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Sehr geehrte Damen und Herren,
mit dieser Excel-Arbeitsmappe ist es lhnen maglich, Aushilfskrafte mit einer geringfigigen
Beschéftigung ab 01.01.2009 abzurechnen. Diese Arbeitsmappe besteht aus: Einem 2-seitigen
Arbeitsvertrag, den Lohnabrechnungen Januar bis Dezember 2009 und ein sich selbsterstellendes
Lohnkonto/-nachweis fiir die Sozialversicherungsprifung, -nachweisung.
Die Excelformulare sind selbstrechnend und ermitteln das Brutto- und Nettoentgelt automatisch.
Diese Excel-Arbeitsmappe enthalt jedoch nicht die automatische Berechnung des
Urlaubsanspruches im Arbeitsvertrag, sowie die Berechnung der Lohnsteuer
(bei Besteuerung mit Lohnsteuerkarte) in den Lohnabrechnungen.

Bedienungshinweise:

Speichern Sie diese Original-Excel-Arbeitsmappe (Geringfiigig-Beschaftigte09-V01.xls) zunachst auf lhrer
Festplatte.

Nach dem Speichern rufen Sie dann diese leere, originale Arbeitsmappe (Geringfligig-Beschaftigte09-V01.xls)
von lhrer Festplatte auf und fillen Sie das Arbeitsblatt Stammdaten mit den personlichen Daten Ihrer
Aushilfskraft aus.

AnschlieRend speichern Sie diese ausgefillte Arbeitsmappe unter dem Namen der Aushilfskraft

z.B. "Meier2009.xIs") auf Ihrer Festplatte.

Weitere Excelmappen sind so beliebig oft von der orignal Arbeitsmappe kopierbar.

Nachdem Sie das Formular (z.B. unter dem Namen lhrer Aushilfskraft) gespeichert haben,
konnen Sie alle Formulare ausdrucken und zum Beispiel der Aushilfskraft die Monatslohn-
abrechnung anhand geben, um die taglichen Arbeitstunden handschriftlich auf der Monats-
lohnabrechnung einzutragen.

AnschlieRend kdnnen Sie die Arbeitsstunden in das PC-Excel-Formular ibernehmen, um die
Monatslohnabrechnung zu erstellen.

Zur Bedienung der Excel-Arbeitsblatter werden lediglich einfache Excel-Grundkenntnisse
vorausgesetzt.

Rechenoperationen starten Sie erst dann, wenn Sie die entsprechende Zelle ausgefillt und diese
verlassen haben, d.h. sobald Sie eine andere Zelle mit den Pfeiltasten lhrer Tastatur oder mit dem
Mausanzeiger aufrufen bzw. markieren.

Allgemeine Ausfullhinweise

Die grinen Zellen der Stammdaten werden inhaltlich automatisch in den Arbeitsvertrag,
in die Monatslohnabrechnungen und in das Lohnkonto Ubertragen.

Das Ausflillen dieser Zellen ist fiir die Sozialversicherungsprifung unerlasslich.

Flllen Sie die blauen Zellen im Arbeitsvertrag, in der Lohnabrechnung oder im
Lohnkonto aus. Nur die blauen Zellen sind ausfiillbar, alle anderen Zellen sind nicht
beschreibbar.

Alle Zellen mit einer roten Ecke (oben rechts) enthalten einen Ausfiillkommentar.
Der Kommentar wird sichtbar, wenn Sie mit dem Mauszeiger auf die Zelle gehen.

JA Zellen, die bereits mit "JA" oder "NEIN" ausgefillt sind, beantworten Sie entsprechend
dem Status der Aushilfskraft mit "Ja" oder "Nein".

Ist die Zelle ohne Ausfullkommentar, so setzen Sie ein "X", falls die Angabe fir die
Aushilfskraft zutreffend ist.

1A

Diese Exceldatei ist fiir Excel XP optimiert. Altere Excelversionen stellen diese Exceldatei u.U.
fehlerhaft dar. Abh&ngig von der Bildschirm-, Monitorauflésung kann es zur eingeschréankter
Darstellung einzelner Schriftzellen kommen. Der Ausdruck tber Ihren Drucker sollte jedoch
unbeeintréchtigt bleiben.

Fur Ruckfragen und Anregungen senden Sie uns bitte eine E-mail unter mail@verlaggottwald.de
oder Uber unsere Internetseite: www.verlaggottwald.de (Rubrik Kontakt).

Mit freundlichen GriiRen
Verlag Gottwald 01.01.2009



St d t Bitte fullen Sie immer alle griinen Felder / Zellen aus!
al I ” I l a en fur die Abrechnung einer geringfiigigen Beschéftigung

Arbeitgeber Firmenname | Arbeitgeber Firmenname |

Betriebs-Nr.: | | | | | | | | |

StraRe | StralRe |

PLZ [PLZ | orfort |

Arbeitnehmer/in Name |Arbeitnehmer/in Name | vomame|VOrname |

StraRe | StralRe |

1) Statuskennzeichen PLZ |p|_Z | ort |Ol’t |
Nur ankreuzen, wenn die Aushilfskraft der Ehegatte, Staats-

Lebenspartner oder Abkdmmling des Arbeitgebers ist. angehdrigkeit | z.B. deutsch | X 1)

Personliche Daten des

Arbeitnehmers
zur Rentenversicherung

Rentenversicherungs-Nr.: 1 4|0 2]11[0]][5]][5 0|B|1 2]1[3

Wenn keine Versicherungsnummer angegeben werden kann, nachstehende Zeile ausfillen:
| Geburtsdatum | | Geburtsname | | Geburtsort |

Rentenversicherungsrechtliche Hauptbeschéftigung besteht:

|Name der Firma |

bei Arbeitgeber:
Rentenversicherungsrechtliche Hauptbeschaftigung besteht nicht:

Hausfrau I:IArbeitsIos/Arbeitslos 2|:| Selbstandig
I:IStudentl Schiler I:IRentner I:IBeamter/ Pensionéar

Persénliche Daten des
Arbeitnehmers
zur Krankenversicherung

. . gesetzlich privat
krankenversichert bei: |AOK Musterdorf | versichert |:| versichert |:|

familienversichert: Zusatz-Rentenversicherung wird vereinbart:

Weitere
geringfugige
Beschéftigungen

Der Arbeitnehmer versichert wie nachstehend:

Weitere geringfligige Arbeitsverhéltnisse bestehen nicht wahrend dieser Vertragsdauer.

Es bestehen weitere geringfuigige Arbeitsverhaltnise. In keinem dieser
Arbeitsverhaltnisse wird das monatl. max. Entgelt von 400€ in der Gesamtheit mit

diesem Arbeitsverhéltnis Gberschritten.

Daten zur
Besteuerung

Die Besteuerung erfolgt mit:

Lohnsteuerkarte mit Lohnsteuerklasse Kirchensteuer % =
oder Lohnsteuerpauschalierung 2%(Steuer tragt der Arbeitgeber)
Lohnsteuerpauschalierung 2%(Steuer tragt der Arbeitnehmer)

Arbeitsentgelt

Der Arbeitnehmer erhalt nachstehende Entgeltzahlung (der Monatslohn ist begrenzt auf 400€):

in Euro Stundenlohn oder Pauschaler Monatslohn

Beschaftigungsgrund
und Beschéftigungsart

Grund der Beschaftigung ist: |z.B. zusétzliche Verkaufshilfe

Der Arbeitnehmer wird eingestellt als: |z.B. Verké&uferin

Dauer der Beschéftigung
und
Probezeitvereinbarung

Die Dauer der Beschaftigung ist unbefristet, vom Tag:

Die Dauer der Beschéftigung ist befristet, aufgrund: |
Vom Tag: bis Tag:

Probezeit, die ersten Izl gelten als Probezeit.
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Feststehende Arbeitstage und Arbeitsstunden

Beschéftigen Sie eine Aushilfskraft immer an gleichen Wochentagen, so kann mit nachstehender Funktion die Lohnabrechnung vereinfacht werden.

Durch den Eintrag von Arbeitsstunden an einem oder mehren Wochentagen, werden diese Arbeitsstunden automatisch in alle Lohnabrechnungen der
Monate Januar bis Dezember tibernommen und berechnet.

AnschlieBend Uberpriifen Sie bitte alle Monatsabrechnungen ob vorgetragene Arbeitsstunden auf einen Feiertag oder bundeslandspezifischen Feiertag
fallen. Diese "Feiertagsstunden” kénnen in der Monatslohnabrechnung geléscht werden und auf einen anderen Arbeitstag vor- oder nachgetragen werden.
Diese Anderungen werden automatisch im Lohnkonto berticksichtigt.

Montag, Arbeitsstunden
Dienstag, Arbeitsstunden
Mittwoch, Arbeitsstunden
Donnerstag, Arbeitsstunden
Freitag, Arbeitsstunden
Samstag, Arbeitsstunden

Sonntag, Arbeitsstunden

I:I Durchschnittlicher Stundenlohn in Euro
I:I Die Berechnung erfolgt sofort bei Vereinbarung tiber einen pauschalen Monatslohn
und Angabe Uber feststehende Arbeitstage und Arbeitsstunden. Bei Angabe der
I:I Arbeitsstunden in den einzelnen Monatslohnabrechnung erfolgt die Berechnung
nach Eintrag. Der automatisch errechnete, durchschittliche Stundenlohn darf einen

Mindestlohnanspruch nicht unterschreiten.
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LOHNABRECHNUNG

Monat:

name: |Arbeitnehmer/in Name

swrare: |StraRe

Juni

Monatslohnabrechnung flr geringfiigig Beschaftigte

Jahr: 2009

|Vorname:|VOrname

| pLzior:|PLZ Ort

Diese Lohnabrechnung ist Bestandteil des Arbeitsvertrages vom:

oder:

ABRECHNUNG und Stundennachweis:
Stunden pro Tag

Kalender
Woche

L vo | oi | wmi ] oo ] F ] sa ] so|

(Datum) |

01.01.2009 |

der Nachweis der Arbeitnehmerspezifischen Daten wird im Lohnkonto geftihrt.

|

01.06.2009 | 02.06.2009| 03.06.2009 | 04.06.2009 | 05.06.2009  06.06.2009  07.06.2009
23
08.06.2009 | 09.06.2009 | 10.06.2009| 11.06.2009 | 12.06.2009 | 13.06.2009 | 14.06.2009
24
15.06.2009 | 16.06.2009 | 17.06.2009| 18.06.2009 | 19.06.2009 | 20.06.2009 | 21.06.2009
25
22.06.2009 | 23.06.2009 | 24.06.2009| 25.06.2009 | 26.06.2009 | 27.06.2009 | 28.06.2009
26
29.06.2009 | 30.06.2009
27
Stunden/Monat:

abzuglich Sozialversicherung, Steuern

Nein Zusétzlich Rentenversicherung (falls vereinbart)
Nein Bei Besteuerung mit Lohnsteuerkarte

Kirchensteuer, wenn Kirchensteuerplicht %-satz =

Klasse:

%

Bruttoentgelt Monat:

L]

Lohnsteuer = l:l

Kirchensteuer =‘

Nettoentgelt Monat:

Erklarung und Haftungsvereinbarung der/des Beschaéftigten:
Der Arbeitnehmer erklart hiermit, dass die gemachten Angaben zu seiner Person und die Daten zur Erwerbstatigkeit
vollsténdig sind und der Wahrheit entsprechen.
Sollten Angaben unvollstéandig oder unwahr sein, auch aus Unkenntnis, so verpflichtet sich der Arbeitnehmer mit
nachstehender Unterschrift eventuell vom Arbeitgeber nachgeforderte Arbeitgeber- und Arbeithnehmersozial-

versicherungsbeitrage an diesen zu erstatten.

Dieses Ruckforderungsrecht bleibt auch nach der Beendigung des Arbeitsverhéltnisses bestehen.

Ferner erklart der Arbeitnehmer, kein Arbeitslosengeld 2 zu beziehen und sich nicht im Erziehungsurlaub zu befinden.
Der Arbeitnehmer erklart, dass er wahrend dieser Vertragszeit kein weiteres geringfligiges Arbeitsverhaltnis eingeht.
Sollten Anderungen wahrend dieser geringfiigigen Beschaftigung eintreten, verpflichtet sich der Arbeitnehmer, dem
Arbeitgeber dieses unverzuglich mitzuteilen.
Ich wurde Uber die Mdglichkeit, einen zusatzlichen Beitrag zur Rentenversicherung zu leisten unterrichtet.

(Datum)

Unterschriften: I

(Arbeitnehmer)

(Arbeitgeber)



Persdnliche Daten Merkmale zur Sozialversicherung und Steuer

L O h n ko n to ' -nachweis Name, Vorname Arbeitnehmer/in Name, Vorname « |Keine Hauptbeschaftigung |L|Hausfrau |_|Beamter/Pensionér
fur geringflgig Beschaftigte Ausgabe ab 01.01.2009 StraBe StraRe ) [ ]setbstandig [ ]studenvschier
Arbeitgeber: PLZ, Wohnort PLZ, Ort |_|Rentner |_|Arbeitslos/Arbeits|052
|Arbeitgeber Firmenname | Rentenversicherungs-Nr.: 14020550B123 £ |Hauptbeschéftigung besteht Bei Arbeitgeber:
[}
[StraRe | Staatsangehérigkeit = [Name der Firma
|PLZ Ort | Beginn des Arbeitsverhéltnisses, Datum 01.01.2009 | Nein |Zusatzrentenversicherung (Verzicht auf Versicherungsfreiheit) wird nicht vereinbart.
Ende des Arbeitsverhaltnisses, Datum 31.12.2009 X |Krankenversicherung besteht: |_|Gesetzlich Name Krankenversicherung
Beitragsgruppen kv[ 9] rv[ 5 Jav[ o] Ppv[o Nein |Famiienversichert | |privat AOK Musterdorf
Besteuerung: | ja |Pauschaliertmit2% | |Nein|Lohnsteuerkarte, Klasse | [\ |
Lohnabrechnungssummen BRUTTO Arbeitnehmerabgaben, -abzilige Netto/ Arbeitgeberabgaben,- aufwendungen GESAMT
Stunden pro Woche Std./ €uro/ Entgelt Zusatz RV Bei Besteuerung mit Lohnsteuerkarte Entgelt Sozialversicherungspauschalierung Arbeitgeber-
MONAT 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | Monat | Stunde (Aufstockung) Lohnsteuerl PauschSt. | K.-Steuer | | Gesamt | Auszahlung KV=13% | RV=15% |Steuer:2%| U1:0,6%|U2:0,07%||InsoIvA0,1%| |Gesamt aufwand
6000 0500 St u1 u2 0050
Januar 0,00| 0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000 000/l o000 0,00 0,00
Februar 0,00| 0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000 000/l o000 0,00 0,00
Marz 0,00[ 0,00] 0,00, 0,00] 0,00[ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
April 0,00/ 0,00f 0,00, 0,00] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Mai 0,00[ 0,00f 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Juni 0,00[ 0,00f 0,00, 0,00] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Juli 0,00[ 0,00f 0,00, 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
August 0,00 000| 000 0,00 000| 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000 000 000 0,00 0,00
September 0,00| 0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 000 000 000 000/l o000 0,00 0,00
Oktober 0,00[ 0,00f 0,00, 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
November
0,00[ 0,00] 0,00, 0,00] 0,00[ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Dezember
0,00/ 0,00f 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SUMMEN 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Erklarung: [Blaue Zellen | [Gelbe Zellen |
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