menge / Ansatz / Betrag / bis Periode) 

 Vorzeichen wechseln 

Für zu verbuchenden Betrag das Vorzeichen wechseln. Dies ist vor allem dann 

sinnvoll, wenn es sich um negative Beträge (z.B. Abzüge) handelt und Sie einen 

positiven Betrag verbuchen wollen 

 Verbuchung mit History: 

Verbuchung gemäss den historischen Daten aufteilen. Dies ist z.B. beim 13. 

Monatslohn sinnvoll, wenn für einen Mitarbeiter während des Jahres der Monatslohn 

auf verschiedene Konten verbucht wird. Der 13. Monatslohn wird dann im gleichen 

Verhältnis verbucht 

 Verbuchung mit MA übersteuern erlaubt, dass die Verbuchung pro Mitarbeiter 

angegeben werden kann. 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Die Lohnsummen bestimmen die Pflichtigkeiten und auch die Basis. Mit den 

Lohnsummen werden die errechneten Werte an die nächsten Lohnarten 

weitergegeben. Die nachfolgenden Lohnarten können dann die Werte der 

Lohnsummen bei Bedarf wieder lesen und für die Berechnung verwenden. Die 

Funktionsweise der Lohnsummen anhand eines Beispiels sind auf Seite 26 zu finden. 

 Statistik und Lohnausweis bestimmt, wo die Werte angedruckt werden 

 Mit Bewegung übersteuern ermöglicht ein manuelles eingreifen auf die Berechnung 

und sollte mit der nötigen Vorsicht aktiviert werden und wird bei der Erfassung einer 

Lohnbewegung mit «fakultativ» angezeigt.  
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Lohnartenstamm exportieren 
Wenn der gesamte Lohnartenstamm in einer anderen Datenbank verwendet werden soll, 

kann der Lohnartenstamm exportiert werden 

1. Klick auf Registerkarte «Extras» 

2. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Lohnarten» 

3. Klick in Gruppe «Lohnartenstamm» auf Symbol «Exportieren 

4. Speicherort und Dateiname definieren 

5. Klick auf Schaltfläche «Speichern» 

Der Lohnartenstamm kann nur importiert werden, wenn noch keine definitiven 

Lohnabrechnungen durchgeführt wurden. 

Lohnausweis / Statistik 

Angaben für den Lohnausweis 
Es besteht die Möglichkeit die Angaben für den Lohnausweis für die ganze Firma zu 

hinterlegen.  

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E) 

3. Klick auf Schaltfläche «Lohnausweis/Statistik» 

 

Hinweise 

 Wenn ein bewilligtes Spesenreglement vorliegt (Bewilligung muss vom Kanton 

eingeholt werden) kann diese hier eingetragen werden. 

 Vielen Firmen verzichten auf ein Spesenreglement und die Spesen werden effektiv 

abgerechnet. Werden die Bedingungen in der Randziffer 52 (Rz 52) aus der 

«Wegleitung zum Ausfüllen des Lohnausweises bzw. der Rentenbescheinigung» 

eingehalten, kann dies hier aktiviert werden und auf dem Lohnausweis wird ein «X» 
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bei der Ziffer 13.1.1 angedruckt. Wegleitung einsehen: Siehe Link oberhalb von 

Schaltfläche «Ok» 

Statistik 
Das Bundesamt für Statistik (BFS) fordert die Firmen vermehrt dazu auf die Statistik 

elektronisch auszufüllen und einzusenden. Diese kann mit ELM elektronisch direkt an das 

Bundesamt für Statistik (BFS) übermittelt werden. 

Definieren Sie die Statistik-Angaben welche für die ganze Firma gelten: 

 Wöchentliche Arbeitszeit in Stunden oder Lektionen 

 Lohnvereinbarung, z.B. Nur Einzelverträge, Verbandsvertrag etc. 

Hinweise 

 Ist die Option «Statistik auf Mitarbeiter zwingend» aktiviert, kann sichergestellt 

werden, dass bei der Erfassung eines neuen Mitarbeiters diese Angaben nicht 

vergessen gehen. 

 In der «Wegleitung zum Ausfüllen des Lohnausweises bzw. der 

Rentenbescheinigung» sind beispielsweise Infos zur Deklaration von Spesen zu 

finden. Siehe Link im unteren Bereich des Fensters. 

 Beim Wechsel der Lohnbuchhaltung empfiehlt es sich, diesen Mehraufwand für die 

Angaben der Statistik-Daten zu betreiben. Wenn eine Firma einmal beim Bundesamt 

für Statistik (BFS) eine Statistik abgeben musste, wird es danach zwingend. 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Angaben für Lohnausweis sowie Statistik pro Mitarbeiter 
Die Angaben für den Lohnausweis und Statistik können auch pro Mitarbeiter individuell 

definiert werden. Diese Angaben übersteuern die der ganzen Firma, welche in den 

Einstellungen hinterlegt sind. (Siehe Seite 54) 

1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) 

4. Klick auf Registerkarte «Lohnbuchhaltung» 

5. Klick auf Symbol «Lohnausweis» (Ctrl+L) 

6. Angaben für den Lohnausweis des gewählten Mitarbeiters definieren 

7. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

8. Klick auf Symbol «Statistik» (Ctrl+S) 

9. Angaben für die Statistik des gewählten Mitarbeiters definieren 

10. Klick auf Schaltfläche «Ok» um Einstelllungen für die Statistik zu speichern 

11. Klick auf Schaltfläche «Ok» um die Änderungen für den Mitarbeiter zu speichern 
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 Die Buchstaben geben das entsprechende Feld auf dem Lohnausweis an. Wenn zwei 

Buchstaben angegeben sind, gilt der erste Buchstabe für den alten und der zweite 

Buchstabe für den neuen Lohnausweis. 

 Lohnausweis drucken 

Steuert, ob für den Mitarbeiter ein Lohnausweis gedruckt wird und setzt im Formular 

bei Buchstabe A ein X 

 Rentenbescheinigung drucken 

Steuert, ob für den Mitarbeiter eine Rentenbescheinigung gedruckt wird und setzt im 

Formular bei Buchstabe B ein X 

 Werden alle Vorgaben der Randziffer (Rz) 52 der Wegleitung zum Lohnausweis 

eingehalten, genügt es, im kleinen Feld zu Ziffer 13.1.1 des Lohnausweises ein Kreuz 

(X) einzusetzen. Auf die Angabe des effektiven Spesenbetrages kann verzichtet 

werden. Mit Aktivierter Option «Bedingungen von Rz 52 werden eingehalten» wird 

bei Ziffer 13.1.1 ein X gesetzt 

 Effektive Spesen Expatriates (13.1.1) setzt im Formular bei Ziffer 13.1.1 ein X 

 Spesenreglement durch die Steuerverwaltung genehmigt macht bei Bemerkungen 

einen Eintrag 

 Privatanteil für Geschäftswagen durch die Steuerverwaltung genehmigt bei 

Bemerkungen einen Eintrag und setzt bei Buchstabe F ein X 

Notizen 
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 Option «Mitarbeiter bezahlt (mind.) 0.-8% pro Monat Privatanteil 

Geschäftswagen». Im Feld Wert Geschäftswagen kann der Preis des 

Geschäftswagens eingegeben werden. Dieser wird auf der Lohnabrechnung der 

Privatanteil Geschäftswagen automatisch abgerechnet. Kaufpreis von Auto exkl. 

MWST ist anzugeben (Details siehe Seite 26) 

Bei Aktivierung dieser Option wird im Lohnausweis folgende Bemerkung ausgegeben: 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELM 

ELM soll die Jahresendverarbeitung wesentlich vereinfachen und beschleunigen. 

Kontrollieren muss man dennoch! 

Auf der Homepage von Swissdec werden alle Versicherungen und Sozialwerke aufgelistet, 

welche bereits ELM unterstützen (http://www.Swissdec.ch/lohndatenempfaenger.htm)) 

Wie funktioniert ELM 

 

Mehr Informationen auf www.swissdec.ch 

Wichtig ist, dass bei den Firma / Versicherungen alle Angaben zur Firma und 

Versicherungen korrekt und vollständig ausgefüllt sind. (Details siehe ab Seite 45) 
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ELM vorbereiten 
Um ELM benutzen zu können, müssen die Zertifikate installiert werden (auf jedem PC, von 

welchem diese Übermittelung stattfinden soll), sowie auf Erreichbarkeit und 

Interoperabilität geprüft werden. 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E) 

3. Klick auf Schaltfläche «ELM» 

 

Zertifikate installieren 

4. Key-ID 1 rechts vom Feld auf die drei Punkte klicken. Datei-Explorer startet und 

schlägt bereits die Datei vor. Mit «Ok» bestätigen. 

5. Key-ID 2 gleiches Vorgehen wie bei Key-ID 1. Hier wird das Datei-Explorer Fenster 

zweimal angezeigt, denn es müssen zwei Zertifikate installiert werden. 

Die Installation der Zertifikate ist zwingend für ELM. Die Zertifikate werden immer von 

PROFFIX mitgeliefert und sind nicht individuell pro Firma. 

Erreichbarkeit und Interoperabilität prüfen 

6. Klick auf Schaltfläche «Erreichbarkeit prüfen» 

 

Es wird ein PING ausgeführt um zu sehen, ob der Server (Swissdec) erreichbar ist 

7. Klick auf Schaltfläche «Interoperabilität prüfen» 

 

Es werden Musterdaten an den Server übermittelt um festzustellen, ob das Format stimmt 

8. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

Verarbeitung durch Distributor definieren 

9. Es ist zu prüfen, welche Empfänger also Versicherer ELM unterstützen und somit die 

Daten elektronisch empfangen können. 

10. Unter «Verarbeitung durch Distributor» die Empfänger aktivieren, an welche die 

Lohndaten elektronisch übermittelt werden sollen. 

Die Option «Steuer» wird noch nicht von allen Kantonen unterstützt (siehe 

Lohndatenempfänger). Die BVG wird im Moment nur von der AXA Winterthur und 

SwissLife unterstützt. 

Notizen 
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Ein- und Austritte der Ausgleichskasse elektronisch melden 
Ein- und Austritte von Mitarbeitern können neu via ELM elektronisch übermittelt werden. 

Mitarbeiter, welche im aktuellen Monat oder in den Folgemonaten ein- oder austreten 

werden automatisch für die Übermittlung aufgeführt. 

Ein- und Austritte übermitteln 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «ELM» 

3. Klick in Gruppe «Ausgleichkasse» auf Symbol «Ein-/Austrittsmeldung» 

4. Klick in Gruppe «Ein-/Austrittsmeldung» auf Symbol «Übermitteln» 

 

5. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

6. Evtl. untenstehenden Hinweis mit «Ok» bestätigen 

 

7. Klick auf Schaltfläche «Ja» um die Daten zu bestätigen 

 

Notizen 
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8. Folgendes Fenster wird geöffnet. Wird die Zeile in grün angezeigt, können mit der 

Schaltfläche «Daten bestätigen» die Ein- und Austrittsmeldungen bestätigt werden. Ist 

die Schaltfläche «Daten bestätigen» nicht aktiv und der Statustext auf «In 

Verarbeitung», muss mit Klick auf die Schaltfläche «Status abfragen» der Status 

abgefragt werden, bis der Statustext auf «Erfolgreich» wechselt und die Zeile in grün 

angezeigt wird. Achtung die Bereitstellung der Rückmeldung von den 

Ausgleichskassen kann einige Tage dauern. 

 

9. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

10. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

11. Versicherer auswählen (Warnungen beachten) 

12. Klick auf Schaltfläche «Daten bestätigen» 
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Rückmeldungen der Ausgleichkasse abholen 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «ELM» 

3. Klick in Gruppe «Ausgleichkasse» auf Symbol «Ein-/Austrittsmeldung» 

4. Klick in Gruppe «Ein-/Austrittsmeldung» auf Symbol «Rückmeldung» 

5. Gewünschten Eintrag auswählen 

6. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

7. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

8. Klick auf Schaltfläche «Starten» 

 

9. Klick auf Schaltfläche «Starten», um allfällige Versicherungsnachweise einzusehen 

und auszudrucken 

Beispiel Versicherungsnachweis 
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BVG 

BVG Vorabgleich Personendaten 

Abgleich des Personals mit dem Versicherer (in der Regel nur bei Firmengründung). Es 

werden die Personendaten übermittelt und von der Versicherung geprüft. Dieser sendet 

eine Rückmeldung. 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «ELM» 

3. Klick in Gruppe «BVG» auf Symbol «Vorabgleich Personendaten» 

4. Angaben zur Kontaktperson angeben 

5. Evtl. Bemerkungen an BVG-Versicherer eingeben 

6. Klick in Gruppe «BVG Vorabgleich» auf Symbol «Übermitteln» (Ctrl+U) 

 

7. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

8. Evtl. untenstehenden Hinweis mit «Ok» bestätigen 

 

9. Klick auf «Ja», um die Daten zu bestätigen 

 

Notizen 
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10. Folgendes Fenster wird geöffnet. Wird die Zeile in grün angezeigt, können mit der 

Schaltfläche «Daten bestätigen» die BVG Meldungen bestätigt werden. Ist die 

Schaltfläche «Daten bestätigen» nicht aktiv und der Statustext auf «In Verarbeitung», 

muss mit Klick auf die Schaltfläche «Status abfragen» der Status abgefragt werden, 

bis der Statustext auf «Erfolgreich» wechselt und die Zeile in grün angezeigt wird. 

Achtung die Bereitstellung der Rückmeldung von der Pensionskasse kann einige Tage 

dauern. 

 

11. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

12. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

13. BVG-Versicherer auswählen (Warnungen beachten) 

14. Klick auf Schaltfläche «Daten bestätigen» 

 

15. Die Bestätigungsseite des Empfängers wird im Web-Browser angezeigt. 

16. Auf der Website anmelden und den Anweisungen folgen. 

17. Nach der Bestätigung der Daten ins PROFFIX zurückkehren 

18. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

Nun überprüft der BVG-Versicherer die Daten und stellt eine Rückmeldung bereit. Nach 

ein paar Tagen kann diese dann abgeholt werden. Vorgehen Sie BVG Rückmeldung 

Personendaten. 
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BVG Rückmeldung Personendaten 

Verarbeitung der Personendaten nach Rückmeldung der Versicherung (in der Regel bei 

Firmengründung). Die übermittelten Daten werden vom BVG-Versicherer überprüft und 

Differenzen zu den Personendaten werden aufgeführt. 

1. Klick in Gruppe «BVG» auf Symbol «Rückmeldung Personendaten» 

2. Übermittlung auswählen und mit «Ok» bestätigen 

 

3. Klick auf Schaltfläche «Ok»  

 

4. Evtl. Rückmeldung ausdrucken 

 

5. Differenzen überprüfen und evtl. bereinigen  

Registerkarte «Start», Gruppe «Verwaltung», Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

Falls mehrere BVG-Versicherer vorhanden sind, müssen die Rückmeldungen von jedem 

Versicherer abgeholt werden. 

Notizen 
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BVG Basis berechnen 

Die voraussichtliche BVG Basis errechnen lassen. Es wird die rückwirkende und 

voraussichtliche berechnet. Ob rückwirkend oder voraussichtlich, wird in der Lohnart 

definiert. 

Beispiel rückwirkende Lohnart: Bonuszahlung 

 

Beispiel voraussichtliche Lohnart: Monatslohn 
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Diese Daten werden Anfang des Jahres dem Versicherer übermittelt. Aufgrund dieser, 

berechnet der BVG-Versicherer den BVG-pflichtigen Lohn sowie die entsprechenden 

BVG-Beiträge. 

1. Klick auf Registerkarte «ELM» 

2. Klick in Gruppe «BVG» auf Symbol «Basis berechnen» 

3. Im Feld «Jahr» aktuelles Jahr eintragen 

4. Klick auf Schaltfläche «Berechnen» 

5. Errechnete BVG-Basis aller Mitarbeiter kontrollieren 

6. Evtl. Zeile «Total BVG-Basis übermitteln» überschreiben (Alle manuell angepassten 

Werte werden rot angezeigt) 

7. Klick auf Schaltfläche «Ok», um die Daten zu speichern 

 

Notizen 

 

 

 

Lohndaten übermitteln 

Hiermit können die Daten übermittelt werden. 

1. Klick auf Registerkarte «ELM» 

2. Klick in Gruppe «BVG» auf Symbol «Lohnmeldung» 

3. Jahr definieren 

4. Angaben zu Kontaktperson definieren (Telefon und Name sind zwingend) 

5. Evtl. Option «E-Mail senden» aktivieren: Die Rückmeldung der Versicherung erfolgt via 

Email 

6. Verfahren wählen 

PIV: Übermittelung im Hintergrund via Schnittstellen (online) 

EIV: Es wird eine XML Datei generiert, welche via Webseite übermittelt werden muss 

7. Unter «Daten übermitteln von» nur die Daten aktivieren, welche von den 

Versicherungen unterstützt wird 

8. Klick auf Schaltfläche «Übermitteln» 

 

Testdaten: Mit dieser Funktion können die Daten übermittelt werden, ohne dass diese von 

der Versicherung überprüft werden. 
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9. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

10. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

11. Klick auf «Ja», um die Daten zu bestätigen 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

12. Folgendes Fenster wird geöffnet. Wird die Zeile in grün angezeigt, können mit der 

Schaltfläche «Daten bestätigen» die BVG Meldungen bestätigt werden. Ist die 

Schaltfläche «Daten bestätigen» nicht aktiv und der Statustext auf «In Verarbeitung», 

muss mit Klick auf die Schaltfläche «Status abfragen» der Status abgefragt werden, 

bis der Statustext auf «Erfolgreich» wechselt und die Zeile in grün angezeigt wird. 

Achtung die Bereitstellung der Rückmeldung von der Pensionskasse kann einige Tage 

dauern. 

 

13. Klick auf Schaltfläche «Ok» 
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14. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

15. Empfänger markieren (Warnungen beachten) 

16. Klick auf Schaltfläche «Daten bestätigen» 

 

17. Gewünschten Eintrag auswählen 

18. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

19. Die Bestätigungsseite des Empfängers wird im Web-Browser angezeigt. 

20. Auf der Website anmelden und den Anweisungen folgen. 

21. Schritte für 15 und 18 für jede einzelne Versicherung wiederholen 

22. Sind alle Daten bestätigt, kann das Fenster mit «Ok» geschlossen werden 

Notizen 
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Beispiel einer Bestätigung 

 

BVG – Rückmeldung Beiträge 

Sind die BVG Lohndaten übermittelt, teilt die Versicherung mit, dass die neuen BVG-

Beiträge bereit stehen. Die neuen Daten können automatisch abgeglichen werden. 

Anhand der gemeldeten Rückmeldungen werden automatisch Lohnbewegungen erstellt. 

1. Klick auf Registerkarte «ELM» 

2. Klick in Gruppe «BVG» auf Symbol «Rückmeldung Beiträge » 

3. Übermittlung auswählen, für die eine Rückmeldung abgeholt werden soll und mit 

«Ok» bestätigen 

 

4. Falls untenstehende Meldung erscheint, Rückmeldungen zu einem späteren Zeitpunkt 

nochmals abholen 
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5. Meldung «Die Daten wurden erfolgreich abgeholt» mit «Ok» bestätigen 

 

6. Für die gemeldeten BVG-Beiträge werden automatisch Lohnbewegungen erfasst 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lohndaten 

Lohnmeldungen für AHV/UVG/KTG übermitteln 

Übermittlung der Lohndaten mit der Jahresendverarbeitung über ELM 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «ELM» 

3. Klick in Gruppe «Lohndaten» auf Symbol «Lohnmeldung» 

4. Angaben zur Kontaktperson angeben 

5. Evtl. Bemerkungen eingeben 

6. Klick in Gruppe «Lohndaten» auf Symbol «Übermitteln» (Ctrl+U) 
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7. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

8. Evtl. untenstehenden Hinweis mit «Ok» bestätigen 

 

9. Klick auf «Ja», um die Daten zu bestätigen 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

10. Folgendes Fenster wird geöffnet. Wird die Zeile in grün angezeigt, können mit der 

Schaltfläche «Daten bestätigen» die Meldungen bestätigt werden. Ist die Schaltfläche 

«Daten bestätigen» nicht aktiv und der Statustext auf «In Verarbeitung», muss mit 

Klick auf die Schaltfläche «Status abfragen» der Status abgefragt werden, bis der 

Statustext auf «Erfolgreich» wechselt und die Zeile in grün angezeigt wird. Achtung 

die Bereitstellung der Rückmeldung von den Versicherungen kann einige Tage 

dauern. 

 

11. Klick auf Schaltfläche «Ok» 
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12. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

13. Versicherer auswählen (Warnungen beachten) 

14. Klick auf Schaltfläche «Daten bestätigen» 

 

15. Die Bestätigungsseite des Empfängers wird im Web-Browser angezeigt. 

16. Auf der Website anmelden und den Anweisungen folgen. 

17. Nach der Bestätigung der Daten ins PROFFIX zurückkehren 

18. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

Quellensteuerabrechnungen elektronisch übermitteln 
1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «ELM» 

3. Klick in Gruppe «Quellensteuer» auf Symbol «Abrechnung übermitteln» 

 

4. Klick in Gruppe «Lohndaten» auf Symbol «Übermitteln» 

5. Klick auf Schaltfläche «Ok» 
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6. Evtl. untenstehende Meldung mit «Ok» bestätigen 

 

7. Klick auf Schaltfläche «Ja», um die Daten zu bestätigen 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Status Abfragen 

8. Folgendes Fenster wird geöffnet. Wird die Zeile in grün angezeigt, können mit der 

Schaltfläche «Daten bestätigen» die Daten bestätigt werden. Ist die Schaltfläche 

«Daten bestätigen» nicht aktiv und der Statustext auf «In Verarbeitung», muss mit 

Klick auf die Schaltfläche «Status abfragen» der Status abgefragt werden, bis der 

Statustext auf «Erfolgreich» wechselt und die Zeile in grün angezeigt wird. Achtung 

die Bereitstellung der Rückmeldung von den Steuerämtern kann einige Tage dauern. 

 

9. Klick auf Schaltfläche «Ok» 
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10. Fehler einsehen und mit «Ok» bestätigen 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rückmeldungen 

11. Klick auf Registerkarte «ELM» 

12. Klick in Gruppe «Quellensteuer» auf Symbol «Rückmeldungen» 

13. Gewünschte Rückmeldung auswählen 

14. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

15. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

16. Klick auf Schaltfläche «Starten» 
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Beispiel einer Rückmeldung 

 

Notizen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quellensteuer-Mutationen 

Wird beim quellensteuerpflichtigen Mitarbeiter eine Änderung vorgenommen, die eine 

Meldung an das Steueramt erfordert, erscheint bei Speichern des Mitarbeiters folgende 

Meldung: 

1. Klick auf Schaltfläche «Ja», um die Mutation zu erfassen 

 

2. «Gültig ab»-Datum ergänzen 

3. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

Hinweise 

 Quellensteuer-Mutationen können ebenfalls manuell über die Registerkarte «ELM» 

erfasst werden. 

 Die Quellensteuer-Mutationen werden mit der Abrechnung übermittelt. 

Quellensteuer-Korrektur 

Ist in der Quellensteuerabrechnung ein Fehler unterlaufen (Falscher Quellensteuer-Code 

verwendet, Quellensteuerlohn zu viel oder zu wenig abgerechnet, falscher QST-Betrag 

abgezogen) so kann dazu eine Quellensteuer-Korrektur erfasst werden. Diese wird in der 

Lohnabrechnung mitberücksichtigt. 
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Quellensteuer-Korrektur erfassen 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «ELM» 

3. Klick in Gruppe «Quellensteuer» auf Symbol «Korrekturen» 

4. Klick in Gruppe «Quellensteuer-Korrektur» auf Symbol «Neu» (Ctrl+N oder Insert) 

5. Gewünschte Korrektur erfassen 

6. Klick auf Schaltfläche «Ok» 

 

Die Option «Korrektur von KSTV gemeldet» ist zu aktiveren, wenn die Korrekturmeldung 

aufgrund einer Rückmeldung des Steueramtes erfasst wurde. Diese Information wird dem 

Steueramt bei der Korrektur-Meldung mitgeliefert. 

Definitive Lohnabrechnung erstellen 

1. Klick auf Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergütung» 

2. Klick in Gruppe «Lohnabrechnung» auf Symbol «Starten» (Ctrl+F8) 

3. Gewünschten Lohnlauf definitiv erstellen 

4. Die Korrekturen werden auf der Lohnabrechnung automatisch berechnet und 

ausgewiesen 

 

Notizen 
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Abgerechnete Korrektur einsehen 

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung» 

2. Klick auf Registerkarte «ELM» 

3. Klick in Gruppe «Quellensteuer» auf Symbol «Korrekturen» 

4. Option «nur nicht abgerechnete Korrekturen» deaktivieren 

5. Gewünschte Korrektur suchen und mit Doppelklick bearbeiten 

6. Die Felder unter «QST-Berechnung alt» und QST-Berechnung neu» wurden 

automatisch ergänzt 

 

Die Quellensteuer-Korrekturen werden mit der Abrechnung übermittelt.  

Showcase 
Mit diesen Angaben in den ELM-Einstellungen können Sie einen ELM-Showcase starten. 

 

Zertifikate installieren. Es benötigt Internet und alle Einstellungen in der Firma / 

Versicherung und Abrechnungen (Daten) müssen vorhanden und korrekt sein. 

Aufgabe zu Lohnausweis/Statistik und ELM 

Bestimmen der allgemein gültigen Werte für die Firma 

1. Lohnausweis Rz 52 aktivieren 

2. Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt 42 Stunden 

3. Lohnvereinbarung: «Einzelverträge» 

4. Statistik auf Mitarbeiter zwingend aktivieren 

5. Wegleitung zu Lohnausweis herunterladen und durchstöbern 

ELM 

6. Zertifikate installieren 

7. Prüfen ob alles funktioniert 
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Listen 

Dokumente Lohnbuchhaltung 

 Lohnabrechnung / Lohnblatt 

Diese Auswertungen stehen bei der Lohnabrechnung zur Verfügung 

Lohnbuchhaltung 

 Dienstaltersliste 

 Geburtstagsliste 

 Kinderliste 

 Firmendaten (Lohnprozente) 

 Lohnabrechnung Mitteilung & Verbuchung 

 Vergütungslisten 

Lohnbuchhaltung Jahr 

 Lohnausweis 

 Sozial-Abrechnungen wie AHV-Lohnbescheinigung, BVG-Abrechnung, etc. 

 Lohnkonto MA oder Firma (sehr wichtig für Kontrollen) 

Die meisten Listen in dieser Listenart werden Ende Jahr benötigt 

Lohnbuchhaltung Monat 

 Lohnjournale nach Lohnart oder MA 

 Lohnartenrekapitulation pro MA oder Firma 

 Lohnentwicklung 

 Quellensteuer-Abrechnung (Voraussetzung für Berücksichtigung auf der Liste: Bei der 

definitiven Lohnabrechnung muss dem Mitarbeiter ein Quellensteuercode zugewiesen 

sein, auch wenn die Quellensteuer nicht automatisch, sondern mit einer separaten 

Lohnart von Hand berechnet und erfasst wird) 

 Soll/Ist Stunden 

Lohnbuchhaltung Statistik 

 BFS Beschäftigungsstatistik 

 Schweizerische Lohnstrukturerhebung 

 Statistik (pro MA über Lohn, Stunden, gemäss Statistik auf Lohnart) 

Staffeltabelle 

Mithilfe von Staffeltabellen können individuelle Abzüge aufgrund verschiedener Kriterien 

wie Alter, Lohn etc. definiert werden 

BVG Monatsdynamisch 

BVG-Staffel nach Alter 

Staffeltabelle definieren 

1. Klick auf Registerkarte «Hilfstabellen» 

2. Klick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Lohnbuchhaltung» 

3. Klick auf Hilfstabelle «Staffel-Tabellen» / oder direkt beim Mitarbeiter 

4. BVG-Staffelung nach Alter eingeben 
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Einstellungen bei Mitarbeiter 

1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) 

4. BVG-Pflicht: BVG-versichert nach Alter 

5. Staffel-Tabelle zuweisen 

 

Lohnarten 

1. Klick auf Registerkarte «Extras» 

2. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Lohnarten» 

3. Lohnart 5063.000 BVG-Beitrag monatsdynamisch ist im Lohnartenstamm bereits 

vorhanden und eingerichtet 

 

 Zahl 1: Höchstgrenze pro Monat 

 Zahl 2: minimale Abzugsbasis 

 Zahl 3: Eintrittsschwelle 
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 Zahl 4. Koordinationsabzug 

 Zahl 5: 1 = Beschäftigungsgrad wird für Berechnung des Koordinationsabzuges 

berücksichtigt 

 Lohnsumme 1 = Basis für die Ermittlung des Prozentsatzes 

Das Thema «Lohnarten verwalten - Funktionen» in der PROFFIX Hilfe gibt eine Übersicht 

über alle Funktionen und deren Berechnungen. 

BVG-Staffel nach Lohn 

Staffeltabelle definieren 

1. Klick auf Registerkarte «Hilfstabellen» 

2. Klick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Lohnbuchhaltung» 

3. Klick auf Hilfstabelle «Staffel-Tabellen» / oder direkt beim Mitarbeiter 

4. BVG-Staffelung eingeben 

 

Einstellungen bei Mitarbeiter 

1. Klick auf Registerkarte «Start» 

2. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Mitarbeiter» (Ctrl+M) 

3. Doppelklick auf gewünschten Mitarbeiter (Ctrl+D) 

4. BVG-Pflicht: BVG-versichert Kat. 1 

5. Staffel-Tabelle zuweisen 
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Lohnart 

1. Klick auf Registerkarte «Extras» 

2. Klick in Gruppe «Definition» auf Symbol «Lohnarten» 

3. Lohnart 5063.000 BVG-Beitrag monatsdynamisch suchen (Ctrl+F) und auswählen 

4. Klick in Gruppe «Lohnart» auf Symbol «Kopieren» (Ctrl+K) 

5. Lohnart 5063.010 eingeben 

6. Bezeichnung ändern 

 

7. Klick auf Registerkarte «Definition» 

8. Funktion in Menge max. löschen 

9. Betrag: Lohnformeln: Menge * Ansatz / 100 * -1 

10. Lohnsummen monatsdynamisch löschen 

11. Parameter Beträge & Lohnsumme 1 löschen 

12. Klick auf Schaltfläche «Ok» um Lohnart zu speichern 

Für die Berücksichtigung und Verbuchung von den Arbeitgeberbeiträgen muss eine 

separate Lohnart erstellt werden. Analog Lohnarten 5065.000, 5066.000, 5067.000. 
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Begriffserklärungen 

 Arbeitgeber (AG) 

 Arbeitnehmer (AN) 

 Mitarbeiter (MA) 

 AHV-Nummer / Sozial-Versicherungs Nr. (Soz. Nr.) 

 Alters- und Hinterlassenen-Versicherung (AHV) 

 Obligatorische Arbeitslosenversicherung (ALV / ALVZ) 

 BVG, ex PK (Bundesgesetz über die berufliche Alters-, Hinterlassenen- und 

Invalidenvorsorge) 

 Erwerbsersatzordnung (EO) 

 Berufs- & Nichtberufsunfallversicherung (BU & NBUV) 

 Bundesamt für Statistik (BFS) 

 Einheitliches Lohnmeldeverfahren (ELM) 

 Randziffer 52 (Rz 52), betrifft die effektiven Spesen 

 Lohnbewegungen sind die Einträge in der Lohnbuchhaltungstabelle (alle Mitarbeiter) 

 Periode / Lohnperiode (Aufbau: JahrNr -> 201201-99 – meistens 201201-12) 

 Finanzbuchhaltung (Fibu) 

Notizen 
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