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1 Tarifverwaltung 

1.1 Tarif anlegen 

Nach erfolgreicher Freischaltung der Beraternummer zum Pilotbetrieb Tarifverwaltung, ist 

über Firma > rechte Maustaste > Tarifverwaltung > Neu die Anlage von Tarifen möglich.  
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Innerhalb der Tarifverwaltung wird über den Button Neu der Tarif angelegt. 
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Bei dem Merkmal Zahlungsweise können Sie wählen, ob es sich um eine monatlich 

wiederkehrende Zahlung (z.B. Gehalt) oder eine jährlich wiederkehrende Zahlung (z.B. 

Urlaubsgeld) handelt.  

Bei einer jährlich wiederkehrenden Zahlung wählen Sie die Position Terminierung und setzen 

den Haken in den Monaten, in denen die Zahlung erfolgen soll.  
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Ist der Tarif angelegt, können Sie über Neu > Neue Tariftabelle die dazugehörige 

Tariftabelle anlegen.  

 

Über den Button  können Sie den bereits angelegten Tarif bearbeiten und z.B. den Namen 

oder die Zahlungsweise ändern.  

Über den Button  kann der Tarif noch gelöscht werden, solange ihm noch keine 

Tariftabelle zugeordnet wurde und noch nicht abgerechnet wurde. Ist bereits eine Tariftabelle 

angelegt, muss diese zuerst im noch nicht abgerechneten Monat gelöscht werden.  
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1.2 Tariftabelle anlegen 

In der Tariftabelle bilden Sie nun die Tarifstruktur über die Gruppen und Stufen ab.  

Hier legen Sie auch die Gültigkeit der Tariftabelle fest. 

 

Eine Tariftabelle kann nur im aktuellen Abrechnungsmonat angelegt werden.  
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Zur besseren Verständlichkeit hier ein Beispiel: 

 

Der Tarif heißt in diesem Beispiel Metall NRW Auszubildende.  
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Innerhalb dieses Tarifes gibt es eine Tariftabelle mit der Bezeichnung Entgelt 

Auszubildende.  

Die Tariftabelle enthält 4 Tarifgruppen 1. bis 4. Ausbildungsjahr mit einer Tarifstufe.  
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1.3 Tariftabelle begrenzen und kopieren 

Eine Tariftabelle hat in der Regel eine begrenzte Gültigkeit. Diese können Sie bei der Anlage 

der Tariftabelle erfassen.  

 

Nach Ablauf der Gültigkeit müssen Sie eine neue Tariftabelle anlegen. edlohn schlägt Ihnen 

nun die gleiche Tabellenstruktur vor, so dass nur noch die neuen Werte aufgrund der neuen 

Tarifrunde erfasst werden müssen.  

Hierzu markieren Sie bitte den Tarif selbst oder die unter dem Tarif angelegte Tariftabelle und 

gehen auf Neu > Neue Tariftabelle. 
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Sie müssen nun nur die die neuen Entgelte in der Tabelle erfassen.  
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1.4 Tarif dem Arbeitnehmer zuordnen 

In den Abrechnungsdaten des Arbeitnehmers befindet sich die Position Tarif.  

 

Hier können nun für den Arbeitnehmer bis zu 12 (neu ab Januar 2024) verschiedene 

Tarifeinstufungen vorgenommen werden.  

Bitte klicken Sie hierzu auf Tarifeinstufung 1.  
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Öffnen Sie beim Arbeitnehmer das Drop-Down-Menü zum Tarif.  

 

Nachdem Sie dort eine Auswahl getroffen haben, öffnen Sie das Drop-Down-Menü der 

Gruppe.  

 

Nachdem Sie dort eine Auswahl getroffen haben, verfahren Sie mit der Stufe analog. 

Haben Sie Tarif, Gruppe und Stufe zugeordnet, beenden Sie das Menü mit OK.  
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Im Merkmal Stellenumfang kann bei einer Teilzeitbeschäftigung der entsprechende 

Prozentsatz des reduzierten Beschäftigungsumfanges erfasst werden.  

 

Im Merkmal Tarifstufe gültig ab (Merkmal neu ab Januar 2024) können Sie ein zukünftiges 

Datum erfassen, ab dem die hinterlegten Daten der Tarifstufe für den Arbeitnehmer 

abgerechnet werden sollen. Sie können hier ein untermonatiges Datum erfassen, edlohn 

rechnet jedoch immer mit den Entgelten eines vollen Monates und kürzt nicht.  

 

Im Merkmal Tarifstufe gültig bis können Sie ein Datum erfassen, bis zu dem diese Stufe für 

den Arbeitnehmer abgerechnet werden soll. Hier kann zwar ein untermonatiges Datum erfasst 

werden, aber das Entgelt wird immer für den vollen Monat berechnet. An dieser Stelle erfolgt 

keine Kürzung. 

Ist im Merkmal Tarifstufe gültig bis ein Datum erfasst, erhalten Sie im Vormonat vor Ablauf 

der Tarifstufe einen Hinweis. 

 

Im Monat des Ablaufs erhalten Sie eine Warnung. 

 

Im Folgemonat erhalten sogar einen Fehler. 

 

Nun haben Sie folgende Möglichkeiten. Entweder leeren Sie die Tarifstufe, in dem Sie alle 

Daten entfernen oder Sie ändern die Stufe entsprechend ab. Somit ist gewährleistet, dass 

nicht irgendwann alle 12 Stufen belegt sind und nicht erneut genutzt werden können.  
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Je nach ausgewählter Tarifeinstufung und erfasstem Stellenumfang werden die Merkmale 

Tarifliches Entgelt (Tabelle) und Tarifliches Entgelt (berechnet) systemseitig durch 

Berechnen gefüllt.  

In dem Merkmal Tarifliches Entgelt (Tabelle) wird das volle in der Tariftabelle erfasste Entgelt 

ausgewiesen. 

In dem Merkmal Tarifliches Entgelt (berechnet) wird das durch einen eventuell erfassen 

Stellenumfang gekürzte anteilige Entgelt ausgewiesen.  
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1.4.1 Hilfsmittel Schnellerfassung 

Die Einrichtung/Pflege von Tarif, Gruppe und Stufe ist komfortabel für alle Arbeitnehmer über 

die Schnellerfassung möglich. Ein passendes Formular kann ganz individuell von Ihnen erstellt 

werden. Öffnen Sie die Schnellerfassung und gehen dort auf Neu.  

 

Im nächsten Schritt Weiter ohne Auswahl.  
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Im nächsten Schritt dann auf der linken Seite zum Punkt Tarife und diesen öffnen. Hier können 

per Doppelklick oder Markierung und Betätigung der Pfeile die gewünschten Merkmale von 

links nach rechts verschoben werden. Danach bitte Weiter.  

 

Im nächsten Schritt dann noch die gewünschten Arbeitnehmer auswählen und Fertigstellen 

drücken.  
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Alle Merkmale einer Tarifstufe können Sie nun komfortabel erfassen oder pflegen. 

Speichern Sie beim erstmaligen Schließen diese individuelle Formularvorlage zur weiteren 

Verwendung ab.  
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1.5 Lohnarten 

Im letzten Schritt sind nun noch die passenden Lohnarten zur Auszahlung der zugeordneten 

Tarife über die Kundenanpassung anzulegen. 

Beachte: 

Bitte denken Sie bei allen selbst angelegten Lohnarten daran, dass Sie noch die Einstellungen 

für z.B. die Unfallversicherung, Pfändung, Lohnfortzahlung, Buchungsliste usw. manuell 

vornehmen müssen. Gehen Sie hierzu über Abrechnung > Einstellungen bzw. Dienste > 

Rechnungswesen > Kontenkostenstellen zuordnen.  

Im folgenden Beispiel sind bei den Arbeitnehmern die Tarifeinstufung 1 (sowohl mit Gehalt als 

auch mit Stundenlohn) sowie die Tarifeinstufung 2 mit Urlaubsgeld, das im Monat Juli eines 

jeden Jahres ausgezahlt wird, verwendet.  

 

Hierfür müssen nun die entsprechenden Lohnarten angelegt werden (siehe hierzu Punkt 1.5.1 

bis 1.5.3).  
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1.5.1 Für Festbezugsempfänger (mit Gehalt) 

Öffnen Sie dazu bitte die Kundenanpassung über Mandant > Kundenanpassung. 

Wählen Sie die Arbeitnehmerart Festbezugsempfänger aus. 

 

Gehen Sie in der Kundenanpassung auf Neue Lohnart. 

Bitte beachten Sie, dass die Auswahl auf das oben genannte Beispiel abgestimmt ist.  

 

In Schritt 1 erfassen Sie den Namen der Lohnart. Dieser wird auch auf der Entgeltabrechnung 

angezeigt. Da es sich um einen Festbezug handelt, ist die Gültigkeit des erfassten Wertes 

Unbeschränkt (fest).  
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In Schritt 2 wählen Sie, wie die Lohnart steuer- und sv-rechtlich behandelt werden soll.  

 

In Schritt 3 wird eine Verknüpfung zu dem berechneten tariflichen Entgelt hergestellt.  

Hier ist es wichtig, das Merkmal Tarifliches Entgelt (berechnet) und nicht das Merkmal 

Tarifliches Entgelt (Tabelle) auszuwählen, da ansonsten der Stellenumfang nicht 

berücksichtigt werden kann.  
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Im letzten Schritt bestimmen Sie noch den Ort, an dem sie die Lohnart in den 

Abrechnungsdaten befinden soll. Beenden sie den Assistenten durch Klicken auf den Button 

Fertigstellen.   
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1.5.2 Für Zeitlöhner (mit Stundenlohn) 

Öffnen Sie dazu bitte die Kundenanpassung über Mandant > Kundenanpassung. 

Wählen Sie die Arbeitnehmerart Zeitlohnempfänger aus.  

 

Gehen Sie in der Kundenanpassung auf Neue Lohnart. 

Bitte beachten Sie, dass die Auswahl auf das oben genannte Beispiel abgestimmt ist.  

In Schritt 1 erfassen Sie den Namen der Lohnart. Dieser wird auch auf der Entgeltabrechnung 

angezeigt. Da es sich um Stundenlohn handelt, ist die Gültigkeit des erfassten Wertes 

Beschränkt (variabel).  

In Schritt 2 wählen Sie, wie die Lohnart steuer- und sv-rechtlich behandelt werden soll.  

In Schritt 3 wird eine Verknüpfung zu dem berechneten tariflichen Entgelt hergestellt.  

Hier ist bei Formelauswahl Std-Grundvergütung zu wählen. 

In unserem Beispiel wird für die Anzahl der Stunden die bereits vorhandenen Zeitlohnstunden 

genutzt. Benötigen Sie ein anderes Berechnungselement, können Sie sich dies zuvor anlegen.  
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Hier ist es wichtig, das Merkmal Tarifliches Entgelt (berechnet) und nicht das Merkmal 

Tarifliches Entgelt (Tabelle) auszuwählen, da ansonsten der Stellenumfang nicht 

berücksichtigt werden kann.  

Im letzten Schritt bestimmen Sie noch den Ort, an dem sie die Lohnart in den 

Abrechnungsdaten befinden soll. Beenden sie den Assistenten durch Klicken auf den Button 

Fertigstellen.  
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1.5.3 Einmalbezug 

Öffnen Sie dazu bitte die Kundenanpassung über Mandant > Kundenanpassung. 

Wählen Sie die Arbeitnehmerart Arbeitnehmer aus.  

 

Gehen Sie in der Kundenanpassung auf Neue Lohnart. 

Bitte beachten Sie, dass die Auswahl auf das oben genannte Beispiel abgestimmt ist.  

In Schritt 1 erfassen Sie den Namen der Lohnart. Dieser wird auch auf der Entgeltabrechnung 

angezeigt. Da es sich um einen Einmalbezug handelt, ist die Gültigkeit des erfassten Wertes 

Beschränkt (variabel).  

In Schritt 2 wählen Sie, wie die Lohnart steuer- und sv-rechtlich behandelt werden soll.  

In Schritt 3 wird eine Verknüpfung zu dem berechneten tariflichen Entgelt hergestellt.  

Hier ist es wichtig, das Merkmal Tarifliches Entgelt (berechnet) und nicht das Merkmal 

Tarifliches Entgelt (Tabelle) auszuwählen, da ansonsten der Stellenumfang nicht 

berücksichtigt werden kann.  

Im letzten Schritt bestimmen Sie noch den Ort, an dem sie die Lohnart in den 

Abrechnungsdaten befinden soll. Beenden sie den Assistenten durch Klicken auf den Button 

Fertigstellen.  
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1.6 Ausweis Entgeltabrechnung 

Standardmäßig werden auf der Entgeltabrechnung sowohl die Tarifgruppe und als auch die 

Tarifstufe der Einstufung 1 ausgewiesen.  

 

Ist dieser Ausweis auf der Entgeltabrechnung nicht gewünscht, kann eine Ausblendung über 

Mandant > Druckeinstellungen > Entgeltabrechnung > 

Tarifgruppe/Tarifstufe/Stellenumfang anzeigen > Nein erfolgen.  
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1.7 Warnungen und Hinweise 

Ist in den Abrechnungsdaten des Arbeitnehmers bei dem Merkmal Tarifstufe gültig bis ein 

Datum erfasst, erhalten Sie beim Berechnen folgenden Hinweis.  

 

Datum 31.01.24  

Hinweis beim Berechnen Dezember 23 

 

Warnung beim Berechnen Januar 2024 

 

Fehler beim Berechnen Februar 2024 

 

Spätestens im Folgemonat nach Ablauf der Einstufung müssen Sie dem Arbeitnehmer eine 

neue Tarifstufe zuordnen, da ansonsten die Abrechnung des Monates nicht möglich ist. Das 

Datum im Merkmal Tarifstufe gültig bis muss entweder angepasst oder gelöscht werden.  


