In der Ubersicht sind alle wichtigen Termine und die notwendigen Abschlussarbeiten in Lohn und Gehalt dargestellt.
Drucken Sie dieses Dokument aus und nutzen Sie dieses als Checkliste bei den durchzufiihrenden Arbeiten.

Ubersicht und Termine

Abschlussarbeit

Bedingungen

gesetzlicher Termin

Lohnsteuerjahresausgleich
durchfiihren

mindestens 10 uneingeschrénkt steuerpflichtige AN

mit der Lohnabrechnung Dezember des aktuellen Jahres

Lohnkonto priifen

fur alle AN

vor Wechsel in das Folgejahr

Lohnsteuerbescheinigung Gbermitteln

fiir alle steuerpflichtigen AN

bis spatestens 28.02. des Folgejahres

Jahresentgeltmeldungen SV versenden

fiir alle sv-pflichtigen AN

bis spatestens 15.02. des Folgejahres

UV-Jahresmeldungen versenden

fiir alle uv-pflichtigen AN

bis spatestens 16.02. des Folgejahres

Lohnnachweise Berufsgenossenschaft
versenden

alle Unternehmen mit Beschaftigten

bis spatestens 16.02. des Folgejahres

Ausgleichsabgabe Schwerbehinderte
erstellen

Unternehmen mit mindestens 20 Arbeitsplatzen

bis spatestens 31.03. des Folgejahres

Umlagepflicht U1 prifen

bei bis zu 30 vollzeitbeschaftigten AN / Basis Vorjahr

im Januar des Folgejahres

Pflichtversicherung AN priifen

bei AN mit Entgelt groBer Jahresarbeitsentgeltgrenze

vor Abrechnung Januar des Folgejahres

Resturlaub priifen alle AN vor Abrechnung Januar des Folgejahres
Abschlussarbeiten in Lohn und Gehalt
Abschlussarbeit Wann Programmfunktion

Lohnsteuerjahresausgleich
durchfiihren

im Abrechnungsmonat Dezember, vor der Dezember
Abrechnung

Menii Extras > Lohnsteuerjahresausgleich

Lohnkonto priifen

im Abrechnungsmonat Dezember, nachdem die
Abrechnung fiir Dezember erfolgt ist

im Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistent oder
Menii Berichte > Lohnkonto

Lohnsteuerbescheinigung ibermitteln

im Abrechnungsmonat Dezember, nachdem die
Abrechnung fiir Dezember erfolgt ist. Alternativ nach
dem Jahreswechsel.

Menii Extras > Elster > Elektronische
Lohnsteuerbescheinigung. Bei Ubermittlung nach dem
Jahreswechsel zuerst tber das Menii Datei >
Abrechnungsjahr wechseln in das Vorjahr wechseln.

Jahresentgeltmeldungen SV versenden

im Abrechnungsmonat Januar oder Februar des
Folgejahres

Menii Extras > meldecenter Sozialversicherung >
Sendeassistent

UV-Jahresmeldungen versenden

im Abrechnungsmonat Januar oder Februar des
Folgejahres

Menii Extras > meldecenter Sozialversicherung >
Sendeassistent

Lohnnachweise Berufsgenossenschaft
versenden

im Abrechnungsmonat Januar oder Februar des
Folgejahres

Menii Extras > meldecenter Sozialversicherung >
Sendeassistent

Ausgleichsabgabe Schwerbehinderte
erstellen

nachdem die Abrechnung fiir Dezember erfolgt ist

Berichtsausgabe Uber Menii Berichte >
Schwerbehindertenabgabe. Export fiir IW-Elan {iber
Menii Datei > Export > Daten
Schwerbehindertenabgabe. Voraussetzung sind
eingepflegte Daten.

aktuelle Umlagesdtze U1/U2 der
Krankenkassen einpflegen

vor der Abrechnung fiir Januar des Folgejahres

Wenn Sie eService personal nutzen, dann erhalten Sie
die aktuellen Umlagesatze direkt ins Programm
eingespielt. Andernfalls pflegen Sie die Umlagesatze
selbst Uber Meni Verwaltung > Krankenkassen
allgemein.

Umlagepflicht U1 priifen

vor der Abrechnung fiir Januar des Folgejahres

keine Auswertung vorhanden

Pflichtversicherung AN priifen

vor der Abrechnung fiir Januar des Folgejahres

keine Auswertung vorhanden

Resturlaub und
Jahresurlaubsanspruch priifen

nach dem Jahreswechsel vor der Abrechnung fiir Januar
des Folgejahres

automatischer Vortrag aus dem aktuellen Jahr ins
Folgejahr beim Jahreswechsel




