LeXwARE www.lexware.de

Mitarbeiterstammdaten importieren

Inhalt

1 VOrauSSEIZUNGEN .....cuuiieiiiiiiieiiiiiiieiiieiireiireiressraesrseiisessressrassrassrassiasssensssnsssnsssnsssnnss 2

2 Empfehlungen zum Import aus Fremdprogrammen .........cccueeeiiiiienniiinineniinnnenen. 2

3 Import Assistent in Lexware lohn+gehalt.........cccovviiiiniiiiiiiiiiiiiniinnnnncncnennneenn, 4
2 A XUV - | | PRSPPI 4
I A B 14 Yoo ] (o F- Y SRR 6
3.3 B EINSERIUNGEN e e e e e e e e bre e e e arees 6
R N e o 1Y | o | SRR PURROt 7
3.5 BUBEISICNL oottt ettt ettt ettt ettt ae st et eaene et eaesennenenes 8
T IO A o o) 41 I =T S =1 | =T o T PPN 10

http://support.lexware.de 1



http://support.lexware.de/

LeXwARE www.lexware.de

1 Voraussetzungen

Damit Sie die Stammdaten erfolgreich in Lexware lohn+gehalt importieren kénnen, sollten Sie die
nachfolgend genannten Punkte beachten,

e Die zu importierende Datei muss im Textformat vorliegen. Die Dateiart ist in der Regel 'ANSI
(Windows)'.

e Die Felder missen durch Trennzeichen abgegrenzt sein. In der Regel ein Tabulator,
Semikolon oder Komma.

e Datensatze aus der Importdatei missen mindestens das Feld Personalnummer enthalten.

Hinweis zum Datenexport und anschlieBendem Import innerhalb von Lexware lohn+gehalt:
Lexware lohn+gehalt beriicksichtigt diese Voraussetzung automatisch beim Datenexport.

Sie missen beim Erstellen der Exportdatei und dem Datenimport in Lexware lohn+gehalt nichts wei-
ter beachten.

2 Empfehlungen zum Import aus Fremdprogrammen

Wenn Sie die Daten aus Fremdprogrammen priifen bzw. Giberarbeiten mdchten, haben Sie die Mog-
lichkeit eine Vorlagedatei (Beispieldatei) zu erstellen. In dieser Datei konnen Sie die zu importieren-
den Daten aus bearbeiten.

Das Format der Vorlagedatei ldsst sich in Lexware lohn+gehalt ohne weitere Einstellungen importie-
ren. Die Datei liegt dann im Textformat mit Feldtrennzeichen ';' (Semikolon) vor.

Vorlagedatei erstellen:

e Exportieren Sie in einer bereits existierenden Firma (z. B. 'Musterfirma') Giber das Men 'Datei’
den Punkt 'Drucken-Personalstammblatt' mit der Einstellung 'Export-Datei' eine Beispieldatei.

e Verwenden Sie als Feldtrennzeichen das ';' (Semikolon).
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Tipp: Um die Datei mit Excel zu bearbeiten, verwenden Sie am besten die Dateiendung
*.csv. Die Daten werden in Excel Gbersichtlicher dargestellt als im Texteditor.

Beispiel: Importdatei im Texteditor:

‘Stammdaten—lmport.txt - Editor
Datei  Bearbeiten Format  Ansicht 7

Personalnr. ;anrede; Mame; vorname; Mamenszusatz; Namensvorsatz; Titel; strale; Hausnummer ; wohn
eichnung; Berufshezeichnung; Personengruppe; Anschluss an versicherungspflichtwerhdltnis; P
r1.Hinzurechg wihrung;Mon. Hinzurechg;Mon. Hinzurechg wihrung; Steuer Ubernimmt AMSAG; paus
senschaft 3 Mitgliedsnummer;Berufsgenossenschaft 3 wversicherungsfreiseaevii; Berufsgenoss
Prozent;Berufsgenossenschaft 9 mitgliedsnummer;Berufsgenossenschaft 9 versicherungsfred

1;;Aackermann;andrea;;;;kieselweg; 3;0eutschland; D; 79100; Freiburg; Baden-wirttemberg; ;i;;;
2i:Diener; Bernhard;;;; Goldammerweg; 1; beutschland; D; 79100; Freiburg; Baden-wirttemberg; ; ;;
3;:Iduna; Ingo;;;;Hauptmarkt;l4a;peutschland; by 79100; Freiburg; Baden-wirttemberg;sssissis

Erlduterung der Textdatei:

Zeile 1-5: Feldbezeichnungen

Zeile 6: Datensatz fiir den Mitarbeiter mit der Personalnummer 1 Andrea Ackermann
Zeile 7: Datensatz fiir den Mitarbeiter mit der Personalnummer 2 Bernhard Diener

Zeile 8: Datensatz fiir den Mitarbeiter mit der Personalnummer 3 Ingo Iduna

Beispiel Importdatei in Excel:

H ©- :
START EIMFUGEN SEITEMLAYOUT FORMELN DATEMN UBERPROFEM AMSICHT EMTWICKLERTOOLE

Ej nFarbenY @ |-—b|-*]f ]E IEE EEDE' ﬁBreite: HAutomatis | Gitternetzlinien
= - = Schriftarten = ; D = o = ﬁ[l Hihe:  \Autornatis = ] Snzeigen
Designs — Seiten- Austichtung Format Druck- Um- Hintergrund Druck- ) -
- EFfektev rinder = - = bereich = briiche Fitel E Skalierung: | 100% Drucken
Designs Seite einrichten i An Format anpassen P Elattopd
Al - j‘. Personalnr.
| & B c o E F G H I
1 |Personalnr.  Anrede MName Yorname Mamenszusatz Mamensvorsatz Titel Strale Hausnummer
2 1 Ackermann Andrea Kieselweg 3
3 2 Diener Bernhard Goldammerweg 1
4 3 Iduna Ingo Hauptmarkt 14a
5
fi
Stammdaten-Import )
BEREIT
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3 Import Assistent in Lexware lohn+gehalt

Im 'Import-Assistent-Mitarbeiter' kbnnen Sie Daten aus Fremdprogrammen oder aus Lexware Pro-
grammen importieren.

Den Assistenten rufen Sie je nach Programmuversion von Lexware lohn+gehalt im Men 'Datei’ Gber
"Import-ASCII' (Std/plus) bzw. 'Import-Mitarbeiterdaten...' (Pro/Premium) auf.

3.1 '1 Auswahl'

Zu Beginn legen Sie fest, welche Daten Sie importieren mochten.

Sie kdnnen auch ein bestehendes 'Profil' laden. Weitere Informationen zum Profil erhalten Sie in der
'Hilfe' auf dieser Seite im Assistenten.

Fiir den Import der Mitarbeiterstammdaten wahlen Sie den Eintrag 'Mitarbeiter'

a) Darstellung Lexware lohn gehalt/plus:

s v S ==

© rusvanl Auswahl
Legen Sie fest, welche Daten Sie importieren méchten.
Importdatei
Eitte wahlen Sie das Ziel-Objekt aus:
Einstellungen = @ Import Ziel-Objekte
€] Mitarbeiter
57 Lohndaten
Feldwahl
Ubersicht
Profil: | (Kein) -
@) rire <zuick | | weiter> | | Abbrechen
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Darstellung Lexware lohn+gehalt pro/premium:

import-Assisent - Mitarbeiter [ ==

o GSvaE] Auswahl
Hier legen Sie fest, welche Datengruppe Sie importieren méchten,
und mit welchem Impaortprofil Sie arbeiten machten,
Importdatei
Einstellungen Bitte wihlen Sie das Ziel-Objekt aus:
= @_ Import Ziel-Objekte
l Mitarbeiter
Feldwahl 4
Ubersicht
Prnﬁ:[ﬂ(:l'l} -
0 Hilfe < Zuriick Veiter >

Vor dem Wechsel auf die ndchste Seite haben Sie die Moéglichkeit Ihre Daten zu sichern.

Folgen Sie unserer Empfehlung und erstellen Sie vor dem Import eine Datensicherung.

Import-Assistent - Mitarbeiter £3

© rusvani Auswahl

Hier legen Sie fest, welche Datengruppe Sie importieren méchten,
und mit welchem Importprofil Sie arbeiten machten.

Importdatei
1
Einstellungen Bitte wahlen Sie das Ziel-Objekt aus:
[ 1
ImportManager |-£3+
Feldwahl
. . Die Daten kénnen nur einmal in die gleiche Firma importiert werden.
Ubersicht i l}. Aus Sicherheitsgrinden empfehlen wir dringend vor dem Import eine
Datensicherung durchzufihren.
Waollen Sie jetzt Ihre Daten sichern?
E Ja ] [ Nein
@ Hilfe < Zuriick Weiter = ] [ Abbrechen
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3.2 '2Importdatei’

Wahlen Sie die zu importierende Datei tGber 'Durchsuchen' aus.
Voreingestellt ist die gebrauchlichste Dateiart 'ANSI (Windows)'.

-lmpolt—Assislent - Mitarbeiter @
o : i
6 P | Importdatei
| Wahlen Sie die Importdatei Gber "Durchsuchen” aus.
e Importdatei | |
| Zu importierende Datei |
Einstellungen
c:\stammdaten-import. bt
Feldwahl Dateiart
(©) ASCII (DOS) @) ANSI (Windows)
iibersicht
@ Hilfe < Zuriick ] [ Weiter = ] [ Abbrechen

3.3 '3 Einstellungen'

Auf dieser Seite kdnnen Sie das Importformat festlegen.

Import-Assistent - Mitarbeiter @
60 P | Einstellungen
Treffen Sie hier die Einstellungen zu den Importformaten. Im unteren Fenster finden Sie die
@ | entsprechende Datenvaorschau.
6 Importdatei | |
e | Feld-Trennzeichen _ =
Einstellungery ©) Tab @ Semikolon (;) (©) Komma () Leerzeichen () Anderes:
60 A Text-Kennzeichner
. eldwa
() Anfiihrungszeichen doppelt (7) () Anfilhrungszeichen einfach () @ Kein
60 bty weitere Einstellungen
Erster Datensatz enthalt Feldnamen [] Leerzeichen entfernen
Personalnr. | Anrede Mame Yorhame M amenzzusatz M amengvorsatz Titel Str:
1 |1 Ackemianh  [Andrea Fiezehweg
2 |2 Dieher Bemhard Goldarnme
3 |3 ldura Ikgo Hauptraark
« b
@ Hilfe [ < Zuriick ] [ Weiter > ] [ Abbrechen
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Hinweis: Die notwendigen Einstellungen nimmt Lexware lohn+gehalt automatisch vor, so-
weit es die Formate erkennen kann. Sie missen nichts weiter tun.

Andernfalls geben Sie das in der zu importierenden Datei vorhandene Feldtrennzeichen und wenn
vorhanden auch ein Text-Begrenzungszeichen selbst ein.

e Wenn der erste Datensatz Feldnamen enthilt, setzen Sie einen Haken in die Checkbox 'Erster Da-
tensatz enthalt Feldnamen'.

e Setzen Sie einen Haken in die Checkbox 'Leerzeichen entfernen', wenn bei der Erstellung der Im-
portdatei aus Fremdprogrammen Felder mit Leerzeichen aufgefillt wurden.

Die Auswirkung lhrer Eingaben kdnnen Sie im Fenster kontrollieren.

3.4 '4 Feldwahl'

Im linken Fenster sind die Felder aus der Importdatei aufgelistet. Im rechten Fenster sehen Sie die
vorgenommene Zuordnung in Lexware lohn+gehalt.

Import-Assistent - Mitarbeiter @

20
& Auswahl
no

6 Importdatei

(-]
& Einstellungen

Feldwahl

Hier ordnen Sie den einzelnen Feldern aus den Datensatzen der Importdatei ein entsprechendes
Datensatzfeld in der Datenbank zu.

Ziehen Sie die Felder von der Quelldatei links auf das entsprechende Feld der Zieldatei rechts.
Um Elemente aus der Feldzuordnung zu entfernen, ziehen Sie diese von rechts nach links.

Quelle Ziel
ANSI-Textdatei ImportManager
o Feldwahl ct\stammdaten-import. tit Mitarbeiter
Y El.  |Fed [taert Mun[Feld |zugeordnet -
& Ubersicht Perzonalnr. 1 M ame Mame (4
Anrede Anrede Anrede
Mame Ackermann Titel Titel
Yorname Andrea Yorname Yorame
Mamenszusatz Personalnr. Personalnr.
Mamensvorsatz Mamenszusatz Mamenszusatz
Titel Mamensvorsatz Mamensvorsatz
Stralle Kieselweg Bundesland Bundesland
Hausnurmnrmer 3 Strabe Strafe v
1 [ 1 [l 3
J E] Satz 2von 4
@ Hilfe < Zurdick ] [ Weiter = ] [ Abbrechen

Angaben, die Lexware lohn+gehalt zwingend benotigt, werden im rechten Fenster mit einem Hak-
chen versehen. Erst wenn in der Zieldatei alle "Muss Felder" zugeordnet sind, ist die 'Weiter' Schalt-

flache aktiv.

Wenn die Feldbezeichnungen beider Dateien identisch sind, nimmt das Programm die Zuordnung fir

diese Felder automatisch vor. Sie miissen nichts andern.

http://support.lexware.de



http://support.lexware.de/

LeXwARE www.lexware.de

Um die einzulesenden Felder selbst zuordnen, gehen Sie so vor:

Zuordnung der einzulesenden Felder:

e Markieren Sie den Eintrag links und die zugehorige Feldbezeichnung rechts und klicken danach
die Schaltflache an.

e Sie konnen ein Feld auch mithilfe der Maus zuordnen.

Markieren Sie das gewlinschte Feld, halten die Maustaste gedriickt und ziehen das ausgewahlte
Import-Feld auf das gewiinschte Programm-Feld.

Zuordnung riickgdngig machen:

Eine Zuordnung wieder riickgangig machen kdnnen Sie, indem Sie die Taste Del bzw. Entf antippen.
Die bereits zugeordneten Felder werden in der linken Spalte abgehakt.

3.5 '5 Ubersicht’

Auf der letzten Seite des Import-Assistenten werden alle zu importierenden Mitarbeiterdaten ange-
zeigt.

Klicken Sie fiir den Datenimport auf 'Fertigstellen' und wartet Sie die Fortschrittsanzeige ab.

Import-Assistent - Mitarbeiter @
° o -
@ rosvan Ubersicht )
Sie erhalten hier eine tabellarische Ubersicht der zu importierenden Daten.
£o :
& Importdatei
1) Die Tabelle enthélt alle zu importierenden Daten. Driicken Sie Fertigstellen, um die Daten in die
a Einstellungen Datenbank zu (bernehmen.
70 Mame | Anrede | Titel | Vomame |  Personalr. | Mamemseusate | Mamensvorsatz | Bundesla
0 Feldwahl Ackermann Andrea 1 B aden-wiirttenb
Diener Bemhard 2 B aden-wiirtternbn
. Iduna Ihgo 3 B aden-wfiittembn
e Ubersicht
<[ ’
@ Hilfe [ Profil... I [ < Zurlick ] [Fertig stellen ] [ Abbrechen

Lexware lohn+gehalt meldet lhnen den erfolgreichen Datenimport zurtick.
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Fir korrekte Abrechnungen sind vollstandige Mitarbeiterdaten unerlasslich. Wir empfehlen
lhnen die Mitarbeiterdaten zu prifen.

In der Ubersicht werden Datensitze, die Lexware lohn+gehalt nicht importieren konnte, angezeigt.

Um nadhere Informationen zu erhalten, klicken Sie auf das Ausrufezeichen.

Import-Assistent - Mitarbeiter 2|
€.° e Ubersicht
Sie erhalten hier eine tabellarische Ubersicht der zu importierenden Daten.
£ _
Importdatei
1) Es konnten 3 Datens&tze nicht erfolgreich importiert werden. Mit einem Klick auf das Aus-
% Einstellungen rufezeichen der entsprechende Zeile erhalten Sie Informationen dazu.
7O Anrede | Titel | Vaorname Perzonalnr. Mamenszusatz M amensvorsatz Bunde
€ reldwanl 4ok eman Andea it
! Di Berrhard 2 B aden-wilirtte
e . ! Ingo 3 B aden-wiitte:
Ubersicht
ImportManager @
. Dieser Mitarbeiter wurde nicht importiert, weil er vorhandene
l\ Stammdaten Gberschrieben hatte, weil Daten fehlerhaft sind oder weil
die Personalnummer bereits existiert.
i [ b
@ Hilfe < Zuriick [Fertig stellen ] [ Abbrechen ]

Die Daten konnen Sie in den Feldern einfach liberschreiben und anschlieBend tiber die Schaltflache
'Fertig stellen' die restlichen Daten importieren.

Hinweis: Die Personalnummer und das Eintrittsdatum kénnen im Import-Assistenten nicht
tiberschrieben werden. Andern Sie diese Daten ggf. in der zu importierenden Textdatei.

Starten Sie nach der Korrektur den Assistenten neu.
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Nach dem Datenimport haben Sie die Moglichkeit, ein Profil zu erstellen.
(siehe '3.1 Auswahl' auf der Seite 4)

Import-Assistent - Mitarbeiter | £3
) Ny :
0 P | Ubersicht )
Sie erhalten hier eine tabellarische Ubersicht der zu importierenden Daten.
& iors |
Importdatei | |
[v] | Es konnten 3 Datensétze nicht erfolgreich importiert werden. Mit einem Klick auf das Aus- I
6 Einstellungen rufezeichen der entsprechende Zeile erhalten Sie Informationen dazu.
o |1l Mame [arreds [ Titel | Vomame [ Personalw | Mamenszusatz | Namensvorsatz | Bunde
6 Feldwahl ImportManager =3
e Ubersicht _"\-.I Wollen Sie die vorgenommenen Einstellungen
in einem Profil abspeichern?
[ Ja ] [ Mein
<« [l 3
@ Hilfe < Zuriick [Fert’g stellen ] [ Abbrechen
Geben Sie in der Dialogbox einen Titel und ggf. einen Kommentar fiir das Profil ein.
Speichern Sie ihre Angaben und stellen Sie den Assistenten fertig.
Import-Assistent - Mitarbeiter | £3
60 PP ' Ubersicht
| Sie erhalten hier eine tabellarische Ubersicht der zu importierenden Daten.
o
6 Importdatei | |
[ profil
e 5
Einstellungen
® s Musterdaten| enszusatz_] Mamensvorsatz _] Bundesla
0 il Kommentar: Stammdatenimport filr Musterfirma
e iibersicht
Erstellt am: Freitag, 08. Januar 2016 17:47:00
Geandert am:
@ Hilfe Speichern ] [ Abbrechen
] < [ b
@ Hilfe < Zuriick Fertig stellen ] [ Abbrechen
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