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1. Kurz erklart
In AHVeasy kdonnen Lohndeklarationen auf zwei verschiedene Arten Gbermittelt werden: Manuell
oder automatisch aus dem Lohnprogramm. Diese Anleitung zeigt, wie die manuelle
Lohndeklaration in AHVeasy funktioniert. Die Anleitung zur automatischen Ubermittlung aus dem
Lohnprogramm finden Sie hier.

Allgemeine Information: Das Lupen-Symbol bedeutet «6ffnenx». Bei gewissen Schritten muss dies
beachtet werden.

Q,

2. AHVeasy starten
Nach dem Login auf AHVeasy befinden Sie sich auf der News-Seite. Hier klicken Sie auf AHVeasy
starten.

— Sie besitzen nur ein Abrechnungskonto: Nach dem Klick auf Jetzt starten offnet sich
automatisch das Register «Ubersicht» lhres Abrechnungskontos.

— Sie besitzen bzw. verwalten mehrere Abrechnungskonten: Bevor Sie auf Jetzt starten
klicken, wahlen Sie das gewlnschte Abrechnungskonto aus. Dazu klicken Sie auf das
eingekreiste Symbol.

ahv / |—! = K E—
easy AR Beitrage und Leistungen fur Hauptsitz

Willkommen auf AHVeasy

Beitrége und Leistungen flr m

Oder verwenden Sie die Auswahl oben.

Falls Sie weitere Abrechnungsnummern zu lhrem
Benutzerkonto hinzufiigen méchten, kannen Sie hier den

Aktivierungscode bestellen/einiosen

3. Register «Ubersicht»
Im Register «Ubersicht» finden Sie links den Hinweis, dass Sie die Lohndeklaration fiir das Jahr
20xx einreichen kénnen. Mit Klick auf den Hinweis Lohndeklaration 20xx erfassen gelangen Sie
auf das Register «Lohndeklaration».

A Ubersicht Unternehmen Akontozahlungen und Rechnungen Mitarbeiter - Lohndeklaration ~ Meldungen Dokumente Benutzerverwaltung

Benachrichtigungen » Neueste Meldungen

A Lohndeklaration 20XX erfassen
» Neueste Dokumente

Ungelesene Rickfragen [ 0]
Statistiken
& Mitarbeiter 2023/2024 [ 5]

Offene Rechnungen



https://www.ahv.li/fileadmin/user_upload/Dokumente/Online-Schalter/AHVeasy/AHVeasy_Anleitung_Lohndeklaration_via_CSV.pdf
https://www.ahveasy.li/registrieren
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Register «Mitarbeiter»

Im Register «Mitarbeiter» miissen Sie lhre Mitarbeitenden erfassen, damit Sie im nachsten Schritt
die Lohndeklaration ausfillen kénnen. Klicken Sie auf Mitarbeiter hinzuftigen. Es 6ffnet sich das
nachste Fenster. Dann auf Mitarbeiter manuell hinzufiigen klicken.

A Ubersicht ur Ak und Rechnung; Mitarbeitar ~  Ls ion - D Benutzerverwaliung

Mitarbeiterstamm (@ Abweichende Daten

Fur die Erfassung von neuen Mitarbeitenden halten Sie folgende Angaben bereit:
Versichertennummer, Personalnummer (optional), Eintrittsdatum, Geschlecht und Geburtsdatum.
Wenn Sie alles ausgefillt haben, klicken Sie auf \Weiter.

Mitarbeiter manuell zum Mitarbeiterstamm hinzufiigen

Versichertennummer @ | J [0 nicht bekannt/vorhanden

Personalnummer (optional)

Eintrittsdatum n

Geschlecht © weiblich

C mannlich

Geburtsdatum n
Abbrechen m

Jetzt wird lhnen der Name der neu erfassten Mitarbeiterin, des neu erfassten Mitarbeiters
angezeigt. Bitte prifen Sie nochmals die Angaben. Klicken Sie danach auf Mitarbeiter
hinzufiigen. Die Person ist nun im Mitarbeiterstamm hinterlegt. Machen Sie dasselbe fir alle
Angestellten fir das Jahr 20xx, sofern sie nicht bereits erfasst sind.

Mitarbeiter manuell zum Mitarbeiterstamm hinzufligen

Anhand Ihrer Eingabe wurde folgender Eintrag in der AHV-Datenbank gefunden:

Vorgeschlagene Schreibweise zur Anzeige in AHVeasy:

Name I I

Vorname(n) | |

Bitte prufen Sie die oben vorgeschlagene Schreibweise und korrigieren Sie diese falls
gewtinscht.

Abbrechen
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Mitarbeiter manuell zum Mitarbeiterstamm hinzuflgen

Name I

Vorname(n) | |

Korrespondenzsprache Deutsch ~

Wohnsitz

Land .

PLZ

Ort

Abbrechen Mitarbeiter hinzufigen

Wenn Mitarbeitende wahrend des Jahres ausgetreten sind, muss ein Austrittsdatum gesetzt
werden. Ansonsten wird der Lohn fir das ganze Jahr deklariert, obwohl die Person nicht bis Ende
Jahr angestellt war. Um das Austrittsdatum zu erfassen, klicken Sie auf die Mitarbeitenden, welche
im Jahr 20xx ausgetreten sind. Danach kénnen Sie unter Anstellungsverhéalinisse das

Austrittsdatum setzten.

Anstelungsverhaitisse ©

Eintrittsdatum Austrittsdatum

01.12.2020 4 1 #

Register «Lohndeklaration»
Sobald das Register «Mitarbeiter» auf dem aktuellen Stand ist, kbnnen Sie in das Register
«Lohndeklaration» wechseln. Starten Sie die Lohndeklaration mit Klick auf Lohne manuell

erfassen.

A Ubersicht Untemehmen Akontozahlungen und Rechnungen Mitarbeiter ~  Lohndeklaration - Meldungen Dokumente Benutzerverwaltung
Lohndeklaration / Produktive und Test-Lohnmeldungen
Lohndeklaration 20 XX Produktive Lohnmeldungen Lohne manuell erfassen
Die Lohndeklaration fur das Realisierungsjahr 20XX muss bis Hier haben Sie Zugriff auf Lohnmeldungen fur die Hier haben Sie die Maglichkeit, die Lohne lhrer Mitarbeiter
zum 30.01.20XX eingereicht werden Lohndeklaration manuell zu erfassen. Bitte fiigen Sie alle neuen Mitarbeiter

hinzu, bever Sie mit der Lohndeklaration beginnen
Meidungen offinen | Lohndeklaration starten

Test-Lohnmeldungen zum Datenabgleich

Hier haben Sie Zugriff auf Test-Lohnmeldungen zum
Datenabgleich
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5.1. Lasche «Ubersicht»

In der «Ubersicht» wird Ihnen die Anzahl Mitarbeitende angezeigt. So kénnen Sie kontrollieren, ob

die Eintrage im Register «Mitarbeiter» korrekt sind. Nur erfasste Mitarbeitende kommen auf die
Lohndeklaration.

Lohndeklaration 20xx

Stellen Sie sicher, dass alle Mitarbeiter, fur welche Sie sinen Lohn melden machten, im Mitarbeiterstamm erfasst sind

Jahresibersicht

200X 9

20%% 2 2 0 9

Mitarbeiter in dieser Lohndeklaration
20%% 9
Mitarbeiterstamm offnen

Einstiegsmoglichkeiten

Machten Sie alle Lohne automatisch auf die Letztjahrigen setzen? j

O Ja O Nein o

Weiter

Bitte beachten: Falls Sie schon im letzten Jahr lhre Lohndeklaration auf AHVeasy eingereicht
haben, erscheint die Frage: «Mdchten Sie alle Lohne automatisch auf die Letztjahrigen setzen?
»@). Nachdem Sie eine Option gewahlt haben, klicken Sie auf \Weiter.

5.2. Lasche «Erfassung»

In der Lasche «Erfassung» die rote Meldung tiber Offnen anklicken. Die roten Meldungen miissen
immer zuerst bearbeitet werden, sonst ist die weitere Bearbeitung blockiert.

Lohndeklaration 20:xx

i

Die Mitarbeiter in der Lohnmeldung wurden tberpruft. Erfassen Sie die fehlenden Lohne und bestatigen Sie die Daten indem
sie die jeweilige Kategorie offnen. Danach kannen Sie weiter zur Rekapitulation

Fehlerbenebung & Bestatigung:

A 4 Mitarbeiter ohne Angabs eines AHV-pflichtigen Lohnes & m

A A Mitarbeiter ohne Angabe eines Beschaftigungsgrades [ m

A5 Mitarbeiter, bei welchen der AHV-pfiichtige Lohn bestatigt werden muss 74 m
Zuriick m

Klicken Sie dann bei der ersten Mitarbeiterin, beim ersten Mitarbeiter auf die Lupe. Dann 6ffnet
sich das nachste Fenster.
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Fehlerbehebung & Bestatigung

A 4 Mitarbeiter chne Angabe eines AHV-pflichtigen Lohnes 4

Fur die folgenden Mitarbeiter wurde kein AHV-pflichtiger Lohn angegeben. Bitte geben Sie den entsprechenden Betrag in der Detailansicht des Mitarbeiters ein (selbst wenn er sich
auf CHF 0.00 belauft) oder setzen Sie hier alle Lohne auf CHF 0.00

Alle fehlenden Lohne auf CHF 0.00 setzen

Name, Vorname * Versichertennummer Geburtsdatum miw Besch.-zeitraum AHV-pflichtiger Lohn
[ | [ | | | o 01.01.20%x - 31.07.20%x - n
[ | | [ | e 01.01.20%% - 30.06.20xx - n
| | [ | | | « 01.01.20% - 31.12.20%K - n
[ | 1 | | | <« 01.04.20¢ - 31.12.20%x - n

Resultate pro Seite | 20

1=

Schliessen

5.2.1. Lohn von Mitarbeitenden erfassen

Nachdem Sie die obigen Schritte (Kapitel 1 — Kapitel 5.1) ausgefiihrt haben, tragen Sie jetzt den
Beschaftigungsgrad (%) @ und den AHV-Lohn @ ein. Der ALV Lohn @ wird automatisch
ausgefiillt. Die Daten unter «Beschéftigt» @ stammen aus dem Register «Mitarbeiter». Sollten die
Daten nicht stimmen, kénnen Sie diese hier manuell anpassen. Um auf die nachste Mitarbeiterin,
den nachsten Mitarbeiter zu wechseln, klicken Sie auf den Pfeil @. Sobald hier «1 vonl» steht,
sind Sie bei der letzten Mitarbeiterin, dem letzten Mitarbeiter angekommen. Klicken Sie dann auf
Schliessen.

Einzelansicht >| |

g e 01.08.2020 31072022

e nmer |

Geburisdatum I:l

Geschiecht o mannlich

ELohndaten 2022 Beschaftigungszeitraum hinzufigen

von 01.01.20xx bis 31.07.20xx O - - W

Bitte erfassen Sie einen giiltigen Beschaftigungsgrad (ganze Zahl zwischen 1 und 100).

Bitte erfassen Sie einen giltigen AHV-pflichtigen Lohn. Falls Sie fur diese Person keinen Lohn ausbezahlt haben, erfassen Sie bitte den Batrag 0

Bemerkungen:

Klicken Sie beim nachsten Fenster auf Schliessen. Und dann auf \Weiter.
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Fehlerbehebung & Bestatigung
A 0 Mitarbeiter ohne Angabe eines AHV-pflichtigen Lohnes

Fur die folgenden Mitarbeiter wurde kein AHV-pflichtiger Lohn angegeben. Bitte geben Sie den entsprechenden Betrag in der Detailansicht des Mitarbeiters ein (selbst wenn er sich
auf CHF 0.00 belauft) oder setzen Sie hier alle Lohne auf CHF 0.00

wAlle bereinigt

Lohndeklaration 20xx
Ubersicht Erfassung

Die Mitarbeiter in der Lohnmeldung wurden tiberprift. Erfassen Sie die fehlenden Lohne und bestatigen Sie die Daten indem
sie die jewsilige Kategorie offnen. Danach konnen Sie weiter zur Rekapitulation

+ 9 Mitarbeiter mit Gbersinstimmenden Lohndaten

5.3. Lasche «Rekapitulation»

5.3.1.

Die Rekapitulation ist eine Ubersicht der Lohnsummen. Hier kénnen Sie die erfassten Daten erneut
prifen. Wenn alles in Ordnung ist, ist es zwingend notwendig, dass Sie die Vollstandigkeit und
Korrektheit der Lohndaten mit einem Héckchen bestatigen @. Erst dann kénnen Sie auf \Weiter
klicken.

Lohndeklaration 20xx

] P R 4 0.00:0 Erf sart Manuell

Ubersicht der Lohnsummen

Lohndeklaration 200K 453'450.30 483'450.30 421'450.30

O leh bestatige die Richtigkeit und Volistandigkeit der Lohndeklaration

[
@

Lasche «Ausblick»

Der Ausblick ist fur die Anpassung der Akontogrundlagen (Lohnsumme) des Folgejahres bestimmt.
Sie kdnnen uns hier die neuen Akontogrundlagen fur das Jahr 20xx mitteilen. Wenn Sie keine
Anpassung vornehmen méchten, bestatigen Sie dies mit dem entsprechenden Hackchen @ und
klicken Sie auf Weiter.



5.3.2.
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Lohndeklaration 20xx

st Frissing ¢ fersaten m

Anpassung Akontogrundlagen 20XX

Falls Sie fir das Beitragsjahr 20X rerdnderte Lohnsummen erwarten, dann lohnt sich eine Mitteilung, damit Ihre Ausgleichskasse die Betrige der Akontorechnungen anpassen kann

Altuell verwendete Grundlagen @
AHVIVIFAK
ALV

Méchten Sie neue Grundiagen melden?

O  Nein, nicht jetzt @ e

® Ja
Beitragsjahr 20X Lohndeklaration 20XX
Bitte Betrag eingeben
ALV

Hinweis: Bereits fakturierte Rechnungsperioden werden ruckwirkend korrigiert. Die Anderungen werden erst nach Verarbeitung durch die Ausgleichskasse in
AHVeasy angezeigt

Bitte beachten: Bis Mitte Dezember kann es vorkommen, dass lhnen die Mdéglichkeit fur die
Anpassung der neuen Akontobeitrége nicht angezeigt wird. Sie kdnnen dann keine Anpassung der
Akontobeitrage vornehmen. Versuchen Sie es ab Mitte Dezember wieder.

Lasche «Kontaktdaten»

Hier kénnen Sie die Angaben zu BVG und UVG kontrollieren und gegebenenfalls anpassen.
Ausserdem werden hier die Kontaktdaten derjenigen Person erfasst, welche die Lohndeklaration
einreicht. Wenn alle Daten eingetragen sind, klicken Sie auf Einreichen.

Lohndeklaration 20xx
' Ubersicht J/ Erfassung v Rekapitutation Ausblick Kontakidaten

BVG-/UVG Angaben

Kentakt fiir Rickfragen

Fragen und zusatzliche Infermationen

Haben Sie Fragen oder mochten zusatzliche Informationen hinzufugen? Dann klicken sie einfach hier

Zurlick Einreichen

Sie haben die Lohndeklaration erfolgreich eingereicht. Die Quittung zur Lohndeklaration finden Sie
im Register «Dokumente» €.



Anleitung: AHVeasy: Manuelle Lohndeklaration

Seite 9 von 9

A Ubersicht Untemehmen Akontozahlungen und Rechnungen Mitarbeiter - Lohndeklaration - Meldungen Dokumente

¥ Ubersicht v Erfassung 7' Rekapitulation ¥ Ausblick ¥ Kontakidaten

Lohndeklaration 200

Bestatigung
+ Die Lohndeklaration wurde eingereicht.

Ihre Daten wurden an die A i abermittelt und direkt rheit

Gegenwartig wird ein Quittungsdokument generiert, welches alle Angaben zu Lohnsummen und Mitarbeitern enthalt. Das Generieren der
Quittung ist in der Regel in weniger als einer Minute abgeschlossen. Sie konnen das Dokument dann im Register “Dokumente”
herunterladen und bei sich speichem und/eder ausdrucken.

In Ausnahmefallen kann es vorkommen, dass die Quittung erst am Folgetag im Register "Dokumente” abrufbar ist. Bei Bedarf konnen Sie
die Quittung zu einem spateren Zeitpunkt mit den aktuellen Daten neu generieren. Klicken Sie dafir auf das PDF-Symbol in der Ubersicht
der Lohndeklarationen und Nachtrags.

Dokumente

Benutzerverwaltung

Zuriick zu "Lohn
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