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1 Vorstellung dieses Schulungs- und Anwendungshandb uches 

 
Voraussetzung für den Einsatz sind (in Klammer die entsprechenden Schulungshandbücher): 

�  Praktische Kenntnisse in Bezug auf Installation der Anwendungen (Installation  SBS Lohn Plus ®) 
�  Grundlagen zu Lohn-/Gehaltsabrechnung (unabhängig vom bisherigen System). 

 
Für verschiedene Gewerke (Standardlohn, Baulohn, ...) verfügen wir über vorbereitete ECHT-Musterdaten.  
Diese beinhalten neben fertigen Lohnartenplänen, aktuellsten Krankenkassensätzen, ZVK’s, ... 
auch unterschiedliche Mustermandanten incl. Abrechnungswerten. Diese werden hier auch so dargestellt. 
Auch Arbeitshilfen (Checklisten als Abrechnungsassistent) in Verbindung mit automatischen Auswertungen 
stehen hier als Paket zur Verfügung. Bei Bedarf können Sie diese bei uns erwerben. 
Sofern hier die Hotline oder weitere Dienstleistungen in Anspruch genommen werden, so handelt es sich 
hierbei um zusätzliche kostenpflichtige Leistungen, welche nicht in der Software-Wartungs- und 
-Pflegegebühr (Voraussetzung für kostenfreie Hotline) enthalten sind. 
 
Diese Schulungsunterlage ist als Ergänzung zur Firmen-/Kanzlei-/Seminarschulung einzusetzen. 
Hier werden in Schulungszentren bzw. beim Kunden vor Ort unterschiedliche Themen praktiziert. 
Auch wenn dieses Schulungshandbuch einen Großteil von Abrechnungsmöglichkeiten abbildet, werden 
verschiedene Themen nur als Sonderwunsch bzw. zu einem weiteren Termin geschult (Sonderthemen). 
 

Während der Schulung werden die unterschiedlichen Masken und deren wichtigste Felder besprochen. 
Zu allen Feldern steht im Programm die F1-Feldhilfe zur Verfügung. Diese wird für die wichtigsten 
Informationen eingesetzt. Daneben werden die Programminformationen anhand der integrierten 
Dokumente (Handbuch, Leitfaden, ...) ausführlich besprochen. Diese werden ja auch künftig immer mit 
neuen Programmauslieferungen aktualisiert. 
 

Der Anwender ist nach der Schulung in der Lage, SBS Lohn plus® einzurichten, Abrechnungen sowie 
Auswertungen zu erstellen. Auch die wichtigsten Punkte zum Jahreswechsel werden hier mit geschult. 
 

Als telefonische Unterstützung stehen spezielle Hotlinetelefonnummern zur Verfügung. Diese sind dem 
Ihnen vorliegenden Pflegeschreiben zu entnehmen (mit Auslieferung des aktuellen Programmstandes 
sowie jährlich zu Jahresbeginn) bzw. im Programm abrufbar unter dem Lohnmenüpunkt: 
   Hilfe   - Hotline-Info   (oder [Strg + H] )  (siehe unter Punkt 4.4.7.12). 
 

Soweit Sie dieses Handbuch zum Selbststudium verwenden, hier folgende Kurzinformation: 
�  Zur Softwareinstallation beachten Sie die besonderen Informationen 

- Systemvoraussetzungen (Website: http://www.sbs-software.de/   sowie 
- im Sonderhandbuch Installation  SBS Lohn Plus ® (Zusatzinfo zur Installation). 

�  Sie haben die Musterdaten der CD installiert ? – bitte passen Sie die Grundstammdaten an 
(siehe im Sonderhandbuch Installation  SBS Lohn Plus ®). 
Beachten Sie hier auch die Informationen, falls Sie unsere Modellfirmen eingespielt haben. 

�  Testen Sie mit Hilfe der mitgelieferten Musterfirma (oder der eingespielten Modellfirmen) 
die Funktionsweise und Bedienung sowie die Ausdrucke entsprechend den Punkten 
2ff und 4ff (Ersttraining / Übung) 

�  In unserer Schreibweise arbeiten wir viel mit den Feldnummern. Arbeiten Sie daher in jedem 
Fall Punkt 5.1.2.6 vorher einmal durch, da Ihnen sonst verschiedene Hinweise unklar bleiben. 

�  Richten Sie nun Ihre Firma / Firmen / Mandanten / Arbeitnehmer / … ein (Punkt 5.4ff)  
�  und rechnen diese dann ab (bei Bedarf incl. Monatswechsel, …siehe Punkt 6ff). 
�  Erstellen Sie danach beliebige Auswertungen (Punkt 7ff - bzw. 3 = komplette Checkliste) 

 
Alle Angaben in diesem Handbuch wurden nach bestem Wissen erstellt. 
Dabei wurden sehr viele Informationen von unseren Kunden, Betriebsprüfern sowie Steuerberatern 
eingebracht. Trotzdem ist es unmöglich, 100%-ige vollständige Angaben zu machen. 
Für alle rechtlichen (rechtlich relevanten) Angaben wird daher keinerlei Gewähr übernommen werden. 
Im Zweifelsfall wenden Sie sich an Ihren Berater bzw. die zuständigen Behörden in Ihrem  
Einzugsgebiet (Finanzamt, DRV, Krankenkassen, Agentur-f-Arbeit, ZVK, …). 
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1.4 Beispiele zur Schreibweise und Konventionen 

 
 
1.4.1 SCHREIBWEISE 

Da verschiedene Themen von anderen Themen abhängig sind, haben wir vielfach Verweise 
auf bereits vorhandene Beschriebene Punkte. Diese werden so gekennzeichnet. 
Muster: ... siehe unter Punkt x.y.z  oder P.x.y.z wobei der Verweis immer den Kapiteln 
des Handbuches entspricht.  
 
Daneben nutzen wir sehr aktiv die Möglichkeiten des schnellen Programmaufrufes (ID-Nr.yyy ), 
um auf ausführliche Schreibweisen verzichten zu können. Damit positionieren Sie im Explorermenü 
sehr schnell das beschriebene Programm.  
 
Daneben werden die verfügbaren Menüs wie folgt beschrieben: 

- Menübaum      ist die Baum-/Exploreransicht (linker-Bildschirmteil) 
- Lohnmenü  Die Menüzeile des Lohnprogrammes (oberer Bildschirmteil 2-te Zeile) 
- Fenstermenü   Das Zusatzmenü jeden geöffneten Programmfensters 

     z.B.: Personalstammeigenes Menü, ... 
 
1.4.2 TASTATUREIGENSCHAFTEN UND FUNKTIONSTASTEN  

 

[Strg]  Die Taste "Steuerung" auch "Control" genannt. 

[Return]  Die Taste "Return", "Eingabe", "Bestätigung" oder auch "Enter" genannt. 

[Umschalt]  Die Taste zum Eingeben von Großbuchstaben auch "Shift" genannt. 

[Rückschritt]  Korrekturtaste oder auch "Backspace" genannt. 

[a]  Betätigen Sie die Taste "a". 

[Strg]+[a]  Halten Sie [Strg]  fest – und zusätzlich Taste  [a]  drücken. 

 

 
1.4.3 DARSTELLUNG DER EINGABEMÖGLICHKEITEN  

Beispiel:  SBS Lohn plus ® | ERFASSUNG  | BERICHTSDATEN | STANDARD-ERFASSUNG 
bedeutet, im Aktenmanager (Baum, Explorer, …) sind die entsprechenden Register anzuwählen. 
 
Darstellung der Aufzählungen wie folgt: 
 

Hinweis 1 
 

Hinweis 2 
 

usw. 
 
Eine Folge von Ausführungsschritten: 
 

Schritt 1 
 

Schritt 2 
 

usw. 
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1.5.1 MUSTER MIT BILDSCHIRMAUFLÖSUNG 1440X900  HIER BETRIEBSSYSTEM WIN-SERVER-2003 

 
MUSTER: Einzelaufruf von Programmen 

 
 
     nach erstem Aufruf eines Programmes (hier mit Checkliste) 
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1.5.2 MUSTER MIT BILDSCHIRMAUFLÖSUNG 800X600  HIER BETRIEBSSYSTEM WIN-SERVER-2003 

 
 
Bei dieser Auflösung ist es ungünstig, mehrere Fenster gleichzeitig geöffnet zu halten. 
Andererseits ist die Darstellung dann auch für ältere – kleinere Monitore noch geeignet. 
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1.5.3 MUSTER MIT BILDSCHIRMAUFLÖSUNG 1440X900 (BEISPIEL: BREITBILDSCHIRM 16:9) 

 
 
Diese Auflösung ist für Breitbildschirme (ab einer Auflösung von 1440x900 / 16:9) einsetzbar. 
Dabei werden dann im Bereich-rechts immer die zuletzt aufgerufenen Dokumente/Programme angezeigt. 
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4 Oberfläche und Bedienung 

4.1 Start des Programms SBS Lohn plus ® Windows 

Nach dem Aufruf des Programms wird das Anmeldefenster angezeigt. Die Kontrollzahl (Lohn bzw. 
Baulohn) wird automatisch gelesen, sofern sie in der ASCII-Datei LOOK-000.DAT  hinterlegt ist; ansonsten 
ist diese hier manuell einzugeben.  
 
Beispiel: Startbildschirm ohne Logo (kann so eingestellt werden siehe Handbuch-Installation) 

 
 
 

Hinweis 
Sollte die Kontrollzahl nicht in der ASCII-Datei LOOK-000.DAT hinterlegt sein, führen Sie  
bitte den Kontrollzahlen-Wechsel für das aktuelle Kalenderjahr durch. Hierzu öffnen Sie  
bitte über die Register JAHRESAUSWERTUNGEN |JAHRESENDE  das Dokument  
KONTROLLZAHLEN-WECHSEL (ID-Nr. 318). 
 
Die Angaben Benutzer und Passwort müssen nur vorgegeben werden,  
wenn sie im Programm auch angelegt wurden (min. 2 Benutzer bzw. Benutzer mit Passwort); 
ansonsten sind die Eingabefelder nicht aktiv. 
 

Benutzername und Ort 

Hinweis
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4.2 Bildschirmaufbau 

4.2.1 START- / MENÜ-BILDSCHIRM STANDARD  

Kurzerläuterung zum Basisbildschirm und seiner Inhalte: 
 
Titelleiste    Menüleiste    Programm-ID    Symbolleiste    aktuelle(r)–Firma(Mandant)    Abrechnungsmonat/-jahr  
 

 
 
Explorer              Favoriten    Programm-     Register-      Eingabe-   Mini-        Kurzhilfe-        Folgeseite 
Aktenmanager   (wenn aktiv)  ID-Nummer      karten          felder     button         text              je Register  
 
 
 
 

geöffnetes 
Stammdatenfenster 

(hier Personalstamm)  
ausführliche 

Beschreibung finden Sie 
unter Punkt 4.2 und 4.3 

 



Lohn/Gehalt  SBS Lohn plus®       Anwendung, Jahreswechsel, Zusatzmodule Versio n 2010.2  

 

 

© Manfred Kusche, Birkenweg 6, 88368 Bergatreute      per 06.08.2010 Seite 208 / 274 

 

7 Formulare / Verarbeiten / Auswertungen / Ausdruck e 

Ausführliche Informationen und Erläuterungen finden Sie unter Hilfe – Handbuch – Fachteil   
und hier unter den Themen Auswertungen , Auswertungs-Automatik  sowie Drucker . 
 
 
7.1 Formulare (Überweisungen, Schecks, Aufkleber, . ..) 

Passende Formulare beziehen Sie über den Formularlieferanten. Falls Sie jedoch von Ihrem bisherigen 
Lohnprogramm noch über Formulare verfügen (z.B.: Datev-Überweisungen, ...) können Sie diese ev.  
noch aufbrauchen, da in den Druckprogrammen diverse Einstellmöglichkeiten verfügbar sind. 
Die Aktuelle Anschrift finden Sie im Programm unter dem Menüpunkt 
  Hilfe - Handbuch - Allgemein - Formular-Händler 
 
7.1.1 VORDRUCKSMUSTER FÜR ÜBERWEISUNG (A4-FORMULAR FÜR LASERDRUCKER) 
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7.1.2 VORDRUCKSMUSTER FÜR SCHECK (A4-FORMULAR FÜR LASERDRUCKER) 
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7.3.3.1 LOHN-/GEHALTSFORMULAR  - FORMULAR-5  (ID-NR. 670) 
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7.3.3.1.1 FORMULAR-5  (ID-NR. 670) MIT KURZARBEITERGELD /WINTERAUSFALLGELD  
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7.3.3.2 LOHN-/GEHALTSFORMULAR  - FORMULAR-4  (ID-NR. 433) 
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7.3.3.3 LOHN-/GEHALTSFORMULAR  - FORMULAR-3  (ID-NR. 531) 
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7.3.3.4 LOHN-/GEHALTSFORMULAR  - FORMULAR-2  (ID-NR. 486) 
 

 

 

 



Lohn/Gehalt  SBS Lohn plus®       Anwendung, Jahreswechsel, Zusatzmodule Versio n 2010.2  

 

 

© Manfred Kusche, Birkenweg 6, 88368 Bergatreute      per 06.08.2010 Seite 222 / 274 

7.3.3.5 LOHN-/GEHALTSFORMULAR  - FORMULAR-1  (ID-NR. 334) 
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10.11.3 SACHBEZUGSWERTE 2009 LT. AOK-B ADEN-WÜRTTEMBERG 
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10.11.4 SACHBEZUGSWERTE 2008 LT. AOK-B ADEN-WÜRTTEMBERG 

 
Sachbezugswerte 2008 für freie Verpflegung (in EUR)   (bundesweit) 
Personenkreis  Frühstück  Mittagessen  Abendessen  Verpflegung  insgesamt  

 Arbeitnehmer (einschließlich Jugendliche und Auszu bildende) 

 monatlich 45,00  80,00  80,00  205,00  

 kalendertäglich 1,50  2,67  2,67  6,83  

 Familienangehörige (volljährig) 

 monatlich 45,00  80,00  80,00  205,00  

 kalendertäglich 1,50  2,67  2,67  6,83  

 Familienangehörige (vor Vollendung des 18. Lebensja hres) 

 monatlich 36,00  64,00  64,00  164,00  

 kalendertäglich 1,20  2,14  2,14  5,46  

 Familienangehörige (vor Vollendung des 14. Lebensja hres) 

 monatlich 18,00  32,00  32,00  82,00  

 kalendertäglich 0,60  1,07  1,07  2,73  

 Familienangehörige (vor Vollendung des 7. Lebensjah res) 

 monatlich 13,50  24,00  24,00  61,50  

 kalendertäglich 0,45  0,80  0,80  2,05  

 
Sachbezugswerte 2008 für freie Unterkunft (in EUR) (bundesweit) 
Sachverhalt  Unterkunft 

 allgemein  Aufnahme im/in  Arbeitgeberhaushalt/  Gemeinschaft sunterkunft  

 Unterkunft belegt mit 1 Beschäftigten (volljährige r Arbeitnehmer) 

 monatlich 198,00  168,30  

 kalendertäglich  6,60   5,61  

 Unterkunft belegt mit  2 Beschäftigten (volljährig e Arbeitnehmer) 

 monatlich  118,80  89,10  

 kalendertäglich 3,96   2,97  

 Unterkunft belegt mit  3 Beschäftigten (volljährig e Arbeitnehmer) 

 monatlich  99,00   69,30  

 kalendertäglich 3,30  2,31  

 Unterkunft belegt mit  mehr als 3 Beschäftigten (v olljährige Arbeitnehmer) 

 monatlich  79,20  49,50  

 kalendertäglich 2,64  1,65  

 Unterkunft belegt mit  1 Beschäftigten (Jugendlich er und/oder Auszubildender) 

 monatlich 168,30  138,60  

 kalendertäglich 5,61  4,62  

 Unterkunft belegt mit  2 Beschäftigten (Jugendlich e und/oder Auszubildende) 

 monatlich 89,10   59,40  

 kalendertäglich 2,97  1,98  

 Unterkunft belegt mit  3 Beschäftigten (Jugendlich e und/oder Auszubildende) 

 monatlich 69,30   39,60  

 kalendertäglich 2,31  1,32  

 Unterkunft belegt mit mehr als 3 Beschäftigten (Ju gendliche und/oder Auszubildende) 

 monatlich 49,50  19,80  

 kalendertäglich 1,65   0,66  

 


