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Portal Anleitung fiir Digital Lohn Mandanten

Willkommen bei Digital Lohn und unserem Online-Portal! Wir méchten Ihnen den Umgang
mit unserem Portal erleichtern und Ihnen so einen reibungslosen und effizienten Einstieg
ermdglichen. Unser Portal dient als "Arbeitsplatz" fiir unsere Mandanten und soll die Arbeit
und Zuarbeit der Lohnmeldungen so einfach wie mdglich gestalten. Diese Anleitung wird
Ihnen dabei behilflich sein.

1. Sobald Ihr Zugang zu unserem Online-Portal freigeschaltet ist, erhalten Sie eine E-Mail mit
einem Link und lhren Zugangsdaten. Der Link fihrt Sie direkt zu unserem Online-Portal. Bitte
melden Sie sich mit Inrem Benutzernamen und Passwort an und legen Sie anschlieBend lhr
personalisiertes Passwort fir zuklnftige Anmeldungen fest. In Zukunft kbnnen Sie sich tber
unseren Login-Link Digital Lohn - LOGIN (digital-lohn.de) anmelden.

Login

BEenutzermname

‘ 0000

Passwort

2. Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie direkt zur "Dashboard"-Ansicht. Hier sehen
Sie,welche Lohnmeldung als nachstes von lhnen erforderlich ist. AuBerdem haben Sie die
Mdoglichkeit, Unterlagen (z.B. Schreiben von Krankenkassen, Finanzamt etc.) Uber das
entsprechende Feld hochzuladen, gegebenenfalls eine Notiz wie "Ich bitte um Klarung®
hinzuzuflgen und die Unterlagen an uns zu senden. lhre Dokumente werden automatisch an
uns Ubermittelt, sodass wir lhre Anliegen umgehend bearbeiten kénnen.

= Dashboard ook

Néachste Lohnmeldung: 07.2023 STl

noch 0 Tage bis zur Abgabe

Ubermittlung von Unterlagen an die Digital Lohn GmbH, max. Dateigré@e: 10MB (Beispiel: von Ki i und Anforderungen von Bescheinigungen etc.)

Dateien hierhin ziehen zum Upload oder in das Feld klicken



https://login.digital-lohn.de/
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3. Unter dem Menupunkt Lohn -> "Meldung" kénnen Sie Ihre bevorstehende Lohnmeldung
bearbeiten. Hier sehen Sie alle aktuellen Mitarbeiter, die bei Ihnen beschaftigt sind. Feste
Gehélter, Stundenléhne und weitere Lohnarten, die Sie in den Mitarbeiterstammdaten
festlegen kbnnen (mehr dazu spater in der Anleitung), sind bereits hinterlegt und missen nur
bei Bedarf angepasst werden. Im "Notizfeld" kénnen Sie individuelle Informationen wie
Krankheits- oder Urlaubszeiten von-bis sowie weitere relevante Details eintragen. Bitte
beachten Sie, dass Sie lhre Lohnmeldung erst abschlieBen und an uns senden kdnnen,
wenn Sie die Daten fur jeden einzelnen Mitarbeiter gespeichert haben.

B 10HN = Lohnmeldung

Testfirma
Y =

STARTSEITE

Néchste Lohnmeldung: 07.2023 5 &1L &[]

3 Dashboard

LOHN

Noch nicht gemeldete Mitarbeiter: Um Fehler zu minimieren muss jeder Mitarbeiter einzeln gespeichert werden.

T Archiv Personal- Wiederkehrende

Name Abgaben Gesamt Vorschuss Notizen
Nummer Lohnleistungen
MITARBEITER
4 Musterfrau, Gudrun  Festes Gehaft  Krankstunden  Urlaubsstunden 538,00€ chu
u Z
2, Anzeigen .
=l :
2+ Erstell e
o Frstelen 1 Mustermann, Jonas 2026406 o
2
-

4. Im Mendpunkt Lohn -> "Archiv" haben Sie Zugriff auf alle lhre monatlichen
Abrechnungspakete. Anhand der Bezeichnungen kdnnen Sie den gewlnschten
Abrechnungsmonat und das Jahr auswéhlen. Klicken Sie auf den grinen Button "Details",
um den entsprechenden Monat zu 6ffnen.

= Lohnmeldung Archiv

v @ JF
STARTSEITE
Status Monat y Jabr Mitarbeiter Gesamtbetrag
() Dashboard
bearbeitet, 06.10.2023 10:23 11 2023 o 0.00€
LoHN
bearbeitet, 05.10.2023 14:39 10 2023 o 0.00€
A Meldung
bearbeitet, 29.09.2023 05:44 9 2023 o 0,00€
MITARBEITER

& Anzeigen

&+ Erstellen
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Nachdem Sie den gewilnschten Abrechnungsmonat ausgewdahlt und gedffnet haben,
erhalten Sie Zugriff auf alle Dokumente des kompletten Abrechnungspakets. Der Vorteil

dabei ist, dass nichts verloren geht und Sie jederzeit auf lhre digitalen Dokumente
zugreifen kénnen.

Statusinformationen Uploads

Lohnmeldung: 9/2023 DLO000_Zahlungsliste_09_23.pdf, Seiten: 11
Status: bearbeitet

angelegt am: 26.09.2023 14:28 Korrekturen

bearbeitet am: 29.09.2023 08:44

gelesen am: 19.12.2023 17:44 DLO000_Buchungsliste_07_23 Datei.csv, Seiten: 0

DLO000_Buchungsliste_07_23 PDF pdf, Seiten: 1

Rechnungen

Beitragsnachweise
keine vorhanden
DLOO00_Beitragsnachweise_10_23.pdf, Seiten: 4

Mitarbeiterdetails

ID Name Angaben Gesamt Vorschuss Wiederkehrende Lohnleistungen Notizen

5. Im Meniipunkt Mitarbeiter -> "Anzeigen" erhalten Sie einen Uberblick (iber lhre aktuellen
Mitarbeiter. In der oberen Leiste kénnen Sie auswéahlen, ob lhnen ausschlieBlich lhre
"aktuellen Mitarbeiter", "alle Mitarbeiter" (sowohl aktuelle als auch ehemalige), oder nur die
"abgemeldeten Mitarbeiter" angezeigt werden sollen. Bei Ihren Mitarbeitern kénnen Sie tber
die Schaltflache alle Personalstammdaten, einschlielich der Lohndaten, &ndern.
Wenn sich die Wohnanschrift oder die IBAN eines Mitarbeiters andert, nehmen Sie die
Anderungen (ber diese Schaltfliche vor. Sie haben auch die Méglichkeit, tber die
Schaltflache einen Personalbogen des Mitarbeiters als PDF
herunterzuladen und fir lhre Akten auszudrucken.

= Mitarbeiter Anzeigen M
Angezeigt werden: [EQUIERIEENIELEESY e Mitarbeite nur abgemeldete Mitarbeite
STARTSEITE
5 v Ei
2 Dashboard
Personal- Staats- Direktversand
LoHN Name Anstellung Stratte Hausnr PLZ ort
Nummer " angeharigkeit Lohn-Unterlagen
[0 Meldung
3 Musterfrau, Britta Minijob (geringfiigia) Musterstrae 4 10000 Berlin Deutschland
& Archiv
Abmelden 4 Musterfrau, Gudrun Minijob (qeringfugi) Musterstrae 5 10000 Berlin Agypten
MITARBEITER
Abmelden 1 Mustermann, lenas Teilzeit Musterstrae 2 10000 Berlin Deutschland
o Abmelden Mustermann, Max Vollzeit Muster Strae 1 10000 Berlin Deutschland
~* Erstellen
Abmelden Mustermann, Tom Teilzeit Musterstrale 3 10000 Berlin Deutschland
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Sie koénnen auch mitarbeiterbezogene Dokumente (wie z.B. Arbeitsvertrdge oder
Annliches) bei den jeweiligen Mitarbeiterstammdaten hochladen und abspeichern. Dies
erfolgt ebenfalls Uber die Schaltflache "Edit". Dort finden Sie das Feld "Vertrdge und
Unterlagen laden".

Vertrage und Unterlagen laden

Mit der Schaltflache "Abmelden" melden Sie einen Mitarbeiter ab, wenn dieser nicht mehr
in Ihrer Firma tétig ist. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die letzten wichtigen
Angaben zur Beendigung des Arbeitsverhéltnisses machen muissen, um die Abmeldung
abzuschlieBen.

Diesen Mitarbeiter wirklich abmelden?

Abmelden zum

Kundigungsdatum:
TT.mm jjj

Ausgeiibte Tatigkeit des Mitarbeiters:

‘:ahrerir

Stunden des laufenden ‘o'WCHats:l:I
k

chnen

enst im laufenden Monat

Durch wen cder was wurde das Arbeitsverhaltnis gekindigt/beendet

w

wird eine Arbeitsbescheinigung

Zahlungen im Zuge der Kiindigung {optional):

O Arbeitsbescheinigung zur Bundesagentur fur Arbeit benotigt

Mochten Sie einen ehemaligen Mitarbeiter wieder anmelden? Dann gehen Sie auf "nur
abgemeldete Mitarbeiter", wahlen den entsprechenden Mitarbeiter aus und klicken auf die
Schaltflache "Edit". Dort kénnen Sie den Wiedereintritt auswahlen und abspeichern. So muss
der Mitarbeiter nicht erneut angelegt werden, sondern nur der Wiedereintritt und
gegebenenfalls eine Aktualisierung der Mitarbeiterstammdaten oder Tétigkeiten erfolgen.

Das spart Zeit.
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6. Im Menupunkt Mitarbeiter - "Erstellen" kénnen Sie Ihren neuen Mitarbeiter anlegen. Alle rot
markierten Felder sind Pflichtfelder und missen ausgefillt werden. Unter "Bezahlung" haberSie

die Mdglichkeit, neben der Art der Bezahlung (Lohn oder Gehalt) auch zuséatzliche Lohnarten
hinzuzufugen, die bei zukinftigen Lohnmeldungen berlcksichtigt werden sollen. Auch wenn
bestimmte Lohnarten/-zahlungen nicht jeden Monat anfallen (z.B. 25% Nachtzuschlag 0.A.),
sollten Sie diese hier hinzufligen, da sie bei der monatlichen Lohnmeldung uber "Lohn ->
Meldung" ausgesetzt werden kdnnen.

= Mitarbeiter Erstellen €ZED OBk

Personalnummer Vertrage und Unterlagen laden m
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Anstellung Eintrittsdatum

MITARBEITER w| | TT.mm.jii B liegt nicht vor ¥

& Anzeigen

befristet bis

T mm i

Optionale Buchungen falls gewiinscht:

riebsstitte Kastenstelle Kostentrager

Im Feld "Kontaktdaten" kénnen Sie, sofern Ihnen der Mitarbeiter die Genehmigung erteilt hat,
die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters hinterlegen und das Hakchen fir den automatischen
Versandder Lohnunterlagen setzen. Der Mitarbeiter wirde dann nach Fertigstellung der
monatlichenAbrechnung seine eigene Lohnabrechnung automatisiert per E-Mail erhalten.
Bitte holen Siesich die Einverstandniserklarung Ihres Mitarbeiters ein. Alle erforderlichen
Formulare stehen zum Download auf wunserer Website unter Formulare und
Mitarbeiterinformationen | digital-lohn.de zur Verfliigung.

Kontaktdaten

Mobilnummer

Email-Adresse
maxmustermann@email.de

Alle Lohn-Unterdagen per Email direkt an den Mitarbeiter versenden


https://www.digital-lohn.de/downloads.php
https://www.digital-lohn.de/downloads.php



