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1.0 Einfluhrung

Ende der zweiten Marzwoche haben Bundestag und Bundesrat die Bundesregierung per
Gesetz ermachtigt, die Zugangsvoraussetzungen fur Kurzarbeitergeld in der

, Cor-Kn aauaérdern sowie die Erstattung von Sozialversicherungsbeitragen zu
regeln. Die Bedingungen und die Hohe der Erstattung der Arbeitgeberanteile auf das
Fiktiventgelt wurden dann am 23.03.2020 von der Bundesregierung in einer gesonderten
Verordnung bekannt gegeben. Diese Anpassungen sind nun in der Software zur
Verfligung gestellt.

In dieser Dokumentation wird der Weg der Abrechnung mit Hilfe dieser
Programmfunktionalitat beschrieben. Wir sind uns des aufRerordentlichen Umfanges der
Dokumentation bewusst — leider ist das Thema Kurzarbeit jedoch so komplex, dass eine
kompaktere Darstellung der Funktionalitaten nicht moglich ist.

Wenn die Zugangsvoraussetzungen fur Ihr Unternehmen zutreffen, beantragen Sie
bitte in jedem Fall Kurzarbeit bei der Agentur fur Arbeit, sofern noch nicht
geschehen.

Fur die Beschreibung der Abrechnung unter Zuhilfenahme von hierflr geschaffenen

Lohnarten und einer Berechnungshilfe, die zur Uberbriickung geschaffen wurde, jedoch
weiterhin optional zu nutzen ist, wahlen Sie
Kurzarbeit Uber Lohnarten®. Wi r raten dazu, d
zu kombinieren.

Abrechnung von Kurzarbeit Seite 3 von 28



2.0 Grundsatzliches

Ruckwirkend zum 01.03.2020 gelten erleichterte Zugangsbedingungen fur den Bezug von
Kurzarbeitergeld. Wird Kurzarbeitergeld von der Arbeitsagentur bewilligt, erstattet die

Behdrde zudem nicht nur das ausgezahlte Kurzarbeitergeld, sondern auch die
Sozialversicherungsbeitrage, welche der Arbeitgeber allein tragt. Hierbei geht es um die
Arbeitgeberanteile zur Kranken-, Pflege- und Rentenversicherung auf das sogenannte

., Fi kKtiventgelt", wel ches i n der-undkstgntgelt 80% der
betragt. Diese Arbeitgeberanteile werden in Hohe eines pauschalen Prozentsatzes von

37,6% erstattet. Sie sind daher auf dem Kug-Antrag und der dazugehdrigen

Abrechnungsliste zu bertcksichtigen.

Die Abrechnung von Kurzarbeitergeld sollte erst erfolgen, wenn mindestens der Antrag
zur Bewilligung bei der fir Ihr Unternehmen zustandigen Arbeitsagentur gestellt wurde
oder eine Bewilligung bereits vorliegt. Beim Bewilligungsantrag selbst unterstitzt Sie lhr
Steuerberater.

Voraussetzung flr die Gewahrung von Kurzarbeitergeld ist weiterhin ein erheblicher
vorubergehender Arbeitsausfall, der auf wirtschaftlichen oder anderen unabwendbaren
Grinden beruht. Bitte beachten Sie, dass bei einer Kiindigung kein voriibergehender
Ausfall mehr besteht — der Anspruch auf Kurzarbeit entféallt ab dem Tag, an dem vom
Mitarbeiter oder vom Arbeitgeber die Kiindigung ausgesprochen wird.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Berechnungsbeispiele in dieser Dokumentation
zur Veranschaulichung der Anwendung dienen sollen. Die Berechnung im konkreten Fall

Berechnung abweichen.

. Die Priifung, ob, fir welche Mitarbeiter und in welcher Hohe Kurzarbeitergeld
abgerechnet werden kann, sowie die Sicherstellung der Richtigkeit der
Abrechnungswerte, obliegen dem Anwender. Die Supportmitarbeiter von Sage kdnnen
und durfen Sie grundsatzlich in rechtlichen Fragen nicht beraten. Die Beratungshoheit
liegt hier bei den Steuerberatern, Rechtsanwalten und Wirtschaftsprifern.
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3.0 Eingabe der Stammdaten

Als Basis der Berechnung der Kurzarbeit ist die Hinterlegung von Grunddaten in Firmen-
und Mitarbeiterstamm notwendig. Ohne diese Daten kann das System keine Berechnung
vornehmen.

3.1 Eingaben im Firmenstamm

Im ersten Schritt hinterlegen Sie die Daten lhres Bewilligungsbescheides im
Firmenstamm. Diesen erreichen Sie Uber FIRMEN > Klick auf die entsprechende Firma.
Optional erreichen Sie den Firmenstamm uber die Auswahl der gewiinschten Firma in der
Auswahlleiste am oberen Rand des Browserfensters, gefolgt von einem Klick auf den Stift
direkt hinter der Auswahl.

Im Bereich der , Behor degehen8iefdlgede Ratekeinn k as sen”
Zustandige Arbeitsagentur:

Waéhlen Sie unter Eingabe eines Teiles des Namens den zutreffenden Eintrag aus. Dieser
erscheint auf dem Leistungsantrag, der mit der Echtabrechnung ausgegeben wird.

Stamm-Nr. Kug/Ableitungs-Nr.:

Erfassen Sie die Kug-Nummer Ihres Bewilligungsbescheidleso hne das f UDier ende
Eingabe der Ableitungsnummer ist nicht zwingend nétig, wenn nicht auf dem Bescheid
ausgewiesen. Diese Nummern erscheinen auf den Kug-Dokumenten, die mit der

Echtabrechnung ausgegeben werden.
Agentur fiir Arbeit (Kurzarbeitergeld)

Gewéhrungszeitraum:

Zustandige Agentur
Geben Sie hier Beginn und Ende des Agentur fur Arbeit Nurnberg
Gewahrungszeitraumes vom Richard-Wagner-Platz 5
Bewilligungsbescheid ein. 90443 Nirnberg
Beginn ist in der Regel der Erste des Stamm-Nr. Kug  Ableitungs-Nr.
ersten Gewahrungsmonats, Ende der K [ 125678 | [ |
Monatsletzte des letzten noch 0 Zeichen noch 4 Zeichen
Bewilligungsmonats. maglich. maglich.

Gewahrungszeitraum
Der Zeitraum ist bei Verlangerung der [ 01042020 o ‘ [ 0106, 2020 o
Bewilligung jederzeit verlangerbar. on e

Enthalt der Gewahrungszeitraum zum
Abrechnungszeitpunkt den laufenden Monat nicht, wird kein Kurzarbeitergeld berechnet.

Speichern Sie die Firmenstammdaten zur Sicherung der Eingaben.
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3.2 Eingaben im Mitarbeiterstamm

Im nachsten Schritt kennzeichnen Sie die Mitarbeiter, die von Kurzarbeit betroffen sind.
Wechseln Sie hierzu iiber MITARBEITER > Klick auf den betroffenen Mitarbeiter in den
Mitarbeiterstamm.

I m Bereich ,Lohn und Gehalt*“ setzen Sie den H
betroffen®.

3.2.1 Gehaltsempfanger

I m bei gesetztem Haken sichtbaren Feld , Soll e
Kug-Berechnung zu hinterlegen, welches sich aus den laufenden Bruttomonatszahlungen

ergibt. Im Regelfall entspricht der Wert dem festen Monatsgehalt, welches auch

vorausgefullt wird.

Lohn und Gehalt

Gehaltsempfanger [] Lohnempfanger [ Betrag wird uberwiesen

Bruttogehalt

| 3.125,00 |
=

Mitarbeiter ist von Kurzarbeit betroffen
Sollentgelt (Brutto)

| 3.500,00 |9
Euro
[ Regelungen zum Ubergangsbereich (ehem. 9
Gleitzone) anwenden, wenn zutreffend (450,01 -
1.300,00 Euro)

Der Wert ist nur anzupassen, wenn der Mitarbeiter weitere laufende, steuer- und sv-
pflichtige Gehaltsbestandteile hat, die nicht im Festgehalt enthalten sind und von lhnen in
den Be-/Abzugen im Bereich der Abrechnung hinterlegt werden. Dies kdnnen zum
Beispiel laufende Provisionen oder Vorarbeiterzulagen sein bzw. laufende
Lohnzahlungen, die Sie mit eigenen Lohnarten abbilden.
Nicht zu bertcksichtigen sind

- als Brutto-Einmalzahlungen geschlisselte Lohnarten

- als Nettozahlungen geschlisselte Lohnarten

- Bausteine, die im Mitarbeiterstamm hinterlegt sind (Firmen-P KW, b AV, )

Im Screenshot gehen wir davon aus, dass der Mitarbeiter neben dem Festgehalt i. H. v.
3125 Euro im aktuellen Monat eine laufende Provision i. H. v. 375 Euro erhalt.

Hinweis: Im Sollentgelt sind nur die zusatzlichen Bausteine in der Hohe zu
beriicksichtigen, in der sie im laufenden Monat auch tatsachlich gezahit werden. Wird

dem Mitarbeiter z. B. eine variable laufende Provision gezahlt, ware dieser Wert ggf.
monatlich anzupassen.
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3.2.2 Stundenlohnempfanger

Im bei gesetztem Haken sichtbarenFeld,, Sol | st undenl ohn (Brutto)*
die Kug-Berechnung zu hinterlegen. Fur die Kug-Berechnung wird dieser Wert mit den
Monatsstunden laut Wochenarbeitszeit multipliziert, um das Gesamtsollentgelt zu

erhalten. Im Regelfall entspricht der Wert dem Stundenlohn im Mitarbeiterstamm, welcher

auch vorausgefullt wird.

Lohn und Gehalt

[] Gehaltsempfanger Lohnempfanger [] Betrag wird iilberwiesen
Mitarbeiter ist von Kurzarbeit betroffen Brutto-Stundenleh L Zuschlag
Solistundenlohn (Brutto) ‘ 10,00 ‘ | 0,00
11,00 |9 Euro in %
Euro
L] Regelungen zum L ich (ehem. 9

Glt;itzone} anwenden, wenn zutreffend (450,01 -
1.300,00 Euro)

Der Wert ist nur anzupassen, wenn der Mitarbeiter weitere laufende, steuer- und sv-
pflichtige Entgeltbestandteile hat, die nicht im Stundenlohn der Stammdaten enthalten
sind und von Ihnen in den Be-/Abzugen im Bereich der Abrechnung hinterlegt werden.
Dies kdnnen zum Beispiel Stundenzuschlage fir Arbeiten in anderen Bereichen, auf die
Stunde gerechnete, laufende Provisionen oder laufende Lohnzahlungen, die Sie mit
eigenen Lohnarten abbilden.

Nicht zu bertcksichtigen sind

- als Brutto-Einmalzahlungen geschliisselte Lohnarten

- als Nettozahlungen geschlisselte Lohnarten

- Bausteine, die im Mitarbeiterstamm hinterlegt sind (Firmen-P K W, bAV, .2
Im Screenshot gehen wir davon aus, dass der Mitarbeiter neben dem Grundlohn i. H. v.

10 Euro im aktuellen Monat einen Stundenzuschlag i. H. v. 1 Euro pro Stunde fur Arbeiten
in einem anderen Bereich erhalt.

Hinweis: Im Sollstundenlohn sind nur die zusétzlichen Bausteine in der H6he zu
beriicksichtigen, in der sie im laufenden Monat auch tatsachlich auf die

Gesamtarbeitsstunden des Monats (inkl. Ausfall) herunter gerechnet gezahlt werden.

Wird dem Mitarbeiter z. B. eine Summe an Stundenzuschlagen gezahlt, ware dieser
Wert ggf. monatlich anzupassen.

Fur Mitarbeiter, die sowohl ein monatliches Festgehalt als auch Stundenlohn fir geleistete
Arbeit erhalten, berechnen Sie bitte das Gesamtsollentgelt und hinterlegen Sie dieses im
angezeigten Feld. Der Sollstundenlohn ist ausgeblendet, wenn der Mitarbeiter als
Gehaltsempfanger und Stundenlohnempfanger gekennzeichnet ist.
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3.2.3 Auswahl des Leistungssatzes

Bei der Berechnung von Kurzarbeitergeld ist neben dem Soll- sowie dem Istentgelt die
Steuerklasse sowie der Leistungssatz relevant. Die Leistungsgruppe 1 ist zu wéhlen,
wenn beim Mitarbeiter oder dessen Ehepartner in den Lohnsteuerdaten ein
Kinderfreibetrag von mindestens 0,5 eingetragen ist. Andernfalls greift Leistungsgruppe 2.

Das System greift hier automatisch auf den Kinderfreibetrag in den Steuerdaten zurlck.
Lediglich fur die Steuerklassen 5 und 6 besteht diese Mdglichkeit der Ableitung aus den
Steuerdaten nicht, da in diesen Steuerklassen keine Kinderfreibetrage vorgesehen sind

Ist beim Mitarbeiter Steuerklasse 5 oder 6 gespeichert, existiert ein weiteres Auswahlfeld,

Uber welches Sie Leistungssatz 1 zuordnen kdnnen, wenn der Mitarbeiter die

entsprechenden Belege eingereichth at und somit die Standardaus
mit 60 % nicht zutreffend ist.

Lohn und Gehalt

Gehaltsempfanger [] Lohnempfanger [ Betrag wird ilberwiesen

Bruttogehalt

‘ 3125,00 ‘

Euro
Mitarbeiter ist von Kurzarbeit betroffen

Sollentgelt (Brutto)
‘ 3.500,00 ‘9

Leistungssatz

Leistungssatz 2 (60%) e

Leistungssatz 1 (67%)

Leistungssatz 2 (60%)
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4.0 Eingabe der monatlichen Daten

Fur die Berechnung des Kurzarbeitergeldes ist es im dritten Schritt erforderlich, dass die
monatlichen Daten vor der laufenden Abrechnung hinterlegt bzw. angepasst werden.

4.1 Optional: Hinterlegung der Arbeitsstunden

Zunachst konnen die zu zahlenden/nicht ausgefallenen Arbeitszeiten eingegeben werden.

Hinweis: Die Erfassun der Arbeitszeiten ist nicht zwinend fur die Ku-Berechnun

notwendi. Wir emfehlen die Erfassun zumindest bei Stundenlohnemfanern, da hier

die Iststunden direkt in die Abrechnung tibergeben werden kénnen.

Die Arbeitszeiterfassung erreichen Sie Uber
Mitarbeiter in der Mitarbeiteribersicht

sage | Lohnabrechnung

Ubersicht Firmen Mitarbeiter Abrechnungen Dokumente Abwesenheiten Extras

* Mital’beiter Mandant Test Kunde ‘ Q Personalnummer, Name oder Vorname

#  Personalnummer = Vomame Name Eintritt Austritt angestellt als

1 Max Mustermann 01.04 2018 Arbeiter/Lohnempfanger wee
Y -

# Stammdaten

- atmresenheite

& Dokumente
' Vortragswerte
£ Kug-Ausfallstunden

..oder , wenn Sie sich bereits in den Mitarbei

Dropdownment oben rechts.

sage Lohnabrechnung

Ubersicht Firmen Mitarbeiter Abrechnungen Dokumente Abwesenheiten Extras

Max Mustermann Mustermann, Max (1) ~ | Stammdaten ~
Witarbeiter wechseln Stammdaten
‘ anderen Monat bearbeiten v| Arbertszerrin
Abwesentfiiten

Dokumente
Kug-Ausfalstunden

=

Stammdaten
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In der Arbeitszeitenerfassung tragen Sie die Stunden ein, die der Mitarbeiter bezahlt
bekommen soll. Hierein fallen neben den tatsachlich geleisteten Stunden auch die
Lohnfortzahlungen bei Urlaub, krank und an Feiertagen, wenn diese ohne Anrechnung
beim Kurzarbeitergeld voll auszuzahlen sind. Nahere Informationen zu der
Bertcksichtigung von Abwesenheiten finden Sie in Kapitel 5.0.

Geleistete Arbeitszeiten

Fiir Zeitraum: Monatsstunden vorbelegen

April 2020 |"| Regelarbeitszeit aubernehmen | 0,00 ‘ Stunden vorbelegen

D Freitag Sonntag

KW

Montag

Summe April 2020: 16,00 h

Speichern Sie die Stunden nach der Eingabe.

Im Screenshot gehen wir davon aus, dass der Mitarbeiter in 100% Kurzarbeit ist, die
Feiertage jedoch voll ausgezahlt bekommen soll. Weitere Abwesenheiten liegen nicht vor.
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4.2 Hinterlegung der Ausfallstunden

Im nachsten Schritt sind die wegen Kurzarbeit ausgefallenen Arbeitszeiten einzugeben.

: Die Erfassung der Ausfallstunden ist relevant sowohl fiir die bendtigte

Ausweisung auf der Kug-Abrechnungsliste als auch fir eine korrekte Berechnung bei
Krank mit Kug-Anspruch oder Lohnfortzahlung in Hohe des Kug an Feiertagen.

Die Ausfall stundenerfassung erreicheem Sie Ube
Mitarbeiter in der Mitarbeiterubersicht
Sage  Lohnabrechnung
Ubersicht Firmen Mitarbeiter Abrechnungen Dokumente Abwesenheiten Extras
8 Mitarbeiter Mandant Test Kunde
[C] Inaktive anzeigen
#  Personalnummer Vorname Eintritt Austritt angestellt als
1 Max Mustermann 01.04.2018 Arbeiter/Lohnempfanger L
— &
# Stammdaten
@ Arbeitszeiten
[ Abwesenheiten
' Dokumente
£ Vortragswerte
[ Kug-Ausfallstunden
..oder , wenn Sie sich bereits in den Mitarbeit
Dropdownmeni oben rechts.
sage | Lohnabrechnung
Ubersicht Firmen Mitarbeiter Abrechnungen Dokumente Abwesenheiten Extras
Max Mustermann Mustermann, Max (1) ~ Stammdaten ~
Witarbeiter wechseln stammdaten
anderen Monat bearbeiten |~ Arbeitszeiten
- Abwesenheiten
Dokumente
Stammdaten Kug-Ausfalstunden
| = ]
In der Ausfallstundenerfassungs et zen Si e zunachst den Haken
grundsatzlich am Feiertag“, wenn dies den Tat

z. B. in der Gastronomie, der Pflege oder in der Personenbeforderung der Fall. Arbeitet
der Mitarbeiter auch ohne Kurzarbeit an Feiertagen nicht, lassen Sie den Haken inaktiv.

Tragen Sie nun die Stunden ein, die der Mitarbeiter aufgrund der Kurzarbeit ausfallt und
die bei der Kug-Berechnung zu berticksichtigten sind. Die taglichen Ausfallstunden sollten
in Verbindung mit den zu zahlenden Stunden im Schnitt maximal dem Wert entsprechen,

der vertraglich als Arbeitszeit vereinbart ist.
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Leistet der Mitarbeiter an einem Tag im Kug-Zeitraum Uberstunden, sind diese an
weiteren Tagen mit potenziellem Arbeitsausfall zu berticksichtigen. Die gesamten
bezahlten Stunden plus die gesamten Ausfallstunden eines Monats mit Kurzarbeit sollten
also der Zahl der Arbeitsstunden entsprechen, die der Mitarbeiter ohne Kurzarbeit
geleistet hatte.

Ausfallstunden Kurzarbeit
Bitte geben Sie hier die durch Kurzarbeit ausgefallenen Stunden pro Werktag ein.

Fir Zeitraum: [ Mitarbeiter arbeitet grundsatzlich am Feiertag

April 2020 |v|

KW Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag

15 800 [LI# 8,00 8,00 8,00 1 0,00 0,00 0,00
16 3 0,00 8,00 3,00 8,00 3,00 0,00 0,00
18 27 8,00 8,00 2,00 m 8,00

Summe : 160,00 h

Speichern Sie die Stunden nach der Eingabe.

Im Screenshot gehen wir davon aus, dass der Mitarbeiter in 100% Kurzarbeit ist, die
Feiertage, die er auch ohne Kurzarbeit nicht gearbeitet hatte) jedoch voll ausgezahlt
bekommen soll - damit besteht die Eingabe von komplettem Ausfall an allen Tagen bis auf
die Feiertage. Weitere Abwesenheiten liegen nicht vor.

N&here Informationen zu der Beriicksichtigung von Abwesenheiten finden Sie in Kapitel
5.0. Dort wird auch auf die Werteeingabe bei Feiertagen naher eingegangen.
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4.3 Eingabe der laufenden Bruttozahlung (Gehalt/Stundenlohn)

Im letzten Schritt passen Sie bei den von Kurzarbeit betroffenen Mitarbeitern unter
ABRECHNUNGEN > STARTEN > LOHNE & GEHALTER das zu zahlende Brutto an.

Bei Gehaltsempfangern klicken Sie auf den angezeigten Wert und reduzieren diesen auf
den Wert abztiglich des Bruttoausfalls fur die Kurzarbeit.

Bitte entfernen Sie in diesem Zuge den Haken
ubernehmen®, da der Eingabewert sonst in die
wird.

Wert bearbeiten

Neuer Wert

284,09 l

[ Firr kiinftige Ab gen in Stammdaten ibernehmen?

Im Screenshot gehen wir von einer Berechnung von 3125 Euro Festgehalt und mogliche
176 Stunden fir den ganzen Monat aus, wovon der Mitarbeiter 16 Stunden fir die
Feiertage als volle Lohnfortzahlung erhéalt bei 160 Ausfallstunden durch Kurzarbeit.

3125 Euro / 176 Gesamtstunden x 16 zu zahlende Stunden = 284,09 Euro.

Bei Stundenlohnempfangern wird Ihnen, wenn Sie die Stunden Uber die
Arbeitszeiterfassung eingegeben haben (Kapitel 4.1), die Gesamtsumme der zu
zahlenden Stunden bereits angezeigt. Mochten Sie den Wert korrigieren oder haben Sie
die Arbeitszeiterfassung nicht genutzt, klicken Sie auf den angezeigten Stundenwert und
reduzieren diesen auf die Stundenanzahl abztiglich der Ausfallstunden wegen Kurzarbeit.
Speichern Sie die Anzahl ab, um den Wert zu tibergeben.
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Wert bearbeiten

Neuer Wert [

16,00 I

Im Screenshot gehen wir von einer vollen Lohnfortzahlung fiir 16 Stunden aus bei 160
Ausfallstunden durch Kurzarbeit. Die Anzahl wird mit dem hinterlegten Stundensatz
multipliziert.

Hinzu kommen in beiden Féllen gegebenenfalls weitere Lohnarten aus dem Bereich der
»Zuschl age/ Abziuge*“.
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4.4 Bertcksichtigung weiterer Arbeitsverhaltnisse

Hat ein Mitarbeiter wahrend der Kurzarbeitsphase in lhrem Unternehmen eine weitere
Beschaftigung bei einem anderen Arbeitgeber aufgenommen, so ist das dort gezahlte
Entgelt unter Umstanden bei der Kug-Berechnung in Ihrem Unternehmen zu
bertcksichtigen.

Hinweis: Ob das zusatzliche Entgelt anzurechnen ist, ergibt sich aus 8 421c SGB IllI.

Bitte priifen Sie den Sachverhalt notigenfalls in Kooperation mit Ihrer steuerrechtlichen
Beratung. Bei der Priifung darf unser Support nicht beratend tétig werden.

Ist das Entgelt des anderen Arbeitgebers zu beriicksichtigen, wahlen Sie unter

ABRECHNUNGEN > STARTEN > LOHNE & GEHALTER im Bereich der

Zuschl age/ Abzige die Lohnart I stendegel t fi kt
anzurechnenden Betrag.

Zuschlage-/Abziige von Max Mustermann bearbeiten

Art [ Istentgelt fitiv E|

Menge [

Betrag [

Intervall [ einmalig |v|

Zuschlag 800,00

Der Anspruch auf Kurzarbeitergeld wird hiermit gesenkt im Vergleich zur Berechnung
ohne andere Tatigkeit.
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5.0 Abwesenheiten

Di e Abwesenheitserfassung erreichen Sie Uber
Mitarbeiter in der Mitarbeiter G ber si c ht

Sage  Lohnabrechnung

Ubersicht Firmen Mitarbeiter Abrechnungen Dokumente Abwesenheiten Extras
* Mitarbeiter Mandant Test Kunde | Q, Personalnummer, Name oder Vormame
[ Inaktive anzeigen Neuen Mitarbeiter anlegen

£ Personalnummer Vorname Name Eintritt Austritt angestellt als

1 Max Mustermann 01.04.2018 Arbeiter/Lohnempfanger L
=

[ Stammdaten

[ Arbeitszeiten
TN L
[Z Vortragswerte

' Kug-Ausfallstunden

..oder , wenn Sie sich bereits in den Mitarbeit
Dropdownment oben rechts.

sage | Lohnabrechnung

Ubersicht Firmen Mitarbeiter Abrechnungen Dokumente Abwesenheiten Extras

Max Mustermann Mustermann, Max (1) v‘ | Stammdaten -
Witarbeiter wechseln Stammdaten
‘ anderen Monat bearbeiten v‘ Arbeitszeften

Abwesenheiten

Dakumen
Kug-Ausfalstunden

Stammdaten

Die Feiertage sind in der Ansicht bereits entsprechend des Bundeslandes der

Beschéftigung markiert. Zusatzliche Fehlzeiten wie Krankheit und Urlaub sind separat zu
erfassen Uber den Button , Neue Abwesenheit er
beliebigen Tag im Kalender.

In diesem Kapitel soll es jedoch nicht um die grundsatzliche Fehlzeitenerfassung gehen,
sondern um die Behandlung der drei haufigsten Abwesenheiten im Zusammenhang mit
der Abrechnung von Kurzarbeit. Im Weiteren wird die Besonderheit in der Berechnung bei
Unterbrechungen bzw. untermonatigen Ein-/Austritten beschrieben.
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5.1 Urlaubstage

Nimmt ein Mitarbeiter wahrend der Phase der Kurzarbeit Urlaub, Gbernimmt der

Arbeitgeber die volle Lohnfortzahlung. Fir diese Tage erfassen Sie wie gewohnt die

Urlaubstage in den Abwesenheiten. Bei der Auszahlung von Stunden als auch bei der
Berechnulstgsehdles “, si nd di e Urtindiggdusziwahiem den vol | s

52 Kranktage

Bei der Bericksichtigung von Kranktagen ist zwischen vier Abwesenheiten zu
unterscheiden.

5.2.1 Krank

Nut zen Si e HWriankF‘e hflizreiKkr a,nkhei tszeitr aume, Zu
keine Kurzarbeit eingefuhrt wurde bzw. flr Tage, an denen der Mitarbeiter gearbeitet
hatte, wenn er nicht erkrankt ware.

Abwesenheit fur Max Mustermann

Grund Beginn™ Ende*

I Krank v\ [ 20.04.2020 ﬂ‘ I 24.04.2020 i)

Fur diese Zeitrdume ist das Entgelt fortzuzahlen. Eine Eingabe von Ausfallstunden
(Kapitel 4.2) erfolgt fur diese Tage nicht. Sie erhalten eine Umlageerstattung durch die
Krankenkasse. Der Antrag wird im Zuge der Echtabrechnung durch das System gestellt.

5.2.2 Krankengeld

Nut zen Sie die Fehl zeit » Krankengel d“ f Ur Kr a
langer als 6 Wochen aufgrund der gleichen Krankheit ausgefallen ist.

Abwesenheit fur Max Mustermann

Grund Beginn™ Ende*

[ Krankengeld ‘-‘l [ 20.04.2020 m‘ [ 24042020 -]

Er erhalt keine Lohnfortzahlung durch den Arbeitgeber, sondern Krankengeld durch die
Krankenkasse. Eine entsprechende Verdienstbescheinigung wird mit der ersten
Echtabrechnung eines Krankengeldzeitraumes durch das System erstellt.

Der Anteil des Bruttoausfalls wegen , Krankengel des* i st wenn

gl eichen Monat gezahlt wird, zur Kkoirsterdelt en Be
fiktiv bei Unterbr.” gegenzurechnen (Kapitel 5.4).
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5.2.3 Krank mit Kug-Anspruch

Nut zen Sie die FaeagAnzsepirtuc,hKr afnikr nkirtank hei t szeit
Mitarbeiter erkrankte, als bereits im Unternehmen Kurzarbeit eingefuhrt worden ist. Dies

gilt fir Tage, an denen der Mitarbeiter aufgrund von Kurzarbeit auch nicht gearbeitet

hatte, wenn er nicht erkrankt ware.

Abwesenheit fur Max Mustermann

Grund Beginn® Ende*

I Krank mit Kug-Anspruch v\ I 20.04.2020 | m ‘ [ 24.04.2020 | ﬂ |

Fur diese Zeitraume erhalt der Mitarbeiter Kurzarbeitergeld. Eine Eingabe von
Ausfallstunden (Kapitel 4.2) hat fur diese Tage zu erfolgen. Es erfolgt keine
Lohnfortzahlung im Gehalt oder den Stunden x Stundenlohn.

5.2.4 Krank ohne Kug-Anspruch

Nutzen SiedieFe hl zei t , KrAamskp roabaiet Tag,waigdem Kurzarbeit im
Unternehmen eingefiihrt wurde, wenn der Mitarbeiter erkrankte, bevor im Unternehmen
Kurzarbeit eingeflihrt worden ist.

Abwesenheit fur Max Mustermann

Grund Beginn* Ende*

[ Krank ohne Kug-Anspruch vw [ 20.04.2020 | x| ‘ [ 24.04.2020 ‘ -2} |

Fur diese Zeitraume erhalt der Mitarbeiter Krankengeld in Héhe des Kurzarbeitergeldes.
Dieses kann sich der Arbeitgeber anschlie3end von der gesetzlichen Krankenkasse
zurlickerstatten lassen — der Antrag hierauf kann bei der Kasse angefordert werden.

Eine Eingabe der vollen Ausfallstunden (Kapitel 4.2) hat fir diese Tage zu erfolgen.

Zusammen mit den vorherigen Tagen mit Lohnfor
ohneKug-Anspruch®“ bis zum 42. Krankheitstag zu nt
» Kr an k €zn grfaskset. Es erfolgt keine Lohnfortzahlung im Gehalt oder den Stunden

x Stundenlohn.
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53 Feiertage

Die Feiertage sind in der Ansicht bereits entsprechend des Bundeslandes der
Beschaftigung markiert. Bei einem Feiertag haben Sie stets die Méglichkeit, die volle
Lohnfortzahlung zu leisten, die Feiertage also nicht in Istentgeltkirzung und Kug-
Berechnung einzubeziehen. Arbeitet der Mitarbeiter grundsatzlich am Feiertag und ist an
diesem auch nicht in Kurzarbeit, ist die Lohnfortzahlung in dieser Form sogar Pflicht.

Winschen Sie die volle Lohnfortzahlung, berticksichtigen Sie bitte die Feiertagsstunden
bei den Istzeiten in der Gehaltsberechnung bzw. bei den auszuzahlenden Stunden. Die
Beispiele der Kapitel 4.1 bis 4.3 zeigen konkret diesen Fall.

5.3.1 Feiertagsarbeit im Unternehmen

Arbeitet der Mitarbeiter grundséatzlich an Feiertagen, unterscheidet sich der Tag bei der
Kug-Berechnung nicht von einem anderen Werktag. Arbeitet der Mitarbeiter, sind die
gearbeiteten Stunden voll auszuzahlen. Ausfallstunden flieRen in die regulare Kug-

Berechnung ein.

Setzen Sie

Ausfallstunden Kurzarbeit

n

di

esem Fal

Bitte geben Sie hier die durch Kurzarbeit ausgefallenen Stunden pro Werktag ein.

Fur Zeitraum:

April 2020 ‘v |

Dienstag

| Mitarbeiter arbeitet grundsatzlich am Feiertag

Donnerstag

Freitag

den

Haken , Mitarbei
erfassen Sie die Ausfallstunden fir diesen Tag wie auch fiir die anderen Tage
(grundsatzliche Ausfallstundenerfassung siehe Kapitel 4.2).

Samstag

16 13 4,00 4

=S
II
= S

s

o

=1
= e b =

4,00

4,00

4,00

4,00

1

2

na [ = = o
o 3 o @

4,00

4,00

4,00

4,00

4,00

1

N =)
¥ = =

4,00

4,00

4,00

4,00

4,00

04

1

25

0,00

0,00

0,00

0,00

ol -

Summe: 8800h

Im Screenshot gehen wir von einer Arbeit auch an den Feiertagen aus. Der Mitarbeiter
arbeitet an allen Tagen jeweils 4 Stunden und hat 4 Stunden Ausfall wegen Kurzarbeit. In
der Berechnung der Ist-Gehaltes wéare bei 3125 Euro Sollentgelt das Gehalt auf

1562,50 Euro zu kurzen.

3125 Euro / 176 Gesamtstunden x 88 zu zahlende Stunden = 1562,50 Euro.

Auf den Ausfall wird regulér Kurzarbeitergeld berechnet.
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5.3.2 Keine Feiertagsarbeit im Unternehmen

Arbeitet der Mitarbeiter grundséatzlich nicht an Feiertagen, auch wenn dies Werktage fur
ihn sind, ist der entsprechende Haken in den Kug-Ausfallstunden zu deaktivieren (dies ist
die Standard-Einstellung).

Sage | Lohnabrechnung

Ubarsicht Firmen Mitarbeiter Abrechnungen Dokumente Abwesenheiten Extras

O Ausfallstunden fiir Max Mustermann westsrmann wax(y ___[8] | wogsusimstuncer 5]
Mitarbeiter wechseln Bereich wechseln

Ausfallstunden Kurzarbeit

Bitte geben Sie hier die durch Kurzarbeit ausgefallenen Stunden pro Werktag ein_

Fiir Zeitraum: [] Mitarbeiter arbeitet grundsatzlich am Feiertag

| April 2020 |v|

Wie bereits oben erwahnt, kann der Arbeitgeber die volle Lohnfortzahlung leisten und
weder Ausfallstunden fiir die Feiertage hinterlegen noch die Feiertagsstunden beim
auszuzahlenden Brutto abziehen.

Mindestens ist der Mitarbeiter in der Lohnfortzahlung fir diesen Feiertag jedoch so zu
stellen, wie er hinsichtlich des Entgeltes ohne Feiertag gestanden héatte. Ware der
Mitarbeiter also in Kurzarbeit gewesen, wenn kein Feiertag gewesen ware, kann der
Arbeitgeber die Entgeltfortzahlung in Hohe des Kurzarbeitergeldes fur diesen Tag leisten.

Winschen Sie diese Option, hinterlegen Sie die Ausfallstunden, die der Mitarbeiter in
Kurzarbeit hat, auch fur diesen Feiertag.

O Ausfallstunden fiir Max Mustermann Wustermann, Max (1) |+ | Kug Austalstunden -
Witarbeiter wechseln Bereich wechseln

Ausfallstunden Kurzarbeit

Bitte geben Sie hier die durch Kurzarbeit ausgefallenen Stunden pro Werktag ein.

Fur Zeitraum: | [] Mitarbeiter arbeitet grundsatzlich am Feiertag

April 2020 |v|

KW Montag EL B Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Summe: 2200h

Im Screenshot gehen wir davon aus, dass der Mitarbeiter normalerweise nicht an
Feiertagen arbeitet und 1 Stunde taglich in Kurzarbeit ist. Die Lohnfortzahlung fiir den
Ausfall am Feiertag soll ebenfalls nur in Héhe Kug erfolgen.
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In der Berechnung des Ist-Gehaltes sind die Feiertagsausfallstunden mit abzuziehen, bei
Stundenléhnern sind die Feiertagsausfallstunden nicht bei der auszuzahlenden

Stundenanzahl zu bericksichtigen. Die Lohnfortzahlung ftr den Feiertagsausfall wird

durch das System mit einer separaten Lohnart

Bei 3125 Euro regularem Monatsgehalt wiirde unsere Gehaltsberechnung wie folgt
aussehen:

3125 Euro / 176 Gesamtstunden x 22 x 7 zu zahlende Stunden = 2734,38 Euro.

Die Berechnung der Feiertagsfortzahlung wird vollautomatisch entsprechend dem
Sollgehalt in Verbindung mit der Sollarbeitszeit durchgefiihrt. Die Lohnarten 2515 fiir den
fiktiven Feiertagslohn sowie 571 fir die Fortzahlung des Feiertagslohnes in Hohe Kug
werden daher zwar zur Nachvollziehbarkeit der Auszahlung auf dem Lohnschein, nicht

aber zur Bearbeitung in den ,Zuschl agen/ Abzilg
Arbeigeber- Eintrit: [Austritt FU-Zus_. | [Midgeb: | [Menrf B2 ] [Sv-Schi:
anschrift 01.04.,2018 nein|| nein|| nein||{ 1111
Frebetrag Monat: Freietrag Jahr: Krankenkasse:
0,00 0,00 IER Stdwest
Herrn
Stkl.: KFB: Konf.: BL: Unterbr. Anfang: Unterbr. Ende:
Max Mustermann 111 || 1 = HIM
Musterstr. 1 FETE Grund der Unierbrechung:
04109 Leip=zig SV-Nummer:
| Be- | Abziige |
LA Lohnart a8 Anzahl Betrag Zuschiag Endbetr
I 571 Feiertagslohn in Héhe FRug L3G 1,00 13,75 13,75'
2000 Gehalt L3G 1,00 2734 ,38 2734, 38
2515 Fiktiver Feiertagslohn -— 1,00 17,76
2515 Fiktiver Feiertagslochn - 1,00 1,76
930 Furzarkesitergsld --z 1,00 143,05 143,05
Summe : 2891.,18

Hinweis: Winschen Sie keine automatisierte Berechnung der Lohnfortzahlung fiir die

Feiertagsstunden, konnen Sie die Feiertags-Ausfallstunden auf Null setzen/belassen
und die Lohnart , Fei ert ag s/Rbschlggenverwenden. HO I
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54 Sonstige Unterbrechungen / untermonatiger Ein-/Austritt

Liegen sonstige Fehlzeiten vor, die zu einer Unterbrechung fuhren, oder besteht ein
untermonatiger Ein-/Austritt, ist eine Besonderheit zu beachten, damit die Berechnung
des Kurzarbeitergeldes korrekt ist. Die Anwendung wird in diesem Abschnitt beschrieben.

5.4.1 Besonderheit in der Berechnung

Der Bemessungszeitraum fur die Leistungsentgelte bei der Berechnung von
Kurzarbeitergeld ist stets der volle Monat. Liegen neben der Kiirzung des Bruttoentgeltes
durch die Kurzarbeit selbst weitere Kirzungsgriinde vor, muss im System der Anteil

di eser , s on s an Byudoausf@irpér gedomderter Lohnart eingegeben werden.
Hierflr haben wir eine gesonderte Statistiklohnart angelegt, die Sie nutzen kénnen (siehe
Kapitel 5.4.3).

Unterbrechungsgriinde, die die Verwendung der Statistiklohnart benétigen, wenn im
gleichen Monat Kurzarbeit abgerechnet wird, sind neben dem untermonatigen Ein- oder
Austritt zum Beispiel: Elternzeit, Kind krank, Mutterschutz, Krankengeldbezug,
unbezahlter Urlaub oder unentschuldigtes Fehlen.

Nicht zu verwenden ist die Statistkl o hnar t bei den Unterbrechunge
Anspruch®“ und AXrsapnrku cohh“n.e Kug

prifen Sie bei Ein-/Austritten in Verbindung mit der Abrechnung von

Kurzarbeit, ob bzw. fur welchen Zeitraum Kurzarbeit Gberhaupt in Frage kommt. Hier
berét Sie die Agent r Arbeit oder lhr rechtlicher Beistand.

5.4.2 Erfassung von Fehlzeit und Abwesenheitsstunden

Die Fehlzeit zur Unterbrechung erfassen Sie regular wie oben beschrieben im
Fehlzeitenkalender. Die Ausfallstu nden ( Kapit el 4. 2) sind foar di
belassen, da der Ausfall ja nicht aufgrund der Kurzarbeit erfolgt.

Ausfallstunden Kurzarbeit
Bitte geben Sie hier die durch Kurzarbeit ausgefallenen Stunden pro Werktag ein.

Fiir Zeitraum: [ Mitarbeiter arbeitet grundsétzlich am Feiertag

April 2020 ~

Montag Dienstag Mittwach o stag Freitag Samstag Sonntag

15 m 3,00 0,00
16 0,00 0,00
w 8,00 0,00
18 8,00
Summe : 144,00 h
‘: Abbrechen .
I m Screenshot sehen Sie die Erfassung von ,0

unbezahlten Urlaubs.
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5.4.3 Berechnung von Istentgelt/LohnareantAdeltt fi kti vi

Die Eingabe/Berechnung des laufenden Gehaltes bzw. der fortzuzahlenden Stunden
erfolgt wie in Kapitel 4.3 beschrieben. Sie berechnen lediglich das Brutto fur die Stunden,
die auch auszuzahlen sind.

Wir tlbernehmen das Berechnungsbeispiel von oben: 3125 Euro Festgehalt und 176
mdglichen Stunden fur den ganzen Monat. Der Mitarbeiter erhalt 16 Stunden fir die
Feiertage als volle Lohnfortzahlung.

3125 Euro / 176 Gesamtstunden x 16 zu zahlende Stunden = 284,09 Euro.
Nun fallt der Mitarbeiter zwar weiter 160 Stunden aus, jedoch setzen sich diese
zusammen aus 144 Ausfallstunden Kurzarbeit und 16 Stunden Ausfall unbezahlter

Urlaub.

Fur die Unterbrechung ist der Wert von 284,09 Euro fir 16 Ausfallstunden unbezahlter
Url aub nun separat zu erfassen mit der Statis

Zuschlage-/Abzuge von Max Mustermann bearbeiten

At I Istentgelt fikdiv

Menge |

Betrag I

Intervall | einmalig

Zuschlag

e

Dies fuhrt dazu, dass das Programm erkennt, dass nur der Bruttoausfall in Hohe von
2556,82 Euro (3125 Euro Gehalt — 284,09 Euro Fortzahlung Brutto — 284,09 Euro Ausfall
Unterbrechung) bei der Kug-Berechnung angesetzt wird.

Arbeitgeber- Eintritt: [Austritt:
anschritt: 01.04.2018 j L1]
Freibetrag Monat: Freibetrag Jahr: Kranl - w
0,00 0,00 I Kms t }
Herrn ;A -~ —
StKl.: KFB: Konf.: BL: r. Anfang: nterbr. Ende:
Max Mastermann v o || =v ||uam 4.2020 .17.04.2020
Musterstr. 1 1dNr - q | rund rechung:
04109 Leipzig SV-Nummer: '&eza ter Urlaub

A
| Be-/ Abziige _ _
LA-Nr. Lohnart Pl Anzahl Betr. Zuschiag Endbetrag
| 575 Istentgelt fiktiv - 1,00 284,09|\
2000 Gehalt LSG 1,00 2 284,09
930 Kurzarbeitergeld --G 1,00 ;94 771,94
- Summe : 1056,03
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6.0 Erhdhung des Kurzarbeitergeldes nach Dauer
des Lohnausfalls

Abhangig von der Bezugsdauer erhoht sich das Kurzarbeitergeld

I ab dem vierten Bezugsmonat auf 70 % bzw. 77 %

I ab dem siebten Bezugsmonat auf 80 % bzw. 87 %
wenn der jeweilige Mitarbeiter im laufenden Monat um mindestens 50 % weniger arbeitet.
Das System vergleicht hier im laufenden Monat Soll- und Istentgelt (siehe entsprechende
Spalten der Abrechnungsliste), um den prozentualen Ausfall zu berechnen. Die
Bezugsdauer richtet sich nach der Anzahl der Monate, die der Mitarbeiter bereits mit den
Lohnarten 565 (bei Abrechnung Kurzarbeit nach Lohnarten) oder 930 (bei Abrechnung

Kurzarbeit mit Programmsystematik) abgerechnet wurde.

Die Erhéhung wird vollautomatisch berechnet — Sie mussen hier nichts weiter aktiv tun.

Abrechnung von Kurzarbeit Seite 24 von 28



7.0 Aufstockung des Kurzarbeitergeldes durch

den Arbeitgeber

Fur die Aufstockung des Kurzarbeitergeldes haben wir entsprechend der gesetzlichen
Moglichkeiten drei Lohnarten angelegt. Diese kénnen Sie unter ABRECHNUNGEN >
STARTEN > LOHNE & GEHALTER im Bereich der Zuschlage/Abziige auswahlen:

Mitd e r Lohnart ., Zuschuss

zum Kug

Zuschuss zum Kurzarbeitergeld abrechnen, wenn dieser zusammen mit dem
Kurzarbeitergeld 80 % des Unterschiedsbetrages zwischen dem Sollentgelt und dem Ist-
Entgelt nicht Gbersteigt. Diese Steuerfreiheit ist vorlaufig auf Zeitrdume bis inkl. Dezember
2020 beschrankt.

Zuschlage-/Abzuge von Max Mustermann bearbeiten

Art

Menge

Betrag

Intervall

Zuschlag

|[ Zuschuss zum Kug steuerfrei E‘l

[ 1‘00|

[ 20,00 |

l einmalig |v]

20,00

Mi t der Lohnar't

» ZoUf sl c. ' u sksalerzahneskBuisghusses zum

Kurzarbeitergeld steuer- und sv-pflichtig abrechnen, der zusammen mit dem
Kurzarbeitergeld 80 % des Unterschiedsbetrages zwischen dem Sollentgelt und dem Ist-
Entgelt tbersteigt.

Zuschlage-/Abzige von Max Mustermann bearbeiten

Art

Menge

Betrag

Intervall

Zuschlag

[ Zuschuss zum Kug sv-pfl. |v1

[ 1,00‘

[ 20,00 ‘

[ sinmalig I]
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Mit der Lohnart , Zuwsech'usksanznunm nkdu gk osnvnt € ei n
freier Zuschuss zum Kurzarbeitergeld abgerechnet werden.

Hinweis: Diese Lohnart wird nach aktueller Gesetzeslage im Zeitraum bis 31.12.2020

nicht bendtigt, konnte jedoch vor der Gesetzesentscheidung zur Steuerfreiheit der

Aufstockung, die am 06.05.2020 in Kraft trat, hinterlegt werden.

Zuschlage-/Abzige von Max Mustermann bearbeiten

Ar || Zuschuss zum Kug sv-frei v ||

Menge | 1,00 |

Betrag | 20,00 |

Intervall | einmalig "|

Zuschlag 20,00

. Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass wir hinsichtlich der Berechnung des

-Zuschusses keine Beratung leisten kdnnen und durfen. Bitte wenden Sie sich

notigenfalls an Ihre rechtliche Beratung.
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8.0 Dokumente und Meldungen

Ein elektronisches Meldeverfahren tber Lohnprogramme existiert nicht, sodass fur die
Beantragung der Leistung keine Meldungen durch das System versendet werden.

Nach der Echtabrechnung erhalten Sie neben den bereits bekannten Dokumenten die -
soweit maglich- vorausgefilliten Unterlagen fir die Abgabe bei der Arbeitsagentur.

Diese finden Sie, wenn Kurzarbeitergeld entsprechend dieser Dokumentation
echtabgerechnet wurde, in den Dokument en

Behdrden und Krankenkassen

| Dokument Favoriten Format

O Abstimmungsliste Krankenkassen {_\{ e PDF &
O Berufsgenossenschaftsliste {_\? e PDF E3
O Kurzarbeitergeld Abrechnungsliste 1‘} PDF &
(] Kurzarbeitergeld Leistungsantrag {_\f PDF &
O  Lohnnachweis Berufsg haft bs (2] POF £

Bitte rufen Sie sowohl Abrechnungsliste als auch Leistungsantrag auf, drucken Sie diese
aus und beftillen eventuell fehlende Angaben. Senden Sie die Dokumente unterschrieben
an die Arbeitsagentur.

Wichtig: Sage stellt Ihnen mit Business Cloud Lohnabrechnung ein Abrechnungssystem
zur Verfliigung, ist jedoch nicht Ihre Lohnabrechnungsstelle. Bitte geben Sie uns auf dem

-Antrag nicht als Ansprechpartner an, da Rickfragen der Agentur durch uns nicht
beantwortet werden konnen und so der Leistungsantrag bei der Agentur gegebenenfalls
nicht abschlielend bearbeitet werden kann.
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9.0 Fertig!

Haben Sie Fragen, erreichen Sie lhren Support direkt aus dem Lohnprogramm heraus.
Das Support-Cent er kdnnen Sie breoﬂhtacﬂoen,jnFZrugﬁ@e zei che

. Support-Center .
gefolgt vom Klick auf erreichen.

Weitere Dokumentationen zu Sage Business Cloud Lohnabrechnung finden Sie tber die
Suchfunktion im Support-Center.

Fur Fragen zu Ihren Vertragen kontaktieren Sie unseren Vertrieb:

vertrieb-lohnabrechnung@sage.com

Fur Fragen zu lhren Zahlungen oder dem Rechnungseinzug wenden Sie sich an die
Finanzbuchhaltungsabteilung:

credit-ffm@sage.com
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