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Lohnausweise für die Mitarbeiter in LoopsLohn
In LoopsLohn können Sie in „Erfassen > Layouts“ den Lohnausweis bzw. verschiedene Versionen davon (mit/oh-
ne Spesen, Vergütungen etc.) für Ihre Mitarbeiter definieren. Im Fenster „Anstellungen“ kann jedem Mitarbeiter 
ein Lohnausweis zugewiesen werde, der dann in „Lohnausweise“ verwendet wird.

(1) Erfassen > Layouts
Erstellen Sie im Fenster „Layouts“ die Lohnausweise. Sie können bestehende Layouts duplizieren, umbenennen und speichern. 
Es gibt keine Beschränkung in der Anzahl der Layouts.
Tipp: Bitte bezeichnen Sie die Layouts verständlich. Sonst wird die Zuweisung und Auswahl im Fenster „Anstellungen“ oder beim 
Ausdruck aus „Auswerten > Lohnausweise“ etwas mühsam. 

(2) Erfassen > Anstellungen
Im Fenster „Anstellungen“ können Sie im Feld „Lohnausweis“ im Bereich „Anstellung“ jedem Mitarbeiter einen Lohnausweis zuwei-
sen. Bitte machen Sie die Zuweisung nur dann, wenn der Mitarbeiter einen abweichenden Lohnausweis vom Standard-Lohnaus-
weis hat. Sie müssen also nicht jedem Mitarbeiter einen Lohnausweis zuweisen!
In der Liste können Sie mit Hilfe des Befehls „Spalten wählen…“ die Spalte „Lohnausweis“ einblenden, sodass Sie sofort sehen, 
welcher Lohnausweis für den Mitarbeiter gespeichert wurde.

(3) Auswerten > Lohnausweise (Ausdruck, PDF)
Im Auswertungsfenster wählen Sie im Feld „Lohnausweis“ das gewünschte Layout für den Ausdruck aus.
Wenn Sie die Option „Lohnausweise aus Anstellungen“ aktivieren, wird beim Filtervorgang automatisch der zugewiesene Layout 
verwendet und in fetter Schrift im Infobereich angezeigt und gefiltert. Wenn Sie jetzt alle Lohnausweise drucken, werden Mitarbei-
ter, die keine zugewiesenes Layout haben in „Anstellungen > Allgemein“, der ausgwählte Lohnausweis beneutzt.
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(4) Auswerten > Lohnausweise (E-Mail)
Klicken Sie mit rechter Maustaste in die Liste und wählen Sie eine der Optionen aus, um den Lohnausweis per E-Mail zu verschi-
cken.

Aktueller Lohnausweis als E-Mail versenden…
Es wird nur der aktuell gefilterte Lohnausweis per E-Mail verschickt.

Alle Lohnauseise als E-Mail versenden…
Es werden alle Lohnausweise des gefilterten Jahres per E-Mail verschickt.

WICHTIG
(1) In „LoopsLohn > Einstellungen > Lohnabrechnungen“ müssen die E-Mail-Einstellungen korrekt erfasst sein.
(2) In „Mitarbeiter > Kontakt“ muss eine gültige Mail-Adresse hinterlegt sein.
(3) Auch wenn in „Mitarbeiter > Kontakt“ die Option „Wünscht Lohnabrechnung per E-Mail“ nicht aktiviert, wird der Lohnausweis 

trotzdem verschickt.
(4) Der E-Mail-Versand erfolgt unverschlüsselt!
 Bitte fragen Sie vorher den/die Mitarbeiter, ob das gewünscht ist, bevor Sie die Lohnausweise per E-Mail verschicken!

Für Fragen und Anregungen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung.

Ihr Loops-Team


