
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LOHNBUCHHALTUNG 
 
 
  
 
 
 
 
 

SOFTWARE, DIE ERFOLGE VERBUCHT 
 
 
 
 
 
 

 
 

PORTOS Informatik GmbH   

Zürcherstrasse 59   
5400 Baden   

 Tel.  +41 (0) 56 203 05 00 
 Fax.  +41 (0) 56 203 05 09 
 Hotline +41 (0) 56 203 05 05 
 info@portos.ch www.portos.ch 

 

LOHNBUCHHALTUNG 
  

 
 
 



 
 
 
 

 

  
 

PORTOS Informatik GmbH  

 - 2 - 

 LOHNBUCHHALTUNG 
  

 
 
 

 SOFTWARE, DIE ERFOLGE VERBUCHT 

 
 

Die Lohnbuchhaltung für den KMU – Betrieb 
 
 

� Klar im Aufbau 
� Einfach in der Handhabung 
� Optimierte Anzahl an Funktionen 
� Professionelle Unterstützung 
� Permanente Weiterentwicklung 

 
 
 

Aufbau der Lohnbuchhaltung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die PORTOS Lohnbuchhaltung zeichnet sich durch einen klar strukturierten Aufbau aus. Die 
Windows-Technik voll unterstützend, wird das Arbeiten mit der PORTOS Lohnbuchhaltung 
schnell zur Routine und macht Freude. Dank vorinstallierten Stammdaten wie Lohnarten, 
Banken, Quellensteuertarife und Ansätze der Sozialversicherer ist der Einarbeitungs-Aufwand 
sehr gering. Im Nu machen Sie Ihre ersten Lohnabrechnungen. 
 

Grundeinstellungen 
Ansätze der Sozialversicherungen und Aufteilung der Beiträge 

 

Stammdaten 
 

� Firma 
� Mitarbeitende 
� Lohnarten 
� Abteilungen 
� Gruppen 
� Banken 
� Quellensteuer 

Tarife 
� Kostenstellen 
 

 

Abrechnung 
 

� Lohnabrechnung 
� Lohnblatt 
� Lohnjournal 
� Barzahlungsliste 
� Bankzahlungsliste 
� DTA-Funktion 
� Grati-Lauf 
� Übertrag in Fibu 
� Lohn-Budgetliste 
� Storno-Funktion 

 

 

Auswertungen 
 

� Pers. Lohnkonto 
� AHV-Lohnbeschei-

nigung 
� SUVA-Jahres-

abrechnung 
� Lohnausweis 
� BVG-Auswertung 
� KTV-Auswertung 
� Lohnstruktur-

Erhebung 
 

 

Hilfsdaten 
Fernwartung, Datensicherung, Hilfe, Handbuch, Updateautomatik, Passwort 
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Bedienung der Lohnbuchhaltung 
 
 

Die Bedienung erfolgt über die Gliederung der Startseite oder über die Menüliste am oberen 
Bildrand. Die Startseite erlaubt es, die einzelnen Arbeitsbereiche direkt mit der Maus 
anzusteuern und zu öffnen. Auf der Startseite finden Sie die häufig gebrauchten Funktionen. 
Über die Menüliste öffnen Sie alle Funktionen der PORTOS Lohnbuchhaltung  
 
Terminierte Aufgaben und Notizen werden direkt auf der Startseite erfasst, abgearbeitet und 
anschliessend gelöscht 
 
 
Die einzelnen Eingabe-Felder werden mit 
der Tab-Taste angesteuert 
 
 
Inhalte von ganzen Fenstern können mit 
der <Enter> Taste oder mit Klick auf das 
Diskettensymbol   gespeichert 
werden 
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Felder mit Formatierung 
Die Punkte müssen nicht 
gesetzt werden 

Die Funktionen der Lohnbuchhaltung 
 
Das Erfassen von Stammdaten 

 
  
 
 diverse Laschen 
  
  
 
Felder mit fester 
  
 
 
 Nach Eingabe der 
 PLZ, die Ortschaft  
 wird automatisch 
 dargestellt 
 
 
 Fotos als bmp-Datei 
 integrieren 
 
 
 
 
 
 
Mittels der Tab-Taste schreiten Sie von Eingabe-Feld zu Eingabe-Feld. Laufleisten erkennt man 
an ihrem Auswahl-Symbol. Klicken Sie auf dieses Symbol um Ihre Daten-Auswahl zu treffen 
 
 
 
 Es sind nur Symbole aktiv, welche zum
 Zeitpunkt der Datenerfassung ihre  Funktion 
ausführen können. Eingabe  
 speichern oder verwerfen 
 
 
 
 
Es sind die Symbole aktiv, welche zum 
Zeitpunkt der Datenspeicherung ihre  
Funktion ausführen können. 
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Die Durchführung der Abrechnung 
 
 
 
 Die Lohnarten des 
 Mitarbeiters werden 
 hier erfasst 
 
  

 Fixe Lohnarten werden 
 samt Wert für alle 
 Monate vorgetragen 
  
 Variable Lohnarten  
 werden ohne Wert für  
 alle Monate vorgetra- 
 gen oder gelten nur für 
 einen Monat 
 Die Werte werden im  
 entsprechenden Monat  
 eingetragen 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Abrechnung ermittelt aufgrund der Lohnarten des Mitarbeiters und unter Berücksichtigung 
der Grund- und Stammdaten das Gehalt, die Zulagen, die Sozialabzüge und die Auszahlungen 
 
Fixieren der abgerech- 
neten Mitarbeiter 
 
 
Den Grati-Lauf durch- 
führen 
 
 
Die DTA-Zahlung 
durchführen 
 
Übertrag der Lohn- 
Daten in die Fibu 
 
Diverse Listen drucken 
- Bankzahlungsliste 
- Barzahlungsliste 
- Kostenstellenliste 
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Das Drucken der Auswertungen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Lohnabrechnungslisten sind monatliche Auswertungen. Allen voran die Lohnabrechnung 
für den Mitarbeiter. 
 
Die Lohnauswertungen sind übergeordnete Auswertungen, bei welchen der Zeitraum 
eingegrenzt werden kann. Die Lohnauswertungen beinhalten aber vor allem die Jahresend-
Auswertungen. 
 
 
 
 
Das persönliche Lohnkonto  
dient der lückenlosen Aufzeich- 
nung der Lohndaten pro Mitarbei- 
ter und als Zusammenfassung 
über die ganze Firma. Geeignet  
für die AHV- und SUVA- Revision 
 
Die Liste aller Sozialabzüge und 
Rückstellungen kann für die  
periodischen (monatlichen) 
Zahlungen der Sozialleistungen 
heran gezogen werden 
 
Unter Lohnausweis kann der 
alte wie auch der neue Lohn-  
ausweis ausgedruckt werden. 
Für den neuen Lohnausweis 
müssen die Lohnarten entsprech- 
end eingerichtet sein 
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