So gehts

Schritt-fur-Schritt Anleitung

ELENA-Verfahren

Allgemeine Informationen

ELENA steht fiir "elektronischer Entgeltnachweis" und das Ziel ist die sichere Ubermittlung, zentrale
Speicherung und der sichere Abruf eines multifunktionalen Verdienst-Datensatzes in einer zentralen
Speicherstelle als Ersatz fur die heutigen Papiermeldungen. Mehr (ber Hintergriinde, Gesetzgebung,
Verfahren und allgemeine Informationen erfahren Sie im Internet unter:

http://www.das-elena-verfahren.de

Stammdaten - Mitarbeiter:

Ausbildung

Bei auszubildenden Beschéftigten ist das ,,Datum des Ausbildungsbeginns®, das ,,.Datum des
Ausbildungsendes laut Vertrag™ und das ,.tatséchliche Ausbildungsende” anzugeben. Das Merkmal
eines auszubildenden Beschéftigten wird {iber den Tétigkeitsschliissel ,,B1 0 Auszubildender
(Lehrling, Anlernling, Praktikant, Volontdr)“ gesteuert. Die Angaben zu Beginn und tatsdchlichem
Ende der Beschaftigung werden Uber das Datum der Abrechnungsvorgabe erkannt. Um das
Ausbildungsende laut Vertrag anzugeben wurde ein neues Feld integriert. Dieses befindet sich in den
Mitarbeiterstammdaten ~ unter  ,,Lohn-Abrechnungsvorgaben >  Abrechnungsvorgabe >
Allgemein/Tétigkeit®.

Allgemein / Tatigkeit "E" Steuer " Sy-Angaben ” Einzugsstellen " ‘ertragsabziige ” Bi55 | Fibu " Memo ”E|

Allgemein
‘War vor Eintrittsdatum arbeitslos

|| Befristeter Arbeitsvertrag von 4 Wochen (befreit fir 4 Wochen von U1)
[11st ehemaliger Micht-versicherter (SGE ¥ § 5 Abs, 1 Mr, 13)
[ Gesonderte Meldung nach § 194 Abs, 1 SGE YI zum 31.12.2009 absetzen
["1Haushaltsscheckverfahren | Minijob in Privathaushalt

Tatigkeit

Tatigheit |Buruassistent | Tatigkeitsschiissel A

Tatigkeitsschiissel B1 |D Auszubildender (Lehrling, Anlernling, Praktikant, Yolontar) Suche 6FFneni Tatigkeitsschliissel B

=[] =
S| =

B2 |1 ohne abgeschlossene Berfsausbildung V| Stunden pro Woche

(Grund der Std, Anderung) v

Anstellung als () Arbeiter (@) Angestellter

Ausbildungsende = (laut Vertrag) |

Betriebsstatte
EBetriebsstatte |(Aktueller Mandant) [RE:West] v

Hauplbeschdlliyuiy bew, Mebenladtigkeilen
Bezeichnung Hauptbeschéftigung |BYGR EBetrag oL -
% Flus

B
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Grund zur Anderung der wochentlichen Stunden

Um Informationen tber die Anderung der wachentlichen Stunden fiir ELENA tbermitteln zu kdnnen
ist eine Angabe in der Abrechnungsvorgabe zu tétigen:

Allgemein / Tatigkeit || Lohn " Shever " Sy-Angaben " Einzugsstellen " Wertragsahziige ” EGS | FiEu " Mernin ”E‘

Allgemein
‘War vor Eintritbsdatum arbeitslos
EBefristeter Arbeitsvertrag von 4 Wochen (befreit Fir 4 Wochen von 1)
Ist ehemaliger Micht-Yersicherter (SGB Y §5 Abs. 1 Mr. 13)
Gesonderte Meldung nach § 194 Abs. 1 SGE W1 zum 31.12.2009 absetzen
Haushaltsscheckverfahren [ Minijob in Privathaushalt

Tatigkeit

Tatigheit Biiroassiskent Tatigkeitsschlissel & 781

Tatigheitsschitissel Bl |0 Auszubildender {Lehrling, Anlernling, Praklikant, Volontsr) Suche 8ffnen|  Tatigheitsschiissel B |01

B2 |1 ohne abgeschlossene Berufsausbildung N Stunden pro Woche |40
Anstellung als Arbeiter (@) Ancestelker | (Grund der Std, Anderung) v
Ausbildungsende laut Yertrag)
Betriebsstatte
Betrighsstatte (akkueller Mandant) [RE:West] hd

Hauptbeschiftigung bzw. Nebentitigkeiten
EBiezeichnung Hauptbeschaftigung  |BYGR EBietrag B i -
é Flus

D e

Fehlzeiten

Der Fehlzeitenkatalog iiber Mitarbeiterstammdaten ,,L.ohn- Abrechnungsdaten > Fehlzeiten* wurde
unverdnderbar mit Kennzeichen zu ELENA erweitert:

Mitarbeibernummer |6 Suchbegrif
| tdresse | Famiie { Urlaub { Bank | S¥-Angaben ¢ Einkritt { Tatigkei: ” Lohn-Abrechnungsdaten H Mema | Bild { Info |
Beschiftigungsverhiltnisse
Abrechnungsbeqginn  Abrechnungsende | Kurzinfomation |L6 - -
lus
01.01.2010 e

D Meu

® fAnderungs-

M pratakal
Daten zum Beschéftigungsverhaltnis ab 01.01.2010
Abrenungsrongaben || Fchlzeiten H Abrechmgen ” Courchs il lsdaten ” St e ” B it gy |
on Datum Art: der Fehlzeit Vergleichsnetto (aus Yormonat) Skatus B
Bis Datum Information Erhaltene Soziallsistungen {Tageswert) Ij bleu
8 2 b
01.01.2010 M. |Information Abmeldung ~

Abrechnungsschiissel Unterbrechungsmeldung
I ELENA Fehlzeitenschliissel I Anmeldung

1.5 Pflegezeit (ab 1.7.2008)

1.6 Kurzzeitige Arbeitsverhnderung wegen PAege bis zu 10 Arbeitstage (ab 1.7,2008)

Datensatzstatus

[N
é) Hife |~

1.7 Freistelung seitens des Arbeitgebers oder einvernehmliche unwiderrufliche Freistellung

2.1 Unbezshiter Uriaub
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Stammdaten - Lohnarten:
Auszeichnung von steuerfreien Beziigen

Steuerfreie Beziige sind fur die Ubertragung an die Zentrale Speicherstelle entsprechend zu
kennzeichnen. Die Vorgabe wird dann ausgewiesen, sobald im Feld ,steuerfreier Betrag® oder
,»steuerfreier Satz (%) ein Wert hinterlegt wird und nicht "Nettoabzug" im Feld "Nettobezug/-abzug"
ausgewahlt wurde.

Lohnartennummer (520

Bezeichnung Provision (Einmalbezug)

Lohnart | wetere kennzeichen | 1nfo |

Kennzcichen

Lohnart Sonstige Beziige v

Statistik (Keine Statistk) v

Monatsdurchschritt wert addieren v

pauschale Lohnsteusr  |Keine Pauschalsteuer %] 7 Arbeitnehmer tréct anfallends pauschals Steusrm

Hettobezug [ -abzug (Keiner) v

Darstellung auf Lohntssche | Lnter Bruttobezige auf Lohntasche ausweisen v
Zusammenfassen

Beriicksichtigung fiir Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlag
Zuschiag Kein Zuschlag i

Berechnungsvorgaben (Betrage in€)
] Sonstiger steuerpflchtier Bezug Verotung fur mehrishrige Tatiokeit
vorgabe Fir ELENA | (Keine) v
] Sonstiger sozishversicherungspfichtiger Bezug

Bericksichtigung bei Ermittiung des Grundiohns

Faktor (%) 100,00
steuerfreier Betrag steerfreter Satz (%)
Vorgabe Fir ELENA (Keine) | (steuerfreic Bezige)

S-freier Betrag

bitgebers an eine 3 . 56 ESKG) und Beltrage des Arbekgebers an sinen i (53 Nr. 63 ESt)

103 Steustfreier Anteil an Versorgungsbeziigen (5 1 Abs. 2 und 5 22 N, 4 Satz 4 Buchstabe b ESLG)

04 Entaelumwandlung zum Zwecke der Einzshung in eine Altersvorsargesinrichtung (steuerfreie Beitrage des Arbeitgebers nach 53 b 63 £5tG)

105 Zuschiisse zum Arbeitsentgel (5 3zb Abs. 1 N, 13 ESIG) - nath § 264 5GB 111 - nach § 421 ) 5GB 111 (Entgektsicherung Fir akere Arbeitnehmer)

05 Zuschuss-Wintergeld

11 Zuschuss bel Mutterschaft (5 14 Abs. 1 MUSChG)

12 Zuschuss bel Beschaftigngsverboten Fir dis Zett vor oder nach  sowie Fir den rnzeit Vorschriten (2, 8. 53 M. 1 d ESHG)

Sticklohn

13 zusatzlich zum Arbeitslohn erbrachte Leistungen des Arbeitgeters ur Unterbringung und Betreuung ven nicht schulpfichtigen Kmem der Arbeitnehmer in Kindergarten ader veraleichbaren Einrichtungen (53 N, 31 ESLG)
14 steuerfreie Fahrtkostenzuschilsse
15 unentge\th(he oder verbilite Uberlassung von Berufskleidung (s 3 M. 31 EStG und hir. 4 a und 4 b)

e

Auszeichnung von steuerpflichtigen sonstigen Beziigen

Bei der Kennzeichnung von Lohnarten als sonstiger steuerpflichtiger Bezug sind Angaben fiir die
Ubertragung zu hinterlegen.

Lohnart " ‘Weitere Kennzeichen "E|

Kennzeichen
Lohnart Sonstige Bezige i
Skatistik. (Keine Statistik) b
Monatsdurchschnitt Wert addieren b
pauschale Lohnsteusr Keine Pauschalsteuer w Arbeitnehmer tragk anfallende pauschale Steuern
Mettobezug [ -abzug (Keiner) e
Darstellung auf Lohntasche | Unter Bruttobeziige auf Lohntasche ausweisen v

Zusammenfassen

Beriicksichtigung fiir Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlag
Zuschlag Kein Zuschlag e

Berechnungsvorgaben (Betrége in €)
| Sonstiger steuerpflichtiger Bezug Wergitung Fir mehrjghrige Tatigksi

14

Worgabe fr ELENA | (Keine) w

| Sonstiger sozialversiche

01 Weihnachtszuwendungen
02 13, und 14, Monatsgehalker
03 Urlaubsgeld

04 Gratifikationen und Tantiemen

Beriicksichtigung bei Eri

Faktar (%) 100,00 05 Urlaubsabgeltungen
06 Jubildumszuwendungen
steuerfreier Betrag steverfrei 07 abfindungsbrutto
. |99 sonstiges
SV-freier Betrag SV-Frxel_er
Stiacklohn
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Auszeichnung von steuerpflichtigen sonstigen Bezligen/Auszeichnung von Vergitung flr
mehrjahrige Tatigkeit

Bei der Kennzeichnung von Lohnarten als sonstiger steuerpflichtiger Bezug sind Angaben fiir die
Ubertragung zu hinterlegen. Ebenso bei der Aktivierung des Kennzeichens ,,Vergiitung fiir
mehrjéhrige Tétigkeit*.

Lohnart " \Weitere Kennzeichen "E|

Kennzeichen

Lohnart Sonstige Bezige i

Skatistik (Keine Statistk) h

Monatsdurchschnitk Werk addieren b

pauschale Lohnsteuer Keine Pauschalsteuer w Arbeitnehmer tragt anfallende pauschale Steuern
Mettobezug | -abzug (Keiner) hd

Darstellung auf Lohntasche | Unter Bruttobeziige auf Lohntasche ausweisen

Zusammerf assen

Beriicksichtigung fiir Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlag

Zuschlag Kein Zuschlac

Berechnunosvorgaben {Betrdoge in €)
| Sonstiger steuerpflichtiger Bezug

‘orgabe *Or ELENA

| Sonstiger sozialversiches

Wergltung For mehrjshrige Tatigkeit

(Keine)

b

01 Weihnachtszuwendungen

02 13, und 14, Monatsgehalter

03 Urlaubsgeld

04 Gratifikationen und Tantiemen

05 Urlaubsabgeltungen

06 Jubilaumszuwendungen

07 abfindungsbrutto

99 sonstiges
=

Beriicksichzigung bei Er
Fakkor (%) 100,00

steuerfreier Betrag

SY-freier Betrag

Stiicklohn

Lohnarten mit pauschaler Lohnsteuer

Wird in einer Lohnart (Stammdaten > Lohnarten) unter "pauschale Lohnsteuer” eine Auswahl der
Séatze 1 - 5 getroffen, wird das Feld "Art der pauschalen Steuer nach™ eingeblendet.

Lohnart " \Weitere Kennzeichen "E|

pauschale Lohnsteuer Mit pauschalem Steuersatz 1 v

A~
Kennzeichen

Lohnart Andere Zahlung hd

Statistik Steuerfreie Yerpflegung e

Monatsdurchschnitt Wert addieren b

Arbeitnehmer tragt anfallende pauschale Steuern

Art der pauschalen Steuer

nath (Keine)

v

Mettobezug | -abzug

§ 37b EStG (Sachzuwendungen)
5 40, 40a EStG
40b EStG

Darstellung auf Lohntasche he ausweisen

Zusammenfassen

Beriicksichtigung fiir Sonn-, Feiertags- und Nachtzuschlag

Zuschlag Kein Zuschlag

Berechnungsvorgaben {Betrdge in €)
Sonstiger steuerpflichtiger Bezug

Sonstiger soziakversicherungspflichtiger Bezug

¥|Megative Beziige mindern SY - und steuerpflichtiges

| Beriicksichtigung bei Ermittlung des Grundlohns

SY-freier Betrag SY-freier Satz (%)

Werglitung fiir mehrjéhrige Tatigkeit

EBrutto

Fakbar (%) 100,00
steuerfreier Betrag steuerfreier Satz (%) | 100,00
‘Worgabe FOr ELEMA (Keine) “ | (steuerfreie Bezige)
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Hier wahlen Sie aus einer Liste zwischen

- 37b EStG (Sachzuwendungen)

- 8840, 40a EStG und

- §40b EStG
Diese Informationen werden auch bei der ELENA-Ubertragung tibermittelt. Welche Auswahl hier bei
der jeweiligen Lohnart zu treffen ist, besprechen Sie bitte mit Ihrem Steuerberater.

Heimarbeiter

In Verbindung mit Heimarbeitern und Leistung von Urlaubsentgelt sind neue Angaben zu verwenden.
Hierbei ist zwischen Entgelt ,,bei Urlaubsantritt“ und Entgelt ,als laufender Entgeltzuschlag® zu
differenzieren. Um dies abzubilden wurden die Vorgaben in den Lohnarten unter dem Register
»Weitere Kennzeichen* ergénzt. Erweitern Sie lhre Lohnarten und verwenden Sie die entsprechende
Lohnart bei den Entgeltabrechnungen aufgrund der VVorgabe.

Lohnart | Weitere Kennzeichen “ Info |

Beriicksichtigung fir Lohnfortzahlung
Berlcksichtigung (Keine) v

Gesamtbetrag dieser Lohnart bezieht sich auf den
Erstattuncszeitraum (keine anteilige Berechnung)

Beriicksichtigung Fiir Berufsgenossenschalt (giiltig bis 2008)

Berlcksichtigung (Keine) ~
Heimarbeit
Berlcksichtigung (Keine) ~

FiBu Urlaubsentgelt bei Urlaubsantritt
Urlaubsentgelt als laufender Entgeltzuschlag

BUCMONQ =240 SFZEUgeEn

Kaontonummer

Lohntasche

Die Lohntasche enthalt fir den Arbeitnehmer einen Zusatz zur Abfiihrung der Daten mit folgendem
Hinweistext:

,,Abrechnungsvorgaben werden gem. § 97 (1) SGB IV an die Zentrale Speicherstelle {ibermittelt. Uber
Ihre dort gespeicherten Daten haben Sie einen Auskunftsanspruch gem. 8§ 103 (4) SGB IV. Hinweise
Uber Hintergriinde, Gesetzgebung, Verfahren und allgemeine Informationen kénnen Sie im Internet
unter http://www.das-elena-verfahren.de [*] erfahren.

Personengruppenschlissel

Personengruppenschlissel 105
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Beschaftigte Praktikanten mit Arbeitsentgelt sind mit diesem Personengruppenschliissel zu melden.
Zugelassen waren bisher in der Krankenversicherung nur die Beitragsgruppenschlissel 0, 1 und 2. Der
erhdhte Beitragssatz ist mit dem GKV-WSG (Gesetz zur Starkung des Wettbewerbs in der
gesetzlichen Krankenversicherung) zum 1. Januar 2009 entfallen. Praktikanten, deren
Beschaftigungsverhéltnis gegen Arbeitsentgelt im Voraus auf einen kiirzeren Zeitraum als zehn
Wochen befristet ist und die auch keinen Anspruch auf Entgeltfortzahlung haben, haben folglich auch
keinen Anspruch auf Krankengeld. Fir sie ist der ermaRigte Beitragssatz in der Krankenversicherung
»Beitragsgruppenschliissel 3“ anzuwenden.

Personengruppenschlissel 190

Der ,,Personengruppenschliissel 190 ist ma3geblich fiir Beschéftigte, die ausschlieBlich nach §2 Abs.
1 Nr. 1 SGB VII als Beschaftigte gelten. Fir Bestandsfalle sozialversicherungsfreier Beschéftigter
sind zum 1. Januar 2010 Anmeldungen mit dem ,Personengruppenschliissel 190 und dem
,»Abgabegrund 10 zu titigen. Bei sozialversicherungspflichtigen Beschaftigten ist eine entsprechende
Anderungsmeldung vorzunehmen. Damit eine automatische Erstellung durch das Programm erfolgt,
aktualisieren Sie den Personengruppenschlissel zur Abrechnungsvorgabe zum 01.01.2010 auf dem
Reiter ,,SV-Angaben im Mitarbeiterstammdatensatz unter dem Register ,,Lohn-Abrechnungsdaten®.
Je nach Ausbaustufe wird die Meldung nach erneutem Offnen des Mitarbeiterdatensatzes angezeigt,
spatestens jedoch nach dem Monatswechsel.

Ubertragung von Entgeltbescheinigungen (ELENA)

Voraussetzungen

1) Die Datenlibermittlung setzt ein gultiges Zertifikat des ITSG Trustcenters sowie die
Teilnahme am Verfahren zur elektronischen Datentibermittlung voraus.

Ob die Voraussetzungen erfillt sind, prifen Sie unter Meni ,,Datei > Meine Firma bearbeiten®.
Wechseln Sie ins Register ,,Weitere Angaben® und stellen Sie sicher, dass das Kennzeichen
,,Firma/Mandant nimmt am Verfahren zur elektronischen Dateniibermittlung teil* aktiviert ist und ein
Startdatum eingetragen wurde.

Kurzbezeichnung Computerhandel Typ | Meine Firma v Filialnummer |0

Adresse || weitere Angaben | Bankverbindungen Finanzamt Arbeitsagentur Kontenrahmen Logo [ Bilder || Briefkipfe Berechtigungen || Info
Leitwahrungen

Leibwahrung 1 o Leitwiahrung 2 - | Zu Threr Information: Eine Leitwahrungsumstellung kinnen Sie im
Menil DATET § DB MANAGER innerhalb des Mandanten vornehmen.

weitere Firmenangaben
Rechtsform der Firma ~ | [¥|Firma ist vorsteuerabzugsberechtigh

Name der

rechtsverbindlichen Person Pasition w

Branche Art v
Umszatzskeueridentnurmmer

Handelsreqgister

Getichtsstand
LW
Yorgaben
Yorgabe alle Preise inklusive Steuer
V| COM Schnittstelle Fiw registrierte Anwendungen verfugbar

Wasserzeichen fiir Ausdrucke
Text

Lohn: DEDY - / Ubermittlung Beitragsnachweis Einstellungen
| Firma [ Mandant nimmt am Yerfahren zur elektronischen Datenibermittung teil

Startdatum {ab dem Daten ibermittel werden)|01.01.2010 | 5
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Unter ,,Bearbeiten > Parameter > Sonstige > Zertifikatsverwaltung™ priifen Sie bitte, ob Ihr Zertifikat
erfolgreich hinterlegt wurde und ein ,,Giiltig bis Datum® eingetragen ist.

= kalender
[# Kurzinformationzn
(] Einzugsstellen Zertfiatsguels (Gltig bis Datum D -
(. Konkakie ¥ Meldungen o
(] Dokumente B -
() Abrechnung A
(] DaTEY -
=] sonstige D Lgschen
[ Parameter

[ Textbausteine

[ mutokarrekiur

[ Fremdwshrungen

[# Anreden

[ Tieel

|21 Anzahl der Machkommastellen
[# Startseite

[ Offnungs- & Arbeitszeiten

[ Keine automatischen Mummern

[# Reguisre Ausdricks
# altung

[ Regeln

) Hife zu M Uber- Zuriick-
@ coramter ¥ nehmen g’,ﬁ setzen

Beachten Sie:

Wenn diese Voraussetzungen nicht gegeben sind, ist eine automatische Ubermittlung der Daten aus
dem Programm heraus nicht mdglich. In diesem Falle haben Sie die Mdglichkeit, die im Internet zur
Verfligung stehenden Ausfillhilfen (zum Beispiel: sv.net classic) zu verwenden.

Sie mochten die Ubertragung der Entgeltnachweise (ELENA) aus der Software heraus iibertragen und
Ihnen liegt noch kein Zertifikat vor? Unter nachfolgendem Link finden Sie eine detaillierte Anleitung
fur die Beantragung des kostenpflichtigen Zertifikats beim ITSG Trustcenter.

http://updatel.buhl-data.com/fag-images/accountance/Zertifizierungsantrag.pdf

2) Annahmestelle ,,Zentrale Speicherstelle des deutschen Rentenversicherungsbundes*

Ab Version 10.0.3482 steht die bendtigte Annahmestelle automatisch zur Verfugung. Es handelt sich
dabei um die ,Zentrale Speicherstelle des deutschen Rentenversicherungsbundes® mit der
Betriebsnummer 77772222 (ZSS). Eingetragen ist diese Annahmestelle unter ,,Bearbeiten > Parameter
> Einzugsstellen > Annahmestellen®.

= ] kalender Einzugsstellen: Annahmestellen editieren
[ Kurzinformationen

- kurzbezeichnung Name 2 Strafie Telefan 1 wiebseite -
[ E“/‘”Z”g“ Betrishsnuminer Mame 3 (Zusatz) PLZ . Ort Telefax E-Mail
DSRY Datenstelle der Trager der ... Bernerstr. 1
(] Dokumenks GE6ETTTT Wiirzburg 97084 Wiirzburg DSRY-wuerzburg@dryv-nbg.de
(] Abrechnung
] patey 66761998
(] sonstige
755 Deutsche Rentenversicher... Berner Skr. 1
77772222 Zentrale Speicherstell, im ... 37084 Wirzburg meldung@elena-zss. de
ToGus- 1T DA TG0 1T DA Mestrasse &
67880235 Fiir AOK Bayern und ACK P... 93055 Regensburg da@dts.ack.de
97422004
Knappschaft (allg. verf. ... Knappschaft Pieperstrasse 14-28
98000005 Hauptverialtung 44789 Bachum
a0 iz ____
See-Krankerkasss See-Krankenkssse Reimerstuieks 2
99086575 Hauptverwaltung 20457 Hamburg mekdungen.see K@seeby.de
5, Hife 2u @ Uber-
& parameter W nehmen
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Sollte diese Annahmestelle aufgrund einer Datenriicksicherung nicht vorhanden sein, laden Sie diese
manuell aus den Vorgaben ein. Wihlen Sie dazu ,Datei > DB-Manager. Geben Sie unter
Suchbezeichnung ,,GlobalData* ein. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,,Bearbeiten > SV-
Annahmestellen: Adressdaten fiir Annahmestellen aus Vorgaben laden®.

Was wird Ubertragen?

Es werden immer die Daten (nach Vorgabe des ELENA-Verfahrens) des Vormonats und
gegebenenfalls Korrekturen der Vormonate ibertragen.

Beispiele:

1) Sie befinden sich im Abrechnungsmonat Februar. Wird nun die ELENA-Ubertragung
durchgefihrt, werden die Daten (bertragen, die mit ,,Monatsabschluss Januar® vom Programm
festgehalten wurden.

2) Sie befinden sich im Abrechnungsmonat Februar. Die ELENA-Ubertragung wurde bereits
durchgefuhrt. Nun werden Abrechnungskorrekturen fur Januar vorgenommen. Sie haben die
Maglichkeit die ELENA-Ubertragung anschlieBend erneut durchzufiihren. Es werden nur die
Korrekturen aus Januar tbertragen.

3) Sie befinden sich im Abrechnungsmonat Marz. Im Februar wurden nach der ELENA-
Ubertragung noch Abrechnungskorrekturen fiir Januar vorgenommen. Wird nun im Marz die
ELENA-Ubertragung durchgefihrt, werden die Daten aus Februar und die Korrekturen des
Januars ubertragen.

Beachten Sie:

Daten die bereits tibertragen wurden, konnen durch erneuten Aufruf der ELENA-Ubertragung nicht
nochmals Ubermittelt werden. Die korrekte Vorgehensweise dazu entnehmen Sie bitte dem Kapitel
,Wiederholte Ubertragung bereits Uibermittelter Daten*.

Welche "mitarbeiterspezifischen' Daten werden Ubertragen?

Wechseln Sie in den Bereich ,,Stammdaten > Mitarbeiter. Rufen Sie einen Mitarbeiter per
Doppelklick auf und wechseln Sie ins Register ,,Lohn-Abrechnungsdaten > ELENA®. Hier haben Sie
die Mdglichkeit einen Auszug der Abrechnungsdaten gem. 8 97 (1) SGB IV an die zentrale
Speicherstelle fiir den jeweiligen Mitarbeiter einzusehen.

Wann werden flir einen Mitarbeiter keine Daten libertragen?

- Wurde in den Stammdaten eines Mitarbeiters die Sozialversicherungsnummer noch nicht
hinterlegt, erfolgt fur diesen Mitarbeiter keine Dateniibertragung. Sobald eine Eintragung der
Sozialversicherungsnummer erfolgt, werden die Daten bei der nachsten ELENA-Ubertragung
ubermittelt.

- Handelt es sich bei einem Mitarbeiter um einen "Heimarbeiter" und sind bei diesem keine
Urlaubstage angegeben, werden filir diesen Mitarbeiter ebenfalls keine Daten (bertragen.

Ablauf der Ubertragung - Assistent

Im Bereich ,,Personal > Abrechnung/Abschluss® steht die Schaltfliche ,,Entgeltbescheinigungen
(ELENA) iibertragen zur Verfiigung. Ein Assistent fiihrt Sie durch die Ubertragung. Nach Eingabe
des Zertifikatskennwortes des ITSG Trustcenters werden die Daten fiir die Ubertragung gesammelt. In
der Zusammenfassung erhalten Sie eine Ubersicht dartiber, welche Meldungen bereitgestellt werden.
Mittels der Schaltfliache ,,Fertigstellen” werden die Daten an das hinterlegte E-Mail-Programm (E-
Mail-Anbindung) Gbergeben.

Bitte beachten Sie:
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Ob Ihr E-Mail-Programm die Versendung vornimmt, kann an dieser Stelle nicht gepriift werden.
Kontrollieren Sie dies bitte gegebenenfalls im Postausgang Ihres E-Mail-Programmes.
Hinweis:

Der Monatsabschluss wird nicht durchgefiihrt, wenn die ELENA-Ubertragung (Daten des
Vormonats) nicht ausgefihrt wurde.

Wiederholte Ubertragung bereits Uibermittelter Daten

Offnen Sie die Annahmestelle ,,ZSS* per Doppelklick iiber ,Bearbeiten > Parameter > Einzugsstellen
> Annahmestellen®. Dort werden die ibertragenen Daten gespeichert.

=) Kalender Einzugsstellen: Annahmestellen editieren
1 KurzinFormati
g ‘E—‘ ”rz't" H”ma ianen Kurzhezsichrung Mame 2 Strafe Telsfon 1 Webssits ~
Lo C“/,”ngs E” I Betrishsnuminer Mame 3 (Zusatz) PLZ & Ort Telefax E-Mail
Annahmestellen
1 Kontakte DSRY Datenstelle der Trager der ... Bsrnerstr, 1
1] Dokumente 66667777 Wiirzburg 97084 Wirzburg DSRY-Wuerzburg@drv-whg.de
([ Abrechriung
€ patev 66761996
([ Sonstige
735 Deutsche Rentenversicher... Berner Str. 1
brggre Zentrale Speicherstelle, im ... 57084 Wiirzburg meldung@elena-zss.de
FOB0E-1T A L T Mestrasss 5
87880235 fir AOK Bayern und ACK F... 93055 Regensburg da@dta.aok.de
97422004
Knappschaft (allg. Yerf. ... Knappschaft Pisperstrasse 14-26
95000006 Hauptverwaltung 44789 Bochum

98094032 ____
See-Krankenkasse See-Krankenkasse Reimerstwiete 2
99086575 Hauptverwaltung 20457 Hamburg meldungen.see-k@see-bg.de
Hilfe 2u i, Uber-
Q)Parameter - nehmen

Wechseln Sie ins Register ,,Dateien®. Unter ,,ELENA MVDS Dateien* haben Sie eine Einsicht auf alle
Ubertragungen. In der Spalte "Status" sehen Sie die entsprechenden Symbole fiir die Erstellung und
die Ubertragung. Wurden die Daten bereits erfolgreich tibertragen, kénnen Sie mittels der Schaltflache
,wzuriicksetzen“ diese Daten zur nochmaligen Ubertragung freigeben. Verlassen Sie das Fenster
anschlieBend tiber die Schaltflache ,,0k* und tibernehmen Sie die Anderungen.

Beachten Sie:
,Erfolgreich iibertragen” bedeutet in diesem Zusammenhang, dass die Daten erfolgreich an lhr E-
Mail-Programm (bergeben wurden. Dies sagt allerdings nichts dartiber aus, ob Ihr E-Mail-Programm

eine ordnungsgemalie Versendung vorgenommen hat.

Im Bereich ,,Abrechnung/Abschluss > Entgeltbescheinigungen (ELENA) iibertragen™ haben Sie
anschlielend die Méglichkeit die Daten nochmals zu Ubertragen.

Die komplette Anleitung (Teil | und Teil 1) zur Jahresaktualisierung finden Sie unter
folgpendem Link:

http://updatel.buhl-data.com/fag-
images/accountance/Informationen zur Jahresaktualisierung 2010.pdf
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http://update1.buhl-data.com/faq-images/accountance/Informationen_zur_Jahresaktualisierung_2010.pdf
http://update1.buhl-data.com/faq-images/accountance/Informationen_zur_Jahresaktualisierung_2010.pdf

Die in der Anleitung abgebildeten Grafiken kénnen von der tatséchlichen Darstellung am Bildschirm
abweichen. Teilweise wurden auch Grafiken héherwertiger Versionen verwendet, um abweichende
Menipunkte besser zu erldutern.
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