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Erfassung eines Vertrages zur betrieblichen 
Altersversorgung  

Zur Erfassung eines Vertrages zur betrieblichen Altersversorgung steht Ihnen im Programm ein 
Assistent zur Verfügung. 
 
 
 

1. Öffnen Sie die Lohndaten des Mitarbeiters, für den Sie den Vertrag erfassen möchten  

2. Wechseln Sie in den Bereich betriebliche Altersversorgung - Verträge.  

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche neuer Vertrag.  

 
Sie sehen den Assistenten, der Sie bei der Neuanlage des Vertrages unterstützt. 

 
TIPP:  

• Wenn Sie den Vertrag ändern möchten, klicken Sie auf 'bearbeiten'.  

• Entfernen Sie einen bestehenden oder versehentlich angelegten Vertrag über 'löschen'. 

 
 
Auf jeder Seite des Assistenten können Sie auf die Hilfe im Programm zugreifen. Dort finden Sie 
Berechnungsbeispiele und weitere Informationen.  
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1 Vorgehen 

1.1 Vertragsform 

• Wählen Sie auf der Seite 'Vertragsform' den Durchführungsweg für die betriebliche 
Altersversorgung. Entnehmen Sie die Vertragsform dem vorliegenden Vertrag.  

1.2 Beiträge 

• Erfassen Sie auf der Seite 'Beiträge' den Überweisungsbetrag 

• Erfassen Sie ggf. den Arbeitgeberzuschuss  

• Wählen Sie die Art der Zahlung, monatlich aus laufendem Entgelt oder aus Einmalzahlung.  

  

Hinweis: Sie wählen die Option Einmalzahlung? Beachten Sie, dass Sie die Beiträge im 
selben Monat eintragen, in dem der Mitarbeiter die Einmalzahlung erhält.  

1.3 Steuer  

• Geben Sie auf der Seite 'Steuer' an, ob der Vertrag bereits vor dem 01.01.2005 bestanden 
hat.   

Verträge aus diesem Zeitraum sind "Altzusagen".  

• Wenn der Vertrag nach dem 31.12.2004 abgeschlossen wurde, geben Sie das genaue Datum 
an.  

Nach Auswahl der Vertragsform stehen Ihnen die Optionen zur steuerlichen Behandlung des Vertrages 
zur Verfügung.  

 

Hinweise:  

Sie wählen steuerpflichtig: 

• wenn der Mitarbeiter die staatliche Zulagenförderung in Anspruch nehmen möchte (Riester-
Rente)  

• wenn der Mitarbeiter mit Steuerklasse 6 abgerechnet wird (zweites Dienstverhältnis).   

1.4 Zusätzliche Angaben 

• Geben Sie auf der Seite 'zusätzliche Angaben' an, ob der Vertrag pauschal versteuert wird. 

 
Hinweis: Wenn Sie den pauschalierten Vertrag über den Assistenten im Programm 
eingegeben haben (nicht über eigene Lohnarten), wird dies automatisch erkannt.   

In diesem Fall kann der zusätzliche steuerliche Freibetrag in Höhe von 1.800 EUR nicht in 
Anspruch genommen werden. 
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1.5 Besonderheiten  

Die Seite 'Besonderheiten' informiert Sie darüber, dass Freibeträge automatisch berücksichtigt werden.   
 

Hinweise:  

• Die Höchstbeiträge zur Steuerfreiheit bzw. Pauschalierung sind Jahresfreibeträge. Erst wenn 
die im aktuellen Abrechnungsjahr geleisteten Zahlungen die Höchstgrenze übersteigen, 
werden die Beiträge steuer- und sozialversicherungspflichtig.  

• Auf dem Lohnkonto finden Sie alle wichtigen Informationen zu jedem Vertrag.   

1.6 Überweisungsangaben  

• Erfassen Sie die notwendigen Angaben für den Zahlungsverkehr auf der Seite 
'Überweisungsangaben'. 

• Wählen Sie die gewünschte Zahlungsart aus. 

 
• Klicken die Schaltfläche 'Fertig stellen'. 

Der Vertrag zur betrieblichen Altersversorgung ist erfasst.  

 

Hinweis: Ihre Angaben zum Vertrag werden automatisch in die jeweiligen Lohnarten 
übernommen und auf der Lohnabrechnung ausgewiesen. 

 


