Finanzdirektion

Kanton ZUg Steuerverwaltung

Quellensteuern

Merkblatt zur Datenerfassung fur die Onlinedeklaration Quellensteuern auf Einklinften von Arbeit-
nehmerinnen und Arbeitnehmern

Die Quellensteuerdeklarationsweblésung unterstitzt Sie als Arbeitgeberin oder Arbeitgeber beim Ausfil-
len der Quellensteuerabrechnung und ermdglicht einen elektronischen Datenaustausch zwischen lhnen
und der Steuerverwaltung des Kantons Zug. Die Einreichung hat zwingend monatlich zu erfolgen.

Erstmalig eine Abrechnung erstellen

Nach dem Offnen der Weblosung befinden Sie sich direkt im Bereich «Abrechnung erfassen». In diesem
Bereich kann ausgewahlt werden, ob die Abrechnung erstmalig erfasst wird oder die Angaben der Vorpe-
riode hochgeladen werden sollen. Wenn Sie die Webldsung zum ersten Mal nutzen, klicken Sie auf
«Erstmalige Quellensteuer-Erfassung» und erfassen Sie alle erforderlichen Daten. Wichtig: Kann die Ab-
rechnung nicht vollstandig erfasst werden, muss diese zwingend lokal abgespeichert werden, damit die
Abrechnung zu einem spateren Zeitpunkt Gber die Kachel «Quellensteuer-Erfassung bearbeiten» weiter-
verarbeitet werden kann.

Stammdaten erfassen

Damit eine Abrechnung Uber die Webldsung eingereicht werden kann, miissen vorgangig einmalig die An-
gaben des Unternehmens (Kachel — «Grundangaben Unternehmen») sowie die Arbeitnehmerdaten (Ka-
chel — «Arbeitnehmer/innen») erfasst werden. Darunter fallen insbesondere die Pflichtfelder, welche fir
die Zuweisung in unserem Steuersystem zwingend notwendig sind.

Einkunfte deklarieren

Alle von lhrem Unternehmen ausbezahlten quellensteuerpflichtigen Bruttoldhne missen in der Weblésung
erfasst werden (Kachel «Abrechnung»). Um die korrekten satzbestimmenden Bruttoléhne zu ermitteln,
mussen neben dem Bruttolohn die darin enthaltenen aperiodischen Leistungen, falls bekannt das Ein-
kommen weiterer Arbeitgebenden sowie ein allfalliges Einkommen im Ausland angegeben werden.
Abrechnung einreichen

Die Abrechnung wird mit der Webl6sung direkt an die Steuerverwaltung des Kantons Zug, Gruppe Quel-
lensteuer, Ubermittelt. Bevor diese abgesendet wird, erscheint eine Zusammenfassung der erstellten Ab-
rechnung inklusiv des abzurechnenden Steuerbetrages.

Abrechnung speichern

Die Erfassungsdatei kdnnen Sie nach der Ubermittlung fiir die Wiederverwendung downloaden. So stellen

Sie sicher, dass Sie lhre Daten in der Folgeperiode importieren und damit den Effizienzgewinn realisieren
kénnen. Zusatzlich besteht die Méglichkeit, ein PDF-Dokument fir die eigene Ablage lokal zu speichern.
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Abrechnung erstellen mit Dateniibernahme (upload) aus Vorperiode

Ab der zweiten Abrechnung kénnen Sie die Angaben des Vormonats Ubernehmen. Klicken Sie dafiir auf
die Kachel «Quellensteuer-Erfassung bearbeiten» (Name.zggs) und laden Sie die in der Vorperiode lokal
bei Ihnen abgespeicherte Abrechnung hoch. Sie kénnen nun die Angaben einsehen, verdndern oder auch
I6schen. Nach der Bearbeitung der Daten reichen Sie die Abrechnung wie im Absatz «Abrechnung einrei-
chen» ein. Auch hier wichtig: Speichern Sie vor dem Verlassen der Anwendung lhre Daten lokal ab.

Bei Fragen oder Unklarheiten kénnen Sie uns gerne telefonisch kontaktieren unter: 041 728 32 99.
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