Ist die Software aktuell, sind die
Daten sicher, welche Hilfen gibt es?

Im Bereich der Lohn- und Gehaltsabrechnung ist es enorm wichtig, mit einer
aktuellen Programmversion zu arbeiten. Gesetzliche Anderungen, neue Beitrags-
sitze der Krankenkassen, Fusionen von Berufsgenossenschaften oder Kranken-
kassen sowie die Aktualisierungen der elektronischen Ubermittlungsmodule
werden regelmiflig von Lexware iiber das Internet bereit gestellt.

Durch die Vielzahl der Anderungen und die Méglichkeit, riickwirkende Korrek-
turen durchzufithren, kommt der Datensicherung eine hohe Bedeutung zu.
Zu allen Programmfunktionen gibt es zahlreiche inhaltliche und technische Hil-
fen, die regelmifig iiber das Internet aktualisiert werden.

Lesen Sie in diesem Kapitel alles Wissenswerte iiber Programmaktualisierungen
und die Moglichkeiten der Datensicherung. Aulerdem erfahren Sie hier, wie Sie
die Hilfefunktionen des Programms nutzen kénnen.

Schritt 1: RegelmdBige Programmaktualisierungen

RegelméaBige Updates liber den Programmaktualisierungen wenn kein
Lexware Info Service Internet Anschluss besteht

I

Schritt 2: Datensicherung und Riicksicherung von Datenstanden

Datensicherungen durchfiihren Gesicherte Datenstande ins Programm

einspielen

Schritt 3: Navigieren im Programm und in den Hilfen

Hauptnavigation, Online Hilfen und
Menii- und Symbolleisten Lexware Know-how
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- Schritt 1: RegelmaBige Programmaktualisierungen

RegelméaBige Updates iiber den Lexware Info Service

In den ersten Monaten des Jahres werden hiufig Neuerungen und Programm-
verbesserungen ausgeliefert. Die sogenannten Updates werden in aller Regel tiber das
Internet bereitgestellt. Der erste Schritt einer Lohnabrechnung sollte deshalb in der
Uberpriifung auf Programmaktualisierungen bestehen. Die Uberpriifung ldsst sich
mit dem Aufruf des Lexware Service Center vornehmen.

Ist Ihr Computer an das Internet angeschlossen und wurde der Lexware Info Service
aktiviert, finden Sie in der Taskleiste am unteren rechten Bildschirmrand eine kleine
griine Weltkugel.
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Abb. 1: Internet Aktualisierung @ iiber das Lexware Service Center @ .

Wurde der Lexware Info Service nicht automatisch mit dem Programmstart
aktiviert, kann die Funktion iiber den Mentipfad ? - Lexware Info Service
aufgerufen werden. Per Mausklick auf die Schaltfliche Jetzt suchen wird die Inter-
netverbindung zum Lexware Service Center hergestellt und nach méglichen Pro-
grammaktualisierungen gesucht. Sind aktuelle Updates vorhanden, werden diese
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dargestellt und konnen auf den Computer heruntergeladen und anschlieflend instal-
liert werden.

Uber die Schaltfliche Einstellungen konnen Sie die Suche nach Aktualisierungen
automatisieren. Mit der Option automatisch wihlen Sie den automatischen Aufbau
einer Verbindung zum Lexware Service Center und die Suche nach Updates beim
Programmstart.

Programmaktualisierungen wenn kein Internet Anschluss besteht

Zum Jahreswechsel wird eine Kaufaktualisierung bereitgestellt, die Sie tiber die
ausgelieferte DVD durchfithren konnen. Verfiigt der Computer mit dem Lohnpro-
gramm nicht iiber einen Internetzugang, mit dem Sie die gesetzlichen Aktualisierun-
gen per Internet Update aktualisieren konnen, haben Sie aber auch die Moglichkeit,
diese Aktualisierung tiber einen anderen Rechner mit Internetanschluss auszufithren.

Offnen Sie dazu im Internet die Seite www.lexware.de. Wihlen Sie auf der Seite im
oberen Bereich die Option Support und anschlieffend unter der Option Service und
Support Thr Programm (z. B. lohn+gehalt plus) sowie die Versionsnummer aus.
Klicken Sie im folgenden Dialog links im Bereich Ubersicht auf die Option Service-
Packs und wihlen dort die gewiinschte Aktualisierung aus. Das Service Pack
speichern Sie auf der lokalen Festplatte und iibertragen es mit einer CD-Rom oder
einem USB Stick auf den Rechner, auf dem Sie lohn+gehalt einsetzen.

Tipp
Die aktuell installierte Programmversion finden Sie tiber den Meniipfad ? = Info

Achtung

Zum Jahresbeginn werden auch Aktualisierungen des Elster Moduls, Fusionen von
Krankenkassen und Berufsgenossenschaften, sowie Anderungen in dakota, dem ELENA
Modul sowie die gesetzlichen Anderungen lber mehrere Internet Aktualisierungen aus-
geliefert. Ist der Rechner nicht direkt an das Internet angeschlossen, sollten Sie vor je-
dem Abrechnungslauf die Lexware Internet-Seite aufsuchen und auf Aktualisierungen
prifen.

Uberpriifen Sie Ihre Einstellungen im Modul Lexware Info Service.
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Klicken Sie auf die griine Weltkugel in lhrer Taskleiste oder gehen Sie {iber den Menii-
pfad ? > Lexware Info Service. Ist das Fenster gedffnet, finden Sie ganz unten die
Schaltflache Einstellungen.

—> Schritt 2: Datensicherung und Riicksicherung von Daten-

stinden

Datensicherungen durchfiihren

Lexware lohn+gehalt fithrt in den Versionen standard und plus automatisch beim
Monatswechsel eine Datensicherung durch. In den Versionen professional und pre-
mium muss der Anwender selbst auf eine regelmaflige Datensicherung achten. Um
zu verhindern, dass durch versehentliches Loschen oder bei anderweitiger Beschadi-
gung des Datenbestandes samtliche Daten unwiderruflich verloren sind, sollten Sie
das folgende doppelte Sicherungskonzept durchfiihren:

1. Verwenden Sie fiir die Datensicherung ein externes Laufwerk oder brennen die
Daten regelmiflig auf eine CD oder DVD.

2. Legen Sie zusitzlich eine Datensicherung auf der Festplatte unter dem Verzeich-
nis Lexware an. Erstellen Sie mit dem Windows Explorer ein Unterverzeichnis
Datensicherung, in welchem Sie eine aktuelle Gesamtsicherung speichern.

Tipp

Ab 2011 steht zusdtzlich die Mdglichkeit einer Datensicherung auf einem Internet-
Laufwerk zur Verfligung. Fiir diesen kostenpflichtigen Service miissen Sie sich jedoch
anmelden. Die Anmeldung finden Sie unter dem Menipfad Datei > Datensicherung
- Datensicherung Online Center...

Bei der Datensicherung werden alle Dateien in ein frei wihlbares Verzeichnis kopiert
und komprimiert. Das heifdt, die Datensicherung sichert alle Firmen (Mandanten)
mit allen Arbeitnehmern und alle bis dahin eingegebenen Stamm- und Abrech-
nungsdaten des gesamten laufenden Jahres und von abgerechneten Vorjahren. Da-
bei wird der aktuelle Stand der Daten gespeichert. In der Version financial office
sichern Sie bei der Datensicherung den Datenbestand iiber alle drei Module buch-
halter, faktura, und lohn+gehalt. Eine Sicherung nur einer Firma oder nur des Teiles
lohn+gehalt ist in den Versionen standard und plus nicht moglich. Hier wird immer
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eine vollstindige Datensicherung des gesamten Datenbestandes durchgefiihrt. In den
Versionen lohn+gehalt professional und premium ist eine Firmensicherung moglich.
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Abb. 2: Datensicherung durchfithren @ und Sicherungsverzeichnis @ festlegen.

Die Datensicherung lasst sich iiber den Meniipfad Datei - Datensicherung -
Sicherung vornehmen. Nachdem Sie tber die Schaltfliche Durchsuchen das
Verzeichnis auf der Festplatte bestimmt haben, gelangen Sie im dritten Schritt des
Sicherungsassistenten iiber die Schaltfliche Weiter in den Sicherungsdialog. Per
Mausklick auf die Schaltfliche Sicherung wird anschliefSend der gesamte Datenbe-
stand in das zuvor angegebene Verzeichnis in komprimierter Form gesichert.

Bei der Datensicherung wird eine Datei LGjjjjmmtt_hhmmss.zip bzw. LxOffi-
cejjjjmmtt_hhmmss.zip (Lexware financial office) angelegt. Dieser Dateiname bein-
haltet neben dem festen Teil LG das Jahr, Monat und Tag sowie die sekundengenaue
Systemzeit (Stunde, Minute, Sekunde). Nehmen Sie mehrmals eine Datensicherung
auf das gleiche Medium oder in das gleiche Verzeichnis vor, erstellt das Lohn-
programm immer eine neue Sicherungsdatei mit fortlaufendem Datum und Uhrzeit.

In den Versionen professional und premium lisst sich neben einer Gesamtsicherung

auch eine Sicherung pro Firma durchfithren — Firmensicherung. Nach der Bestiti-
gung des Infodialogs ,,Hinweise zur Sicherung“ wird der gesamte Datenbestand bzw.
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die Firma gesichert. Bitte beachten Sie, dass nur bei einer bestehenden Gesamtsiche-
rung einzelne Firmen zu einem spiteren Zeitpunkt zuriick gesichert werden konnen.

Achtung

Beachten Sie: Rechnen Sie mehrere Firmen mit dem Lohnprogramm bzw. Lexware
financial office ab, wird bei einer Gesamtsicherung eine Datensicherung iber alle Firmen
durchgefiihrt. Wird nach dem Monatswechsel von Firma A in Firma B gewechselt, die
Abrechnung erstellt und anschlieBend eine Gesamtsicherung durchgefiihrt, ist in dieser
Datensicherung der Stand von Firma A nach dem Monatswechsel und von Firma B vor
dem Monatswechsel enthalten.

Gesicherte Datensténde ins Programm einspielen

Haben Sie den Monatswechsel versehentlich durchgefithrt und stehen noch weitere
Abrechnungen fiir den bereits abgeschlossenen Monat aus, konnen Sie den Monats-
abschluss tiber eine Datenriicksicherung riickgingig machen. Eine Datensicherung
bzw. Datenriicksicherung kann auch erforderlich werden, wenn die Daten auf einen
neuen Computer tibertragen werden sollen. Schlie8lich muss in der Regel eine Da-
tenriicksicherung fiir den Fall eines Datenverlusts durch einen Defekt des Computers
vorgenommen werden.

Uber den Meniipfad Datei > Datensicherung - Riicksicherung wird der Stand
zum Zeitpunkt der letzten Datensicherung wiederhergestellt.
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Abb. 3: Datenriicksicherung durchfithren @ nachdem der Speicherort @ ausgewdhlt
wurde.

Bei der Riicksicherung wird standardmiflig die Datei der letzten Datensicherung
vorgeschlagen. Soll ein anderer Datenstand wiederhergestellt werden, konnen Sie aus
der Liste der Sicherungen einen bestimmten Datenbestand auswahlen. Datum und
Uhrzeit der Sicherung konnen Sie dem Dateinamen entnehmen. In der Version
Standard und plus lassen sich die Datensicherungen tiber die Schaltfliche Durchsu-
chen auswihlen. In der Version premium werden alle Datensicherungen bereits in
der Ubersicht dargestellt. Das Symbol vor dem Datum kennzeichnet, ob es sich bei
der Sicherung um eine Firmensicherung oder eine Gesamtsicherung des Datenbe-
standes handelt. Firmensicherungen werden mit einem ,,Haus“ gekennzeichnet, der
griine Zylinder steht fiir eine Gesamtsicherung tiber alle Firmen hinweg.

Achtung

Bei der Riicksicherung werden alle bestehenden Daten durch die Informationen der
Sicherungsdatei ersetzt. Alle zwischenzeitlich durchgefiihrten Ergdnzungen oder Ande-
rungen gehen verloren. Wenn Sie mehrere Firmen mit dem Programm abrechnen, wird
beim Monatsabschluss bzw. bei der Datensicherung immer der aktuelle Stand dber alle
Firmen gesichert. Haben Sie zwischen dem Monatsabschluss und der Riicksicherung
bereits andere Firmen bearbeitet, werden diese Anderungen durch die Riicksicherung
liberschrieben.
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—> Schritt 3: Navigieren im Programm und in den Hilfen

Hauptnavigation, Menii- und Symbolleisten

Alle Lexware Produkte bieten Navigationsmoglichkeiten direkt iiber die Startseite
oder tiber die Meniiaufrufe. In der Uberschriftzeile befindet sich die Meniileiste, sie
beinhaltet alle Funktionsaufrufe. Die Navigation iiber die Meniileiste ist abhingig
von der zuvor aufgerufenen Programmfunktion.

* Lohn+Gehalt Lohn+Gehalt

Startseite
Jahresibersicht
Fersonalmanager
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erfassen durchitihren
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+ Jahresiibersicht 6ffnen

Abb. 4: Navigationsmoglichkeiten im Programm iiber die Meniileiste, die Hauptnavi-
gation oder iiber die Schaltflichen mit Mouse over Funktionen.

In der Trainingsunterlage ist der Funktionsaufruf immer iiber den Meniipfad be-
schrieben (z. B. Datei - Jahresiibersicht 6ffnen). Die Schreibweise bedeutet: Aufruf
des Mentipunkt Datei, darunter befindet sich ein weiterer Aufruf Jahresiibersicht
offnen. Diesen Mentipunkt wihlen Sie mit der linken Maustaste aus.

Auf der Startseite finden Sie die Grundfunktionen, die Sie fiir die Erstellung der

Abrechnungen bis zum Monatswechsel benoétigen. Die Startseite kann modular
durch weitere Funktionsaufrufe erganzt werden. Der immer aktive Lexware scout
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tberpriift die Eingaben und gewihrleistet zusatzliche Sicherheit fiir die Korrektheit
der Daten.

Online Hilfen und Lexware Know-how

Das Programm verftigt iiber umfangreiche Hilfefunktionen — sowohl zu den Einga-
ben in den Dialogfeldern, als auch zu den Themen rund um die Lohnabrechnung.
Alle Hilfen sind iiber die Meniifunktion ?, das Fragezeichen und iiber (Help&News)
aufrufbar.
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Abb. 5: Aufruf der Hilfefunktionen in Lexware lohn+gehalt iiber das Fragezeichen @,
iiber die Schaltfliche Helpé*News @ oder iiber das Service Center € .

In den Dialogen des Firmenassistenten, des Mitarbeiterassistenten, in der Kranken-
kassen- und der Berufsgenossenschaftsverwaltung lassen sich direkte Hilfen zu den
Eingabefeldern aufrufen. Klicken Sie in das Eingabefeld und driicken anschlieffend
die Funktionstaste F1, 6ffnet sich ein zusitzlicher Dialog mit mehreren Stichworten
zu den aktuellen Eingabefeldern. Per Mausklick auf das Stichwort wird der Hilfetext
dargestellt. Uber die Schaltfliche Help&News in der Kopfzeile des Dialogs lassen
sich zusitzliche Online Hilfen starten.

21



Ist die Software aktuell, sind die Daten sicher, welche Hilfen gibt es?

In den Programmversionen lohn+gehalt plus sowie professional und premium
stehen zusatzliche Hilfen rund um den Themenbereich Lohnabrechnung zur Verfii-
gung. Uber die Schaltfliche Service Center lisst sich die Online Hilfe starten. Die
Option Wissen bietet zu zahlreichen Themen der Lohnabrechnung inhaltliches
Know-How. Die Hilfethemen sind nur tiber einen Internet Zugang verfiigbar. Per
Mausklick auf die Wissensthemen ,Entgeltabrechung, Betriebspriifung, Unter-
brechung, Reisekosten oder Pfindung“ konnen Sie gezielt in die Hilfethemen
einsteigen und weiter navigieren.

Fiihren Sie eine Datensicherung durch. Legen Sie zuvor auf der Festplatte des Compu-
ters im Verzeichnis c:\Lexware einen neuen Ordner ,Datensicherung Lexware” an.

Den Ordner zur Datensicherung kdnnen Sie erstellen, indem Sie mit der rechten Maus-
taste auf den Windows Start Button klicken und die Option Explorer auswahlen.
Klicken Sie im Explorer-Fenster doppelt auf den Laufwerksbuchstaben ¢:\ und anschlie-
Bend auf den Ordner Lexware. Klicken Sie mit der rechten Maustaste im linken Fenster
und wahlen die Option Neu. Legen Sie das Verzeichnis mit dem Namen Datensicherung
Lexware an.

Starten Sie Lexware lohn+gehalt und wahlen die Option Datensicherung liber den
Meniipfad Datei > Datensicherung > Sicherung. Wahlen Sie den neu angelegten
Ordner iiber die Schaltflache Durchsuchen.
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