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Mandantenrundschreiben zur Lohnbuchhaltung

Sehr geehrte Damen und Herren,

um eine korrekte Lohnabrechnung durchfuhren zu kdnnen, ist eine Vielzahl von Informatio-
nen erforderlich.

Damit hier eine optimale Zusammenarbeit méglich ist, mochte ich die Gelegenheit wahrneh-
men und auf verschiedene wichtige Punkte im Zusammenhang mit der Bearbeitung Ihrer
Lohnbuchhaltung hinweisen:

1. Lohn&nderungen: Hier ist eine rechtzeitige Mitteilung wichtig!!!

Neuanmeldungen von Mitarbeitern

kénnen wir nur anhand des ,Personalfragebogens sv-pflichtige Beschéftigung“ oder ,gering-
fugige Beschéaftigung® SCHRIFTLICH bis spéatestens 16. des Monats annehmen und verar-
beiten. Diese Frist ist einzuhalten um Saumniszuschlage seitens der Sozialversicherungstra-
ger zu vermeiden.

Ausscheiden von Mitarbeitern

Bei Ausscheiden eines Mitarbeiters bitten wir den ausgefillten und unterschriebenen ,Per-
sonalfragebogen Kiindigung“ bis zum 16. des Monats einzureichen.

Ohne Vorlage des Fragebogens ist leider keine vollstandig ausgeflillte Arbeitsbescheini-
gung fur die Bundesagentur fir Arbeit moglich!

Anderungen bei Firmenwagen, betriebliche Altersvorsorge (BAV), wichentliche Arbeitszeiten

Bei Anderungen (z.B. Firmenfahrzeug, Betriebliche Altersvorsorge, Anderung wochentliche
Arbeitszeiten usw.) bitten wir Sie, den ,Personalfragebogen Anderungsmitteilung® bis zum
16. des Monats einzureichen.

Antrag auf die Befreiung von der Rentenversicherungspflicht (fir MINIJOB)

Ohne Vorlage eines ausgefilliten Antrages auf die Befreiung von der Rentenversicherungs-
pflicht (s.Anlage), werden die geringfligigen Arbeitnehmer automatisch als rentenversiche-
rungspflichtig eingestuft! Der Minijobber hat in diesem Fall einen Eigenanteil in Hohe von
3,7 Prozent zu tragen.
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Wir bitten um Verstdndnis, dass eine nachtréagliche oder verspéatete Lohnanderung oder
Neuanmeldung von uns aufgrund der dann wiederholt zu erstellenden Lohnabrechnung, ge-
sondert in Rechnung gestellt werden muss!

2. Sofortmeldepflichtige Branchen bei Einstellung neuer Mitarbeiter:

Wenn Sie zu den sofortmeldepflichtigen Branchen gehoren, benétigen wir den VOLLSTAN-
DIG ausgefillten Fragebogen ,Erstellung Sofortmeldung” spétestens am Tag des Arbeits-
beginns (bis 15 Uhr) des neuen Mitarbeiters. Dies ist absolut notwendig um die Sofort-
meldung fristgerecht zu erstellen.

Die SOFORTMELDUNG ersetzt nicht die Anmeldung zur Sozialversicherung!

3. Krankmeldungen

Die Krankenmeldungen von Mitarbeitern sind zur Erstellung der Lohnfortzahlungsantrage
far die Krankenkassen zeitnah bei uns einzureichen.

Bitte beachten Sie, dass die Antrage fir die Lohnfortzahlung, auch ohne eine vorgelegte
Krankmeldung des Arbeitnehmers, bis zu 3 Tagen durch die Krankenkassen bewilligt wer-
den. Ein geeigneter Nachweis in Form von Stundenaufzeichnungen oder Arbeitszeitkonten
ist zu fuhren. Ab dem 4. Krankheitstag erstattet die Krankenkasse lhnen als Arbeitgeber den
anteiligen Gehaltsaufwand fiir den erkrankten Mitarbeiter nur bei Vorlage einer arztlichen
Krankmeldung.

Sie kbnnen vom Arbeitnehmer eine frihere Vorlage der arztlichen Bescheinigung aufgrund
des Arbeitsvertrages (arbeitsvertragliche Vereinbarung hat Vorrang!) verlangen.

4. Arbeitsvertrage

Fur die Erstellung von Arbeitsvertragen und die Vertragsgestaltung etc. sind Sie als
Arbeitgeber selbst verantwortlich. Wir gehen davon aus, dass Arbeitsvertrdge mit lhrem Ar-
beitnehmer vorliegen. Bitte beachten Sie, dass die Arbeitsvertrage auch mit sogenannten
,Minijobber“ abzuschlieBen sind. Entsprechende Vorlagen finden Sie auf verschiedenen
Homepages. Alternativ kdnnen Sie auch einen Anwalt, z.B. einen Fachanwalt fir Arbeits-
recht, mit der Erstellung lhrer Arbeitsvertradge beauftragen.

Wir weisen darauf hin, dass auch Angestellte auf Basis eines sogenannten € 450 Jobs,
einen gesetzlichen Anspruch auf bezahlten Urlaub haben. Ebenso haben sie einen Anspruch
auf bezahlte Krankheitstage bei Erkrankung. Auch fur € 450 Angestellte sind Antrage auf




1TRAPP

MARCUS TRAPP STEUERBERATER

Lohnfortzahlung durch die Krankenkasse mdglich. Die Regelungen fir die Berlcksichtigung
von bis zu 3 Krankheitstagen ohne Krankmeldung, gelten ebenfalls fir geringfligig Beschéf-
tigte.

5. Verpflegungsmehraufwand

Wir mochten noch einmal darauf hinweisen, dass ausgezahlte Verpflegungsmehraufwen-
den fur Ihre Mitarbeiter, auf der Lohnsteuerbescheinigung bescheinigt werden missen. Aus
diesem Grund bendtigen wir die entsprechenden Informationen als ,Reisekostenabrech-
nung“ schriftlich bis spétestens 16. des Monats.

6. Lohnsteuermerkmale

Ihre Mitarbeiter sollten Uberpriifen, ob ihre Lohnsteuerabzugsmerkmale korrekt sind. M6g-
liche Abweichungen kénnten auftreten bei: - dem Freibetrag

- der Steuerklasse
- der Konfessionszugehorigkeit
- der Anzahl der Kinderfreibetrage

Sollten diese Angaben nicht stimmen, obwohl sich die personlichen Lebensverhéltnisse Ihrer
Mitarbeiter nicht gedndert haben (z.B. durch Heirat oder Scheidung), lassen Sie die Lohn-
steuerabzugsmerkmale bitte korrigieren.

Ebenso muss eine Anderung zeitnah personlich oder schriftlich bei dem zustandigen Fi-
nanzamt lhres Arbeitnehmers beantragt werden, damit wir die Lohnabrechnung auch weiter-
hin korrekt durchftihren kénnen.

Wir mochten noch einmal darauf hinweisen, dass wir nur die uns Ubermittelten Datenséatze
der Finanzamter bei der Entgeltabrechnung bertcksichtigen kénnen. Eine abweichende ma-
nuelle Erfassung ist in unserem Abrechnungssystem nicht mdglich und gesetzlich nicht vor-
gesehen.

Wir sind an die vom Finanzamt Gibermittelten Daten gebunden.

Die Hinweise in diesem Rundschreiben stellen die wichtigsten Grundlagen fur die Er-
stellung einer prifungssicheren Entgeltabrechnung dar.
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Alle Vorgaben und Anderungen kénnen Sie an die Lohnabteilung per Fax 0711 901 229 -29
oder per E-Mail an die Ihnen bekannte E-Mail-Adressen von den Lohnfachmitarbeiterinnen
Frau Claudia Trapp und Frau Lena Makram Ubersenden.

Alle Personalfragebdgen stehen Ihnen auch auf unserer Internetseite www.steuerberater-
trapp.de unter der Rubrik Aktuell/ Formulare zur Verfiigung.

Sollten Sie hierzu noch weitere Rickfragen haben, stehen lhnen Frau Trapp und Frau Mak-
ram gerne zur Verfigung.

Mit freundlichen GrifRen

Steuerberater

Marcus Trapp



