Arbeitgeber-Leitfaden ELStAM Stand 12.12.2012

Leitfaden flir Arbeitgeber

zur Registrierung im ElsterOnline-Portal
und

zum Abruf der ELStAM mit ElsterFormular
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Das ELStAM — Verfahren Schritt fur Schritt erklart

In diesem Leitfaden wird lhnen Schritt fiir Schritt erklart, wie Sie sich im ElsterOnline-Portal
registrieren und mit der Software der Finanzverwaltung ElsterFormular die Funktionen des ELStAM —
Verfahrens nutzen kénnen.

Sollten Sie eine Buchhaltungssoftware nutzen, die auch die Funktionen des ELStAM - Verfahrens
unterstitzt, ist fir Sie grundsatzlich nur die Registrierung am ElsterOnline-Portal relevant. Samtliche
anderen Funktionen werden durch Ihre Buchhaltungssoftware lbernommen.

Haben Sie einen Steuerberater oder anderen Dienstleister mit der Erstellung der Lohnabrechnungen
beauftragt, wird dieser in der Regel alle in diesem Leitfaden beschriebenen Tatigkeiten fir Sie
vornehmen.

Hintergrund

Mit der Einfihrung des ELStAM - Verfahrens wird die bisherige Lohnsteuerkarte ab dem Jahr 2013
durch ein elektronisches Verfahren ersetzt. Die Angaben der bisherigen Vorderseite der
Lohnsteuerkarte (Steuerklasse, Kinder, Freibetrage und Kirchensteuerabzugsmerkmale) werden in
einer Datenbank der Finanzverwaltung zum elektronischen Abruf fiir die Arbeitgeber bereitgestellt
und als Elektronische LohnSteuerAbzugsMerkmale (ELStAM) bezeichnet.

Der Termin fir die erstmalige Anwendung der ELStAM ist grundsatzlich der 01.01.2013. Im Rahmen
einer ,Kulanzfrist“ wird den Arbeitgebern ein selbst gewahlter Einstiegszeitpunkt in das Verfahren im
Laufe des Jahres 2013 ermdoglicht. Spatestens fiir die Dezemberabrechnung 2013 muss der Einstieg in
das ELStAM — Verfahren erfolgen.

Im Jahr 2013 finden das bisherige Papierverfahren und das neue elektronische Verfahren
nebeneinander Anwendung.

Ausfihrliche Informationen finden Sie unter www.elster.de.

Kommunikationsprojekt ELStAM Seite 2 von 34


http://www.elster.de/

Arbeitgeber-Leitfaden ELStAM Stand 12.12.2012

1. Registrierung

1. Einmalige Registrierung des Arbeitgebers im ElsterOnline-Portal

Voraussetzung fir einen Abruf der Lohnsteuerabzugsmerkmale ist die Registrierung mit einem
Organisationszertifikat unter Verwendung der aktuellen Steuernummer der lohnsteuerlichen
Betriebsstitte. Hierdurch ist eine eindeutige Identifikation des Arbeitgebers gewahrleistet. Uber das
Zertifikat ist vollumfanglich nachverfolgbar, welcher Arbeitgeber zu welchem Zeitpunkt welche
Lohnsteuerabzugsmerkmale abgerufen hat. Viele Arbeitgeber lassen Ihre Lohnbuchhaltung von
einem Vertreter der steuerberatenden Berufe oder einem Dienstleister erledigen und die Daten von
diesem direkt (ibermitteln. In diesen Fallen miissen Sie sich nicht registrieren.

Die Registrierung im ElsterOnline-Portal erfolgt im Internet unter www.elster.de im Bereich
ElsterOnline (https://www.elsteronline.de/eportal).

il
€_.:_I;.“:,\. Offentlicher Bereich » Startseite

[T

Sl  F| STER

willkommen bei Elsteronlinet &
{7 Sicherheitsstick

Leistungen
2 i~ Signaturkarte

[i] wichtige Hinweise:
# Sie kiinnen sich bei ElsterOnline mit Ihrer persdnlichen Steuernummer, mit der m
Sie auch Ihre persdnliche Einkommensteuererklarung einreichen, registrieren.
Daneben steht Ihnen auch die F]:ggistrierung mit der Steuernummer einer Konto léschen
Organisation zur Verfigung.
Info fir Arbeitgeber: Fir die ab 2009 vorgeschriebene
Sicherheitsauthentifizierung bei den elektronischen Lohnsteuerbescheinigungen
Sicherheit erhalten Sie Ihr Zertifikat hier. Registrieren Sie sich dazu einfach bei ElsterOnline.
Info zur Kapitalertragsteuer-Anmeldung: Bitte beachten Sie die ab 01.01.2009
Zertifikate geltende gesetzliche Verpflichtung zur elektronischen Abgabe. Online ausfiillen
und abgeben kénnen Sie die Kapitalertragsteuer-Anmeldung ab Anfang Januar

Registrierung
Anforderungen

Gesetze

2009 im privaten Bereich von ElsterOnline. Registrieren Sie sich dazu einfach bei
ElsterOnline.

Bitte beachten Sie, dass Sie die Einkommensteuererklarung nicht direkt bei
ElsterCnline eingeben kiénnen.

Die elektronische Steuerkontoabfrage wird derzeit nur in Bayern, Berlin,
Brandenburg, Heszen, Sachsen und Sachsen-&nhalt angeboten.

Mit ElsterOnline kénnen Sie viele Steuerbelange direkt und bequem am Computer
erledigen - ganz ohne Ausdruck, Formulare und Postversand.

Dieser Service kann nach der Registrierung von Privatpersonen und Unternehmern,
genauso wie von Steuerberatern, Lohnsteuerhilfevereinen und Stellvertretern von
Unternehmen genutzt werden. Ab jetzt konnen Sie

# online den Stand von Steuerkonten abfragen,
# Steuererklarungen elektronisch authentifizieren und versenden,
« sowie Ihr persénliches Postfach und Aufgabenmanagement nutzen.

Hier finden Sie eine Beschreibung der derzeit verfugbaren Leistungen von
ElsterOnline.

Bitte beachten Sie, dass ein Java Runtime Environment (JRE) auf Ihrem Computer
installiert sein muss, wenn Sie Elsteronline nutzen machten!

Mit dem Konfigurations-Assistenten konnen Sie uberprufen, ob Ihr System die
Voraussetzungen zur Nutzung von ElsterOnline erfillt.

Die Reaistrierung ist nur einmal erforderlich: Zur Reaistrierung s»:»
PE 1 -3th Inhaltsiibersicht | Datenschutz | Impressum | www.elster.de ELSTERE

Eine Registrierung ist immer notwendig, auch wenn Sie nicht die Funktionen des ElsterOnline-
Portals oder ElsterFormular, sondern eine andere Software nutzen.
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Hinweis:
Aus Sicherheitsgriinden erfolgt die Registrierung in 2 Schritten (mit einer E-Mail und einem Pin-Brief)

und dauert etwa 1 Woche. Der Registrierungsprozess muss innerhalb von 90 Tagen abgeschlossen
werden.

Flr eine erstmalige Registrierung gehen Sie bitte folgendermalien vor:

1. Offnen Sie die Startseite des ElsterOnline-Portals, in dem Sie folgenden Text
https://www.elsteronline.de/eportal/ in die Adresszeile Ihres Browsers eingeben.

SSS——— | —

J Baverisches Landesamt fuer Steu. (DE) | htkps: ffviww, glsteronline, def/eportal f

| | | |
€ > Afl | saverisches Landesant fuer Steu.. (0E) | https:/fww.elsteronline.ejeportal | | +|[3- sosae
1 |
Milfe, FAQ | Inhaltsibersicht | Forum | Datensicherheit | Bamierefreiheit

kg he
eine Steuer mac
M ich einfach im

schnelldurchgang!
Das Dienstleistungsportal der Finanzverwaltung

tiffentlicher Bereich » Startseite

Willkommen bei ElsterOnline!

Bitte wahlen Sie Thr
Sicherheitsverfahren aus:

ﬂ wichtige Hinweise:
© software-zertifikat
© sicherheitsstick

© signaturkarte

Offentlicher Bereich

 Bitte beachten Sie, dass Sie die Einkommensteuererklarung noch nicht direkt bei ElsterOnline
eingeben kinnen.

« Bitte beachten Sie, dass der #bruf der sigenen elektronischen Lohnsteuerabzugsmerkmale (ELSHAM)
derzeit noch nicht maglich ist.

2. Wahlen Sie in der linken Spalte Registrierung aus.

Art der Registrierung und Art des Logins

Bitte wahlen Sie Thr

Sicherheitsverfahren aus; Tipp: Details zur Datensicherheit im Zusammenhang mit Threr Registrierung bei Elsteronline

¥ snfrw are -Zertifikat
" Sicherheitsstick
 Signaturkarte

Die Registrierung bei Elster0nline erfolgt aus Sicherheitsgrinden in mehreren Schritten: Uberblick
Sicherheitsverfahren. Sie mussen die Registrierung nur einmal durchfihren.

Mach der Registrierung stehen Ihnen abhangig von der Art des Logins und der damit verbundenen
Sicherheitsstufe unterschiedliche Dienste bei ElsterOnling zur Verflgung. Die &rt des Logins konnen Sie hier
auswahlen.

Gffentlicher Bereich
» Startseite

» Registrierung

» Gesetze
» Sicherheit
» Zertifikate

» Konto ldschen

ELSTERFIUz
K Zertifikat als Datei auf Threm Zertifikat auf Threm Persdnliches Zertifikat van
9 44 Computer Sicherheitsstick Ihrer Signaturkarte
: Sicherheit hoch sehr hoch sehr hoch
< | Kosten keine 41 Euro 50 his 150 Euro*

Bedienung einfach einfach komplex
Bewertung 0 o o o 0

} Infos und Reqgistrizrung B Infos und Registrisrung } Infos und Reqgistrisrung
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3. Wahlen Sie eine der drei Registrierungsarten:
a. ELSTERBasis (Softwarezertifikat - kostenfrei),
b. ELSTERSpezial (Elster USB-Stick - Kosten: einmalig 41 €),
c. ELSTERPIus (nur bestimmte Signaturkarten - Kosten: ca. 50 € bis 150 € im Jahr).

Weitere Informationen zu den einzelnen Registrierungsarten erhalten Sie Gber die Schaltflache
Infos und Registrierung

4. Driicken Sie anschlieBend auf das Feld zur Registrierung

ELSTERPIUS
Zertifikat als Datei auf Threm Zertifikat auf threm Persdnliches Zertifikat von
Computer Sicherheitsstick Ihrer Signaturkarte
sicherheit hioch sehr hoch sehr hoch
Kosten keine 41 Euro 50 bis 150 Euro®
Bedienung einfach einfach komples
Bewertung 0 0 0 0 0

P} Infos und Registrierung P} Infos und Registrierung } Infos und Registrierung

Funktionen

e Umsatzsteuervoranmeldung, Lohnsteuwer-anmelduna, Kapitalertragsteuer-
Anmeldung, Lohnsteuerbescheinigung und weitere Formulare (siehe
Leistungen) direkt dber ElsterCnline

s lahressteuererkldrung papierlos mit elektronischemn Zertifikat Gher gin
Steuerprogramm ** (z. B, ElsterFormular)

e Anmeldungssteuern und Lohnsteuerbescheinigungen authentifiziert: mit
elektronischem Zertifikat dber ein Steuerprograrmm ** .

\

Sicherheit
o [hr Software-Zertifikat wird als Datei auf Ihrem Computer gespeichert
& Hichste Benutzerfreundlichkeit, hohe Sicherheitsstufe

M technische Info

Yoraussetzungen . . P zur Reqgistrierung
Steuernurmmer *** und lava Runtime Environrment (JRE) ab Vers

Hinweis:
Die Registrierung lauft bei allen 3 Registrierungsarten grundsatzlich gleich ab.

5. Prifen Sie vorab die Systemvoraussetzungen

Vorab besteht die Moglichkeit zu testen, ob Ihr Rechner die Voraussetzungen fiir die Registrierung
erfullt.

M Vorab: Priifung der Systemvoraussetzungen

wWir empfehlen Thnen, vorab zu dberprifen ob Ihr System die Voraussetzungen fur ElsterOnline erfillt, Unser
Konfigurations-assistent fihrt diese Uberprifung fir Sie automatisch durch. Dieser Schritt ist optional,
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Klicken Sie auf Vorab: Priifung der Systemvoraussetzungen und im folgenden Fenster auf
durchfiihren und bestéatigen Sie den moglichen Hinweis, dass Sie die Anwendung ausfiihren mochten,
mit dem Button ausfiihren.

Sicherheitshimareis

I Folgenden areift Elsteronline auf Ihre Systemeinstellungen zu, um die Konfiguration zu ermitteln, Dabei
werden die Yersionen und die Verflgharkeit der installierten Software (Browser, Betriebssystem, Java,
lavascript) ermittelt. Weitere Informationen werden nicht zum Elsteronline-Portal gesendet. Unter Umstanden
wird Ihnen auf der nachsten Seite ein Sicherheitshinweis angezeigt, Bitte bestatigen Sie den
Sicherheitshinweis mit Klicken auf "ausfihren".

Bitte bestitigen Sie den Hinweis nicht, wenn Warnungen zu abgelaufenen oder ungiiltigen
beziehungsweise nicht vertrauenswiirdigen Zertifikaten angezeigt werden.

Warnung - Sicherheit o @l 5'

Die digitale Signatur der Anwendung wurde verifiziert. (f
Machten Sie die Anwendung ausfihren?

Name: elsteranalyze
Urheber: Bayerisches Landesamt Fuer Steuern

Won;: hittps: #fwosw, elsteronline, de

[+ inhalten dieses Urhebers immer vertrauen i

? Diie digitale Signatur ist won einer vertrauenswirdigen Quellz

warifiziert, ireitere Infiormationen..,

Dberprifung der Systemeinstellungen meines Computers jetzt durchfithren, _

Tauchen hier keine Fehlermeldungen auf, kann die Registrierung grundsatzlich auf Ihrem Computer
fehlerfrei durchgefiihrt werden.

Klicken Sie auf zuriick zur Registrierung, um diese zu starten.

Konfigurations-Assistent

Die Uberprifung der Kanfiguration Ihres Camputers wurde soeben durchgefihrt,

Voraussetzungen erfiillt

Die Uberpriifung war erfolgreich

Ihr Systermn erfullt die grundlegenden Yoraussetzungen zur Mutzung des ElsterOnline-Portals,

MF zuriick zur Registrierung _
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6. Starten Sie die Registrierung in dem Sie auf Schritt 1: Angaben zu Person und gegenbenenfalls
Organisation klicken.

Registrierung "Basis"” mit Software-Zertifikat

Tipp: Details zur Datensicherheit im Zusammenhang mit Threr Registrierung bei ElsterOnline.

Bitte benutzen Sie wadhrend der Registrierung nicht die "Zuriick”- heziehungsweise
“Back”-Funktionalitdt Ihres Browsers, da die Anwendung sonst nicht korrekt arbeitet.

Folgende Schritte sind nacheinander fir eine erfolgreiche Registrierung durchzufihren:

M Vorab: Priifung der Systemvoraussetzungen

wWir empfehlen Thnen, vorab zu Gberprafen ob IThr System die Voraussetzungen fur ElsterCnling erdflllt, Unser
Konfigurations-assistent fihrt diese Uberpriffung fir Sie automatisch durch. Dieser Schritt ist aptional,

4
rr Schritt 1: Angaben zu Person und gegebenenfalls Organisation

Hier geben Sie zunachst Ihre persdnlichen Daten ein. Sie erhalten anschliefend getr®§nt per E-Mail und auf
dem Postweg die aktivierungsdaten fur Ihren Zugang. Die postalische Zustellung erfolgt an die bei IThrem
Finanzamt bekannte Adresse. Die Zusendung kann einige Tage in &Anspruch nehmen,

rr Schritt 2: Aktivierung und erstmaliges Login

Sie haben den ersten Schritt bereits durchgefihrt, das Java Runtime Environment ab Version 6.0 installiert und
den Brief und die E-Mail mit den Aktivierungsdaten vom Finanzarmt erhalten. In Schritt 2 aktivieren Sie mit
diesen Daten Ihren Zugang und erhalten Ihr Zertifik at.

Im folgenden Fenster wahlen Sie als Arbeitgeber grundsatzlich das Nicht-persénliche Zertifikat
(Organisationszertifikat) fur die Registrierung aus.

Bitte wahlen Sie unter den folgenden Zertifikatsarten aus:

M Persdnliches Zertifikat

Hier kinnen Sie die Registrierung wahlweise unter Angabe Threr persdnlichen Steuernummer oder Threr
persidnlichen Identifikationsnummer varnehmen,

Hier kinnen Sie eine Registrierung flr eine Organisation (Firma, Gesellsch!, warain, Institution, etc.)

durchfihren. Sie bendtigen dazu die Steuernummer, unter der beispielsweise die Umsatzsteuer-Yoranmeldung
oder die Lohnsteuer-anmeldung beim Finanzamt eingereicht wird, sowie Thre steuerlichen Unterlagen.
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Geben Sie nun lhre Daten in die entsprechenden Felder ein oder treffen Sie bei Listenfeldern eine
Auswahl.

Registrierungsdaten und Sicherheitsabfrage

Tipp: Details zur Datensicherheit im Zusammenhang mit Ihrer Registrierung bei Elsterdnlineg,

Bitte tragen Sie hier Mame und Steuernummer der Organisation ein, fur die Sie die Registrierung durchfihren,
Die Daten zu Ihrer Person erfassen Sie bitte unter Ansprechpartner, Sicherheitsabfrage: Suchen Sie sich aus
der Auswahl eine Frage aus, die Sie im darunter liegenden Feld beantworten. Bitte notieren Sie sowohl Thre
Frage als auch Ihre antwort: Sie werden beide Angaben bendtigen, falls Sie Thr Benutzerkonto Idschen
michten,

Felder und Farmularabschnitte, die mit einem Stern "*" gekennzeichnet sind, missen ausgefillt werden,

Kurzname Konta [ 7 |
(maw. 8 Zeichen) *

Name der Organisation f Firmenname

Name der Organisation f
Firmenname *

Wahlen Sie bitte Gber das Men ihr Bundesland und in der nachsten Zeile das zustandige Finanzamt
aus. Danach tragen Sie die Steuernummer, mit der Sie sich registrieren wollen, in das entsprechende
Feld ein.

Land Bitte Land auswahlen j

Bitte Land auswahlen
Baden-wirtermnmberg
Bayern

Betlin
Steuernummer Brandenburg
Bremen

Hamburg

Hessen

Finanzamt

Anrede * |, Titel

Rheinland-Pfalz

Ed
Name Saarland
N Sachsen I
Vornarme Sachsen-Anhalt

Schleswig-Holstein —
E-Mail * Thiringen

Im Bereich Ansprechpartner geben Sie bitte die Person an, die in Ihrer Firma als Ansprechperson fir
die Lohnabrechnung zur Verfiigung steht.

Unter E-Mail geben Sie bitte eine gliltige E-Mail-Adresse ein, unter der Sie bzw. die
Ansprechpartnerin / der Ansprechpartner erreichbar ist. Dies ist fUr die Registrierung selbst, aber
auch spater flr die Nutzung der ELStAM-Funktionen notwendig.

Ansprechpartner

Anrede * |, Titel  |pitte auswahlen | |keine Angabe 7|

MName *

Warname *

I E-Mail * I
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AbschlieRend wéhlen Sie eine Sicherheitsabfrage Giber das Menl aus und beantworten diese in der
folgenden Zeile. Diese Sicherheitsabfrage wird bendtigt, um lhnen die Moglichkeit zu bieten, auch
nach Verlust des Zertifikats das Konto zu l6schen.

Nach der Eingabe aller Informationen klicken Sie auf Weiter.

Sicherheitsabfrage

Suchen Sie sich aus der Auswahl eine Frage aus, die Sie im darunter liegenden Feld beantworten, Bitte
notieren Sie sowohl Thre Frage als auch Thre Antwort: Sie werden beide angaben bendtigen, falls Sie IThr
Benutzerkonto I6schen mdchten.

Sicherheitsabfrage * IBitte auswahlen A

Antwort (max, 40 Zeichen) *

} Abbrechen l l

Tragen Sie bitte im Sicherheitstest auf der folgenden Seite die sichtbaren Zahlen bzw. Buchstaben in

das entsprechende Feld ein.
Sollten die Zahlen / Buchstaben fiir Sie nicht lesbar sein, kbnnen Sie tiber den Button Neuer
Sicherheitstest eine neue Kombination anzeigen lassen.

Sicherheitstest (CAPTCHA)

Durch den Sicherheitstest auf dieser Seite stellen wir sicher, dass Sie eine Person sind. Damit wird der
Missbrauch des ElsterOnline-Portals durch automatische Programme verhindert,

Der Test steht Thnen als Bild- und Audio-\Version zur Verfugung.

Geben Sie bitte die Buchstaben bzw. Zahlen aus dem Bild oder dem Audio-Clip in der richtigen Reihenfolge ein.
wenn Sie Zeichen nicht entziffern oder verstehen konnen, klicken Sie auf "Neuer Sicherheitstest”, Sie kdnnen
den Test beliebig oft wiederholen,

Sicherheitstest

—
Bitte Buchstaben bzw. Zahlen hier eintragen _
P Neuer Sicherheitstest m

Durch den Klick auf Weiter stoRen Sie den Registrierungsvorgang an.
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7. An die oben angegebene E-Mail-Adresse wird nun eine E-Mail verschickt. Dies dient dazu
festzustellen, dass tatsachlich Sie die Registrierung angestoRen haben.
Bitte klicken Sie in der E-Mail auf den oberen Link.

Sehr geehrte(r) Benutzer (in) des ElsterOnline-Portals,

1apl:

https://www.elsteronline.de/eportal/EmailRecurn. tax2ticket=PE1-uBeglviyaccidr6syhsohrhykkzbnisnzp77a8k199 I

Vichtiger Hinweis: Alle Schritte der Registrierung wiissen innerhalb von 50 Tagen abgeschlossen sein. Ihre Registrierungsdaten werden nach
dieser Frist ohne weitere Vorwarnung ungiltig.

Kurze Zeit spater erhalten Sie eine weitere E-Mail mit einer Aktivierungs-ID.

Sehr geehrter Herr

vielen Dank filr Ihre Registrierung beim ElsterOnline-Portal der Steuerverwaltunyg - Registrierungsart ELSTER-Spezial.

Mit dieser E-Mail erhalten Sie die perstnliche Aktivierungs-ID fir Ihr Benutzerkonto im ElsterOnline-Portal.

Die Aktivierungs-ID bendtigen Sie fiir den zweiten Schritt der Registrieruny zusammen mit dem iktivierungs-Code, den Sie gesondert per Post

erhalten, Bewahren 3ie deshalb diese E-Mail unbedingt auf, bis auch der Brief mit dem Aktivierungs-Code bhei Ihnen vorliegt. Filr die Zusendung
des Aktivierungs-Codes wird die zu Ihrer Steuernummer gespeicherte Adresse verwendet.

Kurzname des Kontos:
hktivierungs-ID: 4568424121464133719

Aktivierungs-ID: 4568424121464133719

Nach etwa einer Woche erhalten Sie einen Brief mit dem Aktivierungs-Code, bestehend aus einer 12-
Stelligen Kombination von Zahlen und Buchstaben.

Der Brief wird an die beim Finanzamt zu der bei der Registrierung angegebenen Steuernummer
gespeicherten Adresse verschickt.

Sollte die Registrierung zu einem Fehler fiihren, erhalten Sie eine E-Mail an die von lhnen
angegebene Adresse. Dort finden Sie Hinweise zu dem moglichen Problem und einem

Ansprechpartner.

8. Mit der Aktivierungs-ID, dem Aktivierungs-Code und dem Konto-Kurznamen kann die
Registrierung am ElsterOnline-Portal abgeschlossen werden.
FlUhren Sie bitte dazu die Schritte 1-4 und 6 erneut aus.

Wahlen Sie jetzt Schritt 2: Aktivierung und erstmaliges Login aus.

ke Schritt 2: Aktivierung und erstmaliges Login

Sie haben den ersten Schritt bereits durchgefiihrt, das Java RUNtime Environment ab Version 6.0 installiert und
den Brief und die E-Mail mit den Aktivierungsdaten vom Finanzamt erhalten. In Schritt 2 aktivieren Sie mit
diesen Daten IThren Zugang und erhalten Ihr Zertifikat.
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Bitte geben Sie im folgenden Fenster Ihre Aktivierungs-ID und Ihren Aktivierungs-Code ein und
bestatigen die Eingabe mit Weiter.

Aktivierung I - Aktivierungsdaten
Tipp: Details zur Datensicherheit im Zusammenhang mit Threr Registrierung bei ElsterOnline.

Bitte tragen Sie hier die Aktivierungsdaten ein, die Sie per E-Mail und auf dem Postweg erhalten haben.

u Wenn Sie die Aktivierungsdaten 3-mal falsch eingeben, werden Ihre Registrierungsdaten gesperrt
. und Sie miissen sich erneut registrieren (ab Schritt 1).

»» Applet: Infos zur Barrierefreiheit

Aktivierungs-1D * | |

Aktivierungs-Code * | H H |

Im Folgenden geben Sie den bei der Registrierung verwendeten Kontokurznamen und nochmals den
Aktivierungs-Code ein, speichern das Zertifikat auf der Festplatte und vergeben ein Kennwort.

»» Applet: Infos zur Barrierefreiheit
Pfad zur Zertifikat-Datei suchen oder eintragen *

{H:\Eigene Dateien\JensMesenholl_mesen_slster_2048.pfx l Durchsuchen... I

Wichtig:
Haben Sie das Kennwort vergessen, ist das Zertifikat wertlos und die Registrierung muss erneut von
Anfang an durchgefiihrt werden!

Mit dem Speichern des Zertifikates ist die Registrierung abgeschlossen. Nun kdnnen Sie sich im

ElsterOnline-Portal einloggen.

ELSTERONLINE

Das Dienstleistungsportal der Finanzverwaltung

Offentlicher Beresich + Startseite

Willkommen bei ElsterOnline!

Bitte wadhlen Sie Thr
Sicherheitsverfahren aus:

ﬂ Wichtige Hinweise:

= Software-Zertifikat

” Sicherheitsstick * Bitte beachten Sie, dass Sie die Einkommer
 sSignaturkarte eingeben kinnen.
* Bitte beachten Sie, dass der Abruf der eige

derzeit noch nicht maglich ist.
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2. Installation
ElsterFormular

2. Download/ Installation ElsterFormular

Neben der Registrierung im ElsterOnline-Portal bendtigen Sie zur Anmeldung bzw. Abmeldung der
Arbeitnehmer das Programm ElsterFormular oder eine kommerzielle Software.

Haben Sie ElsterFormular bereits installiert, kdnnen Sie ab der Programmversion 13.4.0 das ELStAM-
Modul nachinstallieren. Rufen Sie dazu als Administrator die ElsterFormular-Installationsverwaltung
Uber Start/ Programme/ ElsterFormular auf. Wechseln Sie in der Ansicht benutzerdefinierte
Auswahl auf die Registerkarte zum Download verfiigbar und markieren Sie das ELStAM-Modul zur
Installation.

Hauptprogramm
instaliierte Version: 13.4.0.10136

Stevererklarungsmodule

bereits installiert zum Download verfigbar ]

Steuerart I nach Jahren sortieren / | installieren
' : | i
| Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale I >
Legende
_I aktuel _J Update verfiighar _I neuer Zeitraum einer bereits installierten Steuererklarung J weitere Steuererkidrung

‘ O | Ko

Sollten Sie ElsterFormular noch nicht installiert haben oder die Nachinstallation des ELStAM-Moduls
nicht erfolgreich sein, kénnen Sie auch die aktuelle Version komplett herunterladen.

Folgen Sie nun dem Dialog.

Wahrend der Installation wird eine eventeuell schon installierte Version von lhrem Rechner entfernt.
Ihre gespeicherten Eingabedaten bleiben dabei erhalten!

1. Um ElsterFormular herunterladen zu kdnnen, 6ffnen Sie bitte im Internet
www.elsterformular.de. In der Navigation klicken Sie dann auf ElsterFormular und im folgenden

Fenster auf Zum Download von ElsterFormular. Ndhere Informationen zu den
Systemvoraussetzungen finden sie unter https://www.elster.de/elfo tech.php.
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Steuerberater
D ﬂ Hinweis
» Lohnsteuerhilfe

Die neue ElsterFormular-version steht seit dem 10, Januar 2012 zum Herunterladen bereit.
» VYerwaltungen

» Entwickler

Die neuen CO-ROMs von ElsterFormular kinnen seit Anfang Februar 2012 gratis in vielen Finanzamtern
Hier finden Sie die
wichtigsten ELSTER-

abgeholt werdan,

Zum Download von ElsterFormular br -
Produkte.
» ElsterFormular
b ElsterOnline )

Hier haben Sie nun die Wahl zwischen den Installationspaketen fiir Unternehmer/ Arbeitgeber und
im Gesamtumfang. Beide Pakete enthalten die ELStAM-Funktionen, somit kdnnen Sie frei zwischen
den beiden Moglichkeiten wahlen. Klicken Sie auf Download.

Unterstiitzte Yerfahren Privatanwender Unternehmeryf im Gesamtumfang |
Arbeitgeber ]

. “"-4::_’1.’-" B e B TP T U ] R

s —— e e A L
e T P R e

T LSRN e
“Loh#Eteuerbescheifigurig s

Um das Programm herunterladen zu kénnen, miissen Sie den kompletten Lizenzvertrag
herunterscrollen und am Ende auf Zum Download und im folgenden Fenster auf
Download ElsterFormular fiir Unternehmer/Arbeitgeber bzw. im Gesamtumfang starten klicken.

Lizenzvertrag

Allgemeines zum Download
Bitte lesen Sie zundchst die Endbenutzer-Lizenzvereinbarung fir die Nutzung won ElsterFormular durch,

4
s
Machdem Sie zugestimmt haben, gelangen Sie zum Download. /
e - b,
""‘"‘""‘-.\_.._ .ﬁ"‘ ‘»-1__,‘\_._-"‘ "*"'\-\-\._.4 -._..-1&,_\.4._-\_._,_\_1.".. R N Sevan an s AL,"\._L‘).--\\\\

o
_ P

T - R ;g e PRy
il = E et Y = U . I =, g T
__,ﬂnm_w._ . o e o CVR -

Bitte beachten Sie aulerdem die zusatzlichen Copyright-Informationen und Lizenzbestimmungen Dritker, die
sich auf Teile der Software ElsterFormular beziehen:_Lizenzen Dritterkr
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Den Download-Hinweis bestatigen Sie nun mit Speichern und merken sich den Speicherort.

2]
Spejchemn in: IDEigane Dateien j QF ol

|2) #OFFice2010_Umstellung I _EOP UFA 95

|-5) _Elster Fachtester |5 _erw.Bescheiddatenruec
|-2)_ELSTER _varausgefiillte_Erklarung IS _EssT

I.2) _Flsterallgemein [ _F55T AT (Bund)

IC2) _Flsterauswertung (EaW) I3 _F55T_Projektgruppe Dz
|L2) _FlsterFachtester 12 _Ideenmanagement

|2 _ElsterFarmular 12 _KONSENS

|2 _Flsterkontoabfrage 1) _Lastenheft

|2 Elsterkst [T

L) _FlsterLobin 11 1) _Steukel

i |-2) _FlsterOnlinsPortal |C5)_uFé ePosteingang

|2 _FlsteronlinePortal - authentifisirte Erkldrung 15 _UFg Gewinneinkinfte
I-2)_Flsterusabilicy 155 _Usability
I-2)_Flsteryast ) _Wave

I-2) _FlsterViewer_ElaSt [Claccess

N i
e j Speichem I
Dateityp: [Arwendung =l Abbrechen

v

Offnen von ElsterFormular-13.4.0.10136k.exe =

Sie michten Folgende Datei dffnen:
[™] ElsterFormular-13.4.0.10136k.exe

‘am Typ: Binary File (102 MB)
Won: https:f{download elster.de

Michten Sie diese Datei speicher

Dateiname: EIstE-rF-:-rrru.l\-ar-

Datei speichern | [ Abbrechen

T T T T T T e T Ty T e O

2. Nach dem erfolgreichen Download klicken Sie entweder direkt im Downloadfenster auf
Ausfiihren oder rufen die heruntergeladene Datei manuell (iber den Windows-Explorer mit einem
Doppelklick auf und bestatigen den Hinweis zum Versionsumfang sowie die folgende Information
mit OK.

ElsterFormular-13,4.0, 101356k, ,, §

Hinweis:
Fir die Installation werden Administrator-Berechtigungen benotigt.

Es 6ffnet sich der Dialog des Installationsassistenten. Hier klicken Sie auf Weiter. Im folgenden
Fenster lassen Sie die Option Lizenzvertrag nicht anzeigen eingestellt und klicken auf Weiter.

Nun klicken Sie auf den Button vor Ich akzeptiere die Vereinbarung und bestatigen diese Auswahl
mit Weiter.

]
Lizenzvertrag "FE

=

Sie milssen dem Inhalt der Lizenzvereinbarung zustimmen, bewvor Sie mit
der Installation fortfahren kinnen.

Alzeptieren Sie diese (@ iIch akzeptiere die Vereinbarung
Lizenzvereinbarung? =) ch akzeptiere die Vereinbarung nich

’ < Zuriick ] ’ Weiter > ] ’ Abbrechen ]
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Nun werden Sie gefragt, wohin ElsterFomular auf dem Rechner installiert werden soll. Sie sollten den
voreingestellten Pfad beibehalten und ihn mit Weiter bestatigen. Auch das folgende Fenster
bestatigen Sie mit Weiter und die Installation beginnt.

]
Installationsverzeichnis 'rE

Bitte geben Sie das Verzeichnis an, in dem Sie ElsterFormular installieren wollen.

&

I r Rl B ST\ LTI ' Program Files (<860 ElsterFormula

’ < Zuriick l ’ Weiter » ] ’ Abbrechen ]

Nach erfolgreicher Installation erhalten Sie folgende Meldung, die Sie mit Beenden bestatigen.

Beendigung des ElsterFormular Setup Assistenten

Das Setup hat die Installation von ElsterFormular auf Threm
Computer beendet.

< Zuriick

==

Nun kdnnen Sie ElsterFormular Gber das Icon auf dem Desktop oder lber den Eintrag im Startmenii
Start > (Alle) Programme > ElsterFormular > ElsterFormular starten.
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3. Grunddaten

3. Grunddaten

Neben den Informationen zu Ihnen als Arbeitgeber bzw. zur Firma wie Name, Anschrift, E-Mail-
Adresse und Steuernummer der lohnsteuerlichen Betriebsstatte sind in den Grunddaten auch
Angaben zu dem Arbeitnehmer zu speichern, um diesen an der ELStAM-Datenbank anmelden zu
konnen.

Dazu miissen lhnen folgende Informationen vorliegen:

e der Tag der Geburt des Arbeitnehmers,

e die steuerliche Identifikationsnummer des Arbeitnehmers,

o die Auskunft, ob es sich jeweils um das Hauptarbeitsverhaltnis (Steuerklasse 1 bis 5) oder um
ein Nebenarbeitsverhaltnis (Steuerklasse 6) handelt.

Diese Informationen erhalten Sie von lhrem Arbeitnehmer.

Hat das Arbeitsverhaltnis auch schon im Jahr 2012 bestanden, liegen Ihnen diese notwendigen
Informationen bereits vor. Diese wurden schon auf der Lohnsteuerkarte des Jahres 2010 oder auf
einer Ersatzbescheinigung aufgedruckt.

Nach der Installation von ElsterFormular starten Sie das Programm, wahlen die Registerkarte Neu
und klicken unter dem Punkt Arbeitgeber > Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale auf den

Button neu erstellen.

Auswahl der neu 2u erstellenden Steuererklarung

N

B Arbeitgeber

Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale neu erstellen |h

H- [ - Lohnsteuer-Anmeldung J

r s . N - s
. ] LY st

s +|
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Es offnet sich eine neue Registerkarte mit dem Titel Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale.
In dieser Registerkarte missen Sie nun (einmalig) lhre Grunddaten eingeben.

Dazu wahlen Sie im Navigationsbereich links den Eintrag Arbeitgeber.

MNawigation

r
% Datenibermittler

-r-
% Datendbermittler wechseln

Auf der rechten Seite finden Sie dann die Eintragungsmaoglichkeiten.
Mit einem Klick auf den Button Finanzamt und Steuernummer eingeben starten Sie den integrierten
Steuernummerndialog.

Arbeitgeber

Finanzart
und Steusrnummer
eingeben

Steuernummer:

Finanzamt:

Mame des Unkernehmens:

Skrafe:

Ork:

Postleitzahl im musland:

Telefonnummer:

E-Mail-Adresse:

|
|
|
|
Postlsitzahl: __
|
|
|
|

Danach wahlen Sie bitte Giber das Menl Bundesland o das Land aus, in dem Sie als Arbeitgeber
lohnsteuerlich gefiihrt werden

il - FElsterFormular 2=l
' Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale
Angabe der Steuernummer c
I 1. Bundesland: bitte auswiblen. .. LI
LG O = m
2. Finanzamt; Baden-Wirttemberg i
Eavern
. Betlin
3. Steusrnummer: Brandenfurg
oder Bremen b
Harnburg

. Hessen
I™ 1ch habe ke Mecklenburg-viorpomnern

Miedersachsen =

) Hilfe | W DK 3K pbbrechen
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und anschliefend das fiir Sie zustandige Finanzamt Q aus

- _ElsterFormular 2lx]
Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale
Angabe der Steuernummer 6
1. Bundesland: INDrdrhein-WestfaIen LI
I
I 2.  Finanzamt: |bitte auswahlen... LI
TN = =t
3. Steuernummer: | &haus
altena
oder Arnsberg
Beckum
I 1ch habe keine Bergheim
Bielefeld-aulenstadt
= Biglefeld-Innenstadt
T
() Hilfe | Biochuri-Mitke =

und tragen unter Steuernummer 6 Ihre Arbeitgebersteuernummer, die Sie auch fir die
Lohnsteueranmeldung verwenden, in dem vorgegebenen Format ein.

< _ElsterFormular e S
Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale
Angabe der Steuernummer e
1. EBundesland: INordrhein—WestFaIen LI
2. Finanzamk: IDetmoId LI

I 3, Steuernummer: |313/S000J00_

oder

I~ Ich habe keine aktuelle Steuernummer

1'-:_‘.‘," HilFe: | o OK & Abbrechen

In die weiteren Felder tragen Sie die bendtigten Informationen ein.

Mame des Unkernehmens: IMax Mustermann

Skraffe: I Bahnhofstr, 1
Postleitzahl: 12345
ks I Musterstad:

Postleitzahl im Ausland: I

Telefonnummer : I 0123456739

E-Mail-Adresse: I max@mustermann, de
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Wechseln Sie nun in der Navigationsleiste auf den Punkt Dateniibermittler.

MNavigation

3 arbeitgeber

.‘ EE:I.aterujtner'rnittler

w
% Datenibermittler wechseln

!

Klicken Sie nun auf den Button Authentifizierungsmethode wéhlen und wahlen Sie die von |hnen
gewahlte Authentifizierungsmethode (in der Regel wird das das Software-Zertifikat sein) mit einem
Klick auf den leeren Punkt davor aus.

Dateniibermittler

Gewshlke Authentifizisrungsmethode: Micht konfiguriert

Authentifizierungsmethode wahlen I

[ Datenibermittler ist abweichend vorn Arbeitgeber

[dames I_ < llil
Stralie: I_
Fostleitzahl: I: " {Software-Zertifikat (ELSTER-Basis)
Ort: [ zenifiat: |
Postleitzahl im Susland: I_ " Sicherheitsstick (ELSTER-Spezial)
Telefommurnrmes: I_ |bitte austiahlen, . LI
E-Mail-Adresse: I_ ™ Signaturkarke (ELSTER-Plus)
Ibitte auswahlen, .. ;I

oK I Abbrechen

Mit einem Klick auf den Button hinter dem Feld Zertifikat céffenen Sie das Auswahlmen fir das
Zertifikat. Klicken Sie sich nun in dem Fenster zu dem Speicherort Ihres Elster-Zertifikates und wahlen
es aus 9 Danach bestitigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf den Button Offnen und bestétigen

dieses im nachsten Fenster mit einem Klick auf OK e
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Nun ist das Zertifikat hinterlegt. Diese Auswahl miissen Sie grundsatzlich nur einmal treffen, da der
Ablageort des Zertifikates gespeichert wird.

Da Sie als Arbeitgeber die ELStAM selbst bearbeiten, lassen Sie das Kastchen vor dem Eintrag
Dateniibermittler ist abweichend vom Arbeitgeber |leer. Hier sind von lhnen keine Eintragungen
vorzunehmen.

Art der Authentifizierung
* Sofbware-Zertifikat (ELSTER-Basis)

21X
Zertifikat: | i [ I

™ Sicherhejtsckicl (F1 STED.Sramiall
Zertifikat wihlen 2=
Ibitte auswatile

" Signaturkar

Ibitte ausywahile

Sucher i |E;~ ELSt:M

MaxMustemann_muster_elster_2048.pr?

D ateiname: I j Offnen I
D ateityp: IAIIE Drateien (%7 j Abbrechen |
g

Als nachstes wahlen Sie in der Navigation den Punkt Arbeitnehmer Stammdaten aus.

\h Datendbermittler wechseln

{arbeitnehmer Stammdaten

% Arbeitnehmer anmelden

Hier erfassen Sie nun einen Arbeitnehmer mit den geforderten Daten und speichern dies mit einem
Klick auf den Button Néichster Eintrag.
Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir jeden Ihrer Arbeitnehmer.
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Arbeitnehmer Stammdaten

arbeitnehmer: erfassen...

Marne: I Muskermann
iorname: I anette
Personalnummer I 1233

Identifikationsnummer |E|123456?891

Geburtsdatum: |31 1z _I u
Machster Eintrag Eintrag lischen |
Identifikationsnummer | Geburtsdatum Name ¥orname | Personalnummer
01234567390 01.01,1990 Mustermann | Felix 1234
012345675891 31,12, Mustermann | Anekke 1233

Bei unvollstdndigen (z.B. unvollstandiges Geburtsdatum) oder fehlerhaften Daten (z.B. IdNr. weicht
vom vorgeschriebenen Format ab oder die IdNr. wurde schon einmal fiir einen anderen
Arbeitnehmer gespeichert) gibt das Programm wahrend der Eingabe entsprechende

Fehlermeldungen aus.

Geburksdaturn: I 31.12,

RN P e R S \"‘N:.-I."I*"\"-.-‘- R B ok o am R g _ anamn

Fehler / Hinweise

spater beseitigen | erneut prifen "

Diese konnen sofort oder spater (Uber den Button spdter beseitigen) korrigiert werden. Nach der
Korrektur des Fehlers sollten Sie immer {iber den Button erneut priifen eine erneute Uberpriifung

anstoflen.

Spatestens nach der Eingabe aller Grunddaten sollten Sie einmal die Daten speichern. Uber Datei >
Speichern unter... cbffnet sich der Speichern-Dialog.

earbeiten  Ansicht  Plausibilitatsprifung Datend
e Skrg+h )
Skrg+0 I
Strg+Umschalt+o tl
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Hier wahlen Sie den Speicherort 9 Als Dateinamen schldgt das Programm ELSTAM_<Name des
Unternehmens>.elfo vor, Sie konnen diese Bezeichnung bei Bedarf dndern. 9 Uber den Button
Speichern @ sichern Sie Ihre Eingabedatei.

Drateiname: IELSTAM.eIfo 'l [ e
Datefyp. T Abbrechen | i

P

Wenn Sie mit lhren eingegebenen Daten zu einem spdteren Zeitpunkt weiterarbeiten mdchten,
finden Sie nach dem Start von ElsterFormular auf der Registerkarte Verwendete Dateien den Eintrag
zu den elektronischen Lohnsteuerabzugsmerkmalen.

Mit einem Klick auf den Button Datei 6ffnen 6ffnen Sie die Datei mit den gespeicherten Eingaben zur
Weiterbearbeitung.

| | | |
Meu, .. El Verwendete Dateien... B | Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale x| I

Zuletzt verwendete Dateien

Dateiname £ ISpe\cherDrt IStatus |Iatzte Verwendung Offnen |DE

E| Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale

s Y
ELSTAM.elfo H:/Eigene Dateien [ 06,11,2012 10:39:07

| Datei 8Ffren

B Einkommensteuererklarung
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4. Anmeldung

4. Anmeldung des Arbeitnehmers

Um einen Arbeitnehmer an der ELStAM-Datenbank anzumelden, wahlen Sie in der Navigation den
Punkt Arbeitnehmer anmelden aus.

= Arbeitnehmer Skammdaten

.
‘ tarbeitnehmer anmelden

-
~  Arbeitnebmer abmelden

Meldestatus der Arbeitnehmer

Hier kénnen Sie nun alle in den Arbeitnehmer Stammdaten gespeicherten Arbeitnehmer in die
Anmeldeliste ibernehmen und die Anmeldung anstoRen.

Beim Aufruf ist die Anmeldeliste leer. Uber den Button Auswdhlen kdnnen Sie die Arbeitnehmer
hinzufugen.

Arbeitnehmer anmelden

Arbeitnehmer: noch nicht ausgewahlt,

N
Beschaftigunasbeginn: | |
¥ | Referenzdatum ist Beschaftigunasbeginn
Referenzdatum: I |

% Als Hauptarbeitgeber
| fls Mebenatbeitaeber

Gewinschter Freibetrag: I E

Iachster Eintrag | Eintrag l&schen |

Identifikationsnummer IGehurtsdatum IName I\l'orname IGl'.iII:ig ab IReferenzdatum IHauptarheitgeher IGewi.inschter Freibetrag IPersonaInummer

In dem sich 6ffnenden Fenster erscheinen alle in den Arbeitnehmer Stammdaten gespeicherten
Arbeitnehmer. Sollten Sie eine grofRere Anzahl von Arbeitnehmern gespeichert haben, kénnen Sie
auch in der Suchzeile liber z.B. den Nachnamen, Vornamen oder das Geburtsdatum die Eintrage
filtern.

Hier wahlen Sie den Arbeitnehmer, den Sie anmelden moéchten, aus und bestatigen die Auswahl mit
einem Klick auf den Button OK. Eine Mehrfachauswahl ist nicht moglich.
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- _Auswahl eines Arbeitnehm 2=

I Suche

01234567590 (Mustermann, Heike - 31.12.1990 - 13

4 | I
(04 I abbrechen |

Nach der Auswahl des anzumeldenden Arbeitnehmers miissen Sie hier das Datum des
Beschaftigungsbeginns in dem vorgegebenen Format eintragen. Alternativ kdnnen Sie lber einen
Klick auf den Button mit den 3 Punkten einen Kalender aufrufen, Gber den Sie das entsprechende
Datum auswahlen kénnen.

90253786044 (Mustermann, Felix - 01.01,1990 - 1234)

Beschaftigungsbeginn: ITr.MM.JJJJ |
¥ Referenzdatumn ist Beschaftigungsbeginn h 2=l

* Movember_ 2012 L
Referenzdatum; I'I'I'.MM.JJJJ | =
Mo Di M Do Fr Sa So

44 20 a0 31 1 2 3 4
45 5 78 9 10 11
46 12 13 14 15 16 17 18
47 19 20 21 @z 73 24 o
48 26 27 28 29 W 1 2
49 3 4 5 6 7 8 9

Als Referenzdatum ist bei der Anmeldung der Zeitpunkt anzugeben, ab dem erstmalig die ELStAM der
Arbeitnehmer angewendet werden sollen. Der aktuell abrufbare Datenbestand hat den Stand
01.01.2013. Deshalb muss hier bei Arbeitnehmern, die bereits vor diesem Datum beschaftigt wurden,
das Hakchen bei ,Referenzdatum ist Beschéaftigungsbeginn” entfernt und der 01.01.2013 eingetragen
werden. Bei Beschéaftigungsbeginn ab dem 01.01.2013 entspricht das Referenzdatum grundsatzlich
dem Beschéftigungsbeginn.

Weiterhin ist die Aussage zu treffen, ob Sie Haupt- oder Nebenarbeitgeber sind.

Wird die Option Als Nebenarbeitgeber ausgewahlt, kann hier auch ein eventuell zu
bericksichtigender anteiliger Freibetrag eingetragen werden.

" Als Mebenarbeitgeber

Gewinschter Freibetrag; £

Um den Arbeitnehmer erfolgreich anzumelden, sind die Daten an die Finanzverwaltung zu
Ubermitteln (siehe dazu Kapitel 7. Datenlibermittlung).
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Nach der erfolgreichen Ubermittlung der Arbeitnehmer an die Finanzverwaltung miissen Sie die
Anmeldebestatigungsliste abrufen. Nach etwa 1 bis 5 Tagen erhalten Sie an die in den Grunddaten
angegebene E-Mail-Adresse eine Benachrichtigung, dass die Anmeldebestatigungsliste zum Abruf zur
Verfligung steht.

Um diese abzurufen, 6ffnen Sie tber ElsterFormular die gespeicherte Eingabedatei zu den
elektronischen Lohnsteuerabzugsmerkmalen und stolRen die Dateniibermittlung an (siehe dazu
Kapitel 7. Datenlibermittlung).

Dotanans [ Spachurcrt [z [ltots ety ] Daesrdbarmatvia

Nach der erfolgreichen Anmeldung wechseln Sie in der Navigation auf den Punkt
Meldestatus der Arbeitnehmer.

-r
~ Arbeitnebmer abmelden

Latus der Arbeitnehmer

hl_' Lohnsteuerabzugsmerkmale
Hier finden Sie die Information, welche Arbeitnehmer Sie angemeldet oder abgemeldet haben.
AuBerdem sehen Sie, welche An-/ Abmeldungen noch nicht bestéatigt oder mit einem Fehler
abgewiesen wurden.

Der Status fiir jeden Arbeitnehmer ist farblich gekennzeichnet. Um die Informationen zu dem
einzelnen Arbeitnehmer anzusehen, mussen Sie den Arbeitnehmer im linken Fensterbereich

anklicken. Im rechten Fensterbereich wird dann der Status ausfiihrlich dargestellt.

»

Suche nach Mame oder Idert... Anzeigen |Alle 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 01 e

Idenliﬁkati:)nsnum mer Geburtsdatum Na
Geboren am Unbekannter Zeitpunkk
10000000001 7 \
Meldestatus: bosme
Fehler: Anmeldung fehlgeschlagen:
Indentifikationsnummer unbekannt
12345678904 Historie
12345678905
r T T Unbekannter Anmeldung zum
12345678906 Zeitpunkt 01.12.2012
L it ! fehlgeschlagen: =
12345675907 Indentifikationsnummer
unbekannt
Unbekannter Anmeldung zum
Zeitpunkt 01.12.2012
Fabklaasrklanan:
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Es gibt Félle, in denen der elektronische Arbeitgeberabruf gesperrt ist. Dann wird die Anmeldung des
Arbeitnehmers an der ELStAM-Datenbank mit einer Fehlermeldung zurlickgewiesen.

Grundsatzlich ist in diesen Fallen die Steuerklasse 6 anzuwenden. Ausnahme: Legt der Arbeitnehmer
dem Arbeitgeber eine Besondere Bescheinigung fiir den Lohnsteuerabzug vor, kann diese fiir den
Lohnsteuerabzug zu Grunde gelegt werden. Der Arbeitnehmer hat den Arbeitgeber tber die
Aufhebung der Sperre durch ein Mitteilungsschreiben der Finanzverwaltung zu informieren.
Anschliefend kann eine Anmeldung des Arbeitnehmers erfolgen.

Sobald die ELStAM des Arbeitnehmers erfolgreich abgerufen worden sind, wahlen Sie in der
Navigation den Punkt Lohnsteuerabzugsmerkmale aus

Meldestatus der Arbeitnehmer

skeusrabzugsmerkmale

3 natenibermitH nn

Hier finden Sie dann die fiir den Lohnsteuerabzug zu Grunde zu legenden ELStAM des
Arbeitnehmers.

Um die ELStAM des einzelnen Arbeitnehmers anzusehen, miissen Sie den Arbeitnehmer im linken
Fensterbereich anklicken. Im rechten Fensterbereich werden dann die ELStAM ausgewiesen.
Altere, nicht mehr aktuelle ELStAM finden Sie als Historie unter Friihere Eintréige.

Suche nach Mame oder Identifikationsnummer le E\ntrags -

Aktueller Eintrag:

Identifiknﬁ;)nsnum mer Name

15.12.2009 -
12345678001 Steuerklasse/Faktor |Kinderfreibetrige Kirchensteuerabzug
4 1 rk
0,02 ev (Ehegatte)
Tag Woche Monat Jahr |Identifikationsnum
mer
Feelbctrag: 12345676903
Hinzurechnun 0.06€ 0,05€ 0,06€ 0,05€
gsbetrag:

Frihere Eintrage:

15.12.2009 =
Steuerklasse /Faktor |Kinderfreibetrige Kirchensteuerabzug
4 1 rk

Hinweis:

Ein Export der ELStAM in ein anderes Programm ist nicht moglich!

Wenn Sie fur die Lohnabrechnung ein anderes Programm nutzen, missen Sie die ELStAM von Hand
in das Programm Ubertragen.
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Die in ElsterFormular angezeigten ELStAM lassen sich jedoch mit der Maus markieren, kopieren und
in andere Anwendungen (z.B. auch eine Tabellenkalkulation oder Textverarbeitung) einfligen. Halten
Sie dazu die linke Maustaste gedriickt und liberfahren Sie den zu kopierenden Bereich. Klicken Sie
nun mit der rechten Maustaste auf den blau markierten Bereich und wahlen Sie mit der rechten
Maustaste Kopieren aus. Offnen Sie das entsprechende Programm und fiigen Sie die Daten ein.
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5. Abruf der Anderungsliste

Einmal monatlich sind Sie verpflichtet, eine Anderungsliste abzurufen. Damit ist im Rahmen der
Berechnung des monatlichen Lohnabzugs immer die Verwendung der aktuellen ELStAM
gewadhrleistet.

Fiir den Abruf der Anderungsliste 6ffnen Sie (iber ElsterFormular die gespeicherte Eingabedatei zu
den elektronischen Lohnsteuerabzugsmerkmalen und stolRen die Datenibermittlung an (siehe dazu
Kapitel 7. Datentbermittlung).

I Daesrdbarmatvia

Liegt eine Anderungsliste vor, sehen Sie einen entsprechenden Hinweis in dem
Datenaustauschfenster. Dieses kdnnen Sie danach mit einem Klick auf den Button Fertig verlassen.

Sollten Sie eine Anderungsliste abgerufen haben, wahlen Sie in der Navigation den Punkt
Lohnsteuerabzugsmerkmale aus.

" Meldestatus der Arbeitnehmer
=

f'-? EL-:nhn::teuEer'atnzun;lsrrnerl::n'uale
K

£3 natenibeemikt nn

Hier finden Sie unter Aktueller Eintrag dann die aktuell fiir den Lohnsteuerabzug zu Grunde zu
legenden ELStAM des Arbeitnehmers.

Suche nach Mame oder Identifikationsnummer Alle Eintrége I Aktueller Eintrag .
‘ Identiﬂk.lﬁ;msnummer Name 15.12.2009 =
12345678901 Steuerklasse/Faktor |Kinderfreibetrige Kirchensteuerabzug
12345678902 ! ! t
0,02 ev (Ehegatte)
12345678903 Tag Woche Monat Jahr |Identifikationsnum
mer
Feelbctrag: 12345676903
Hinzurechnun 0.06€ 0,0S€ 0,06€ 0,05€

gsbetrag:

Fruhere Eintrage:

Kommunikationsprojekt ELStAM
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6. Abmeldung

6. Abmeldung eines Arbeitnehmers

Nach Beendigung des Arbeitsverhiltnisses sind Sie als Arbeitgeber gesetzlich verpflichtet, den
Arbeitnehmer an der ELStAM-Datenbank abzumelden.

Dazu wahlen Sie in der Navigation den Punkt Arbeitnehmer abmelden aus. Eine Abmeldung ist
notwendig, wenn das Arbeitsverhaltnis beendet wird.

«  Arbeitnehmer anmelden

beitnebmer abmelden

" Meldestatus der Arbeitnehmer

Lohnsteuerabzugsmerkmale

Beim Aufruf ist die Abmeldeliste leer. Uber den Button Auswdhlen konnen Sie den bzw. die
betroffenen Arbeitnehmer hinzufligen.

Auswahlen

Arbeimehmer: noch nicht ausgewahlt

Abmeldung giltig ab I |
Referenzdatum I |
Machster Eintrag | Eintrag lGschen |

Identifikationsnummer IEehurtsdatum IName I'lll'urname IGiiItig ah IReferenzdatum IPersunaInummer

Hinweis:

Bei einem Wechsel von einem Haupt- zu einem Nebenarbeitsverhiltnis (oder umgekehrt) missen Sie
den betroffenen Arbeitnehmer erst ab- und dann wieder anmelden. Weitere Informationen finden
Sie dazu auch unter www.elster.de.
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In dem neuen Fenster kdnnen Sie nun aus den in den Stammdaten gespeicherten Arbeitnehmern den
betreffenden Arbeitnehmer auswahlen und in die Abmeldeliste (ibernehmen.

- _Auswahl eines Arbeitnehm 2=

ISuche

3 (Mistermann -
3765432195 (Mustermann, Heike - 31.12.1990 - 1;

1 | B
oK I Abbrechen |

Zu dem Arbeitnehmer ist das Datum zu speichern, ab dem die Abmeldung gelten soll. Dieses Datum
ist im Feld Abmeldung giiltig ab in dem vorgegebenen Format einzutragen.

80253786044 (Mustermmant, Felix - 01.01,1990 - 1234)

Abmeldung giiltig ab | 7,144, 7177 o |

Referenzdatum I TT.IM, 1111 o |

Im Feld ,,Referenzdatum® ist das Referenzdatum der urspriinglichen Anmeldung bzw. das beim
Wechsel des Dateniibermittlers angegebene Referenzdatum einzutragen. Ist lhnen dies nicht
bekannt, tragen Sie ein beliebiges zurilickliegendes Datum ein. Die ELStAM-Datenbank liefert dann in
der Riickmeldung das korrekte Datum zurilick und ElsterFormular tragt dieses beim Meldestatus der
Arbeitnehmer entsprechend ein.

Um den Arbeitnehmer erfolgreich abzumelden, miissen Sie die Daten an die Finanzverwaltung
Ubermitteln (siehe dazu Kapitel 7. Datenibermittlung).
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7. Datentibermittlung

7. Datentubermittlung

Wahlen Sie dazu in der Navigation den Punkt Dateniibermittlung aus.

]|
. Lohnsteuerabzugsmerkmale

o

oder wechseln Sie direkt Gber den Button Zur Dateniibermittlung (unten Links im Fenster) dahin.

Das Senden der Anmeldungen an die Steuerverwaltung erfolgk auf der Seite "Datenﬂbermittlunl‘. Zur Datenibermitthing |

Da Sie noch keine Daten an die Finanzverwaltung gesendet haben, ist die Liste der

Datenlibermittlungen leer.
Klicken Sie auf den Button Datenaustausch mit der Steuerverwaltung vornehmen. Um die Daten an

die Server der Finanzverwaltung zu senden, muss zwingend eine Verbindung zum Internet bestehen.

Dateniibermittlung

Datenaustausch mik der
Steueryerwaltung

varnehmen

Diaturm | Mitkeilung
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Nach dem AnstoR der Datenibermittlung flihrt das Programm eine Plausibilitatspriifung durch. Ist
diese erfolgreich, erscheint die folgende Meldung, die mit OK bestatigt werden kann.

< _ElsterFormular |

Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale {Max Mustermann}

| i | Es wurden keine Fehler oder Hinweise festgestellt!

W 0K

Sollte hier eine Fehlermeldung ausgegeben werden, ist eine Ubermittlung erst nach einer Korrektur

des Fehlers moglich.

Griine Hinweismeldungen kénnen nach eigenem Ermessen mit nicht mehr anzeigen ausgeblendet

werden.

! nilchE mehranz:eigenlirnwtprﬁfenlﬂ

Geben Sie nun in dem Feld die PIN lhres ELSTER-Zertifikats ein und klicken Sie auf den Button Weiter.

[z

Datenaustausch mit der Steuerverwaltung

Es werden Folgende Schritte durchgefihrt:

Arbeitnehmer anmelden

90253786044 (Mustermann, Felix - 01,01,1990 - 1234)

Datenabholung

Es wird bei der Datenbank der Skeuerverwaltung nach neuen Lohnsteuerabzugsmerkmalen und Meldebestatigungen
gesucht,

Geben Sie die PIM ein, um Fortzuf ahren; I

Weiter I Abbrechen
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Bei einer erfolgreichen Datenlibermittlung erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis in dem

Datenaustauschfenster. Dieses konnen Sie danach mit einem Klick auf den Button Fertig verlassen.

21

anmeldebestatigung: Keine besonderen Hinweise zu den in der Liste enthaltenen Arbeitnehmern Eine neue ELSLAM
hinzugefogt,

| Fertig I Abbrechen

Sollten Hinweise oder Fehler bei der Ubertragung entstanden sein, werden diese im
Datenaustauschfenster angezeigt.

211}

| Anmeldebestatigung: Besondere Hinweise zu mindestens einem Arbeitnehmer I

Fertig I Abbrechen

Kommunikationsprojekt ELStAM

Seite 33 von 34



Arbeitgeber-Leitfaden ELStAM Stand 12.12.2012

Weitere Informationen zu dem betreffenden Arbeitnehmer finden Sie dann unter dem Punkt
Meldestatus der Arbeitnehmer.

~ Arbeitnehmer abmelden

Meldestatus der Arbeitnehmer

Lohnsteuer abzugsmerkmale
s
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