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Lohnerfassung
Das Modul Lohnerfassung aus der Produktreihe RatioWw besteht im Wesentlichen aus drei Teilen:

1. Lohnerfassung
Hier können alle Belege eines Fahrers in einem Monat erfasst, geändert und dargestellt werden.

2. Übersicht
Die erfassten Lohnbelege können hier selektiert und angezeigt werden. Es kann die Auflistung der Lohnbelege durch verschiedene Selektionskriterien (eine Person, Lohnart, Auftragsnummer, Kostenstelle und eines Zeitraums) eingegrenzt werden.

3. Lohn-Check Übersicht
In dieser Übersicht können Sie feststellen, ob eine Belegerfassung vorhanden ist. Dies dient auch zur Kontrolle, ob pro Tag auch eine Zuordnung gemacht wurde.

Alle Programmteile der Lohnerfassung können die unterschiedlichen Informationen untereinander austauschen.
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Voreinstellungen
[bookmark: _Toc358205259]Personalstamm
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Damit Sie für einen Fahrer einen Lohnstundenbeleg erfassen können, müssen Sie diesen zuerst anlegen. Den Personalstamm findet man links in der Navigationsleiste unter Stammdaten.
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Um einen neuen Fahrer anzulegen, klicken Sie auf „Neu“ und tragen alle Daten des Fahrers ein.

Suchen
Um einen bestehenden Mitarbeiter zu laden, klicken Sie auf „Suchen“. Das Suchfenster wird aufgerufen und zeigt alle bisher angelegten Mitarbeiter an. Durch einen Doppelklick auf einen Mitarbeiter können Sie diesen aufrufen.

Im unteren Teil des Personalstamms, können Sie die Urlaubsstunden, Krankheitsstunden sowie die monatlichen Pflichtstunden des Fahrers erfassen. Über Checkboxen kann festgelegt werden, ob der Fahrer feiertags-, zulagen- oder mindestregelungsberechtigt ist.



[bookmark: _Toc358205260]Lohnarten
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Um einem Fahrer später eine bestimmte Lohnart zuweisen zu können, müssen Sie zuerst die Lohnarten festlegen.
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Um eine neue Lohnart anzulegen klicken Sie auf „Neu“ und tragen alle Daten ein. 

Hinweis:
Die Sortierung gibt vor, in welcher Reihenfolge die Lohnarten bei der Lohnerfassung erscheinen. Wird ein negativer Wert hinterlegt, erscheint diese Lohnart nicht.

Die Lohnart muss durch ein nummerisches Kürzel eindeutig definiert werden.

Die Beschreibung der Lohnart wird durch die Bezeichnung festgelegt.

Bei den Mengeneinheiten ist es möglich, STD, EURO und TAGE auszuwählen. Desweiteren könnte hier auch manuell eine weitere Einheit hinterlegt werden.



[bookmark: _Toc358205261]Dienstelemente-Lohnart

Um später Belege aus der Disposition übernehmen zu können, muss jedem Dienstelement die Lohnart zugewiesen werden.

Dienstelemente können in den Modulen RatioWw Disposition oder RatioWw Linie angelegt und bearbeitet werden.
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In der Spalte „Lohnart“ kann für ein Dienstelement eine angelegte Lohnart ausgewählt werden.

Bei der Funktion „Import Dispo/Zulagen …“ werden die Zeiten pro Tag und Lohnart aufsummiert. Falls ein Element über ein oder mehrere Tage geht, wird die gesamte Zeit auf den Beginn des Elements gesetzt.
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In der Übersicht können Sie sämtliche Belege der Fahrer in tabellarischer Form auflisten und drucken. Durch eine Datumsangabe bei „Zeitraum“ in der oberen Leiste, können Sie alle Belege eines Zeitraums anzeigen lassen. Geben Sie hierzu das gewünschte Datum ein und klicken Sie auf „Selektieren“.

Sie können auch nur die Belege eines einzelnen Fahrers darstellen lassen. Dazu tätigen Sie einen Klick in das Feld „Für Person“, klicken auf den Button „F3“ und wählen den gewünschten Fahrer aus. Sie können auch optional die Taste „F3“ drücken. Den gleichen Vorgang können Sie auch mit der Lohnart und der Auftragsnummer durchführen.

Hinweis:
Über den Menüpunkt „Liste drucken“ können Sie das Formular Bruttolohnliste ausdrucken.
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Drucken
Durch einen Klick auf „Drucken“ können Sie eine Auflistung der Arbeitsstunden ausdrucken.

Liste drucken
Tätigen Sie einen Klick auf „Liste drucken“, um eine Liste mit bestimmten Feldern auszudrucken.


[bookmark: _Toc358205263]Lohnerfassung

In dieser Tabelle werden für alle angelegten Lohnarten die summierten Stunden / Euro / Tage angezeigt.

Hierfür wählen Sie einen Fahrer unter Person und einen Monat aus.
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Nachdem Sie den Fahrer und den Zeitraum ausgewählt haben, erscheint eine zusammengefasste Darstellung der Arbeitsstunden. Diese sind in Lohnarten aufgeteilt.
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Es gibt 2 Möglichkeiten der manuellen Stundenerfassung:

1. Durch einen Doppelklick auf ein Feld einer Zeile, erscheint ein Detailfenster. In diesem Fenster können für das Zeilendatum für den Fahrer alle abgeleisteten Arbeitsstunden, Pausen, sonstige Dienste, etc. erfasst werden.
Die Erfassung nehmen Sie in der Tabelle des Detailfensters vor. Für jeden Vorgang wählen Sie eine Lohnart aus und geben die Menge an.
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2. Die Tabelle kann mit Hilfe der F2-Taste oder dem Menü der rechten Maustaste der Tabelle zum Editieren freigeschaltet werden. Jetzt können die Werte pro Tag und Lohnart schnell erfasst werden.

[image: ]Über das Menü der rechten Maustaste stehen desweiteren auch die Funktion „Fadenkreuz“ und „Zoom“ zur Verfügung.





Über einen Doppelklick auf einen bereits erfassten oder automatisch eingetragenen Stundenbeleg, öffnet sich das Detailfenster. In diesem Fenster kann dieser Beleg manuell nachbearbeitet werden. Sie können die Lohnart oder Menge ändern, einzelne Einträge entfernen oder hinzufügen.

Die Übersicht kann durch einen Klick auf „ExcelExport“ in ein Excel-Dokument exportiert werden.
[bookmark: _Toc358205264]Lohn-Check Übersicht

In der Lohn-Check Übersicht können Sie feststellen, wann ein Fahrer gearbeitet hat. Wenn ein Tag mit X gekennzeichnet ist, wurde bei dem Fahrer ein Beleg erfasst. Dies dient zur Rückerfassung der Stunden und der Überprüfung, ob man eventuell einen Fahrer nicht eingetragen hat.
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Im oberen Teil der Lohn-Check Übersicht kann der gewünschte Monat ausgewählt werden. Desweiteren besteht die Möglichkeit über die Combobox einen Filter zu setzen (Feld „Verwendung“ aus dem Fahrerstamm) oder über das Filtersymbol einen Gruppenfilter auszuwählen (aus RatioWw Disposition „Personalgruppe“)
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Durch einen Doppelklick auf das „X“ kann die Arbeitszeit aufgerufen und bearbeitet werden.
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Mit einem Doppelklick auf ein leeres Feld kann für den Fahrer am gewählten Tag manuell ein Stundenbeleg nacherfasst werden.
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[bookmark: _Toc358205266]Vorbereitung in der Disposition

Um eine automatische Übernahme aus der Disposition vornehmen zu können, müssen für die jeweilige Übernahmeart bestimmte Konfigurationen getroffen werden. Im Folgenden werden die einzelnen Übernahmen beschrieben.

Hinweis:
Es ist zwingend erforderlich, dass jedem Element eine Einsatzart (Dienstelement) zugeordnet ist. Nur über die Einsatzart ist eine korrekte Zuordnung möglich.

Zunächst müssen Sie einen Einsatz in der Disposition anlegen oder einen automatisch erstellten Eintrag (z.B. aus den Modulen RatioWw Anmietverkehr oder RatioWw Touristik) auswählen. Wählen Sie den Einsatz aus und klicken Sie dann auf den Button „Disponieren“ in der oberen Navigationsleiste.
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Wählen Sie jetzt den Balken des Fahrers aus. Durch einen Rechtsklick und „Bearbeiten“ können Sie die einzelnen Zeiten genau festlegen.
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Sie können die genauen Fahrzeiten, Pausen, usw. einteilen, welche später einzeln aufgelistet werden.
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Für Einsätze, die über die Fahrtauftragsmaske im Modul Anmietverkehr oder Touristik erfasst wurden, besteht die Möglichkeit, direkt in der Fahrtauftragsmaske auf die grafische Disposition zuzugreifen, um die Fahrerstunden, Pausen, Rüstzeiten, usw. mit Dienstelementen zu definieren.

[image: ]

Im Modul Anmietverkehr wählen Sie in der Fahrtauftragsmaske in der oberen Schaltfläche den Button „Weiteres…“ und dann den Menüpunkt „Grafische Disposition“ aus.

Im Modul Touristik klicken Sie in der Fahrtauftragsmaske auf den Button „Grafische Disposition“.

Nehmen Sie nun die Einteilung vor, wie diese im Kapitel „Vorbereitung in der Disposition“ beschrieben wurde.

[bookmark: _Toc358205268]Import der Arbeitsstunden

Nachdem für alle Einsätze die Dienstelementeinteilung vorgenommen wurde, müssen die Fahrten in das Lohnprogramm übertragen werden. Dazu klicken Sie im Lohnprogramm auf „Datei“ -> „Import Dispo/Zulagen …“.

[image: ]

Tragen Sie im Übernahme-Fenster den Zeitraum ein, für welchen die Einsätze aus der Disposition ins Lohnprogramm übertragen werden sollen. Desweiteren besteht die Möglichkeit, für einen gewünschten Zeitraum nur Einsätze eines bestimmten Fahrers zu übertragen. Wählen Sie den Fahrer im Feld „Person“ über die F3 – Taste aus.

Durch einen Klick auf „Schließen“ wird das Fenster geschlossen und der Importvorgang wird abgebrochen.
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Hinweis:
Wird der Import doppelt durchgeführt, sind die Belege doppelt vorhanden. Vor dem Import wird der Benutzer auf zeitliche Überschneidung der Dienstelemente hingewiesen. Es wird empfohlen diese Überschneidungen im Vorfeld zu korrigieren.

Wenn der Import erfolgreich war, erhalten Sie eine Meldung, dass die Dienstelemente in die Lohnabrechnung übernommen wurden.

Es werden die Zeiten pro Tag und Lohnart aufsummiert. Falls ein Element über ein oder mehrere Tage geht, wird die gesamte Zeit auf den Beginn des Elementes gesetzt.

Neben dieser Übernahme ist es auch möglich, weitere Zulagen zu definieren. Diese Zulagen können unter dem Menüpunkt Anpassungen definiert werden und werden zusätzlich an das Lohnprogramm übertragen.
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Es ist möglich, Urlaubs-, Krankheits- und Freietage als Dienstelemente zu verwalten. Dadurch wäre eine stundebasierende, genaue Verwaltung denkbar. 

Die RatioWW Disposition bietet an dieser Stelle ihre Urlaubsplanung an. Hier kann zwischen U=Urlaub, K=Krank und F=Freier Tag unterschieden werden. Dazu kommt die Möglichkeit, halbe Tage (u,k,f) zu hinterlegen und den Tagen eine Art zuzuweisen.

a) In der Urlaubsplanung der Disposition gibt es ganze und halbe Urlaubstage (U/u). Im Personalstamm wird die Wertigkeit in Stunden pro Urlaubstag festgelegt. Bei einem halben Tag wird dieser Stundenwert halbiert. 

b) Ebenso können in der Urlaubsplanung die Krankheitstage verwaltet werden (K/k). Im Personalstamm wird die Wertigkeit in Stunden pro Krankheitstag festgelegt. Bei einem halben Tag wird dieser Stundenwert halbiert. Desweiteren besteht die Möglichkeit, diesem Tag eine Art zuzuordnen. (Arbeitsunfall, Krankheit in der Familie), In diesem Fall wird der Wert auf 0 gesetzt und in der Lohnbezeichnung wird „Krank unbezahlt“ eingetragen.

c) Freie Tage können in der Urlaubsplanung auch verwaltet werden (F/f). Wenn ein Tag zusätzlich als Sondertag „S“ definiert wird, wird der Stundenwert aus den Krankheitsstunden vom Personalstamm gezogen. Die Unterscheidung halber bzw. ganzer Tag mit entsprechender Stundenvergütung ist wiederum gegeben. Achtung: Wenn kein S gesetzt wird, dann werden keine Stunden vergütet. Der Wert wird auf 0 gesetzt und in der Lohnbezeichnung steht „Frei unbezahlt“. 

Wenn jetzt die Dispoeinträge importiert werden, werden über die Dienstelemente (U,K,F) die Stundenwerte auf die zugeordneten Lohnarten aufsummiert.

[bookmark: _Toc358205270]Zulagen
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Für einen Dienst können mehrere Zulagen in Form von Lohnarten hinterlegt werden. Wenn ein Dienst von einem Fahrer gefahren wird, werden pro Tag einmalig alle hinterlegten Dienstzulagen in die Lohnerfassung übertragen.

Um Dienstzulagen zu erfassen, klicken Sie in der oberen Menüleiste auf „Anpassungen“ und wählen „Dienstzulagen“.

Die gewünschten Lohnarten für die Dienstzulagen werden in den Voreinstellungen unter „Lohnarten“ erfasst.

Damit die Dienstzulagen automatisch übertragen werden, muss für die jeweilige Zulage in der Spalte „Dienstnummer“ die Dienstnummer des Liniendienstes (RatioWw Linie) oder die Dienstnummer der Tour (RatioWw Disposition) angegeben werden. Über die F3 – Taste öffnet sich ein Suchfenster für die Suche nach der Dienstnummer.

In der Spalte „Wert“ hinterlegen Sie den gewünschten Wert, welcher mit der Mengeneinheit der Lohnart übereinstimmt (STD, EURO oder TAGE).

[image: ]

Durch Eingabe „Suche Dienstnummer“ werden nur Zulagen für die gewählte Dienstnummer angezeigt. Über F-3 können mögliche Dienstnummern gesucht werden.

Wird die Eingabe im Suchfenster gelöscht und erneut selektiert, dann werden wieder alle Dienstzulagen angezeigt.


[bookmark: _Toc358205272]Fahrzeugzulagen

Für jedes Fahrzeug kann im Fahrzeugstamm in der Spalte „Lohnart des Zuschlags“ eine Lohnart hinterlegt werden. Diese Lohnart wird automatisch als Zuschlag übertragen, wenn ein Fahrer einen Einsatz mit einem dieser Fahrzeuge durchführt.

Über „Datei“ -> „Fahrzeugstamm“ rufen Sie im Programmodul Lohnerfassung den Fahrzeugstamm auf. Wählen Sie nun bei den gewünschten Fahrzeugen die Lohnart des Zuschlags über die F3 – Taste aus.

[image: ]

Desweiteren müssen die Dienstelemente hinterlegt werden, bei denen die Fahrzeugzulagen anfallen. Klicken Sie hierzu in der oberen Menüleiste auf „Anpassungen“ und wählen „Fahrzeugzulagen“.

[image: ]

Falls mehrere Fahrzeuge und Fahrer bei einem Einsatz eingeteilt sind, kann keine eindeutige Zuordnung stattfinden. Die Zuschläge würden immer über die „höchste“ Lohnart und für alle beteiligten Fahrer an die Lohnerfassung übertragen werden.



[bookmark: _Toc358205273]Tagegeldzulagen

Für die Tagegeldzulagen müssen mehrere Punkte definiert werden. Zuerst müssen die Vergütungsschemen definiert werden. Diese Vergütungsschemas können unter Anpassungen -> „sonstige Regelungen“ unter der Lasche „Sonstiges“ angelegt werden. 

[image: ]

Danach müssen unter „Anpassungen“ -> „Tagegeldzulagen“ alle Dienstelemente dem jeweiligen Vergütungsschema zugeordnet werden. Wählen Sie aus der Combobox das gewünschte Vergütungsschema aus und weisen Sie diesem die gewünschten Dienstelemente zu.

Da beim Tagegeld die Zeiten außerhalb des Betriebshofes entscheidend sind, müssen hier alle relevanten Dienstelemente hinterlegt werden.

[image: ]
Die Vergütungssätze müssen pro Vergütungsschema unter dem Register „Vergütungssätze“ hinterlegt werden. Exemplarisch werden im folgenden die Anmietsätze dargestellt.

[image: ]

Die Zulagen mit dem CODE „ANMIET“, „AUSLAND“ und „LINIE“ haben feste Regelungen. Es werden nur Zeiten mit einer Blockzeit von über 3 Std. aufsummiert. Bei allen anderen Schemen ist eine Zeitdauer von mindestens 1er Stunde nötig. Das Tagesintervall ist bei Mehrtagesfahrten immer 24 Stunden. Ansonsten gilt der Wert, welcher bei den sonstigen Regelungen unter der Lasche „Sonstiges“ definiert wurde.

[image: ]


[bookmark: _Toc358205274]Pausenregelung

Alle Dienstelemente mit speziellen Pausenregelungen müssen zugewiesen werden. Über „Anpassungen“ -> „Pausenregelungen“ kann diese Zuweisung vorgenommen werden.

[image: ]

In der Lasche „Pausenzeit“ werden die Pausenzeiten bestimmt. Eine Einteilung ist ab 3 Std. möglich. Über eine eigene Lohnart wird so ein negativer Wert in die Lohnerfassung übertragen.

[image: ]

Hat der Fahrer morgens einen 5 Stunden- und nachmittags einen 5 Stundeneinsatz, so sollen laut gezeigtem Beispiel die Pausenzeiten von jeweils 2 Std. abgezogen werden. Die Pausenregelung ist also tagesweise und einsatzweise bezogen. In unserem Fall werden 2x2=4 Stunden abgezogen.


[bookmark: _Toc358205275]Sonstige Regelungen
[bookmark: _Toc358205276]Mindestregelung

Für die verschiedenen Einsatzarten aus dem Programmmodul Disposition können Mindestwerte definiert werden. Wenn ein Fahrer an einem Tag einen Einsatz absolviert, der unter dem hinterlegten Wert liegt, so wird bei der Übernahme der Fahrerstunden für diesen Einsatz automatisch ein Stundenbeleg mit den Differenzstunden erstellt.

[image: ]

[bookmark: _Toc358205277]Nachtzulage

Derzeit gelten folgende Fix-Werte: Die Blockzeit liegt zwischen 22 und 7 Uhr und die zulagefähige Zeit ist von 0 bis 5 Uhr. Bei den steuerfreien und steuerpflichtigen Nachtzuschlägen gilt, dass die angefallene Zeit zwischen 0 - 5 Uhr dann steuerfrei ist, wenn die zusammenhängende Blockzeit mindestens 3 Stunden beträgt. Der Zuschlag wird auf den Beginn des Dienstelementes gesetzt.

[image: ]

Tragen Sie in den Feldern „Lohnart steuerpflichtig“ und „Lohnart steuerfrei“ die jeweilige Nummer der angelegten Lohnart aus dem Stammdaten ein. Legen Sie hierfür die Lohnart „Nachtzulage“ und „Nachtzulage steuerfrei“ an.
[bookmark: _Toc358205278]Sonstiges
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In dieser Lasche wird hinterlegt:

a) ab wann ein neuer Tag beginnen soll. Dies wird für die Berechnung des Tagegeldzuschlages berücksichtigt. Bei Mehrtagesfahrten wird diese Zeit aber fest auf 24 Stunden gesetzt.

b) Vergütungsschemen welche  für die Tagegelder definiert und bearbeitet werden.

c) Umsetzung von Lohnarten. Abhängig vom Tagestyp (Feiertag/Sonntag) können Lohnarten in eine weitere, andere Lohnart umgesetzt werden.  Dadurch können Feiertagszuschläge bzw. steuerfreie Stunden einfach aufsummiert werden.



d) Bei „Nächtigung“ kann ein Dienstelement definiert werden, welches um den Wert 1 pro Element aufsummiert wird. Die zugehörige Lohnart muss definiert werden. Die Lohnart des Dienstelementes ist für diese Funktion unabhängig.

e) Hat der Fahrer im Personalstamm die Feiertagsberechtigung, dann wird ihm pro Feiertag die Stundenanzahl gutgeschrieben, welche im Personalstamm als Krankheitsstunden hinterlegt ist.

f) Wenn ohne Dienstelemente gearbeitet wird, besteht die Möglichkeit, dass über die Einsatzart die Zeiten einer Lohnart zugewiesen werden.


[bookmark: _Toc358205279]Alternativer Import aus der Dispo

Alternativ zum Standardimport  gibt es auch die Möglichkeit, über ein separates Modul die Daten aus der Disposition zu importieren. Voraussichtlich wird diese Alternative im nächsten Update als weitere Einstellmöglichkeit in den Standard übernommen. 

Die Vergütung der Arbeitszeiten läuft wie folgt: Es werden die min und max Zeiten pro Tag und Fahrer ermittelt. Die Differenzstunden dienen als Grundlage für die Berechnung des Eurobetrages. Es wird eine „Lohnstaffeltabelle“ mit voller 24-Stundeneinteilung im Ratiosystem hinterlegt. In Abhängigkeit der Stunden wird aus der „Lohnstaffeltabelle“ der zu vergütende Eurobetrag ermittelt. Es wird jedoch unterschieden zwischen „Montag bis Freitag“, „Samstag“ und „Sonntag/Feiertag“. Dadurch besteht die Möglichkeit, dass die Zeiten in Abhängigkeit vom Tagestyp entsprechend vergütet werden können. Neben der unterschiedlichen Vergütung kann auch der Tagestyp entscheiden, welche Lohnart verwendet wird. Eine Unterscheidungsmöglichkeit, ob steuerfreier oder steuerpflichtiger Betrag, ist dadurch auch gegeben.
[image: cid:image001.png@01CE3F75.42DD5C90]
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